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Schnelleinstieg

Linear vereinsverwaltung 2018

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

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

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

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

Kostenloser Installationssupport fir Linear vereinsverwaltung premium
kann nur gewahrleistet werden, wenn alle Voraussetzungen fiir eine
Netzwerk- bzw. Server-Installation wie z. B. eine VPN-Verbindung vor-
liegen. Weiterflihrende Hinweise und Informationen zur Netzwerk- bzw.
Server-Installation finden Sie ebenfalls in 0.g. Wissensdatenbank.

Wiinschen Sie die Hilfestellung unserer Supportmitarbeiter per Fern-
wartung, dann kénnen Sie Unterstlitzung als Dienstleistung Uber unse-
ren Shop unter https://www.linear-software.de/dienstleistungen
buchen. Eine Stunde Dienstleistung — in aller Regel ausreichend —
kostet 142,80,- Euro.

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

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

Systemvoraussetzungen

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

» Windows, Windows 7, 32 und 64 Bit, Windows 8, 8.1,10 (jeweils dt.
Version)

» Pentium Prozessor oder Aquivalent, 2 GHz oder héher
»2 GB RAM (4 GB empf.)

» Mind. 10 GB freier Festplattenplatz

» Grafikkarte mit mind. 1280 x 1024 Auflésung

» DVD-Laufwerk

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

» Internetzugang und Programmaktivierung erforderlich

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

» Server: 4 GB RAM Clients: 2 GB RAM (4 GB empf.)

» Bei allen Fragen rund um die Installation unterstttzt Sie bei Bedarf ~ Was Sie sonst noch

eine spezielle Installationshotline.

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

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

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

wissen sollten
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Um die einzelnen Programm-
bereiche aufzurufen und zu
nutzen, stehen lhnen die
Meniileiste...

... sowie die Navigations-
leiste zur Verfigung.

Die Navigationsleiste
kann bei Bedarf auch
ausgeblendet werden.

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

AuBerdem erreichen Sie

hiertiber den Terminkalender
des Vereins.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Programmstart

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

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

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

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

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

Testdaten aufbauen

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

Im Umgang mit Testdaten spielen die Datensicherung und Daten-
rcksicherung eine wichtige Rolle. Nur auf diesem Weg kdnnen Sie
Bearbeitungssténde nachtraglich wiederherstellen.

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

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

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

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

B Datensicherung — x

Bitte wahlen Sie, welchen Mandanten Sie sichern machten

e

In welchem Werzeichnis méchtan Sie lhre Datensicherung ablegsn?

Die Datensicherung
bezieht sich immer
auf einen einzelnen
Mandanten.

50L-Sicherungsdatei

|C:\Users\gandersDn\Desktap\DASI_Gesme\Llnear_ZEl1710261 01 543.BAK| |

Ein sprechender Datei-
name hilft Ihnen spater
! bei der Datenriick-

Datensicherungsdatei

Datensicherung | C:\UsersigandersontDesktopiDAS|_Gesine

sicherung.
Zeitplan Autamatische Datensicherung jeclen Tag um 09:00 Uhr .

Uber diese Schalt-
SchlisBen Datensicherung starten flache starten Sie die

Datensicherung.

Und so wird’s
gemacht

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

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

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datensicherung starten.

» Im Abschnitt Mitgliederdaten austauschen zeigen wir, wie eine  Was Sie sonst noch
Datenriicksicherung funktioniert. wissen sollten

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

Verein anlegen

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

& Mandanten/Vereinsdaten ? X

[ et ]

Wandsntenwechsel erfolgt mit Doppellick auf die Mandanten-ummer.

Kurzname [orassel e

Wereinsname | Die Drasselne. v.

Zusatz [

Weitere Angahen |

Anrede Frau R

Ansprechpart [Gesine andersan

Telefon

aktiven Mandanten |

In jeder Zeile kann ein |

E-Mail

straBe K urfirstenclargn 22

PLZ/Or [1071% Berlin

Mitglied irm LSBALSY |LsB Berlin -~

Mandanthr Kurzname "

M Dia Drossaln V.

neuer Mandant (= Verein)
eingerichtet werden. |

Und so wird’s
gemacht
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1
2
3
)
5

Abbrechen || | Speichern

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

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

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

3. Speichern Sie die Angaben Uber die entsprechende Schaltflache.

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

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

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

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

Méchten Sie die Beitrdge per Lastschrift einziehen, aktivieren Sie das
Kontrollkéstchen Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr und richten Sie

Uber die entsprechende Schaltflache einen Online-Zugang ein. Dieser

Schritt erfordert eine entsprechende Freigabe durch die betroffenen
Banken. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in jedem Fall, auch wenn
Sie das integrierte Online-Banking-Modul nicht verwenden, sondern
ein externes Banking-Modul einsetzen mochten.

Im Feld Fibu-Konto kdnnen Sie das Gegenkonto in der Fibu ein-
tragen. Diesem Aspekt gehen wir im Abschnitt Buchhaltung einrichten
genauer nach.

6. Auf der nachsten Seite der Programmeinrichtung klassifizieren Sie
Ihren Verein. Ob es sich bei Ihrem Verein um einen Sport-, Kultur
oder sonstigen Verein handelt, ob er in Abteilungen strukturiert oder

umsatzsteuerpflichtig ist, wirkt sich auf nachfolgende Prozess-
schritte aus, aber auch auf den vorgeschlagenen und empfohlenen
Kontenrahmen.

&l Einrichtungsassistent

Programmeinrichtung

Um Thnen die Arbeit zu erleichtern, kénhen Sie hier Voreinstellungen zur
Programmkenfiguration treffen.

Mein Verein ist ein

& Sportverein " Kulturverein " Sonstiger Verein

Mitglied im T
LsB/sv  (BESV J

Verfiigt Ihr Verein iiber Untergliederungen/Abteilungen?

[ORE] i Nein

Welche Aufgaben méchten Sie erledigen?
Mitgliederverwaltung

Beitragseinzug

Finanzbuchhaltung

[] Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen

[V Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen Kostenstellen zuriicksetzen
Ist Thr Verein umsatzsteuerpflichtig?
@ la " Mein
Zuriick ] [ Weiter ]

» Sie kénnen Angaben auf den einzelnen Seiten oder auch ganze
Seiten Uberspringen und lhre Angaben zu einem spéteren Zeit-
punkt ergénzen.

» Kultur- und Sportvereine haben auch charakteristische Konten-
pléne, die tber den Einrichtungsassistenten schon vorkonfiguriert
werden.

Uber diese Optionen
klassifizieren Sie lhren
Verein.

Diese Auswabhlliste von
Landessportverbanden
gibt es nur bei Sport-
vereinen.

Ist Ihr Verein in Abteilungen

gegliedert, kénnen Sie
auf weiteren Detailseiten
die Sparten genauer
bestimmen.

Uber die aktivierten Auf-
gaben wird gesteuert,
welche Funktionen im
Programm bereitgestellt
werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Schaltflachen zur
Verwaltung von [___speichern | Hinzufiigen | iBschen ][ Abbrechen |
Abteilugngen | Erster Datensatz | [ << 1Datensatz || 1 Datensatz>> | [ Letzter Datensatz |

Alle (neu) angelegten
Abteilungen erscheinen
hier als Liste.

Und so wird’s
gemacht
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1 Musikzug
— 2 Tanzen
4 3 Turnen

Verein strukturieren

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

Im Falle eines Sportvereins konnten Sie ebenfalls im Assistenten Sport-
arten festlegen, um damit die Anforderungen von Sportverbénden zu
erfiillen, die fiir Ihre Statistiken eine genaue Bestandserhebung benétigen.

Beide Aspekte — die Strukturierung eines Vereins in Abteilungen und die
Strukturierung in Sportarten — kénnen vollkommen unabhangig vonein-
ander nachtréglich verwaltet werden.

Abteilungen anlegen

Abteilungen anlegen

Abteilungs-Nr. 3

Bezeichnung  Turnen

Nr Bezeichnung -

]

Unser Verein soll in drei Abteilungen gegliedert werden, wobei zwei
davon den typischen Charakter eines Sportvereins aufweisen und
eine einen kulturellen Bezug hat.

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

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

3. Legen Sie die Bezeichnung der Abteilung(en) fest und speichern Sie
fur jede Abteilung den Eintrag.

Sportarten anlegen

1. Um die Sportarten lhres Vereins festzulegen, wéhlen Sie den Befehl
Vereinsdaten -> Sportarten anlegen.

2. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um eine neue Sportart anzulegen.
3. Wéhlen Sie Uber den 3 Punkte-Button die Nummer der Sportart aus.
4. Speichern Sie lhre Eingabe.

Und so wird’s
gemacht

Schaltflachen zur
Verwaltung von

| Sportarten

| Ruft eine Liste mit den

Fachverbéanden auf.

| Ruft eine Liste mit den

&l sportarten anlegen (BLSV) @
I Speichern ] ( Hinzufiigen ] ( Laschen ] [ Abbrechen |
[ ersterDatensatz | [ << 1Datensatz | [ =>>1 Datensatz | [ letzter Datensatz |
Nr. Sportart 276y Mr. Verband 31 [eac}
Sportart Tanzspor]
NUMMER: SPORTART Verbsnde -
3| Allgemeiner Sport 27
» 276 Tanzsport 31
Verband NR =]
Matcheode
HUMMER  FACHVERBAND -
»
32 Tennis
33| Tischtennis
34, Tumen
35| Tumspiele EL E
36| Volleyball E
37| Behinderte und Rehasport T
38 Sportakrobatik
39| Schach
40, Luftsport
41| Tauchen - |4
Suche nach —

Z 5] (oo

» Die Abteilungen bilden die Basis fiir Beitragserhebungen.

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

» Jedem Mitglied lédsst sich spéter in der Mitgliederverwaltung die
Zugehérigkeit zu einer oder mehreren Sportarten zuordnen.

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

Sportarten auf.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung einrichten Neues Konto anlegen
Die Einrichtung von Buchhaltungsdaten war ebenfalls eine Seite im 1. Um ein weiteres Konto anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache
Einrichtungsassistenten, und kann auch in einem separaten Arbeits- Hinzufiigen. Die Maske im oberen Teil leert sich.

schritt erfolgen. Viele Abfragen bei der Einrichtung des Vereins dienten
dazu, den Kontenplan auf Basis des von der Datev empfohlenen SKR
49 mdglichst genau auf das Profil lhres Vereins zuzuschneiden.

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

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

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

Eingabefeld zur Anderung | T p » Bei der Anlage neuer Bank- bzw. Kassenkonten muss ein Hak-
[ ! ° .
des Kontennamens | [eseroatensatz J << oatensats ] s0atensatz »» ][ totaterDatensats | chen bei Geldkonto gesetzt werden.
Jahrjverein 2016 [+ | 1[Drossele. Konto 945 | Kreissparkasse Musterstadt . . .
Kennung fiir die Unter- | kemsstien [emzatushngen] » Neue Kassen- oder weitere Bankkonten miissen auBerdem Uber )
scheidung von ideellem |—fm———g [ 'mex den Befehl Buchhaltung -> Einrichtung/Verwaltung -> Bank-/ g
Tatigkeitsbereich, - ] Vor 43 51 Vor. a8 aben Kassenpflege noch in einem weiteren Arbeitsschritt eingerichtet =
Vermogensverwaltung, iy aori ©
. 48 Haben werden. =S
Zweckbetrieb und - ]

. . Juni Soll 0,00] Haben: 220,00 . . P —
wirtschaftlichem 3. Sofern erforderlich, definieren Sie in der Bank- und Kassenpflege )
Geschéftsbetrieb | || ™= il Ihre Bankkonten. Nur die hierin enthaltenen Konten sind als Bank- F

MO Oktober 0,00 220,00 w
Kennzeichen fir Bank- |—-f§§f:§§§im - oder Kassenkonten bebuchbar. 8
und Kassenkonten B scousrsaomaknis g
& Bankpflege ? X [T
Bankdateipflege E §
1. Stellen Sie dber +1 das Jahr cin, das Sie bebuchen machten
An das Profil des Vereins | P s [ b e
angelehnter Kontenplan | e £0/Kasse sbteluni ] ahme teuer 2.KlickenSizauf [, um ein neuss Fibu-Kanta 2uzuweizen
2016 940 Kasse Musikzug Sachkonto  ohne Steuer o
i 2018 s45 Gkt 1 ohne Stcuer 3 2:‘327:;.::::;”%5;: i:sLDukup-Menu zur Auswshl des gewiinschten Fibu-Kantas , Schaltflachen zur
T — e r : Bearbeitung von Bank-
= G e e EC B oder Kassenkonten

Kanto [sas]  -[Girakonto
aktuelle Beleg-Nr 13 Dieser Button flihrt Sie

in den Kontenplan zur
Anfangsbestand [foomoo

Wir méchten im Folgenden einen vorgefertigten Kontenplan mit den Auswahl des -
Angaben der Bankkonten ergénzen, sowie Kassenkonten fiir die R e e e T gewtinschten Kontos. 7
unterschiedlichen Abteilungen festlegen. e - =
920 2017 Kasse c
950 2017|Girokonta 2 Nur Uber die hier =
. angelegten Konten 2
Und so wird’s 1.Offnen Sie den Kontenplan Uber den Befehl Buchhaltung -> kénnen spater Bank- =
gemacht Einrichtung/Verwaltung -> Kontenstamm verwalten. oder Kassenbuchungen o
erfolgen. >
2. Wabhlen Sie aus der Liste das Konto mit der (vorlaufigen) Bezeich- z
nung Girokonto 1 aus (= Konto 945 im Datev-Kontenrahmen). e e e e s
. Speichern Sie lhre Angshen iber ~
3. Andern Sie den Namen des Kontos (z.B.: Kreissparkasse Muster- e e )
stad.t) und speichern Sie lhre Angaben mit Klick auf die Schaltflache I ot 1
Speichern.
4. Verfahren Sie so auch mit den anderen Bankkonten sowie mit den
Kassenkonten. » In diesem Dialogfenster kénnen Sie auch weitere Bankkonten lhres ~ Was Sie sonst noch
Vereins anlegen. wissen sollten 5
o
» Der bei der Einrichtung festgelegte Kontenrahmen kann nachtréaglich o
nicht durch einen anderen ersetzt werden. 2
. o [
» Eine Druckfassung erhalten Sie (Uber den Befehl Buchhaltung -> o
Einrichtung/Verwaltung -> Kontenliste ansehen. 13 >

12



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

Beitragsarten anlegen

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

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

9. Speichern Sie Ihre Angaben Uber die entsprechende Schaltflache im
Kopf der Maske.
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Beitragsarten kénnen sehr differenziert auf das Vereins- oder Mit-
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gliederprofil angepasst werden.
Zyklus der Faligkelt | » Uber die Auswahlliste Beitragsart kénnen Sie zum Beispiel fest- En
eines Beitrags [T legen, ob das Alter eines Mitglieds sich auf bestimmte Beitrags- 2
Zuordnuna einer | | & arten auswirken soll. Uber ein entsprechendes Kennzeichen kdnnen ‘;U
Beitragsart Zugeinem L Sie so Beitrage von Jugendlichen von denen erwachsener Vollmit- -
Fibu-Konto [T glieder unterscheiden. g
Beii:‘;f;#gg ::22: » Uber diese Auswahlliste lasst sich auch eine Abhangigkeit von der 3
Abteilung Dauer einer Mitgliedschaft und der Héhe eines Beitrages definieren. i
Sie kdnnten so zum Beispiel festlegen, dass Jahresbeitrédge ab einer o0
Liste mit allen l___ bestimmten Vereinszugehdrigkeit abnehmen. s
Beitragsarten 1
Hohe des | Beitragsarten gestaffelt nach Alter
Beitrags |
bis 18 10,00 EUR
Unser Beispielverein hat Beitragsarten, die jedes Mitglied entrichten 19l 50 2000 EUR
.y . ; : 31 bis 60 40,00 EUR
muss (zum Beispiel den Grundbetrag) und Beitragsarten, die nur bei ab 62 20,00 EUR
der Zugehdrigkeit zu einer Abteilung anfallen. 5
c
2
Und so wird’s 1.Wahlen Sie den Befehl Finanzen -> Beitrdge anlegen und Zugehorigkeit Beitrag ﬁ
gemacht bearbeiten-> Beitragsarten anlegen. bis 10 Jahre 40,00 EUR =
. . . x . . 11 bis 20 Jah 30,00 EUR o
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. 21 bli: 30 th:: 20,00 EUR o
. o - . . b 31 Jah 10,00 EUR >
3. Bezeichnen Sie die Beitragsart und definieren Sie den Zeitpunkt der - s
Soll-Stellung (einmalig, jahrlich, monatlich etc.).
4. Legen Sie ggf. noch ein Falligkeitsdatum fest. Das ist das Datum,
wann der Beitrag Ihrem Vereinskonto gutgeschrieben sein soll.
5. Ordnen Sie - sofern erforderlich — der Beitragsart eine Abteilung zu. » Auch einmalige Sonderumlagen, mit der ein Verein spezielle Was Sie sonst noch
6. Ordnen Sie der Beitragsart ein Fibu-Konto zu bzw. verwenden Sie ePlﬁ)leeilr(Jtz? f'e';alr\]jﬁreerzt‘;glel’fvi;ge R, ORI R wissen soliten
die angezeigte Voreinstellung aus dem hinterlegten Kontenrahmen. 9 ’ c
P P . . . . Q
7.Legen Sie fest, wie hoch der Beitrag ist und wann er féllig wird. > Im Abschmtt'Beltrage zqordneq wgrden Sie erfahren, wie die hier ﬁ
erfassten Beitragsarten einem Mitglied zugeordnet werden. -
=
o
1
[T
>



Schaltflachen zur
Veranderung und
Navigation innerhalb
des Mitgliederstamms

Registerkarten strukturieren
Stamm- und Bewegungs-

Mitglieder einzeln anlegen

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

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

— e )

k] Spertausuei|

Matchcod o
[reT——  — T [FtsAngeiie |
Arvad | R — [Gibo Pt Clnmon |
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a0 T2 [

daten des aktuellen
Mitglieds.

Die Inhalte von einigen

T |

ELicH
VeRHERATET

o T Totson TerinAnr]

Feldern kénnen Sie
selbst festlegen. |

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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ofamt 16082017 vors Goandert: 26102017 vons Hae o

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

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

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

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

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

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

Mitgliederdaten aus Excel importieren

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

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

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

| Datenfeld aus

| der Excel-Datei

| Datenfeld in Linear

| vereinsverwaltung

| Schaltflache zur

Zuordnung von
Quelle und Ziel

| Ubersicht der bereits

| zugeordneten Felder

| Schaltflache zum

Excel-Import
Quelle Ziel

o = [ e sedua
EINTRITT Kennung3 Anklicken je ein Feld der

Quel-und der Zieldater
Em{tlavsr KK:::L:TM aus. Anschliefend Klicken
FaX | [Konto2 sie auf Hinzufigen™ und
FIRMA Konto3 die Felder werden zum
FUNKTION Land Import verkniipft.
GEBURTSDAT Matchcode
GESCHLECHT Mitglhir

Mobiltelefon
Kontonummer Nachname
Mandatsnummer e ]
Witgliedsnummer A |z L =
MOBILTEL =|  |staatsangehérigkeit
NACHNAME Status
Nr Strafie
_ Telefon
PLZ Telefon geschafil.
STRASSE Titel
TELEFON Vorname
TITEL Vorwahl
VORNAME Zahlungsart
Zzhlungsart | Zahiongsweise -
: 4
VORNAME=Vorname
NAC
I TITEL =Titel
STRASSE=Strafie
PLZ=PLZ
ORT=0rt
Lesen Speichern Loschen Alle Loschen
|z J weiter

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

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

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

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

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

Speichern der getroffenen
Zuordnungen

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Erste Schritte
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Mit Doppelklick in diesen
Bereich ordnen Sie dem
Mitglied eine Abteilung zu.

Uber diese
Schaltflache ordnen
Sie eine Beitragsart zu.

Und so wird’s
gemacht

18

Beitrdage zuordnen

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

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

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

[Verbanio:

( Abrsingenvervalten ] (

Do [ o7 7]

G [verate]_Adni
E

el 16062017 o eandars 26102017 von: Hade o

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

1. Doppelklicken Sie in den Bereich Abteilung.
Es erscheint ein kleines Fenster mit allen erfassten Abteilungen.

2. Aktivieren Sie die neue Abteilung Tanzen mit einem X und schlieBen
das Dialogfenster.

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

Alle fur die neue Beitragsberechnung erforderlichen Felder werden
aus den Stammdaten der Beitragsarten tibernommen.

6. Bestétigen und speichern Sie Ihre Angaben.

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

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

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

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

| Legt die
| Beitragsart fest.

5
El Selektions-Kriterien fur die
Mitglieder-Auswertung
k Weist den aktivierten
Mitgliedern die
= Beitragsart zu.

| Wertet die Selektions-
| Kriterien aus.

[r—
[ [ T
T —

¥ Vervagsbaginn idsndech

e O e |

Nur auf die aktivierten
Mitglieder wird die
| Zuordnung angewendet.

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

Und so wird’s
gemacht

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

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

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

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

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

19

Erste Schritte
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Uber Kennungen kénnen
Sie weitere Merkmale von
Mitgliedern definieren
und zuweisen.

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

Auswahl einer Funktion.

Mit Klick auf die rechte
Maustaste kdnnen Sie
Funktionen auch

direkt anlegen.

Uber ein X weisen Sie
dem Mitglied die
entsprechende(n)
Funktion(en) zu.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

20

Rollen im Verein festlegen

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

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

Telebon [vern it

e TE062017 o aeanders: 26102017 vone Hads 0

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

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

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

4. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

» Im Mend Mitgliederverwaltung kénnen Sie (iber den Befehl
Mitgliedermerkmale erfassen neben den Funktionen auch andere
Grunddaten fir Ihre Mitgliedschaft anlegen.

Auswertungen und Statistiken

Linear vereinsverwaltung stellt eine Vielzahl von Auswertungen und
Statistiken zur Verfugung, um sehr gezielt auf alle Fragen rund um die
Mitgliederverwaltung eine schnelle Antwort zu finden. Sie sind alle im
Menu Berichts- und Kommunikationscenter zusammengefasst.

Toarmely e ExcalExport

Jedes aktivierte
Kontrollkastchen bildet

B

| ein Filterkriterium.

| Ergebnisliste der

ot [Taison (go-Fax e]
DE787645BYLADEM10409.1960
IDES07605 SSXNDE?? 12:06.1980

| Auswertung

Liefert die Ergebnisse

DE 117645 GYLADEMT 20011968
DES876461 GENODEF |14.07.1964
DE2A7605(SSKNDE?? 21.10.1941
DEO876451 YLADEM102.04,1957
IDE157605 SSXNDE?7 2205.1582 u
DE697646 GENODEF 05.11.1950

IDE7176081DRESDEFF 08.02.1942

DE3776451BYLADEM116.01.1957 &

der Auswertung in einer
Mengenangabe.

Startet oder aktualisiert

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

1. Wahlen Sie den Befehl Berichts- und Kommunikationscenter ->
Eigene Auswertungen und Berichte.

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

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten.

AnschlieBend flllt oder aktualisiert sich die Ergebnisliste.

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

» Auf der Registerkarte Daten kénnen Sie Kriterien sehr differenziert
ineinander verschachteln.

die Auswertung nach
eingestellten Filter-
kriterien.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Beitrdge ins Soll stellen

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

Beitrage einziehen

Bei allen Mitgliedern, mit denen Sie Lastschrift vereinbart haben, kdn-
nen Sie die offenen Forderungen im Anschluss an die Sollstellung auch
direkt einziehen. Voraussetzung fiir einen Online-Bankeinzug ist, dass

Die Sollstellung selbst wird Uber einen eigenen Vorgang in Linear ver- das entsprechende Vereinskonto onlineféhig gemacht wurde.

einsverwaltung angestoBen, und zwar meist nicht fir jedes Mitglied
einzeln, sondern Uber die gesamte Mitgliedschaft.

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

Erste Schritte

Hier vermerken Sie den
Zeitraum, auf den sich die —
Sollstellung bezieht.

. TR 7 s sl s v Uber die Suchkriterien

; firMonat, Quaral i schranken Sie die Aus-

. e - 0 s wahl der Datensétze ein,
die per Lastschrift einge-
zogen werden sollen.

Uber diese Auswahlliste Pt
steuern Sie, ob sich die
Sollstellung nur auf Mit-

glieder einer bestimmten

Abteilung beziehen soll. Righing T T T

Lo el

o keine Einschrinkungen vornshman, werden sl Betragsarten in
sgen di in den susgemihil 5

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

die Lastschrift kann nicht
vollzogen werden.

5 g g -
5|

b prazzon
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 Weiter

 Excelxpor

| @allo auswibion Callo sbwihlan " Ostemsbtzoauewerten || Vorschau

Uber diese Auswahlliste | | il
legen Sie fest, ob nur eine [— == e P
AT TS T Tssatong Tracespartacaris o feamna]

o oy - =

bestimmte Beitragsart lins R
Soll gestellt wird.

| Solktalungen surdckeatian

Vartrauinhaber [2] | Goseichnung [Solbtelung] Botreg [Ame [Tye] [T} T oc
L7 Grundberraq _jrlch 00 Frau - DEGTZS6E4S
s G 2

Mitghie [ Datum _[Vorname| Nachnsme [Mandatsreterenz] _Offen [ Jahe[Mo[An[MS]
1000111 002017 1 1 02
60

1000111 0,002017

7 hatbane. n mar 300015 60,00.2017
7halbahe, n mer 400015 60002017
7 hatane, n s 210020 0,002017

10 chorl @ Grundbeitrag _jabrlch 60,00 Hore \W_|DES32586348919139004GENODEFIWOT
2

0005 (26102017

chorl Hor
0008 (26102017 Feanai L% Grundbeitiag _jahrlich 60,00 Hore W_|DE357646001500030444 GENODEFISWR
2

Mitgliederverwaltung

. :
s 74
%0007 (26102017 |AmaEl 80007 6040 7 halbjol. [[foozo 1 n st 210020 50.02017| 7| | or L
 ooos asiomiy 08 w000 s 66002017 1 1 0SpenRoula Rl L Grumibuiresileh 4500 Frau W DESO258501 100051287 NOLRDESTUEL
Die Vi h it oy aeioziy foos T — T Thel szt 7 o 000 fu
ie Vorschau zei v oot zer0z0n T1c010 600 ¢ Abieiungsbervag Ton et 2 i ‘240023 0002017, 1 1| O[RickertSebastan |L|¥ (Grundbetrag _jihlch 0,00 Hare \W_|DE297646001500003149 GENODEFISWR .
gt oot 602007 e 12011 s S Abtwhngboag To Tholnt S ama 74 oRasssomun L7 s s s W oSO NI Das Kennzeichen L
i i H v 01z 25102017 20012 0,00 7 xando Piorre 15001 17| 1|_1|_OPiorre Aloxander _|L| ¥ Grundbeitrag _jhric 60,00 Hore W /6450000043045 36 BYLADEM . .
wie und auf wen sich die B P i [T oo Lot [Toore ] 0t a0z 7 4 e €000 Hart W .| | steht fir den verein-
: v oos tioors w000 e ¢ .
Solistellung auswirkt. | - | a0 U= | T barten Lastschrift-
einzug.

Der Abteilungsbeitrag Tanzen soll in einem Rutsch fir alle Abteilungs-
mitglieder erhoben, d.h. buchhalterisch ins Soll gestellt werden. Die offenen Beitrdge von allen Mitgliedern, mit denen ein Lastschrift-

verfahren vereinbart wurde, sollen eingezogen werden.

Und so wird’s
gemacht

1. Starten Sie den Durchlauf Gber Finanzen -> Beitrage vereinnahmen
-> Sollstellungen ausfiihren. 1. Wahlen Sie den Befehl Finanzen -> Beitrdge vereinnahmen ->
Lastschrifteinzug starten.

Und so wird’s

2. Prézisieren Sie in der oben abgebildeten Maske, fiir welchen Zeit- gemacht

raum Sie die Sollstellung durchfiihren mochten. Wahlen Sie im Feld
Abteilung einen Eintrag, dann werden alle félligen Beitrdge der ein-
zelnen Abteilungsmitglieder ausgewertet.

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

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau, um sich die Aus-

wirkungen des Durchlaufs zu betrachten.

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

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

2. Beschrénken Sie die Auswertung ggf. noch Uber die Felder unter

Suchkriterien und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
Datensatze auswerten.

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

3. Auf der néchsten Maske bestimmen Sie, ob der Lastschrifteinzug

online, d.h. unter Verwendung des integrierten Online-Banking-Moduls,
erstellt oder Uber ein externes Banking-Modul erfolgen soll. Setzen Sie
noch das Félligkeitsdatum, &ndern Sie ggf. noch den Verwendungs-
zweck und klicken Sie auf Weiter. AnschlieBend wird ein Assistent
gestartet, der Ihnen die Mdglichkeit gibt, den Einzug zu starten.
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Was Sie sonst noch
wissen sollten

» Lastschrifteinziige kénnen elektronisch von der Bank geholt und ~ Was Sie sonst noch
automatisch verbucht werden — mehr dazu im Benutzerhandbuch! wissen sollten

» Nutzen Sie die Vorschau, um sich (ber die Folgen der auto-
matischen Sollstellung im Klaren zu werden, und die Auswahl ggf.
anzupassen.
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Eintrége bei Such-
kriterien ermdglichen
eine Feinselektion der

Beitragszahlungen erfassen

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

Boitragszahlungen ausgleichen - mit Obernahme in die Buchhaltung

offenen Posten fiir den
Zahlungsausgleich.

Uber alle auswahlen/
abwadhlen bestimmen
Sie, welche Zahlungen

angelegt werden.

Nur fiir die hier ausge-
wahlten Mitglieder wird der
OP-Ausgleich verbucht.
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steht fur die Zahlungsart
der Uberweisung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

24

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

1. Wahlen Sie den Befehl Finanzen -> Beitragszahlungen anlegen -
mit Ubernahme in die Buchhaltung. Klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

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

4. Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen fir die Mitglieder, deren
Beitragszahlung Sie feststellen konnten.

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

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

Umgang mit Riicklastschriften

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

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

Rucklsstschriten buchen

Call sbuahlen & Nachname © MighNe __ C Adihn € IBAN _ ©BIC

ety [andat] [ [ oc [ om
6002000211 DET2764S00000430452938 | BYLADEMTSHS ABERWANN HEISRUN
6000170016
6000 170016 avLaDEM SRS
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6000 130012 G
4000300029 | DE3$765500000720020718 BYLADEM1ANS FRIEDRICH JUERGEN
6000200029 7 R
6000 200027 SSKNDETTI0C =
000200027 SSKNDET7O0C
400050004 | DES764500000221206410 [BYLADEMISRS (GROSS AG
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V26102017 15:59:45 | 266000

60,00/40005 _|DE77750903000007607709 | GENODEFIMOS FITNESS-STUDIO HEMAL
60,0060005 | DE77750903000007607709. GENODEFIOS FITNESS-STUDIO HEMAL
60,00/5640035 | DE02720500000002459653 AUGSDEPTXXX HESE JUERGEN
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Sie haben auf dem Kontoauszug festgestellt, dass der eingezogene
Beitrag von Herrn Brudermann abgewiesen und von der Bank zurtick-
gebucht wurde. Dieser Vorgang muss nun erfasst werden.

—_

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

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

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

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

Ausgewahlte Buchung,
die als Rucklastschrift
Ubernommen werden soll.

Liste aller Buchungen,
die eingezogen wurden.

Datum, an dem Beitrage
eingezogen wurden.

Gebuhr, die dem
Mitglied fur die Ruck-
buchung in Rechnung
gestellt wird.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch

wissen sollten

25

Erste Schritte
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Filterkriterien fur
die Auswahl von
Offenen Posten

Wertet alle Datensatze
nach den getroffenen
Filterkriterien aus

Liste der Offenen Posten,
die den Filterkriterien
entsprochen haben

Nur die hier ausge-
wahlten Datensétze-
werden fur den Mahn-
lauf vorgesehen.

Und so wird’s
gemacht

26

Beitrage mahnen

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

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

oy e

[z

oz

Vorschau EclBport |

[ Wahundensutctsaman

. ol Sesvichng [eotuiluns] oty A [is] AN | TS
BruL 7 Grndbating |hrich 000 Hrr W | DESZ7EA5000000007445 B ADBHISRS

350 Hore W DES27645000000007446 BYLADEMISRS
000 ore W

L Sondorboirag - sinmalig 55,00 Frau W_|DEB92586346935108607 GENODEFIWOT

Voo R Himar  Kunze 3003711 L% Grundbeitag _jshrich 160,00 Horr \W_|DERS8601009000088455PENKDEFFXOX

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

1. Wahlen Sie das Men( Finanzen -> Mahnungen.

2.Da wir die Offenen Posten nur flr eine bestimmte Auswahl von
Forderungen auswerten wollen, setzen wir einen Filter Uber einen
bestimmten Zeitraum, eine bestimmte Zahlungsart oder bestimmte
Abteilungen und klicken auf die Schaltflache Datenséatze auswerten.

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

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

4. Eine Liste der Personen, die angemahnt werden, erhalten Sie Uber
die Schaltflache Vorschau.

5.Um aus der Ubersicht eine Mahnung zu erstellen, klicken Sie jetzt
auf die Schaltflache Mahnlauf erstellen.

Es 6ffnet sich eine Maske, Uiber die Sie vorgefertigte Mahnschreiben
im Word- oder RTM-Format schreiben kénnen. In der Auswahl der
Wordvorlagen sind nur solche Word-Dokumente vorhanden, deren
Dateinamen mit Mahn1 beginnen, (um sie von etwas nachdriicklicher
formulierten Schreiben zu unterscheiden, die fir Folgemahnungen
gedacht sind).

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

Ubrigens: Was Sie beachten miissen, um Vorlagen anzupassen, ist
weiter unten im Abschnitt Serienbrief erstellen beschrieben.

Jochen Weilhammer
BismarkstraBe 17
86391 MUSTERSTADT

28.10.2017

ZAHLUNGSERINNERUNG

Sehr geehrte Damen und Herren,

obgleich Thr Mitgliedsbeitrag in Hohe von 30,00 € fallig war, konnten wir bis-
lang keinen entsprechenden Eingang auf unserem Bankkonto feststellen. Da
unser Verein seine Ausgaben nahezu ausschlieBlich tiber die Mitgliedsbeitrage
finanziert, ist er in besonderem MaBe auf die punktiiche Zahlung der Beitrége
angewiesen.

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

Mit freundlichen GriiBen

7. Kehren Sie Uber die Windows-Task-Leiste oder Uber die Tasten-
kombination Alt+Tabulator-Taste wieder in die Anwendung Linear
vereinsverwaltung zurlick und setzen fiir die gemahnten Forde-
rungen die Mahnstufe hoch.

» Uber das Kontrollkdstchen zusammenfassen kénnen Sie zusétz-
liche Mahngeblihren erheben, die (ber eine andere Word-Vorlage
in das Mahnschreiben mit aufgenommen werden.

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

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

Mahnlauf
durchfiihren

Was Sie sonst noch
wissen sollten

27

Erste Schritte
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Buchungseintrag
fur das Konto

Buchungseintrag |

Spenden erfassen und verwalten

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

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

fur das Gegenkonto [

Mitglied, das die
Spende getatigt hat

Liste aller Buchungen,
die noch nicht abge-
schlossen sind

Funktionstasten zur
Bearbeitung von
Buchungsvorgéngen

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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A vorge pecherm
e Splen
Mo, Datum _ Balagre, Buchungstext
o[ 026102017 139 Rick ARCHITERTURB
1026102017 135 RickLARCHITEKTURBL
[ 1028102017 i i
[ 1026102017

026102017
| 1026102017
1026102017
1026102017

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

1. Wahlen Sie den Befehl Buchhaltung -> Buchungen -> Buchungen
Einnahmen/Ausgaben.

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

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

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

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

» Sie kénnen in lhrer Fibu nattirlich diverse Spendenkonten verwenden,
um so zweckgebundene Spenden genauer adressieren zu kénnen.

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

Zuwendungsbestatigungen erstellen

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

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

Die gebuchte Spende erscheint als Zuwendung im Haben.

Tolton Torin ]

o 16082017 vom Gomndrt o o

Ftir die Spende von Frau Abermann soll eine Zuwendungsbestétigung
erstellt werden.

1. Wahlen Sie in der Mitgliederverwaltung das Mitglied aus, flr das Sie
eine Spendenbescheinigung ausstellen wollen.

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

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

» Sie kbnnen auch Spender fiihren, die nicht Mitglieder Ihres Vereins
sind.

> Qber eine spezielle Auswertung kénnen Sie sich eine detaillierte
Ubersicht (ber Ihre Spender erstellen.

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

Uber dieses Kontroll-
késtchen kennzeichnen
Sie, dass es sich bei der
Spende um einen Ersatz
fur getatigte Auslagen
handelt.

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

schon ausgefillt ist.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Erste Schritte
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Finanzkonto
der Ausgabe

Buchungstext und
Betrag der Buchung
Buchungssatz fur die |
Gegenbuchung

Ein Klick auf diesen
Button ...

.. 6ffnet den Kontenplan.

Uber diesen Button kann
direkt aus der Buchungs-
maske ein fehlendes Gegen-
konto angelegt werden.

Funktionstasten zum
Anlegen oder der
Bearbeitung von
Buchungen

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

30
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Ausgaben verbuchen

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

Buehurgen sbiciaten Racktehetn
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Frau Meier hat fir ein Rundschreiben Briefmarken besorgt und
bekommt ihre Auslage aus der Kasse zuriickerstattet.

1. Wahlen Sie den Befehl Buchhaltung -> Buchen -> Buchungen
Einnahmen/Ausgaben. Es 6ffnet sich die zentrale Buchungsmaske.

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

3. Stellen Sie das richtige Belegdatum ein.

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

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

6. Speichern Sie lhre Buchung Uber die Schaltflaiche Buchen.

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

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

Buchungen korrigieren

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

Wurde dagegen ein Monatsabschluss getétigt und Buchungen abge-
schlossen, kénnen Sie diese Buchungen nicht mehr bearbeiten oder
|6schen, sondern lediglich stornieren und anschlieBend neu erfassen.
Diesem Prozess gehen wir im Zusammenhang mit dem Monatsab-
schluss nach.

[ Buehurgensbiciaten Racktehetn

[ woezorr ] Frevse

| Buchung, die korrigiert

h‘v.vui.,—jm o et ]7— Staaer

omahme Jfumgabe . |Migleiivere [Kortolr Soll  Haban Kest
105, 000, 3220 100,00

Mo, Datum _ Boleg...” Buchungetext
140 Spands 000

o[ 1026102017
1026102017 139 RickARCHITEKTURB
1026102017 139 RucklARCHITEKTURS)
10126102017 138 Abteiungsbsitraa Ts

| werden kann.

Liste der nicht abge-

1026102017
1026102017
1026102017
1026102017
1026102017
1026102017
1026102017
1026102017
1026102017

0.0 0,00 Rastle Ranate Sport Rl
0,00 0,00 Rassle Renata Sport Réss!
0,00 0,00 Rickert Sebast
50,00 0,00 Rickert Sebast

Alle diese Buchungen

Doppelklick auf eine

1026102017
1026102017
1026102017
1026102017

Fi2-GflnaPostan

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

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

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

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

4. Korrigieren Sie die Buchung.

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

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

Buchung erméglicht
die Korrektur.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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schlossenen Buchungen.

kénnen korrigiert werden.

Erste Schritte
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Uberweisungen tatigen Kontoumsatze abrufen

Linear vereinsverwaltung enthalt auch ein Online-Banking-Modul. Mit Mit der Online-Banking-Komponente von Linear vereinsverwaltung
dieser Komponente kénnen Sie Uberweisungen ohne zusatzliche Pro- kénnen Sie natirlich auch Kontoumsatze abrufen, und jeden Umsatz 9
gramme ausflihren und dabei direkt auch eine Buchung in der Fibu im Anschluss daran direkt auf das Zielkonto in der Fibu buchen. 'E
ausflhren. =
wn
Voraussetzung ist, dass |hr Bankkonto fiir das Online-Banking einge- ] = )
richtet wurde. = | Mit Klick in dieses v
Ruft Uberweisungs- | P remmcub T G o0 i : 1 Feld ... o
vorlagen auf | e | i R [ — : | ... 6ffnet sich der
} Eie Do e e s WDa\ensasz s e ) H‘ M%Q‘:mx; — [;;MM‘ =g Kontenplan.

onto_[o eal [oECZ; eic [AUGSDETHOC

an die Bank erzeugter e
Buchungssatz

20102017 g
®_z702017

s ammmm

| Jeder Buchstabe filtert
| den Kontenplan.

Fur die Ubertragung L‘s‘wmgsm

Mitglieder mit einer |
Bankverbindung kénnen
direkt als Empfanger
libernommen werden. L K Ist der Buchungssatz
aktiviert, kann er in
die Fibu Gibernommen
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Erstellt Protokoll aller |
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getatigten Uberweisungen | : : e werden.
Ubermittelt alle |
ausgewahliten Uber- Die Uberweisung fir einen Auslagenersatz soll auf das Konto fiir Biiro-
weisungen an die Bank | J inf i :
— S material in der Fibu gebucht werden.
1.Wahlen Sie den Befehl Bankgeschafte -> Kontoumsatze und Und so wird’s
Das Honorar eines Trainers soll angewiesen werden. Klicken Sie auf die Schaltflache Kontoumsatze. gemacht

Es erscheint eine Maske, d.i_e es lhnen ermoglicht, den Zeitpunkt und
. andere Eigenschaften der Ubernahme von Umsétzen zu bestimmen.
Und so wird’s 1. Wahlen Sie den Befehl Bankgeschéfte -> Uberweisung. Klicken Sie

flache auf dem Uberweisungstrager.

. . I (=
gemacht anschlieBend auf die Schaltflache Neue SEPA-Uberweisung. 2. Klicken Sie auf OK, um die Ubernahme 2u starten. R
2.Fiillen Sie den Uberweisungstréger aus. Mitglieder mit einer Bank- Die Umsatze werden dann in eine Buchungsliste tbernommen. 2

verbindung kénnen direkt als Empfanger tbernommen werden. 3. Klicken Sie auf das Feld Fibukonto und wahlen aus der Liste das s

) . . - . P 2

3. Speichern Sie die Uberweisung Uber die entsprechende Schalt- gewun.schte Fibu-Konto aus (in diesem Fall: das Konto 2701 Biro ‘0

material). 5

>

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

4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Ausfiihren. In einer neuen Maske L
ein Hakchen setzen.

kénnen Sie die gewiinschten Uberweisungen auswahlen und an die
Bank senden, dabei werden PIN und TAN abgefragt. 5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Fibu-Ubernahme. Es erscheint eine
Maske, in der Sie eine Belegnummer oder andere Einzelheiten aus
dem Kontoauszug Ubernehmen koénnen.
Was Sie sonst noch  » Uber die Schaltfliche als Vorlage speichern kénnen Sie die
wissen sollten Uberweisung auch fiir kiinftige Vorgénge speichern und tiber die
Schaltflache Uberweisungsvorlage 6ffnen und auch nachtréglich
bearbeiten.

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

Vereinsleben
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Monatsabschluss durchfiihren Buchungen stornieren

Der Monatsabschluss wird dadurch eingeleitet, dass Buchungen Die Stornierung einer Buchung ist die Korrektur, die nach einem

abgeschlossen werden. Die abgeschlossenen Buchungen koénnen Monatsabschluss vorgenommen werden muss. 9

nachtraglich nicht mehr bearbeitet oder verdndert, sondern lediglich i E

storniert werden. [ ——— 7| Uber dieses Kontroll £
e — T kastchen machen Sie )

Buchungen abzuschlieBen ist eine Sache von zwei Klicks. Da es sich — ot Co Ctomts o die abgeschlossenen o

dabei um einen Vorgang handelt, der nicht mehr riickgéngig gemacht B el T Seinse oot e s Buchungen wieder w

werden kann, sollten Sie vorab die Buchungen genau priifen. == e - sichtbar. i

e oo sl om0 Hier bestimmen Sie
s oo o om0 - den Zeitraum lhrer

s 2110 000

138 26102017 G E X o 0o Auswertung

i) (=<1 Dstenssz ) (1 Dateruat

Hier legen Sie als Filter den | | et
aktuellen Monat fest. “

© i

© ey

2% 26102017 [Gr z X oo o0 | Die ausgewéhlte

P e P Y [ T30 2er02017 oo s 00000 _om

o] om|  eggo T zer0znty [o m T o o0
oo 13 20102017 o » 00 e o0 | Fehlbuchung ...

Uber diesen Button wahlen
Sie das gewlnschte
Finanzkonto aus

(hier: das Vereinskonto).

2010207 (e oo om0 | ... kann tber diese Schalt-
= : | flache storniert werden.

Die Druckfassung dieser
Liste erleichtert die Priifung
und Dokumentation.

o Es ist erst nach einem Monatsabschluss aufgefallen, dass eine Spen-
: de keinem Mitglied zugeordnet wurde. Diese Buchung muss storniert
T o und danach neu erfasst werden.

([ Abrochen ] [ Bession ) Lewhen )

138 26102017 Grundseteg (ECT

Mitgliederverwaltung

1. Rufen Sie die Buchungsmaske auf — zum Beispiel Uber den Befehl Und so wird’s
Buchhaltung -> Buchen -> Buchungen Einnahmen/Ausgaben gemacht
und wechseln Sie auf die Maske Buchungsstapel ber Klick auf
die Schaltflache Buchungsstapel.

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

Und so wird’s 1. Rufen Sie die Buchungsmaske auf tber den Befehl Buchhaltung -> 2. Wahlen Sie im Feld Konto Uber den 3-Punkte-Button das Finanz-
gemacht Buchen -> Buchungen Einnahmen/Ausgaben. Klicken Sie auf der konto aus, deren Buchungen Sie prifen wollen, in unserem Fall:
Buchungsmaske auf die Schaltfliche Buchungsstapel ansehen. das Vereinskonto. c
(7]
2. Wabhlen Sie im Feld Konto Uber den 3-Punkte-Button das Finanz- 3. Wahlen Sie den Monat aus, in dem die Korrektur vorgenommen werden E
konto aus, deren Buchungen Sie priifen wollen, in unserem Fall: das muss. g
. . _ =
Bankkonto des Vereins, das Fibu-Konto 945 4. Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Abgeschlossene. Damit werden a
3. Wahlen Sie den Monat aus, dessen Buchungen Sie priifen wollen. alle Buchungen sichtbar, die in dem ausgewahlten Zeitraum getroffen ‘0
1
4.Um die Buchungen abzuschlieBen, schlieBen Sie die Maske und schon abgeschiossen wurden. g
Buchungsstapel und klicken auf der Buchungsmaske auf die 5. Markieren Sie die Fehlbuchung und klicken auf die Schaltflache
Schaltflaiche Buchungen abschlieBen. Stornieren.
5. Wahlen Sie hier im Feld Stapel: Bank/Kassenbuch uber das Pfeil- 6. Buchen Sie die Spende erneut, diesmal mit der Angabe eines Mitglieds.

chen das Fibu-Konto aus und starten den Abschluss.

6. Wiederholen Sie diese Schritte fiir Inre anderen Bank- oder Kassen-

konten » Auch bereits abgeschlossene Buchungsmonate kénnen nachtrdg-  Was Sie sonst noch

lich noch bebucht werden. Sie miissen den Buchungsmonat dann wissen sollten
einfach noch einmal abschlieBen.

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

Vereinsleben
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Uber diese Schaltflache
starten Sie Word mit den

Angaben des ausgewéhlten

Mitglieds.

Uber Extras ->
Einstellungen gelangen

Sie in dieses Dialogfenster.

Hier steuern Sie,was
genau passiert, wenn
Sie auf Word klicken.

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

Ist dieses Feld leer,

wird das ausgewahlte
Verzeichnis gedffnet.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mitglieder anschreiben

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

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

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

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

Word I Enil

[ AleDatonsize |

Spertausuei|

[FtsAngeiie

G Pt Gl

Lol

=
a0 T2 [

oomeamn )

ofemt 16082017 vors Goandert: 26102017 vons Hake o

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

In den Einstellungen haben Sie dieses Dokument als Option festgelegt.

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

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

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

Vorlagen anpassen

Serienbriefe an Vereinsmitglieder gehdren zum stets wiederkehrenden
Geschéaftsbetrieb eines Vereinslebens.

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

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

Il SERBRIEF_Herm.DOC [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word - m =

start Einfige | Seitenla | Verweis | Sendun | Uberpri | Ansicht | Entwick | Acrobat | OfficeHi| OfficeFe| Officeli| & @

y A |»

r:
= Schneliformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
£ .-WT varlagen~ andern = t

= )’ Verdana ~ 12 -
_*j By F £ U ~abe x, x | &
e WA e A A
Zwischenablage = Schriftart £l Absatz ) Formatvorlagen
SELEH 9 0O vedana 12 SBYO -
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Serienbrief-Felder dirfen
| Sie nicht Uberschreiben.

Bei allen anderen Text-
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Weihnachishazar,

4 [ il
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“ o wld
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» Beim Offnen einer Serienbriefvorlage wird eine Word-typische
Fehlermeldung ausgegeben.

» In der Standardeinstellung von Windows 7, 8, 8.1 und 10 ist das
Verzeichnis ProgramData ausgeblendet. Im Handbuch von Linear
vereinsverwaltung ist beschrieben, wie Sie diesen Ordner sichtbar
machen.

grafischen Elementen
sind Sie in der Gestaltung
vollkommen frei.

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

Uber die hier eingestellten

Filter legen Sie fest, an
welche Mitgliedergruppe
der Serienbrief gerichtet ist.

Ergebnis der Auswertung
und Liste der Personen,
die in die Empféngerliste
des Serienbriefes Uber-
nommen werden.

Und so wird’s
gemacht

38

Serienbrief erstellen

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

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

EMil Einsalbriaf Serien-EMl Serianbriate arstalan |
]

Pt [otgeih 1

Rio sbwiion

IDE727645 BYLADEW 04.02.1738 _ 08370-89745 089-89517211017)
DES27645/BYLADEM1 14.07.1967
DE787645 BYLADEM1 04.09.1560
DE87655( BYLADEM107.05.1560
IDES07605 SSKNDE?? 12.06,1980
DES57645 BYLADEM1 08.11.1940
DE777509 GENODEF 18.10.1941
DEOG7645(BYLADEMI20.11.1946.
DE1 17645 BYLADEM120.01.1968 B
DESE7646/ GENODEF 1407.1964

— Auswertung staran

[l Auaan <STRG = A

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

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

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

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

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

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

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

Mitgliederbestand bearbeiten

Die zuvor gezeigte Filterfunktion kann auch genutzt werden, um
Gruppen von Mitgliedern in einem Schritt zu bearbeiten. Der gesetzte
Filter wirkt sich dann auf das Blattern im Mitgliederstamm aus.

Zeigt an, dass es sich

um einen gefilterten
Datenbestand handelt.

Beendet den Selektions-

modus und zeigt wieder
alle Mitglieder an.

Im Selektionsmodus

T foveds | o | tochowme | = = ez | on T Toor  [varmanfar]

Geandar 24102017 von: Hade o

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

—_

.Wahlen Sie den Befehl Auswertungen -> Berichts- und
Kommunikationscenter -> Eigene Auswertungen und Berichte.

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

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

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Selektion in Mitgliederstamm
tibernehmen.

Es erscheint der Hinweis auf den Selektionsmodus.

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

» Schneller werden Massenénderungen durchgefihrt Gber Mit-
gliederverwaltung -> Massenédnderungen durchfiihren. Lesen
Sie hierzu auch in lhrem Handbuch!

bezieht sich die Bléatter-
funktion nur auf den
selektierten Mitglieder-

bestand.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Termine und Aufgaben verwalten

Linear vereinsverwaltung verfligt Gber einen eigenen kleinen Kalender, in

Wiedervorlagen anlegen

Wiedervorlagen kénnen entweder aus dem Kalender heraus erstellt

dem Sie alle lhre Vereinstermine unabhéngig von lhren sonstigen Kalen- werden oder aus der Mitgliedsverwaltung. Letzteres bietet sich vor 9
dern flihren kénnen. allem dann an, wenn der Impuls fiir eine Wiedervorlage von einem Mit- 'E
. . - . lied ausgeht, und Sie dies in der Mitgliederkartei speichern méchten. <
Alle darin eingetragenen Termine sehen auch andere Mitglieder einer 9 9 9 P -
Arbeitsgruppe. In der Mitgliedermaske )
- . wurde das gewtinschte w
Funktionen zur Anpassung s - S = : Mitglied ausgewahlt. w
...... i (@) 0 e Es)|
der Kalenderdarstellung = ————— o = Viedervoisaecrtoser = Ab wann und fir wie
Termine der m B 2ok 10301018 bie 10:40:101%]  Benuizer Haute Iange eine Wiedervor-
eingestellten Woche - ) lage erscheinen soll,
bestimmen Sie hier.

) . W | Bezeichnung und Inhalt 1)
) F|Iter fur die l— [ —] | der Wiedervorlage g
Anzeige im Kalender m— ——— =
E == ©
f [ Aeede T Vorwre [ Wodome Fer [ A= Hier kdnnen Sie einstellen, =
k| ob die Wiedervorlage von 3
Wenn die Maus Uber einen k| allen Benutzern des >
i i 2 = Kalenders gesehen o
Termin wandert, erscheinen = T 9 ()]
weitere Informationen. | ik — S— werden soll. 8
| T T — — 2
[7]
=)
=

. . PP . ] Frau Ziegler méchte informiert werden, wenn das neue Kursprogramm

Sie méchten den Termin fir eine Vorstandssitzung eintragen. vorliegt g prog
9 ' ' heraus, zu dem eine Wiedervorlage erstellt werden soll. gemacht

2. Klicken Sie auf das gewiinschte Datum und die Uhrzeit. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Kommunikation. -
. . . . I . [
E_s Gffnet sich ein Fenster, um einen Termin mit Datum und Uhrzeit 3. Tragen Sie eine Bezeichnung ein, die im Kalender erscheinen soll. N
einzutragen. ©
Lo . . 4. Vermerken Sie Datum und Laufzeit der Wiedervorlage. =
3. Geben Sie ein Betreff und ggf. einen Kommentar ein. Der Betreff 9 e
wird immer angezeigt; der Kommentar nur, wenn der Nutzer mit der 5. Speichern Sie lhre Angaben. =
Maus Uber den Termin fahrt. g
>

Was Sie sonst noch  » Sie kénnen die Anzeige der Aufgaben auch gezielt zum Beispiel
wissen sollten auf eine Rdckrufliste fir Mitglieder einschrénken, indem Sie auf der
linken Seite einen Filter setzen.

» Alle angelegten Aufgaben und Termine werden in den BegriiBungs-
bildschirm, der sich bei Programmstart oder (iber den Reiter Mein
Verein 6ffnet, Gbertragen.

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

40

» Sie kénnen sich alle Wiedervorlagen direkt beim Mitglied anzeigen
lassen, wenn Sie im Mitgliederdatensatz oberhalb der Karteireiter
auf Wiedervorlage klicken.

» Die Liste lhrer gesamten Wiedervorlagen l4sst sich ausdrucken
Uber den Mendpunkt Berichts- und Kommunikationscenter ->
Mitgliederverwaltung -> Wiedervorlage drucken.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

41
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Individuelle Anpassungen vornehmen

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

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

Unter dieser Kennung
kénnen Hilfsdienste
geflihrt werden.

Mit Rechtsklick in

das Feld &ffnet sich die
Maske zur Bearbeitung.

Hier werden z.B.
Lehrgange vermerkt.

™ ourgros Buchasben | toschen )| abbrechen ) 0K

Maske zur Erfassung | | - ‘ -
von Kennungen [

herece Verame Nachnarme Firma Swate PLz on Telean, err ]t
I

e 1E062017 o gearders 25102017 vens Hads o

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

Und so wird’s
gemacht

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

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Kennung 3.

3. Erstellen Sie neue Eintrége (hier: Funktionen im Sportbereich) und
speichern den Eintrag Uber die entsprechende Schaltflache.

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

42

Mitgliederdaten austauschen/
Rechnerwechsel

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

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

Datenbank wiedetherstellen X
Datenriicksicherung Eg

“welchen Mandanten mochten Sie riicksichem?

Der Mandant der Daten-
sicherung muss mit dem
hier eingestellten tber-

| i

einstimmen.

Die zuvor Uber eine

Urspriinglicher Dateiname  Wiederherstellen als

[tinear | [e1Pragram FilesiMicrosoft SQL Server|MSSQL1 1L LINEARVY 201 S\MSSOLIDATALinear. mdf |

[unear_og | [stProgram FilesiMicrosoft SQU ServerlMSSQLL L LINEARVY201B\MSSQLIDATALINESr_log LDF ]

Abbrechen Datenbank wiederherstellen

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

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

Das Programm Linear vereinsverwaltung ist nicht gestartet.

1. Starten Sie die Datenrlicksicherung mit dem Befehl Start ->
Programme -> Linear -> Linear vereinsverwaltung -> Daten-
riicksicherung. Alternativ lesen Sie die Datenrlicksicherung bei
gedffnetem Programm ein Uber Extras -> Datensicherung ->
Riicksicherung.

2. Wahlen Sie die Datei der Datensicherung tber den 3-Punkte-Button
aus. Je nach Einstellung lhres Rechners kann es notwendig sein,
aus der Auswabhlliste den Eintrag *.* zu verwenden, um die Siche-
rungsdatei auswahlen zu kénnen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datenbank wiederherstellen.

Nach kurzer Zeit bestétigt eine Meldung den Erfolg der Datenliber-
nahme.

Datensicherung
erzeugte Datei mit
den Vereinsdaten

Startet die
Datenrticksicherung

Und so wird’s
gemacht
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Linear
vereinsverwaltung
premium 2018

Der Linear Support-Service

Lésungen 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 ?

" 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 2017)

Linear Service GmbH
Linear Service GmbH - Kurfirstendamm 22 - 10719 Berlin - www.linear-software.de

07082-3975
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