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1. SEWOBE | GroupSOFTWARE

Als einer der Pioniere fur Online-Verwaltungssoftware entwickelt die SEWOBE bereits seit 2001
Online-Softwareldsungen fur die Verwaltung von Gruppen / Vereinen / Organisationen /
Parteien und Unternehmen.

Der grofite Vorteil der GroupSOFTWARE besteht darin, dass Sie gemeinsam mit lhren
Kollegen stressfrei jederzeit via Internetbrowser auf Ihre Kontakte, Daten, Dokumente und
Kommunikationsaktionen zurlckgreifen kénnen. Daher unser Motto:
Aniteinander.online.arbeitenf

Das Kernmodul aller GroupSOFTWARE-LOsungen ist die seit 2001 entwickelte und hochflexible
Online-Adressverwaltung. lhre Daten werden in einem der weltweit grof3ten und modernsten
Rechenzentren gehostet, wel chesbemiabensvicdh! i eCl i ch mi

1.1 Systemvoraussetzungen

Da die Rechenleistung auf SEWOBE-Server ausgelagert ist, sind die Anforderungen an lhren
PC gering:

1.1.1 Betriebssystem:
Betriebssysteme mit grafischer Oberflache und PHP-fahigen Internetbrowsern (z.B. Windows /
MacOS / Linux mit KDE bzw. Ghome)

1.1.2 Software:
Das Installieren von Zusatzsoftware ist, bis auf den Adobe Reader fir die Darstellung von PDF-
Dokumenten, nicht notwendig.

1.1.3 Internetbrowser:

Unterstitzt werden alle gangigen Internetbrowser. Die Darstellung wurde auf die am haufigsten
verwendeten Browser abgestimmt (Internet Explorer ab Version 6, Google Chrome, Firefox,
Safari). Im Zuge des im 4. Quartal 2013 erfolgten Updates, bei dem unter anderem das Design
erneuert wurde, gab es bei manchen Kunden teilweise Darstellungsprobleme. Diese liel3en aber
in der Regel durch das Léschen des Browsercaches ohne viel Aufwand I6sen. Sollte ein
ahnliches Problem bei Ihnen auftreten, versuchen Sie bitte zunachst, ebenfalls den Cache zu
l6schen. Sollte das Problem danach noch bestehen, steht Innen das SEWOBE-Supportteam
jederzeit zur Verfugung.

1.1.4 Bildschirmaufldsung:
Um bei einer Browserdarstellung von 100% optimal arbeiten zu kénnen, empfehlen wir eine
Auflosung mit min. 960 Pixel Hohe.
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1.1.5 Internetanbindung:
Fur flussiges Arbeiten ist dank ressourcenschonender Software-Architektur bereits eine
Internetverbindung ab UMTS / DSL 1000-Niveau ausreichend.

1.1.6 Smartphone-Zugang

Der Smartphone-Zugang ist Uber eine https-Schnittstelle zu erreichen. Zugriff auf den mobilen
Zugang Uber https://serverXX.der-moderne-verein.de/mobile

1.2 Datenschutz + Datensicherheit

Samtliche Passworter werden verschlusselt in der Datenbank abgespeichert.

Die Login-Passworter fiir Kunden- bzw. Mitgliederportal werden ebenfalls verschlisselt
abgespeichert, bei Anforderung eines neuen Passwortes wird ein zufallsgeneriertes Passwort
an die in der Datenbank hinterlegte Emailadresse versendet.

Ein direkter Zugriff auf die Datenbank ist dahingehend abgesichert, dass ausschlie3lich tiber
das Netzwerk unserer Hauptverwaltung in Augsburg zugegriffen werden kann.

Der Zugriff auf Ihre webbasierende Verwaltungssoftware GroupMANAGER findet ausschlief3lich
per SSL-Verbindung statt.

Massenangriffe(Brute-Force) auf Verwaltungssoftwarezugange werden durch eine
automatische Sperrung des Account nach 6 Fehlversuchen verhindert.

1.3 Speicherort der Daten

Die Daten werden in einem der sichersten und modernsten Hochleistungs-Rechenzentren in
der Bundesrepublik Deutschland(Karlsruhe) gehostet. Es wird jede Nacht eine komplette
Datensicherung der Datenbanken sowie der Dateiarchive erstellt. Die erstellten Sicherungen
werden auf einen externen Backup-Server lbertragen.

Darlber hinaus hat der Schutz personenbezogener Daten bei uns oberste Prioritat.
Selbstverstandlich halten wir die relevanten Datenschutzgesetze ein. Hierzu werden wir in
fachlichen Fragen von unserem externen Datenschutzbeauftragten vom IfD Institut fur
Datenschutz betreut. (www.infdat.de)

1.4 Backuperstellung

Ein manuelles Backup kann tiber den Auswertungsassistenten erfolgen. Die Ergebnismenge
kann per CSV- oder XML-Format exportiert werden. Zudem kénnen alle erstellten Rechnungen
in einer Sammel-PDF aufbereitet und als komplette Datei heruntergeladen werden.
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Zusatzlich konnen Sie jederzeit gegen Kostenlbernahme eine Datensicherungs-DVD
anfordern. Dabei wird ein MySQL Dump und ein TAR Archiv des Dokumentenarchivs erstellt.

1.5 Zugriff auf lhre Daten

Nur geschulte Mitarbeiter sind befugt sich in Ihren Zugang einloggen, um Einrichtung,
Datenimport sowie andere Supportfalle auf Wunsch zu bearbeiten. Der direkte Zugriff auf die
Datenbank ist nur unseren Geschéftsfiihrern méglich

2 Adressverwaltung

Das Herzstick der GROUP-Software sind lhre Kontakte und die dazugehdorigen Adressen und
Informationen, sowie die zu den Kontakten hinterlegten Dokumente.

Die Adressverwaltung der GROUP-Software hat einige Besonderheiten. So lassen sich Privat-,
Firmen- sowie Familienkontakte anlegen. Zu jedem Kontakt kbnnen beliebig viele weitere
Adressen angelegt werden.

Selbstverstéandlich lassen sich auch Adressdatenbestédnde per CSV-Format importieren. Sofern
Sie hierfur Unterstiitzung bendétigen, kontaktieren Sie das SEWOBE-Supportteam.

Alle Kontakte sind einer Hauptkategorie zugeordnet. Wenn ein Kontakt eine Firma mit vielen
Ansprechpartnern ist, gilt die gewahlte Hauptkategorie automatisch auch fir alle
Ansprechpartner. Sofern Sie einzelne Ansprechpartner gruppieren méchten, empfiehlt sich die
Anlage von Adresslisten. Adresslisten beziehen sich immer nur auf einzelne Personen oder
einzelne Ansprechpartner.

Uber Hauptkategorien lassen sich Ihre Kontakte segmentieren. Jedem Kontakt kann genau eine
Hauptkategorie und innerhalb dieser Hauptkategorie beliebig viele Unterkategorien zugewiesen
werden.

Weitere Hinweise dazu finden Sie auf den folgenden Seiten und im Kapitel Einstellungen.
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2.1 Kontakte suchen

Mk Suche Meu Finanzen Buchhaltung  Kommunlkation Extras  Einstelngen  Hilfe

Kontakte E
v 1 g E1
Woin i v ’=] [l (0 Hite

-
e —— Telefon Fax Mobil E-Mail

) [10018 Mustermann, Max B Musterweg 2, 12345 Musterstadt

4

fatih.yildirim01gweb.de

(=) | 10015 Mustermann, shax

thum@sewobe. de

© | 10002 Redich, Ronald Otto-Lindemeyer-Strabe 28, 86153 Augsburg, Bay

1]

(=) | 10003 Schiitze, Sarah Rolandstrale 56, 10101 Hintertupfing

08911234567 w5 01751214567

) [ 10004 Turner, Michael Sportlerweg 5, 11232 Edemissen b Peine

10013 Meyer, Michael MusterstraBe 10, 86150 Augsburg
© Herr Michael 0121456 jksahdi@tisd.de

10015 | Musterfirma Firmenstrabe 1, 86150 Augsburg
@®| | Herr Mustermann, #ax | | prakiikant@sewobe.de

[ 0005 Sewobe GmbH EI | Otto-Lindenmeyer-strae, 86153 Augsburg
(= Herr Thum, Sebastian

0321745564100 | | s 01711234567 tietzgsewabe.de
0821/SEWORE
0321745564101 wishauptasewobe.de

Es wurden 18 Kontakte gefunden

Nummer Feldbeschreibung

1 - Stichworte Geben Sie hier optional den Vornamen, den Nachnamen, die komplette
Postleitzahl, die Mitgliedsnummer oder Teile davon ein, um einen
bestimmten Kontakt zu suchen. (bei der Suche anhand der
Telefonnummer des Kontakts beachten Sie bitte, dass diese nur nach
Zahlen moglich ist, die Telefonnummer darf also keine Leerzeichen,
Bindestriche oder Ahnliches enthalten!)

2 - Filter a) Kategorien:

Um mehrere Kontakte mit &hnlichen "Kontakteigenschaften" (z.B.
Mitglied, Sponsor,...) gleichzeitig auswahlen zu kdnnen, nutzen
Sie den Filter Kategorien. Die Kategorien kdnnen unter
Einstellungen - Kontakte i Haupt-/Unterkategorien definiert
werden. Wenn Sie eine Hauptkategorie gewahlt haben, 6ffnet sich
automatisch das Feld Unterkategorie.

Pro Mitglied kann genau eine Hauptkategorie und innerhalb dieser
Hauptkategorie kdnnen beliebig viele Unterkategorien zugewiesen
werden.

b) Adresslisten 3
Wahlen Sie den Punkt AAdressl i steni, s o
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c)

d)

Dropdown-Menti, welches nach der Auswahl sichtbar wird, eine
Adressliste anzeigen lassen.

Abteilungen(optional, sofern definiert)
Zeigt Ihnen alle Mitglieder an, welche sich in der gewahlten
Abteilung befinden. Das Dropdown-Menu mit den verfligbaren

Abteilungen wird sichtbar, nac

haben. Abteilungen lassen sich unter Einstellungen i
Vereinsabteilungen konfigurieren und zuweisen.

Auswertungen

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, sich Ihre Auswertungen anzeigen
zu lassen. Auswertungen konnen unter Extras 1
Auswertungsassistent angelegt werden.

3 - Suchen

Ein Klick auf diesen Button startet die gewlinschte Suche.

47 Schnellstart-
mentu

Uber das Sternsymbol 6ffnen Sie das Schnellstartmenii fiir den gewéhlten

Kontakt / Ansprechpartner. Das Schnellstartment bietet folgende
Maglichkeiten:

Kontakt 6ffnen:
Offnet den gewahlten Kontakt.

Notizen bearbeiten:

Springt automatisch in den Rei

Kontakt.

Kommunikation starten:
Startet den Dokumentenassistent fur den gewéhlten
Ansprechpartner.

Ausweise drucken:
Mitgliederausweise anhand einer Vorlage erstellen und drucken

Dokumente hochladen:

Springt automati sch i n dgewahltée i

Kontakt.

Barcode erstellen:

Erstellt einen Barcode, welcher zu einem spéteren Zeitpunkt von
einem Dokumentenscanner erkannt wird und via FTP-Uploader
dem gewahlten Kontakt zugeordnet wird. Bitte sprechen Sie uns
an!
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- Beitrage zuordnen:

Springtaut omati sch in den Meng¢gpunk

dem Mitglied Beitrédge zugeordnet werden.

- Individual Rechnung:

Springt automatisch in den Men

um fur den gewahlten Kontakt eine Einzelrechnung zu erstellen.

- Gutschrift erstellen:

Springt automatisch in den Men

- Offene Posten: )
Springt automatisch in die Ubersicht der offenen Posten des
gewahlten Kontaktes

Beachten Sie: Welche Aktionen im Schnellstartmend fur den jeweiligen
Kontakt ausgewahlt werden kdnnen ist abhangig vom Status des
Mitglieds.

571 Privatkontakt

Zeigt alle relevanten Adress- und Kontaktdaten eines Privatkontaktes
(v.l.n.r.)

1. Zeile: Mitgliedsnummer i Nachname, Vorname i Anschrift i
Homepage

2. Zeile: Telefonnummer i Faxnummer i Handynummer i Email

617
Firmenkontakt

Zeigt alle relevanten Adress- und Kontaktdaten eines Firmen- oder
Familienkontaktes (v.l.n.r.)

1. Zeile: Mitgliedsnummer i Firmen/Familienname i Anschrift 1
Homepage

ab der 2. Zeile: Anrede, Nachname, Vorname des Ansprechpartners i
Telefonnummer i Faxnummer i Handynummer i Email

717 SMS Button

Offnet ein Popup um eine Einzel-SMS an den gewéhlten Ansprechpartner

_ zu schicken.
(optional)
81 Daten Exportiert das Suchergebnis im CSV Format fur Excel (Bei Auswertungen
exportieren ist auch ein Export im XML-Format moglich). Aus Sicherheitsgriinden

werden in einem Export via Kategorien, Adresslisten oder Abteilungen nur

die Adressdaten, jedoch keine Kontodaten ausgegeben.
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2.2 Kontakt 6ffnen und bearbeiten

2.2.1 Privatadressen

Die Daten samtlicher Kontakte, die Sie im System angelegt haben, kbnnen jederzeit einfach
geédndert werden. Nachdem Sie den gewtinschten Kontakt gesucht und in der Auswabhlliste
gefunden haben, kdnnen Sie entweder auf den unterstrichenen Kontaktnamen oder im

Schnellstartmen¢ auf AKontakt °ffnenid klicken.

sich im Men¢gpunkt AAdressenfi.

2.2.1.1 Grunddaten

L e U Herr Tobias Baumgartner, Nummer: 10006 el o i

Adressen  Finanzdaten Loginbereich  Webprofil Dokuments  Befragungen MNotizen  Historie m
Grundd: A i Verknil A 1 mular D hi Beruf  Kontakteigenschaften | 8
Altemnative Adresse anlegen n
Anrede  Akad. Vorname Name Hauptkategorie Kontaktseite einrichten ¥ @
Herr[=| Dr. Tobias Baumgariner m IMiIined [=] E
Strabe Verfiighare Unterkategorien Abteilungen
Hermannstrasse 5
| I L+ Abteilung
PLZ ort —— Tennis a
12345 Musterhausen
Land
Deutschland [+ @

[T] pflichtfeldpriifung deaktivieren B
Telefon 1 Telefon 2 Individuelle Briefanrede:
0123/4567890 0821/455564100 E B

< 1 3

Mobil Telefax Bemerkungen:
0171/123456789
E-Mail
=
Skype Webseite
www_dewobe_de O\

Familienstand: Geburtstag:
kein | ~| 01.10.199¢ 5 (18 Jahre)

Fofo Foto (nur im JPG-Format):

No file selected.
Kontakt speichem Kontakt loschen (z) Hilfe

Nummer Feldbeschreibung

17 Adressdaten Hier befinden sich die Adressdaten des gewahlten Privatkontaktes.

21 Kontaktdaten In diesem Bereich befinden sich die Kontaktdaten. In der Suchmaske
werden Telefon 1, Mobil, Telefax, E-Mail und Webseite ausgegeben.

18
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31 Pflichtfeldprifung

Ist dieser Haken gesetzt, werden die Pflichtfelder fir die Neuanlage /
das Speichern eines Kontaktes auf ein Minimum reduziert. Nun sind
nur noch Anrede, Nachname und Land Pflichtfelder.

47 Familienstand +
Geburtsdatum +
Kontaktfoto

Hier kénnen Sie den Familienstand und das Geburtsdatum eines
Kontaktes hinterlegen, sowie ein Foto hochladen. Klicken Sie hierzu
auf den ADat eButtoa,wahied Siel e Rofio von lhrer
Festplatte aus und klicken Sie a
um das Foto hochzuladen. Diese Bilder kénnen Sie im Anschluss auf
Etiketten andrucken, um z.B. Mitgliedsausweise anzufertigen.

51 Haupt- und Unter-
kategorien

Wabhlen Sie hier die Hauptkategorie in der sich der Kontakt befinden
soll. Haben Sie eine Hauptkategorie gewahlt, kbnnen Sie nach dem
Speichern beliebig viele Unterkategorien zuweisen. Dazu wéahlen Sie
aus dem Dropdown-Menu die gewlinschte Unterkategorie aus und
klicken auf das griine Plus-Zeichen. Mit einem Klick auf ein rotes X
entfernen Sie den Kontakt aus einer Unterkategorie.

Bei Anderung der Hauptkategorie eines Mitglieds, muss die Anderung
erst gespeichert werden, bevor eine Zuweisung der Unterkategorien
der neu gewahlten Hauptkategorie maoglich ist.

67 Kommentar und
Briefanrede

Sie kdnnen in den meisten Dokumenten, Emails oder Briefen den
Platzhalter [ANREDE] verwenden. Dieser wirde in diesem Fall
automatisch durch ASehr geehrter
werden. Des Weiteren gibt es den Platzhalter [ANREDEDU], welcher
durch AHall o Tobias, i eimendviduetle wi
Briefanrede, dann befillen Sie dieses Feld i die automatisch
generierte Anrede wird somit
vergessen Sie nicht das Komma am Ende!

i, be

77 Buttons

Kontakt speichern: Ubernimmt alle Anderungen, die Sie am Kontakt
vorgenommen haben.

Kontakt I6schen: Loscht den getdffneten Kontak.

Historie anzeigen: Zeigt die letzten Anderungen mit Datum und
Uhrzeit an, die von allen Benutzern am Kontakt vorgenommen
wurden. Hilfe: Offnet die Hilfeseite

81 Reiter

Zusétzliche Reiter zum Hinzufligen von Adresslisten,
Adressverknipfungen, Umwandeln eines Privatkontakts in einen
Firmenkontakt oder individuelle Reiter

9171 Alternative
Adresse

Wenn ein Kontakt Gber mehrere Anschriften verfugt, z.B. privat und
geschaftlich, so kdnnen Sie Uber diesen Button eine alternative
Adresse anlegen. Beide Adressen sind dann unter der gleichen
Mitgliedsnummer gefiihrt und kdnnen einzelnen Hauptkategorien und
Adresslisten zugewiesen werden. Nach beiden Adressen kann
gesuchtwerden.Nach einem Klick auf den
Adresse anlegenin °ffnet sich ein
alternative Adresse gespeichert ist, befindet sich an dieser Stelle ein
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Dropdown-Menu mithilfe dessen Sie zwischen den Adressen hin- und
herwechseln kénnen.

107 Menipunkte

Uber die Menuipunkte in der blauen Leiste kdnnen Sie diverse andere
Bereiche eines Kontaktes bearbeiten.

- Adressen:
Offnet die aktuell sichtbare Maske mit den Stammdaten.

- Finanzdaten:
Kontodaten / Mitgliedsdaten / Abteilungen / Beitrage /
Einzelrechnungen / Spenden / Rechnungsarchiv / Offene
Posten

- Loginbereich:
Logindaten fur das Mitgliederportal verwalten / Gruppen fir
Dokumente im Mitgliederportal zuweisen / Zugang sperren /
entsperren

- Webprofil:
Andern Sie die Einstellungen fur das Webprofil.

- Objektverwaltung:
Offnet die Objektverwaltung fir den gewéhlten Kontakt)

- Dokumente:
Laden Sie manuell Dokumente fur den gewéhlten Kontakt
hoch oder sehen Sie die bereits hinterlegten Dokumente ein.

- Befragungen:
Zeigt Ihnen Befragungen, an denen der Kontakt teilnehmen
soll oder teilgenommen hat

- Notizen:
Hinterlegen Sie Gesprachsnotizen / Wiedervorlagen fir den
gewahlten Kontakt

- Historie: )
Zeigt die letzten Anderungen mit Datum und Uhrzeit an, die
von allen Benutzern am Kontakt vorgenommen wurden.

117 Offene Posten

Wenn ein Kontakt unbezahlte Rechnungen hat, erscheint im oberen
rechten Eck ein rotes Feld, das Ihnen die Anzahl der offenen
Rechnungen sowie den gesamt offenen Betrag anzeigt. Ein Klick auf
den Betrag 6ffnet automatisch die Maske mit der Ubersicht tiber die
unbezahlten Rechnungen dieses Mitglieds.

12 7 Kontaktseite
einrichten

'ber das Men¢ AKontaktseite einr
Kontaktseite zu personalisieren und zusatzliche, frei positionierbare
AWi dgetsfi hinzuzuf g¢igen.

Folgende Widgets stehen zur Verfigung:
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Abteilungen: Anzeige aller zugeordneten Abteilungen
Google-Suche: Anzeige der Adresse bei GoogleMaps
Notiz-Wiedervorlage: Anzeige aller hinterlegten Notizen
Offene Rechnungen: Anzeige aller offenen Rechnungen

Spezielle Adressausgabe: Erfassung von speziellen
Adressformaten

Telefonbuch.de: Suche des Kontaktes bei
www.telefonbuch.de inklusive Rluckwartssuche

21
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2.2.1.2 Adresslisten

Herr Tobias Baumgartner, Nummer: 10006

Historie

Motizen

Adreszen  Finanzdaten  Loginbereich  Webprofil Dokumente  Eefragungen

GGG Adresslisten  Verknlipfungen  Anmeldeformular  Datenschutz  Beruf  Kontakteigenschaften

Altemmative Adresse anlegen

Verfligbare Adresslisten Zugeteilte Adresslisten
Besteller Herbstfest 20132 ~ Okioberfest -
Besteller Herbsifest 2012 MNewsletterempfanger
Helferliste Helferliste
Mewsletterempfanger
Oktoberfest
Teilnehmer Herbstfest 2(

Teilnehmer Herbstfest 20
Test Handbuch Emails T
Vereinszeitung

Vorstand

o
=)

(1 Hilfe

Nummer Feldbeschreibung

17 Verfugbare Auf der linken Seite haben Sie eine Ubersicht aller unter Einstellungen

Adresslisten T Kontakte i Adresslisten erstellten Adresslisten, die einem Kontakt
zugewiesen werden kdnnen.

21 Zugeteilte Auf der rechten Seite sehen Sie, welche Adresslisten dem gewdahlten

Adresslisten Kontakt bereits zugewiesen sind.

3 - Buttons Wahlen Sie eine Adressliste aus. Mit den Buttons kénnen diese
entweder zugewiesen oder wieder entfernt werden.

Adresslisten haben den Vorteil, dass diesen Kontakte aus unterschiedlichen Kategorien
zugeordnet werden kdnnen. Sie bieten somit die Mdglichkeit, ganz individuelle Verteilerkreise
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zu erstellen. Bei Firmen- und Familienkontakten kdnnen Adresslisten den einzelnen
Ansprechpartnern separat zugewiesen werden.

2.2.1.3 Verknupfungen

Herr Tobias Baumgartner, Nummer: 10006

Adressen  Finanzdaten  Loginbereich  Webprofil Dokumente  Befragungem  Motizen  Historie

Grunddaten  Adresslisten  Verkniipfungen  Anmeldeformular  Datenschutz  Beruf  Kontakteigenschaften

Altemative Adresse anlegen

MNeue Adressverknupfung n

Frau Sonja Kehler Arbeitgeber 0

2] ] o

Adressverkniipfung bearbeiten E

Verkniipfter Kontakt GS %O% | Arbeitgeber => Mitarbeiter [=]
Frau Sonja Kehler

Relation Speichem Relation Loschen

Nummer Feldbeschreibung
17 Neue Adress- | Legen Sie eine neue Verknipfung an (s.u.)
verknupfung
21 Verknupfter Name des verknupften Kontaktes. Durch einen Klick auf den verknipften
Kontakt Kontakt kdnnen Sie diese Adressverknupfung bearbeiten (siehe 5)
31 Beziehung Rolle des gedffneten Kontaktes. In diesem Beispiel: Tobias Baumgartner
ist ein Mitarbeiter von Sonja Kehler (Arbeitgeberin).
47 Verknupften Offnet den verkniipften Kontakt in einem neuen Fenster ohne das
Kontakt 6ffnen aktuelle Fenster zu schlie3en.
571 Adress- Bearbeitet die gewahlte Adressverknupfung (siehe 2).
verknipfung .
bearbeiten - Blauer Mann: Offnet den verknupften Kontakt
- Rotes X: Lost die Verknipfung auf, um eine andere Person zu
verknUpfen
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- Lupe: Offnet die Suchmaske um einen neuen Kontakt zu
verknlpfen

- Dropdown-Menu: gibt die Art der Verknipfung an

- Relation speichern: Speichert die Adressverknupfung nach
Veranderung

- Relation lI6schen: Léscht die gewahlte Adressverknipfung

Einige Adressrelationen sind vordefiniert, Sie konnen aber beliebig viele Adressverkniipfungen
unter Einstellungen i Kontakte i Adressrelationen anlegen.

Um eine neue Verknupfung anzulegen klicken Sie zuerst auf Neue Adressverknipfung (1). Es
erscheint im unteren Bildschirmbereich folgende Maske:

Neue Adressverknipfung herstellen

Verkniipfter Kontakt O%

| keine Relation angegeben

=]

Relation Speichem

Hier wahlen Sie durch einen Klick auf die Lupe zuerst den zu verkniipfenden Kontakt in dem
sich 6ffnenden Fenster durch einen Klick auf den Haken.

Ansprechpartner

Telefon

Strabe, Ort

w | 10007 Aal, Albert Musterstrabe 1, Musterstadt
w [ 10010 Baum, Beate Musterstrafie 2, 12345 Musterstadt
| |

Nachdem Sie auf den Haken neben dem gewahlten Kontakt geklickt haben, schlief3t sich das
Fenster automatisch und lhnen wird der Kontakt angezeigt:

Neue Adressverkniipfung herstellen

Verkniipfter Kontakt & %O%
Frau Sonja Kehler

| keine Relation angegeben

E2

Helation Speichem

Waéhlen Sie nun eine Relation aus dem Dropdown-Menii aus, z.B. Arbeitgeber -> Mitarbeiter
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Neue Adressverkniipfung herstellen

Verkniipfter Kontakt Gs %O\ | keine Relation angegeben v

Frau Sonja Kehler keine Relation angegeben
Arbeitgeber => Mitarbeiter

Relaton Speichem Ehefrau => Ehemann

Ehemann => Ehefrau
Eltern == Sohn/Tochter

Als letztes klicken Sie auf Relation speichern. Die Adressverknipfung wurde nun erfolgreich
angelegt.

Frau Sonja Kehler Arbeitgeber ‘ a

Adressverkniipfung bearbeiten

o Relation erfolgreich angelegt

verknlipfter Kontakt ‘S %q IArbeitgeher => Mitarbeiter =
Frau Sonja Kehler

Relation Speichemn Relation Loschen

2.2.1.4 Kontakteigenschaften

In diesem Reiter sehen Sie, wann ein Kontakt erstellt bzw. das letzte Mal aktualisiert wurde.
Zudem konnen Sie hier einen Privatkontakt in einen Firmenkontakt und einen Firmenkontakt in
einen Privatkontakt umwandeln. Bei letzterem gehen alle Ansprechpartner bis auf denjenigen,
den Sie beim Umwandeln auswéahlen, verloren.

Bei Kunden, die Adressrechte hinzugebucht haben, lasst sich an dieser Stelle auch das
Adressrecht des geotffneten Kontakts andern (1)

(siehe Adressrechte / Hierarchieverwaltung)
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Grunddaten  Adresslisten  Verkniipfungen  Anmeldeformular Datenschutz Beruf Kontakteigenschaften

Altemali\re Adresse anlegen

Kontakt erstellt: 2013-12-30 14:09:54
Kontakt aktualisiert: 2013-12-30 14:09:54
ZLugriffberechtigungen:

X |[Test  [IE+ |1

4

2.2.2 Firmen-und Familienadressen

Firmen- und Familienkontakte unterscheiden sich in lhrem Aufbau von Privatkontakten. Eine
Privatperson ist genau eine Person mit einer Briefanschrift. Bei einer Firmen- und

Familienadresse kdnnen sich hinter einer Adresse mehrere Kontakte mit individuellen
Kontaktdaten (Geburtstweergelel ef on, Email, etcé)
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2.2.2.1 Grunddaten

e ESs Sewobe GmbH, Nummer: 10005
Adressen  Finanzdaten Loginbereich  Webprofil Dokumente  Befragungen  Motizem  Historie
Firmengrunddaten  Ansprechpartner  Kontakteigenschaften  Anmeldeformular  Datenschutz
Altemative Adresse anlegen 3
Firma Hauptkategorie Kontaktseite einrichten ¥
‘Sewobe GmbH ‘ | Mitglied =l B
Strafe Verfiigbare Unterkategorien .
‘Dtto-Lindenmeyer-StraBe ‘ I =] 4
PLZ Ort
86153 Augsburg
Land
Deutschland E|
[] Pflichtfeldpriifung deaktivieren a
Webseite Neuer Ansprechpariner
O\ Verfiigbare Ansprechpartner | 2 I
Bemerkungen:
@ Thum, Sebastian
() Tietz, Max
@ Trausch, Eiko

@ Weishaupt, Thomas

Kontakt speichemn Kontakt loschen (z) Hilfe

Nummer

Feldbeschreibung

17 Firmendaten

Im Vergleich zu einem Privatkontakt werden hier nur die Adressdaten
einer Firma gezeigt, sowie ein Kommentarfeld und die Firmenhomepage.
Die Personendaten befinden sich im Reiter Ansprechpartner (3). Die
restlichen Felder + Reiter entsprechen den Privatadressen

21 Ansprech-
partner

Ubersicht (iber alle verfiigbaren Ansprechpartner. Klicken Sie auf einen
der Ansprechpartner um direkt in die Bearbeitungsmaske des
angeklickten Ansprechpartners zu gelangen. Mit einem Klick auf den
Button ANeuer Ansprechpartneri
Ansprechpartner anlegen.

kO

Durch einen Klick auf den gelben Stern gelangen Sie zum
Schnellauswahlmend. Dort besteht die Mdglichkeit, mit dem jeweiligen
Ansprechpartner Kontakt amufgstuarthen
Mitgliedsausweise zu drucken (AAu

31 Reiter
Ansprechpartner

In diesem Reiter haben Sie einer Ubersicht tiber alle Ansprechpartner
und deren Kontaktdaten.
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47 Kontaktseite 'ber das Men,¢ eifikhten, bietek sich die Moglichkeit, die
einrichten Kontaktseite zu personalisieren.

Siehe dazu auch den Punkt Grunddaten im Abschnitt Privatadressen.

2.2.2.2 Ansprechpartner

Sewobe GmbH, Nummer: 10005

Adressen  Finanzdaten  Loginbereich  Webprofil Dokumente  Befragungen  Motizen  Histore

Firmengrunddaten  Ansprechpartner Kontakteig haft A ldeformular  Dat hutz
[Weteren Arsprechparneraiogen |
Ansprechpartner Telefon
¥ ) Herr Thum, Sebastian thum@sewobe.de .
(%) Herr Tietz, Max 0821/455564100 sus 017171234567 tietz@sewobe.de
()| Herr Trausch, Eiko D 0821/SEWOBE
@ Herr Weishaupt, Thomas 0821455564101 weishaupt@sewobe....
| Grunddaten  Adressenliste  Verkniipfungen  Beruf | 5 l I
- — -
Anrede: Titel: Telefon (Hauptnummer)  Telefon (Weitere)
| Herr : Dipl. Kfm. USZIUSEWOBE 0821/455564100 kein
Vorname Mabil Telefax Foto
Eiko
Name E-Mail Skype (Upload & )
T h rausch@sewobe_de Foto (Upload im JPG-Format):
- . R - No file selected.
Abweichende Briefanrede (Optional): Geburtstag:
&
Abteilung: Position: -
2
Copecron | sseven | BN
Nummer Feldbeschreibung
17 Ansprech- Liste aller verfiigbaren Ansprechpartner bzw. Familienmitglieder mit
partner Anrede, Vorname, Nachname, Telefonnummer, Faxnummer,

Handynummer und E-Mailadresse.

21 Kontaktdaten Hier finden Sie die Kontaktdaten fir jeden einzelnen Ansprechpartner.
Um einen Ansprechpartner zu bearbeiten, klicken Sie auf dessen Namen
und &ndern Sie in dieser Maske seine Kontaktdaten. Fur eine néhere
Beschreibung sehen Sie unter 2.2.1.1 nach (Privatkontakte).

31 Buttons Speichern: Ubernehmen Sie die von lhnen vorgenommenen Anderungen
Ldschen: Loschen Sie den gewahlten Ansprechpartner.
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47 Ansprechpart- | Mit einem Klick auf die Schaltflache Neuen Ansprechpartner anlegen
ner anlegen kénnen Sie einen neuen Ansprechpartner zu dem Firmen- bzw.
Familienkontakt hinzufiigen. Naheres s.u.

5 - Reiter Die Reiter Adresslisten und Verknipfungen entsprechen den Reitern bei
einem Privatkontakt (2.2.1.2 und 2.2.1.3). Adresslisten und
Verknipfungen sind bei einem Firmen- oder Familienkontakt auf die
einzelnen Ansprechpartner bezogen!

Eine Besonderheit bei Firmen- und Familienadressen ist, dass Sie einen zentralen

Ansprechpartner anlegen k°nnen, der weder AHerr#
ben°tigt. Dieser wird in Briefen mit ASehr geehrt
haufig als allgemeine Kontaktperson in Firmen mit mehreren Mitarbeitern.
Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Weiteren
Ansprechpartner anlegen (5). Es erscheint folgende Maske:

Meuen Ansprechpartner anlegen

Anrede: Tital: Telefon (Hauptnummer)  Telefon (Weitere) Foto (Upload im JPG-Format):

Browse_ | No file selected.

Frau Mabil Telefax Geburtstag:

Herr &

Zentrale E-Mail Skype

="

Abweichende Briefanrede (Optional): TITTETLEL:

Abteilung: Position:
Der Unterschied zu Privatadressen ist, dass Sie in dieser Maske nur die Kontaktdaten erfassen,
jedoch keine Adressdaten. Auch hier gilt, dass Anrede + Nachname Pflichtfelder sind.
Ausgenommen ist ein Ansprechpartner mit der Anred

Nachnamen.

2.2.3 Finanzdaten

Unter dem Menipunkt Finanzdaten befinden sich alle Funktionen, die mit Mitgliedsdaten,
Beitragen, Abteilungen, Rechnungsstellung und Spenden zu tun haben.

2.2.3.1 Mitgliedsdaten

Wenn flr einen Kontakt noch keine Mitgliedsnummer / Kundennummer vergeben wurde, haben
Sie unter dem Menupunkt Finanzdaten nur das Untermenu Mitgliedsdaten.
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Mitgliedsgrunddaten

Diese Adresse ist bisher noch nicht als Mitglied angelegt.

Viitgliedsdaten anlegen

Erst nach einem Klick auf den Button Mitgliedsdaten anlegen wird dem Kontakt eine neue
Nummer vergeben. Hierbei wird automatisch die héchste bisher vergebene Nummer gesucht

und die nachsthéhere Nummer vergeben.

Nachdem Sie die Mitgliedsdaten angelegt haben, haben Sie Zugriff auf die anderen
Untermenis. Zuerst beschaftigen wir uns jedoch mit den Mitgliedsdaten. Hier werden Eintritts-
und Austrittsdaten, Kontodaten sowie Abteilungen hinterlegt.
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Herr Michael Turner, Nummer: 10004

Adressen  Finanzdaten  Loginbereich  Webprofil Dokumente  Befragungen  Motizen  Historie

Grunddaten

Daten fiir Mitglied, Nummer: 10004

Daten fiir Buchhaltung

Debitoren-Nr.: 10004

Eintrittsdatum: m

Mitgliedsstatus: | Aktiv =

Hinweis Kiindigungsautomatik!: In der Kiindigungsautomatik werden nur Mitglieder

bearbeitet, die NICHT den Status gekiindigt haben. Der
Status gekiindigt wird automatisch einen Tag nach Austritt

gesetzt:
Kiindigungsdatum: -
Austrittsdatum: -
Indiv. Mummer: 123
Zahlungsziel Rechnungen: 10 Tage

Angaben bei Lastschrift- / Abbuchungsverfahren

Kontonr.: 124356789

BLZ: @,

IBAN: 12345678 @
BIC (Swift-Code):

Bank: Musterbank

Kontoinhaber: Michael Tumer

Abbuchungserlaubnis: I Ja :
Kontodaten 8 Mandatsreferenz loschen
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SEPA Lastschrift-Mandat n

Mandatsreferenz:

1376913227-001 57 NEU

Erstelldatum:

19.08.2013 =

Erster Einsatz dieser
Mandatsreferenz:

[Ja [+

Letzter Einsatz dieser
Mandatsreferenz:

Verfiigbare Abteilungen:

Abteilungszugehirigkeit n

00.00_0000 f; Zur Bearbeitung hier klicken.

Zugeteilte Abteilungen:

Basketball
FuBball
Handball
Hockey
Leichtathletik
Tennis

Mitgliedsdaten speichem Mitgliedsdaten loschen (z) Hilfe B

Nummer

Feldbeschreibung

117 Allgemeine
Daten

Hier erfassen Sie das Eintritts- Kiindigungs- und Austrittsdatum, sowie
eine individuelle Nummer (falls vorhanden) und das individuelle
Zahlungsziel fur Beitragsrechnungen (bei Nicht-Lastschrift-Zahlern),
welches das globale Zahlungsziel unter Einstellungen i Grunddaten
tberschreibt. Die individuellen Nummern kénnen spater durch unser
Supportteam Gibernommen und umgebucht werden. Die individuellen
Nummern muissen dazu eindeutig sein!

Der Mitgliedsstatus ist wichtig fur die Alters- und Abteilungs-Statistik, in
welcher nur aktive Mitglieder berticksichtigt werden. Bitte beachten Sie:
Sofern Sie die Kuindigungsautomatik verwenden, darf der Status eines
Mitglieds nicht auf Ageke¢ndigthd g
Software automatisch vorgenommen wird.

21 Bank-
verbindung

In dieser Maske erfassen Sie die Kontonummer bzw. IBAN, die
Bankleitzahl bzw. BIC, das Kreditinstitut und den Kontoinhaber. Das Feld
Abbuchungserlaubnis hat keine Funktion, sondern dient nur Ihrer
eigenen Sicherheit und Kontrolle. Fir die spatere Erzeugung einer DTA-
Datei muss die Kontonummer, die BLZ und der Kontoinhaber beflillt sein.
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IBAN und BIC wurden im Hinblick auf das bald zum Standard werdende
SEPA-Lastschriftverfahren hinzugefigt. Ein Klick auf die Lupe neben
dem BLZ-Feld o6ffnet die integrierte BLZ-Datenbank. Geben Sie einen
Banknamen ein und finden Sie anhand des Banknamens die passende
BLZ.

31 SEPA
Lastschrift-Mandat

In diesem Abschnitt kann fiir den jeweiligen Kontakt ein SEPA-Mandat
angelegt und verwaltet werden. Weitere Information zur SEPA
Umstellung finden sich im Kapitel Finanzen

47 Abteilungen

Auf der linken Seite haben Sie eine Ubersicht der verfiigharen
Abteilungen. Mit einem Klick auf die Pfeile in der Mitte kdnnen Sie dem
Mitglied Abteilungen zuweisen oder diese entfernen.

5 - Buttons

Mitgliedsdaten speichern: Ubernimmt alle vorgenommenen
Veranderungen

Mitgliedsdaten lI6schen: Sofern noch keine Rechnung fir das Mitglied
geschrieben wurde, kdnnen Sie mit diesem Button die Mitgliedsdaten
inkl. der Mitgliedsnummer l6schen. Achtung: Alle Daten aus dem Menu
Finanzdaten gehen hierbei verloren!

2.2.3.2 Beitrage

siehe Kapitel Finanzen

2.2.3.3 Einzelrechnungen

Neben Beitragsrechnungen kénnen allen Kontakten im System auch Einzelrechnungen gestellt

werden.

Unter Finanzdaten i Einzelrechnung i Neue Rechnung anlegen

1 Mitgliedsdaten
I Beitrige
Angebote
Einzelrechnung
Gutschriften
Ubersicht
Spenden

Lieferantendaten

gen  Anmeldeformular  Datens

> Ubersicht
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kénnen Sie eine neue Rechnung fir den gedffneten Kontakt anlegen. Klicken Sie hierzu in dem
Fenster, das sich 6ffnet auf Neue Rechnung oder bearbeiten Sie eine bestehende Rechnung
aus der Liste. Zuerst 6ffnen sich die Grunddaten der neuen Rechnung. Diese Maske 6ffnet sich
auch automatisch, wenn Sie im Schnellstartment der Kontaktsuche auf Individual Rechnung
klicken.

& Kontakt Gffnen

Hotizen bearbeiten

Kommunikation starten

Ausweise drucken

Dokumente hochladen

Barcode erstellen

Beitrage zuordnen

Individual Rechnung

Gutschrift erstellen

Offene Posten

NEEEEHREEERY

Herr Tobias Baumgartner, Nummer: 10006

Adressen  Finanzdaten  Loginbereich  Webprofil Dokumente  Befragungen  Motizen  Historie

Zuruck zur Rechnungsubersicht

Grunddaten

Grunddaten fiir neue Rechnung

Geschaftsbereich: D
Standard :

Datum: Bezeichnung: Anschrift - Rechnungen:

13.01.2014 Platzmiete | Herr Tobias Baumgariner. Musterhausen [~
Ansprechpartner:

B B | [Zentrale] :

Zahlungsmodalitdten: B
SchluBrechnung:  Zahlungsart: Zustellung:  Alternativer Empfanger (Emailrechnung):

14 Tage [Lastschrift  [=] |Post [=] | [=]

Konto:

Konto: 123456789 :
Kontonr.: BLZ: Bank: Kontoinhaber:
123456789 12345678 Musterbank Tobias Baumgariner
IBAN: BIC:

Zusatzinformationen:

a

In dieser Maske werden zuerst die Grunddaten der neuen Rechnung erfasst.
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Nummer Feldbeschreibung

1i Der Geschéftsbereich steuert das verwendete Bankkonto, das
Geschéftsbereich | Briefpapier, das Anschreiben fir E-Mail-Rechnungen, den
Verwendungszweck fir Lastschriften sowie die verfliigbaren
Standardpositionen und ggf. individuelle Mahnstufen.
Geschéftsbereiche konfigurieren Sie unter Einstellungen i Finanzen i
Rechnungsgrunddaten.

27 Datum Das Datum an dem Sie diese Rechnung erstellt haben. Wichtig: Dieses
Datum entspricht nicht dem Rechnungsdatum! Das Rechnungsdatum ist
jeweils das aktuelle Tagesdatum zum Zeitpunkt der Abrechnung.

31 Bezeichnung Interne Bezeichnung. Die Bezeichnung wird auf den Rechnungen nicht
angedruckt und dient nur der besseren Ubersicht tiber bereits
geschriebene Rechnungen.

47 Anschrift Wahlen Sie zuerst unter Anschrift i Rechnungen die gewiinschte
Anschrift, falls der Kontakt Uber alternative Adressen verfiigt. Bei Firmen-
und Familienkontakten kdnnen Sie danach unter Ansprechpartner den
entsprechenden Ansprechpartner wahlen, der die Rechnung erhalt.

Bei Privatadresseni st der Ansprechpartner i

51 Zahlungs- Hier kbnnen Sie ein Zahlungsziel definieren, die Zahlungsart (z.B.
modalitaten Lastschrift (DTA) oder Uberweisung, Bar, etc..) festlegen, wahlen ob der
gewahlte Kontakt die Rechnung via Post oder E-Mail erhalt und in
welcher Wahrung die Rechnung geschrieben wird.

67 Kontodatenbei [Bei der Zahlungsart ALastschrift
Lastschrift Kontaktes. Diese werden, wenn vorhanden, automatisch aus den
Mitgliedsdaten Gbernommen.. Im Zuge der SEPA-Umstellung wurden
zusatzlich die Felder IBAN und BIC zu den Kontodaten hinzugeflgt.

71 Kommentar Dieses Feld bietet Ihnen die Moglichkeit flr Notizen und Anmerkungen
zu dieser Rechnung. Das Feld hat keine weitere Funktion und keine
Auswirkung auf die erstellte Rechnung.

8 - Buttons Speichern: Speichert die Anderungen an den Grunddaten einer
bestehenden Rechnung oder legt eine neue Rechnung an.
Ldschen: Loscht die gedffnete Rechnung, falls diese noch nicht
abgerechnet wurde.

Nachdem Sie die Grunddaten erfolgreich gespeichert haben, erscheinen vier neue Reiter.

Positionen Zahlungseingdnge

Fur uns ist als Nachstes der Reiter Positionen interessant. Im Reiter Positionen haben wir die
Maoglichkeit vorhandene Positionen zu bearbeiten, neue Positionen zu erstellen oder
Standardpositionen einzufg¢ggen. I n diesem Fall hab
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stundenwei senf

eingef gt

We nn

Si

e eine Posi

Einstellungen i Finanzen i Rechnungsgrunddaten bei dem entsprechenden Geschéftsbereich

zu hinterlegen.

Zahlung - Platzmiete

Grunddaten Positionen

Bestatigung

Nr.  Menge. Bezeichnung.

Zahlungseingdnge

Einzelpreis

Gesamtpreis

1 1,00 Platzmiete stundenweise E 5,00 € 5,00 €
Summe der offenen Auftragspositionen 5,00 €
o Standardposition erfolgreich eingefiigt Standardpositionen
Kategorie

Menge: Bezeichnung: Einzelpreis:  MwSt: | Alle Produkte =]
1.00 Plaizmiete stundenweise 5.00 €10 % Position
Positionsbeschreibung: _' Si'i" - _ m

— : atzmiete slundenweise
Platzmiete im Monat Jul Platzmiete tageweise
Status: Zahlweise: Termin: 3
| offen [=| |einmalig [=] 13.01.201 EI
Nachlass: Machlass - Grund:
0.00 % L
Bud\halmngskontl% Steuerschliissel: Kostenstelle: Ifl

[“speicnom | 1oscnen | Wattere posiion emgen RO | KA

4

Nummer Feldbeschreibung

17 Buttons

Rechnung.

Neue Position: Mit diesem Button erstellen Sie eine neue leere Position.

Positionen kopieren: Kopieren Sie die Positionen aus einer bestehenden

36
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21 Ubersicht

Ubersicht Uber alle Positionen in dieser Rechnung. Klicken Sie auf eine
Positionsbeschreibung um die Position zu bearbeiten.

371 Positionsdaten

- Menge: Gibt an, wie oft diese Position berechnet wird
- Bezeichnung: Bezeichnung der Position auf der Rechnung

- Einzelpreis: Der Einzelpreis der Position. Dieser wird am Ende
mit der Menge multipliziert um den Gesamtpreis zu errechnen

- Mwst: Ist diese Position mehrwertsteuerpflichtig? Geben Sie hier
den fur die Position gultigen Satz ein.

- Positionsbeschreibung: Der Text der auf der Rechnung unter der
Paositionsbezeichnung erscheint. Hier kbnnen Sie die Platzhalter
[AFAELLIG] i Anfang des Falligkeitszeitraumes und
[FAELLIG] i Ende des Falligkeitszeitraumes verwenden.

Eine halbjahrliche Position mit Falligkeit 01.01.2014 und der
Positionsbeschreibung:

Zeitraum: [AFAELLIG] i [FAELLIG]

wird auf der Rechnung wie folgt ausgegeben:

Zeitraum: 01/2014 7 06/2014

- Status: Hier stellen Sie den Abrechnungsstatus der Position ein.
Offen: Die Position wird noch abgerechnet.
Abgerechnet: Die Position wurde abgerechnet.
Storniert: Die Position wurde storniert.

- Zahlweise: Eine Position kann, wie ein Beitrag, einmalige,
monatliche, vierteljahrliche, halbjahrliche oder jahrliche
Falligkeiten haben.

- Termin / Falligkeit / Ende
Zahlweise: Termin: Falligkeit: Ende:

|mcrnaliich ~| 13.01201 13.01.201 31.12.209

Termin: Tatsachlicher Abrechnungstermin. Ist dieser Termin
erreicht oder tiberschritten, kann die Rechnung geschrieben
werden.

Falligkeit: Beginn des Falligkeitszeitraumes (monatlich = 1
Monat, vierteljahrlich = 3 Monate etc.).

Ende: Enddatum bei regelméaRig abzurechnenden Positionen.
Nach jeder Abrechnung wird der Termin und die Falligkeit
automatisch um den Falligkeitszeitraum weitergestellt. (monatlich
=1 Monat, vierteljahrlich = 3 Monate etc.). Dies geschieht
solange, bis das Ende-Datum erreicht ist. Danach wird die
Position automatischauf den Status Aabge

- Nachlass: Nachlass auf die gewahlte Position in Prozent.

37



VereinsMANAGER - Handbuch

- Nachlassi Gr und: Der Grund f ¢r den
Der Nachlass in Prozent und der Nachlassgrund wird auf der
Rechnung unterhalb der Position angedruckt.

- Buchhaltungskonto
Auswahl des fur diese Rechnung passenden
Buchhaltungskontos

- Steuerschlissel:
Auswahl des Steuerschlissels

- Kostenstelle:
Auswahl der Kostenstelle, zu der die entsprechende Rechnung

gehort
47 Standard- Eine Ubersicht der vorhandenen Standardpositionen, die Sie unter
positionen Einstellungen i Rechnungsgrunddaten beim entsprechenden

Geschéftsbereich hinzugefiigt haben. Die Standardpositionen sind in
Kategorien unterteilt um bei einer groReren Anzahl von Positionen mehr
Ubersichtlichkeit zu gewéhren. UberdenButt on APosi t i on
Sie die gewahlte Standardposition ein. Diese kénnen Sie dann
bearbeiten und tUber den Button speichern (5) tbernehmen.

571 Buttons - Speichern: Ubernimmt die Anderungen an einer Position bzw.
speichert eine neue Position.

- Ldschen: Loscht die gewahlte Position.

- Weitere Position einfligen: Ubernimmt die aktuelle Position und
Offnet die Maske fur die Neuanlage einer individuellen Position

Im Reiter Bestatigung kdnnen Sie eine Auftragsbestéatigung bzw. Beitragsbestatigung drucken.

Grunddaten Positionen Bestatigung Rechnung Zahlungseingdange

OKOK

Ausdruck von Beitragsbestatigungen

ASsDesiangu Bl= AJsDesiangu

Der Button Beitragsbestatigung 6ffnet die in der PDF-Konfiguration hinterlegte
Beitragsbestéatigung auf dem fir diesen Geschéftsbereich hinterlegten Briefpapier im PDF-
Format.

Der Button Beitragsbestatigung (Blanko) 6ffnet die gleiche Beitragsbestéatigung ohne das
hinterlegte Briefpapier.
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Im Reiter Rechnung kénnen Sie die Rechnung erzeugen.
Erstellung einer Rechnung

Nr. Menge  Bezeichnung: Nachlass: Einzelpreis:  Gesamtpreis:

1 1,00 | Platzmiete stundenweise 1 0,00 % 5,00 € 5,00 €
| —

Gesamt: 5,00 €

Rechnung erstellen B

Sie erhalten eine Ubersicht aller Positionen (1), die zum heutigen Datum abgerechnet werden
kénnen. Hierbei wird der bei der jeweiligen Paosition hinterlegte Termin beriicksichtigt.

Durch einen Klick auf den Button Rechnung erstellen (2) erzeugen Sie die Rechnung. Bei
Zahlart Lastschrift (DTA) wird der Betrag sofort als bezahlt markiert und die Lastschrift wird bei
der Erzeugung der nachsten DTA-Datei bertcksichtigt. Bei allen anderen Zahlweisen entsteht
ein offener Posten fir den Kontakt.

Grunddaten Positionen Bestatigung Rechnung fahlungseinginge

Erstellung einer Rechnung

o Rechnung erfolgreich erstellt Rechnung offnen

Nach dem Erstellen der Rechnung 6ffnet sich automatisch ein Popup und die Rechnung 6ffnet
sich im Blanko-Format. Falls Sie einen Popup-Blocker installiert haben, kdnnen Sie die
Rechnung mit einem Klick auf den Button Rechnung 6ffnen betrachten. Die erzeugte Rechnung
befindet sich nun in den Dokumenten des Kontaktes (standardmaf3ig unter Mitglied T
Rechnung). Im Rechnungsarchiv (Hauptfenster i Finanzen i Archive i Rechnungsarchiv)
kénnen Sie die Rechnung mit und ohne Briefpapier betrachten.

Der Reiter Zahlungseingéange liefert Innen einen Uberblick tber alle Zahlungseingénge zu
dieser Rechnung.

Da es sich hier um eine Lastschrift handel t |, wi r d
erzeugt, sofern dies unter Einstellungen i Finanzen i Bankkonto konfiguriert ist. Sie kdbnnen

vorhandene Buchungen bearbeiten, indem Sie auf die Bezeichnung der Buchung klicken.

Vorsicht: Nur fUr erfahrene Programmbenutzer! Nutzen Sie im Zweifelsfall besser die OP-Liste

unter Finanzen i Unbezahlte Rechnungen.
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2.2.3.4 Gutschriften

Uber das Menii Finanzdaten i Gutschriften i Neue Gutschrift anlegen

Finanzdaten  Loginbereich  Webprofil Dokumente  Befragungen

Mitgliedsdaten
Beitrige

Angebote >

z Rechnung Fahlungseingdng

L

Einzelrechnung
Gutschriften Meue Gutschrift anlegen
Ubersicht b Gutschriftiibersicht

Spenden > Gutschriftenarchiv

haben Sie die Mdglichkeit, Gutschriften fir bestehende Rechnungen zu erstellen oder
Uberweisungen an den gewéahlten Kontakt zu tatigen. Gutschriften eignen sich, z.B. um
Trainerhonorare zu bezahlen, zu hoch gestellte Rechnungen zu korrigieren oder um Auslagen
zu Uberweisen.

Das Prozedere zur Erstellung einer Gutschrift funktioniert analog der Erstellung einer
Einzelrechnung.

Grunddaten fiir neue Gutschrift

Geschaftsbereich:

Standard :
Datum: Bezeichnung: Anschrift - Gutschrift:
13.01.2014 Trainerhonorar | Herr Tobias Baumgariner. Musterhausen E|
Ansprechpartner:
B IIZentrale] :
Verrechnungsart:
|Auhlunq [=] [T] Guthaben ensprechend Auszahlungsbetrag anpassen
Zahlungsart: Zustellung:  Alternativer Empfanger (Emailrechnung):

| Oberweisung [=] [Post [+] [T=]

Konto:
Konto: 123456789 :
Kontonr.: BLZ: Bank: Kontoinhaber: m
123456789 12345678 Musterbank Tobias Baumgariner
IBAN: BIC:

Zusatzinformationen:

[oporrn JORTS X
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Nummer Feldbeschreibung

1i Der Geschéftsbereich steuert, wie bei Rechnungen, das interne
Geschafts- Verrechnungskonto sowie das zu verwendende Briefpapier.

bereich

271 Datum Das Erstellungsdatum der neuen Gutschrift.

310 Interne Bezeichnung. Die Bezeichnung wird auf den Gutschriften nicht

Bezeichnung

angedruckt und dient nur der besseren Ubersicht tiber bereits geschriebene
Gutschriften.

47 Anschrift

Wabhlen Sie zuerst unter Anschrift T Gutschrift die gewiinschte Anschrift, falls
der Kontakt Uber alternative Adressen verfugt. Bei Firmen- und
Familienkontakten kénnen Sie danach unter Ansprechpartner den
entsprechenden Ansprechpartner wahlen, der die Gutschrift erhalt.

Bei Privatadressen ist der Anspr echry

51
Verrechnung
s-art

- Auszahlung: Die angelegte Gutschrift wird dem Kontakt auf das unter
(9) angegebene Bankkonto Uberwiesen. Zusatzlich kbnnen Sie
wahlen, ob ein evtl. bestehendes Guthaben des Kontaktes um den
Betrag der Gutschrift gemindert werden soll oder nicht.

- Mit bestehender Rechnung:
Verrechnungsart: Rechnung:

| Mit bestehender Rechnung |~ | 2014-01-13 Platzmiete: 2014010001

Wahlen Sie die Rechnung, mit der die Gutschrift verrechnet werden
soll. Sie kbnnen nur Rechnungen wahlen, fiir die offene Posten
vorhanden sind. Bereits beglichene Rechnungen werden nicht
angezeigt.

61
Zahlungsart

I m Moment ist nur die Zahlungsart A!
Wahlen Sie hier aus, ob die Gutschrift postalisch oder via E-Mail versendet
wird, sowie die verwendete Wéahrung. Die Zahlungsart ist nur bei der

Verrechnungsart (7) Auszahlung von Bedeutung.

75
Kontodaten
bei
Uberweisung

Bei Verrechnungsart Auszahlung wird die Gutschrift bei der nachsten
Erstellung einer Uberweisungs-DTA-Datei beriicksichtigt. Das Empfangerkonto
wird aus den Mitgliedsdaten Gbernommen.

81 Zusatz-
informationen

Dieses Feld bietet Ihnen die Moglichkeit fir Notizen und Anmerkungen zu
dieser Gutschrift. Das Feld hat keine weitere Funktion und keine Auswirkung
auf die erstellte Gutschrift.
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91 Buttons Speichern: Speichert die Anderungen an den Grunddaten einer bestehenden
Gutschrift oder legt eine neue Gutschrift an.
Loschen: Loscht die gedffnete Gutschrift, falls diese noch nicht erstellt wurde.

Nach dem Speichern erscheinen drei zusatzliche Reiter.

Grunddaten Positionen Gutschrift schreiben Fahlungen

Das Anlegen von neuen Gutschriftspositionen funktioniert analog zu Rechnungen.

Nach dem Anlegen der gewilinschten Positionen kdnnen Sie die Gutschrift im Reiter Gutschrift
schreiben erstellen.

Erstellung einer Gutschrift

Nr. Menge  Bezeichnung: Einzelpreis:  Gesamtpreis:
1 1,00 | Trainerhonorar Dezember 1 15,00 € 15,00 €
| Trainerhonorar fiir den Monat Dezember

Gesamt: 15,00 €

Gutschrift erstellen

Sie erhalten eine Ubersicht aller Positionen (1), die zum heutigen Datum abgerechnet werden
konnen. Hierbei wird der bei der jeweiligen Position hinterlegte Termin bericksichtigt.

Durch einen Klick auf den Button Gutschrift erstellen (2) erzeugen Sie die Gutschrift. Bei
Verrechnungsart Auszahlung wird der Betrag bei der Erzeugung der nachsten Uberweisungs-
DTA-Datei beriicksichtigt.

Erstellung einer Gutschrift

o Gutschrift erfolgreich erstellt

Gutschrift Gffnen

Nach dem Erstellen der Gutschrift 6ffnet sich automatisch ein Popup und die Gutschrift 6ffnet
sich im Blanko-Format. Falls Sie einen Popup-Blocker installiert haben, kdnnen Sie die
Gutschrift mit einem Klick auf den Button Gutschrift 6ffnen betrachten. Die erzeugte Gutschrift
befindet sich nun in den Dokumenten des Kontaktes (standardmafig unter Mitglied 1
Rechnung). Im Gutschriftenarchiv (Hauptfenster i Finanzen i Archive i Gutschriftenarchiv)
konnen Sie die Gutschrift mit und ohne Briefpapier betrachten.
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2.2.3.5 Ubersichten

In dem Menl

date Loginbereich  Webprofil Dokumente  Befragung

Mitgliedsdaten

Beitrige

Angebote

]

Einzelrechnung
Gutschriften
Ubersicht

Spenden

| Lieferantendaten

schreiben fahlungen

Rechnungsarchiv
> fahlungsiibersicht
Offene Rechnungen

Guthaben

finden Sie das Rechnungsarchiv, die Zahlungsibersicht, die offenen Rechnungen fir den
gewahlten Kontakt sowie das Guthaben.

2.2.3.5.1 Rechnungsarchiv

Nummer Feldbezeichnung

17 Von-Bis Filterkriterium. Zeigt alle Rechnungen mit Rechnungsdatum Von i Bis
an. Standardeinstellung ist der 1.1. bis zum 31.12. des aktuellen Jahres.

21 Zahlart Zeigt alle Rechnungen mit einer bestimmten Zahlart an, z.B. nur

Rechnungen mit Zahlart Uberweisung oder Lastschrift (DTA).

31 Geschafts-
bereich

Zeigt nur Rechnungen in einem bestimmten Geschéftsbereich an.

47 Rechnungen
zeigen

Mit diesem Button lassen Sie sich alle Rechnungen anzeigen, die den
vorher gewahlten Filterkriterien (1-3) entsprechen.

57 Ubersicht aller
Rechnungen

Listet das Suchergebnis der oben gewéhlten Suchkriterien auf. Hier
werden alle Rechnungen im gewahlten Bereich, mit der gewahlten
Zahlart aus dem gewahlten Geschéftsbereich angezeigt.
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