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SEWOBE | GroupSOFTWARE 

Als einer der Pioniere für Online-Verwaltungssoftware hat die SEWOBE bereits seit 2001 

Online-Softwarelösungen für die Verwaltung von Gruppen / Vereinen / Organisationen / 

Parteien und Unternehmen entwickelt. 

Der größte Vorteil der GroupSOFTWARE besteht darin, dass Sie stressfrei jederzeit via 

Internetbrowser  auf Ihre Kontakte, Daten, Dokumente und Kommunikationsaktionen 

zurückgreifen können. Das Installieren von Zusatzsoftware ist, bis auf den Adobe Reader für die 

Darstellung von PDF-Dokumenten, nicht notwendig.  

Das Kernmodul aller GroupSOFTWARE-Lösungen ist die seit 2001 entwickelte und hochflexible 

Online-Adressverwaltung. Ihre Daten werden in einem der weltweit größten und modernsten 

Rechenzentren gehostet. Die Besonderheit dieses Hochsicherheits-Rechenzentrums: Es wird 

ausschlieÇlich mit Ăgr¿nemñ Strom aus erneuerbaren Quellen betrieben. 

Da die Rechenleistung auf unsere Server ausgelagert ist, sind die Hardware-Anforderungen an 

Ihren PC gering. Einzig die Bildschirmauflösung sollte ausreichend sein.  

Geringe Systemvoraussetzungen: 

 Betriebssystem: 

- Alle Betriebssysteme mit grafischer Oberfläche und PHP-fähigen Internetbrowsern 

(z.B. Windows / MacOS / Linux mit KDE bzw. Gnome) 

Internetbrowser: 

- Unterstützt werden alle gängigen Internetbrowser. Die Darstellung wurde auf die am 

häufigsten verwendeten Browser abgestimmt (Internet Explorer ab Version 6, 

Google Chrome, Firefox, Safari). 

Bildschirmauflösung: 

- Um bei einer Browserdarstellung von 100% optimal arbeiten zu können, empfehlen 

wir eine Auflösung mit min. 960 Pixel Höhe. 

Internetanbindung: 

- Für flüssiges Arbeiten ist dank ressourcenschonender Software-Architektur bereits 

eine Internetverbindung ab UMTS / DSL 1000-Niveau ausreichend. 

Smartphone-Zugang: 

- Der Smartphone-Zugang ist über eine https-Schnittstelle zu erreichen. Zugriff auf 

den mobilen Zugang über https://serverXX.der-moderne-verein.de/mobile 

https://serverxx.der-moderne-verein.de/mobile


VereinsMANAGER - Handbuch 

3 

 

Datenschutz + Datensicherheit: 

Die Passwörter für die Hauptverwaltung werden verschlüsselt in der Datenbank abgespeichert. 

Alle anderen Informationen nicht. 

Ein Zugriff auf die Datenbank ist Firewall-technisch dahingehend abgesichert, dass 

ausschließlich über das Netzwerk unserer Hauptverwaltung zugegriffen werden kann. 

Der Zugriff auf unsere webbasierende Verwaltungssoftware findet ausschließlich per SSL-

Verbindung statt. 

Brute-Force Angriffe auf Verwaltungssoftwarezugänge, sperren den Account nach 6 

Fehlversuchen. 

Speicherort der Daten: 

Die Daten werden in einem der sichersten und modernsten Hochleistungs-Rechenzentren 

Europas innerhalb der Bundesrepublik Deutschland gehostet. Es wird jede Nacht eine 

komplette Datensicherung der Datenbanken sowie der Dateiarchive erstellt. Die erstellten 

Sicherungen werden auf einen externen Backup-Server übertragen. Auf diesem Backup-Server 

befinden sich jeweils die letzten 30 Tagessicherungen der Datenbank, ebenso die letzten 7 

Tagessicherungen der Dateiarchive. Darüber hinaus hat der Schutz personenbezogener Daten 

bei uns oberste Priorität. Selbstverständlich halten wir die relevanten Datenschutzgesetze ein. 

Hierzu werden wir in fachlichen Fragen vom IfD Institut für Datenschutz betreut. (www.ifd.de) 

Backuperstellung: 

Ein manuelles Backup kann über den Auswertungsassistenten erfolgen. Dabei kann auf 

definierte Informationen ein Export erfolgen. Zudem können alle erstellten Rechnungen in einer 

Sammel-PDF aufbereitet und als komplette Datei heruntergeladen und abgelegt werden. 

Zusätzlich können Sie jederzeit gegen 50 EUR eine Datensicherungs-DVD anfordern. Dabei 

wird ein MySQL Dump und ein TAR Archiv des Dokumentenarchivs erstellt. 

Zugriff auf Ihre Daten: 

Nur geschulte Mitarbeiter können sich in Ihren Zugang einloggen, um Einrichtung, Datenimport 

sowie andere Supportfälle zu erledigen. Der direkte Zugriff auf die Datenbank ist nur unseren 

Geschäftsführern Thomas Weishaupt und Eiko Trausch möglich. 
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1.  Suche + Kontakte 
 

Das Herzstück Ihrer Software sind natürlich Ihre Kontakte und die dazugehörigen Adressen und 

Informationen sowie die den Kontakten hinterlegten Dokumente. In der Regel werden die 

häufigsten Kontakte Mitglieder sein, die im Vereinsleben die wichtigste Rolle spielen. 

 

Als Kontakte können ebenso gut Pressevertreter, Sponsoren und andere Personen, 

Organisationen oder Firmen angelegt und verwaltet werden. 

Sie können jederzeit Kontakte neu anlegen oder angelegte Kontakte verändern. Es ist auch 

möglich, größere Adressenbestände zu importieren, damit diese nicht von Hand eingegeben 

werden müssen. Sämtliche kontaktbezogene Funktionen finden Sie in der Kontaktsuche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.handbuch.group-manager.de%2Findex.php%3Fid%3D1112&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGNlF7HhA-lBLWIJjxTXJyJuzNnuQ
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.handbuch.group-manager.de%2Findex.php%3Fid%3D1113&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGRrBx0iuugmImstjdbAEKXmOPwCQ
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1.1 Kontakte suchen 

 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 - Stichworte geben Sie hier den Vornamen, den Nachnamen, die komplette 

Postleitzahl oder die Mitgliedsnummer ein, um einen bestimmten Kontakt 

zu suchen (bei der Suche anhand der Telefonnummer des Kontakts 

beachten Sie bitte, dass diese nur nach Zahlen möglich ist, die 

Telefonnummer darf also keine Leerzeichen, Bindestriche oder Ähnliches 

enthalten!) 

2 - Filter a) Kategorien: 

Um mehrere Kontakte mit ähnlichen "Kontakteigenschaften" (z.B. 

Mitglied, Sponsor,...) gleichzeitig zu finden, suchen Sie nach 

Kategorien; diese Suchkategorien können unter Einstellungen - 

Kontakte - Suchkategorien voreingestellt werden. Wenn Sie eine 

Hauptkategorie gewählt haben, öffnet sich automatisch das Feld 

Unterkategorie, um die Hauptkategorie evtl. genauer definieren zu 

können (z.B. Mitglied - VIP-Mitglied) 

Pro Mitglied kann genau eine Hauptkategorie und innerhalb dieser 

Hauptkategorie beliebig viele Unterkategorien zugewiesen 

werden. 

b) Adresslisten 

Wªhlen Sie den Punkt ĂAdresslistenñ, so kºnnen Sie in dem 

Dropdown-Menü, welches nach der Auswahl sichtbar wird, eine 

Adressliste wählen und innerhalb dieser Adressliste einzelne oder 
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alle Kontakte suchen. 

c) Abteilungen 

Zeigt Ihnen alle Mitglieder an, welche sich in der gewählten 

Abteilung befinden. Das Dropdown-Menü mit den verfügbaren 

Abteilungen wird sichtbar, nachdem Sie ĂAbteilungenñ ausgewªhlt 

haben. Abteilungen lassen sich unter Einstellungen ï 

Vereinsabteilungen konfigurieren und zuweisen. 

d) Auswertungen 

Hier haben Sie die Möglichkeit, Ihre individuellen Auswertungen 

auf dem Bildschirm anzeigen zu lassen. Individuelle 

Auswertungen können unter Extras ï Auswertungsassistent 

angelegt werden.  

3 - Suchen Dieser Button sucht alle Kontakte, die auf das gewählte Stichwort und die 

gewählten Filterkriterien passen. 

4 ï Schnellstart-

menü 

Über das Sternsymbol öffnen Sie das Schnellstartmenü für den gewählten 

Kontakt / Ansprechpartner. Das Schnellstartmenü bietet folgende 

Möglichkeiten: 

- Kontakt öffnen: 

Öffnet den gewählten Kontakt. 

- Notizen bearbeiten: 

Springt automatisch in den Reiter ĂNotizenñ beim gewªhlten 

Kontakt. 

- Kommunikation starten: 

Startet den Dokumentenassistent für den gewählten 

Ansprechpartner. 

- Dokumente hochladen: 

Springt automatisch in den Reiter ĂDokumenteñ beim gewªhlten 

Kontakt. 

- Barcode erstellen: 

Erstellt einen Barcode, welcher zu einem späteren Zeitpunkt von 

einem Dokumentenscanner erkannt wird und via FTP-Uploader 

dem gewählten Kontakt zugeordnet wird. Bitte sprechen Sie uns 

an! 

- Beiträge zuordnen: 
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Springt automatisch in den Men¿punkt ĂBeitrªgeñ. Hier kºnnen 

dem Mitglied Beiträge zugeordnet werden. 

- Individual Rechnung: 

Springt automatisch in den Men¿punkt ĂNeue Rechnung anlegenñ 

um für den gewählten Kontakt eine Einzelrechnung zu erstellen. 

- Offene Posten: 

Springt automatisch in die Übersicht der offenen Posten des 

gewählten Kontaktes. 

5 ï Privatkontakt Zeigt alle relevanten Adress- und Kontaktdaten eines Privatkontaktes 

(v.l.n.r.) 

1. Zeile: Mitgliedsnummer ï Nachname, Vorname ï Anschrift ï 

Homepage 

2. Zeile: Telefonnummer ï Faxnummer ï Handynummer ï Email 

6 ï 

Firmenkontakt 

Zeigt alle relevanten Adress- und Kontaktdaten eines Firmen- oder 

Familienkontaktes (v.l.n.r.) 

1. Zeile: Mitgliedsnummer ï Firmen/Familienname ï Anschrift ï 

Homepage 

ab der 2. Zeile: Anrede, Nachname, Vorname des Ansprechpartners ï 

Telefonnummer ï Faxnummer ï Handynummer ï Email 

7 ï SMS Button Öffnet ein Popup um eine Einzel-SMS an den gewählten Ansprechpartner 

zu schicken. 

8 ï Daten 

exportieren 

Exportiert das Suchergebnis im CSV Format für Excel (Bei Auswertungen 

ist auch ein Export im XML-Format möglich). Aus Sicherheitsgründen 

werden in einem Export via Kategorien, Adresslisten oder Abteilungen nur 

die Adressdaten, jedoch keine Kontodaten ausgegeben. 
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1.2 Kontakt öffnen und bearbeiten 
 

1.2.1 Privatadressen 
 

Die Daten sämtlicher Kontakte, die Sie im System angelegt haben, können jederzeit einfach 

geändert werden.Nachdem Sie den gewünschten Kontakt gesucht und in der Auswahlliste 

gefunden haben, können Sie entweder auf den unterstrichenen Kontaktnamen oder über im 

Schnellstartmen¿ auf ĂKontakt ºffnenñ klicken. Es öffnet sich ein neues Fenster. Sie befinden 

sich im Men¿punkt ĂAdressenñ. 

 

1.2.1.1 Grunddaten 
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Adressdaten Hier befinden sich die Adressdaten des gewählten Privatkontaktes. Bei 

Neuanlage eines Kontaktes müssen folgende Felder ausgefüllt sein: 

Anrede, Nachname, Straße, PLZ, Ort, Land. 

2 ï Kontaktdaten In diesem Bereich befinden sich die Kontaktdaten. In der Suchmaske 

werden Telefon 1, Mobil, Telefax, E-Mail und Webseite ausgegeben. 

Wenn Sie einen Kontakt über mehrere Email-Adressen kontaktieren 

möchten, so tragen Sie diese mit einem Semikolon getrennt ins Email-

Feld ein - z.B: info@sewobe.de; support@sewobe.de. 

3 ï Plausibilitäts-

prüfung 

Ist dieser Haken gesetzt, werden die Pflichtfelder für die Neuanlage / 

das Speichern eines Kontaktes auf ein Minimum reduziert. Nun sind 

nur noch Anrede, Nachname und Land Pflichtfelder. 

4 ï Geburtsdatum + 

Kontaktfoto 

Hier können Sie das Geburtsdatum eines Kontaktes hinterlegen, sowie 

ein Foto hochladen. Klicken Sie hierzu auf den ĂDatei auswªhlenñ ï 

Button, wählen Sie ein Foto von Ihrer Festplatte aus und klicken Sie 

anschlieÇend auf ĂKontakt speichernñ, um das Foto hochzuladen. 

Diese Bilder können Sie nachher auf Etiketten andrucken, um z.B. 

Mitgliedsausweise anzufertigen. 

5 ï Haupt- und Unter-

kategorien 

Wählen Sie hier die Hauptkategorie in der sich der Kontakt befinden 

soll. Haben Sie eine Hauptkategorie gewählt, können Sie nach dem 

Speichern beliebig viele Unterkategorien zuweisen. Dazu wählen Sie 

aus dem Dropdown-Menü die gewünschte Unterkategorie aus und 

klicken auf das grüne Plus-Zeichen. Mit einem Klick auf ein rotes X 

entfernen Sie den Kontakt aus einer Unterkategorie. 

6 ï Kommentar und 

Briefanrede 

Sie können in den meisten Dokumenten, Emails oder Briefen den 

Platzhalter [ANREDE] verwenden. Dieser würde in diesem Fall 

automatisch durch ĂSehr geehrter Herr Dr. Baumgartner,ñ ersetzt 

werden. Desweiteren gibt es den Platzhalter [ANREDEDU], welcher 

durch ĂHallo Tobias,ñ ersetzt wird. W¿nschen Sie eine individuelle 

Briefanrede, dann befüllen Sie dieses Feld ï die automatisch 

generierte Anrede wird somit ¿bersteuert. (z.B. ĂHi Tobi,ñ). Bitte 

vergessen Sie nicht das Komma am Ende! 

7 ï Telefonbuch-

suche 

Ein Klick auf Ăwww.telefonbuch.deñ ºffnet das Online-Telefonbuch der 

deutschen Telekom und sucht nach dem geöffneten Kontakt. Diese 

Funktion ist oft hilfreich, wenn ein Mitglied eine neue Telefonnummer 

hat und diese noch nicht mitgeteilt hat. 
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8 ï Google-Maps-

Suche 

Ein Klick auf ĂGoogleMapsñ ºffnet automatisch ein neues Fenster und 

zeigt Ihnen die Adresse des geöffneten Kontaktes auf der Karte an. 

9 ï Buttons Kontakt speichern: Übernimmt alle Änderungen, die Sie am Kontakt 

vorgenommen haben. 

Kontakt löschen: Löscht den geöffneten Kontakt. 

Historie anzeigen: Zeigt die letzten Änderungen mit Datum und Uhrzeit 

an, die von allen Benutzern am Kontakt vorgenommen wurden. 

10 ï Reiter Zusätzliche Reiter zum Hinzufügen von Adresslisten, 

Adressverknüpfungen, wandeln eines Privatkontakts in einen 

Firmenkontakt oder individuelle Reiter. 

11 ï Alternative 

Adresse 

Wenn ein Kontakt über mehrere Anschriften verfügt, z.B. privat und 

geschäftlich, so können Sie über diesen Button eine alternative 

Adresse anlegen. Beide Adressen sind dann unter der gleichen 

Mitgliedsnummer geführt und können einzelnen Hauptkategorien und 

Adresslisten zugewiesen werden. Beide Adressen sind suchbar. Nach 

einem Klick auf den Button ĂAlternative Adresse anlegenñ ºffnet sich 

ein neues Fenster. Nachdem die alternative Adresse gespeichert ist 

befindet sich an dieser Stelle ein Dropdown-Menü mithilfe dessen Sie 

zwischen den Adressen hin- und herwechseln können.  

12 ï Menüpunkte Über die Menüpunkte in der blauen Leiste können wir diverse andere 

Bereiche eines Kontaktes bearbeiten. 

- Adressen: 

Öffnet die aktuell sichtbare Maske mit den Stammdaten. 

- Finanzdaten: 

Kontodaten / Mitgliedsdaten / Abteilungen / Beiträge / 

Einzelrechnungen / Spenden / Rechnungsarchiv / Offene 

Posten 

- Loginbereich: 

Logindaten für das Mitgliederportal verwalten / Gruppen für 

Dokumente im Mitgliederportal zuweisen / Zugang sperren / 

entsperren 

- Webprofil: 

Ändern Sie die Einstellungen für das Webprofil. 

- Objektverwaltung: 

Öffnet die Objektverwaltung für den gewählten Kontakt 

- Dokumente: 

Laden Sie manuell Dokumente für den gewählten Kontakt hoch 
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oder betrachten Sie die bereits hinterlegten Dokumente. 

- Notizen: 

Hinterlegen Sie Gesprächsnotizen / Wiedervorlagen für den 

gewählten Kontakt 

- Historie: 

Zeigt die letzten Änderungen mit Datum und Uhrzeit an, die 

von allen Benutzern am Kontakt vorgenommen wurden. 

13 ï Offene Posten Wenn ein Kontakt unbezahlte Rechnungen hat, erscheint im oberen 

rechten Eck ein rotes Feld, dass Ihnen die Anzahl der offenen 

Rechnungen sowie den gesamt offenen Betrag anzeigt. Ein Klick auf 

den Betrag öffnet automatisch die Maske mit der Übersicht über die 

unbezahlten Rechnungen dieses Mitglieds. 
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1.2.1.2 Adresslisten 

 

 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Verfügbare 

Adresslisten 

Auf der linken Seite haben Sie eine Übersicht aller unter Einstellungen ï 

Kontakte ï Adresslisten erstellten Adresslisten, die einem Kontakt 

zugewiesen werden können. 

2 ï Zugeteilte 

Adresslisten 

Auf der rechten Seite sehen Sie, welche Adresslisten dem gewählten 

Kontakt bereits zugewiesen wurden. 

3 - Buttons Wählen Sie eine Adressliste auf der linken Seite aus und klicken Sie 

anschließend auf hinzufügen, um dem geöffneten Kontakt die gewählte 
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Adressliste zuzuweisen. 

Wählen Sie eine Adressliste auf der rechten Seite aus und klicken Sie 

anschließend auf löschen, um die gewählte Adressliste vom geöffneten 

Kontakt zu entfernen. 

 

Adresslisten haben den Vorteil, dass diese Kontakten aus unterschiedlichen Kategorien 

zugeordnet werden können. Sie bieten somit die Möglichkeit, ganz individuelle Verteilerkreise 

zu erstellen. Bei Firmen- und Familienkontakten können Adresslisten den einzelnen 

Ansprechpartnern separat zugewiesen werden. 
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1.2.1.3 Verknüpfungen 

 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Neue Adress-

verknüpfung 

Legen Sie eine neue Verknüpfung an (s.u.) 

2 ï Verknüpfter 

Kontakt 

Name des verknüpften Kontaktes. Durch einen Klick auf den verknüpften 

Kontakt können Sie diese Adressverknüpfung bearbeiten (siehe 5) 

3 ï Beziehung Rolle des geöffneten Kontaktes. In diesem Beispiel: Tobias Baumgartner 

ist ein Schüler von Sonja Kehler (Lehrer). 

4 ï Verknüpften 

Kontakt öffnen 

Öffnet den verknüpften Kontakt in einem neuen Fenster ohne das 

aktuelle Fenster zu schließen. 

5 ï 

Adressverknüp-

fung bearbeiten 

Bearbeitet die gewählte Adressverknüpfung (siehe 2).  

- Blauer Mann: Öffnet den verknüpften Kontakt 

- Rotes X: Löst die Verknüpfung auf, um eine andere Person zu 

verknüpfen 



VereinsMANAGER - Handbuch 

20 

 

 

 

- Lupe: Öffnet die Suchmaske um einen neuen Kontakt zu 

verknüpfen 

- Dropdown-Menü: gibt die Art der Verknüpfung an 

- Relation speichern: Speichert die Adressverknüpfung nach 

Veränderung 

- Relation löschen: Löscht die gewählte Adressverknüpfung 

 

Einige Adressrelationen sind vordefiniert, Sie können aber beliebig viele andere 

Adressverknüpfungen unter Einstellungen ï Kontakte ï Adressrelationen anlegen. 

Um eine neue Verknüpfung anzulegen klicken Sie zuerst auf Neue Adressverknüpfung (1). Es 

erscheint im unteren Bildschirmbereich folgende Maske: 

 

Hier wählen Sie durch einen Klick auf die Lupe zuerst den zu verknüpfenden Kontakt in dem 

sich öffnenden Fenster durch einen Klick auf den Haken. 
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Nachdem Sie auf den Haken neben dem gewählten Kontakt geklickt haben, schließt sich das 

Fenster automatisch und Ihnen wird der Kontakt angezeigt: 

 

Wählen Sie nun eine Relation aus dem Dropdown-Menü aus, z.B. Arbeitgeber -> Mitarbeiter 

 

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

angelegt. 
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1.2.1.4 Kontakteigenschaften 

 

In diesem Reiter sehen Sie wann ein Kontakt erstellt bzw. das letzte mal aktualisiert wurde. 

Zudem können 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 auswählen, verloren. 

Bei Kunden, die Adressrechte hinzugebucht haben, lässt sich an dieser Stelle auch das 

Adressrecht des geöffneten Kontakts ändern (1) 

 

(siehe Adressrechte / Hierarchieverwaltung) 
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1.2.2 Firmen- und Familienadressen 
 

Firmen- und Familienkontakte unterscheiden sich in Ihrem Aufbau von Privatkontakten. Eine 

Privatperson ist genau eine Person mit einer Briefanschrift. Bei einem Firmen- und 

Familienadresse können sich hinter einer Adresse mehrere Kontakte befinden, mit individuellen 

Kontaktdaten (Geburtstag, Telefon, Email, etcé) 

 

1.2.2.1 Grunddaten 

 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï 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 (1.2.1.1) 

2 ï Ansprech- Übersicht über alle verfügbaren Ansprechpartner. Klicken Sie auf einen 
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partner der Ansprechpartner um direkt in die Bearbeitungsmaske des 

angeklickten Ansprechpartners zu gelangen. Mit einem Klick auf den 

Button ĂNeuer Ansprechpartnerñ kºnnen Sie einen neuen 

Ansprechpartner anlegen. 

3 ï Reiter 

Ansprechpartner 

In diesem Reiter haben Sie einer Übersicht über alle Ansprechpartner 

und deren Kontaktdaten. 

 

1.2.2.2 Ansprechpartner 

 

 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Ansprech-

partner 

Liste aller verfügbarer Ansprechpartner bzw. Familienmitglieder mit 

Anrede, Vorname, Nachname,Telefonnummer, Faxnummer, 

Handynummer und E-Mailadresse. 

2 ï Dokumenten-

assistent starten 

Starten Sie den Dokumentenassistenten und erstellen Sie ein Dokument 

auf Basis einer Ihrer Vorlagen für den gewählten Ansprechpartner. 

3 ï Kontaktdaten Hier finden Sie die Kontaktdaten für jeden einzelnen Ansprechpartner. 

Um einen Ansprechpartner zu bearbeiten, klicken Sie auf dessen Namen 
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und ändern Sie in dieser Maske seine Kontaktdaten. Für eine nähere 

Beschreibung sehen Sie unter 1.2.1.1 nach (Privatkontakte). 

 

4 ï Buttons Speichern: Übernehmen Sie die von Ihnen vorgenommenen Änderungen 

Löschen: Löschen Sie den gewählten Ansprechpartner. 

5 ï Ansprechpart-

ner anlegen 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Neuen Ansprechpartner anlegen 

können Sie einen neuen Ansprechpartner zu dem Firmen- bzw. 

Familienkontakt hinzufügen. Näheres s.u. 

6 - Reiter Die Reiter Adresslisten und Verknüpfungen entsprechen den Reitern bei 

einem Privatkontakt (1.2.1.2 und 1.2.1.3). Adresslisten und 

Verknüpfungen sind bei einem Firmen- oder Familienkontakt auf die 

einzelnen Ansprechpartner bezogen! 

 

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

Ansprechpartner anlegen kºnnen, der weder ĂHerrñ noch ĂFrauñ ist und keinen Nachnamen 

benötigt. Dieser wird in Briefen mit ĂSehr geehrte Damen und Herren,ñ angesprochen und dient 

häufig als allgemeine Kontaktperson in Firmen mit mehreren Mitarbeitern. 

Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche Neuen 

Ansprechpartner anlegen (5). Es erscheint folgende Maske: 

 

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 Anrede ĂZentraleñ. Dieser benºtigt keinen 

Nachnamen. 
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1.2.3 Finanzdaten 
 

Unter dem Menüpunkt Finanzdaten befinden sich alle Funktionen, die mit Mitgliedsdaten, 

Beiträgen, Abteilungen, Rechnungsstellung und Spenden zu tun haben. 

 

1.2.3.1 Mitgliedsdaten 

 

Wenn für einen Kontakt noch keine Mitgliedsnummer / Kundennummer vergeben wurde, haben 

Sie unter dem Menüpunkt Finanzdaten nur das Untermenü Mitgliedsdaten. 

 

Erst nach einem Klick auf den Button Mitgliedsdaten anlegen wird dem Kontakt eine neue 

Nummer vergeben. Hierbei wird automatisch die höchste bisher vergebene Nummer gesucht 

und die nächsthöhere Nummer vergeben. 

Nachdem Sie die Mitgliedsdaten angelegt haben, haben Sie Zugriff auf die anderen 

Untermenüs. Zuerst beschäftigen wir uns jedoch mit den Mitgliedsdaten. Hier werden Eintritts- 

und Austrittsdaten, Kontodaten sowie Abteilungen hinterlegt. 

(Screenshot siehe nächste Seite) 
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Allgemeine 

Daten 

Hier erfassen Sie das Eintritts- Kündigungs- und Austrittsdatum, sowie 

eine individuelle Nummer (falls vorhanden) und das individuelle 

Zahlungsziel für Beitragsrechnungen (bei Nicht-Lastschrift-Zahlern), 

welches das globale Zahlungsziel unter Einstellungen ï Grunddaten 

überschreibt. Die individuellen Nummern können später durch unser 

Supportteam übernommen und umgebucht werden. Die individuellen 

Nummern müssen dazu eindeutig sein! 

Der Mitgliedsstatus ist wichtig für die Alters- und Abteilungs-Statistik, in 

welcher nur aktive Mitglieder berücksichtigt werden. Bitte beachten Sie: 

Wenn der Status auf gekündigt  

2 ï 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. Für die spätere Erzeugung einer DTA-Datei ist 

muss die Kontonummer, die BLZ und der Kontoinhaber befüllt sein. IBAN 

und BIC wurden im Hinblick auf das bald zum Standard werdende SEPA-

Lastschriftverfahren hinzugefügt. Ein Klick auf die Lupe neben dem BLZ-

Feld öffnet die integrierte BLZ-Datenbank. Geben Sie einen Banknamen 

ein und finden Sie anhand des Banknamens die passende BLZ. 

3 ï Abteilungen Auf der linken Seite haben Sie eine Übersicht der verfügbaren 

Abteilungen. Mit einem Klick auf die Pfeile in der Mitte können Sie dem 

Mitglied Abteilungen zuweisen oder diese entfernen. 

4 - Buttons Mitgliedsdaten speichern: Übernimmt alle vorgenommenen 

Veränderungen 

Mitgliedsdaten löschen: Sofern noch keine Rechnung für das Mitglied 

geschrieben wurde, können Sie mit diesem Button die Mitgliedsdaten inkl. 

der Mitgliedsnummer löschen. Achtung: Alle Daten aus dem Menü 

Finanzdaten gehen hierbei verloren! 
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1.2.3.2 Beiträge 

 

An dieser Stelle weisen Sie einem Mitglied einen oder mehrere Beiträge zu. Dieser Menüpunkt 

besteht aus 3 Reitern: Grundeinstellungen / Positionen / Einzelabrechnung durchführen 

Um einem Mitglied einen Beitrag zuzuweisen, müssen zuerst die Grundeinstellungen für die 

Beitragsabrechnung dieses Mitglieds angelegt werden. 

 

Hier wählen Sie die Rechnungsanschrift (1), die Zahlart (2) sowie die Versandart (3) der 

zukünftig generierten Beitragsrechnungen für diesen Kontakt. Nachdem die Grundeinstellungen 

das erste Mal gespeichert wurden, sind zwei neue Reiter verfügbar, Positionen und 

Einzelabrechnung durchführen. 
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Im Reiter Positionen können Sie durch einen Klick auf   neue 

Beitragspositionen hinterlegen. Nachdem Sie den Button angeklickt haben erscheint unten die 

Auswahlmaske für neue Beitragspositionen 

 

Beiträge sind in Beitragsgruppen (1) und innerhalb dieser Gruppen nach Beitragspositionen (2) 

angeordnet. Wählen Sie zuerst die unter Einstellungen ï Finanzen ï Beitragsverwaltung 

erstellte Gruppe (1) und anschließend die Beitragsposition (2), die Sie diesem Kontakt zuweisen 

möchten. Bei Positionen, die nur einmalig abgerechnet werden, können Sie unter 

Rechnungserstellung das Datum einstellen, an bzw. ab dem der Beitrag abgerechnet werden 

kann. (siehe 2.1.1 Beiträge abrechnen). Bei Beiträgen, die regelmäßig abgerechnet werden 

(monatlich / quartalsweise / halbjährlich / jährlich / 2-jährig / 3-jährig) erscheinen zwei neue 

Felder Fälligkeit und Ende. 

 

 

Dieses Feld gibt den Beginn des Fälligkeitszeitraumes an, in diesem Beispiel der 1.1.2011. Bei 

einem jährlichen Beitrag wäre der Fälligkeitszeitraum also 01.01.2011 ï 31.12.2011, bei einem 

halbjährlich abgerechneten Beitrag 01.01.2011 ï 30.06.2011 usw. Das Feld 

Rechnungserstellung gibt wie auch bei einmaligen Positionen das Datum an, zu dem die 

tatsächliche Rechnungsstellung geschieht. Die Beitragsabrechnung wird solange fortgeführt bis 

das Datum, dass in dem Feld Ende eingetragen wurde, erreicht ist oder Sie den Status (6) auf 

Ăabgerechnetñ setzen oder Sie die Beitragsposition lºschen. 
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Beispiel: 

Ein jährlicher Beitrag hat die Fälligkeit 01.01.2011 und den Termin 01.02.2011. Der 

Fälligkeitszeitraum für diesen Beitrag ist das gesamte Jahr 2011, die Abrechnung geschieht 

jedoch erst am 01.02.2011.  

Nach der Abrechnung eines regelmäßigen Beitrags wird die Fälligkeit und der Termin 

automatisch um den entsprechenden Zeitraum weitergestellt, bei einem jährlichen Beitrag also 

von 01.01.2011 auf 01.01.2012, bei einem monatlich fälligen Beitrag entsprechend auf den 

01.02.2011. 

Der Reiter Einzelabrechnung durchführen hat die gleiche Funktion wie Ą 2.1.1 Beiträge 

abrechnen, ist jedoch nur auf das geöffnete Mitglied bezogen. 

Einem Mitglied können beliebig viele Beiträge mit unterschiedlichen Zahlintervallen zugewiesen 

werden. 

Feldbezeichnung Feldbeschreibung 

1 - Beitragsgruppe Unter Einstellungen ï Finanzen ï Beitragsverwaltung angelegte 

Beitragsgruppe. Eine Beitragsgruppe kann mehrere Beitragspositionen 

enthalten und dient als Selektionskriterium für Beiträge 

2 - Beitrag Der tatsächliche Beitrag, dem unter Einstellungen ï Finanzen ï 

Beitragsverwaltung ein Beitragspreis und ein Zahlintervall hinterlegt 

wurde. 

3 ï Rechnungs-

erstellung 

Der Termin, an dem der Beitrag tatsächlich abgerechnet wird. 

4 - Fälligkeit Der Beginn des Fälligkeitszeitraumes. Der Fälligkeitszeitraum berechnet 

sich aus dem Fälligkeitsdatum und dem Zahlintervall (monatlich ï 1 

Monat, quartalsweise ï 3 Monate, halbjährlich ï 6 Monate und jährlich ï 

12 Monate) 

5 ï Ende Fälligkeit Das Datum, an dem die Beitragsabrechnung endet. Normalerweise wird 

hier ein Datum eingetragen, dass weit in der Zukunft liegt (Vorschlagswert 

31.12.2099). Wenn ein Mitglied beispielsweise im März 2011 kündigt und 

für den Rest des Jahres noch Beiträge zu bezahlen hat, trägt man hier 

31.12.2011 ein. Somit werden Beiträge noch bis zum Ende des Jahres in 

Rechnung gestellt, ab dann nicht mehr. 
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Abrechnungsstatus Das Feld Abrechnungsstatus steuert den Status jeder einzelnen 

Beitragsposition. Es gibt drei verschiedene Einstellungsmöglichkeiten ï 

offen / abgerechnet / storniert.  

Ein Beitrag wird auch nach Austritt eines Mitglieds solange berechnet, bis 

das Ende-Datum erreicht ist oder der Abrechnungsstatus auf abgerechnet 

/ storniert umgestellt wird. 

Kommentar Ein Platz für Kommentare zu jedem Beitrag. Der hier eingegebene 

Kommentar wird nicht veräußert und dient lediglich eigenen Notizen. 

 

 

Um einen vorhandenen Beitrag zu bearbeiten, klicken Sie auf die unterstrichene 

Beitragsbezeichnung. Im unteren Bereich des Bildschirms öffnet sich eine Maske zur 

Bearbeitung des Beitrags. An den Symbolen links erkennen Sie jeweils, ob der Beitrag noch 

offen ist (1. Beitrag), ob er abgerechnet ist (2. Beitrag) oder storniert wurde (3. Beitrag) 
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1.2.3.3 Einzelrechnungen 

 

Neben Beitragsrechnungen können allen Kontakten im System auch Einzelrechnungen 

geschrieben werden. 

Unter Finanzdaten ï Einzelrechnung ï Neue Rechnung anlegen 

 

 

 

können Sie eine neue Rechnung für den geöffneten Kontakt anlegen. Klicken Sie hierzu in dem 

Fenster, dass sich öffnet aus Neue Rechnung oder bearbeiten Sie eine bestehende Rechnung 

aus der Liste. Zuerst öffnen sich die Grunddaten der neuen Rechnung. Diese Maske öffnet sich 

auch automatisch, wenn Sie im Schnellstartmenü der Kontaktsuche auf  

 

Individual Rechnung klicken. 
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In dieser Maske werden zuerst die Grunddaten der neuen Rechnung erfasst. 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Button ĂNeue 

Rechnungñ 

Mit einem Klick auf den Button Neue Rechnung öffnet sich die oben 

abgebildete Maske. Diese dient der Erfassung der Grunddaten der neuen 

Rechnung 

2 ï Vorhandene 

Einzelrechnungen 

Hier werden die bereits vorhandenen Einzelrechnungen mit Datum, 

Bezeichnung und Status bzw. nächstem Abrechnungstermin aufgelistet. 

Mit einem Klick auf die Bezeichnung kann man diesen Rechnungen neue 

Positionen hinzufügen oder die Grundeinstellungen bearbeiten. 

3 ï Geschäfts-

bereich 

Der Geschäftsbereich steuert das verwendete Bankkonto, das 

Briefpapier, das Anschreiben für E-Mail-Rechnungen, den 

Verwendungszweck für Lastschriften sowie die verfügbaren 

Standardpositionen und ggf. individuelle Mahnstufen. 

Geschäftsbereiche konfigurieren Sie unter Einstellungen ï Finanzen ï 

Rechnungsgrunddaten. 
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4 ï 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 Rechnungserstellung. 

5 ï Bezeichnung Interne Bezeichnung. Die Bezeichnung wird auf den Rechnungen nicht 

angedruckt und dient nur der besseren Übersicht über bereits 

geschriebene Rechnungen. 

6 ï Anschrift Wählen Sie zuerst unter Anschrift ï Rechnungen die gewünschte 

Anschrift, falls der Kontakt über alternative Adressen verfügt. Bei Firmen- 

und Familienkontakten können Sie danach unter Ansprechpartner den 

entsprechenden Ansprechpartner wählen, der die Rechnung erhält. 

Bei Privatadressen ist der Ansprechpartner immer ĂZentraleñ. 

7 ï Zahlungs-

bedingungen 

Hier können Sie ein Zahlungsziel definieren, die Zahlungsart (z.B. 

Lastschrift (DTA) oder Überweisung, Bar, etc..) festlegen, wählen ob der 

gewählte Kontakt die Rechnung via Post oder E-Mail erhält und in 

welcher Währung die Rechnung geschrieben wird. 

8 ï Kontodaten bei 

Lastschrift 

Bei der Zahlungsart ĂLastschrift (DTA)ñ benºtigen Sie die Kontodaten des 

Kontaktes. Diese werden, wenn vorhanden, automatisch aus den 

Mitgliedsdaten übernommen. Falls die Rechnung von einem anderen 

Konto abgebucht werden soll, so können Sie hier für jede Rechnung 

individuelle Kontodaten hinterlegen. 

9 ï Kommentar Dieses Feld bietet Ihnen die Möglichkeit für Notizen und Anmerkungen zu 

dieser Rechnung. Das Feld hat keine weitere Funktion und keine 

Auswirkung auf die erstellte Rechnung. 

10 - Buttons Speichern: Speichert die Änderungen an den Grunddaten einer 

bestehenden Rechnung oder legt eine neue Rechnung an. 

Löschen: Löscht die geöffnete Rechnung, falls diese noch nicht 

abgerechnet wurde. 

 

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

 

Für uns ist als nächstes der Reiter Positionen interessant. Im Reiter Positionen haben wir die 

Möglichkeit vorhandene Positionen zu bearbeiten, neue Positionen zu erstellen oder 

Standardpositionen einzufügen. 
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In diesem Fall haben wir die Position ĂPlatzmiete groÇñ eingef¿gt. Wenn Sie eine Position hªufig 

benötigen ist es ratsam, diese unter Einstellungen ï Finanzen ï Rechnungsgrunddaten bei dem 

entsprechenden Geschäftsbereich zu hinterlegen.  

 

Nummer Feldbeschreibung 

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

Positionen kopieren: Kopieren Sie die Positionen aus einer bestehenden 

Rechnung. 

2 ï Übersicht Übersicht über alle Positionen in dieser Rechnung. Klicken Sie auf eine 

Positionsbeschreibung um die Position zu bearbeiten. 
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3 ï 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 erreichnen 

- MwSt: Ist diese Position Mehrwertsteuerpflichtig? Geben Sie hier 

den für die Position gültigen Satz ein. 

- Positionsbeschreibung: Der Text der auf der Rechnung unter der 

Positionsbezeichnung erscheint. Hier können Sie die Platzhalter 

[AFAELLIG] ï Anfang des Fälligkeitszeitraumes und 

[FAELLIG] ï Ende des Fälligkeitszeitraumes verwenden. 

Eine halbjährliche Position mit Fälligkeit 01.01.2011 und der 

Positionsbeschreibung: 

Zeitraum: [AFAELLIG] ï [FAELLIG]  

wird auf der Rechnung wie folgt ausgegeben: 

Zeitraum: 01/2011 ï 06/2011 

- 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, vierteljährliche, halbjährliche oder jährliche 

Fälligkeiten haben. 

- Termin / Fälligkeit / Ende 

 
Termin: Tatsächlicher Abrechnungstermin. Ist dieser Termin 

erreicht oder überschritten, kann die Rechnung geschrieben 

werden. 

Fälligkeit: Beginn des Fälligkeitszeitraumes (monatlich = 1 Monat, 

vierteljährlich = 3 Monate etc.). 

Ende: Enddatum bei regelmäßig abzurechnenden Positionen. 

Nach jeder Abrechnung wird der Termin und die Fälligkeit 

automatisch um den Fälligkeitszeitraum weitergestellt. (monatlich 

= 1 Monat, vierteljährlich = 3 Monate etc.). Dies geschieht 

solange, bis das Ende-Datum erreicht ist. Danach wird die 

Position automatisch auf den Status Ăabgerechnetñ gesetzt. 

- Nachlass: Nachlass auf die gewählte Position in Prozent. 
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- Nachlass ï Grund: Der Grund f¿r den Nachlass, z.B. ĂRabattñ. Der 

Nachlass in Prozent und der Nachlassgrund wird auf der 

Rechnung unterhalb der Position angedruckt. 

 

4 ï Standard-

positionen 

Eine Übersicht der vorhandenen Standardpositionen, die Sie unter 

Einstellungen ï Rechnungsgrunddaten beim entsprechenden 

Geschäftsbereich hinzugefügt haben. Die Standardpositionen sind in 

Kategorien unterteilt um bei einer größeren Anzahl von Positionen mehr 

¦bersichtlichkeit zu gewªhren. ¦ber den Button ĂPosition einf¿genñ f¿gen 

Sie die gewählte Standardposition ein. Diese können Sie dann bearbeiten 

und über den Button speichern (5) übernehmen. 

5 ï Buttons - Speichern: Übernimmt die Änderungen an einer Position bzw. 

speichert eine neue Position. 

- Löschen: Löscht die gewählte Position. 

- Weitere Position einfügen: Übernimmt die aktuelle Position und 

öffnet die Maske für die Neuanlage einer individuellen Position 

 

Im Reiter Bestätigung können Sie eine Auftragsbestätigung bzw. Beitragsbestätigung drucken. 

 

Der Button Beitragsbestätigung öffnet die in der PDF-Konfiguration hinterlegte 

Beitragsbestätigung auf dem für diesen Geschäftsbereich hinterlegten Briefpapier im PDF-

Format. 

Der Button Beitragsbestätigung (Blanko) öffnet die gleiche Beitragsbestätigung ohne das 

hinterlegte Briefpapier. 
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Im Reiter Rechnung können Sie die Rechnung erzeugen. 

 

Sie erhalten eine Übersicht aller Positionen (1), die zum heutigen Datum abgerechnet werden 

können. Hierbei wird der bei der jeweiligen Position hinterlegte Termin berücksichtigt. 

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 nächsten DTA-Datei berücksichtigt. Bei allen anderen Zahlweisen entsteht 

ein offener Posten für den Kontakt. 

 

Nach dem Erstellen der Rechnung öffnet sich automatisch ein Popup und die Rechnung öffnet 

sich im Blanko-Format. Falls Sie einen Popup-Blocker installiert haben, können Sie die 

Rechnung mit einem Klick auf den Button Rechnung öffnen betrachten. Die erzeugte Rechnung 

befindet sich nun in den Dokumenten des Kontaktes (standardmäßig unter Mitglied ï 

Rechnung). Im Rechnungsarchiv (Hauptfenster ï Finanzen ï Archive ï Rechnungsarchiv) 

können Sie die Rechnung mit und ohne Briefpapier betrachten. 
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Der Reiter Zahlungsübersicht liefert Ihnen einen Überblick über alle Zahlungseingänge zu 

dieser Rechnung. 

 

Da es sich hier um eine Lastschrift handelt, wurde automatisch eine zweite Buchung 

ĂAbbuchungñ erzeugt. Sie kºnnen vorhandene Buchungen bearbeiten, indem Sie auf die 

Bezeichnung der Buchung klicken. Vorsicht: Nur für erfahrene Programmbenutzer! Nutzen Sie 

im Zweifelsfall besser die OP-Liste unter Finanzen ï Unbezahlte Rechnungen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



VereinsMANAGER - Handbuch 

41 

 

 

1.2.3.4 Gutschriften 

 

Über das Menü 

 

haben Sie die Möglichkeit, Gutschriften für bestehende Rechnungen zu erstellen oder 

Überweisungen an den gewählten Kontakt zu tätigen. Gutschriften eignen sich, z.B. um 

Trainerhonorare zu bezahlen, zu hoch gestellte Rechnungen zu korrigieren oder um Auslagen 

zu überweisen. 

Das Prozedere zur Erstellung einer Gutschrift ähnelt der Erstellung einer Rechnung.  
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Neue 

Gutschrift 

Über diesen Button legen Sie eine neue Gutschrift an. 

2 ï Übersicht vor-

handener Gut-

schriften 

Übersicht über vorhandene Gutschriften. Um eine vorhandene Gutschrift 

zu bearbeiten, klicken Sie auf die Bezeichnung der zu bearbeitenden 

Gutschrift. 

3 ï Geschäfts-

bereich 

Der Geschäftsbereich steuert, wie bei Rechnungen, das interne 

Verrechnungskonto sowie das zu verwendende Briefpapier. 

4 ï Datum Das Erstellungsdatum der neuen Gutschrift. 

5 ï Bezeichnung Interne Bezeichnung. Die Bezeichnung wird auf den Gutschriften nicht 

angedruckt und dient nur der besseren Übersicht über bereits 
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geschriebene Gutschriften. 

6 ï Anschrift Wählen Sie zuerst unter Anschrift ï Gutschrift die gewünschte Anschrift, 

falls der Kontakt über alternative Adressen verfügt. Bei Firmen- und 

Familienkontakten können Sie danach unter Ansprechpartner den 

entsprechenden Ansprechpartner wählen, der die Gutschrift erhält. 

Bei Privatadressen ist der Ansprechpartner immer ĂZentraleñ. 

7 ï Verrechnungs-

art 

- Auszahlung: Die angelegte Gutschrift wird dem Kontakt auf das 

unter (9) angegebene Bankkonto überwiesen. 

- Mit bestehender Rechnung: 

 
Wählen Sie die Rechnung, mit der die Gutschrift verrechnet 

werden soll. Sie können nur Rechnungen wählen, für die offene 

Posten vorhanden sind. Bereits beglichene Rechnungen werden 

nicht angezeigt. 

8 ï Zahlungsart Im Moment ist nur die Zahlungsart Ă¦berweisungñ verf¿gbar. Wªhlen Sie 

hier aus, ob die Gutschrift postalisch oder via E-Mail versendet wird, 

sowie die verwendete Währung. Die Zahlungsart ist nur bei der 

Verrechnungsart (7) Auszahlung von Bedeutung. 

9 ï Kontodaten bei 

Überweisung 

Bei Verrechnungsart Auszahlung wird die Gutschrift bei der nächsten 

Erstellung einer Überweisungs-DTA-Datei berücksichtigt. Das 

Empfängerkonto wird aus den Mitgliedsdaten übernommen. Sollte der 

Betrag auf ein anderes Konto überwiesen werden, so ändern Sie das 

Konto bitte an dieser Stelle. 

10 ï Zusatz-

informationen 

Dieses Feld bietet Ihnen die Möglichkeit für Notizen und Anmerkungen zu 

dieser Gutschrift. Das Feld hat keine weitere Funktion und keine 

Auswirkung auf die erstellte Gutschrift. 

11 ï Buttons Speichern: Speichert die Änderungen an den Grunddaten einer 

bestehenden Gutschrift oder legt eine neue Gutschrift an. 

Löschen: Löscht die geöffnete Gutschrift, falls diese noch nicht erstellt 

wurde. 

 

Nach dem Speichern erscheinen drei zusätzliche Reiter. 

 

Das Anlegen von neuen Gutschriftspositionen funktioniert analog zu Rechnungen (1.2.3.3). 
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Nach dem Anlegen der gewünschten Positionen können Sie die Gutschrift im Reiter Gutschrift 

schreiben erstellen. 

 

Sie erhalten eine Übersicht aller Positionen (1), die zum heutigen Datum abgerechnet werden 

können. Hierbei wird der bei der jeweiligen Position hinterlegte Termin berücksichtigt. 

Durch einen Klick auf den Button Gutschrift erstellen (2) erzeugen Sie die Gutschrift. Bei 

Verrechnungsart Auszahlung wird der Betrag bei der Erzeugung der nächsten Überweisungs-

DTA-Datei berücksichtigt.  

 

Nach dem Erstellen der Gutschrift öffnet sich automatisch ein Popup und die Gutschrift öffnet 

sich im Blanko-Format. Falls Sie einen Popup-Blocker installiert haben, können Sie die 

Gutschrift mit einem Klick auf den Button Gutschrift öffnen betrachten. Die erzeugte Gutschrift 

befindet sich nun in den Dokumenten des Kontaktes (standardmäßig unter Mitglied ï 

Rechnung). Im Gutschriftenarchiv (Hauptfenster ï Finanzen ï Archive ï Gutschriftenarchiv) 

können Sie die Gutschrift mit und ohne Briefpapier betrachten. 
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1.2.3.5 Übersichten 

 

In dem Menü 

 

finden Sie das Rechnungsarchiv, die Zahlungsübersicht sowie die offenen Rechnungen für den 

gewählten Kontakt. 

 
1.2.3.5.1 Rechnungsarchiv 

 

 

Nummer Feldbezeichnung 

1 ï Von-Bis Filterkriterium. Zeigt alle Rechnungen mit Rechnungsdatum Von ï Bis an. 

Standardeinstellung ist der 1.1. bis zum 31.12. des aktuellen Jahres. 

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

Rechnungen mit Zahlart Überweisung oder Lastschrift (DTA). 

3 ï Geschäfts-

bereich 

Zeigt nur Rechnungen in einem bestimmten Geschäftsbereich an. 

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

5 ï Übersicht aller 

Rechnungen 

Listet das Suchergebnis der oben gewählten Suchkriterien auf. Hier 

werden alle Rechnungen im gewählten Bereich, mit der gewählten 

Zahlart aus dem gewählten Geschäftsbereich angezeigt.  

6 ï Buttons -  Öffnet die gewählte Rechnung ohne digitalem Briefpapier 

-  Öffnet die gewählte Rechnung mit digitalem Briefpapier 

-  Versendet die Rechnung erneut per E-Mail 

-  Erzeugt die Rechnung neu, falls sich die Rechnungskonfi-

guration oder die Anschrift des Kontaktes geändert hat. 

Änderungen an den Positionen und Rechnungsbeträgen werden 

nicht berücksichtigt! 
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1.2.3.5.2 Zahlungsübersicht 

 

 

Die Zahlungsübersicht ist eine Übersicht über alle Kontaktbezogenen Buchungen, Rechnungen, 

Zahlungseingänge und Zahlungsausgänge. Sie können manuell neue Buchungen anlegen und 

vorhandene Buchungen bearbeiten. 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Neue Buchung 

anlegen 

Klicken Sie den Button Neue Buchung anlegen um eine neue Buchung 

manuell anzulegen 

2 ï Buchungsüber-

sicht 

Eine Übersicht über alle vorhandenen Buchungen mit Soll- und Ist-

Beträgen, Datum, Buchungsart und Bezeichnung, sowie der Möglichkeit 

über die Buttons auf der rechten Seite die entsprechenden Rechnungen 

zu betrachten und erneut per Mail zu versenden sowie diese neu zu 

erzeugen. (siehe 1.2.3.5.1 Punkt 6) 

3 ï Datum Datum der Buchung. Bitte geben Sie hier das genaue Datum des 

tatsächlichen Zahlungsflusses an. 

4 ï Buchungs-Art Hier wählen Sie die Buchungsart, z.B. Überweisung, Abbuchung, 

Korrektur oder Rücklastschrift. 

5 ï Bezeichnung Die Bezeichnung der Buchung. Buchungsbezeichnungen von 

automatisch generierten Buchungen werden automatisch erstellt. Für 

händisch angelegte Buchungen können Sie die Bezeichnung selber 

wählen. 



VereinsMANAGER - Handbuch 

48 

 

6 ï Rechnung Wählen Sie hier die Rechnung anhand der Rechnungsnummer aus, zu 

welcher die Buchung zugehörig ist. 

7 ï Soll-Beträge Die Soll-Beträge (erwartet) sind untergliedert in Nettobetrag, MwSt-

Betrag, Mahngebühren und Rücklastschriftgebühren. 

8 ï Ist-Beträge Die Ist-Beträge (erhalten) sind untergliedert in Nettobetrag, MwSt-Betrag, 

Mahngebühren und Rücklastschriftgebühren. 

9 ï Buttons - Speichern: Legt die neue Buchung an oder übernimmt die 

Änderungen an bestehenden Buchungen 

- Löschen: Löscht die gewählte Buchung. 

 

Im hier gezeigten Beispiel legen wir manuell eine R¿cklastschrift zu einer Abbuchung mit 6,00ú 

Rücklastschriftgebühren zur Rechnung mit der Nummer 2011101012 an. 

 

 

Mit einem Klick auf ĂSpeichernñ wird diese Buchung ¿bernommen und die Rücklastschrift 

hinterlegt. Die vorher als bezahlt markierte Rechnung wird nun wieder zu einem offenen Posten 

und die Rücklastschrift wird auf den Rechnungsbetrag addiert, wenn Sie unter Einstellungen ï

Systemparameter den Parameter SHOW_OFFENE_RUECKLAST auf 1 gesetzt haben. 
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1.2.3.5.3 Offene Rechnungen 

 

Die Offene-Postenliste für den geöffneten Kontakt.  

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Anzeigen 

(Filter) 

Lassen Sie sich entweder alle Rechnungen anzeigen oder nur 

Rechnungen ohne manuelles Mahnwesen (siehe Mahnungen). 

2 ï Übersicht der 

offenen Posten 

Eine Übersicht aller offenen Rechnungen mit Rechnungsnummer, 

Rechnungsdatum, Zahlungsziel, Mahnstufe, Rechnungsbezeichnung und 

offenem Betrag. Die Checkbox dient der Selektion für die unter (4) 

beschriebenen Buttons. 

3 ï Buttons -  Zahlungseingang vermerken (s.u.) 

-  Rechnung erneut per E-Mail versenden 

-  Öffnet die gewählte Rechnung mit digitalem Briefpapier 

-  Öffnet die gewählte Rechnung ohne digitalem Briefpapier 

-  Rechnung stornieren (s.u.) 

4 ï Aktionen - Auswahl umkehren: Invertiert die Auswahl der ausgewählten 

offenen Posten. 

- Aktion wählen: 

Erneut per DTA-abbuchen. Offene Posten, die nach der 

Bezeichnung (Kto. vorh.) vermerkt haben, lassen sich erneut per 

DTA abbuchen. 

- Aktion ausf¿hren: Wenn Sie die Aktion ĂErneut per DTA 

abbuchenñ gewªhlt haben und auf den Button Aktion ausführen 
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klicken, dann werden alle via Checkbox selektierten offenen 

Rechnungen erneut per DTA abgebucht und bei der Erstellung 

der nächsten DTA-Datei berücksichtigt. Die gewählten offenen 

Posten verschwinden nach dem Klick auf Aktion durchführen 

automatisch aus der Liste der offenen Rechnungen. 

 

Um einen Zahlungseingang zu vermerken, klicken Sie auf das -Symbol.  

 

Es erscheint ein Popup, in welches Sie das Datum(1), die Höhe(3) und die Art des 

Zahlungseingangs(2) eintragen können. Mit einem Klick auf Zahlungseingang verbuchen(4) 

können Sie eine Teilzahlung oder die komplette Zahlung des offenen Postens vermerken. Wenn 

der offene Betrag durch die eingegangene Zahlung komplett beglichen ist, verschwindet die 

Rechnung aus der Liste der offenen Posten. 

 

Um eine Rechnung zu stornieren, verwenden Sie das -Symbol.  

 

Es erscheint ein Popup, in welches Sie das Storno-Datum(1) und den Storno-Grund (2) 

eintragen können. Durch einen Klick auf Rechnung stornieren (3) wird die gewählte Rechnung 

storniert und verschwindet aus der Liste der offenen Posten. Wenn für eine Rechnung bereits 

Zahlungseingänge verbucht wurden, kann diese nicht mehr storniert werden! 
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1.2.4 Dokumentenverwaltung 
 

Für jeden Kontakt lassen sich beliebig viele Dokumente hochladen und betrachten. Erzeugte 

Rechnungen, Gutschriften und Mahnungen werden automatisch bei den Dokumenten eines 

Kontaktes abgelegt.  

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Daten filtern + 

Sortierung 

Hier geben Sie die Sortierung der Dokumente an. Durch einen Klick auf 

Daten filtern werden die Dokumente nach der gewünschten Sortierung 

sortiert. 

2 ï Neues Doku-

ment hochladen 

Es öffnet sich die Maske für den Upload eines neuen Dokuments 

(1.2.4.1) 

3 ï Vorhandene 

Dokumente 

Die vorhandenen Dokumente werden in einer übersichtlichen 

Baumstruktur dargestellt. Hauptkategorie ï Unterkategorie ï Dokumente 

Durch einen Klick auf eine Kategorie öffnet sich diese und die 

Unterkategorien bzw. Dokumente innerhalb dieser Kategorie werden 

sichtbar. Um ein Dokument zu öffnen, klicken Sie einfach darauf. 
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Die Kontext-Menüs: 

Durch einen Rechtsklick auf eine Kategorie oder ein Dokument haben Sie Zugriff auf weitere 

Funktionen. 

Kategorie: 

 

Ein Rechtsklick auf eine Haupt- oder Unterkategorie öffnet die Maske zum Hochladen eines 

neuen Dokuments (1.2.4.1) in der gewählten Kategorie. 

Dokument: 

 

Ein Rechtsklick auf ein Dokument bietet weitere Funktionen: 

 

Öffnet das gewählte Dokument 

 

Öffnet die Bearbeitungsmaske für hochgeladene Dokumente (siehe auch 1.2.4.1) 

 

Löscht das gewählte Dokument 
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Öffnet die Maske zur Verteilung des Dokuments an andere Programmbenutzer: 

 

Auf der linken Seite haben Sie eine Übersicht über alle verfügbaren Programmbenutzer. 

Wählen Sie einen der Benutzer aus und klicken Sie auf den Pfeil, der nach rechts zeigt => um 

den Benutzer zum Empfängerkreis hinzuzufügen. Beim nächsten Login erscheint im 

Hauptfenster für die gewählten Benutzer am oberen Bildschirmrand eine Benachrichtigung, 

dass neue Dokumente vorhanden sind. 
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Zeigt Ihnen die unterschiedlichen Versionen des Dokuments an. 

 

Durch einen Klick auf den unterstrichenen Dateinamen öffnen Sie die jeweilige Version. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



VereinsMANAGER - Handbuch 

55 

 

1.2.4.1 Dokumente hochladen / bearbeiten 

 

Die Maske für das Hochladen eines neuen Dokuments bzw. das bearbeiten eines Dokuments 

sehen gleich aus. 
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Haupt- und 

Unterkategorie 

Bietet Ihnen die Möglichkeit die Haupt- und Unterkategorie des 

Dokuments festzulegen  bzw. das Dokument in eine andere Kategorie zu 

verschieben. Dokumentkategorien können unter Einstellungen ï 

Dokumentenverwaltung ï Dokumentenordner angelegt und bearbeitet 

werden. 

2 ï Betreff Legen Sie den Betreff des Dokuments fest, der im Dokumentenbaum 

angezeigt wird. Der Betreff lässt sich im Nachhinein ändern. 

3 ï Dateiupload Wählen Sie eine Datei von Ihrer Festplatte aus, um diese neu 

hochzuladen bzw. eine neue Version einer Datei hochzuladen. 

4 ï Vorgangs-

nummer 

Die Vorgangsnummer können Sie manuell vergeben. Diese kann im 

Nachhinein geändert werden. 

5 ï Kommentar Bietet die Möglichkeit einen Kommentar für das Dokument zu hinterlegen. 

6 ï Rechteprüfung Legen Sie hier fest, ob das Dokument für jeden Benutzer des Programms 

sichtbar ist, oder ob nur gewisse Benutzergruppen Zugriff auf dieses 

Dokument haben. 

7 ï Rechte Wenn Sie bei (6) Ja gewählt haben, können Sie hier mit dem Pfeil => 

bestimmten Benutzergruppen den Zugriff auf dieses Dokument 

gewähren.Vorsicht: Sperren Sie sich nicht selber aus, indem Sie ein 

Dokument mit einer Rechteprüfung versehen, Ihre eigene 

Benutzergruppe aber nicht hinzufügen. 

8 ï Informationen Zeigt an, wann dieses Dokument von welchem Benutzer hochgeladen 

bzw. das letzte mal aktualisiert wurde. 

9 - Buttons Speichern: Übernehmen Sie die Änderungen an dem gewählten 

Dokument oder laden Sie ein neues Dokument hoch. 
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1.2.5 Notizen / Wiedervorlagen 
 

 

Der VereinsMANAGER bietet die Möglichkeit, für jeden Kontakt Notizen anzulegen und diese 

mit einer Wiedervorlage-Option zu versehen. Im Reiter Notizen können Sie vorhandene Notizen 

einsehen oder neue Notizen anlegen. 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Neue Notiz 

anlegen 

Mit einem Klick auf Neue Notiz anlegen können Sie eine neue Notiz 

verfassen. 

2 ï vorhandene 

Notizen 

Eine Übersicht der vorhandenen Notizen, mit Erstellungsdaten, Ersteller, 

Wiedervorlagetermin + Wiedervorlage-Empfänger sowie dem Betreff. Mit 

einem Klick auf den Betreff können Sie die gewählte Notiz bearbeiten. 

3 ï Notiz löschen Mit einem Klick auf das rote X löschen Sie die gewählte Notiz 

4 ï Notiz-

Eigenschaften 

- Datum: Das Erstellungsdatum der Notiz 

- Betreff: Betreff der Notiz 
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- Zugeordneter Ansprechpartner: Bei Firmen- und 

Familienadressen wählen Sie hier den Ansprechpartner, auf den 

sich die Notiz bezieht. 

5 ï Notizinhalt Der Inhalt der Notiz. Hier können Sie in einem mehrzeiligen Memofeld 

beliebig viel Text unterbringen. 

6 ï Wiedervorlage Möchten Sie die Notiz mit einer Wiedervorlage für einen anderen 

Programmbenutzer oder Sie selber versehen, so klicken Sie auf die 

Checkbox Wiedervorlage hinterlegen. Im Feld Datum und Zeit geben Sie 

den Termin an, zu dem die Wiedervorlage erscheinen soll. Unter 

Wiedervorlage für gibt es ein Dropdown-Menü, dass alle 

Programmbenutzer beinhaltet. Ist der Wiedervorlage-Termin erreicht, wird 

der Benutzer beim nächsten Login automatisch zu seinen 

Wiedervorlagen weitergeleitet und am oberen Bildschirmrand im 

Hauptfenster erscheint ein Button, der anzeigt, dass neue 

Wiedervorlagen vorhanden sind. 

7 ï Buttons - Speichern: Übernimmt die Änderungen an der Notiz oder erzeugt 

eine neue Notiz / Wiedervorlage. 

- Löschen: Löscht die geöffnete Notiz. 

 

1.2.6 Historie 
 

Die Historie ist eine Übersicht über die meisten kontaktbezogenen Aktionen, wie z.B. 

Adressänderungen, Rechnungserstellung, das Anlegen einer Notiz oder das Versenden eines 

Newsletters. Hier lässt sich nachvollziehen, ob ein Kontakt einen E-Mail-Newsletter empfangen 

hat, wer wann welche Rechnung geschrieben hat und vieles mehré 
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1.3 Neuen Kontakt anlegen 
 

Über den Menüpunkt Neu - Kontakt oder in der Funktionsübersicht können Sie  Kontakte - 

gleich welcher Art (Mitglieder, Sponsoren,...) anlegen.  

 

Im Menü können Sie über Neu ï Kontakt(1) die Maske für die Neuanlage eines Kontaktes 

öffnen, ebenso in der Funktionsübersicht (erreichbar über das -Symbol oben links) , indem 

Sie auf Neues Mitglied anlegen oder Sonstigen Kontakt anlegen klicken (2). Nach der Anlage 

des Mitglieds wird automatisch eine Mitgliedsnummer vergeben, außer Sie wählen den 

Menüpunkt Sonstigen Kontakt anlegen oder Sie legen einen Kontakt in einer anderen 

Hauptkategorie als ĂMitgliedñ an. 
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In jedem Fall öffnet sich die Maske zur Neuanlage einer Adresse. Unter Kontakttyp (1) wählen 

Sie zuerst aus, ob Sie eine Privatanschrift, eine Firmenanschrift oder eine Familie anlegen. 

 

 

1.3.1 Privatkontakt anlegen 
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Kontakttyp Wählen Sie zuerst aus, ob es sich um eine Privatanschrift, eine 

Firmenanschrift oder eine Familie handelt. 

2 ï Adressdaten Hier befinden sich die Adressdaten des gewählten Privatkontaktes. Bei 

Neuanlage einer Privatanschrift müssen folgende Felder ausgefüllt sein: 

Anrede, Nachname, Straße, PLZ, Ort, Land. 

3 ï Plausibilitäts-

prüfung 

Ist dieser Haken gesetzt, werden die Pflichtfelder für die Neuanlage / das 

Speichern eines Kontaktes auf ein Minimum reduziert. Nun sind nur noch 

Anrede, Nachname und Land Pflichtfelder. 

4 ï Kontaktdaten In diesem Bereich befinden sich die Kontaktdaten. In der Suchmaske 

werden Telefon 1, Mobil, Telefax, E-Mail und Webseite ausgegeben. 

Wenn Sie einen Kontakt über mehrere Email-Adressen kontaktieren 

möchten, so tragen Sie diese mit einem Semikolon getrennt ins Email-

Feld ein - z.B: info@sewobe.de; support@sewobe.de. 

5 ï Haupt- und 

Unter-kategorien 

Wählen Sie hier die Hauptkategorie in der sich der Kontakt befinden soll. 

Haben Sie eine Hauptkategorie gewählt, können Sie nach dem Speichern 

beliebig viele Unterkategorien zuweisen. Dazu wählen Sie aus dem 

Dropdown-Menü die gewünschte Unterkategorie aus und klicken auf das 

grüne Plus-Zeichen. Mit einem Klick auf ein rotes X entfernen Sie den 

Kontakt aus einer Unterkategorie. 

6 ï Kommentar 

und Briefanrede 

Sie können in den meisten Dokumenten, Emails oder Briefen den 

Platzhalter [ANREDE] verwenden. Dieser wird automatisch durch z.B.  

ĂSehr geehrter Herr Dr. Baumgartner,ñ ersetzt werden. Des Weiteren gibt 

es den Platzhalter [ANREDEDU], welcher durch ĂHallo Tobias,ñ ersetzt 

wird. Wünschen Sie eine individuelle Briefanrede, dann befüllen Sie 

dieses Feld ï die automatisch generierte Anrede wird somit übersteuert. 

(z.B. ĂHi Tobi,ñ). Bitte vergessen Sie nicht das Komma am Ende! 

7 ï Buttons - Kontakt speichern: Durch einen Klick auf Kontakt speichern wird 

der Kontakt, insofern alle Pflichtfelder ausgefüllt wurden in die 

Datenbank übernommen. 

- Neuanlage abbrechen und Maske schließen: Die Anlage eines 

neuen Kontaktes wird abgebrochen und das Fenster wird 

geschlossen. Alle Eingaben gehen verloren! 
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1.3.2 Firmen- oder Familienadresse anlegen 
 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Kontakttyp Wählen Sie zuerst aus, ob es sich um eine Privatanschrift, eine 

Firmenanschrift oder eine Familie handelt. 

2 ï Adressdaten Hier befinden sich die Adressdaten der Firma bzw. Familie, sowie die 

Kontaktdaten des ersten Ansprechpartners / Familienmitgliedes. Bei 

Neuanlage einer Firmen- oder Familienanschrift müssen folgende Felder 

ausgefüllt sein: Anrede, Nachname, Straße, PLZ, Ort, Land. 

Wenn es sich beim ersten Kontakt um die Zentrale handelt, dann wählen 

Sie als Anrede Zentrale aus und müssen keinen Nachnamen eintragen. 



VereinsMANAGER - Handbuch 

63 

 

3 ï Plausibilitäts-

prüfung 

Ist dieser Haken gesetzt, werden die Pflichtfelder für die Neuanlage / das 

Speichern eines Kontaktes auf ein Minimum reduziert. Nun sind nur noch 

Anrede, Nachname und Land Pflichtfelder. 

4 ï Kontaktdaten In diesem Bereich befinden sich die Kontaktdaten. In der Suchmaske 

werden Telefon 1, Mobil, Telefax, E-Mail und Webseite ausgegeben. 

Wenn Sie einen Kontakt über mehrere Email-Adressen kontaktieren 

möchten, so tragen Sie diese mit einem Semikolon getrennt ins Email-

Feld ein - z.B: info@sewobe.de; support@sewobe.de. 

5 ï Haupt- und 

Unter-kategorien 

Wählen Sie hier die Hauptkategorie in der sich der Kontakt befinden soll. 

Haben Sie eine Hauptkategorie gewählt, können Sie nach dem Speichern 

beliebig viele Unterkategorien zuweisen. Dazu wählen Sie aus dem 

Dropdown-Menü die gewünschte Unterkategorie aus und klicken auf das 

grüne Plus-Zeichen. Mit einem Klick auf ein rotes X entfernen Sie den 

Kontakt aus einer Unterkategorie. 

6 ï Kommentar 

und Briefanrede 

Sie können in den meisten Dokumenten, Emails oder Briefen den 

Platzhalter [ANREDE] verwenden. Dieser wird automatisch durch z.B.  

ĂSehr geehrter Herr Dr. Baumgartner,ñ ersetzt werden. Des Weiteren gibt 

es den Platzhalter [ANREDEDU], welcher durch ĂHallo Tobias,ñ ersetzt 

wird. Wünschen Sie eine individuelle Briefanrede, dann befüllen Sie 

dieses Feld ï die automatisch generierte Anrede wird somit übersteuert. 

(z.B. ĂHi Tobi,ñ). Bitte vergessen Sie nicht das Komma am Ende! 

7 ï Buttons - Kontakt speichern: Durch einen Klick auf Kontakt speichern wird 

der Kontakt, insofern alle Pflichtfelder ausgefüllt wurden in die 

Datenbank übernommen. 

- Neuanlage abbrechen und Maske schließen: Die Anlage eines 

neuen Kontaktes wird abgebrochen und das Fenster wird 

geschlossen. Alle Eingaben gehen verloren! 

 

Nach der Neuanlage eines Kontaktes können Sie diesen in der Kontaktsuche finden und 

bearbeiten (siehe 1.2 Kontakt bearbeiten). 
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1.4 Dokumente suchen 
 

Die Dokumenten-Volltextsuche durchsucht alle Dokumente, die auf die gewählten Filterkriterien 

zutreffen und gibt Ihnen die gefundenen Dokumente aus. 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Stichwort Geben Sie hier das Stichwort ein, nach dem Sie alle Dokumente 

durchsuchen lassen möchten. 

2 ï Hauptordner In diesem Dropdown-Menü geben Sie an, in welchem Dokumentenordner 

gesucht wird. 

3 ï Suchverfahren - Genaue Suche: Es wird exakt nach dem eingegebenen Stichwort 

gesucht 

- Tolerante Suche: Es wird nach Dokumenten gesucht, die das 

Stichwort beinhalten 

- Detailsuche (langsam): Durchsucht die kompletten Dokumente 

nach dem eingegebenen Stichwort. 

4 ï Anzeigen Sucht nach allen Dokumenten die sich in dem gewählten Hauptordner 

befinden und dem Stichwort und dem Suchverfahren entsprechen. 

5 ï Suchergebnis Listet alle gefundenen Dokumente auf. 

6 ï Dokument 

öffnen 
Mit einem Klick auf das -Symbol öffnen Sie das gewählte Dokument. 
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2.  Der Dokumentenassistent 
 

Bequem lassen sich im VereinsMANAGER Briefvorlagen erstellen und hinterlegen und diese 

später automatisiert mit den Kontaktdaten befüllen. 

 

2.1 Dokumentenvorlagen erstellen 
 

Bevor Sie Dokumentvorlagen verwenden können, müssen diese erstellt und im System 

hinterlegt werden. Es gibt drei Arten von Dokumentvorlagen. 

Unter Einstellungen ï Dokumentenverwaltung ï Dokumentenvorlagen werden diese Vorlagen 

hinterlegt. Zuallererst müssen Sie eine Neue Vorlagengruppe anlegen 

 

Klicken Sie auf Neue Vorlagengruppe (1) um eine neue Vorlagengruppe anzulegen. Danach 

erscheint rechts im Bild die Maske zur Anlage einer neuen Vorlagengruppe. Geben Sie hier die 

Bezeichnung der neuen Vorlagengruppe ein (2). Danach ist Ihre Vorlagengruppe in der Liste 

der vorhandenen Vorlagengruppen zu sehen (3). 

Durch einen Rechtsklick auf eine Vorlagengruppe können Sie eine neue Dokumentenvorlage 

hochladen. 

 

Wählen Sie nun die Art der Vorlage. 
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2.1.1 RTF / DOCX Vorlagen erstellen und verwenden. 
 

Um eine RTF / DOCX Vorlage zu erstellen (ein Worddokument, welches automatisch mit den 

Stammdaten des Kontaktes bestückt wird) öffnen Sie zunächst eine Ihrer Briefvorlagen mit 

Microsoft Word oder Open Office Writer. 

Ihre Briefvorlage wird typischerweise so aussehen: 

 

Um hieraus eine dynamische RTF / DOCX Briefvorlage zu erstellen, müssen wir an den 

richtigen Stellen die richtigen Platzhalter verwenden. Eine Übersicht über alle Platzhalter für 

Dokumentenvorlagen finden Sie unter 2.1.4 Platzhalter für Dokumentvorlagen. 
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Nachdem wir den Brief mit unseren Platzhaltern bestückt haben, sieht die Briefvorlage ungefähr 

so aus: 

 

Diese Wordvorlage speichern Sie nun entweder im Rich-Text-Format oder im .docx Format. 

Vor allem bei Vorlagen mit Bildern raten wir Ihnen, diese im DOCX-Format zu speichern, da 

Bilder in RTF-Dateien diese gerade bei hochauflösenden Bildern sehr groß werden lassen 

(zwischen 10 ï 150 MB pro Datei sind hierbei keine Seltenheit!). 

Im nächsten Schritt laden Sie die Wordvorlage im VereinsMANAGER unter der gewählten 

Vorlagengruppe hoch. 
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Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewünschte Vorlagengruppe. Es erscheint 

die Maske zum Hochladen einer neuen Dokumentenvorlage. 

 

Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Art der Vorlage 

wählen 

Wählen Sie zunächst die Art der Vorlage. In diesem Beispiel laden wir 

eine DOCX-Vorlage hoch. 

2 ï Bezeichnung Die interne Bezeichnung der Briefvorlage und ein Beschreibungsfeld, in 

das Sie eine Information zum hinterlegten Dokument schreiben können. 

3 ï Sprache Wählen Sie die Sprache des Dokuments. 

4 ï Vorlage ohne 

Adresse 

verwenden 

Ist diese Checkbox aktiviert, kann die hochgeladene Wordvorlage auch 

ohne eine gewählte Adresse verwendet werden. 

5 ï Wordvorlage Klicken Sie auf Durchsuchen und wählen Sie die vorher bearbeitete 
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auswählen Word-Datei von Ihrer Festplatte aus. 

6 ï Automatische 

Ablage 

Wenn Sie wünschen, dass die Briefvorlage nach der Erzeugung 

automatisch in den Dokumenten des Kontaktes abgelegt wird, aktivieren 

Sie diese Checkbox. Bei RTF / DOCX-Vorlagen ist diese Funktion meist 

nicht sinnvoll, da das Dokument jederzeit neu erzeugt werden kann und 

nur in seiner Ursprungsform bei den Dokumenten des Kontaktes 

hinterlegt wird. 

7 ï Dokumenten-

ordner 

Wenn Sie die Datei automatisch ablegen möchten, wählen Sie hier die 

Haupt- und Unterkategorie aus, in welcher das Dokument abgelegt 

werden soll. 

8 ï Rechteprüfung Wenn das Dokument nur von bestimmten Benutzergruppen betrachtet 

werden darf, aktivieren Sie die Rechteprüfung und weisen Sie die 

befugten Benutzergruppen mit dem Pfeil => zu. 

9 ï Buttons - Speichern: Übernehmen Sie die Änderungen an einer 

bestehenden Wordvorlage bzw. erstellen Sie eine neue 

Wordvorlage. 

- Löschen: Löschen Sie die vorhandene Wordvorlage. 

 

Nachdem die Wordvorlage hochgeladen wurde, können Sie diese bearbeiten und verwenden. 

Um die vorhandene Wordvorlage zu bearbeiten, öffnen Sie durch einen Linksklick die 

entsprechende Vorlagengruppe und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf die zu 

bearbeitende Wordvorlage. 

 

Es öffnet sich rechts die Maske zur Bearbeitung der Wordvorlage. 
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Um die Briefvorlage nun zu verwenden, wechseln Sie in die Kontaktsuche (Suche ï Kontakt). 

Verwenden Sie die Suchfunktion um den gewünschten Kontakt zu finden und klicken Sie dann 

auf das Schnellstartmenü (Stern). 

 

Im Kontextmenü wählen Sie den Punkt Kommunikation starten. Es öffnet sich der 

Dokumentenassistent. 

 

Hier wählen Sie zunächst die Art des Dokuments, in diesem Fall DOCX / RTF, um Ihre soeben 

hochgeladene Wordvorlage zu erzeugen. 

Diese befindet sich in der Gruppe ĂHandbuchñ und ist deutsch. Im letzten Dropdown-Menü 

wählen Sie nun noch die Vorlage, die Sie verwenden wollen. 

Klicken Sie auf DOCX / RTF erstellen. 
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Empfänger Die Anschrift des Kontaktes für den Sie die Wordvorlage erstellt haben. 

2 ï Sender Die Kontaktdaten des angemeldeten Benutzers 

3 ï Betreff Der Betreff des Briefes, welcher den Platzhalter [BETREFF] im Brief 

ersetzt. 

4 ï Dokumenten-

ablage 

Hier wählen Sie wie vorhin beschrieben, ob das Dokument bei Erzeugung 

automatisch im Dateiarchiv des gewählten Kontaktes abgelegt wird. 

5 ï Dokument 

erstellen 

Mit einem Klick auf Dokument erstellen wird die Wordvorlage aufbereitet 

und steht Ihnen zum Download zur Verfügung. 

 

Nach einem Klick auf Dokument erstellen erhalten wir die Meldung, dass das Dokument 

erfolgreich erzeugt wurde. 
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Mit einem Klick auf Datei öffnen wird die Datei heruntergeladen. 

Öffnen Sie die runtergeladene Datei in Word können Sie diese weiter bearbeiten. Die Adresse 

und Anrede, das Tages-Datum und der Betreff sowie der Name des angemeldeten Benutzers 

wurden erfolgreich ersetzt. 
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2.1.2 PDF-Briefvorlagen erstellen und verwenden 
 

Wenn Sie unterwegs sind oder in einem Internetcafé sitzen und/oder kein 

Textbearbeitungsprogramm zur Hand haben ist es praktisch, einen Brief direkt im Programm zu 

schreiben und dem Kontakt zu hinterlegen, ohne diesen mit einem externen Programm 

bearbeiten zu müssen. Hierzu müssen Sie eine PDF-Briefvorlage erstellen. 
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Art der Vorlage 

wählen 

Wählen Sie zunächst die Art der Vorlage. In diesem Beispiel erstellen wir 

eine PDF-Vorlage. 

2 ï Bezeichnung Die interne Bezeichnung der Briefvorlage und ein Beschreibungsfeld, in 
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das Sie eine Information zum hinterlegten Dokument schreiben können. 

3 ï Sprache Wählen Sie die Sprache des Dokuments. 

4 ï Vorlage ohne 

Adresse 

verwenden 

Ist diese Checkbox aktiviert, kann die hochgeladene PDF-Vorlage auch 

ohne eine gewählte Adresse verwendet werden. 

5 ï Betreff Tragen Sie hier den Betreff für die Betreffzeile ein. 

6 ï Brieftext Hier haben Sie die Möglichkeit einen Brieftext einzugeben. Verwenden 

Sie die Platzhalter aus 2.1.4 schon hier, da diese beim Erzeugen des 

PDF-Briefes bereits ersetzt werden. Verwenden Sie den komfortablen 

WYSIWYG-Editor um dem Text Formatierungen hinzuzufügen oder sogar 

HTML-Elemente  einzubauen. 

7 ï PDF 

Briefpapier 

Wählen Sie das Briefpapier, auf dem dieser Brief gedruckt werden soll. In 

der Konfiguration des Briefpapieres (Einstellungen ï 

Dokumentenverwaltung ï PDF-Konfiguration) konfigurieren Sie auch den 

PDF-Brief. 

8 ï Automatische 

Ablage 

Wenn Sie wünschen, dass die Briefvorlage nach der Erzeugung 

automatisch in den Dokumenten des Kontaktes abgelegt wird, aktivieren 

Sie diese Checkbox. Bei PDF-Briefen ist diese Funktion sehr praktisch, 

da der fertig geschriebene Brief beim Kontakt hinterlegt wird und jederzeit 

wieder abgerufen werden kann. 

7 ï Dokumenten-

ordner 

Wenn Sie die Datei automatisch ablegen möchten, wählen Sie hier die 

Haupt- und Unterkategorie aus, in welcher das Dokument abgelegt 

werden soll. 

8 ï Rechteprüfung Wenn das Dokument nur von bestimmten Benutzergruppen betrachtet 

werden darf, aktivieren Sie die Rechteprüfung und weisen Sie die 

befugten Benutzergruppen mit dem Pfeil => zu. 

9 ï Buttons - Speichern: Übernehmen Sie die Änderungen an einer 

bestehenden Briefvorlage bzw. erstellen Sie eine neue 

Briefvorlage. 

- Löschen: Löschen Sie die vorhandene Briefvorlage. 
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Um die Briefvorlage nun zu verwenden, wechseln Sie in die Kontaktsuche (Suche ï Kontakt). 

Verwenden Sie die Suchfunktion um den gewünschten Kontakt zu finden und klicken Sie dann 

auf das Schnellstartmenü (Stern). 

 

Im Kontextmenü wählen Sie den Punkt Kommunikation starten. Es öffnet sich der 

Dokumentenassistent. 

 

Hier wählen Sie zunächst die Art des Dokuments, in diesem Fall PDF-Brief, um Ihre soeben 

erstellte Briefvorlage zu verwenden. 

Diese befindet sich in der Gruppe ĂHandbuchñ und ist deutsch. Im letzten Dropdown-Menü 

wählen Sie nun noch die Vorlage, die Sie verwenden wollen. 

Klicken Sie auf PDF-Brief erstellen. 
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Nummer Feldbeschreibung 

1 ï Empfänger Die Anschrift des Kontaktes für den Sie die Wordvorlage erstellt haben. 

2 ï Sender Die Kontaktdaten des angemeldeten Benutzers 

3 ï Betreff Der Betreff des Briefes 

4 ï Brieftext Die bei der Erstellung dieser Vorlage verwendeten Platzhalter wurden 

durch die dazugehörigen Werte ersetzt. Sie haben hier die Möglichkeit 

den Brieftext vor der Erstellung weiter zu bearbeiten. 

5 ï PDF 

Briefpapier 

Wählen Sie das Briefpapier, auf dem dieser Brief gedruckt werden soll. In 

der Konfiguration des Briefpapieres (Einstellungen ï 

Dokumentenverwaltung ï PDF-Konfiguration) konfigurieren Sie auch den 

PDF-Brief. 

6 ï Dateianlagen Sie haben die Möglichkeit weitere PDF-Dateien an den Brief 

anzuhängen. Diese werden dann hinten an den Brief angehängt. 

7 ï Hochgeladene 

Dateianlagen 

Eine Übersicht über die hochgeladenen Dateianlagen. Diese können Sie 

mit einem Klick auf das rote X wieder entfernen. 

8 ï Automatische 

Ablage 

Wenn Sie wünschen, dass die Briefvorlage nach der Erzeugung 

automatisch in den Dokumenten des Kontaktes abgelegt wird, aktivieren 

Sie diese Checkbox. Bei PDF-Briefen ist diese Funktion sehr praktisch, 

da der fertig geschriebene Brief beim Kontakt hinterlegt wird und jederzeit 

wieder abgerufen werden kann. 

9 ï Dokumenten-

ordner 

Wenn Sie die Datei automatisch ablegen möchten, wählen Sie hier die 

Haupt- und Unterkategorie aus, in welcher das Dokument abgelegt 

werden soll. 

10 ï Rechte-

prüfung 

Wenn das Dokument nur von bestimmten Benutzergruppen betrachtet 

werden darf, aktivieren Sie die Rechteprüfung und weisen Sie die 

befugten Benutzergruppen mit dem Pfeil => zu. 

11 ï Kommentar Geben Sie einen Kommentar ein, den Sie später in den Dokumenten des 

Kontaktes wieder einsehen können.  

12 ï Dokumenten-

empfänger 

definieren 

Auf der linken Seite haben Sie eine Übersicht über alle verfügbaren 

Programmbenutzer. Wählen Sie einen der Benutzer aus und klicken Sie 

auf den Pfeil, der nach rechts zeigt => um den Benutzer zum 

Empfängerkreis hinzuzufügen. Beim nächsten Login erscheint im 

Hauptfenster für die gewählten Benutzer am oberen Bildschirmrand eine 

Benachrichtigung, dass neue Dokumente vorhanden sind. (s. 1.2.4) 
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Nachdem Sie auf PDF-Dokument erstellen klicken erhalten Sie die Meldung, dass der Brief 

erfolgreich erzeugt und archiviert wurde. 

 

Mit einem Klick auf Dokument öffnen öffnen Sie den erzeugten Brief. Unser Brief sieht so aus: 

 




























































































































































































































































































































































































