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1. Einleitung

Die Vorstandsarbeit in einem modernen Verein hat sich in den
letzten Jahren - bedingt durch das Computerzeitalter - stark
gewandelt.  Wurde frUher vieles ,auf Zuruf" organisiert,
verlangen heute gerade groBere Vereine nach klaren
Strukturen  und  geregelten  Verfahren, welche die
Kommunikation im Verein unterstUtzen und die Transparenz
erhdhen. Damit die Arbeitsbelastung der oft ehrenamtlich
ausgefUhrten Amter nicht zu groB wird, kédnnen leistungsstarke
Werkzeuge wie der ,,GLS Vereinsmeister” einen GroBteil der
Prozesse opfimieren und automatisieren.

In der Vergangenheit beschrankten sich Softwareprodukte im
Bereich Vereinsverwaltung hauptsachlich auf Beitrags-
abrechnung und Listendruck. Heute mdchte man aber vor
allem beleglos abrechnen (bspw. durch Datentrédgeraustausch
oder Online-Banking) und papierlos (per EMail) kommunizieren.
Die aktuelle Version des ,,GLS Vereinsmeisters” berUcksichtigt
die neuen Moglichkeiten des Internets genauso wie die
Forderung nach transparenter und zeitnaher Kommunikation
im Verein. Ergénzt durch einen starken Berichtsdesigner, eine
leistungsféhige Finanzbuchhaltung und eine Vielzahl von
Statistiken, Auswertungen und Ansichten sorgt das Produkt fur
eine Entlastung fUr jedes Vorstandsmitglied.

1.1 Uber dieses Handbuch

HandbuUcher zu lesen, in denen auf jeder Seite wieder und
wieder die Masken und Fenster des Programms erklart sind,
macht den meisten Anwendern keinen SpaB. Eigentlich
mdchte man lieber mit dem Programm gleich loslegen und nur
gelegentlich einzelne Funktionen und Felder in der Online-Hilfe
nachschlagen. Daher versuchen wir, an dieser Stelle nicht zu
sehr ins Detail zu gehen. Dieses Handbuch berichtet neben der
Installation  der  Software  Uber die Prozesse  wie
Mitgliederverwaltung,  Beitragsabrechnung und  Finanz-
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buchhaltung. Hier sollen anhand von Beispielen sinnvolle Tipps
gegeben werden, wie Sie mit dem ,GLS Vereinsmeister"
effektiv. umgehen kénnen und lhren Verein optimal fUhren —
gewissermalBen als Gesamtuberblick.

Wir hoffen, dass Sie durch das Lesen dieses Handbuches auf
gute ldeen gebracht werden, auf die Sie vielleicht durch
eigenes Ausprobieren nicht gekommen wdaren. Wir freuen uns,
wenn Sie moglichst viele Funkfionen unserer Software nutzen
und lhre Vereinsarbeit damit bereichern kénnen. Auf der
anderen Seite héren wir jederzeit gerne von Ihnen, wie Sie mit
unserer Software zufrieden sind oder wo Sie sich neue
Funkfionen winschen.

+wGLS Vereinsmeister" ist in mehreren Editionen (bspw.
»Standard”, ,Professional” und ,,Netzwerk") erhdiltlich. Dieses
Handbuch behandelt alle Editionen. Sind in diesem Handbuch
erkl@rte Funktionen nur in bestimmten Editionen verfUgbar,
beachten Sie bitte die Hinweise dazu im jeweiligen Kapitel. Die
Software wird zudem durch regelmd@Bige Updates aktualisiert.
Nicht alle diese Anderungen kénnen und sollen zu einer
Anderung des Handbuches fUhren.

Video-Schulungen
Auf unserem Youtube-Kanal finden Sie einige Video-
Tutorials zu spezifischen Themen rund um den ,,GLS
Vereinsmeister”. Die Videos umfassen nicht den
kompletten Umfang der Software und kénnen das
Handbuch inhaltlich nicht vollst&ndig ersetzen. Sie sind aber
eine hervorragende Ergdnzung wdahrend der
Einarbeitungsphase. Einen  aktuellen Link zu unseren

Schulungsvideos finden Sie auf unserer Homepage oder wenn
Sie auf Youtube einfach nach ,,GLS Vereinsmeister" suchen.

Ihr Team von

GLS Software & Systeme
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2. Installation

Der ,GLS Vereinsmeister* ist als Client-Server Anwendung
konzipiert. Dabei ist mit ,Client* das eigentliche
Anwendungsprogramm gemeint. In der ,Pro"- und ,,Network"-
Edition kann wahlweise ein Datenbankserver (bspw. Microsoft
SQL-Server) als Server-kKomponente eingesetzt werden. Bei der
Standard-Edition ist dies nicht vorgesehen.

Die Installation des Clients gestaltet sich bei allen Editionen
(,Standard", ,Pro" und ,Network”) im Grunde gleich und
enfspricht dem Vorgehen, das im folgenden Kapitel
»Einzelplatzinstallation* beschrieben wird. Das
Installationsprogramm  verwendet  die  von  Microsoft
empfohlenen (und seit Windows Vista verpflichtenden) Ordner
fUr Programm und Daten.

Nach der Installation des Clients kann man diesen wahlweise
mit einem Datenbankserver verbinden oder auch die
mitinstallierte integrierte Datenbank-Engine verwenden. Im
Falle der ,Network"-Edition kommt dabei jedoch immer ein
Datenbankserver zum Einsatz.

Beachten Sie, dass Sie zur Installation der Software einen
Windows-Benutzer mit  Administratorrechten  brauchen.
Beachten Sie bitte ggf. auch abweichende Installafions-
hinweise, die moglicherweise Ihrem Auslieferungsstand anhand
eines Extradokumentes beigelegt wurden.

Hinweis: Wenn Sie von der Version 5 des GLS Vereinsmeisters
upgraden, installieren Sie die neue Version nicht ins gleiche
Verzeichnis wie die alte Version. Dies gilt jedoch nur for
Upgrades von der Version 5.
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2.1 Einzelplatzinstallation

Systemvoraussetzungen
¢ Handelstblicher PC oder Notebook (IBM kompatibel)

« Mindestens 1 GB Arbeitsspeicher (es gelten i.d.R. die
Voraussetzungen des Betriebssystems)

» Festplatte mit mehr als 150 MByte freiem Speicherplatz

»  Grafikkarte mit einer Bildschirmauflésung von
mindestens 1024 x 768 Punkten

«  Windows 8/ 8.1, Windows 10, Windows Server ab 2012

» Die Installation der Software auf Wechseldatentragern
(USB-Stick oder USB-Festplatte) oder auf Netzwerk-
laufwerken wird grundsatzlich nicht unterstitzt!

Das Installationsprogramm |, SETUP.EXE" wird (von einem
angemeldeten Benutfzer mit Administratorrechten) per
Doppelklick  gestartet  und  fGhrt  Sie  durch  den
Installationsprozess. Die Einzelplatzinstallation wird in der Regel
so durchgefuhrt, dass auch andere an lhrem Rechner
angemeldete  Benufzer mit den Daten des ,GLS
Vereinsmeisters* arbeiten kdnnen. Dies ist besonders dann
sinnvoll, wenn der Rechner bspw. im Vereinsheim steht und von
mehreren Anwendern benutzt wird. In der Standard-Version
werden im Gegensatz zur Pro- oder Netzwerkversion jedoch
die Zugriffrechte innerhalb des Programms nicht gesondert
differenziert.

Das Installationsprogramm  fragt Sie nach den bendtigten
Angaben wie Installationspfad, Desktop-VerknUpfungen etc.
und installiert dann die Client-Komponente der Asnwendung.
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L) Willkommen zur Installation
‘(!GLS von GLS Vereinsmeister

Dieser Assistert wird jetzt GLS Vereinsmeister 6.0 auf lhrem
Computer installieren.

Sie solten alle anderen Anwendungen beenden. bevar Sie mit
dem Setup fortfahren.

"Weiter" zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verassen.

| Abbrechen |

Nach dem Aufruf des Setup-Programms meldet es sich mit einem
kurzen WillkommensgruB.

Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevor Sie fortfahren.

Lesen Sie bitte die folgenden Lizenzvereinbarungen. Benutzen Sie bei Bedarf die
Bildlaufleiste oder dricken Sie die "Bild Ab"-Taste.

Endbenutzer - Lizenzvertrag fir Software (EULA = End User Licence Agreemert) &

Wichtig - Sorgfattig lesen:

Dieser Endbenutzer - Lizenzvertrag {"EULA")ist ein rechtsgliltiger Vertrag zwischen
Ihnen {entweder als natirdicher oder jurstischer Person) ("LIZENZNEHMER") und
Gerold Libben ("LIZENZGEBER") Uber das unten aufgefuhrte Softwareprodukt,

das Computersoftware, die dazugehdrigen Medien und gednuckten Materialien

enthal sowie moglicherweise "online” oder elektronische Dokumentation
("SOFTWAREPRODUKT" oder "SOFTWARE"): Indem Sie das
SOFTWAREPRODUKT installieren, kopieren oder anderweitia benutzen, eddaren ¥

(_lch lehne die Versinbarung ab

| <Zuiick | Weiter> | | Abbrechen |

Erst nach Zustimmung zu den Lizenzbedingungen kdénnen Sie die
weiteren Schritte des Installationsprogramms aufrufen.
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Der fUr Ihr Betriebssystem vorgeschriebene Installationspfad wird vom
Setup-Programm automatisch ermittelt und sollte unfer normalen
Bedingungen nicht gedndert werden.

i'-_% Setup - GLS Vereinsmeister

Zusatzliche Aufgaben auswahlen
Welche zusatzlichen Aufgaben sollen ausgefihrt werden?

Wahlen Sie die zusatzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von
GLS Vereinsmeister ausfihren soll, und klicken Sie danach auf "Weiter"

Zusatzliche Symbole:

Desktop-Symbol erstellen
Symbel in der Schnelistartieiste erstellen;

| <Zutick | Weiter> | Abbrechen |

Auswahl, ob VerknUpfungen fUr das Programm auf dem Desktop
erstellt werden sollen.

i'-§‘ Setup - GLS Vereinsmeister

Installation durchfuhren
Das Setup ist jetzt bereit, GLS Vereinsmeister auf hrem Computer zu installieren.

HKlicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zunick”, um
Ihre Einstellungen zu dberprifen oder zu andem.

Zigh-Ordner:
C:Program Files (<BE)\GLS Vereinsmeister

Startmenu-Ordner:
GLS Versinsmeister

Zusatzliche Aufgaben:
Zusatzliche Symbole:
Desktop-Symbol erstellen
Symbal in der Schnellstartleiste erstellen

| Abbrechen |

Abschluss der Installation
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Ordnerstrukturen

Die Installationspfade folgen der Microsoft-Empfehlung und
stellen sich bei einer standardgemdBen Installation je nach
Befriebssystem wie folgt aus (aus Platzgrinden sind an dieser
Stelle Zeilenumbriche z.T. nicht zu vermeiden):

Windows 8/10/11 (32 Bit)

Programm C:\Program Files\GLS Vereinsmeister

Daten C:\ProgramData\GLS Vereinsmeister
Windows 8/10/11 (64 Bit)

Programm C:\Program Files (x86)\GLS Vereinsmeister

Daten C:\ProgramData\GLS Vereinsmeister
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2.2 Client-Server Installation

Unter ,Client-/Server" versteht man eine Betriebsart, bei
welcher der ,Vereinsmeister" (als Client) nicht mit einer
integrierten Datenbank arbeiteft, sondern einen
Datenbankserver (eine weitere Software) zur Verwaltung der
Daten anspricht. Dieser Datenbankserver kann sowohl auf dem
gleichen PC wie auch auf einem anderen PC (bspw. eine
andere PC-Arbeitsstation oder ein Server) installiert sein. Bei der
wPro“-Edition wird aber ausschlieBlich ein lokal auf dem
gleichen PC installierter Microsoft SQL-Server unterstUtzt.

Die Installation als ,,Pro"-Edition mit Datenbankserver oder als
»Network"-Edition ist in den ersten Installationsschritten
identisch. Wenn Sie die ,Standard“-Edition vom GLS
Vereinsmeister einsetzen, kdnnen Sie diesen Installationsschritt
jedoch Uberspringen, bei der ,Pro“-Edition ist dieser Schritt
opfional. Wie empfehlen, dass dies nur von einem erfahrenen
Computernutzer oder EDV-Fachmann durchgefUhrt werden
sollte.

Die Installationsschritte fUr den Datenbankserver sind abhdngig
von dessen verwendeter Version und werden daher in diesem
Abschnitt nicht fUr jede DB-Engine einzeln behandelt. Die zum
»GLS Vereinsmeister" kompatiblen Datenbankserver
entnehmen Sie bitte den Informationen zur jeweiligen Edition
vom ,,GLS Vereinsmeister" auf unserer Homepage. In den
meisten Fdllen bei einer lokalen Installation oder einem Server
im lokalen Netz (LAN) der ,Microsoft SQL Server" zum Einsatz
kommen. FOr kleinere und mittlere Vereine und for
Einzelplatzinstallationen empfiehlt sich dabei die kostenlose
»Express”-Edition des Microsoft SQL-Servers. Diese hat zwar eine
Beschrdnkung auf 10 GByte DatenbankgrdBe, in der Praxis
werden Sie diese Grenze mit einem einzelnen Mandanten aber
nicht erreichen. Die ,Express‘-Edition kann ebenfalls for
Mehrbenutzerumgebungen als zentraler Datenbankserver auf
einem Windows-Netzwerkserver (oder einem leistungsstarken
PC-Arbeitsplatz, der als Server dient) verwendet werden. Die
genauen Verbindungsparameter des Datenbankservers sind
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abhdngig von der Netzwerkumgebung und sollten mit lhrem
Netzwerkadministrator abgestimmt werden.

SQL Server ,LocalDB* fir Einzelplatzumgebungen

In den ersten Editionen des ,,GLS Vereinsmeisters" war der SQL-
Server die einzige verfugbare Option neben der im Programm
integrierten Datenbankengine. Seit einiger Zeit gibt es for
besonders kleine Installationen (ohne Datenbankserver im
Netzwerk) eine leichtgewichtige Alternative: den SQL-Server
,LocalDB" (im Folgenden einfach ,LocalDB" genannt).
LocalDB ist in vielen Belangen identisch mit dem ,,groBen*
Microsoft SQL-Server. Allerdings |&uft LocalDB nicht als
eigenstdndiger  Serverprozess, sondern im  Windows-
Benutzerkontext der Anwendung, die LocalDB verwendet. Das
fOhrt dazu, dass die LocalDB sehr wenig Ressourcen (CPU und
Hauptspeicher) benodtigt, gleichzeitig aber anndhernd die

Programmierbarkeit, die Stabilitat und die
Transaktionssicherheit  seines ,groBen Bruders" aufweist.
Weiterhin erfordert LocalDB weder eine

festplattenplatzhungrige Installation noch eine aufwdéndige
Konfiguration. Aus diesem Grund empfehlen wir LocalDB fur
Anwender in Einzelplatzumgebungen als Alternative zur
integrierten Datenbank-Engine (VFP).

FUr die Installation von LocalDB muss sowohl Microsoft SQL-
Server LocalDB als auch der Microsoft SQL-Server ODBC Driver
(2017) installiert werden. Wir liefern die Installationsprogramme
auf der Installations-CD mit aus. Die Installation ist mit wenigen
Klicks erledigt und erfordert kein Fachwissen.

SQL Server ,Express” fur Mehrplatzumgebungen

Mindestens fur Mehrplatzumgebungen ist die ,,groBe" Version
des Microsoft SQL-Servers erforderlich. Im folgenden Abschnitt
wird exemplarisch die Einrichtung einer Verbindung zum
»Microsoft SQL Server Express” im lokalen Netzwerk (LAN)
beschrieben. Bei neueren Editionen des SQL-Servers (2012 -
2017) gestaltet sich die Installation anndhernd gleich. Da for
die Installation des MS SQL-Servers einige Vorbedingungen
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(bspw. .Net-Framework, Windows-Installer Dienst und die
Clientkomponenten (ODBC) fur den SQL-Server) erfUllt sein
muUssen, gehen wir darauf im Folgenden ebenfalls nicht weiter
ein.

Verbindungen zu Datenbankservern im Internet

Mit der Mehrplatz-Edition (,Network") kénnen unter Umsté&nden
auch Datenbankserver verwendet werden, die nicht im
lokalen Netzwerk, sondern Uber das Internet erreichbar sind.
Somit ist ein verteilter Betrieb mdglich, bei dem die Anwender
an gdanzlich verschiedenen Standorten gleichzeitig mit einer
zentralen Datenbank arbeiten. Auf Windows-Servern wird hier
ebenfalls der MS SQL Server zum Einsatz kommen, wahrend auf
Linux-Systemen meist MySQL, MariaDB oder PostgreSQL
bevorzugt wird. Aus Sicherheitsgrinden sollfen solche
Umgebungen nur von sehr erfahrenen Anwendern oder
Computerspezialisten in Betfrieb genommen werden.

Installationsschema

Client Vereinsmeister Vé ,,Pro" oder ,Network"
Clienthame MeinPC
Datenbankserver MS SQL Server Express

(SQL-Server 2008 - 2019 méglich)

Servername MeinServer

SQL-Authentifizierung | Gemischt oder Windows-Authentifizierung

Protokoll TCP/IP

Hinweis Sind GLS Vereinsmeister und SQL-Server auf
verschiedenen Rechnern, muss der SQL-
Server Port in der lokalen Firewall
freigegeben werden.
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Auf dem ,Server”, also der Maschine, welche die Rolle des
Datenbankservers Ubernimmt, mussen folgende Programme
installiert werden (empfohlene Versionen sind unterstrichen):

Aktuelle Service Packs des Betriebssystems

Vorbedingungen fur den SQL Server (Windows Installer,
PowerShell efc.)

MS SQL Server 2019 Express (2008 - 2022 sind moglich)
Eventuelle Service Packs fUr den MS SQL Server

SQL Server ODBC Driver 17
(V10 fOr SQL-Server 2008, V11 fUr SQL 2012, V13 fur SQL
2016, V17 fUr SQL 2017-2022)

SQL Server Management Studio (SSMS)

TCP/IP muss als Protokoll in den SQL-Server
Konfigurationstools freigeschaltet werden.

Auf jedem Client-Rechner, der spdter den GLS Vereinsmeister
ausfUhren soll, brauchen wir folgende Komponenten:

Aktuelle Service Packs des Betriebssystems

MS SQL MS ODBC Driver 11, 13 oder 17
fur SQL-Server 2012 - 2022

GLS Vereinsmeister Network Edition

Installationsverlauf

1.

Installieren Sie die Vorbedingungen fir den MS SQL
Server (Windows Installer, PowerShell usw.) Wenn Sie
etwas vergessen haben und die Vorbedingungen nicht
kennen, weist das Installationsprogramm des SQL-
Servers Sie darauf hin und Sie kénnen diese dann
installieren.

Starten Sie das Installationsprogramm (in der Regel
heilt es SQLEXPRWT_x86_DEU.EXE oder
SQLEXPRWT_x64_DEU.EXE auf 64-Bit Systemen) als
Benutzer mit Administratorrechten.
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3. Wahlen Sie ,Installation und dann ,,Benutzerdefiniert*:

SQL Server 2016 mit SP1
Express Edition

Wahlen Sie einen Installationstyp:

Standard Medien
herunterlad

4. Nachdem Sie einen Zielordner fUr die Installations-
dateien angegeben haben, werden diese zundchst die
heruntergeladen:

Neuigkeiten @ _ X
SQL Server 2016 mit SP1

Express Edition

Zielverzeichnis fiir Download des SQL Server-Mediums angeben



2. Installation

5. Wahlen Sie dann ,,Neue eigenstdndige SQL-Server
Installation* aus:

17

T SOL Server-Installationscenter

Planen
Installation
Wartung
Extras

Ressourcen

Optionen

- a x

Meue eigenstandige SQL Server-Installation oder Hinzufagen von Funktionen zu iner
vorhandenen Installation

Starten Sie einen Assistenten, mit dem Sie SQL Server 2016 in einer Umgebung ohne
Cluster installieren oder einer vorhandenen SOL Server 2016-Instanz Funktionen
hinzufagen ksnnen

SQL Server-Verwaltungstools installieren

Startet eine Downloadseite mit einem Link zum Installieren von SQL Server
Management Studio, SQL Server-Befehlszeilenprogrammen (SQLCMD und BCP), SQL
Server-PowerShell-Anbieter, SOL Server Profiler und Datenbankoptimierungsratgeber.
Zum Installieren dieser Tools ist sine Internetverbindung erforderlich.

Lé SQL Server Data Tools installieren
Startet eine Downloadseite mit einem Link zur Installation von ST (SQL Server Data
Tools). SSDT bietet eine Visual Studio-Integration einschlieBlich
Projektsystemunterstitzung fur Azure SQL-Datenbank, das SOL
Server-Datenbankmodul, Reporting Services, Analysis Services und Integration
Services. Fur die Installation von SSDT ist eine Internetverbindung erforderlich.

Upgrade aus einer friheren Version von SOL Server

Starten Sie einen Assistenten far das Upgrade aus einer fritheren Version von SQL
Server auf SQL Server 2016.

Microsoft” SQL Server 2016

Akzeptieren Sie die Lizenzbedingungen:

T SOL Server 2016-Setup

Lizenzbedingungen

Lizenzbedingungen
Globale Regeln

Microsoft Update
Produktupdates

Setupdateien installieren
Installationsregeln
Funktionsauswahl
Funktionsregeln
Funktionskonfigurationsregeln
Installationsstatus

Abgeschlossen

Um SQL Server 2016 zu installieren, massen Sie den Mict L

ustimmen

MICROSOFT-SOFTWARE-LIZENZBESTIMMUNGEN

MICROSOFT SQL SERVER 2016 EXPRESS

Diese Lizenzbestimmungen sind ein Vertrag zwischen Ihnen und der Microsoft Corporation
(bzw. abhangig von lhrem Wohnsitz einem mit Microsoft verbundenem Unternehmen). Bitte
lesen Sie die Bestimmungen aufmerksam durch. Sie gelten far die oben genannte Software und
gegebenenfalls fir die Medien, auf denen Sie diese erhalten haben. Diese Bestimmungen
gelten auch fiir alle von Microsoft bezaglich der Software angebotenen

s  Updates,

»  Erganzungen,

a internethasierten Niensta ind =
Kopieren  Drucken
ich gkzeptiere die Lizenzbedingungen
SQL Server 2016 ubertragt 2u lhrem i sowie andere Nutzungs- und
Leistungsdaten an Microsoft, um zur des Produkis Weitere 2ur
g und zu D: in SQL Server 2016 finden Sie in der
“Datenschutzerklarung”,
< Zuriick: Weiter > Abbrechen

Lassen Sie weiterhin die automatische Update-
Installation eingeschaltet.
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7. Jetzt erfolgt eine Uberprifung des Computers:

% SOL Server 2016-Setup

Installationsregeln

Lizenzbedingungen

Globale Regeln

Microsoft Update
Produktupdates

Setupdateien installieren
Installationsregeln
Funktionsauswahl
Funktionsregeln
Instanzkonfiguration
Serverkonfiguration
Datenbankmodulkonfiguration
Reporting Services-Konfiguration
Zustimmung zur Installation vo...
Funktionskenfigurationsregeln
Installationsstatus

Abgeschlossen

- o x

Mithilfe von Setupregeln werden potenzielle Probleme identifiziert, die bei der Ausfihrung von Setup auftreten kénnen.
Alle Fehler milssen behoben werden, bevor Setup fortgesetzt werden kann.

Vorgang sbgeschlossen. Erfolgreich: 4. Fehler 0, Warnung 1. Ubersprungen 0.

Details ausblenden << Emeut ausfihren
Detaillierten Bericht anzeigen
Regel Status

|@ | Fusions-ATL (Active Template Library) Erfolgreich

1@ ke iberprifung fir die SOL hiiis... | Erfolgreich

|@ | Computerdomanencontroller Erfolgreich

|@ | Microsoft NET-Anwendungssicherheit Erfolgreich

A\ | Windows-Firewall Warnung

< Zurick Weiter > Abbrechen

8. Wahlen Sie jetzt die bendtigten Features aus.

Mindestens die Datenbank-Engine und die Clienttools

(= ODBC Client) werden bendtigt. Der ODBC- Client
muss spdater auch auf allen Rechnern im Netzwerk
installiert werden, die auf die Datenbank zugreifen
sollen, die Engine jedoch nicht.

5 SQL Server 2016-Setup

Funktionsauswahl

Lizenzbedingungen
Globale Regeln
Microsoft Update
Produktupdates
Setupdateien installieren
Installationsregeln
Funktionsauswahl
Funktionsregeln
Instanzkenfiguration
Serverkonfiguration

D: sration

Wahlen Sie die zu installierenden Express-Funkticnen aus,

Eunktionen:

Instanzfunktionen
Database Engine Services
[ 5QL Server-Replikation
[ R Services (datenbankintern)
Volltext- und semantische Extraktion fur die Suche
[ PalyBase-Abfragedienst for externe Daten
[ Reporting Services - Systemeigen
Freigegebene Funktionen
Konnektivitat der Clienttools
Abwértskompatibilitét der Clienttools
Clienttosls SDK

Funktionskenfigurationsregeln
Installationsstatus

Abgeschlossen

O o ntationskomponenten
SQL Client Connectivity SDK
LocalDE

Weitervertreibbare Funktionen

- o x
Funktionsbeschreibung:

Die Konfiguration und Verwendung  ~
der einzelnen Instanzfunktionen

einer SQL Server-Instanz verlauft von
anderen SOL Server-Instanzen -

Erforderliche Komponenten far
ausgewshlte Funktionen:

Microsoft Visual Studio 2010 - Wei
Microsoft MET Framework 4.6

=

& >
Erforderlicher Speicherplatz
Laufwerk C: 351 MB erforderlich, -~

137927 MB verfagbar
Laufwerk D: 1322 MB erforderlich,

Alles auswahlen | | Auswahl aufheben

Instanzstammverzeichnis: D:\Program Files\Microsaft SQL Servert
Verzeichnis fur freigegebene Funktionen: C:\Program Files\Microsoft SQL Server
Verzeichnis far freigegebene Funktionen (x86): | C\Program Files (<86)\Microsoft SOL Server\

< Zuri

tck Weiter > Abbrechen
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2. Installation

In der ndchsten Maske wird die Instanz-ID, also der

intferne Name des SQL-Servers gewdhlt. Wenn mdglich

sollten Sie hier die Standard-ID ,,SQLExpress"

beibehalten.
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Funktionskonfigurationsregeln

Installationsstatus

ul
Instanzkonfiguration

Geben Sie den Namen und die Instanz-1D fir die SQL Server-Instanz an. Die Instanz-ID wird in den Installationspfad

integriert.
Lizenzbedingungen (O Standardinstanz
B (®) Benannte Instanz: |SQLE}<prass
Microsoft Update
Produktupdates
Setupdateien installieren i [saLExpRess
Installationsregeln
Funktionsauswahl
Funktionsregeln SOL Server-Verzsichnis:  D:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL13.50LEXPRESS
Instanzkonfiguration

Installierte Instanzen:

Serverkonfiguration
DateibankiduRbAGUH Instanzname Instanz-1D Funktionen Edition Version

10. Als Dienstkonto wird in der Regel ,,Local System* bzw.

»Lokaler Dienst" vorgeschlagen. In manchen
Mehrbenutzerumgebungen kann auch
»Netzwerkdienst" sinnvoller sein. Die vorgeschlagene

Sortierfolge ,,Latin1_General_CI_AS" sollten Sie in jedem

Fall beibehalten.
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Serverkonfiguration

Geben Sie die Dis

Lizenzbedingungen

Globale Regeln

Microsoft Update
Produktupdates

Setupdateien installieren
Installationsregeln
Funktionsauswahl
Funktionsregeln
Instanzkonfiguration
Serverkonfiguration
Datenbankmodulkonfiguration
Funktionskonfigurationsregeln
Installationsstatus

Abgeschlossen

— a
und die Sort an.
fhienstkonten | Sortierung
Microsoft empfiehit die Venwendung eines separaten Kontos fiir jeden SQL Server-Dienst,
Dienst Kontoname Kennwort Starttyp
SQL Server-D NT LSSQL... Automatisch
Startprogramm fiur SQL-Volltextfilt... | NT Service\MSSQLFDLa.. Manuell
SQL Server-Browser NT AUTHORITV\LOCAL ... Automatisch

[ SQL Server Database Engine Services Berechtigung 2um Ausfilhren von
Volumewartungstask zuweisen
Mit dieser Berechtigung wird cine sofortige Dateiinitialisierung erméglicht, indem ein
unwiderrufliches Léschen von Datenseiten verhindert wird. Da der Zugriff auf gel&schte Inhalte.
ermbglicht wird, kann diese Einstellung zur Offenlegung ven Informationen fiihren,

Klicken Sie hier, um Details anzuzeigen.

< Zurick Weiter >

Abbrechen
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1. In der nGchsten Maske ist es wichtig, dass Sie zumindest

einen Datenbankbenutzer als Administrator (der Daten-
bank) anlegen. Man kann dafir einfach den lokal
angemeldeten Benutzer Ubernehmen. In einer
Mehrbenutzerumgebung empfehlen wir die
Verwendung des ,gemischten” Authentifizierungs-
modus mit einem eigenen Datenbank-User. Bei
Einzelplatzinstallationen ist jedoch die ,,Windows-
Authentfifizierung” die bessere (weil einfachere) Wahl.

5 SQL Server 2016-Setup o x

Datenbankmodulkonfiguration

Geben Sie den die , die Datenverzeichnisse und die TempDB-
Einstellungen flr das Datenbankmodul an.

Lizenzbedingungen konfiguration Datenverzeichni e TempDB Benut FILESTREAM

Globale Regeln
Geben Sie den Authenti dus und die Admini f0r das D Sdul sn.

Microsoft Update

Produktupdates Authentifizierungsmodus

Seliprhicsmneaibees O Windows-Authentifizierungsmodus

Installationsregeln

® Gemjschter Modus (SQL Server-Au und Wind )
Funktionsauswahl
Funktionsregeln Geben Sie das Kennwort fiir das SOL Server-Systemadministratorkonto (*SA") an.
Instanzkonfiguration Renwirecte oo ‘ ...... \

Serverkonfiguration

Stigen: [eeesss]
Datenbankmodulkonfiguration LG H T ‘ | ‘

Funktionskonfigurationsregein SQL Server-Administratoren angeben

Installationsstaty
nstallationsstatus SQL Server-

Administratoren
haben
uneingeschrank
t Zugriff auf das
Datenbankmod
ul.

Abgeschlossen

Aktuellen Benutzer hinzufagen | | Hinzufugen... | | Entfernen

< Zuruck Weiter > Abbrechen

12. Wenn Sie lhre Datenbanken in ein spezielles Verzeichnis

auf der Festplatte legen mdchten, ist hier der richtige
Zeitpunkt fUr die Auswahl des Datenverzeichnisses.

5 SQL Server 2016-Setup - O x
= Bankmodidkonflouration
Geben Sie den die , die D ichnisse und die TempDB-

Einstellungen fir das Datenbankmodul an.

Lizenzbedingungen guration | Datenverzeichnisse | TempDB  Benut FILESTREAM

Globale Regeln

Microsoft Update e [DASQLServerData\Microsoft SOL Server, || ..
Produktupdates Systemdatenbankverzeichnis: DASQLServerData\Microsoft SOL

Seipdatsien wetalksren Server\MSSOL13.50LEXPRESS\MSSOL\Data
Installationsregeln Benutzerdstenbankverzeichnis: ‘D:\SQLSeNerData\Mlzmsn& saL SENEI\MSS(‘

Funktionsauswah!

Verzeichnis des Benutzerdatenbenkprotokolls: | DASQLServerData\Microsoft SOL Server\MSS(]
Funktionsregeln

Instanzkonfiguration T ‘D:\SQLSeNerData\Mlzmsn& saL SENEI\MSS(‘

Serverkonfiguration

Datenbankmodulkonfiguration
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13. Nach einigen weiteren Systemprifungen wird die
Installation begonnen.

% SOL Server 2016-Setup - o X
Abgeschlossen
Die SOL Server 2016-Installation wurde erfolgreich abgeschlossen: mit Produktupdates.
B Informationen zum Setupvorgang oder 2u méglichen nachsten Schritten:
Globale Regeln
S Funktion Status
@ Konnetnvitst der Clienttools  Erdolgrech |
Produltupdat
o |2 Abwanskompatibilitat der Clienttools Erfolgreich
Setupdateien installieren (&) Database Engine Services Erfolgreich
Installationsregeln 1@ Voiltext- und semantische Extraktior] i die Suche  Erfolgreich
Funkfnsmrmsh] 1 SQL Browser Erfolgreich
e 1@ saL writer Erfolgreich
(% Setup-Unterstiitzungsdateien Erfolgreich
Instanzkonfiguration
Serverkonfiguration
Datenbankmedulkonfiguration i
Detsils:
Installationsstatus
Abgeschlossen
Produktupdate:

14. Um nach Abschluss der Installation auch Uber das
Netzwerk auf den SQL-Server zugreifen zu kdnnen muss
im Konfigurationsmanager (im Windows-Startmen)
noch das TCP/IP-Protokoll aktiviert werden.

i@ Sql Server Configuration Manager - o *
Datei  Aktion  Ansicht 2
L AR RN 7|
8 saL Manager (Lokal) Status
[ S server-Dienste 4 Shared Memory  Aktivier

. 50U Server-Netzwerkkonfiguration (32 Bi
& 5L Native Client 11.0-Konfiguration (32
~ . SQL Server-Netzwerkkonfiguration L :
- Protokolle fur *SQLEXPRESS"
~ 8 5L Native Client 11.0-Konfiguration
&, Clientprotokolle

& Alinse

Weiterhin muss in der lokalen Firewall (sofern aktiv) eine
Regel definiert werden, damit auf den Datenbank-
server von den anderen Clients im Netzwerk auch
zugegriffen werden kann.

Hinweis: FUr den Einsatz in einer Mehrbenutzerumgebung
erleichtert einigen Fallen die Aktivierung des ,,SQL Server
Browser"-Dienstes das Auffinden und Verbinden mit dem
Server.
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SQL-Server Management Studio

Das SQL-Server Management Studio (SSMS) ist  eine
eigenstindige Anwendung, welche zur Konfiguration und
Steuerung des SQL-Servers dient. Das Setup des SSMS kann
entweder separat heruntergeladen werden oder aus dem
ersten Fenster der SQL-Server Installation gestartet werden,
indem ,,SQL Server Verwaltungstools installieren* ausgewdahlt
wird:

4 50L Server-Installationscenter — =] x
Planen W= Neue cigenstandige SOL Server-Installation oder Hinzufiigen von Funktionen zu ciner
h vorhandenen Installation
Installation

Starten Sic cinen Assistenten, mit dem Sie SOL Server 2016 in einer Umgebung ohne
Wartung Cluster installieren oder einer vorhandenen SQL Server 2016-Instanz Funktionen
hinzufiigen kénnen.
Extras
B {1 SQL ServerVerwaltungstools installieren
3 Startet eine Downloadseite mit cinem Link zum Installieren von SQL Server Management
Optionen Studio, SQL Server-Befehlszeilenprogrammen (SQLCMD und BCP), SQL
Server-PowerShell-Anbieter, SOL Server Profiler und Datenbankeptimicrungsratgeber.
Zum Installieren dieser Tocls ist cine Intemetverbindung erforderlich.

y SOL Server Data Tools installieren

Startet eine Downloadseite mit einem Link zur Installation von SSOT (SQL Server Data
Tools). $SDT bietet eine Visual Studio-Integration einschlieBlich
Projektsystemunterstitzung far Azure SQL-Datenbank, das SQL Server-Datenbankmodul,
Reporting Services, Analysis Services und Integration Services. Fur die Installation von
SSDT ist eine Internetverbindung erforderlich.

E’ Upgrade aus einer friheren Version von SQL Server

Starten Sie einen Assistenten fir das Upgrade aus einer friiheren Version von SQL Server
auf SOL Server 2016.

Microsoft” SQL Server 2016

Die Installation des SSMS erfordert keine besonderen
Einstellungen.

Hinweis: Alternativ kann die aktuelle Version des SQL Server
Management Studios auch von der Microsoft Homepage
heruntergeladen werden.



2. Installation 23

2.3 Mehrplatzumgebungen

Ein Datenbankserver verwaltet neben den eigentlichen Daten
auch die Berechtigungen auf diese Daten. Daher muissen im
Datenbankserver auch eigene Benutzerkonten angelegt
werden. Wdahrend die notwendigen Rechte dem
angemeldeten User bei einer Einzelplatznutzung direkt bei der
Installation  zugewiesen  werden  kénnen und  die
Authentifizierung dann tfransparent von Windows Ubernommen
wird, ist bei einer Mehrbenutzerumgebung eine andere
Vorgehensweise ratsam.

Nachdem die Datenbank des Vereinsmeisters Uber die erste
Verbindung per Windows-Benutzer auf dem Hauptrechner
schon einmal angelegt wurde. Wird Uber das SQL Server
Management Studio (SSMS) wird im Bereich
»Sicherheit>Anmeldungen" ein zentraler Benutzer ,,vmeister"
angelegt, mit einem Kennwort versehen und die Datenbank
,vmeister" als Standard-Datenbank zugewiesen.

B Anmeldung - Neu

Seite auswahlen
& Algemein

& Serverrollen
& Benutzerzuordnung Anmeldename:
& Sicherungsfahige Blemente
& Status e O Windows-Authertifizienung

® 50L Server-Authentifizierung

= [m] >
LT Skipt ~ &) Hife

|vmeister |

Kennwort: [sessnsse |

Kennwort bestatigen [sessnnse |

[ Kennwertrichtlinie erzwingen

() Zugeordnet zu Zertifikat

Verbindung () Zugeordnet zu asymmetrischem Schiiissel
SesréirE PRESS [] Zu Anmeldsinformationen zuordnen
A
5 Zugeordnete Anmeldeinfor. . Anbister
5 =, - Anmeldeinformationsn
¢¥ Verbindungseigenschaften an: RS
Status
ot Standarddatenbank: fymeister %

Standardsprache: | <Standard> =

Abbrechen
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Auf der Seite ,Serverrollen" werden fUr den Benutzer die Rollen
y,dbcreator” und ,,public" zugewiesen. Dies ist wichtig, damit
das Programm mit spdteren  Versionen notwendige
Anderungen an der Datenbankstruktur selbst vornehmen kann.
Weiterhin sind im Bereich ,,Benutzerzuordnung* die Zuordnung
zur Datenbank ,,vmeister” als ,db_owner" (also als Besitzer der
Datenbank) wichtig (siehe ndchste Grafik).

B Anmeldung - Meu — O »

Seite auswahlen T Siept - @ Hife

& Allgemein
& Servemollen
& Benutzerzuordnung Benutzer, die dieser Anmeldung zugeordnet sind:
# Sichenungsfahige Elemente Zuord... Datenbank Benutzer Standardschema
#iStatue [0  master
[0  model
|| medb
] e
[ mp—r
O Tom mm mmw
— P
=) -
vmeister vmeister
Verbindung
Server:
ASQLEXPRESS Mitgliedschaft in Datenbankrolle flr: vmeister
db_accessadmin
. = o m—

db_backupoperator
db_datareader
db_datawriter
db_ddladmin
db_denydatareader
db

¥ Verbindungseigenschaften an;

Bereit

o

Damit sind die Installation und die Konfiguration des SQL-Server
abgeschlossen.
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Weitere Arbeitsplatze im Netzwerk hinzufigen

Bei allen weiteren PCs im lokalen Netzwerk muss lediglich die
»Vereinsmeister"-Software sowie der zur Datenbank passende
Verbindungstreiber (=Datenbankclient) installiert werden. Beim
SQL-Server 2012-2022 heiBt der Verbindungsireiber bspw.
»Microsoft ODBC Client for SQL-Server"

1. GLS Vereinsmeister ,,Network"-Edition installieren
2. Passenden Datenbankireiber installieren

Vereinsmeister starten und AkfivierungsschlUssel
eingeben

4. Verbindungsparameter zur Datenbank angeben

Die nachfolgenden Schritte sind dann anndhernd identisch
wie im Kapitel 2.6. Lediglich die Neuanlage der Datenbank
erfolgt nur ein einziges Mal, da es ja nur eine zenfrale
Datenbank geben soll.



26 GLS Vereinsmeister Benutzerhandbuch

24 MySQLl als Datenbankserver

Die freie Datenbank ,MySQL" kann ab der Version 5.5
ebenfalls als Datenbankserver in  einer Mehrbenutzer-
umgebung dienen. MySQL steht auf diversen Betriebssystemen
zur VerfUgung, neben Windows u.a. auch Linux, was for
manche Umgebungen besonders interessant sein koénnte.
Folgende Komponenten sind fUr einen Betrieb erforderlich:

Server:

MySQL DB-Server Version 5.1 bis 5.7 oder MySQL 8.0
(je nach Betriebssystem in der 32- oder 64-Bit Variante)

Clients (Arbeitsplatze):

MySQL Connector/ODBC 5.3.11 32-Bit
-oder-
MySQL Connector/ODBC 8.0.30 (oder héher) 32-Bit

(32-Bit Version des Connectors auch bei 64-Bit Clients)

Die Verbindung erfolgt Uber das TCP/IP Netzwerkprotokoll.
I.d.R. ist MySQL Uber den Port 3306 erreichbar. Dafir muss in
den MySQL-Konfigurationsdaten hinterlegt werden, dass der
Server auch Uber das Netzwerk erreichbar sein soll (Option
skip_networking=off).

Auf dem MySQL-Server muUssen ein Benutzername und ein
Passwort eingerichtet werden. Der Benutzer braucht vollen
Zugriff  auf die Datenbank ,vmeister®, die vom GLS
Vereinsmeister bei der ersten Verbindung automatisch
angelegt wird und auch bei Updates aktuell gehalten wird.

FUr den Betrieb mit MySQL ist die ,Network-Edition* vom GLS
Vereinsmeister erforderlich.

Wichtiger Hinweis: Einige veroffentlichte Versionen der MySQL-
Connectoren sind teilweise mit schweren Fehlern behaftet.
Verwenden Sie nach Moglichkeit nur die von uns
freigegebenen Versionen der Connectoren.
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MariaDB

MariaDB ist ein sog. ,Fork" (= eine Abspaltung) von MySQL und
MariaDB ist in vielen Punkten mit MySQL kompatibel. Aufgrund
der Lizenzbestimmungen von Oracle fir MySQL liefern viele
Linux-Distributionen seit einiger Zeit MariaDB anstelle von MySQL
mit aus.

MariaDB kann ab Version 10 auf mit dem ,Vereinsmeister"
genutzt werden. Auch wenn die Connectoren von MySQL mit
MariaDB generell kompatibel sein sollten, empfehlen wir die
Nutzung der origindren Connectoren von MariaDB.

MariaDB wird auch von einigen NAS-Herstellern ausgeliefert.
Wenn ein  (leistungsstarkes!) NAS  die Rolle des
Datenbankservers in Verbindung mit MariaDB Gbernehmen soll,
ist zu beachten, dass einige Hersteller die Konfiguration von
MariaDB unter BerUcksichtigung der schwachen Ressourcen
eines NAS auf ganz minimale Werte einstellen. Damit ist die
Performance aber stark beeintréchtigt und einige Funktionen
des ,,Vereinsmeisters" sind gar nicht nutzbar. In diesem Fdallen ist
ein ,Tuning” der MariaDB-Konfiguration unerl@sslich. Stimmen
Sie sich bitte mit uns ab, falls Sie ein NAS als Server fir den
»vereinsmeister” einsetzen wollen.
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2.5 PostgreSQL als Datenbankserver

Die Open-Source Datenbank ,,PostgreSQL" wird zunehmend
als MySQL-Alternative interessant und ist ebenfalls kostenfrei
herunterladbar. Sie wird in der Version 9 oder 10 unterstiUtzt und
kann - genau wie MySQL - sowohl unter Windows als auch
unter Linux genutzt werden. Folgende Komponenten sind for
die Installation erforderlich:

Server:
PostgreSQL DB-Server Version 9.4 oder hdher
(je nach Betriebssystem als 32- oder 64-Bit Variante)

Clients (Arbeitsplatze):
PostgreSQL ODBC Treiber (Version 9.3.400 oder hoher)
(32-Bit auch auf 64-Bit Betriebssystemen)

Soll die Verbindung zwischen Client und Server (bspw. bei
Nutzung Uber Internet-Verbindungen) verschlUsselt werden, ist
weiterhin ein SSL-Zertifikat erforderlich. Dieses kann ggf. mit
OpenSSL oder XCA erzeugt werden. Konsultieren Sie zur SSL-
VerschlUsselung die Dokumentation von PostgreSQL oder
enfsprechende How-To Seiten im Internet. Ob die Verbindung
verschlUsselt erfolgen soll, kann im Vereinsmeister beim
Einrichten der Verbindung angegeben werden.

FUr den Betrieb mit PostgreSQL ist die ,,Network-Edition" des
GLS Vereinsmeisters erforderlich.

Vorbereitungen:

Wurde der PostgresSQL Datenbankserver laut Anleitung
installiert und ist auch der ODBC-Client auf den Arbeitspldtzen
vorhanden, sind einige Vorbereitungen zu treffen, damit die
Datenbank angelegt werden kann.

Zundchst ist eine Benutzer-Rolle fUr die Verbindung zum
Datenbankserver zu definieren und mit den passenden
Berechtigungen zu versehen. Diese technische Benutzerrolle
wird i.d.R. von allen Anwendern fur die Verbindung mit der
Datenbank genutfzt. Im Folgenden wird dieser Benutzer
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wvmeister" genannt — analog zum Namen der genutzten
Datenbank. Zur Einrichtung verbindet man sich zundchst als
administrativer Benutzer (,,postgres”) mit der Datenbank. Das
kann je nach Wunsch mit dem Hilfsprogramm psql oder dem
grafischen Tool Admin lll erfolgen. Danach wird der Benutzer
wvmeister" mit folgendem Kommando angelegt:

CREATE ROLE vmeister LOGIN PASSWORD '<MeinPasswort>'
CREATEDB VALID UNTIL 'infinity';

Der Benutzer muss auf einen Tablespace (Speicherort der
Datenbank) vollen Zugriff bekommen. Wurde kein eigener
Tablespace definiert, wird hierfUr der Standard ,,pg_default*
genommen:

GRANT CREATE ON TABLESPACE pg_default TO vmeister;

Bereits jetzt kbnnte der Vereinsmeister sich verbinden und seine
Datenbank automatisch anlegen.

Soll aber ein anderer Tablespace als pg_default verwendet
werden, so kann eine leere Datenbank namens ,,vmeister* vor
der ersten Verbindung manuell im gewUlnschten Tablespace
angelegt werden. Verwenden Sie dazu das Kommando:

CREATE DATABASE vmeister WITH OWNER = vmeister

ENCODING = 'UTF8'
TABLESPACE = <MeinTablespaceName>
CONNECTION LIMIT = -1;

Achten Sie darauf, dass die Datenbank eine deutsche Default-
Sorfierfolge und einen deutfschen Zeichensatz bekommt. Bei
PostgreSQL fur Windows heiBen diese German_Germany.1252"
und unter Linux ,de_DE.UTF-8". Optional kann dies bei
Erstellung der Datenbank gleich im o.g. Kommando als
zus@tzliche Parameter mit angegeben werden:

LC_COLLATE = 'de_DE.UTF-8'
LC_CTYPE = 'de_DE.UTF-8'

Damit sind die Vorbereitungen beendet. Die Tabellen und die
weiteren Inhalte der Daftenbank werden bei der ersten
Verbindung automatisch vom Vereinsmeister erzeugt.
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2.6 Erste Schritte nach der Installation

Wenn Sie die Installation des ,,GLS Vereinsmeisters" erfolgreich
abgeschlossen haben, muss die Software fUr den ersten Einsatz
vorbereitet werden. Die folgenden Arbeiten muUssen jetzt noch
ausgefuhrt werden:

Wenn der GLS Vereinsmeister das erste Mal gestartet wird, fragt
das Programm direkt nach der Eingabe des ProduktschlUssels.
Wenn Sie den SchlUssel zur Hand haben, geben Sie ihn jetzt
direkt ein, damit die notwendigen Funktionen fUr die
Einrichtung der Datenbank direkt freigeschaltet werden. Wenn
Sie den ProduktschlUssel nicht eingeben, startet das Programm
zundchst in einer eingeschrénkten Demo-Version. In diesem
Modus kdnnen bspw. SQL-Server Datenbanken nicht
eingerichtet werden.

Ausnahme: Bei speziellen Bankenlizenzen des GLS
Vereinsmeisters ist die Eingabe des ProduktschlUssels nicht
notwendig.

Einrichtung der Datenbank

Jetzt wird das erste Mal die Datenbank eingerichtet. Je nach
Edition der Software und eingegebenem Produkt-Key wird
entweder eine lokale Datenbank mit der integrierten
Datenbankengine eingerichtet oder es stehen weitere
Optionen zur Verbindung mit einem Datenbankserver zur
Auswahl. Bei der Anlage der Datenbank wird diese ebenfalls
mit einigen Standardwerten (bspw. Bankleitzahlenverzeichnis)
vorgeladen. Der gesamte Vorgang kann einige Minuten
dauern und sollte auf keinen Fall unterbrochen werden. Wenn
Sie einen Datenbankserver einsetzen mdchten, aber (bspw.
weil kein ProduktschlUssel eingegeben wurde), jedoch
zundchst eine Datenbank mit der integrierten DB-Engine erstellt
wurde, kdnnen Sie diese spdter immer noch abdndern und auf
einen anderen DB-Server wechseln.
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[ Datenbank-Wartung \EI

| Assistent fiur Datenbankwartung

| -

| |

. % Es konnte keine Verbindung zu einer Datenbank hergestellt werden.
Wenn die Software das erste Mal gestartet wird, muss zundchst
gine neue Datenbank angelegt werden.

< Meue interne Datenbank
Erstellt eine neue Datenbank (interne DB-Engine)

<+ MS SQL-Server LocalDB
Lokale SQL-Server Datenbank

< Microsoft SQL-Server
Einrichtung einer Verbindung zum SQL-Server

3 MySQL

Einrichtung einer Verbindung zu MySQL 5/8

= MariaDB

Einrichtung einer Verbindung zu MarialDB 10.x

< PostgreSQL

Einrichtung einer Verbindung zu PostgreSQL 9/10

= Abbrechen

Beendet den Assistenten und das Programm

In der Standard-Edition kénnen Sie lediglich mit der internen
Datenbank-Engine und mit SQL Server LocalDB arbeiten. In der
Professional- und Network-Edition stehen optional auch andere
Typen von Datenbankservern zur Auswanhl.

Einrichtung des ersten Mandanten

Nach der Anlage der Datenbank startet das Programm
unmittelbar das HauptmenU der Software. Bitte starten Sie jetzt
zundchst keine weiteren Programmteile, sondern wechseln Sie
direkt in den Programmteil ,,Stammdaten->Vereinsdaten". Hier
werden die Grunddaten |hres Vereins wie  Anschrift,
Ansprechpartner und Bankverbindung eingetragen. Allerdings
muUssen an dieser Stelle auch wichtige Einstellungen getatigt
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werden, wie sich das Programm in bestimmten Funktionen
(bspw. in der Beitragsabrechnung) verhalten soll. Auch wenn
man diese Funktionen spdter noch édndern kann, ist jetzt der
richtige Zeitpunkt, die ersten Einstellungen vorzunehmen und
lnren  Verein méglichst vollstindig einzurichten. Welche
Bedeutungen die einzelnen Schalter und Auswahlfelder
haben, ist im n&chsten Kapitel (,,Vereinsdaten) und natUrlich
in der Onlinehilfe des Programms erkl@rt. Nehmen Sie sich die
Zeit, die Funktionen kennen zu lernen und nehmen Sie die fur
Sie und Ihren Verein optimalen Einstellungen vor.

Bitte klicken Sie auf jeden Fall auf ,Speichern”, damit die
Daten lhres Vereins auch mindestens das erste Mal wirklich
auch in der Datenbank abgelegt werden.

Erfassung der ersten Stammdaten

Bevor Sie darangehen, lhre Mitglieder zu erfassen (oder per
Datenimport in die Datenbank einlesen), sollten Sie sich
zundchst Gedanken Uber die Beitragsstruktur lhres Vereins
machen und die Abteilungen bzw. Sparten mit den
dazugehorigen Beitrdgen im Spartenstamm hinterlegen. Dann
stehen lhnen diese Informationen bei der Mitgliederpflege
direkt zur VerfGgung.

Das Beitragswesen des ,,GLS-Vereinsmeisters” ist  for
Mehrspartenvereine konzipiert, kann aber uneingeschrankt for
nahezu jede Art von Verein adaptiert werden. Im Folgenden
sind einige Beispiele aufgefihrt. Auf Moglichkeiten zum
Datenimport  wird weiter hinten im Handbuch noch
eingegangen. Auch wird die Sollstellung und
Beitragsabrechnung noch detaillierter erklart.

Beispiel: Mehrspartenverein

Bei einem Mehrspartenverein kann jede Sparte (oder
Abteilung) Uber eigene Beitragss@ize verfUgen, aber genauso
gut beitragsfrei sein. Die Ermittlung des richtigen Beitragssatzes
kann entweder durch fest zugewiesene Beitragsstufen oder
anhand von Alter, Geschlecht und Status automatisch ermittelt
werden. Beitfrdge werden im Programm immer als
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Jahresbetrdge angegeben. Die Ermittlung des félligen Beitrags
wird aufgrund des im Mitgliederstamm hinterlegten Zeitraums
automatisch vorgenommen. Detaillierte Hinweise zur Pflege
von Sparten und Mitgliedern finden Sie im Abschnitt
»Stammdaten®.

In einem durchschniftichen Sportverein kénnte die Beitrags-
und Spartenstruktur wie folgt aussehen:

Sparte Jahresbeitrag
1 FuBball (Beitragsstufen)
Erwachsene 120,-
Jugendliche 60,-
Kinder 24, -
2 Fitness (Altersstaffel)
0-6 Jahre, aktiv 24,-
7-12 Jahre, aktiv 48,-
13-17 Jahre, aktiv 90,-
18-99 Jahre, aktiv 216,-
0-99 Jahre, passiv 36,-
3 Seniorensport (Beitragsstufen)
Einzelbeitrag 60,-
Ehepartnerbeitrag 30,-
Foérdermitglieder 12,-
4 Fordermitglieder (Beitragsstufen)
Beitrag 1 24,-
Beitrag 2 36.-

Jedes Mitglied kann in beliebig vielen Sparten gemeldet sein.
FUr jede Sparte bezahlt es den zugewiesenen Jahresbeitrag.
Bei der Abrechnung wird i.d.R. die Summe aller
Spartenbeitrage ermittelt.

In den meisten Fdllen gilt fUr ein Mitglied fUr alle Sparten der
gleiche Zahlungszeitraum und das gleiche Eintrittsdatum. Es ist
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aber genauso maoglich, Zahlungsart, Abrechnungsbeginn
sowie Ein- und Austrittsdatum fUr jede Spartenzuordnung eines
Mitglieds individuell festzulegen. Ein Mitglied kann also den
Beitrag einer Sparte jahrlich entrichten und einen anderen
Beitrag monatlich. Dieses ,,Ubersteuern” der Einstellungen des
Mitglieds findet durch die Aktivierung der jeweiligen Option
wdhrend der Zuordnung einer Sparte im Mitgliederstamm statt.

Typische Mitgliederstruktur:

Mgl-Nr Name / Sparte Status  Zeitraum Eintritt

1 Elena Mustermann aktiv. Quartal 01.01.2011
Fitness 216,-
Férderbeitrag 24,-

2 Hans Sportlich aktiv Jahr 01.04.2011
FuBball 60,-
Fitness 90,-

Bei einer Sollstellung fur Quartalszahler werden fiur ,Elena
Mustermann® folgende falligen Beitrdge ermittelt:

Fitness 54,- (216 / 4)
Férderbeitrag 6,- (247 4)
Gesamtsumme 60,-

Bei einer Sollstellung fur Jahreszahler werden fur ,,Hans
Sportlich" folgende falligen Beitr&dge ermittelt:

FuBball 45,-  (April-Dezember)
Fitness 67,50 (April-Dezember)
Gesamtsumme 112,50
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Beispiel: Verein mit nur einer Sparte

Bei einem Verein mit nur einer Sparte oder einer nicht
spartenabhdngigen Beitragsverteilung gibt es im Wesentlichen
zwei Varianten, um die Beitragsstruktur abzubilden:

Variante 1: Eine Sparte, mehrere Beitragsstufen

Sparte Jahresbeitrag
1 Vereinsbeitrag (Beitragsstufen)
Erwachsene 120,-
Jugendliche 60,-
Kinder 24,-

Variante 2: Eine Sparte pro Beitragsart

Sparte Jahresbeitrag
1 Erwachsene (Beitragsstufen)

Beitrag 120,-
2 Jugendliche (Beitragsstufen)

Beitrag 60,-
3 Familienbeitrag (Beitragsstufen)

Beitrag 150,-
4 Férdermitglieder (Beitragsstufen)

Beitrag 1 24,-

Beitrag 2 36,-

Der Vorteil der zweiten Variante liegt darin, dass in den
Datenfiltern und den Listen und Auswertungen mehr Ubersicht
entsteht. Der Vorteil der ersten Variante liegt in einer
kompakteren Verwaltung.
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3. Bedienung

3.1 Hauptmenu

Das HauptmenU des GLS Vereinsmeisters wird bendtigt, um
einzelne Programmteile zu finden und zu starten. Das MenU ist
thematisch in Programmbereiche eingeteilt. Auf der linken
Seite des MenUs kbnnen die Themenbereiche wie
“Stammdaten*, ,Verarbeitung" und ,Finanzbuchhaltung”
ausgewdhlt werden. Im zentralen Fenster werden dann die
zum gewdhlten Themenbereich gehérenden Programmiteile
ausgelistet. Dieses groBzigig angelegte MenU ermdglicht
durch die groBen Symbole und die kurzen ErklGrungen zu
jedem Programmteil ein leichtes Zurechtfinden. Neben den
Themenbereichen finden sich links auch Schaltfléchen
Ubergreifende Programmfunktionen wie Favoriten,
Terminkalender und die Mandanten-Auswahl (Professional-
Edition).

Auffdllig ist, dass wir auf eine klassische MenUleiste (,,Datei,
Bearbeiten, etc.) am oberen Bildschirmrand verzichtet haben.
Der Grund liegt darin, dass wir der Meinung sind, dass eine
yaltbackene” Mendlleiste modernen, kontextbezogenen
Oberfldchen nicht mehr zeitgemdaB ist und - was noch
schlimmer ist — ein ohnehin komplexes Programm dadurch
unuUbersichtlich wird. Je mehr Sie mit dem GLS Vereinsmeister
arbeiten, desto weniger werden Sie eine klassische MenUleiste
vermissen.

Durch Klicken eines Symbols wird das ausgewdhlte Formular
(=funktionales Programmfenster) gestartet. Da insbesondere
groBe Formulare das MenuUsystem Uberlagern, wird in der Regel
ein kleines MenUfenster, der so genannte ,,Navigator* mit dem
Formular gestartet und nimmt den linken Teil des Bildschirms
ein. Der Navigator stellf eine kompakte Version des
Hauptmenus mit kleineren Symbolen und ohne
Symbolbeschreibung dar. Der Zweck des Navigators liegt
darin, dem Anwender die Auswahl anderer Programmteile
auch dann zu ermdéglichen, wenn bereits Formulare angezeigt
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werden und das HauptmenU dadurch nicht sichtbar ist. Sie
kbnnen Uber den Navigator mehrere Formulare starten,
zwischen denen dann am unteren Bildschirmteil per Karteireiter
gewechselt werden kann. Manche Masken (bspw. Pflege-
oder Druckformulare) erfordern es jedoch, dass diese immer im
Vordergrund sind und die aktuell begonnene Aktion (bspw.
Editieren eines Datensatzes) zundchst abgeschlossen werden
muss, bevor in einen anderen Programmteil gewechselt
werden kann.

Eine weitere interessante Funkfion des MenUsystems ist die
Méglichkeit, oft benutzte Programme als Favoriten anzulegen.
Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein angezeigtes
MenUelement und wéhlen im KontextmenU dann ,,Zu Favoriten
hinzufiugen*. In den ,Persdnlichen Einstellungen* k&nnen Sie
dann wdahlen, dass beim Programmstart zuerst die Favoriten
angezeigt werden.

3.2 Such- und Ubersichtsformulare

Die meisten Programmteile &ffnen nach dem Start unmitteloar
eine Such- und Ubersichtsmaske in der alle oder ein gefilterter
Teil der Datensaize in Tabellenform angezeigt werden. In dieser
Such- und Ubersichtsmaske haben Sie bereits viele Méglich-
keiten zur Bearbeitung der Daten, ohne dass Sie erst die
Bearbeitungsmaske aufrufen muUssen. Beispielsweise kdnnen
hier einzelne Datensdtze bereits geldscht werden. In der
Toolbar am oberen Bildschirmrand werden fUr die verfigbaren
Funkfionen (Neuanlage, Bearbeiten, Loschen, Drucken etc.)
Buttons angezeigt. Bei einigen Buttons ist manchmal ein kleines
KontextimenU hinterlegt, wo sich eine Akfion noch variieren
IGsst. Bspw. kann statt der Neuanlage eines leeren Datensatzes
in vielen Féllen auch ,kopieren* gewdhlt werden, wo dann der
gerade akfive Datensatz als Vorlage fUr einen neuen
Datensatz verwendet wird.

In der Regel haben alle Such- und Bearbeitungsmasken oben
rechts ein Suchfeld, mit dem sich Datensétze mit Hilfe einer
einfachen textuellen Suche finden lassen. Wird dort ein
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Suchbegriff wie bspw. ein Teil eines Namens eingegeben,
durchsucht das Programm die in diesem Kontext in Frage
kommenden Datenfelder nach passenden Eintrdgen und zeigt
diese in der Tabelle an. Die angezeigte Tabelle I&sst sich auch
per Klick auf die TabellenUberschrift auf- und absteigend
sortieren. Die sortierte Spalte wird dabei hellgrau hinterlegt und
die gerade gewdhlte Sorfierfolge wird in der Spaltenuberschrift
gekennzeichnet. Spalten kdnnen mit der Mouse auch
verbreitert oder per ,,Drag & Drop" umsortiert werden.

Die etwas komplexeren Such- und Ubersichtsmasken vom
Mitgliederstamm oder von den Kontakten (externe Adressen)
bieten auch weitere Ansichtsopfionen in einer weiteren
Buttonzeile neben dem Suchfeld. Hier kann beispielsweise die
standardmdéBig tabellarische Ansicht auf eine hierarchische
Ansicht  (Baumstrukiur) umgeschaltet werden, wobei die
angezeigten Datensdtze nach bestimmten Kriterien gruppiert
werden. Die hierarchische Ansicht bietet dabei in vielen Fallen
eine bessere Ubersicht Uber den Datenbestand.

Hinter dem Bufton-Menu ,Extras" finden Sie leistungsstarke
Sonderfunktionen, um den angezeigten Datenbestand
unmiftelbar nach Excel zu Ubergeben oder bspw. eine Serien-
EMail oder einen Serienbrief mit Word (nur bei Kontakten und
Mitgliedern) zu schreiben. Voraussetzung fUr diese Funktionen
ist natUrlich eine installierte Version von Microsoft Office (ab
Office 2000).

Durch die Funktionen ,Neu" oder ,Bearbeiten” oder per
Doppelklick auf einen Datensatz wird die Pflegemaske
gedffnet. Durch Klick auf das Kreuz in der oberen rechten Ecke
wird die Suchmaske geschlossen und das HauptmenU wieder
angezeigt, falls nicht noch weitere Suchmasken offen sind.

3.3 Pflege- und Verarbeitungsformulare

Das eigentliche Erfassen und Andern von Datensétzen aber
auch das Starten von Prozessen wie bspw. Sollstellung und
Abrechnung findet in eigenen Pflege- und Verarbeitungs-
masken statt. Diese Formulare sind jedoch mit den
Suchmasken in gewisser Weise verbunden. Wenn die
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angezeigten Datensdatze in der Suchmaske gefiltert wurden,
kobnnen in der Pflegemaske auch nur diese Datensdtze (und
natUrlich Neuanlagen) bearbeitet werden. Dies ermoglicht
eine sehr komfortable Arbeitsweise beim Durchbl&ftern und
Andern von vielen Datensdtzen, da die zu bearbeitenden
Informationen bereits vorgefiltert werden kdénnen und der
Anwender dann nur durch diese Datensdtze in  der
Bearbeitungsmaske durchblattert und immer
zwischenspeichert. Bei einer Neuanlage vieler Daten steht
neben dem Button ,Speichern und SchlieBen" ebenfalls der
Button ,,Speichern und Neu" zur Auswanhl. Bei dieser Funktion
wird der aktuelle Datensatz gespeichert, die Maske aber nicht
geschlossen, sondern nur fUr die Erfassung eines weiteren
neuen Datensatzes vorbereitet (geleert).

In einigen Fdllen sind die Pflegemasken nochmals durch
Karteireiter (,,Tabs") unterteilt, um ein einzelnes Formular nicht
mit zu vielen Einzelinformationen zu Uberladen. Beim Blattern
durch die Datensatze bleibt der aktuell gedffnete Tab
bestehen und der Cursor bleibt ebenfalls im aktuell gewdhlten
Feld stehen.

3.4 Datenfilter

Bei groBen Vereinen geht bei den Such- und Ubersichtsmasken
die Ubersicht verloren, wenn immer alle Daten angezeigt
werden. Aber auch aus anderen Grinden ist es sinnvoll, dass
die Datenmenge in den Such- und Ubersichtsmasken durch
verschiedene Kriterien eingeschrénkt werden kann. Die
textuelle Suche Uber das Suchfeld oben rechts haben wir
bereits kennen gelernt. Manchmal moéchte man die
angezeigten Daten aber auch nach anderen Kriterien filtern —
insbesondere, wenn ein bestimmter Ausschnitt aus dem
Datenbestand in einer Pflegemaske durchgeblattert und
editiert werden soll. Da der GLS Vereinsmeister seine Daten in
einer relationalen Datenbank ablegt, wdare eine SQL-Abfrage
(SQL=Structured Query Language) die nahe liegende Wahl
dafir. Allerdings kdnnen sicher die wenigsten unserer
Anwender die SQL-Sprache. Der Datenfilterdialog ermdglicht
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die komfortable Definition von Filterkriterien durch einfache
Auswahl der Datenfelder und deren Werte ohne SQL-
Kenntnisse. Der Filterdialog setzt die eingegebenen Kriterien
infern automatisch in SQL um und schickt die Abfrage zur
Datenbank. Das Ergebnis wird danach in Tabellenform
angezeigt. Als Kriterium dienen dabei Eigenschaften (Felder)
eines Mitglieds und deren Werte, die dann mit einem Operator
verbunden werden (,,gleich”, ,kleiner gleich", ,,gréBer gleich*
usw.). Somit kdnnte man bspw. alle Mitglieder auswdahlen, die
eine bestimmte Zahlungsart haben und die nach einem
bestimmten Datum eingetreten sind (sieche  Beispiel
unten).

k- Speichern

1 Fitter
Mitglieder filtern -
Verkniipf. Datenfeld Operand  Wert Fj Ubemehmen
und [+ Entittsgatum [=][>= [=][01.06.2014 (] © Abbrechen
Verknipfung Datenfeld Operand Wert &= E
Zahlungsart = LA I Filterdefinition
AMND Eintritts datum == 01.06.2014 |

‘ 4 Laden

4

© Hilfe

Das Datum, der Operand und der Vergleichswert werden
ausgewdhlt und mit dem ,+"-Butfon dem Filterausdruck
(Tabelle) hinzugefugt. Filter kdnnen auch gespeichert und for
eine spatere Verwendung wieder geladen werden.

3.5 Selektionen

Neben Datenfiltern, die i.d.R. auf Datenfelder innerhalb der
gewdhlten Tabelle gesetzt werden, gibt es auch die
Méglichkeit, bspw. bei Mitgliedern mit sog. ,,Selekfionen" zu
arbeiten. Hierbei wird die Eingruppierung von Mitgliedern in
Sparten, Gruppen oder Kategorien in den Vordergrund
gestellt, wobei es ermdglicht wird, eine ganze Gruppierung
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oder nur einzelne Mitglieder daraus zu selektieren. Die
gewdhlten Mitglieder muUssen dabei (im Gegensatz zu Filtern)
keine gemeinsamen Merkmale haben.

O Mitglieder selektieren IEI
Mitglieder-Selektion "

iE Bl 2Lt “ | B UObernehmen
[ & Alle Mitglieder [

4[] & sparten Z  Abbrechen

> [[] & Gymnastik

4[] 5 Turnen E
4 4 Leichtathletik

¥ 1007 Borgmann, Willhelm Westerstede

[¥] 1009 Bérchmanns, Gunter Westerstadl

[T 1010 Schoones, Karlos Mannsdorf

@] 1014 Kramer Jakob Updorf

[l 1015 Friedrichs, Gert Wigsmoor

[C] 1019 Goesmann, Paul Westerstede

¥ 1021 Gerdes, Tim Stapel

[¥] 1024 Aukland, Theodor Westerstede
[7] 1027 Kruismann Rernd Wissmonor 73 Qb

Bei der Auswahl einer Selektion werden die hierarchischen
Gruppierungskriterien  (Sparten,  Mitgliedergruppen  oder
Kategorien) als Ordner in einer Baumstruktur dargestellt. Dabei
kann sowohl der ganze Ordner mit allen darin enthaltenen
Mitgliedern wie auch einzelne Mitglieder (durch Aktivieren des
Hakchens) gewdhlt werden, wenn der Ordner gedffnet wird.

3.6 Eigene Ansichten

In einigen Programmteilen (bspw. im Mitgliederstamm) kann
die tabellarische Ansicht in der Suchmaske nach eigenen
Kriterien gestaltet werden. Dazu wdéhlen Sie in der oberen
Menuleiste (oben rechts) das MenU ,,Ansicht" und dort die
Option ,, Ansicht wdhlen". Es &ffnet sich eine Auswahlliste, mit
der schon bestehende eigene Ansichten ausgewdhlt werden
kénnen. Durch Auswahl von ,Neu" oder ,Bearbeiten" kann
eine neue Ansichtsdefinition erstelll oder eine bestehende
verdndert werden.
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[ Ansicht definieren
Spalten und Eigenschéen der Ansicht

Name der Ansicht: | |Mitglieder-Grunddaten Fj Ubernehmen
Verfiigbare Felder Spalten in der Ansicht: & Abbrechen

Abrechnung ab - u Mitgliedsnummer -
Abrechnung bis = Nachname

Adressetikett drucken =|| |#5) |vomame

Austrittsdatum | PLZ

Beitragsfrei Ort

Beitragsfrei ab Geburtsdatum

Beitragsfrei bis Eintritts datum

BIC Telefon 1

BLZ

Brief drucken e
Briefanrede [¥] Filter aktivieren

Datum letrte Anderung [7] Spalten sind sortierbar

Datum LS-Mandat [ 5palten sind gruppierbar
Eintritts datum

e — [¥] Automatische Spaltenbreite @ Hilfe

Im Definitionsdialog werden die verfGgbaren Felder angezeigt
und kdénnen als Spalten einer selbsterstellten tabellarischen
Ansicht hinzugefigt werden (Auswahlfeld in der Mitte des
Fensters). DarUber hinaus kann enfschieden werden, ob die
Spalten in der Ansicht sortierbar, filterbar oder gruppierbar sind.
In einigen Fdllen kann eine gleichzeitige Sortierung und
Gruppierung zu unterwUnschten Ergebnissen fGhren (eine
Gruppierung bedingt auch eine Sortierung). Daher sind diese
Funkfionen getrennt fUr die Ansicht ein- oder ausschaltbar.
Durch Aktivierung der ,,automatischen Spaltenbreite” wird die
Tabelle auf die Bildschirmbreite angepasst. Das Erzeugen und
Verwalten einer eigenen Ansicht kann bei groBen Vereinen
oder in bestimmten Umgebungen (bspw. bei Mehrplatzbetrieb
Uber das Internet (VPN) einige Zeit in Anspruch nehmen. Es ist
daher in solchen Umgebungen nur bedingt ratsam, mit
eigenen Ansichten (vor allem solchen, die Berechnungen
enthalten) zu arbeiten.
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3.7 Berichte

Bei den Auswahimasken fUr Berichte wie Listen und Etiketten,
Rechnungen usw. gibt es zundchst die Modglichkeit, die
Druckdaten zu filtern. DafUr stehen bei den Druckprogrammen
fUr Stammdaten die gleichen Filtermoglichkeiten zur VerfGgung
wie bei den Such- und Ubersichtsformularen. Bei manchen
Druckprogrammen (bspw. Rechnungen oder Buchungsjournal)
sind diese Filter jedoch nicht sinnvoll und in den
Auswahlformularen stehen im Kontext einfachere
Méglichkeiten zur Eingrenzung (bspw. Abrechnungsnummer
oder Buchungsperiode) der Druckdaten zur VerfGgung. In der
Regel kann bei einfachen Listen auch die gewUnschte
Sortierfolge im Druckdialog gewdahlt werden.

In den meisten Druckprogrammen stehen mehrere Vorlagen
fUr Listen mit unterschiedlichem Zweck und Layout zur Auswanhl.
In der Professional- und der Network-Edition vom GLS
Vereinsmeister kdbnnen die Layouts der Listen vom Anwender
selbst gedndert werden. Dazu wdahlen Sie einfach eine
bestehende Liste aus und klicken auf ,,Designer", worauf sich
der integrierte Listendesigner &ffnet. Dieser bietet erhebliche
Méglichkeiten, auf Design, Format und Inhalt jeder Liste Einfluss
zu nehmen und wird in einem spdteren Kapitel genauer
erldutert. Bei den Programmteilen, wo Adressetiketten
gedruckt werden koénnen (Kontakte, Mitglieder) ist der
Listendesigner in einer eingeschrdnkten Form auch in der
Standard-Edition verwendbar und wird mindestens fUr die
Auswahl des richtigen Etikettentyps benotigt.
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4. Stammdaten

4.1 Vereinsdaten

Bevor mit dem Programm gearbeitet werden kann, mUssen die
Grunddaten des Vereins (wie Adresse und Bankverbindung)
eingetragen sowie einige Einstellungen fUr die Steuerung des
Programms vorgenommen werden.

[ Vereinsdaten/Parameter
Grunddaten
Vereinsadresse - =
Finanzen b Speichem
: ine\
Mitglieder MName Musterverein e V. @ Abbrechen
Abrechnung Zusatr
Berichte
) Strasse Musterstrasse 12
Kommunikation
Vorbelegung PLZ/Ort 12345 | | Musterhausen
Vorbelegung 2 Land Deutschland
Schnittstellen
Ll Kontakt Herr Mustermann

Kommunikation -

eMail muster@musterverein.de

Homepage |www.musterhausen.org

Telefon 1 01234-567890
Telefon 2
Mabil

Telefax

© Hife

Grunddaten

Die Adresse lhres Vereins sowie dhnliche Informationen wie
Telefon, Ansprechpartner und Mailadresse werden auf der
ersten Seite hinterlegt. Verwendet werden diese Daten unter
anderem in Listen aber auch im Briefkopf von ausgehenden
Belegen wie Rechnungen, Serienbriefe und Mahnungen.
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Finanzen

Auf der Seite ,Finanzen" steuern Sie bspw. die Bankverbindung
lhres Vereins. Uber diese Bankverbindung wird beispielsweise
der Beitragseinzug gesteuvert. In einigen Lizenzformen
(Bankenlizenz) kann man die Bankleitzahl nicht &andern,
sondern die BLZ der Bank, Uber die Sie die Software bezogen
haben, ist dort fest hinterlegt.

Soll nach dem neuen europdischen SEPA-Verfahren (SEPA =
Single European Payments Area) abgerechnet werden,
mussen noch die internationale Bankverbindung (IBAN und
BIC) sowie fUr Lastschriften die Gldubiger-ID (auch Unique
Creditor-Ild, UCI genannt) gepflegt werden. Die eindeutige
Glaubiger-ID kann bei Ihrem Kreditinstitut oder online bei der
Bundesbank beantragt werden.

Die hier hinterlegte Bankverbindung wird insbesondere dann
benodtigt, wenn Lastschriften in einer SEPA-XML-Datei an ein
externes Onlinebankingprogramm Ubergeben werden sollen.
Bei der Nutzung des integrierten Onlinebankingmodul werden
online-f&hige Bankkonten automatisch bei der Anlage eines
2>Bankzugangs von der Bank abgeholt.

Spenden

FUr Spendenbescheinigungen werden hier die notwendigen
Informationen wie Finanzamt, Steuernummer und
Freistellungsbescheid hinterlegt. Diese Informationen werden
auf Zuwendungsbestatigungen gedruckt.

Mitglieder

Alle Anderungen an Mitgliedern protokollieren

Wird diese Option eingeschaltet, dann wird jede Anderung an
den Mitgliedern im =>Anderungsprotokoll (siehe Listen und
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Auswertungen) festgehalten. Protokolliert werden lediglich
Anderungen direkt im  Mitgliederstamm und Massen-
anderungen, jedoch keine Imports oder automatisierte
Statusdnderungen.

Hinweis: Jede Anderung wird mit Datum, Zeit, User und Art der
Anderung festgehalten. Die Datenmenge im
Anderungsprotokoll kann sehr schnell riesig werden. Da die
Verwaltung des Protokolls Rechenzeit und Speicherplatz
bendtigt, kann ein  groBes  Anderungsprotokoll  die
Geschwindigkeit der Anwendung beeinflussen.

Loschung/Mitgliederarchiv

Ausgetretene  Mitglieder werden manuell aus dem
Mitgliederstamm geléscht. Wenn Sie die Adresse zu
Archivzwecken behalten mochten, kdnnen Mitglieder
archiviert werden. Hier wird eingestellt, ob die Archivierung
automatisch, auf Nachfrage oder gar nicht erfolgen soll.

Individuelle Datenfelder

So viele Vereinsarten es gibt, fast genauso viele Informationen
gibt es, die man sich im Mitgliederstamm als Datenfelder
vorstellen kann. Wirde man alle diese theoretisch bendtigten
Felder immer im Mitgliederstamm vorhalten, wUrde dieser
ziemlich unUbersichtlich werden.

Aus diesem Grund gibt es die Funkfion individuelle
Datenfelder*.

In frheren Versionen vom ,,GLS Vereinsmeister" und auch in
anderen am  Markt  befindlichen Produkten fUr die
Vereinsverwaltung wurden einfache Zeichenfelder fUr diese
Funktion verwendet. In den meisten Fdllen reicht dies auch
sicherlich aus. In der vorliegenden Vereinsmeister-Version
haben wir diesen Aspekt neu Uberdacht. Bei der Definition
freier Datenfelder muss man nicht nur den (eindeutigen)
Feldnamen und die Feldbeschreibung angeben, auch der
Datentyp (Zeichen, Numerisch, Datum etc.) muss festgelegt
werden. Dies sorgt nicht nur fir einen konsistenten
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Datenbestand, es erdffnet auch mehr Méglichkeiten fir eine
komfortable Verwendung dieser Felder.

Wdahrend die meisten Feldtypen selbsterki@rend sind, méchten
wir jedoch kurz den Feldtyp ,Listenfeld” n&her erlGutern. Bei
diesem Feldtyp wird eine Auswahlliste (mit Semikolon getrennt)
definiert, die dann im Mitgliederstamm zur VerfGgung steht.
Damit kann sichergestellt werden, dass die in einem
individuellen Datenfeld eingegebenen Werte immer einem
bestimmten Regelwerk folgen (bspw. wenn die Daten von
mehreren Benutzern eingegeben werden), was wiederum
Datenfiltern und Berichten zugutekommt.

Hinweis: Individuelle Datenfelder sollten Sie nicht haufiger
&ndern, Idschen oder wieder neu anlegen. Bei jeder Anderung
individueller Datenfelder werden groBe Teile der Datenbank
angepasst. Es empfiehlt sich, angelegte Felder, die bereits
ldnger in Verwendung sind, auch beizubehalten. Wenn indiv.
Felder nachtraglich in die Datenbank aufgenommen werden,
dann haben die Felder der schon vorhandenen Mitglieder
keinen sinnvollen Inhalf. In diesem Fall ist es empfehlenswert,
den bestehenden Mitgliedern per Massendnderungen einen
Wert zuzuweisen.

Abrechnung

Der Bereich , Abrechnung" steuert die Sollstellung als
Kernprozess der Beitragsabrechnung und ist hier besonders zu
erwdhnen:

Solistellung bericksichtigt nur den gewahlten Zeitraum

In diesem Modus wird der Beitrag fUr den in der Sollstellung
ausgewdhlten Zeitraum berechnet. Dabei ist es nicht relevant,
ob ein Mitglied in diesem Zeitraum schon Teilbeitr&ége gezahlt
hat. Wenn ein Mitglied bspw. quartalsweise zahlt, wird der
Jahresbeitrag durch drei (Monate) gefeilt und abgerechnet.
BerUcksichtigt werden lediglich  Abrechnungsbeginn und
Austrittsdatum  sowie beifragsfreie  Monatfe, die in den
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gewdhlten Zeitraum fallen. In dieser Variante kann ein Zeitfraum
auch mehrfach sollgestellt werden.

Solistellung bericksichtigt Datum der letzten Solistellung

In diesem Modus werden vorausgegangene Sollstellungen des
Mitglieds ebenfalls berlcksichtigt. Dabei gilt das Datumsfeld
.Abrechnung ab" im Mitgliederstamm als maBgeblicher
Beginn fUr die Beifragsabrechnung. Sind zwischen diesem
Datum und dem gewdhlten Zeitraum der Sollstellung keine
Beitrge abgerechnet worden, werden diese ebenfalls
berucksichtigt. Tritt bspw. ein quartalsweise zahlendes Mitglied
im Februar ein, die Abrechnung fUr das erste Quartal ist aber
schon gelaufen, wird der Beifrag dieses Mitglieds fUr die
Monate Februar und Mdarz in der Sollstellung des zweiten
Quartals hinzugezogen. Das Feld ,erste Abrechnung ab”
grenzt dabei die Sollstellung in diesem Modus global (fUr alle
Mitglieder) auf ein frUhestmogliches Datum ein. Details zu
dieser Form der Abrechnung finden Sie im Kapitel
—>Beitragsabrechnung spdter in diesem Handbuch.

Erste Abrechnung ab

Hier wird eingestellt, bis wann lhre Mitglieder als abgerechnet
gelten sollen. Wenn Sie bspw. die Mitgliederdaten aus einem
anderen Programm importiert haben, kann der GLS
Vereinsmeister natUrlich nicht wissen, wie weit die Mitglieder
schon ihren Beitrag (mit dem alten Programm) bezahlt haben.
Aus diesem Grund gibt man den globalen Beginn der
Abrechnung hier einmalig ein. Es braucht (und sollte) spater
nicht laufend angepasst werden, weil das Programm seine
eigenen Abrechnungen natirlich nachvollziehen kann.

Ricklastschriften

Kann eine Lastschrift nicht eingeldst werden, so kann sie im
Programmteil ,,Abrechnung"” als RUcklastschrift markiert
werden. Dabei wird die Zahlung in der Zahlungshistorie
entweder geldscht oder es wird eine negative Gegenbuchung
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erzeugt. Diese Einstellung dient als ,Default" und kann bei
Buchung von Rucklastschriften noch verdndert werden.

Autom. Verwendungszweck

In der Abrechnung kann ein Buchungstext/V-Zweck manuell
vergeben werden oder automatisch aufgrund der
Bestandteile der Abrechnung erzeugt werden. Die
letztgenannte  Variante ist  insbesondere fUr  Familien
interessant. Mit dieser Einstellung kann gewdhlt werden, wie
sich der Verwendungszweck zusammensetzen soll.

HBCI/FinTS-Vorgaben (SEPA)

Einige der SEPA-spezifischen Vereinbarungen sind von Bank zu
Bank unterschiedlich. In diesem Bereich kbénnen die
individuellen Einreichungsfristen sowie die maximal zuldssige
Anzahl von Buchungen in einer Sammel-Lastschrift eingestellt
werden.

Bitte brachten Sie, dass in einem Sammler online per FiNTS-
Protokoll nicht mehr als 500 Positionen enthalten sein durfen.
Bei einigen Banken ist dieses Limit unter Umst&dnden noch
niedriger eingestellt. Der Vereinsmeister teilt Abrechnungen,
die mehr als 500 Lastschriften enthalten, bei der Uberstellung in
den Auftragsausgang fur das Onlinebanking automatisch auf
mehrere Sammler auf.

Einzel-Lastschriften als Sammel-LS mit einer Position senden

Bei einigen Banken ist der SEPA-Standard nicht vollumféanglich
im Onlinebanking umgesetzt. U.a. werden bei diesen Banken
eine Einzellastschriffen angenommen. Durch Setzen dieser
Option werden Einzel-Lastschriften als Sammler mit einer
Position gesendet (entgegen der SEPA-Sperzifikation!). Setzen
Sie diese Option nur dann, wenn lhre Bank keine SEPA-
Einzellastschriffen annehmen kann!
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Berichte

Nummernkreise

In diesem Karteireiter werden die Belegnummernkreise
voreingestellt. Dabei werden nicht nur die Nummernkreise for
Rechnungen, sondern auch fir Sollstellung, Abrechnung und
Fibu-Buchungen festgelegt.

Interessant ist diese Funktion ebenfalls, wenn an verschiedenen
Arbeitsplatzen offline (also nicht im Netzwerk) und unabhdngig
voneinander gearbeitet werden soll. Findet an beiden Orten
bspw. gleichzeitig Rechnungsdruck statt und sollen die
Datenbestdnde spater einmal re-integriert werden, mussen an
beiden Arbeitsplatzen  unterschiedliche  Nummernkreise
gewdahlt werden, die so weit auseinander liegen, dass nicht die
Gefahr einer Uberschneidung bestehen kann.

Hinweis: Setzen Sie niemals Nummernkreise auf einen
niedrigeren Wert zurlck, wenn bereits Belege aus dem
aktuellen Nummernkreis existieren und dadurch Nummern
doppelt vergeben werden kdnnten! Nummernkreise fUr Fibu-
Buchungen werden i.d.R. nur nach dem Jahresabschluss
(manuell) zurGckgesetzt, solange es fUr die neue Periode noch
keine Buchungen gibt. Andere Nummernkreise sollten
ausschlieBlich initial bei der Einrichtung des Mandanten
eingestellt und danach nicht mehr verdndert werden.

Statistik

Hier werden die Altersgruppen hinterlegt, nach denen sich
statistische  Auswertungen (bspw. Mitgliederstatistik  oder
Beitragsvorschau) richten. Die Altersgruppen ké&nnen jederzeit
gedndert werden, weil die Statistik bei jedem Ausdruck neu
errechnet wird.
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Kommunikation

SMTP-Client

Der direkte Versand von EMails erfolgt Gber das SMTP-Protokoll
(das Standardprotokoll hierfUr). Der ,,Vereinsmeister* kann
wahlweise seine eigene SMTP-Bibliothek nutzen oder die Mails
Uber eine Bibliothek des Betriebssystems versenden.

EMail Versand

FUr den automatisierten Versand von EMails aus dem
Programm heraus mussen die Verbindungsdaten zum SMTP-
Mailserver lhres Providers hinterlegt werden. Wichtig ist dabei
die eigene Mailadresse als Absenderadresse. Der Servername
des SMTP-Servers wird als vollstandiger Host- und Domainname
angegeben (bspw. ,smtpl.meinprovider.de"). Wenn der
Postversandserver lhres Providers Benutzernamen (SMTP User)
und Passwort bendtigt (was in den meisten Fallen der Fall ist),
muUssen Sie diese hier hinterlegen. Mit dem Button ,,Testmail
senden" wird Uber die angegebene Verbindung eine Mail an
Sie selbst geschickt. Bei einigen Mailservern geht dies jedoch
auch ohne Authentifizierung und ist ggf. noch kein Indiz dafur,
dass der Versand zu fremden Mailadressen ebenfalls
funktioniert. Bifte schauen Sie in die Dokumentation, die Ihnen
Ihr EMail-Provider zur VerfUgung gestellt hat.

Vorbelegung

In diesem Bereich kd&nnen Standardwerte (Defaults) hinterlegt
werden, die bei der Neuanlage von Mitgliedern herangezogen
werden. Zahl bspw. der gréBte Teil der Mitglieder i.d.R.
jahresweise, setzen Sie die Zahlungsart hier auf ,Jahr* und
diese Einstellung ist dann der Standardwert bei der Neuanlage.

Mitgliedsnummer

FUr die Vorbelegung einer neuen Mitgliedsnummer k&nnen hier
verschiedene Strategien ausgewdhlt werden:
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Manuell eingeben. Dabei muss eine freie Mitgliedsnummer
manuell vergeben werden.

Automatisch erhdhen: Das System erhoht die Mitgliedsnummer
fortlaufend.

LUcken aufflllen: Freie Mitgliedsnummern werden gesucht und
zur Wiederverwendung vorgeschlagen.

Ort/Vorwahl aus dem Stamm vorschlagen

Bei Aktivierung dieser Einstellung wird bei der Neuanlage von
Mitgliedern in der Datenbank nachgelesen, ob schon
Mitglieder mit der eingegebenen PLZ vorhanden sind und die
Felder Ort und Telefon werden entsprechend vorbelegt.

Mannliche/Weibliche Anrede

Die Anrede kann bei Auswahl des Geschlechts ebenfalls
automatisch gesetzt werden (bspw. ,Sehr geehrter Herr ..."). Es
kénnen in der Vorlage fUr die Briefanrede auch Platzhalter
{NAME} oder {VORNAME} hinterlegt werden.

SEPA-Mandat

Bei der Neuaufnahme von Mitgliedern kann auch das SEPA-
Mandat automatisch erzeigt werden. Hier hat sich bspw. die
Verwendung der Mitgliedsnummer (ggf. in Verbindung mit
einem Kurzel) bewdhrt. Achten Sie bei der Verwendung von
Variablen auf die angegebene Schreibweise (bspw. nur
GroBbuchstaben)

Druckselektion

Hier kann bestimmt werden, wie die Auswahl der
Druckselektion im Mitgliederstamm vorbelegt werden soll.

Kontenrahmen fir Import

Hier kann der gewlUnschte Kontenrahmen fUr die Buchhaltung
eingestellt werden (DoSB oder Datev DKR-49).
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Buchungen festschreiben

Die GoBD schreibt vor, dass Buchungen nach einer definierten
Leit ,festgeschrieben” werden mussen, spdtestens nach Ablauf
des Folgemonats der Erfassung. Wird diese Option akfiviert,
kénnen Buchungen - unabhdngig vom Abschluss einer Periode
— nach der angegebenen Zeit nicht mehr verGndert werden.

Schnittstellen

LSB-Vereins-Nr.

FOor  die elektronische Bestandsmeldung an den
Landessportbund  kann  die  LSB-Vereins-Nummer  hier
angegeben werden. Diese ist bei einigen Schnittstellen
erforderlich

Verzeichnis Fachverband

Viele LandessportbUnde richten sich bei der Bestandsmeldung
nach den Vorgaben des DoSB und nutzen auch deren
Schnittstellenformat und das DoSB-Verzeichnis der
Fachverbdnde und Sportarten. Manche LSBs haben aber auch
abweichende Verzeichnisse. Sofern das fUr einen Eintrag im
Spartenstamm fUr die elekironische Meldung relevant ist, kann
der zustdndige LSB und dessen Verzeichnis hier gedndert
werden.

Eigene Partnerkennung

Das integrierte Datenaustauschmodul (Pro-Edition), mit dem
per EMail ein Abgleich der Daten verschiedener Anwender
erfolgen kann, bendtigt die Information der eigenen
Partnerkennung (also die Kennung des Arbeitsplatzes, an dem
gerade gearbeitet wird).

Geteiltes Kennwort

Das gepackte Datenpaket wird beim Datenaustausch
innerhalb der Email (optfional) mit einem Kennwort
verschlUsselt. Das Kennwort muss allen Partnern bekannt sein
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(bspw. mUndlich Ubermittelt) und wird bei allen beteiligten
Partnern an dieser Stelle eingetragen. Nur bei korrektem
Kennwort kann ein erfolgreicher Datenaustausch per Mail
stattfinden.

DATEV-Export

An dieser Stelle werden Beraternummer, Mandant und
Sachkontenlédnge fUr die Datev-Schnittstelle hinterlegt. Die
korrekten Einstellungen werden mit dem Steuerberater
vereinbart.

ClubCollect

Hier werden die Zugangsdaten und der API-SchlUssel fur die
ClubCollect-Schnittstelle eingetragen sofern der Verein einen
entsprechenden Vertrag mit ClubCollect hat. Zu dieser
Schnittstelle gibt es ein eigenes Kapitel in diesem Handbuch.

Dokumente

Verzeichnis fur Briefvorlagen

Hier kann ein Verzeichnis mit Vorlagen im Word- oder
TextMaker-Format angegeben werden, die beim Erzeugen
eines Serienbriefes mit Word als Vorlage verwendet werden
kdnnen. In der Vorlage kénnen bereits Briefkopf, Vereinslogo
und andere Standardtexte vordefiniert sein. Bspw. kann hier
schon ein vorgefertigtes Schreiben mit einer Aufnahme- oder
Kundigungsbestatigung angelegt sein, das beim Erzeugen des
Serienbriefs direkt (durch Platzhalter) vervollstandigt wird.

DMS-Verzeichnis

Bei Einsatz des Moduls fir >Dokumenten-Management (DMS)
kénnen die Briefvorlagen auch aus dem DMS geholt werden.
Der DMS-Pfad wird hier festgelegt. Das DMS-Modul hat eine
eigenstandige Dokumentation, wo Sie Details zu dieser
Funktion finden.
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4.2 Mitgliederstamm

Mitgleder E=8EoR =
HSpeichErn und Schliefien Lﬁ é{ |_|:I .:I E’ (ER=y @
]

Stammdaten I Korrespondenz H Beitrage || Gruppen/WVL || Zusatz ” Funktionen/Ehrungen || Zahlungen || Info |
Mitglied-Nr. = 2006

VGHATE Eberhard Photo des Mitglieds

MName Frankenberg

™

Zusatz

Strasse An der Schmiede 11 “
PLZiOr 26369 || Musterhausen

Land X
AnredeTitel Herm

Suchbegriff FRANKENBERG Geburtsdatum 26.05.1967
Geschlecht mannlich |z| Eintritt am 01.08.1991
Kategorie Fardermitglieder E‘ Austritt am .
Familie (Zahler) E

A Meues Mitglied

Der Mitgliederstamm ist die zentfrale Verwaltungsstelle Ihrer
Vereinsmitglieder und zugleich einer der technisch
aufwdandigsten Programmteile. Der Mitgliederstamm hat viele
Abhdngigkeiten. So werden hier bspw. die BeitrGge und die
Spartenzugehdrigkeit (= Spartenstamm) erfasst. Daher ist es
sinnvoll, zundchst die Sparten und Beitrige vollstGndig
einzupflegen, bevor die ersten Mitglieder erfasst werden.
gleichzeitig hat der Mitgliederstamm aber Referenzen zu den
offenen Posten, zu den Funktionen und Ehrungen,
Mitgliedergruppen und natirlich auch zu den individuellen
Datenfeldern der Mitglieder-Datenbank.

Beim Offnen des Mitgliederstamms startet zunéchst die Such-
und Ubersichtsmaske und zeigt den Mitgliederbestand an.
Uber das Suchfeld kénnen Mitglieder gefiltert werden (textuelle
Suche), die Anzeige kann aber auch Uber den Datenfilter
(=Toolbar) gefiltert werden. Weil eine rein tabellarische Ansicht
manchmal aber noch nicht fir den richtigen Uberblick
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ausreicht, stehen verschiedene hierarchische Ansichten zur
Verfigung (bspw. nach Sparten und nach Gruppen).

Uber ,Extras* stehen Sonderfunktionen zur Verfigung, um
bspw. eine EMail zu schreiben oder den angezeigten
Mitgliederbestand direkt an Excel zu Ubertragen (fUr einige
Funktionen muss Microsoft Office oder SoftMaker Office
installiert sein).

Durch die Funktionen ,Neu" bzw. ,,Andern* wechseln Sie in die
Bearbeitungsmaske des Mitgliederstamms. Diese ist durch
Kateireiter thematisch in verschiedene Untermasken aufgeteilt.

Stammdaten

Im ersten Bereich der Bearbeitungsmaske befinden sich die
Felder zur Pflege der Grundstammdaten des Mitglieds. Wichtig
ist hierbei u.a. die Mitgliedsnummer, die sich wdhrend der
gesamten Mitgliedschaft nicht dndert und ein Mitglied auch
bei Anderung des Namens (bspw. durch Heirat) oder Umzug
an eine andere Adresse eindeutig identfifiziert. Die
Mitgliedsnummer darf maximal 8stellig, numerisch sein.

Neben der Anschrift und den grundsatzlichen Merkmalen wie
bspw. das Geschlecht werden hier auch wichtige
Datumsfelder wie Geburtsdatum sowie Ein- und (vorgemerktes)
Austrittsdatum hinterlegt. Gerade diese Datumsfelder k&nnen
for Statistken aber auch bei der Emmittlung eines
altersbezogenen Beifrags eine wichtige Rolle spielen und
sollten nicht leer bleiben. Weiterhin kann hier ein Photo des
Mitglieds zugeordnet werden. Als Bildformate werden JPG,
BMP und GIF unterstUtzt. Zugeordnete Bilder werden zur
Minimierung des Speicherplatzes automatisch in der GréBe
reduziert und nur als sog. ,Thumbnail“, also als Vorschaubild in
der Datenbank abgelegt.

Familie

Uber das Feld ,Familie* kann das Mitglied einer Familie
zugeordnet werden. Dabei wird das Familienoberhaupt
angegeben. FUr jede Familie darf es nur ein eindeutiges
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Familienoberhaupt geben, also Mitglieder einer Familie dUrfen
sich nicht gemischt gegenseitig zugeordnet werden. Werden
Mitglieder einer Familie zugewiesen, erfolgt die gesamte
Beitragsabrechnung nur noch Uber das Familienoberhaupt,
also das ,,Hautmitglied". Insofern ist auch nur die Zahlungsart
des Hauptmitglieds fUr die weitere Berechnung von Bedeutung
und die zugeordneten Familienmitglieder kdnnen bei Ihrer
Zahlungsart  bspw. ,Bar" oder ,Rechnung" eingestellt
bekommen.

Korrespondenz

Im Bereich Korrespondenz werden Kennzeichen und Datfen
eingetragen, die fUr die Kommunikation mit dem Mitglied zu
tun haben. Hier werden bspw. die Telefonnummern des
Mitglieds, seine Mailadresse oder die vollstGndige Briefanrede
(bspw. “Sehr geehrte Frau Muller*) hinterlegt. AuBerdem kann
hier eine abweichende Adresse angegeben werden und es
kann per Schalter gesteuert werden, bei welchen Belegen die
abweichende Adresse verwendet werden soll. Uber die
Druckselektion kann angeben werden, ob das Mitglied bspw.
Mahnungen erhalten soll oder ob Rechnungen (bspw. bei
Barzahlern) gedruckt oder nur erzeugt und gespeichert
werden.

Beitrage

In dieser Untermaske werden alle Informationen hinterlegt, die
fUr die Beitragsermittlung relevant sind. Neben der Zahlungsart
und dem Zahlungszeitraum kann hier auch der Beginn der
ersten Abrechnung des Mitglieds sowie eine eventuelle
beitragsfreie Zeit (bspw. wegen ladngerer Krankheit, Freiwilligem
sozialen Jahr etc.) erfasst werden.

Bankverbindung

Abhdngig von der gewdhlten Zahlungsart kann hier die
Bankverbindung des Mitglieds hinterlegt werden. Bei Familien
reicht es, wenn die Bankverbindung beim Familienoberhaupt
angegeben wird, weil ja alle Zahlungen Uber dessen Konto
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abgewickelt werden. Wird als Zahlungsart ,Lastschrift (SEPA)*
gewadhlt, muss die IBAN (int. Kontonummer) und BIC (intern.
Bankenkennung) angegeben werden. Seit 2016 kann in vielen
L&ndern auf die BIC verzichtet werden (,,IBAN-Only Verfahren).
Das ist empfehlenswert, denn durch das Weglassen der BIC
gibt es eine Fehlerquelle weniger. Bei SEPA-Lastschriften ist
zus@izlich zu beachten, dass diese Form des Bankeinzugs
ebenfalls ein guUlfiges Lastschriften-Mandat erfordert. Dieses
Mandat wird vom Mitglied fUr den Verein ausgestellt und hat in
der Regel auch eine begrenzte Gultigkeit. Ohne Mandat darf
ein Bankeinzug nach dem SEPA-Verfahren nicht durchgefUhrt
werden.

Zahlungsart und Zeitraum

Die Zahlungsart bestimmt die Art und Weise, wie der fdllige
Beitrag dem Mitglied mitgeteilt oder belastet wird. Zur Auswahl
stehen Lastschriff, Rechnung, Barzahlung oder Dauerauftrag
(wird anndhernd identisch mit Barzahlung behandelt).

Der Zahlungszeitraum  bestimmt den  Rhythmus der
Beitragszahlung. Zahlt ein Mitglied jahrlich, wird der Beitrag
vom Januar bis Dezember berechnet. Tritt ein Mitglied mitten
im Jahr ein, erfolgt die Berechnung ab dem
Abrechnungsbeginn (i.d.R. der Monat des Eintritts). Der
Abrechnungsbeginn wird Uber die Einstellung ,,Abrechnung
ab" festgelegt. Bei Quartalszahlern wird quartalsgenau
abgerechnet. MaBgeblich ist dabei (zundchst) immer das
Kalenderjahr. Es ist nicht erheblich, in welchem Monat die
Sollstellung/Abrechnung tatsdchlich  erfolgt, sondern fUr
welchen Zeitraum.

Eine andere Art der Aussteuerung bietet der Modus Fixtermin
(Jahr oder Halbjahr. Quartal ist in diesem Modus selten
sinnvoll). In diesem Fall wird er Beitrag immer in einem
bestimmten Monat fUr einen ganzen Zeitraum eingezogen.
Wenn ein Mitglied als Abrechnungsbeginn den April hat und
Jahreszahler ist, wird der Beitrag immer im April eingezogen
und von April bis Mdrz des Folgejahres ermittelt. Bei Halbjahres-
Fixterminen erfolgt die Abrechnung analog dazu immer in
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einem bestimmten Monat fir genau 6 Monate im Voraus. Da
dieser Modus relativ selten anzutreffen, sollte sich ein Verein
genau Uberlegen, diesen Modus zu verwenden und im
Zweifelsfall enher einen Modus ohne Fixtermin wéhlen.

Der in der Sollstellung berlcksichtigte Zeitraum wird neben
dem Abrechnungsbeginn auch noch automatisch durch das
Austrittdatum begrenzt. D.h. es werden keine Beitrdge vor
Abrechnungsbeginn oder nach Austrittsmonat berechnet.

Auf Ebene der zugeordneten Sparten und Beitrdge kann ein
Zahlungszeitraum noch pro Mitglied und Sparte Ubersteuert
werden. So kann ein Vereinsbeitrag bspw. quartalsweise
eingezogen werden, wdhrend eine Versicherungsgebuhr
jahrlich fallig wird. Die Einstellungen in der Sparten- und
Beitragszuordnung werden (wenn sie geflllt sind) vorrangig vor
den Einstellungen beim Mitglied selbst behandelt.

Sparten/Beitrage

Im unteren Teil der Maske werden die Sparten angezeigt,
denen das Mitglied angehort. Der Beitrag des Mitglieds
errechnet sich aus der Summe der Spartenbeitrdge (falls jede
Sparte ein eigenes Beitragsmodell hat). Wichtig zu wissen ist,
dass die Beitradge selbst auBer bei individuellen
Beifragsvereinbarungen nicht im Mitgliederstamm  selbst
gespeichert  werden, sondern jedes Mal aus dem
Spartenstamm nachgelesen werden. Der Vorteil ist, dass bei
einer Anderung des Beitrags (bspw. Beitragserhdhung) sofort
Uberall der neue Beitrag verwendet wird und nicht jedes
Mitglied erst einmal angepasst werden muss. Der Nachteil liegt
jedoch auch darin, dass die Beitragsinformationen Uber
mehrere Tabellen in der Datenbank verteilt sind und es kein
einzelnes Datenfeld fir den Jahresbeitrag des Mitglieds gibt.
Die kleinen Nachteile durch die vielen zusétzlich noétigen
Lesezugriffe  auf die  Datenbank  (bspw. bei der
Beitragsabrechnung) werden durch die vielen Vorteile und die
hohe Geschwindigkeit der verwendeten relationalen
Datenbank jedoch weitestgehend kompensiert.
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Die Art der VerknUpfung des Spartenbeitrags zum Mitglied
hé&ngt vom gewdhlten Beitragsmodell der Sparte ab. Dabei
gibt es zwei unterschiedliche Varianten:

Variante 1: Beitragsstufen

Bei diesem Modell gibt es einfache Beitragsstufen bspw. fir
Erwachsene und Jugendliche sowie fUr akfive und passive
Mitglieder (Férdermitglieder). Die Beitragsstufen werden dem
Mitglied fest zugeordnet und bei Bedarf manuell geédndert.
Diese Variante haben wir bereits in frGheren Versionen des
+GLS Vereinsmeisters® angewendet. Der Vorteil in dieser
Variante liegt in der Nachvollziehbarkeit, weil es keine
automatische Beitragszuordnung gibt.

Variante 2: Altersstaffel

Einen hohen Grad an Automatisierung bei der Ermittlung des
richtigen Beitrags fUr ein Mitglied bietet diese Variante. In der
Sparte wird definiert, bei welchem Alter, Geschlecht und
Mitgliedsstatus  (aktiv/passiv) welcher Beitrag berechnet
werden soll. Die Ermittlung des Beitrags erfolgt in der Sollstellung
monatsgenau. Wenn ein Mitglied bspw. innerhalb des
Abrechnungszeitraums 18 Jahre alt wird, wechselt die
Sollstellung automatisch ab diesem Monat die Beitragsstufe.

Dieses Modell bietet fUr die Beifragsermittflung den hdchsten
Grad an Automatisierung und Komfort, stellt jedoch auch hohe
Anforderungen an die Beitragsermittlung. Diese kann nur dann
prdzise arbeiten, wenn die Altersstaffel im Spartenstamm
wirklich sauber und lUckenlos gepflegt wird.

FUr die Ermittlung des fdlligen Beitrags ist neben dem Ein- und
Austrittdatum vor allem das Feld Abrechnung ab relevant. Der
Beitrag wird ab dem dort erfassten Monat berechnet. In
manchen Fdallen fritt ein Mitglied aber erst spater einer
beitragspflichtigen Sparte bei. In diesem Fall kann das Feld
wAbrechnung ab" auch auf Ebene der zugeordneten Sparte
akfiviert werden und ein abweichender Monat kann hinterlegt
werden, ab dem dann die Berechnung des Spartenbeitrags
erfolgt. D.h. wenn der Abrechnungsbeginn nicht am Anfang,
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sondern innerhalb eines Abrechnungszeitraums liegt (bspw.
mitten im Jahr), dann wird der Beitrag in der Sollstellung anteilig
und monatsgenau ermittelt.

Gruppen / Wiedervorlage

Auf der Untermaske werden die Gruppen angezeigt, denen
das Mitglied angehort. Gruppen kdnnen verwendet werden,
um bspw. Mannschaften festzulegen, Ausschisse und
Fachgruppen zu formieren oder auch, um Mitglieder nach
abrechnungstechnischen Aspekten zu gruppieren.

Uber den Button ,Hinzufigen" kann ein Mitglied einer Gruppe
neu zugeordnet werden. In der folgenden Maske kann neben
der auszuwdahlenden Gruppe auch ein zusdtzlicher Kommentar
und das Datum der Zuordnung zu der Gruppe festgehalten
werden.  Mitgliedergruppen werden im Programmbereich
»Stammdaten->Gruppen” gepflegt.

Gruppenzuordnungen werden erst in  der Datenbank
gespeichert, wenn die komplette Pflegemaske des Mitglieds
mit ,,Speichern* verlassen wird.

In diesem Teil werden nur Standard-Gruppen zugeordnet, da
die Zuordnung dynamischer Gruppen automatisch vom
Programm durchgefGhrt wird.

Wiedervorlage

In dieser Tabelle wird angezeigt, fir welche Termine
Wiedervorlagen angelegt wurde. Die Wiedervorlagen werden
im programminternen Terminkalender gespeichert. Ein Mitglied
kann theoretisch beliebige Wiedervorlagen haben. Obwohl
hier auch bspw. JubilGen des Mitglieds eingetragen werden
kdnnen, sei hier darauf hingewiesen, dass fur die Ermittlung
Jubilden auch andere Mechanismen im Programm enthalten
sind.

Uber die Funktion ,Hinzufigen* wird eine Bearbeitungsmaske
for die Pflege eines Wiedervorlagetermins geoffnet.
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Wiedervorlagen werden erst in der Datenbank gespeichert,
wenn die komplette Pflegemaske des Mitglieds mit
»Speichern” verlassen wird.

Zusatz

Im Maskenteil ,Zusatz" kdnnen neben dem optionalen
Hochzeitsdatum (wozu es auch bspw. eine Auswertung gibt)
insbesondere individuelle Datenfelder angezeigt werden. Bei
den individuellen Datenfeldern handelt es sich um vom
Anwender frei definierte Felder, welche zusatzliche
Informationen zum Mitglied aufnehmen kdnnen, die jedoch
bei den standardmdaBig vorhandenen Feldern keine
BerUcksichtigung finden konnten. Denkbar wdaren hier
Anwendungsfdlle wie Ausweisnummern, Verbands-
zugehorigkeit oder erreichte sportliche Grade.

Individuelle Datenfelder werden im Bereich =>Vereinsdaten
definiert.

Funktionen / Ehrungen

In diesem Programmteil kénnen die Funktionen und auch
Ehrungen des Mitglieds verwaltet werden. Arten von
Funktionen und Ehrungen werden im Programmteil ,,Wertelisten
und Tabellen” definiert. Neue Funkfionsarten und Ehrungen
kbnnen direkt bei der Neuanlage im Mitgliederstamm
angelegt und danach ausgewdhlt werden.

Zahlungen

Hinter dem Karteireiter ,,Zahlungen” verbirgt sich eine kurze
Ubersicht Uber die Zahlungshistorie des Mitglieds und die noch
nicht bezahlten offenen Posten.

Info

In das Infofeld kdnnen Sie mehrere Seiten Text mit weiteren
Informationen zum Mitglied erfassen.
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Tipps fur den Mitgliederstamm

Andern mehrerer Mitglieder (Komfortdnderung)

Wenn Sie eine bestimmte Menge von Mitgliedern dndern
wollen, so filtern Sie diese zundchst Uber den Datenfilter.
AnschlieBend editieren Sie den ersten Datensatz (per
Doppelklick auf den Datensatz oder durch Klick auf
,Bearbeiten” in der Toolbar. Die Bearbeitungsmaske wird nun
gedffnet. FUhren Sie jetzt die geplante Anderung durch, klicken
Sie aber nicht auf ,,Speichern und SchlieBen*, sondern blattern
Sie einfach auf den ndchsten Datensatz. Dabei wechselt das
Bearbeitungsformular (mit Abfrage zum Speichern) auf den
néchsten Datensafz, ohne dass Sie die Maske verlassen
muUssen. Die Anderungen werden beim Blattern dann
automatisch gespeichert.

Massendnderung

Uber das MenU ,Extras* in der Such- und Ubersichtsmaske im
Mitgliederstamm kann u.a. die Funktion ,Massendnderung*
aufgerufen werden. Mit dieser leistungsstarken Funktion kdnnen
Einstellungen an mehreren Mitgliederstammsdétzen in einem
einzigen Schritt durchgefUhrt werden. Diese Funktion st
besonders dann interessant, wenn die Mitgliederstammdaten
bspw. aus Excel oder Software von Drittherstellern
Ubernommen wurden und bei einer groBeren Anzahl von
Mitgliedern zum Beispiel Sparten und Beitragsstufen zugeordnet
werden sollen.

Im ersten Schritt werden die Mitglieder ausgewdhlt, an denen
die Massendnderung durchgefUhrt werden soll. Dabei k&nnen
Uber eine Selektionsmaske beliebige Mitglieder, Gruppen oder
Sparten ausgewdhlt (angeklickt) werden. Im zweiten Schritt
wird die Art der Massendnderung ausgewdhlt, die
durchgefuhrt werden soll. Wird die Verarbeitung gestartet,
durchlauft das Programm alle gewdhlten Mitglieder und fohrt
die Anderung an jedem Mitglied durch.
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Hinweis: Achten Sie darauf, dass Sie wirklich die richtigen
Mitglieder ausgewdhlt haben, da als Standard-Auswahl alle
Mitglieder vorbelegt sind. Die Massendnderung ist i.d.R. nicht
rickgdngig zu machen.

Austritt und Loschung von Mitgliedern

Ausgetretene Mitglieder verbleiben grundsdtzlich nicht im
Stamm und muUssen nach dem Austritt geléscht werden, damit
sie nicht weiterhin in Listen usw. aufgefGhrt werden. Bei der
L&schung eines Mitglieds (siehe ,Loschen*-Button in der
Toolbar) kann dieses wahlweise in das Mitgliederarchiv
verschoben werden, wenn die Opftion in den >Vereinsdaten
akfiviert wurde.

Reaktivierung aus dem Mitgliederarchiv

Ausgetretene  Mitglieder, die wieder in den Verein
aufgenommen werden sollen, kénnen aus dem
Mitgliederarchiv Ubernommen werden, indem in der Toolbar
des Mitgliederstamms das UntermenU des ,,Neu"-Buttons
gedffnet und dort die Aktion ,, Aus Archiv..." gewdhlt wird.
Danach kann das zu reaktivierende Mitglied aus dem Archiv
gewdhlt und in den aktiven Mitgliederstamm Ubernommen
werden. Es sollte dabei Gberpruft werden, ob die Daten (bspw.
IBAN) noch aktuell sind und die korrekten Sparten und Beitr&ge
sollfen vor dem Speichern ergénzt werden.

Ubernahme von Kontakten

Kontakte kdénnen in den Mitgliederstamm Ubernommen
werden. HierfUr wird in der Toolbar im UntermenU des ,,Neu“-
Buttons die Aktion ,, Aus Kontakten..." gewdahlt.

Vorbelegung von Datenfeldern

Im Bereich ,Vereinsdaten" koénnen Standardwerte fUr die
Vorbelegung von Datenfeldern bei der Neuanalage hinterlegt
werden. Wird ein Mitglied neu erfasst, werden die dort
vorgenommenen Vorgaben direkt Ubernommen. Wenn ein
Verein bspw. hauptséchlich Jahreszahler hat, kann die
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Zahlungsart in den Vorgaben so festgelegt werden, dass bei
der Neuanlage direkt ,Jahr* vorgeschlagen wird. Der
Vorschlag ist dann selbstversténdlich immer noch énderbar.

Erweiterte Datenfilter

Datenfilter (siehe Kapitel 3) im Mitgliederstamm kénnen nicht
nur die Grunddatenfelder des Mitgliederstamms umfassen.
DarUber hinaus ist es bspw. méglich, einen Filter nach Sparte,
Gruppe, Funktion oder Ehrung zu definieren. Somit kann man
mit einem Filter bspw. alle Mitglieder erhalten, die einer Sparte
angehdren.

Filter des Mitgliederstamms kédnnen auch fur eine spatere oder
wiederholte Verwendung gespeichert werden. Ein komplexer
Filter mit vielen Datenfeldern I&sst sich dann leicht
wiederherstellen. Gespeicherte Filter kbnnen auch in
Selektfions-Dialogen (bspw. in der Sollstellung oder bei
Serienbriefen) referenziert werden.

Individuelle Ansichten

Neben der tabellarischen Default-Ansicht, sind Uber das MenU
»Ansicht" verschiedene hierarchische Ansichten auswdhlbar.
So kann der Mitgliederbestand bspw. gruppiert nach Sparten
dargestellt werden. Es ist auch maoglich, tabellarische oder
hybride Ansichten mit eigenen Inhalten selbst zu definieren und
ZU speichern (siehe MenUpunkt ,,Ansicht wahlen”). Dabei wird
die Ansicht benannt und die gewlnschten Datenfelder
werden in die Ansicht aufgenommen.

Eigene Ansichten k&nnen neben einer Sortier- und
Gruppierungsfunktion auch eine Filterfunkfion aufweisen, die
sich technisch etwas von den reguldren Datenfiltern
unterscheiden, da das Filtern im Arbeitsspeicher und nicht in
der Datenbank erfolgt.

Da eigene Ansichten jedes Mal dynamisch im Arbeitsspeicher
erstellt werden mussen, sind diese im Aufruf — vor allem bei
vielen Feldern oder bei nachzulesenden Inhalten aus anderen
Tabellen — deutlich langsamer als die Default-Ansicht.
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4.3 Sparten

Die Sparten dienen zum einen der Aufteilung des
Mitgliederbestandes nach verschiedenen Abteilungen (bspw.
Tennis, FuBball, Leichtathletik etc.). Zum anderen sind sie aber
die Basis fUr die Ermittlung der Beitrdge.

Sparten =3 EoR(x

HSpeichernundSchlieﬁen Lﬂ }é |_|:'| I_LI n b 4 0
Stammdaten |Einste|lungen Info

Sparte = 100

Bezeichnung Sporschitzen

Kurzname 3P3
Spartengruppe E
Beitragsart Altersstaffel E

Beitragsstufen (Jahresbeitrage)

Bezeichnung Status Geschl. ab Alter bis Alter Jahresbeitrag # Hinzufiigen
Jugendliche 0 1w 48,00 : @
Erwachsene 1 64 120,00

Senioren 65 199 80,00 - | > Entfernen

[ Neue Sparte

Obwohl in vielen Vereinen aus verschiedenen Grinden (bspw.
weil es sich nicht um Sportvereine handelt) vielleicht nur eine
Sparte/Abteilung relevant ist, so muss fUr die Beitragsermittiung
auch wirklich mindestens eine Sparte erfasst sein (ggf. nennen
Sie diese einfach ,Gesamtverein* oder ,Beitrdge”). In
gréBeren Vereinen kdnnen die Sparten auch ein weiteres Mal
in Spartengruppen zusammengefasst werden, um eine bessere
Ubersicht zu erreichen. Bspw. kdénnten ,FuBball® und
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y2Handball* zur Spartengruppe ,Ballsportarten* zusammen-
gefasst werden.

In der Suchmaske kann Uber die Toolbar-Funktion ,,Neu" eine
neue Sparte angelegt werden. In der daraufhin gedffneten
Pflegmaske werden neben Spartennummer und Bezeichnung
der Sparte auch die Beitragsstufen gepflegt.

Beitragsart

FUr die Beitragsermittlung stehen zwei alternierende Verfahren
zur Verflgung: Beitragsstufen und Altersstaffeln. Sobald das
Ermittlungsverfahren gewdahlt wurde und die erste Beitragsstufe
erfasst wurde, kann das Ermittlungsverfahren nicht mehr
gedndert werden. Beitrége werden immer als Jahresbeitrdge
hinterlegt und bei der Beitragsabrechnung dann durch den
abzurechnenden Zeitraum (also bspw. durch 4 for
Quartalszahler) geteilt.

Beitragsstufen

Diese Beitragsart ist vermutlich die am meisten verwendete
Variante — auch wenn es durchaus eine altersbezogene
Komponente im Beifragsmodell des Vereins gibt (bspw.
Jugendbeitrége). Hierbei werden Beitragsstufen definiert, die
dann einem Mitglied direkt zugeordnet werden. Der Vortell
liegt darin, dass klar nachvollziehbar ist, welchen Beitrag ein
Mitglied zahlt und sich dieses auch nicht automatisch &ndert.
NatUrlich wird diese Art der Beitragsermittlung insbesondere
dann eingesetzt, wenn sich der Beitrag nach freien,
altersunabhdngigen  Kriterien  (bspw. Liegepldtze  bei
Yachtclubs oder Anzahl der Angehoérigen) oder bei
pauschalisierten Beitrdgen (bspw. Grundbeitrége bei Familien)
richtet. Diese Beitragsart wird auch dann eingesetzt, wenn die
im Programm definierten Regeln fUr Altersstufen nicht mit den
Regeln des Vereins zu vereinbaren sind.

Bei der Sollstellung ermittelt das Programm den falligen Beitrag
einfach anhand der Beitragsstufe.



68 GLS Vereinsmeister Benutzerhandbuch

Altersstaffel

Mit dieser Art der Beitragsermittlung Ubergibt man dem
Programm die automatische Ermittlung des richtigen Beitrags
anhand diverser Kriterien. Das Alter ist dabei immer der
zundchst maBgebliche Faktor. Auch wenn eine bestimmte
Stufe in der Staffel altersunabhdngig sein sollte, wird dort als
Alter mindestens 0-99 angegeben. Als weitere Kriterien kdnnen
Geschlecht des  Mifglieds und  Staftus  (akfiv/passiv)
herangezogen werden. Bei der Sollstellung Ubernimmt das
Programm dabei immer den ersten Treffer. D.h. wenn es
Beitragsstufen gibt, die sich in lhrer Definition Gberlappen, wird
die Sollstellung eine beliebige Stufe verwenden. Unabhd&ngig
davon ist aber eine beliebige Kombination der angebotenen
Kriterien méglich. Ist ein Kriterium nicht relevant, wird es auf die
Einstellung ,ignorieren” gesetzt.

Durch die Einstellung ,Altersstaffel berGcksichtigt" kann
beeinflusst werden, ab welchem Zeitpunkt eine Altersstaffel
herangezogen wird. StandardmdBig wird der Geburtsmonat
genommen, aber es ist auch moglich, den Jahresanfang oder
erst das Folgejahr nach dem Geburtstag zu verwenden.

Einstellungen

Auf dem Karteireiter ,,Einstellungen* sind diverse Einstellschalter,
mit der die BerUcksichtigung der Sparte (bspw. in Stafistiken
und Auswertungen) gesteuert werden kann.

LSB-Meldung

FUr Sportvereine, die eine jahrliche Bestandsmeldung an den
Landessportbund Ubermitteln mUssen, kann hier festgelegt
werden, zu welcher Sportart und zu welchem Fachverband die
Sparte zugeordnet  werden soll. Die eigentliche
Bestandsmeldung kann dann vom Programm teilweise
automatisiert  durchgefUhrt  werden. Dabei wird eine
Schnittstellendatei mit den Daten der Bestandsmeldung
erzeugt, die auf der Webseite des Landessportbundes
hochgeladen werden kann. Die Schnittstellendatei enthdlt alle
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Daten Uber die Mitgliederstruktur nach Geschlecht und
Jahrgang verdichtet auf Fachverband und Sportart.

Auswertungen

Hier kann eingestelll werden, ob diese Sparte in der
Beitragsvorschau oder in den Mitgliederstatistiken
berUcksichtigt werden soll.

Enthaltener MwSt-Satz

Bei manchen Vereinen kénnen bestimmte Beitragsarten
umsatzsteuerpflichtig sein. In diesem Fall kann der Steuersatz
unter >Wertelisten und Tabellen hinterlegt und in der Sparte
zugewiesen werden. Auf einer Beitragsrechnung
(entsprechendes Formularlayout vorausgesetzt) werden dann
unter der Beitragsauflistung alle enthaltenen Steuersdtze in
einer Tabelle summiert aufgefUhrt. Eine automatische
Weiterverarbeitung der ausgewiesenen Steuer — bspw. in der
Fibu - erfolgt (derzeit) nicht, sondern die Steuer muss bei
Zahlungseingang manuell oder durch Zuweisung des
Steuersatzes auf dem Beitragsertragskonto gebucht werden.

Bezahlte Beitrdge als Spende ausweisen

Bestimmte gemeinnUtzige Vereine durfen auch bezahlte
Beitfrdge als Spenden ausweisen oder Spenden werden
automatisch per Lastschrift eingezogen. Durch Akfivierung
dieser Option ké&nnen Spendenbescheinigungen fir bezahlte
Befrdge automatisiert erstellt werden.

Info

Im Infofeld kdénnen diverse Seiten Text mit weiteren
Informationen zur Sparte hinterlegt werden.
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44 Mitgliedergruppen

Mitgliedergruppen bieten neben den Sparten eine zweite
unabhdngige Ebene der Zusammenfassung und Gruppierung
von Mitgliedern. Hiermit kdnnen Mitglieder bspw. zu
Mannschaften oder aber auch nach Funktion im Verein (bspw.
Festausschuss) gruppiert werden.

Wir unterscheiden zwei Arten von Gruppen: Standardgruppen
und dynamische Gruppen. Der Gruppentyp wird bei der
Erstanlage der Gruppe festgelegt und kann nicht wieder
gedndert werden.

Standardgruppen

Bei dieser Art der Gruppe wird das Mitglied fest und manuell
zugeordnet. Das Mitglied verldsst die Gruppe erst dann, wenn
die Zuordnung wieder manuell geldéscht wird. Dieser
Gruppentyp ist  der empfohlene  Gruppentyp um
Mannschaften, Ausschusse und andere feste
Gruppenbeziehungen zu bilden.

Dynamische Gruppen

Ein besonders fUr Auswertungen und Ubersichten interessanter
Gruppentyp ist die dynamische Gruppe. Bei diesem Typ
kbnnen Mitglieder nicht fest zugeordnet werden, sondern
werden vom Programm beim Ansprechen der Gruppe (bspw.
in Auswertungen) dynamisch aufgrund ihrer Eigenschaften
ermittelt. Die dynamischen Kriterien muUssen dabei in der
Gruppe erfasst werden. Sobald eine Gruppe auf dynamisch
gedndert wird, wechselt die Ansicht und die Steuerelemente
zur Auswahl der Gruppenkriterien werden angezeigt. Einer
dynamischen Gruppe kdnnen bis zu 10 Auswahlkriterien
zugeordnet werden. An dieser Stelle besonders interessant ist
auch die Moglichkeit, Kriterien zuzuordnen, die ihrerseits erst
wieder errechnet werden mussen. So muss bei einer
altersbezogenen dynamischen Gruppe das Alter zundchst
aufgrund des Geburtsdatums ermittelt werden.
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Da Mitglieder in dynamischen Gruppen wirklich erst bei der
Abfrage der Gruppe hinzugezogen werden, gibt es keine feste
Gruppenbeziehung des Mitglieds und der Inhalt der Gruppe
wird (gerade bei altersbezogenen Kriterien) oft wechseln.

Beispiel:

Erfassen Sie eine Gruppe mit einer beliebigen Nummer und
nennen Sie diese ,Minderjahrige”.

Stellen Sie den Gruppentyp auf ,,dynamisch” und erfassen Sie
als einziges folgendes Kriterium Feld , Alter”, Operand ,<" und
Wert ,18". Dann auf das Plus (+) klicken, um das Kriterium
hinzuzufigen.

Wenn Sie nach dem Speichern der Gruppe bspw. den
Mitgliederstamm 6ffnen und die Ansicht umschalten (Toolbar
oben rechts: ,Ansicht") auf ,nach Gruppen", werden Sie in der
hierarchischen Ubersicht die Gruppe ,Minderjdhrige® als
Ordner dargestellt sehen. Wenn Sie jetzt auf diesen Ordner
klicken, wird erst in diesem Moment die Abfrage auf die
Datenbank durchgefuhrt und die Mitglieder unter 18 Jahren
werden ermittelt.
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4.5 Banken

Das Bankenverzeichnis wird verwendet, um bspw. im
Mitgliederstamm die erfasste Bankverbindung zu prifen. Im
Bankenverzeichnis sind Bankleitzahlen und Namen aller
deutschen Banken standardmdBig enthalten und werden bei
der Installation des Programms automatisch angelegt. Das
Bankenverzeichnis kann dennoch von Hand gepflegt werden,
wenn sich Bankleitzahlen - bspw. durch Fusion — dndern.

Stanadrdmd&Big mitgelieferte wird das Verzeichnis der
Deutschen Bundesbank, welches lediglich deutsche Banken
umfasst. Wenn ausléndische Banken (um die BIC nutzen zu
kbnnen) erfasst werden muUssen, wird das in diesem
Programmteil durchgefuhrt.

In der Regel wird mit diesem Programmteil jedoch nur sehr
selten gearbeitet werden.

Seit 2016 gibt es in vielen europdischen Ld&ndern das sog.
+IBAN-Only Verfahren", das es erlaubt, die BIC bei
Uberweisungen und Lastschriften wegzulassen und lediglich die
IBAN zu verwenden. Es wird von uns daher empfohlen, das
IBAN-Only Verfahren anzuwenden und auf BICs mdglichst zu
verzichten.
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4.6 Kontakte

In nahezu jedem Verein sind neben den Mitgliederadressen
auch andere, externe Adressen fUr den Vereinsbetrieb
relevant. Im Pflegeprogramm fur Kontakte werden diese
Adressen zentral verwaltet. Kontaktadressen kdnnen auch als
Grundlage fur Spendenbescheinigungen dienen, wenn die
Anschriften der Spender und Sponsoren hier gespeichert
werden. Die Bedienung der Kontakipflege erfolgt in dhnlicher
Form wie der Mitgliederstamm.

Im ersten Bereich der Bearbeitungsmaske befinden sich die
Felder zur Pflege der Grundstammdaten der Kontaktadresse.
Wichtig ist hierbei u.a. die Adressnummer, die sich auch dann
nicht andert, wenn Name und Anschrift selbst sich dndern
sollten. Die Adressnummer identifiziert eine Kontaktadresse
immer eindeutig.

Neben der Anschrift und grundsatzlichen Merkmalen wie bspw.
die Kategorie kann hier ein Photo des Kontakts zugeordnet
werden. Als Bildformate werden JPG, BMP und GIF unterstutzt.
Zugeordnete Bilder werden zur  Minimierung  des
Speicherplatzes automatisch in der GréBe reduziert und nur als
sog. ,Thumbnail”, also als Vorschaubild in der Datenbank
abgelegt.

Die Kontakte ké&nnen auch dazu dienen, um Interessenten
zun&chst zu ,parken” und dann spdter in den Mitgliederstamm
zu Ubernehmen, wenn sie sich zu einer Mitgliedschaft
enfschlossen haben. FUr diesen Zweck gibt es im
Mitgliederstamm eine Ubernahmefunktion.

Weiterhin ~ kbnnen  Kontakte bei  manuell  erfassten
Zahlungsverkehrsauftrdgen ausgewdhlt werden, so dass die
hinterlegten Bankverbindungen gleich vorgeschlagen werden.
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4.7 Inventar

In der Inventarverwaltung kénnen die Anlagen und Gerdate
(z.B. Sportgerdte) des Vereins katalogisiert und verwaltet
werden. Neben den allgemeinen Eigenschaften eines
Inventargegenstandes kdnnen auch Zustand, Zdhlerst&énde
und Inspektionstermine verwaltet werden. Dies ist bspw. fir
Feuerwehren interessant.

Inventar E'@
HSpeidﬂernundsmlieﬁen LQ‘ }g |_|:'| EI_‘LI n Bl e @

_
Stammdaten iwme || Infa |

Inventar-Nr. c= 120

Bezeichnung Rasenmaher

Inventargruppe | Arbeitsgerate ﬁ
Kennz / SerNr. | 4711

Verbleib

Verliehen an IE

Verleihdatum 5

Leihgebihr 0,00 EUR e 1| | Stunde(n) IEI
Riickgabe . @‘

Lagerort Garage

[ Meuer Inventardatensatz

Ih

Durch die Inventargruppe kdnnen Inventargegenstande weiter
untergruppiert werden. Uber die Gruppe kdnnen dann bspw.
Filterbedingungen oder Gruppierungen in Listen und
Auswertungen vorgenommen werden. In  der ersten
Auswahlmaske beim Start der Inventarverwaltung kann Uber
das MenU ,,Ansicht" auch eine hierarchische Ansicht nach
Inventargruppen eingestellt werden.
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Neben dem regul@ren Lagerort kann hier eingetragen werden,
welches Mitglied einen Inventargegenstand ausgeliehen hat
und wann die RUckgabe erfolgte. Weiterhin kann einem
Inventargegenstand ein Kennzeichen oder eine Seriennummer
zugewiesen werden, Uber welche ein Gegenstand eindeutig
identifiziert werden kann.

Werte

Im Karteireiter ,,Werte" befinden sich Eingabefelder, die den
Zustand des Gegenstandes betreffen. Hier kann man bspw.
einen Zahlerstand eintragen, ob Mangel vorhanden sind und
wann eine Inspektion erforderlich ist.

Zuletzt befinden sich hier noch Felder Uber den Kaufpreis, den
Lieferanten sowie laufende Kosten und Abschreibung.

Inventargruppe

Ein besonders interessanter Aspekt ist die Einteilung des
Inventars in Inventargruppen. Man kann dann
Inventargegensténde nach der Gruppe filtern, in der Ansicht
entfsprechend darstellen lassen oder gruppiert ausdrucken.

Info

Im Infofeld kann man eine groBere Menge Text hinterlegen in
dem der Gegenstand ndher beschrieben wird oder bspw. eine
Historie festgehalten wird.
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48 Belegtexte

FUr die vom Programm erzeugten Belege wie Rechnungen und
Mahnungen kdénnen an dieser Stelle zusdtzliche Texte erfasst
werden. Beispielsweise kann bei einer Rechnung ein
einleitender Text als Kopftext vor den eigentlichen
Rechnungspositionen gedruckt werden. Der FuBtext wird als
Abschluss nach den eigentlichen Beleginhalten gedruckt und
enthdlt im Wesentlichen meist nur die GruBformel.

[ Belegtexte @
Belegtyp <= Rechnung |Z|
Belegtitel Rechnung
Kopfext | Fultext |
| k4 Speichemn
||Aria| E”g |3| F Ku =s==|& & Abbrechen
Es istwieder an der Zeit, die falligen Beitrage abzurechnen.
Bitte iiberweise den Gesamtbetrag innerhalb der ndchsten 14 Tage auf das unten
aufgefiihrte Konto des Vereins.|
Dein Beitragskonto weist folgende Positionen auf.
¥ Hilfe

¥ Belegtexte bearbeiten

Im oberen Teil der Maske wird durch ein Auswahlfeld die Art
des Belegtextes gewdhlt. Das Programm zeigt daraufhin einen
moglicherweise bereits erfassten Belegtext an.

Im Hauptteil der Maske kdnnen die Texte fUr Kopf und FuB des
Beleges editiert werden. Uber die Format-Toolbar kénnen
Schriftarten, SchriftgréoBe und Ausrichtung des Textbereiches
verdndert werden. Dazu wird der gewUlnschte Textausschnitt
mit der Mouse markiert und dann in der Toolbar die
entsprechende Aktion angeklickt.
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Innerhalb der Texte kd&nnen auch Platzhalter (Variablen)
verwendet werden. Die verfUgbaren Variablen kdnnen in der
Toolbar durch Klick auf das Symbol {..} angezeigt werden und
werden per Mausklick direkt in den Text eingefigt. Die
Platzhalter werden dann erst unmittelbar beim Drucken durch
die entsprechenden Feldinhalte aus der Datenbank ersetzt.

Textbausteine

In verschiedenen Programmteilen (bspw. Sollstellung oder
Abrechnung) werden Buchungstexte oder ein
Verwendungszweck abgefragt. Um wiederkehrende Texte
nicht immer neu eingeben zu mussen, gibt es die Mbglichkeit,
Textbausteine zu hinterlegen, die dann wieder abgerufen
werden kénnen. Die Textbausteine kdnnen direkt bei den
jeweiligen Texten mit dem Button = & aufgerufen bzw. gepflegt
werden.

e
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4.9 Wertelisten und Tabellen

Im Programm werden neben den ,groBen*
Stammdatenprogrammen auch kleinere Hilfstabellen (bspw.
fOr Funktionen, Ehrungen, Kategorien etc.) bendtigt, fir die
eine eigenstdndige Pflegemaske nicht erforderlich ist. Bis auf
die Steuerschlussel kbnnen diese Tabellen in der Regel in den
Stammdatenprogrammen direkt bei der ersten Verwendung
angelegt und verdndert werden. Eine Léschung von
Wertetabellen ist an der Stelle jedoch nicht vorgesehen, well
die Lé&schung eine Reihe von Integritétsprifungen in der
Datenbank erfordert. Im Programmteil ,Wertelisten und
Tabellen* kbnnen diese jedoch in der Regel dennoch geldscht
werden, wenn sie nicht mehr verwendet werden.

Steuerschlissel

FUr Vereine, die in der Finanzbuchhaltung die Vor- und
Umsatzsteuer ausweisen mdchten, mUssen die verwendeten
Steuversdtze und die zugehdrigen Steuerkonten erst einmal
angelegt und verknUpft werden. In der Tabelle fur Steuersatze
werden daraufhin alle verwendeten Mehrwertsteuersdtze in
Form eines SteuerschlUssels angelegt, bevor diese in der
Finanzbuchhaltung  verwendet  werden kénnen.  Ein
SteuerschlUssel identifiziert einen Steuersatz und das zugehdérige
Steuerkonto eindeutig. Um einem SteuerschlUssel ein Fibu-
Steuerkonto zuweisen zu koénnen, muss das Konto im
Kontenstamm vorher angelegt worden sein.
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5. Verarbeitung

5.1 Ablaufschema der Beitragsabrechnung

Die Beitragsabrechnung im ,GLS Vereinsmeister” ist ein
mehrstufiger, komplexer Prozess. GlUcklicherweise lauft er
nahezu automatisiert ab, wenn die Eingangsparameter, also
die Pflege der Stammdaten, korrekt sind.

| - | B2 o= M @
. P Online-Banking
Beitrag Sollstellung Abrechnung Lastschriften i,
Sonder-
Mitglied zahlung ) Offene Posten Rechnungen
=

Protokolle

Bis tatsdchlich eine Rechnung oder eine Lastschrift erstellt
werden kann, sind mindestens zwei Schritte erforderlich: Mit der
Sollstellungen werden die falligen Beitrége ermittelt und in der
Datenbank  pro  Mitglied und  Abrechnungszeitraum
gespeichert. Bei der eigentlichen Abrechnung werden aus
diesen Informationen dann die Rechnungen oder Lastschriften
erstellt. Im Zwischenschritt kdnnen ebenfalls Sonderzahlungen
(bspw. AufnahmegebUhren oder Arbeitsstunden) pro Mitglied
erfasst werden und in die Beitragsabrechnung einflieBen. Per
Sonderzahlung ké&nnen auch Gutschriften erstellt werden, die
mit dem Beitrag verrechnet werden, sofern Sie in der Summe
mit dem Beitrag nicht insgesamt negativ werden, da in einer
Lastschriftendatei  nicht Last- und Gutschriffen gemischt
werden duUrfen. Nach dem Abrechnungsprozess kénnen
Lastschriften  elektronisch an die Bank gegeben oder
Rechnungen gedruckt werden. Das letzilich verwendete
Verfahren des Beifragseinzugs richtet sich nach der beim
Mitglied im  Mitgliederstamm  hinterlegten  Zahlungsart.
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Ausnahme bilden hier Familien, wo die Zahlungsart des
Familienoberhaupts maBgeblich fur die Abrechnungsart der
gesamten Familie ist.

Rechnungszahler

Zahlt das Mitglied nicht per Lastschrift, werden bei der
Abrechnung eine Beitragsrechnung und ein damit verknUpfter
offener Posten erzeugt. Jede Beitragsrechnung bekomme eine
eindeutige Nummer, deren Nummernkreis unter
»Vereinsdaten” gewdhlt werden kann. Das Kennzeichen for
die Druckselektion fUr Rechnungen im Mitgliederstamm gibt
an, ob die Rechnung auch tatsdchlich ausgedruckt wird.
Beispielsweise kann dies bei Barzahlern nicht gewUnscht sein,
wenn die BeitrGge in bar beglichen werden und dann auf der
Barzahlerliste abgehakt werden. Bezahlt ein Mitglied den so
erzeugten offenen Posten, wird die Zahlung entweder Uber die
Finanzbuchhaltung erfasst und der offene Posten damit
ausgebucht oder aber (wenn die Fibu nicht verwendet wird)
die Zahlung wird direkt im Programmteil ,offene Posten"
zugeordnet. Eingegangene Zahlungen sind im
Mitgliederstamm einzusehen.

Eine Sonderstellung nehmen Mitglieder ein, die per Lastschrift
zahlen aber bei denen die Druckselektion  auf
wZusafzrechnung" gestellt wurde. In diesem Fall werden die
Beitfrdge per Lastschrift eingezogen aber frofzdem eine
Rechnung und ein offener Posten erzeugt. Wdahrend die
Rechnung ganz normal gedruckt werden kann, wird der
offene Posten in diesem Fall jedoch nicht manuell bei
Zahlungseingang ausgebucht, sondern automatisch beim
Buchen der Abrechnung.

Lastschriften

Bei Mitgliedern, die per Lastschrift zahlen, werden bei der
Abrechnung ebenfalls die bei der Sollstellung ermittelten
Beitrdge zusammen mit eventuellen Sonderzahlungen zu
Lastschriften zusammengefasst. Aus den Lastschriffen kann
dann eine SEPA-XML-Datei erzeugt werden, die in das
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Onlinebanking-Programm, mit dem der Anwender mgiw.
ohnehin seine Bankgeschafte tatigt importiert und dann online
zur Bank Ubermittelt werden kann. Nahezu alle gdngigen
Onlinebanking-Programme  kdénnen eine SEPA-XML-Datei
importieren.

Wird das integrierte Onlinebankingmodul (FinTS/HBCI) des
,vereinsmeisters*  genufzt, dann  wird anstelle  der
Schnittstellendatei direkt ein Onlinebanking-Sammelauftrag
erstellt und im >Auftragsausgang des Onlinebankingmoduls
fUr den spdéteren Versand an die Bank abgelegt. W&hrend es
im frOheren DTAUS-Verfahren noch zuldssig war, einen
Datentrdger zur Bank zu geben, kdnnen SEPA-Lastschriften
ausschlieBlich online eingereicht werden.

Aus dem Auftragsausgang heraus kann der Lastschriften-
Sammler direkt per HBCI/FinTS-Verfahren an die Bank gesendet
werden, sofern vorher ein >Bankzugang angelegt wurde
(siehe >Onlinebanking). Im Zuge des Sendevorgangs wird
dann die bei der Bank hinterlegt PIN abgefragt sowie eine TAN
erzeugt und eingegeben bzw. Uber einen TAN-Generator oder
eine Banking-App aus dem Smartphone Ubermittelt.

Wenn ein Zahlungslauf erfolgreich bei der Bank eingereicht
wurde und die Gutschrift auf dem Vereinskonto erfolgt ist,
werden die Lastschriffen Uber die Funkfion ,Buchen” auf den
Mitgliederkonten  festgehalten.  RUcklastschriffen  k&nnen
ebenfalls direkt in der Abrechnung erfasst werden, sobald die
Lastschriften gebucht wurden. Wird eine bereits gebuchte
Zahlung als RUcklastschrift markiert, werden alle Buchungen
rickgdngig gemacht und die fallige Zahlung kann bspw. mit
dem ndchsten Abrechnungslauf erneut abgerechnet werden,
wenn das Mitglied bspw. nur eine falsche Kontonummer
angegeben hatte.
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5.2 Solistellung

Bei der Sollstellung werden fdllige Beitradge ermittelt und fur die
eigentliche Abrechnung in der Datenbank gespeichert. Dabei
kommen verschiedene Faktoren wie Abrechnungsbeginn,
vorgemerktes Austrittsdatum und natiUrlich die Zuordnung zu
Sparten und Beitragsstufen zur Anwendung.

Sollstellung EI@

Auswahl
+" Start
Bezeichnung Sollstellung Quartalszahler |®—|
Abbrechen

Mitglieder Alle Mitglieder E —
Sparten Alle Sparten E
Zeitraum Quartal |z|
Abrechnung bis Juni [z]/2012
Zahlungsart Lastschrift (SEPA) E
Buchungstext Jahresbeitrag .
(fiir RE-Position)

WE |

| @ Hife |

& Neue Sollstellung

Die Sollstellung kann dabei entweder nur den gewdhlten
Zeitraum ermitteln oder auch schon den Zeitfraum davor
betrachten und somit bspw. seit der letzten Beitragsermittlung
eingetretene Mitglieder mitbericksichtigen. Die Einstellung,
welche der beiden Verfahren zur Anwendung kommt, wird
unter >Vereinsdaten getdtigt. Immens wichtig fir den zuletzt
genannten Fall ist auch das Datum der ersten Abrechnung
(ebenfalls unter >Vereinsdaten zu finden). Dieses Datum
begrenzt die Beitragsermittlung in die Vergangenheit. Wenn
bspw. noch niemals eine Sollstellung im Programm
stattgefunden hat und der Abrechnungsbeginn nicht gepflegt
wurde, berechnet die Sollstellung (richtigerweise) alle Beitrge
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seit Eintritt des Mitglieds noch einmal. Wenn ein Mitglied bspw.
schon 1985 in den Verein eingetreten ist, kommt vielleicht eine
erhebliche Summe zusammen. Wenn sie also die allererste
Sollstellung in diesem Modus durchfUhren, stellen Sie den
globalen Abrechnungsbeginn in den Vereinsdaten so ein, dass
vergangene, mdglicherweise mit einem Fremdprogramm
bereits durchgefUhrte Abrechnungen hier BerUcksichtigung
finden.

In der Such- und Pflegemaske fUr Sollstellungen wird durch die
Funktion ,,Neu" in das Formular zur Eingrenzung der Sollstellung
verzweigt. In diesem Formular geben Sie ein, fir welche
Mitglieder, fUr welche Sparten und fUr welchen Zeitraum die
Sollstellung durchgefUhrt werden soll. Pro Sollstellung ist immer
ein Zeitfraum mébglich. Sollen spdter mehrere Zeitrume in eine
einzelne Abrechnung einflieBen, ist pro Zeitraum eine eigene
Sollstellung  durchzufGhren. Der Buchungstext wird als
Positionstext  fUr  die Beitragsrechnungen  in  jeder
Beitragsposition gespeichert und sollte méglichst kurz gehalten
werden. Ein Text wie ,Beifrag erstes Quartal” ist in der Regel
ausreichend. Weitere Informationen wie Sparte und (bei
Familienmitgliedschaften) fUr welches Mitglied der Beitrag
berechnet wurde, sind beim mitgelieferten Standard-Layout
ohnehin noch einmal in der Rechnung aufgefthrt.

FUr die Selektion der Mitglieder und Sparten kommt ein
spezieller Selektfions-Dialog zum Einsafz, bei dem sowohl
einzelne Mitglieder als auch ganze Gruppen selektiert werden
kénnen. Auch hier ist der Einsatz von Mitgliedergruppen (auch
dynamische Gruppen) mbglich. Hierzu ein kleiner Hinweis am
Rande: Das hohe MaB an Komfort dieser Selektionsvariante
wird mit einer kleineren EinbuBe an Geschwindigkeit der
Sollstellung erkauft, da bei einer Einzelselektion wirklich jedes
Mitglied einzeln aus der Datenbank gelesen werden muss. Eine
Sollstellung einer Menge von mehreren fausend Mitgliedern
kann daher durchaus mehr als 10 Minuten dauern. Da man
aber eine Sollstellung nicht jeden Tag durchfGhrt, wird man
durch die erreichte Flexibilitdt mehr als entfschddigt. Bei
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kleineren Vereinen ist dieser Umstand ohnehin zu
vernachldssigen.

Nachdem die Sollstellung gestartet wurde, werden alle
selektierten Mitglieder durchlaufen und der fdllige Beitrag wird
ermittelt.  Dabei wird der  Abrechnungsbeginn im
Mitgliederstamm genauso wie bspw. ein Austrittsdatum oder
abweichende Beitragsvereinbarungen berucksichtigt. D.h.
wenn der Abrechnungsbeginn nicht am Anfang, sondern
innerhalb eines Abrechnungszeitfraums liegt (bspw. bei
unterjghrigen Einfritten), dann wird der Beitrag anteilig und
monatsgenau ermittelt. FOr ein Mitglied mit
Abrechnungsbeginn im September werden dann fUr das erste
Jahr lediglich vier Monatsbeitrge (Sep-Dez) angerechnet.

Jede Sollstellung bekommt eine eindeutige
Sollstellungsnummer, so dass alle Beitragspositionen zu einem
,Paket" zusammengehalten werden. Die Positionen einer
Sollstellung beziehen sich immer auf Mitglied und Sparte — ein
Mitglied erhdlt also in einer Sollstellung eine Position pro Sparte
der es angehort.

Details und Bearbeitung

Um die Details eines Sollstellungspaketes einzusehen, kann die
Sollstellung im Bearbeitungsmodus (bspw. per Doppelklick)
gedffnet werden. In diesem Fall hat das Pflegeformular einen
zweiten Karteireiter, auf dem alle zu dieser Sollstellung
ermittelten Beitragspositionen eingesehen werden kénnen.

Bevor eine Sollstellung in eine Abrechnung UberfUhrt wird, sollte
sie inhaltlich geprGft werden. Ist die Ermittlung der Beitrdge
nicht korrekt, kann eine nicht abgerechnete Sollstellung auch
wieder geldéscht werden.

Es ist in der Detailansicht auch mdglich, einzelne Positionen
(Betrag und  Abrechnungsmonat) noch manuell zu
Ubersteuern. Dies kann aber allenfalls fur kleinere Korrekturen
dienlich sein. Sind mehrere Mitglieder betroffen, sollten die
Einstellungen im Mitgliederstamm korrigiert und die Sollstellung
wiederholt werden.
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5.3 Sonderzahlungen

Neben den wiederkehrenden Beitrdgen gibt es in der Regel
auch Einmalzahlungen (in unserem Fall Sonderzahlungen
genannt), die Mitglieder zu leisten haben. Als Beispiel seien hier
AufnahmegebUhren,  Arbeitsstunden oder  KursgebUhren
genannt.

Mit dem Programmteil ,Sonderzahlungen” werden diese
erfasst und verwaltet und mit der Abrechnung werden aus den
Sonderzahlungen (ggf. zusammen mit Beitragspositionen)
ebenfalls offenen Posten erzeugt.

Der Endbetrag einer Sonderzahlung errechnet sich immer aus
(Menge x Preis). Sonderzahlungen kénnen zu Auswertungs-
zwecken typisiert werden. Mit Ausnahme von Gutschriften
haben die Typen jedoch keine Auswirkung auf die Berechnung
der Zahlung. Wird eine Sonderzahlung als Gutschrift oder
Honorar definiert, wird der Endbetrag negativ. Der
Buchungstext der Sonderzahlung wird in der
Rechnungsposition  gedruckt. FOr  Vereine, die der
Umsatzsteuerpflicht unterliegen, kann fur Sonderzahlungen ein
MwsSt-Satz  hinterlegt werden, der dann auf Rechnungen
ausgewiesen wird.

Sammelabrechnung

Bei Sonderzahlungen, die im fUr eine Einzelabrechnung
vorgesehen sind, wird eine eigenstdindige Rechnung oder
Lastschrift Uber die Sonderzahlung erstellt. Sonderzahlungen,
die fUr die Sammelabrechnung vorgesehen sind, werden bei
der Abrechnung jedoch mit dem fdélligen Beitfrag und anderen
Positionen der gleichen Abrechnung verrechnet. Dies ist
insbesondere bei Lastschriften interessant, weil dann die
Summe aus Beitrag und Sonderzahlung als einzelne Buchung
auf dem Kontoauszug des Mitglieds zusammengefasst wird.
Zahlungseing&nge fur Sonderzahlungen werden ebenfalls Uber
die Finanzbuchhaltung oder die Funktion ,Zahlung erfassen*
bei den offenen Posten gebucht.
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Gutischriften und Guthaben

Mit einer Gutschrift als Sonderzahlung kann keine Uberweisung
oder Auszahlung an ein Mitglied erfolgen. Stattdessen erfolgt
grundsdatzlich eine Anrechnung der Gutschrift auf die néchste
Beitragsrechnung. Aus diesem Grund kénnen Gutschriften
auch nur als Sammelabrechnung erfasst werden. Ist die
Summe der Rechnung/Lastschrift nach Abzug der Gutschrift
noch positiv, wird der Rechnungsbetrag um den
Gutschriftenbetrag reduziert. Ubersteigt der Gutschriftenbetrag
die Summe der Rechnung (handelt es sich also um ein héheres
Guthaben), wird die Sonderzahlung gesplittet — ein Teil wird mit
der Rechnung/Lastschrift verrechnet, so dass diese die Summe
Null ergibt, der verbleibende Teil bleibt als eigenstGndige
Gutschrifts-Sonderzahlung erhalten und kann mit der nGchsten
Abrechnung erneut verrechnet werden.

Import von Sonderzahlungen

Manchmal kommen Sonderzahlungen auch aus einer
externen Datenquelle. So kénnten zu leistenden Zahlungen
zundchst in einer Excel-Tabelle verwaltet werden und dann vor
der Abrechnung in den Vereinsmeister UberfGhrt werden. Als
Beispiel seien hier Flugminuten bei Luftsportvereinen,
Arbeitsstunden oder Platz- und MietgebUhren genannt.

Im UntermenuU des ,,Neu“-Buttons in der Toolbar gibt es hierfir
die Funktion ,, i mport aus CSV". Hierbei kann eine CSV-Datei als
Datenquelle dienen (auch eine Excel-Tabelle kann leicht als
CSV-Datei gespeichert werden).

Nach Auswahl der einzulesenden CSV-Datei muss eine Feld-zu-
Feld VerknUpfung durchgefihrt werden. Jede Zeile in der
Quelldatei wird zu einer einzelnen Sonderzahlung. Sollen
mehrere  Sonderzahlungen eines Mitglieds gesammelt
abgerechnet werden, muss die Zusammenfassung bereits in
der Quelldatei erfolgen.

Die Quelldatei muss pro Zeile mindestens die Mitgliedsnummer
und einen Betfrag enthalten. Auch Berechnungen (Menge x
Einzelpreis) sind moglich. Der Buchungstext der Sonderzahlung
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kann manuell hinterlegt oder ebenfalls aus der CSV-Datei
gelesen werden.

Sammelanlage von Sonderzahlungen

Weiterhin gibt UntermenU des ,,Neu“-Buttons in der Toolbar
noch die Funkfion ,Sammelerfassung”. Sollen mehrere
Mitglieder die gleiche Sonderzahlung leisten, kann man hiermit
bequem eine Massenerfassung fir selektierte  Mitglieder
(Ghnlich  der  Massendnderung im  Mitgliederstamm)
durchfGhren. Hierzu werden zun&chst die Mitglieder selekfiert,
fUr die eine Sonderzahlung erfasst werden soll. Dann werden
die Daten der Sonderzahlung (Art, Betrag, Text) erfasst. Beim
Speichern wird die gleiche Sonderzahlung allen selekfierten
Mitgliedern zugewiesen.

Tw: Ve
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5.4 Abrechnung

Bei der Abrechnung werden aus den zuvor bei der Sollstellung
ermittelten  Beifrgen ggf. zusammen mit  erfassten
Sonderzahlungen Rechnungen oder Lastschriffen gebildet und
offene Posten erzeugt. Die Abrechnung stellt den zweiten und
finalen Teil der Beitragsabrechnung dar.

EZl Abrechnung | = @
Bezeichnung | Abrechnung Jahreszahler 2021 + Start
Mitglieder Alle Mitglieder e (5 Abbrechen
Rech-Datum | 01.06.2021 |
Fallig am 01.072021 |5
Zahlungzart <alle= “

Abrechnung umfasst

Beitrage (Sollstellung)
Sonderzahlungen

Vorgabe Bu-Text| Automatisch bilden ~

Buchungstext Jahresbeitrag 2021
(Offens Posten
und Vera -Zweck)

© Hilfe
[ Meue Abrechnung

Jede Abrechnung hat eine eindeutige Nummer, Uber die
Rechnungen und Lastschriften ZU einem Paket
zusammengefasst sind. Eine Lastschriftendatei enthdlt genau
wie ein Druckjob fir Rechnungen immer nur die Inhalte eines
Abrechnungspaketes. Gleiches gilt for das
Rechnungsausgangsbuch und andere Protokolle, die sich
immer auf die gerade gewdhlte Abrechnungsnummer
beziehen.

Beim Erzeugen einer neuen Abrechnung wird zundchst das
Definitionsformular fir die Abrechnungsdaten angezeigt.
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Hierbei kann das gewlnschte Rechnungsdatum und das
Falligkeitsdatum vorgegeben werden. Weiterhin  kénnen
(Ghnlich wie wir es schon bei der Sollstellung kennen gelernt
haben) die abzurechnenden Mitglieder per Selektionsdialog
ausgewdhlt werden.

Wichtig: Bei der Abrechnung werden alle nicht abgerechneten
Positionen aus allen offenen Solistellungen bericksichtigt und
bewertet. Falls es also mehrere offene, noch nicht
abgerechnete Sollstellungen gibt (bspw. fir verschiedene
ZeitrGume), dann flieBen richtigerweise alle offenen
Solistellungen in die Abrechnung mit ein. Uber diesen Weg
kénnen verschiedene Sollstellungen fur Monats-, Quartals- und
Halbjahreszahler zusammen abgerechnet werden. Sofern Sie in
den Vereinsdaten den Modus der Sollstellung so gewdhlt
haben, dass lediglich der aktuelle Zeitraum bewertet wird,
dann darf derselbe Zeitraum auch mehrfach abgerechnet
werden, was in der Abrechnung ebenfalls zu einer
Mehrfachberechnung oder Aufsummierung von BeifrGgen
fOhren kann.

Der angegebene Buchungstext wird bei Lastschriftenzahlern
auf dem Kontoauszug als Verwendungszweck gedruckit.
Ansonsten ist der Buchungstext in den Buchungstexten der
erzeugten offenen Posten wieder zu finden. Der Buchungstext
kann wahlweise manuell eingegeben und mit Variablen
angereichert  werden  (bspw.  Mitgliedsnummer)  oder
automatisch anhand der berechneten Sparten und
Familienangehérigen erzeugt werden. In dem Fall kann die
erste Zeile vorgegeben werden (bspw. ,Jahresbeitrag"),
wdhrend die Inhalte der weiteren Zeilen automatisch gebildet
werden. Die Vorgaben fur die autom. Erzeugung koénnen in
den Vereinsdaten eingestellt werden.

Nachdem die Erzeugung der Abrechnung beendetf ist,
wechselt das Formular in die Bearbeitungsansicht. Die gleiche
Ansicht kann ebenfalls aufgerufen werden, indem eine
Abrechnung in  der vorhergehenden  Such-  und
Ubersichtsmaske zur Bearbeitung (bspw. per Doppelklick)
ausgewdhlt wurde.
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Im rechten Teil des Abrechnungsformulars stehen die weiteren
Funktionen des Abrechnungsprogramms zur VerfGgung.

Rechnungen drucken

Durch die Funkfion ,Rechnungen drucken" wird das
Druckformular fir Rechnungen aufgerufen.  Rechnungen
kénnen nicht nur gedruckt, sondern auch bspw. als PDF-Datei
exportiert oder per Mail versendet werden (siehe weiter unten).
Zur Druckkontrolle steht auch eine Vorschau zur VerfGgung.

Der grafische Designer fur Rechnungsformulare ist nur ab der
wProfessional-Edition” des GLS Vereinsmeisters in der Lizenz
enthalten. Die mitgelieferten Standard-Layouts for
Rechnungen umfassen sowohl Rechnungen mit integriertem
Briefkopf als auch Layouts fUr Vereine, die Briefpapier mit
eigenem Briefkopf einsetzen.

Wird der tatsdchliche Ausdruck der Rechnung auf einen
Drucker ausgewdhlt, erhalten alle Rechnungen in der
Datenbank eine Markierung, dass sie gedruckt wurden. Wird
ein wiederholter Druck der Rechnungen gewunscht, kann dies
Uber die Auswahl des Druckstatus unten rechts eingestellt
werden.

Rechnungen per E-Mail senden
[Nur Professional- und Network-Edition]

Sind im Mitgliederstamm Mailadressen gepflegt, kann die
Zustellung von Beitragsrechnungen optional auch per Mail
erfolgen. Die Rechnung selbst wird dabei als PDF-Datfei im
Anhang der Mail mitgesendet.

Die Erzeugung von E-Mail-Rechnungen erfolgt in zwei Schritten:

1. Erzeugen der Mail mit der PDF-Rechnung als Anhang
2. Versenden der Mails

Bevor EMail-Rechnungen erzeugt werden kénnen, muss im
Programmteil Korrespondenz>EMails ein  Text hinterlegt
werden, der als Anschreiben fir das jeweilige Mitglied dient.
Dem Mailtext muss zwar mindestens ein Empfanger (oder
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alternativ ,Alle Mitglieder") zugewiesen werden, dieser wird
aber wdhrend des Generierens von Rechnungsmails nicht
weiter beachtef. Innerhalb des Mailtextes kénnen auch
Variablen (Platzhalter) verwendet werden, wenn dieser als
wEinzelmail" erfasst wird. Der Mailtext wird vor dem Start des
Erzeugungsvorgangs ausgewdhlt.  Weiterhin - muss  eine
Berichtsvorlage ausgewdhlt (markiert) werden, die als Layout-
Vorlage fUr die erzeugten Rechnungen dient. Im Grunde ist
dieser Punkt mit dem Rechnungsdruck identisch. Fir Mitglieder,
die ihre Rechnung per Mail erhalten, erfolgt jedoch kein
Ausdruck der Rechnung mekhr.

[ EMail-Rechnungen versenden @
EMail-Rechnungen versenden
Status Mitgl-Nr. Name vorname versand £+ | v San |
|@ 1006 Saathoff Hans 13.12.2014 16:01 d @ Apbrechen
v ] 1008 Eilers Gregor 13122014 16:01 g
v ] 1015 Friedrichs Gert 13.12.2014 16:01/ g
v 1026 | Schafer Ralf 13.12.2014 16:01| g = Zuricksetzen
v 1027 Kruismann Bernd 13.12.2014 16:01| g
(") 1029 | Buttker Marco 13.12.2014 16:01|g
V] 1034 Kowalcik Ulrik 1312.2014 16:01 g
1« i ) @ Hilie |

Wurden die EMails erzeugt, liegen sie versandbereit in der
Datenbank. Nach dem SchlieBen des Fensters fur die Erstellung
von Rechnungsmails werden die erzeugten Mails in einem
weiteren Fenster tabellarisch angezeigt. Durch Klick auf
wStarten” werden die Mails direkt versendet (analog zu Serien-
EMails). Zu PrUfzwecken kann man jede Mail auch als EML-
Datei speichern und mit vielen gdngigen Mailprogrammen
(bspw. Outlook) &6ffnen, indem man die Mail mit der rechten
Maustaste anklickt und diesen Vorgang im KontextmenU
auswdanhlt. Es ist auf dem gleichen Weg auch moglich, den PDF-
Anhang der Mail abzuspeichern und zu kontrollieren.

Nach dem Versand wird angezeigt, welche Mails nicht
versendet werden konnten. War hier bspw. eine falsche
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Mailadresse die Ursache, kann diese im Mitgliederstamm
korrigiert werden und die Mail kann erneut verschickt werden.

Lastschriften (SEPA)

In der Lastschriften-Ubersicht werden alle in der Abrechnung
enthaltenen Lastschriften angezeigt. Wenn sich vor dem
Versand der Lastschriffen an die Bank noch eine
Bankverbindung dndern sollte, dann kann diese im
Mitgliederstamm  aktualisiert  und  dann  Uber den
~Aktualisieren®-Button in [&] der Lastschriftenibersicht nach-
tréglich ausgetauscht werden.

Sollte eine einzelne Lastschrift doch nicht korrekt  sein,
kann sie an dieser Stelle mit dem Loschen- Button noch
storniert werden. Im Falle eines Stornos ist die Lastschrift in der
betreffenden Sollstellung wieder geodffnet (nicht abgerechnet).
Aktualisierungen und Stornos sind nur moglich, solange die
Lastschriften nicht in die Zahlungshistorie gebucht wurden.

Lastschriften buchen

Wenn eine Schnittstellendatei erzeugt und auch von der Bank
verarbeitet wurde oder wenn die Lastschriften erfolgreich per
Onlinebanking Ubermittelt wurden, kann der Bankeinzug durch
Klick auf den Button ,Buchen” in der LastschriftenUbersicht
abgeschlossen werden. Erst beim Buchen werden die
Zahlungen auf die Mitgliederkonten geschrieben, wo sie dann
in der Zahlungshistorie sichtbar sind.

Sammelauftrag erstellen

Sind im aktuellen Satz Lastschriften enthalten, kann eine
Schnittstellendatei (fr0her DTAUS, seit 2014 nur noch SEPA)
erzeugt und gespeichert werden. Bei einem installierten und
richtig eingerichteten >Bankzugang im Onlinebanking-Modul
kénnen Lastschriften als Sammelauftrag auch direkt online zur
Bank gesendet werden. Die Auswahl des Verfahrens erfolgt im
Auswahlfenster , Lastschriften” Uber den entsprechenden
Karteireiter. FOr Lastschriften werden - im Gegensatz zu
Rechnungen - zun&chst keine offenen Posten erzeugt. Erst im
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Falle einer RUcklastschrift kann diese wahlweise zu einem
offenen Posten gewandelt werden. Sollen Lastschriftzahler
jedoch ausnahmsweise zusatzlich zur Lastschrift auch noch
eine Rechnung erhalten, kann im Mitgliederstamm die
Einstellung ,,Zusatzrechnung" aktiviert werden.

Lastschriften-Datei

Als Ablageziel der Datei kann entweder ein Ordner auf der
Festplatte dienen (von wo sie dann per Onlinebanking-
Programm an die Bank Ubertragen wird) oder aber die Datei
wird auf einem direkt beschreibbaren Wechseldatentrager
(bspw. USB-Stick oder Diskette) abgelegt und dann bspw. in ein
anderes Onlinebanking-Programm importiert. FOr das SEPA-
Verfahren  (europdisches Verfahren fUr elektronischen
Datenaustausch mit der Bank) beachten Sie bitte die
geltenden nationalen Richtlinien und Voraussetzungen (bspw.
geltenden Lastschriften-Mandat) und informieren Sie sich am
besten beim Berater Ihrer Bank.

Lastschriften online Ubermitteln

FUr eine Online-Ubermittlung von Lastschriften gibt es ein paar
Voraussetzungen zu beachten:

Zundchst muss mit der Bank eine entsprechende Vereinbarung
fUr die Verarbeitung von Lastschriffen gefroffen werden. Die
Bank schaltet dann Laostschriffen in der Onlinebanking-
Anwendung des Kreditinstituts fUr den jeweiligen Kunden erst
frei. Bei SEPA-Lastschriften ist hierfGr noch eine eindeutige
Glaubiger-ID erforderlich, die bei der Bank oder auch online
bei der Bundesbank beantragt werden muss.

Um  Laostschriffen  online zu  versenden, muss im
Programmbereich ,,Onlinebanking—=>Bankkonten* zun&chst ein
2>Bankzugang eingerichtet werden, Uber den dann die
Bankkonten verwaltet werden. Ist mindestens ein Bankkonto
eingerichtet und synchronisiert, kann es im Fenster fur die
Erstellung von Lastschriffen ausgewdhlt  werden. Die
Lastschriften werden dann diesem Konto gutgeschrieben.
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Konnten die Lastschriften erfolgreich erstellt werden, wird ein
Sammelauftrag im Ausgangskorb des jeweiligen Bankkontos
erzeugt. Dieser kann dann von dort (bspw. per PIN/TAN-
Verfahren) an die Bank Ubermittelt werden.

Ricklastschriften

In der Regel wird beim Lastschriffenverfahren zunéchst die
Gesamtsumme der Transaktionen in der Schnittstellendatei auf
das Konto des Zahlungsempfdangers gutgeschrieben. Wahrend
fehlerhafte Aufirdge, die Kunden der eigenen Hausbank
betreffen (bspw. RUckbuchung mangels Deckung oder
falscher Kontonummer) unmittelbar im Anschluss wieder
abgezogen werden, kénnen RuUcklastschriften von
Fremdbanken mehrere Tage in Anspruch nehmen. Uber die
Funktion »RUcklastschriften* kénnen zurUckgebuchte
Zahlungen wieder storniert werden, auch wenn sie bereits auf
das intferne Mitgliederkonto gebucht wurden. Durch Markieren
der RUcklastschriften und Auslésen der Rickbuchung werden
die Zahlungen wieder vom Mitgliederkonto entfernt und der
gesamte Abrechnungsvorgang fur das gewdhlte Mitglied
zuruckgerollt. Die Zahlung wird auf den Status der Sollstellung
zurUckgesetzt und kann im ndchsten Abrechnungslauf ein
weiteres Mal eingezogen werden, wenn der Grund der
RUcklastschrift  geklart wurde. Sollen dabei angefallene
RUcklastschriffgebUhren  ebenfalls dem Mitglied belastet
werden, kann hierfUr eine Sonderzahlung erfasst werden, die
im ndchsten Abrechnungslauf ebenfalls zur Berechnung
herangezogen wird.

Pre-Notification per Mail

Wenn bei den in einer Abrechnung enthaltenen
Lastschriftzahlern Mailadressen hinterlegt sind, dann kénnen
dafUr Pre-Notifications per Serienmail erstellt werden. Dabei
wird eine Mailvorlage (fur Einzelmails) als Grundlage
verwendet. Diese Vorlage kann Variablen enthalten (bspw.
Befrag der Lastschrift und Einzugsdatum). Nach der Erstellung
der Mails kédnnen diese im Bereich ,,Korrespondenz—>Emails”
bearbeitet oder versendet werden.
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Protokolle

FUr jede Abrechnung stehen verschiedene Protokolle zur
Verfigung. Abhdngig vom Inhalt der Abrechnung kann ein
Rechnungsausgangsbuch, eine Barzahlerliste sowie ein
Bankeinzugsprotokoll gedruckt werden. Wird ein Protokoll in
,detaillierter” Form gewdhlt, werden zu jedem Mitglied auch
die berechneten Spartenbeitrdge aufgefthrt. Wenn ein
Datenfrdger zur Bank gegeben wird, muss (je nach
Anforderung der Bank) ggf. ein Datentrdgerbegleitschein
gedruckt werden.

e
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5.5 Offene Posten

Sind in einer Beitragsabrechnung Rechnungs- und Barzahler
enthalten, werden innerhalb des Abrechnungslaufs offene
Posten erzeugt. Ein offener Posten (OP) reprdsentiert die aus
einer Rechnung resultierende offene Zahlungsverpflichtung
eines Mitglieds. Der offene Posten kann seinen Ursprung
entweder in einem fdlligen und abgerechneten Beitrag haben
oder aus einer abgerechneten Sonderzahlung resultieren. Ein
offener Posten kann auch manuell erfasst werden, falls noch
aus anderen Grinden offene Posten existieren sollten.

In der Such- und Ubersichtsmaske werden aus Grinden der
Ubersichtlichkeit zunédchst nur unbezahlte OPs angezeigt. Uber
einen gednderten Filter kbnnen auch alle OPs aufgelistet
werden.

Wird nicht mit der Finanzbuchhaltung gearbeitet, kd&nnen
Zahlungseing&nge fur offene Posten direkt im Pflegeformular
fUr offene Posten erfasst werden. Diese werden dann dem
Mitglied auf dem internen Mitgliedskonto direkt — ohne Bezug
zur Buchhaltung - zugeordnet.

HSpeichern und Schliefien % LILJ :__LI n @ @ @

OPF-Werte  Zahlungen

Mitglied 1024 E Theodor Aukland
Betrag 9,00  EUR

Féllig am 12.04.2022

FUr offene Posten, die ihr Fdlligkeitsdatum erreicht oder
Uberschritten haben, kdnnen im Mahnwesen Mahnungen
gedruckt werden.

Uber die integrierte Druckfunktion steht ebenfalls eine Liste der
offenen Posten (nach Falligkeit) zum Ausdruck bereit.
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5.6 Spendeneingdange

For Vereine, die Spenden entgegennehmen und
Spendenbescheinigungen ausstellen  durfen, steht der
Programmteil ,,Spendeneingdnge” zur VerfGgung. Hier kbnnen
sowohl Geld- als auch Sachspenden erfasst und die
notwendigen  Spendenbescheinigungen (einzeln  oder
gesammelf) gedruckt werden.

E3 Spendencingsinge EI (=] @I
HSpei:hernundsmheBen Lﬁ é"é |_|j J n =" 9

Spenden-Nr. &= (autom.)

Spendenart | Geldspende v Adresstyp | Freie Adresse v
Datum 17.01.2020 Vorname | Agnes

Betrag 4500 |[EUR Name Musterfreu

Kategorie Zweckogebundene Spenden E‘ Zusatz

Demogasse 12a
[]verzicht auf Erstatiung v Aufwendungen D258 g
PLZ, Ort 12345 | Musterhausen
Land

EMail

Zuwendungsbestatigung per Mail senden

& Neue Spende

Spenden erfassen

Uber den Button ,Neu* wird das Erfassungsformular for
Spendeneingénge gedffnet.  Spenden kbnnen  sowohl
Mitgliedern oder Kontakten zugeordnet werden oder die
Anschrift als freie Eingabe erfasst werden. Nach Auswahl des
Adresstyps kénnen Mitglieder oder Kontakte ebenfalls Gber
eine Suchfunktion zugeordnet werden.

Jede Spende erhdlt eine eindeutige Spendennummer, die
automatisch beim Speichern vergeben wird.

Bei der Spendenart ,,Geldspende” werden der Betrag und das
Spendendatum eingegeben. In der Regel wird ebenfalls
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erklart, dass es sich bei der Spende nicht um den Verzicht auf
die Erstattung von Aufwendungen handelt.

Bei Sachspenden kann die Art der Sache ebenfalle genauer
spezifiziert werden.

Spendenbescheinigungen drucken

Sollen Sammelspendenbescheinigungen gedruckt werden
(bspw. weil ein Spender mehrfach im Jahr spendet und am
Jahresende die Bescheinigung gesammelt haben mochte),
muss der Ausdruck dieser in jedem Fall vor dem Ausdruck von
Einzelnachweisen erfolgen. Der Grund liegt darin, dass bereits
gedruckte  Spendenbescheinigungen  nicht  wiederholt
gedruckt werden sollen und daher ebenfalls nicht ein weiteres
Mal auf einer Sammelbescheinigung auftauchen.

Die Druckauswahl fUor Zuwendungsbestatigungen und
Spendenlisten wird Uber den Button ,,Drucken* aufgerufen.

Spendenbescheinigungen automatisch erzeugen

Werden bei einem Verein Spenden automatisch berechnet
oder per Lastschrift eingezogen oder sind bezahlte Spenden
abzugsfahig, kénnen die Spendenbescheinigungen for
bezahlte Beitrdge auch automatisch (bspw. am Jahresende)
erzeugt werden.

Damit das Programm erkennen kann, welche Beitragstypen fir
eine Spendenbescheinigung in Frage kommen, muss die
Einstellung ,Bezahlte Betrédge als Spende ausweisen” im
Spartenstamm aktiviert sein.

In der Such- und Ubersichtsmaske der Spendeneingénge kann
die automatische Anlage von Spendenbescheinigungen die
Funkfion ,Extras>Spendeneingdnge erzeugen" gestartet
werden. Dabei werden alle gespeicherten Abrechnungen
eines Geschdftsjahres durchlaufen und fur jeden bezahlten
Befrag wird ein Spendeneingang angelegt. An dieser Stelle
werden Zahlungseingdnge noch nicht kumuliert, weil sonst das
Datum des Zahlungseingangs nicht mehr nachvollzogen
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werden kann (im Ausdruck kdnnen jedoch
Sammelspendenbescheinigungen gedruckt werden).

Einzelne Spendeneingdnge kénnen nach dem Durchlauf noch
bearbeitet oder geldéscht werden.

Wichtig: Diese Art der automatischen Erzeugung ist nur dann
sinnvoll, wenn Spenden aus Abrechnungen erstellt werden
sollen. Es gibt jedoch alternativ auch die Moglichkeit,
Spendeneingénge direkt aus 2>Kontoumsatzen im
Onlinebanking zu erfassen. Die letztgenannte Moglichkeit ist
unabhdngig von einer Abrechnung und fir manche Vereine
besser geeignet.

Zuwendungsbestdtigungen per Mail versenden

Sofern es sich bei den Spendern um Mitglieder handelt, kdnnen
Spendenbescheinigungen auch per Mail versendet werden.
Dazu muss beim Mitglied eine Mailadresse hinterlegt sein und
die Option ,,Zuwendungsbestatigung per Mail senden" muss
beim jeweiligen Spendeneingang sowie im  Reiter
wKorrespondenz" im Mitgliederstamm akfiviert werden. Der
generelle Ablauf ist im Kapitel Serienbriefe detailliert erlautert.

Tas
1§




100 GLS Vereinsmeister Benutzerhandbuch

5.7 Terminkalender

Der integrierte Terminkalender kann nicht nur die privaten
Termine und die des Vereins aufnehmen, sondern mit dem
ebenfalls zum Lieferumfang gehérenden ,GLS Reminder
automatisch an die Termine erinnern.

canaine

[ Meuer Termin

22 - 28 Feb

Kalender EF Monat [ Arbettswoche gl Woche [ Tag X
Montag | Dienstag | | Donnerstag | Freitag | Sa/So A~
1 Februar 2 3 4 5 6 4 Februar 2021 »
| | | | | Mo Di MiDo Fr Sa So
234567
: =
3 Kalender = e 8 910111213 14
= ;=
i Speichern und SchlieBen [ €1 15 16 17 16 19 20 21
| EIR SERER AL ) @ rco But | 222324252 27 28
Termin
8
Thema Vorstandssitzung MataR
3 Mo Di MiDa Fr Sa So
5
B Beginnam | 01022021 20 2] o0 [£]unr [Benachrichtigung 1234567
i 201011121314
= Endeam | 01.022021 20 (211 00 [2]unr 0 Minuten wnlier P R e
R 22232425 26 27 28
15 29 30 31
‘Geb.:Hors Kategorie normal ~ [ privat B
B
5 Oort Stammtisch
b Notizen
=

1 Marz 2 3 4 5

1-7Mz
~ £y

v

Damit der GLS Reminder auch dann in die Datenbank
schauen kann, wenn der GLS Vereinsmeister nicht aktiv ist,
muss er beim Systemstart automatisch mitgestartet werden. Er
ist dann im Normalbetrieb — wenn keine Termine anstehen —
unaufféllig als kleines Symbol in der Taskleiste zu finden und
kann dort per Mausklick konfiguriert oder beendet werden.

Der Terminkalender selbst hat mehrere Ansichten (Monat,
Woche, Tag), die durch Auswahl Gber die Toolbar gewechselt
werden kénnen. Ebenfalls ist eine kleine Monatsansicht auf der
rechten Seite zu finden. In der Monatsansicht kann durch
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markieren mehrerer Tage mit der Mouse ebenfalls Einfluss auf
die Darstellung des Terminkalenders genommen werden.

Termine erfassen

Bei der Erfassung eines Termins wird zwischen einem kurzen
Termin und einem ganztdgigen Termin unterschieden. Diese
werden im Terminkalender auch unterschiedlich angezeigt.
Normale (kurze) Termine haben ein Anfangs- und ein
Enddatum. AuBerdem koénnen Termine auch kategorisiert
werden und werden dann in untferschiedlichen Farben im
Kalender dargestellt.

Benachrichtigung

Die Benachrichtigung eines Termins kann sowohl beim
Programmstart erfolgen (siehe persdnliche Einstellungen) als
auch Uber den GLS Reminder. Die Benachrichtigung zu einem
Termin kann sinnvollerweise bereits deutlich vor dem Termin
stattfinden.

Terminibersicht drucken

Der Terminkalender kann als Terminliste gedruckt werden und
dann bspw. an die Mitglieder ausgehdndigt oder per EMail
verteilt werden, wenn er bspw. als PDF-Datei exportiert wird.
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5.8 Beitragsvorschau

Als  Kontrollmoglichkeit fir die Daten aber auch als
Planungsinstrument fUr die zu erwartenden Beitragseinnahmen
des Vereins ist die Beitragsvorschau ein unentbehrliches
Hilfsmittel.

Bei diesem Programmteil wird eine Beitragsabrechnung im
Schnelldurchlauf simuliert. Dabei bleiben natirlich einige
Details wie beitragsfreie Zeiten, unterj@hrige Spartenwechsel
oder Ein- und Austritte auBer Acht, weil es sich ja nur um eine
grobe Planung bzw. Schatzung handeln kann. Aus dem Grund
muss die Summe nicht genau mit der Summe einer
tatsGchlichen Abrechnung Ubereinstimmen.

Die aus der Ermittlung resultierende Ubersicht stellt die zu
erwartenden Beitragseinnahmen anhand einer so genannten
Kreuztabelle dar. FUr einige Vereins besonders interessant ist
hierbei nicht nur die Ermittlung der Beitragseinnahmen pro
Monate sondern auch pro Sparte, so das auf Basis dieser
Daten eine Budgetierung fur jede Sparte erfolgen kann.
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5.9 Datenaustausch
[Nur Professional-Edition]

In vielen Vereinen wird die Vorstandsarbeit auf verschiedene
Vorstandsmitglieder aufgeteilt. Somit ist es nur winschenswert,
wenn alle Vorstandsmitglieder die gleiche Datenbasis haben
oder wenn bspw. die Finanzbuchhaltung nur von einer Person
Ubernommen wird, und die Daten der Fibu dann trofzdem im
Gesamt-Datenbestand enthalten sind. Mit der Network-Edifion
des GLS Vereinsmeisters sind verschiedene Szenarien denkbar,
mehrere Anwender zu einer zentralen Datenbank auf einem
gesicherten Internet-Server zu konnektieren, die dann an
einem gemeinsamen Datenbestand arbeiten und immer die
aktuellsten Daten vorliegen haben. Dies ist in vielen Fallen die
bevorzugte Methode, erfordert aber Fachkenntnis und einen
hohen Aufwand bei der Installation und Absicherung einer
solchen Umgebung. Gerade fUr kleinere Vereine sind die damit

verbundenen Kosten nicht tragbar.
5 i Teil-

Datenbestand

Teil-
Datenbastand

Zentraler

Datenbestand

In der Professional-Edition des GLS Vereinsmeisters haben wir
daher eine Moglichkeit integriert, mit anderen Anwendern
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,offine” verteilt zu arbeiten und die dabei entstehenden
Abweichungen in den Datenbestand an eine zentrale Stelle zu
integrieren. Da die einzelnen installierten ,Vereinsmeister"-
Installationen natlrlich keine gegenseitige Prifung der Daten
durchfUhren kdénnen, sind hierbei einige Vorbedingungen zu
beachten. In den meisten Szenarien reicht es aus, wenn die
Daten an einer zentralen Stelle gepflegt werden und dann zu
reinen Informationszwecken an andere Vorstandsmitglieder
verteilt werden. Wenn diese dann keine Anderungen an den
erhaltenen Daten vornehmen, ist dieser Einsatzzweck sehr
einfach zu realisieren, da immer nur eine ,,Master*-Datenbank
als Datenqguelle die relevanten Daten enthdilt.

Deutlich komplexer ist das Szenario, wenn an verschiedenen
Stellen bspw. Abrechnungen und Buchungen oder sogar die
Erfassung von Mitgliedern vorgenommen werden. Ein solches
Vorgehen erfordert genaue Absprachen, welcher Anwender
welchen Nummernkreis fUr Mitglieder oder Rechnungen
verwendet. Ansonsten gibt es bei der Re-Integration der
.externen” Daten in einen zentralen Datenbestand
Replikationsfehler, wenn bspw. fur verschiedene Mitglieder an
beiden Standorten die gleiche Mitgliedsnummer verwendet
wurde. Aus diesem Grund empfehlen wir grundsdatzlich immer,
ganze Arbeitsblécke auszulagern und nicht zusammen-
h&ngende Prozesse zu frennen. Es ist also durchaus maglich,
die Mitglieder an einer Stelle zu pflegen und die
Finanzbuchhaltung an einer anderen Stelle durchzufUhren.
Aber bspw. Die Sollstellung auf einem Standort und die
Abrechnung an einem anderen Standort zu verlagern, fOhrt
sicher zu Konflikten. Auch an zwei Standorten Sollstellungen
und Abrechnungen zu machen oder an zwei Standorten in der
Fibu zu buchen wird unweigerich die Ubersicht
zunichtemachen.
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Denkbare Szenarien fir eine ,,Offline"-Replikation sind in der
folgenden Tabelle aufgefuhrt:

Standort A (Zentrale) Standort B Standort C

Mitglieder und Finanzbuchhaltung | -/-

Abrechnung

Mitglieder Korrespondenz Finanzbuchhaltung

Mitglieder Kontakte Termine und
Inventar

Wichtig ist, dass die Kommunikation der beteiligten Partner
immer Uber die Zentrale erfolgt, also nicht jeder Partner mit
jedem anderen Partner Daten austauscht. Also jeder Partner
schickt seine Anderungen immer an die Zentrale und bekommt
Anderungen auch immer nur von der Zentrale, nie an oder von
anderen Partnern. Weiterhin sollten alle Partner immer exakt
die gleiche Programmversion einsetzen, da es bei
unterschiedlichen Versionsstdnden zu Fehlern kommen kann.
Werden also Updates eingespielt, so muss das immer zeitglich
bei allen Partnern durchgefiGhrt werden, bevor der Austausch
wieder aufgenommen wird.

Ablaufschema des Datenaustauschs

Bei der Arbeit mit dem Vereinsmeister werden gednderte
Datensdtze und der Zeitpunkt der Anderung festgehalten. Wird
ein Datenaustausch mit einem vorher definierten Partner
eingeleitet, sucht das Programm alle Daten, die sich seit der
letzten Ubertragung gedndert haben zusammen und stellt
daraus ein Datenaustausch-Paket zusammen. Dieses wird
dann per E-Mail an den Partner geschickt, wo es wieder
importiert werden kann. Dabei auftretende
Replikafionskonflikte (weil bspw. ein Datensatz an beiden
Standorten gleichzeitig gedndert wurde), werden in einem
Fehlerprotokoll festgehalten und mUssen anschlieBend manuell
bearbeitet werden.
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Partner definieren

Bei der Neuanlage eines Partners bekommt der Datensatz eine
eindeutige, interne Identifikationsnummer, die fur die Kontrolle
des gesamten Datenaustauschs wichtig ist. Wenn ein Partner
gelbéscht und neu angelegt wird, d&ndert sich die
Partnernummer und der Partner gilt auch dann als neuer
Partner, wenn er den gleichen Namen und die gleiche
Mailadresse hat. In diesem Fall werden bei der ersten Sendung
immer alle Daten gesendet, nicht nur die zuletzt gednderten.
Beachten Sie daher bitte, dass Partner wirklich moglichst nur
einmal angelegt werden sollfen und sich danach méglichst
nicht wieder dndern, was den Umfang oder die
»Senderichtung" von Daten betrifft. Namen und Mailadresse zu
andern, hat fur die Datensendung natUrlich keine Relevanz.

FUr jeden Partner wird festgelegt, welche Datenbereich aus
dem ,GLS Vereinsmeister" er bekommt oder selbst schickf.
Werden in der Datenbank mehrere Mandanten (Vereine)
gefthrt, muss fOr den Partner auch der enfsprechende
Mandant gewdahlt werden.

Daten senden

Wenn Daten an den gewdhlten Partner gesendet werden
sollen, werden die Tabellen aus den ausgewdhlien
Datenbereichen analysiert und zu einem Datenpaket
zusammengestellt. Dieses Datenpaket wird an den Partner per
E-Mail-Anhang gesendet. Dabei wird als Text der beim Partner
hinterlegte E-Mail-Text verwendet und als EMail-Server und
EMail-Konto die Absendereinstellungen aus dem Bereich
>Vereinsdaten verwendet.

Jedes Datenpaket erhdlt eine interne Sequenznummer Uber
die sichergestellt wird, dass die Daten beim Empfdnger in der
richtigen Reihenfolge eingelesen werden. Dies ist dann
relevant, wenn immer nur die gednderten Daten gesendet
werden. Die Sequenznummer wird an den Namen des
Datenpakets angehdngt - der Dateiname lautet also bspw.
"VMDATEX_123.ZIP" fUr die Sequenznummer 123.
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Daten einlesen

Erhalt man als Empfdnger ein Datenpaket per E-Mail, muss der
Anhang der Mail zundchst von der Mail geldst und auf der
Festplatte gespeichert werden.

Beim Aufruf der Funktion "Importieren” wird dieses Datenpaket
als Quelle fir den Import angegeben. Beim Import kann
gewdhlt werden, ob lokale Anderungen Uberschrieben
werden sollen, was in der Regel empfehlenswert ist, damit es
von einem Datensatz eine gultige Version gibt. Wenn also
bspw. ein Mitglied beim zentralen Datenbestand (Absender)
gedndert wurde und lokal ebenfalls gedndert wurde, gibt es
einen Konflikt darUber, welche Version des Mitglieder-
stammsatzes die "richtige" ist. Beim Uberschreiben der lokalen
Anderungen werden die vom Absender vorgenommenen
Anderungen als maBgeblich angenommen. Konflikte werden
im Fehlerprotokoll festgehalten und kbnnen nach dem Import
manuell korrigiert werden. Andere Konflikte kbnnten bspw. sein,
dass eine Mitgliedsnummer eines neuen Mitglieds sowohl
zentral als auch beim Partner verwendet wurde und die
Mitgliedsnummer damit doppelt vorhanden ist. In dem Fall wird
das Mitglied nicht importiert und muss in der zentrale zun&chst
einmal gedndert und abgespeichert werden, damit es bei der
ndchsten Sendung wieder dabei ist. Es ist also wirklich sehr
wichtig, dass Absprachen der Partner darUber existieren,
welche  Nummernkreise  von  SchlUsselnummern  (wie
Mitgliedsnummer, Adressnummer, aber auch die im Bereich
"Vereinsdaten" gepflegten Nummernkreise) von welchem
Partner verwendet werden sollen.

Hinweis: Sind im Datenpaket Systemdaten enthalten, wird
auch ein neuer Benutzerstamm mit gesendet. Dies ist insofern
notwendig, als dass auf diesem Weg eine zentrale Verwaltung
von Benutzerrechten ermoglicht wird. Wenn fur den Empfanger
kein Benutzer angelegt wurde, kann er sich ggf. nach dem
Import nicht mehr am Programm anmelden! Wenn also mit
Benutzerrechten gearbeitet wird, missen alle Benutzer zentral
gepflegt sein.
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5.10 Online-Synchronisation
[Nur Professional-Edition]

Neben der vorhergehend beschriebenen Méglichkeit des
Datenaustauschs zwischen mehreren Anwendern gibt es noch
eine weitere Variante, um die Zusammenarbeit im Team zu
unterstUtzen: die Verbindung mit einer Cloud-Datenbank im
Internet.

Hierbei wird bei einem Cloud-Anbieter eine SQL-Datenbank
gemietet, die auf einem Internet-Server online erreichbar ist.
(Anm.: Zum Zeitpunkt der Drucklegung dieses Handbuchs wird
nur Microsofts ,,Azure”-Angebot unterstitzt). Jeder Anwender
arbeitet dabei zunédchst ,,offline" mit seiner lokalen (auf seinem
PC installierten) Vereinsmeister-Datenbank. In regelmdaBigen
Absténden synchronisieren die beteiligten Anwender ihren
Datenbestand mit der zentralen Cloud-Datenbank im Internet.
Dabei werden eigene Anderungen fir alle Anwender publiziert
und die Anderungen anderer Anwender im eigenen
Datenbestand nachvollzogen. Jedem Anwender wird dazu ein
Funkfionsbereich zugewiesen, der seiner Aufgabe im Vorstand
oder im Verein entspricht. Dabei kann bspw. ein Anwender die
Mitgliederpflege Ubernehmen, ein Anwender kUmmert sich um
die Finanzbuchhaltung und ein weiterer Anwender macht die
Korrespondenz. Die Arbeit aller Anwender wird in der Cloud-DB
per regelmdaBiger Synchronisation zusammengefihrt und damit
an alle beteiligten Anwender verteilt.

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, muss (wie oben erwdhnt)
zundchst  ein Abonnement fir eine Cloud-Datenbank
abgeschlossen werden. Weiterhin  mUssen die Cloud-
Datenbank selbst sowie die Berechtigung zum Zugriff bereits
eingerichtet sein. Wie das gemacht wird kann einer eigenen
Anleitung, die Sie im Anhang des Handbuchs oder zum
Download auf unserer Homepage finden, entnommen
werden.
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Einstellungen erfassen

Bevor die Cloud-Synchronisation eingerichtet werden kann,
wird das Programm zundchst auf einem PC ganz reguldr mit
einer lokalen Datenbank installiert. Dort werden auch die
ersten Einstellungen (bspw. Vereinsdaten) vorgenommen und
in der Regel auch schon die Sparten, Beitragssétize und
Mitglieder erfasst. D.h. das Programm wird zun&chst so
betrieben, wie das bei einer reguldren Einzelplatzinstallation
der Fall ware. Die Software kann auch schon bei den anderen
beteiliglen Anwendern installiert werden, die lokalen
Datenbanken der anderen beteiligten Anwender werden aber
zundchst leer gelassen. Diese Anwender bekommen ihre
Daten mit der ersten Synchronisation mit der Cloud-Datenbank
und kdénnen erst danach mit ihrer Arbeit beginnen.

Ist die Cloud-Datenbank eingerichtet und erreichbar und sind
alle technischen Voraussetzungen (bspw. eine Internetleitung
mit genugend Bandbreite) erflllt, kbnnen die Zugangsdaten
zur Onlinedatenbank hinterlegt werden. Im Verein sollte ein
Administrator  bestimmt werden, der die Ersteinrichtung
Ubernimmt und der sich um die technische Seite der Cloud-
Datenbank kimmert. Sind die Verbindungseinstellungen zur
Cloud-DB  korrekt erfasst, kann ein  Verbindungstest
durchgefUhrt werden.

Durch Auswahl der Funktion ,Synchronisation starten* wird die
Verbindung zur Cloud-Datenbank Uber das Internet hergestellt.
Ist die Datenbank noch leer, wird sie zundchst korrekt
eingerichtet und der lokale Datenbestand wird vollstGndig
hochgeladen (dies kann mehrere Minuten dauern). Danach
steht der Datenbestand allen beteiligten Anwendern zur
Verfugung.

Weitere Anwender einrichten

Anderen Anwendern kann man ebenfalls den Zugang zur
Cloud-Datenbank durch Pflege der Einstellungen ermdéglichen.
Bevor ein Anwender die erste Verbindung zur Cloud-
Datenbank aufnimmt, sollte sichergestellt sein, dass die gleiche
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Mandantennummer verwendet wird (Mandant leer einrichten)
und dass noch keinen Daten in der Datenbank des Anwenders
(ggf. durch alternative Arten des Datenaustauschs) vorhanden
sind.

Da ein Verein die Zugangsdaten zu seinem Datenbestand
moglicherweise nicht allen Anwendern im Klartext zugdnglich
machen will, kann man eine ,SchlUsseldatei* erzeugen und
bspw. auf der Festplatte oder eine USB-Stick abspeichern.
Diese Schlusseldatei kann man dann den weiteren Anwendern
zukommen lassen, wo sie Uber die Funktion ,laden" wieder
eingelesen wird. Damit ist der Zugang fur den Anwender dann
schnell und unkompliziert eingerichtet.

T“ N
’
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5.11 Schnitistellen

ClubCollect Schnitistelle

Der Cloud-Dienst ,,ClubCollect" kimmert sich um die Erstellung
von Rechnungen sowie deren Zahlungen. ClubCollect sendet
Rechnungen aktiv an die betreffenden Mitglieder und
Uberwacht deren Zahlungen. Dabei kann das Mitglied sellost
entfscheiden, ob es eine Rechnung per Uberweisung, Lastschrift
oder bspw. in Raten bezahlen mochte. ClubCollect bietet
hierfUr sowohl fUr die Mitglieder als auch fUr die Vereine ein
Online-Portal, Uber das die Rechnungen und Zahlungen
Uberwacht werden kénnen. Weiterhin ist dort ein aktives
Mahnwesen enthalten. FOr Vereine mit vielen
Rechnungszahlern kann der Dienst von ClubCollect daher eine
ideale Ergénzung darstellen.

Um ClubCollect nutzen zu kdénnen muss der Verein mit
ClubCollect zundchst einen Vertrag abschlieBen und dabei
angeben, dass die Mitgliederverwaltung im ,,Vereinsmeister"
erfolgt. Weiterhin kontaktiert der Verein uns und wir aktivieren
dann in unserem eigenen Portal die enfsprechende
Integration. Der Verein erhdlt nach erfolgter Einrichtung einen
Benutzernamen und einen sog. ,,API-SchlUssel”, mit dem die
Integrationsschnittstelle genutzt werden kann. Diese werden in
den ,Vereinsdaten" unter ,Schnittstellen* eingefragen. Die
Zugangsdaten sind verstandlicherweise vom Verein geheim zu
halten.

Rechnungen an ClubCollect senden

Nach erfolgter Einrichtung kénnen die Rechnungen aus einer
Abrechnung in einem sog. ,Importstapel” an ClubCollect zur
weiteren Verarbeitung gesendet werden. Auf der technischen
Seite werden die Rechnungen eines Importstapels Uber unsere
Webserver an ClubCollect geleitet. Die Daten werden durch
unser Webserver jedoch nur durchgeleitet sowie in ein fUr die
ClubCollect-API verstdndliches Format gewandelt und nicht
auf unseren Servern gespeichert.



112 GLS Vereinsmeister Benutzerhandbuch

Damit ein Mitglied in die Verarbeitung durch ClubCollect
aufgenommen werden kann, muss es zundchst einmal
Rechnungszahler sein. Weiterhin wird im Mitgliederstamm unter
»Korrespondenz->Druckselektion” fir Rechnungen eingestellt,
dass diese an ClubCollect gesendet werden sollen. In diesem
Fall wird in der Abrechnung keine Rechnung fur dieses Mitglied
mehr gedruckt oder per Mail versendet, da die gesamte
Abwicklung  fir Rechnungen ja nun Uber den
Zahlungsdienstleister ClubCollect erfolgt.

Um einen Importstapel zu erstellen, wird durch Klicken auf
»Neu" eine Erfassungsmaske gedffnet. Dem Rechnungsstapel
wird dann ein Name vergeben (bspw. ,Beitradge Jahreszahler")
und die entsprechende Abrechnung wird zugeordnet. Beim
Speichern wird der Rechnungsstapel jedoch noch nicht direkt
gesendet.

Durch erneuten Aufruf des Stapels im Bearbeitungsmodus
kbnnen die zugeordneten Rechnungen eingesehen werden.
Zu diesem Zeitpunkt kann der Stapel jedoch auch noch
geléscht werden, da noch keine Sendung an ClubCollect
erfolgt ist.

Durch Klick auf ,Rechnungen Ubertragen” werden alle
Rechnungen an ClubCollect Gberfragen. Ab diesem Zeitpunkt
sind die Rechnungen im Online-Portal von ClubCollect sichtbar
und kdénnen dort zur weiteren Verarbeitung freigegeben
werden.
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6. Korrespondenz

6.1 Serienbriefe

FUr den Druck von Serienbriefen stellt der ,,GLS Vereinsmeister*
zwei unterschiedliche Varianten zur Auswahl: den Druck Uber
die integrierte Textverarbeitung und den Seriendruck mit einem
externen Textverarbeitungsprogramm wie bspw. Microsoft
Word oder SoftMaker TextMaker.

Integrierter Serienbriefdruck

FUr die Erfassung eines Brieftextes wird Uber die Funktion ,,Neu"
in den Texteditor gewechselt. Dort kann neben einem Betreff
ein freier Text erfasst werden. HierfUr stehen auch einfache
Layout-Funktionen wie die Wahl der Schriftart und der
Ausrichtung zur VerfUgung. Ein Brief sollfe unfter einem
sprechenden Namen (Titel) gespeichert werden (bspw.
wEinladung zur Hauptversammlung), damit er leicht identfifiziert
werden kann. Der Titel wird nicht mitgedruckt.

In den Brieftext kdnnen Uber den Button ,{..}" auch Platzhalter
(Variablen) eingeflgt werden, die beim Ausdruck des Briefes
durch die Inhalte von Datenfeldern aus dem Mitgliederstamm
ersefzt werden.

FUr Serienbriefe werden verschiedene fertige Layouts
mitgeliefert. In der Professional- und Network-Edition ké&nnen
die Layouts Uber den Listendesigner auf eigene Belange
angepasst werden. In eigenen Layouts stehen erheblich mehr
Méglichkeiten zur Verfugung als das alleinige Ersetzen von
Variablen in den Brieftexten. Im Designer kann in Briefen bspw.
auch auf Daten aus abhdngigen Tabellen (bspw. Sparten und
Beitrdge) zugegriffen werden. Somit kann mit Hilfe eines
Brieflayouts Uber die integrierte Serienbrieffunktion auch ein
Formular, ein  Mitglieder-Stammdatenblatt  oder eine
BeitragsUbersicht erstellt werden.
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Druck von Briefen mit der integrierten Serienbrieffunktion

Wird die Druckfunktion Uber das Druckersymbol in der Toolbar
der Such- und Ubersichtsmaske fur Serienbriefe gedffnet, zeigt
sich die Auswahlmaske for den Druck. Dort kann das
gewlnschte Layout des Briefes aufgerufen sowie die
Empfanger des Briefes Uber die Mitglieder-Selektion selekfiert
werden. Briefe k&nnen ebenso wie andere Listen bspw. als
PDF-Datei exportiert werden.

Serienbriefe per Mail versenden

Neben dem Ausdruck auf einen Drucker und dem Export in ein
anderes Dateiformat kdnnen Serienbriefe auch als Emails
versendet werden. In diesem Fall wird aus dem Brief (pro
Empfénger) eine PDF-Datei erstellf, die als Anhang an eine
Serien-Email angefigt wird. Die Funkfion kann in der
Auswahlmaske fUr den Druck Uber den ,,Mail*-Button
aufgerufen werden.

Eine solche Mail besteht aus zwei Komponenten: dem
Serienbrief als PDF-Anhang und einem Inhaltstext fUr die
eigentliche Mail (Anschreiben). Daher muss zundchst im
Programmteil Korrespondenz->Email eine Vorlage fur den
Mailtext erstellt werden. Auch in dieser Vorlage kdnnen
Platzhalter (Variablen) verwendet werden, so dass bereits im
Anschreiben eine persdnliche Anrede maoglich ist. Diese
Textvorlaoge wird dann als Mailtext in  jede Einzelmail
Ubernommen und der Serienbrief wird dort als PDF-Datei
angehdangt.

Sobald die Mails erstellf worden sind, kénnen Sie im
Programmteil Korrespondenz->Email wie andere Serienmails
versendet werden. Dort gibt es auch die Moglichkeit, die
angehdngten PDF-Dokumente von den Mails einzeln zu 16sen
und auf der Festplatte abzuspeichern bzw. anzusehen.
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Serienbriefe mit Microsoft Word

Wenn Layout- und Gestaltungsmoglichkeiten gewinscht
werden, die Uber die Moglichkeiten der integrierten
Serienbrieffunktion hinausgehen und wenn eine Lizenz von
Microsoft Word oder Microsoft Office vorhanden ist, kénnen
die Adressdaten von Mitgliedern und Kontakten auch direkt an
Word Ubergeben werden und sind dort als Seriendruckfelder
im Brief verwendbar.

Der Seriendruck mit Word ist einfach in der Such- und
Ubersichtsmaske des Mitgliederstamms (bzw. der
Kontaktverwaltung) in der Toolbar oben rechts Uber ,Extras"
aufrufbar.

Dazu werden die Adressen, die einen Brief erhalten sollen, per
Datenfilter im Such- und Ubersichtsformular gefiltert  und
anschlieBend die Funktion ,,Serienbrief mit Word schreiben* im
Menu ,,Extras" ausgewdhlt. Daraufhin wird Word automatisch
gestartet (je nach Betriebssystemeinstellung ist Word mgiw.
zundchst nur auf der Windows Taskbar sichtbar und muss
zundchst in den Vordergrund geholt werden) und die
Adressdaten werden mit Hilfe einer tempordren Serienbrief-
Steuerdatei an Word Ubergeben.

In Word selbst sollte zundchst die Symbolleiste (Toolbar) fUr den
Seriendruck sichtbar gemacht werden. Je nach Word-Version
klickt man dazu mit der rechten Mousetaste in den Bereich der
Symbolleisten und aktiviert im KontextmenU die Option
»Seriendruck®.

In der jetzt angezeigten Symbolleiste kann der Seriendruck
gesteuert  werden. Seriendruckfelder aus dem  GLS
Vereinsmeister werden Uber den Button ,Seriendruckfelder
einfugen* an die aktuelle Cursorposition  eingefUgt.
Zeilenumbruche zwischen den Adresszeilen muUssen ggf. von
Hand hinzugefigt werden.

Die Platzhalter fUr Seriendruckfelder werden zundchst nur mit
inrem Namen in der folgenden Form angezeigt.



116 GLS Vereinsmeister Benutzerhandbuch

Beispiel:

<<vorname>> <<nhame>
<<strasse>>
<<plz>> <<ort>>

Durch Aktivieren der Seriendruck-Vorschau (<<ABC>>) werden
die Platzhalter durch Echtdaten aus der Ubergebenen
Serienbrief-Steuerdatei ersetzt.

In der Seriendruck-Symbolleiste gibt es ebenfalls Funktionen fir
den Ausdruck oder die Ubergabe in ein neues Dokument etc.
nach Wahl des Anwenders.

Wenn Sie eine vorbereitete Word-Vorlage fir die
Korrespondenz in Inrem Verein besitzen, wo bspw. Briefkopf,
Vereinswappen und Schriffarten voreingestellt sind, so kénnen
Sie diese Daten im Format ,,Dokumentvorlage (DOT)" auf der
Festplatte ablegen und im Programmbereich ,Vereinsdaten”
bekannt machen (achten Sie dabei darauf, dass der
Ablagepfad zu dieser Datei nicht zu lang sein darf). Diese
Vorlage kann dann bei Serienbriefen vom GLS Vereinsmeister
automatisch innerhalb des Ubergabevorgangs an Word
geladen werden.

Serienbriefe mit SoftMaker Office

Anstelle von Microsoft Word wird auch ,TextMaker" aus dem
Office-Paket von SoftMaker unterstGtzt. Die Bedienung ist
weitestgehend identisch mit der Erstellung von Serienbriefen
mit Word. Lediglich die Platzhalter werden in TextMaker selbst
Uber ein anderes MenU hinzugefugt.
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6.2 E-Mails

Der GLS Vereinsmeister kann neben Serienbriefen auch Serien-
Emails an Mitglieder und Kontakte verschicken. Dabei wird der
Mailserver lhres Providers (Gber das Infernet) oder ein eigener,
erreichbarer Mailserver per SMTP-Protokoll direkt angesprochen
und die Mails werden zum Versand an diesen Ubergeben. Da
Mailserver in der Regel zugangsgeschutzt sind, muUssen Sie die
zur Authentifizierung notwendigen Daten zundchst unter
»Stammdaten->Vereinsdaten" erfassen.

Emails schreiben

Die Erfassung von Emails gestaltet sich technisch &hnlich wie
die Erfassung von Serienbriefen mit dem integrierten Texteditor.
Jede Email hat neben dem eigentlichen Mailtext auch einen
Betreff und einen Titel, der die Mail identfifizierbar macht.
Weiterhin muUssen die Empfdnger Uber einen Selektionsdialog
zugeordnet werden. Uber den Button ,Neu" wird eine neue
Serienmailvorlage an Mitglieder oder an Kontakte erfasst.

Anhdnge

Serienmails kdnnen auch Anhdange (bspw. PDF-Dateien, Bilder)
enthalten. Der Anhang wird jedoch nicht in der Datenbank
gespeichert, sondern wird erst beim Senden der Mail aus dem
Filesystem gelesen und der Mail hinzugefugt. Dadurch wird
Speicherplatz in der Datenbank gespart, weil die Dokumente
nicht doppelt (im Filesystem und in der Datenbank)
vorgehalten werden.

Versandmethode

Mail kénnen auf zwei Arten versandt werden: Entweder
werden mehrere Empfanger mit einer einzigen Mail adressiert
oder jeder Empféanger bekommt eine eigene, individuelle Mail

Mehrere Empfanger pro Mail
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Bei dieser Methode wird eine einzige Mail an mehrere
Empfanger gesendet. Diese Methode ist sehr effektiv, weil nur
sehr wenige Mails versendet werden mussen, um sehr viele
Empfé&nger zu erreichen. Als Hauptempfdnger wird zu
Kontrollzwecken der unter ,Vereinsdaten” angegebene
Absender verwendet. Die eigentlichen Adressaten werden im
sog. ,,.BCC" aufgefihrt, so dass nicht alle Mailadressen der
Empfénger von allen Empfdngern eingesehen werden kénnen.
Da alle Empfanger exakt die gleiche Mail erhalten, kann die
Mail nicht durch Platzhalter (Variablen) personalisiert werden.

Einige Provider und einige Mailserver haben Beschrdnkungen
hinsichtlich der maximalen Anzahl von Empfdangern einer Mail.
Daher kann die Anzahl Mailadressen pro Mail unter
»Vereinsdaten" eingestellt werden.

Ein Empfanger pro Mail

Bei dieser Methode bekommt jeder Empfdnger eine
individuelle Mail. Dieser Methode ist dann geeignet, wenn
individuelle Infos (bspw. persdnliche Anrede oder Felder aus
dem Mitgliederstamm) in den Mailtext aufgenommen werden
sollen. Hierfur stehen diverse Variablen zur Verfiugung.

Da die Anzahl der Mails bei groBen Vereinen eine erhebliche
GroBe erreichen kann, stéBt man bei dieser Versandmethode
sehr schnell an Limits beim Provider. Einige Provider erlauben
bspw. nur 100 Mails pro Stunde oder Tag. Dieser Weg kann
daher nur mit einem eigenen Mailserver oder mit einem
Provider ohne die genannten Limits angewandt werden.

Versandstatus

FUr jeden Empfanger wird festgehalten, ob die Mail an dem
Mailserver Ubergeben werden konnte oder dabei ein
Fehlerstatus einfrat. Unter dem Karteireiter ,Versandstafus”
kann das pro Empfanger eingesehen werden.

Emails senden

Uber diese Funktion wird die im Such- und Ubersichtsformular
markierte Email auf den Versandweg gebracht. Das Programm
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kontaktiert sich zu diesem Zweck per SMTP-Protokoll mit dem
Mailserver und schickt die Mails ab. Mitglieder, die keine
Mailadresse eingetragen haben, werden dabei ausgelassen.

Ist eine Mailadresse ungultig oder kann eine Mail vom
Mailserver (des Providers) nicht verarbeitet werden, wird direkt
beim Versand eine Fehlermeldung angezeigt. Es kann gewdhlt
werden, den Versand abzubrechen oder den Fehler zu
ignorieren und mit der n&chsten Mail fortzufahren.

Technische Voraussetzungen

Es gibt eine Vielzahl von technischen und organisatorischen
Fehlerquellen beim Versenden von Serien-Emails. Viele davon
hdngen mit dem Bestreben der Internetprovider zusammen,
unerwlnschte Massen-Mails (sog. ,Spam") wirkungsvoll zu
unterbinden. Mit dem Versenden einer Serien-Mail an lhre
Vereinsmitglieder machen Sie aber technisch genau das! Da
wir nicht alle Provider und deren Richtlinien kennen, sollen hier
einige Fehlerquellen nur stichwortartig aufgezdhlt werden:

» Firewall (der GLS Vereinsmeister muss in der Firewall des
lokalen Clients und ggf. in einer netzweiten Firewall frei
geschaltet werden)

* Verbindungsdaten und Authentifizierung beim Provider
falsch (ggf. durfen Sie auch ohne oder mit falschen
Verbindungsdaten trotzdem Mails an sich selbst aber
nicht an Dritte senden)

e Mailbeschrdnkungen des Providers (maximale
Empfanger Anzahl pro Mail, maximale Anzahl Mails pro
Tag oder Verbindung)

e Verbindungs-Timeouts oder Protokollfehler

Bitte prUfen Sie die o.g. Voraussetzungen sehr grindlich, weill
der Muailversand dabei nicht selten ohne aussagekraftige
Fehlermeldung (des verbundenen Mailservers lhres Providers)
abbricht.
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6.3 Mahnungen

Nicht immer lauft das Finanzwesen in einem Verein vollig glatt.
Leider mUssen Mitglieder immer wieder an lhre Beitragszahlung
erinnert werden. FUr diesen Zweck gibt es das integrierte
Mahnwesen.

Das Mahnwesen ist eigentlich ein ,normales” Druckprogramm
mit einer Selektion der anzumahnenden offenen Posten Uber
deren Fdlligkeitsdatum. In der Auswahl sind alle Mitglieder mit
mindestens einem offenen Posten (OP), bei dem das
angegebene Fdlligkeitsdatum Uberschritten ist. Dabei werden
auf der Mahnung sinnvollerweise alle OPs des Mitglieds
aufgelistet, damit das Mitglied eine volisténdige Ubersicht aller
offenen Zahlungen erhdlt und diese bspw. in einer einzigen
Uberweisung ausgleichen kann.

Der Text der Mahnung wird unter ,,Stammdaten—>Belegtexte*
fir jede Mahnstufe hinterlegt. Wenn eine Mahnung
ausgedruckt wird, kann die Mahnstufe des offenen Postens
automatisch erhdht werden. Da auf einer Mahnung alle
offenen Posten eines Mitglieds gedruckt werden, gilt fir die
Auswahl des Mahntextes die hdéchste Mahnstufe aller OPs des
Mitglieds. Wenn ein Mitglied bspw. mehrere Rechnungen offen
hat, eine davon allerdings schon einmal gemahnt wurde, wird
fir die gesamte Mahnung der Belegtext fUr die zweite
Mahnung verwendet.

Wird die Druckoption ,Mahnstufe erndhen" ausgeschaltet,
wird die Mahnstufe nach dem Druck nicht erhéht. Dies ist ggf.
sinnvoll, wenn immer mit dem gleichen Mahntext gearbeitet
werden soll.

Mahnungen per Mail versenden

Es gibt - neben dem Druck und dem Export in andere
Dateiformate - auch die Modglichkeit, Mahnungen als PDF-
Anhang per Serienmail zu versenden. Die Funktion ist im Kapitel
wSerienbriefe" detailliert erlGutert.
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6.4 LSB Bestandsmeldung

Die meisten Sportvereine in Deutschland sind in einem
Landessportbund (LSB) organisiert. In der Regel verlangen die
Landessportbunde eine j@hrliche Meldung des
Mitgliederbestands jedes Vereins. Die Bestandsmeldung
schlusselt den Mitgliederbestand nach Sparten,
Geburtsjohrgang und Geschlecht auf. Diese Daten manuell
Uber Listen herauszufinden, war frGher eine aufwdéndige
Tatigkeit. Aus diesem Grund haben sich die Landessportbunde
unter der Anregung des Deutschen olympischen Sportbunds
(DoSB) ein  weitestgehend einheitliches Verfahren zur
elektronischen Meldung des Mitgliederbestands einfallen
lassen.

Der GLS Vereinsmeister kann Uber die ,,LSB-Bestandsmeldung*
eine einheitliche Schnittstellendatei erzeugen, die dann bspw.
Uber die Online-Portale der LandessportbUnde Ubermittelt
werden kann. Zusafzliche Informationen wie bspw. die LSB-
Vereinsnummer werden im Programmteil ,Vereinsdaten
hinterlegt und sind fUr die Erzeugung einer gultigen
Bestandsdatei obligatorisch.

Vorbereitungen

Im Spartenstamm werden bei jeder an den LSB zu meldenden
Sparte ein Fachbereich und eine Sportart hinterlegt. Zusétzlich
wird ,,LSB Bestandsmeldung" eingeschaltet, damit die Sparte in
die Statistik einflieBt.

Sparten . E”E"EI
HSpamernundsmlleﬁen }'é L,J ._Ll m W y@ @

LSB Meldung -
Fachverband 0050 Leichtathletik E|
Sportart 0141 Leichtathletik allg. IZ|

[¥] LSB Bestandsmeldung
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Erzeugen der Schnittstellendatei

Im Programmbereich ,LSB Bestandsmeldung" wird zundchst
ein Zielverzeichnis fUr die Meldungsdatei angegeben. In
diesem Verzeichnis wird die Schnittstellendatei gespeichert.
Der Dateiname besteht aus den lefzten sechs Ziffern der
Vereinsnummer und dem Zusafz ,JA.DAT" fOr die
Jahresmeldung. Nach Erzeugen der Datei wird der genaue
Dateiname und Speicherort noch einmal angezeigt.

Weiterhin ist die LSB-Vereinsnummer anzugeben, sofern Sie
nicht bereits unter ,Vereinsdaten" hinterlegt wurde. Die LSB-
Vereinsnummer kann beim zust@ndigen LSB erfragt werden. Sie
besteht i.d.R. aus den Kennziffern fir das Bundesland, dem
Bezirk und der (5-6stelligen) KSB-Vereinsnummer.

Die abgefragte PIN und TAN wird derzeit bei den meisten LSBs
nicht verwendet und ist dann in der Regel Null. In anderen
Fallen tragen Sie hier Inre PIN und TAN-Nummer ein, die Sie von
Ihrem Sportbund bekommen haben.

Nach dem Klicken auf ,Start” wird die Stafistik errechnet und
die Schnittstellendatei im gewdhlten Verzeichnis gespeichert.
Von dort kann Sie im Onlineportal des LSBs ausgewdhlt und
hochgeladen werden.

Da die Onlineportale der Landessportbunde funktional nicht
einheitlich aufgebaut sind, wenden Sie sich bitte for
Informationen zum technischen Meldungsprozess an den
Repré&sentanten lhres Sportbundes.
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6.5 BLSV Bestandsmeldung

Der Bayerische Landessportveroand (BLSV) verwendet eine
eigene Form der Bestandsmeldung. Hierbei werden die
Mitglieder nicht mit einer Schnittstellendatei gemeldet, sondern
direkt auf der Webseite des BLSV als Excel-Datei hochgeladen.

Der BLSV verwendet andere KUrzel fUr Sportfachverbdnde als
der DoSB. Daher muss diese Liste untfer ,Vereinsdaten'-
“Schnittstellen” zun&chst eingestellt werden. Im Spartenstamm
wird dann der fUr die Sparte passende Fachverband
zugeordnet.

In der Funktion fUr die Bestandsmeldung werden die Mitglieder
werden dann zundchst in die Windows Zwischenablage
Uberstellt. Danach wird Excel (oder ein Alternativprodukt wie
SoftMaker oder LibreOffice) gestartet und eine leere Tabelle
angelegt. Der Cursor wird in die erste Tabellenzelle gesetzt.
Uber die MenUfunktion ,Bearbeiten-Einfigen" werden dann
die Inhalte der Zwischenablage in die Tabelle eingefigt. Jetzt
kann die Tabelle auf der Festplatte gespeichert werden und im
Portal des BLSV hochgeladen werden.

Durch Aktivierung der Option ,Nur Neueintritte” ist eine
Nachmeldung méglich. In dem Fall werden nur Mitglieder mit
einem Eintrittsdatum selektiert, das nach dem eingegebenen
Datum liegt.
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7. Listen und Auswertungen

7.1 Allgemeine Bedienung

Alle Formulare fUr Listen und Auswertungen folgen einem
anndhernd identischen Bedienschema. Daher soll die
Bedienung der Listen- und Druckprogramme an den Listen fir
den Mitgliederstamm beispielhaft erklart werden.

. Mitgliederliste
,; Drucken ‘,J\Jorschau 'E_JExport E I/ Filter Design 9

Druckbereich

Auswahl: Alle Datenséatze

Berichtsvorlage Sortierung

| | Mitgliederliste mit Bild & Mitgliedsnummer E
= | Mitglieder Kurzinfo

= Geburtstagsliste =
= | Mitgliedsjahre

- | Hochzeitsliste

= Mitglieder und Beitrage
=i WMitglieder und Gruppen
= | Mitglieder und Funktionen
= Witglieder und Ehrungen
| Telefonliste

| Adressetiketten

34 Eintrage

Ein Formular fUr Listen und Auswertungen besteht im Groben
aus drei funkfionalen Bereichen. Im oberen Bereich wird
angezeigt, welche Eingrenzung der zu druckenden
Datenmenge vorgenommen wurde. In der Regel startet ein
Druckformular ohne Eingrenzung, d.h. alle vorhandenen
Datensdtze werden gedruckt. Uber die Funktion ,Filter* kédnnen
die zu druckenden Datensatze eingeschrdnkt werden. Diese
Funktion ist auch schon aus anderen Programmteilen (bspw.
Stammdaten) bekannt. MUssen fUr den Bericht keine speziellen
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Berechnungen durchgefUhrt werden, wird beim Setzen eines
Datenfilters die voraussichtlich zu erwartende Datensatzanzahl
in der FuBzeile des Formulars angezeigt. Wenn die
Entscheidung, ob ein Datensatz gedruckt wird, erst wahrend
der Druckaufbereitung gefdllt werden kann, stimmt die
angezeigte  Anzahl moglicherweise  nicht  mit  dem
tatsdchlichen Ausdruck Uberein.

Im unteren linken Bereich werden die verfugbaren Listenlayouts
angezeigt. Hier kann das gewUlnschte Layout ausgewdhlt
werden. Die Symbole vor dem Listennamen zeigen an, ob es
sich um eine Liste oder (bei Mitgliedern und Kontakten) um
Adressetiketten handelt. Mit blauen Symbolen werden die
herstellerseitig mitgelieferten Listen angezeigt. Selbst definierte
Listen und Adressetiketten werden durch orange Symbole
gekennzeichnet (Professional- und Network-Edition).

Im unteren rechten Bereich stehen Sortiermoglichkeiten oder
andere druckbezogene Optionen je nach Art des Berichtes zur
Auswanhl.

Drucken

Durch Aktfivieren des ,,Drucken‘-Buttons wird der Ausdruck
gestartet. Vorher wird noch ein Auswahldialog gezeigt, in dem
der Zieldrucker sowie die gewunschten Seiten weiter
eingeschrénkt werden kdnnen. Wahrend sich der Datenfilter
auf die aus der Datenbank gelesene Datenmenge berzieht, so
wirkt der Druckdialog auf die erzeugte (grafische)
Druckausgabe.

Vorschau

Bevor ein Bericht tatséchlich auf Papier gedruckt wird, kann
zun&chst eine Vorschau am Bildschirm erfolgen. Die Vorschau
wird schon angezeigt, auch wenn die Datenaufbereitung (im
Hintergrund) noch I&uft.
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Export

Ein Bericht kann nicht nur am Bildschirm angezeigt und auf
Papier gedruckt werden, sondern auch in ein anderes
Datenformat (bspw. XLS (Excel), RTF (Word), HTML, PDF (Adobe
Acrobat) und diverse Grafikformate (JPG, BMP) exportiert
werden. In der Standard-Edition steht an dieser Stelle nur PDF
zur Auswanhl.

Design

Die Professional- und Network-Edition werden mit einem
integrierten Designer geliefert, mit dem sich nahezu alle
enthaltenen Listen als Vorlage kopieren und nach eigenen
WUinschen abdndern lassen. Die Funkfionen des Designers
werden wir etwas spdter behandeln. FUr Adressetiketten wird
im Wesentlichen der gleiche Designer in eingeschrénkter Form
verwendet.

e
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7.2 Adressetiketten

Da es am Markt etliche Hersteller mit hunderten verschiedener
Typen von Adressetiketten gibt, liefern wir nicht fir alle
Adressetiketten ein eigenes Layout mit aus. Stattdessen stellen
wir eine auf den fur Efiketten notwendigen Funktionsumfang
reduzierten Designer bereit, mit dem der Anwender seine
eigenen Anspriuche an ein professionelles Etikettenlayout
erfUllen kann.

Kopie von Adressetiketten L= (o) e
|| Dotei Bearbeiten Projekt Objekte Ansicht 2
= 29| U

Vorschau * l'.‘l ? IIO 1|5 20 2‘5 I 3‘0 3|5 4|O 45 50 35 60 mm

(& % 2
| [ r— z Sportverein "Blau-Weiss" Ofenharga eV

||| Frau 0l

|7 | Claudia Mallershagen | Frau
{

|

|

Wachholderstrasse 131 o . o
- e Claudia Mallershagen
Wachholderstrasse 131

: *: 26789 Olpersthagen
rer Vorschau] -
x
List & Label Projektdatei E ?
§i
] % Layout:
— .
4+ Mitglied @
# 1 Anzchnft
X Land

Al Nachname
Al Ort
Migemeine Einstellungen A Pz

Al Strasse
I Al Titel
il 27243016  Selektieren -nichts selektiert-

Durch  Auswahl des Listentyps ,Adressetiketten* und
anschlieBenden Aufruf des Designers Uber die Toolbar wird der
Anwender zundchst nach einem Namen fUr das Etikett gefragt.
Sinnvollerweise  kénnte man hier den von Hersteller
vergebenen Namen oder die Typennummer des verwendeten
Adressetiketts angeben.

Der Efikettendesigner arbeitet - genau wie der in der
Professional-Edition enthaltene Listendesigner — mit Echtdaten.
FUr die angezeigten Daten wird der erste Datensatz aus der



128 GLS Vereinsmeister Benutzernandbuch

Mitglieder- oder Kontakt-Tabelle gelesen und als Beispiel
angezeigt.

Nach dem Designer-Aufruf wird bei neuen Etikettenlayouts
zundchst das mitgelieferte Standardlayout angezeigt. Als
ersten Schritt sollte man Uber das oben angezeigte
AuswahlmenU unter ,,Projekt>Seitenlayout” den Karteireiter
,Vorlagen” ansteuern und aus den vielen mitgelieferten
Vorlagen die richfige aussuchen. Wenn der eigene
Etikettentyp nicht direkt angezeigt wird, kann man durch
Deaktivieren der Opftion ,Nur in die eingestellte Seite passende
Vorlagen anzeigen" den Auswahlbereich noch erweitern.

Im Designerfenster wird oben links (1) eine Vorschau des
Etiketts angezeigt, wahrend der zentrale Bearbeitungsbereich
(2) oben im Fenster sichtbar ist. Im Bearbeitungsbereich
werden die eingestellten Datenobjekte (je nach Ansicht mit
Echtdaten geflllt) angezeigt. Im unteren Bereich werden alle
zur VerfUgung stehenden Datenfelder, die Gberhaupt im Etikett
(in diesem Kontext) gedruckt werden kdénnten, zur Auswahl
angezeigt. Die Auswahl der Datenfelder (Variablen) (3) ist aus
Ubersichtsgrinden  hierarchisch  (also  als  Baumstruktur)
angelegt. Wird dort bspw. der Ordner ,Mitglied" gedffnet,
werden  alle  druckbaren  Informationen  aus < dem
Mitgliederstamm aufgelistet. Unter ,Mandant* stehen die
Kontakt- und Adressdaten des Vereins.

Zus@tzliche Felder kbnnen aus der hierarchischen Ansicht (1)
einfach per Drag & Drop (also Ziehen und Fallenlassen mit der
Mouse) in den oberen Layoutbereich (2) gezogen werden.

Durch Doppelklick im oberen Arbeitsbereich werden die
Objekteigenschaften der einzelnen Felder im Etikett angezeigt.
In der mitgelieferten Vorlage ist die gesamte Anschrift in einem
Objekt angelegt, das aus mehreren Abs&izen besteht. Der
Vorteil liegt in diesem Fall darin, dass Leerzeilen so automatisch
entfernt werden k&nnen und nachfolgende Zeilen nach oben
nachricken. Sollen anstelle von Adressetiketten bspw.
Mitgliedsausweise gedruckt werden, kénnte man das Objekt
auch l6schen (siehe KontextmenU unter der rechten
Maustaste) und durch einzelne Datenfelder ersetzen, die an
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diese Stelle aus der Variablenliste mit der Mouse gezogen
werden.

In den Objekteigenschaften (Doppelklick auf das Objekt im
oberen Fenster) kann das Layout und das Druckverhalten eines
einzelnen Objekts beeinflusst werden. Hier kdbnnen Parameter
wie Schriftart, Farbe und Ausrichtung eingestellt werden.

Tipp: Vor dem Ausdruck der Etiketten kann Ubrigens im
Druckauswahldialog  die  Anfangsposition  der  ersten
Efikettenseite bestimmt werden. Damit kénnen bereits
gebrauchte Efikettenseiten noch verwendet werden.
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7.3 Berichtsdesigner

FUr nahezu alle Listen und auch fur die Adressetiketten kommt
wurde der leistungsstarke Berichtsgenerator ,List & Label” der
Firma ,,combit GmbH" in den ,,GLS Vereinsmeister" integriert.
Diese Komponente bietet Moglichkeiten, die Listen und
Auswertungen mit einem professionellen Layout zu versehen,
das auch auf allen géngigen Druckern gleich gut funktioniert.
In der ,,Professional-Edition” und der ,,Network-Edition" des GLS
Vereinsmeisters  steht  zusatzich noch ein  grafischer
Berichtsdesigner zur Verfugung, mit dem sich eigene Listen
erstellen lassen oder auch die Layouts der mitgelieferten Listen
auf eigene BedUrfnisse angepasst werden koénnen. Den
Berichtsdesigner mit allen seinen  Moglichkeiten  zu
beschreiben, wirde ein eigenes Handbuch erfordern. An
dieser Stelle sei daher fUr spezifische Fragen auf die Onlinehilfe
direkt im Designer (siehe MenU) verwiesen.

Der Berichtsdesigner arbeitet mit einer Echtdatenvorschau.
D.h. es werden fur das Design echte Daten aus der Datenbank
(meist nur ein Datensatfz) herangezogen, so dass beim Design
bereits erkennbar ist, wie sich Anderungen am Layout spéter
auswirken. Beim Design von Berichten mussen sehr viele
Faktoren berUcksichtigt werden. Neben dem Seitenformat und
dem bedruckbaren Bereich, der bei jedem Drucker
unterschiedlich ist, spielen Schriftarten, maximale Breite einer
Spalte oder auch die Formatierung von Zahlenwerten (bspw.
mit Nachkommastellen) eine wichtige Rolle und mUssen vom
Anwender festgelegt werden. Um eine deutliche
Arbeitserleichterung zu erzielen, haben wir uns einen anderen
Weg ausgedacht: Wir liefern bereits eine Vielzahl von Listen mit.
Jede dieser Listen kann als Vorlage fur eine eigene Liste
dienen, wo dann in der Regel nur wenige Faktoren beeinflusst
werden mussen. Um in den Druckauswahlformularen erkennen
zu kdnnen, was ein mitgeliefertes Listen-Layout ist und welches
eine selbst erstellte Liste, werden die Symbole vor den Namen
der Berichte in verschiedenen Farben angezeigt. Wird eine
mitgelieferte Liste gewdhlt und dann der Design-Modus (durch
Klick auf den Button ,,Design”) gestartet, fragt das Programm
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zun&dchst nach einem neuen Namen fUr die Liste und ferfigt
eine Kopie an. Bei selbst erstellten Berichten wird direkt in den
Designmodus gewechselt.

Kopie von Kontaksliste nach Kategorien = o) o]
[ Dotei Bearbeiten Brojekt Objekte Ansicht 1 ]
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} O ) o -
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D i 2re3130 spesacpsaic .\.. 71 ¢ !". BLZ
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2
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B Layout 2 Kanalsrasse 124 o bil privat [A] Homepage
Abstand vor 0.00 mim - ™ q 26655 Westerstade Fax pmvat [A] Infa
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i ESq = T ¥ (Al Konte
@l ¥
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Das Hauptfenster des Berichtsdesigners teilt  sich im
Wesentlichen in drei Bereiche auf: Auf der linkten Seite (1) wird
die Berichfsstruktur dargestellt. Hier ist ersichtlich, welche
Objekte im Bericht vorkommen oder wie bspw. Tabellen im
Bericht untereinander verknUpft sind. Links ist ebenfalls die
Toolbar mit den verfUgbaren Berichtsobjekien (Linien,
Polygone, Datenfelder, Bilder etc.) Im MenU an der oberen
Seite des Designerfensters kbnnen noch berichtssperzifische
Optionen wie bspw. Seitenformat eingestellt werden. In der
Mitte des Fensters (2 und 3) wird eine Vorschau der Druckseite
angezeigt. Die meisten Berichte sind auf DIN A4 Hochformat
ausgelegt. Die Seitenvorschau kann in  verschiedenen
VergréBerungen angezeigt werden. Auch kann hier zwischen
einer reinen Layout-Bearbeitung und einer Vorschau mit
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Echtdaten gewechselt werden. Im rechten Bereich (4) sind die
zur VerfGgung stehenden Variablen und Felder dargestellt. Je
nach Typ des Berichts werden die Berichtsvariablen nach
Themen gruppiert. So gibt es immer ein Hauptobjekt wie bspw.
»Mitglied" unter dem dann alle Eigenschaftsfelder eines
Mitglieds ausgewdhlt werden kénnen. Manchmal sind auch
diese Eigenschaften noch mal weiter unterteilt. Bei
individuellen Datenfeldern eines Mitglieds wird bspw. noch
einmal nach Bezeichnung des Feldes und Wert unterschieden.
Die Variablen-Objekte k&énnen aus dem rechten Bereich durch
einfaches Ziehen und Ablegen (Drag & Drop) in den mittleren
Bereich auf die Seite positioniert werden.

Berichtsobjekte

In den Zeiten, wo es nur Nadeldrucker gab, wurde in der Regel
auch nur einfacher Text nach den Méglichkeiten des Druckers
auf das Papier gebracht. Heute bieten moderne Farbdrucker
nahezu grenzenlose grafische Moglichkeiten, welche auch die
Komplexitadt die Definition eines Drucklayouts maBgeblich
erhdhen. Daher reden wir in der Folge nicht nur von
gedrucktem Text, sondern von Berichts-,,Objekten”, die neben
einem (meist textuellen) Inhalt eine Vielzahl von Eigenschaften
besitzen. Zu diesen Eigenschaften zéhlen u.a. Position, GréBe,
Schriftart, Farbe, Inhalt, Ausrichtung und Formatierung.
Berichtsobjekte kd&nnen aber auch Bilder, Diagramme oder
einfache grafische Elemente wie Linien und Polygone sein. Das
spezifische Eigenschaftsfenster eines Berichtsobjektes wird per
Doppelklick auf das Objekt gedffnet.
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Im Bild sient man ein Eigenschaftsfenster eines Tabellen-
Objektes. Im linken Bereich (1) wird aus einer Tabellenzeile ein
Druckobjekt gewdhlt. Im rechten Bereich (2) werden die
Eigenschaften des ausgewdhlten Objektes angezeigt und
kénnen direkt editiert werden. Die Eigenschaften sind z.T.
wieder gruppiert, da zu einer Schriftart bspw. auch SchriftgéBe,
Farbe, Zeichensatz und Ausrichtung eingestellt werden mussen.
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Variablen und Felder

Neben den Berichtsobjekten wie Linien, Tabellen und Bildern
gibt es noch Berichtsobjekte, welche die Daten aus der
Datenbank aufnehmen und fUr den richtigen Ausdruck sorgen.
Diese kénnen aus der Variablenliste im rechten Fensterbereich
ausgewdhlt werden. An dieser Stelle wird jedoch zwischen
Variablen und Feldern unterschieden.

Bei Variablen handelt es sich um Objekte, die nur ein Mal pro
Seite  gedruckt werden. Dies Dbetrifft Dinge  wie
SeitenUberschrift, Datum und Seitennummer, aber auch Felder
aus dem gerade gewdhlten Mandanten (Verein), wie bspw.
Vereinsname, die sich in der Regel nicht mehrfach pro Seite
verdndern. Bei Belegen wie bspw. einer Rechnung betrifft sind
auch die Informationen als Variablen angelegt, die sich for
den ganzen Beleg nicht dndern — bspw. die Empféangeradresse
und die Rechnungsnummer

Felder kommen mehrfach pro Seite vor und représentieren den
gerade gedruckten Datensatz. Bei jedem Datensatzwechsel
werden die Felder mit neuen Inhalten bestickt. Daher kbnnen
Felder nicht an jeder beliebigen Stelle der Seite gedruckt
werden, sondern erfordern zundchst ein Tabellenobjekt,
welches auf einer Seite pro Datensatz eine oder mehrere Zeilen
mit den aktuellen Feldwerten druckt. Nahezu jede Liste im GLS
Vereinsmeister hat mindestens ein Tabellenobjekt, das fUr den
Druck der eigentlichen Liste verantwortlich ist. Bei manchen
Listen sind aber auch mehrere Tabellenobjekte untereinander
verknUpft. Als Beispiel seien hier Mitgliederlisten genannt, wo
Spartenzugehdrigkeit, Gruppen oder Ehrungen in einer
eigenen Unter-Tabelle pro Mitglied aufgefUhrt werden. Jede
Untertabelle wird dann zwischen den Tabellenzeilen der
Haupttabelle platziert.

Funktionen

Variablen und Felder haben auch einen Datentyp, der dem
Verwendungszweck des Feldes oder der Variable entspricht.
Als Datentypen gibt es Zeichen/Text, numerische Werte,
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Datumsfelder, logische Felder (ja/nein) und auch bindre Felder
bspw. fUr Bilder. Manchmal ist es erforderlich, dass man
Datenfelder oder Variablen noch formatieren muss, um bspw.
Zahlen immer rechtsbUndig anzudrucken oder Leerzeichen
abzuscheiden. Oder Variablen werden untereinander
VerknUpft, weil man bspw. eine Bezeichnung vor einen
Zahlenwert (bspw. ,Summe: 12345,78") schreiben mochte.
Hierbei muss der Datentyp einer Variable oder eines Feldes
berucksichtigt werden. Man kann bspw. keinen Text mit einem
numerischen Wert mulfiplizieren, weil hier kein sinnvoller Wert
rauskommen wurde. Will man also in einem Berichtsobjekt
mehrere verschiedene Datentypen verknUpfen und drucken,
muUssen diese auf einen einheitlichen Datentyp gewandelt
werden. In den meisten Fdllen wird die gemeinsame Basis
JText" (also ,String") sein. Um Zahlen formatiert in Text zu
wandeln, gibt es die Funktfion fstrs$ (), die als Parameter die
numerische Variable und eine Formatierungsangabe erwartet.
Wdahrend eine VerknUpfung wie

pSumme : “+Rechnung. Summe

zu einem unguUltigen Ergebnis fOhrt, bringt die vorherige
Wandlung des Zahlenwertes mit £strs$ () in formatierten Text
das gewunschte Ergebnis:

pSumme : “+fstr$ (Rechnung. Summe, “-2&. ##")

Viele sinnvolle Funktfionen sind bereits in den mitgelieferten
Listen in Verwendung und kénnen dort abgeschaut werden.
Die integrierte Onlinehilfe im Berichtsdesigner erklart fast alle
Funkfionen noch mal genauer.

Gruppierung und Summierung

Bei einigen Listen ist nicht nur eine sequenzielle Auslistung der
Datensdtze, sondern auch eine Gruppierung oder Summierung
(bspw. Zwischensumme oder Anzahl) von Bedeutung. Damit
eine Gruppierung funktionieren kann, mussen die Datensdtze
bei der Druckauswahl auch in der richtigen Reihenfolge sortiert
werden. Bei einer Gruppierung von Mitgliedern nach Status
(aktiv/passiv) muss die Liste daher auch nach Status sorfiert
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werden. Ansonsten wirde das Gruppierkriterium wahllos in der
Druckreihenfolge vorkommen und die gleiche Gruppe
mehrfach gebildet werden.

FUr die Definition einer Gruppe muss das Gruppierkriterium in
den Tabelleneigenschaften im Karteireiter ,,Gruppenkopf*
unter ,,Gruppieren nach" eingestellt werden. Eine
Summenzeile pro Gruppe kann dhnlich wie eine normale
Tabellenzeile im Karteireiter ,,Gruppenfu* definiert werden.
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8. Finanzbuchhaltung

8.1 Allgemeines

Die integrierte Finanzbuchhaltung ist nur an wenigen Stellen mit
dem Rest der Vereinsverwaltung gekoppelt, so dass die
Verwendung der Fibu freigestellt ist. Mdglicherweise mdchten
manche Schatzmeister lieber ihre gewohnte Fibu einsetzen
oder kommen in kleineren Vereinen sogar ganz ohne Fibu aus.
Die lose Kopplung ermdéglicht beides.

Die Finanzbuchhaltung im GLS Vereinsmeister lehnt sich im
Wesentlich an die auch in Unternehmen eingesetzte Form der
sog. ,doppelten BuchfUhrung" an, wurde aber fUr den Einsatz
in Vereinen etwas vereinfacht, um auch Einsteigern das
Erlernen dieser Form der Buchhaltung zu erleichtern.

Bei der ,doppelten BuchfUhrung" sind bei jeder Buchung
immer mindestens zwei Konten beteiligt. Mit ,Konten" sind hier
keine Bankkonten gemeint, sondern die in der Fibu
eingesetzten Konten, welche (in Form von Finanzkonten) auch
Kasse und Bankkonto représentieren kdnnen, aber auch
Buchungen fUr Ertrge und Kosten separat aufzeichnen. Dabei
gilt: Bei Finanzkonten werden Zugdnge im ,Soll* und
»2Abgdnge" im Haben gebucht, wdhrend bspw. bei
Erfragskonten Zugédnge im ,Haben" und Abgdnge im ,Soll*
gebucht werden. Ein gdngiger Buchungssatz wie ,Bank an
Beitradge" verzeichnet also die Beitragseinnahme auf dem
Konto ,Bank” im ,Soll* und auf dem Ertragskonto fUr die
Beitrdge im ,Haben". Beide Teil-Buchungen sind also in diesem
Fall Zugange.

Bevor die erste Buchung erfasst werden kann, mUssen einige
Vorbedingungen erfullt sein:

Zundchst muss der Kontenrahmen festgelegt werden. Dieser
kann frei vergeben werden, was erfahrenen Buchhaltern
ermoglicht, ihren gewohnten Kontenrahmen weiter zu
verwenden. Wenn Sie aber Einsteiger sind oder nicht sicher
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sind, wie der Kontenrahmen idealerweise aussehen sollte,
liefern wir einen vordefinierten Kontenrahmen nach den
Empfehlungen des DoSB oder den Datev-Kontenrahmen SKR-
42 bzw. SKR-49 mit aus. Der gewlnschte Rahmen kann in den
>Vereinsdaten eingestellt werden. Im Kontenstamm kann Uber
das UntermenU des ,,Neu“-Buttons in der Toolbar auch die
Funktion ,Ubernahme aus Kontenrahmen* gewdhlt werden.
Dort kénnen die fur lhren Verein sinnvollen Konten einfach
markiert und in den Kontenstamm Ubernommen werden. Die
Ubernommenen Konten kdnnen hinsichtlich Bezeichnung etc.
nachtréglich noch gedndert werden.

Weiterhin muss eine —>Buchungsperiode angelegt werden.
Darunter verstent man den Zeitraum zwischen Eréffnung und
Abschluss. Eine Buchungsperiode wird in der Regel ein Jahr
betragen. Bestimmte Vereine brauchen aber (z.B. fUr die
Steuermeldung) mehrere Buchungsperioden pro Jahr und
er6ffnen bspw. quartalsweise oder sogar monatsweise neue
Buchungsperioden.

Die Saldovortrége, also die Anfangsbesténde in der aktuellen
Buchungsperiode mussen festgelegt werden. In der Regel wird
dies nur fUr Finanzkonten (also Bank und Kasse) von Interesse
sein.

Um den Einsteigern in diese Form der ,doppelten
BuchfUhrung” den Anfang zu erleichtern, haben wir das
Buchungsprogramm mit zwei verschiedenen Buchungs-Modi
ausgestattet, die Uber die Symbolleiste im an den ,Neu"-
Button angehdngten UntermenU bei der Anlage einer neuen
Buchung ausgewdhlt werden koénnen. Die Standard-Form
kommt dabei meist dann zum Einsatz, wenn ein Finanzkonto
beteiligt ist, also eine Ein- oder Auszahlung auf ein Bank- oder
Kassenkonto getdtigt wird. Hierbei k&énnen gleichzeitig offene
Posten von Mitgliedern (bspw. bei der Bezahlung von
Beitragsrechnungen) ausgebucht werden. Wenn ein Steuersatz
bei der Buchung angegeben wird und ein Steuerkonto
hinterlegt ist, wird die Umsafz- oder Vorsteuer beim
Gegenkonto gleich herausgerechnet und auf das Steuerkonto
gebucht. In diesem Fall finden die Brutto-Buchung auf dem
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Finanzkonto, die Netto-Buchung auf dem Gegenkonto und die
Steuerbuchung auf dem Steuerkonto statt. Steuersdtze und
Steuerkonten werden Ubrigens im Bereich
»Stammdaten->Wertelisten und Tabellen" gepflegt.

Der Anwender muss bei der Buchung nicht wissen, welches
Konto jetzt im ,,Soll* oder im ,Haben" bebucht wird, sondern
gibt das beteiligte Finanzkonto bei der Erfassung der Buchung
immer als erstes an und erfasst den Bruttobetrag dann —immer
aus Sicht des Finanzkontos- entweder als Einnahme oder
Ausgabe. Das Buchungsprogramm teilt dann die Konfen und
Betr&ge entsprechend automatisch zu.

Manchmal sind aber auch Buchungen erforderlich, bei denen
es sich nicht klar um Zahlungen handelt oder wobei
Buchungen zwischen zwei Konten umgebucht werden muissen.
FOr diesen Fall gibt es den zweiten Buchungsmodus
»Umbuchung". In diesem Modus muss der Anwender allerdings
selbst wissen, welches Konto im ,,Soll"* und welches im ,Haben"
bebucht werden soll. Weiterhin sind in diesem Buchungsmodus
das Ausbuchen von offenen Posten oder automatische
Steuerbuchungen nicht sinnvoll und werden daher nicht
angeboten.

Buchungen koénnen neben Konten wahlweise auch
Kostenstellen umfassen, sofern eine Kostenstellenrechnung
gewlnscht  wird (siehe auch  >Kostenstellen  und
—>Dialogbuchen)

Fehlerhaffe Buchungen kdénnen bis zum Abschluss einer
Buchungsperiode (inhaltlich) korrigiert werden. Buchungen
kénnen auch ganz storniert werden, bleiben aber aus Grinden
der Nachvollziehbarkeit in der Datenbank erhalten. Es ist
jedoch nicht méglich, eine Buchung von einer Periode in eine
andere zu verschieben.

In der Fibu stehen ebenfalls eine Reihe von Auswertungen zur
Verfogung, welche entweder die Folge der Buchungen
insgesamt als  Buchungsjournal oder pro Konto als
Kontenjournal ausweisen. In der Gewinn- und Verlustrechnung
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werden  Erfrdge und Kosten einer Buchungsperiode
gegenubergestellt.

Besonderheiten zum DATEV SKR-42

Der Datev Kontenrahmen SKR-42 ersetzt den SKR-49 im Jahr
2024. Eine wesentliche Anderung ist, dass die vier Bereiche, die
es aus steuerlicher Sicht im Verein gibt (ideeller Bereich,
Iweckbetrieb, Vermdgensverwaltung und wirtschaftlicher
Geschdaftsbetrieb) bei den Buchungen im SKR-42 als
Kostenstellen abgebildet werden. Diese Bereiche werden
manchmal auch ,Sphdren* genannt.

Wenn der SKR-42 eingesetfzt wird und wenn Daten an einern
Steuerberater per Datev-Schnittstelle Ubergeben werden
sollen, dann mussen die Sphdren bei der Buchung als
Kostenstelle angeben werden. Dabei gilt folgende Codierung:

1 = Ideeller Bereich

2 = Vermdgensverwaltung

3 = Zweckbetrieb

4 = Wirtschaftlicher Geschdaftsbetrieb
9 = Sammelposten

Wenn es mehrere Iweckbetriebe oder mehrere wirt.
Geschdftsbetriebe gibt, dann beginnen diese mit der
jeweiligen Spharencodierung — bspw. 31-39 oder 41-49.

Wenn zusétzlich zu den Sphdren auch mit Kostenstellen
gearbeitet werden soll, dann sind die Kostenstellen durch
Voranstellen der Codierung einer Sphdre zuzuordnen. Aus
Kostenstelle 330 wird dann bspw. 4330 fUr eine Zuordnung zu
einem wirtsch. Geschdaftsbetrieb. Es ist zu beachten, dass die
jeweiligen Konten im Kontenstamm als Kostenart zu
kennzeichnen sind, damit eine Kostenstelle oder Sphdre
zugeordnet werden kann.

Die oben genannten Besonderheiten sind nur dann relevant,
wenn eine Weitergabe der Buchungen an einen Steuerberater
per Datev-Schnittstelle erfolgen soll.
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8.2 Konten

Der Kontenstamm umfasst die Konten der Finanzbuchhaltung,
die fUr den jeweiligen Geschdaftsbetrieb des Vereins sinnvoll
sind. Der Inhalt des Kontenstamms kann (bspw. von erfahrenen
Buchhaltern) frei vergeben werden oder aus einem
mitgelieferten Kontenrahmen importiert werden. Hierzu kann
der Empfehlungskontenrahmen des DoSB oder der Datev-
Kontenrahmen SKR-42 bzw. SKR-49 in den Vereinsdaten
eingestellt werden. FUr den Aufruf des Importassistenten
wdhlen Sie aus dem UntermenU des ,Neu“-Buftons in der
Symbolleiste die Funktion ,Import aus Kontenrahmen*.

ESl Kontenrahmen = |[ B | [E3a)

Wihlen Sie die Konten zur Ubernahme in den Kontenstamm: | Kj Ubemehmen
Konto-Nr. Bezeichnung & Abbrechen
© 3 0-Anlage und Kapitalkonten -

J 1-Finanzkonten
» 3 2 - Kosten der Yermdgensverwaltung
3 3-Einnahmen aus ideellem Bereich
+ 3 30 - Beitrige
3 31 - Aufnahmegeblhren
4 ) 32-Spenden
[¥] 3200  Zweckgebundene Spenden
¥ 3210 Sonstige Spenden
3 33 - Zuschdsse
* 3 36 -Einnahmen der Vermégensverwaltung
* 3 39-Sonstige Einnahmen
4 - Kosten des Zweckbetriebes
5 - Einnnahmen aus Zweckbetrieben
£ - Kosten der wirt. Geschaftsbetriebe
7 - Einnahmen aus wirt. Geschaftsbetrieben

9 - Erdffnungs- und Abschlulkonten © Hile ]

COCDO

Der Importassistent fir den Beispiel-Kkontenrahmen zeigt die
verfUgbaren Konten gruppiert nach Kontenklasse. In jedem
Ordner der Kontenklasse sind ggf. weitere Unterordner und die
eigentlichen Konten enthalten. Die Konten, die in den
Kontenstamm importiert werden sollen, werden einfach
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markiert und dann Ubemommen. Die Ubernahme kann
mehrfach durchgefihrt werden, falls spater im Geschdftsjahr
noch Konten dazukommen sollten. Einmal bebuchte Konten
kénnen jedoch nicht wieder geldéscht werden.

Die Pflege eines Kontos selbst wird im Pflegeprogramm fir
Konten durchgefihrt.

Konten EI@
HSpeimernundSchlieﬁen _ % Lll] F_l_L| n @@ @

Stammdaten | Einstellungen || Buchungen |

Konto-Nr. &= | 5000

Bezeichnung Eintritts gelder
Kaontentyp Erragskonto
Geschaftsbereich | Zweckbetrieb
Mwst-Schiissel | =keine Steuer=

Kontengruppe Sporliche Veranstaltungen

[in | f

Laufende Werte

Sall Haben
Vortrag 0,00 EUR
Periode 0,00 |EUR 77,00 | EUR
Saldo 77,00 EUR

F® Konto bearbeiten: Eintritts gelder

Neben Nummer und Bezeichnung eines Kontos kann auch ein
Geschdftsbereich (ideeller Bereich, wirtschaftlicher Geschafts-
betrieb, Zweckbeftrieb oder Vermogensverwaltung)
zugeordnet werden. Bei einer Ubernahme aus dem DoSB-
Kontenrahmen sind diese Zuordnungen bereits vorgegeben.

Im unteren Teil der Pflegemaske werden die laufenden Werte
(Saldo etc.) aus der aktuellen Buchungsperiode angezeigt. Da
jede Buchungsperiode eigene Vortradge hat, gibt es fur die
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Pflege der Saldovortrige ein eigenes Pflegeprogramm im
Mendu.

Auf der dritten Seite des Pflegeprogramms kann man die
Buchungen einsehen, bei denen dieses Konto beteiligt war.

MwsSt-Schlissel

Bei Kosten- und Ertragskonten kann an dieser Stelle bereits ein
SteuerschlUssel zugewiesen werden. Der SteuerschlUssel
verweist Uber eine Definifion unter ,,Wertelisten und Tabellen*
auf einen Steuersatz und ein Steuerkonto. Ist ein SteuerschlUssel
zugeordnet, wird aus jeder Buchung auf dieses Konto der
Steuerbetrag herausgerechnet und auf das Uber den
SteuerschlUssel zugeordnete Steuerkonto gebucht.
Steuerkonten duUrfen ihrerseits natirlich nicht auch noch
zus@tzlich einen SteuerschlUssel besitzen.

Kontengruppe und Kostenstellen

Neben der eingehend beschriebenen Gruppierung nach
Geschdftsbereich kbnnen Konten auch nach eigenen Kriterien
gruppiert werden. Uber eine Kontengruppe kénnen bspw. eine
eigene Saldenliste oder Gewinn- und Verlustrechnung nach
Kontengruppen gedruckt werden.

Wird ein Konto als Kostenart klassifiziert, kdnnen im
Programmteil 2 Dialogbuchen auch Kostenstellen ausgewdahilt
werden. Man kann einem solchen Konto auch eine Defauli-
Kostenstelle zuweisen. Diese kann wdhrend der Buchung
jedoch noch gedndert werden.

Inaktive Konten

Ein Konto, das Buchungen enthdlt (unabhéngig davon,
welche Buchungsperiode), kann nicht einfach geldscht
werden. Es ist aber moglich, ein nicht weiter benutztes Konto
inaktiv zu setzen, so dass es bspw. in Auswertungen nicht mehr
aufgelistet wird.

->Datev-Einstellungen siehe ,,Export-Schnittstellen*.
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8.3 Saldovortrage

Da jede Buchungsperiode getrennt betrachtet wird, hat auch
jede Buchungsperiode ihre eigenen Saldovortrédge, also
Anfangsbestnde eines Kontos. Generell werden
Saldovortrdge meistens nur fUr Finanzkonten (also Kasse und
Bank) erfasst, es kbnnen aber auch Saldovortrdge fur andere
Konten angegeben werden, falls dies aus irgendwelchen
GrUnden sinnvoll erscheint.

Beim Abschluss einer Buchungsperiode werden die
Endbestdnde von Finanzkonten die Anfangsbestédnde fir die
nachfolgende Buchungsperiode. Diese Errechnung kann das
Programm fUr den periodischen Abschluss automatisch
Ubernehmen. Saldovortrage sind zwar dnderbar, kdnnen aber
in abgeschlossenen Buchungsperioden nicht mehr gedndert
oder geléscht werden.

Saldovorirdge sind eine bequeme Art, Anfangsbestdnde pro
Konto und Buchungsperiode zu erfassen und dabei auf
Eréffnungsbuchungen zu verzichten. Ist jedoch geplant,
Buchungen elekironisch an einen Steuerberater zu geben
(bspw. per Datev-Schnittstelle oder CSV-Datei), dann sind
moglicherweise klassische Eréffnungsbuchungen auf
Eroffnungskonten notwendig. Hierzu ist eine Abstimmung mit
dem Steuerberater empfehlenswert.

Hinweis: Auch wenn erfahrene Buchhalter das ohnehin wissen,
mdochten wir daran erinnern: Ein Guthaben auf einem
Finanzkonto wird im SOLL gefGhrt, wd&hrend Ertrdge auf
Erfolgskonten im HABEN gefihrt werden.
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8.4 Kostenstellen

Bei der Buchung auf Konten werden Kosten nach ihrer Art
klassifiziert. Bei einer Buchung auf Kostenstellen kénnen Kosten
zusatzlich noch nach dem Ort ihrer Entstehung klassifiziert
werden. Die Kostenstellenrechnung erlaubt somit eine
zusatzliche Sichtweise auf die Finanzbuchhaltung nach
anderen Kriterien.

Beispielsweise kdnnte die Buchung einer Zahlung fir eine
Reparatur auf das allgemeine Konto ,,Reparaturkosten
Sportgerate” erfolgen. Die Kostenstelle kdnnte hierbei ein
spezifisches Gerdt sein, so dass man die anfallenden
Reparaturkosten  einzelner Sportgerdte noch  genauer
differenzieren kann. Beitragseinnahmen koénnten in  der
Buchhaltung auf ein allgemeines Beitragskonto laufen, die
Angabe einer Kostenstelle kbnnte hierbei festlegen, fir welche
Sparte/Abteilung der Beitrag bestimmt war.

In der Regel unterscheidet man in der Buchhaltung zwischen
Kostenarten, Kostenstellen und Kostentragern. FOr viele
Vereine bringt das aber ein u hohes MaBB an Komplexitat in die
Buchhaltung. Wir haben uns daher sinnvollerweise auf
Kostenarten (=Konten) und Kostenstellen beschrdanki.

Eine Kostenstelle erhdlt eine eindeutige Nummer (Ghnlich einer
Kontonummer) und eine Bezeichnung. Zusdtzlich kénnen
Planwerte fUr einzelne Buchungsperioden hinterlegt werden.
Die Planwerte werden in den Kostenstellenauswertungen dann
den gebuchten Istwerten gegenubergestellt.

Damit eine Kostenstelle bei der Buchung angegeben werden
kann, muss ein beteiligtes Fibu-Konto im Bereich ,Konten" als
Kostenart gekennzeichnet werden.

Hinweis: Beachten Sie im Zusammenhang mit dem Datev
Kontenrahmen SKR-42 die in Kapitel 8.1 genannten
Besonderheiten.
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8.5 Dialogbuchen

Der Programmteil ,Dialogbuchen® stellt das eigentliche
Buchungsprogramm und damit den Kern der
Finanzbuchhaltung dar.

Dialogbuchen - Zahlung buchen EI@
R " |1 4 L] = % |
HSpen:hern und Schliefen L | % { j I_LI @ @
Buchung ‘
Buchungsperiode | 201601 El
Finanzkonto 1000 E Hauptkasse
Gegenkonto 3000 E Beitrage
Beleg KAZ6 Datum | 01.10.2016
Buchungstext Mitgliedsbeitrage 3. Quartal E
Kostenstelle E
Mwst-Schliissel =keine Steuer> E
Einzahlung oder Auszahlung
Bruttobetrag EUR 1645,00 ‘ 0,00
Offener Posten  Mitglied
Rechnung 0| offen EUR 0,00
Neuer Saldo S 1927.00 | H: [ <%  Buchen ]
1 Meue Buchung

Nach dem Offnen des Programmteils ,,Dialogbuchen* werden
zundchst die vorhandenen Buchungen der aktiven
Buchungsperiode in einer Tabelle angezeigt.
Vorangegangene  Buchungsperioden  sind per  Filter
ausgeblendet, k&énnen aber ebenfalls durch einen Filter auf die
gewulnschte Periode wieder eingeblendet werden.
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Durch Klick auf ,,Neu" oder durch Auswahl einer bestehenden
Buchung durch Doppelklick oder ,Bearbeiten” wird die
eigentliche Buchungsmaske geoffnet.

Ineu » [F Beabeten ; ES wird grundsdtzlich  zwischen vier

Buchungstypen »Zahlung",
[T | splittbuchung®,  ,Umbuchung®  und
| Neue Zzhlung (Splitt) »Spendeneingang” unterschieden,
| Neue Unbuchung wobei die lefzteren nur Uber das

| Neuer Spendeneingang

Kontextmenu des ,Neu“-Buttons in der
Symbolleiste ausgewdahlt werden kénnen
(Klick auf das kleine Dreieck des ,,Neu"-Buttons).

Wdahrend bei der Umbuchung lediglich zwischen zwei Konten
hin- und her gebucht wird, hat das Buchungsformular fUr
»Zahlungen erfassen" ein breiteres Aufgabenspektrum. Hier
kann neben der eigentlichen Buchung auch gleich eine
Zahlung zu einem offenen Posten zugewiesen werden, indem
der offene Posten Uber die Suchfunkfion im unteren Teil der
Maske zugewiesen wird.

Eine Buchung Uber die Maske ,,Zahlung" wird immer aus Sicht
des Finanzkontos ausgefthrt. D.h. (entweder) eine Einzahlung
oder eine Auszahlung erfolgt aus Sicht des Finanzkontos und
wird respekfive auf dem angegebenen Gegenkonto
sozusagen spiegelverkehrt gebucht. Wird ein SteuerschlUssel
angegeben, erfolgt die Bruttobuchung immer auf dem
Finanzkonto. Die Nettobuchung erfolgt auf dem Gegenkonto
und die Steuerbuchung auf dem Uber den SteuerschlUssel
zugewiesenen Steuerkonto. Zu Kontrollzwecken wird der neue
Saldo des Finanzkontos bereits bei der Eingabe des
Buchungsbetrages vorgerechnet.

Die aktive Buchungsperiode wird bei der Neuerfassung
vorgeschlagen und ist nach dem Buchen nicht mehr
anderbar. Aus dem Grund ist es empfehlenswert, immer nur mit
einer gedffneten Buchungsperiode zu arbeiten.

Der Buchungstext wird entweder eingegeben oder kann aus
vorausgegangenen Buchungen ausgewdhlt werden.
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Die Grundlagen zur generellen Arbeitsweise der Buchhaltung
wurden bereits im allgemeinen Teil dieses Kapitels behandelt.

Splittbuchungen

Zahlungen k6nnen auch auf mehrere Kosten- oder
Erfragskonten verteilt (gesplittet) werden. Dabei bleibt es bei
einem beteiligten Finanzkonto. Die Gegenbuchungen werden
dann auf mehrere Gegenkonten verteilt. Mit Hife einer
Splittbuchung kann bspw. eine Rechnung auf mehrere Konten
verteilt werden. Es kénnen auf diesem Weg auch mehrere
Offene Posten in einer Zahlung zusammengefasst werden oder
eine Verteilung auf verschiedene Kostenstellen stattfinden. Sind
in einer Rechnung mehrere verschiedene Steuersatze
enthalten, erfolgt eine Aufteilung der Steuern — genau wie bei
einer einfachen Zahlungsbuchung - anhand des Steuer-
schlUssels automatisch.

Spendeneingdnge

Wenn eine eingegangene Zahlung gleichzeitig ein
Spendeneingang ist, kdnnen Uber diesen Buchungstyp direkt
die fUr eine Spendenbescheinigung notwendigen Daten auf
dem zweiten Karteireiter hinterlegt werden. Beim Speichern der
Buchung wird gleichzeitig ein 2Spendeneingang angelegt.

Buchungen aus Kontoumsatzen

Im Programmteil ,Kontoumsdatze"” ist es ebenfalls moglich,
Buchungen in der Finanzbuchhaltung zu tatigen. Von dort wird
dann direkt in die Buchungsmaske ,,Dialogbuchen” verzweigt.
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8.6 Konten- und Buchungsjournal

In der Finanzbuchhaltung gibt es diverse Listen und
Auswertungen, welche  dem Iweck  dienen, die
durchgefUhrten Buchungen zu dokumentieren und eine
Ubersicht Uber die Finanzsituation des Vereins zu erlangen.

Wahrend das Buchungsjournal die getétigten Buchungen in
fortlaufender Reihenfolge ausweist, werden die Buchungen
beim Kontenjournal nach Konten sorfiert angezeigt. Das
Kontenjournal ist bei den Kontenlisten zu finden, wo sich bspw.
auch eine Summen- und Saldenliste befindet.

Wdahrend im Ausdruck stornierte Buchungen normalerweise
ausgelassen werden, kbénnen diese jedoch Uber die
Druckoptionen auch zu Dokumentationszwecken sichtbar
gemacht werden.

8.7 Gewinn- und Verlustrechnung

Die Gewinn- und Verlustrechnung stellt die Einnahmen und die
Ausgaben des Vereins innerhalb einer Buchungsperiode in
einer Liste gegenuUber und ermdéglicht die Ermittlung des
Geschdftsergebnisses (also den Gewinn oder den Verlust).
Dabei werden lediglich die Ertrags- und Kostenkonten
betrachtet. Das Geschdaftsergebnis wird am Ende der Liste
ausgewiesen.

Eine interessante Variante stellt die Moglichkeit dar, den
Gewinn oder Verlust auch pro Geschdaftsbereich (ideeller
Bereich, wirtschaftlicher Geschaftsbetrieb, Zweckbetrieb oder
Vermodgensverwaltung) aufzufUhren.
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8.8 Buchungsperioden und Abschluss

In der Finanzbuchhaltung kénnen beliebige Buchungsperioden
erfasst werden, wobei immer nur die letzte Buchungsperiode
eines  Geschdaftsighres in den  Programmteilen  der
Finanzbuchhaltung als aktive Periode vorgeschlagen wird. Ein
durchschnittlicher Verein wird meist nur mit einer einzigen
Buchungsperiode pro Jahr auskommen. Obwohl die
Buchungsprogramme das Buchen in mehreren
Buchungsperioden erméglichen, sollte aus Ubersichtsgrinden
immer nur eine Buchungsperiode gedffnet sein.

In den Auswertungen und Journalen kann die jeweilige
Buchungsperiode ausgewdhlt werden, so dass auch
Auswertungen fUr bereits abgeschlossene Buchungsperioden
moglich sind. Im Programmteil ,,Dialogbuchen* wird nach dem
Offnen des Programmteils immer die jingste akfive
Buchungsperiode gefiltert. Per Filter kbnnen auch Buchungen
aus anderen Perioden eingeblendet werden. Anderungen sind
jedoch nur moéglich, sofern noch kein Abschluss erfolgt ist.

Abschluss

Beim Abschluss werden alle Buchungen einer
Buchungsperiode geschlossen und die Endstinde der
Finanzkonten (wahlweise) also Eréffnungssalden in die ndchste
Buchungsperiode Ubernommen. Nach dem Abschluss sind
keine Anderungen oder Stornos an Buchungen in der
abgeschlossenen Buchungsperiode mehr moglich.

Wenn der Belegnummernkreis fUr eine neue Buchungsperiode
zurUckgesetzt werden soll, dann kann dieser nach dem
Abschluss in den Vereinsdaten veré&ndert werden. Bitte
verandern Sie ausschlieBlich den Belegnummernkreis, nicht die
anderen Nummernkreise.
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8.9 Export-Schnittstellen
[Nur Professional- und Network-Edition]

Buchungen aber auch Kontenbeschriffungen kdénnen im
DATEV- oder CSV-Format exportiert werden, wenn diese bspw.
an einen Steuerberater weitergegeben werden sollen.

For das CSV-Format gibt es keine besonderen
Vorbedingungen. CSV-Dateien ké&nnen bspw. auch mit Excel
gedffnet und ausgewertet werden.

FUr einen Export im DATEV-Format sind — in Abstimmung mit
dem Steuerberater - einige Einstellungen im Programm
vorzunehmen:

Beraternummer und Mandant

In den Vereinsdaten werden Beraternummer, Mandant und
die Ladnge der Sachkontennummer hinterlegt. Diese Daten
erfahren Sie vom Steuerberater. Jede Datev-Datei enthdlt
diese Daten im Datei-Header.

Buchungsschlissel

Bei Buchungen im Datev-Format kbénnen Vor- und
Umsatzsteuer als BuchungsschlUssel hinterlegt werden. Offnen
Sie dazu im Programmteil ,Wertelisten und Tabellen” den
Bereich ,SteuerschlUssel”. Neben dem Steuersatz und dem
Steuerkonto gibt es dort die Mobglichkeit, einen Datev-
SteuerschlUssel zu hinterlegen. Bei Buchungen, die unter
->Dialogbuchen mit einem SteuerschlUssel gebucht wurden,
wird intern automatisch auf das Steuerkonto gebucht. Beim
Export wird jedoch nicht das Steuerkonto exportiert, sondern
stattdessen der beim SteuerschlUssel hinterlegte Datev-
Schlussel exportfiert (sofern das Datev-Konto kein sog.
»Automatikkonto" ist).
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Kontonummern ersetzen

Beim Export werden die im Programmteil ,Konten" hinterlegten
Kontonummern verwendet. Sollen die Kontonummern ersetzt
werden (bspw. weil der Steuerberater einen abweichenden
Kontenrahmen verwendet), dann kann im Kontenstamm im
Bereich ,Datev-Optionen” eine alternative Kontonummer
hiterlegt werden, die stattdessen im Export aufgenommen
wird. D.h. die programminterne Kontonummer wird beim Export
durch die an dieser Stelle hinterlegte Kontonummer ersetzt.
Hinweis: Die alternatfive Datev-Kontonummer wird nicht auf
Eindeutigkeit geprUft!

Datev-Automatikkonten

Einige Konten in den Datev-Kontenrahmen sind sog. ,Konten
mit Steuerautomatik". Bei jeder Buchung auf diese Konten wird
die Vor- oder Umsatzsteuer automatisch gebucht. Bei
Automatikkonten darf in  der Export-Schnitistelle daher
ausdrucklich kein BuchungsschlUssel angegeben werden.

Konten im Kontenstamm kénnen als Automatikkonten markiert
werden, indem die entsprechende Option im Bereich ,,Datev-
Optionen" im Kontenstamm eingeschaltet wird. Bei Buchungen
auf diese Konten wird dann kein BuchungsschlUssel exportiert,
auch wenn es sich programmintern um eine Buchung mit
Steuer handelt.

Saldovorirage

Die im ,Vereinsmeister" Ubliche Art, Anfangsbestinde als
Saldovortrdge zu erfassen, ist bei der Datev nicht maéglich.
Sollen Vortradge im exportierten Buchungsstapel enthalten sein,
muUssen Eroffnungsbuchungen getatigt werden. Es ist aber
auch moglich, dass der Steuerberater die Eréffnungen in seiner
Buchhaltung selbst vornimmt und nur die Buchungsstapel
einlesen mdchte. Bitte stimmen Sie sich hierzu mit dem
Steuerberater ab.
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Buchungsperioden

Bei der Erfassung neuer Buchungsperioden muss ein Beginn-
und Ende-Datum der Periode sowie ein zugehdriges
Wirtschaftsjahr (WJ) angegeben werden. Perioden dirfen sich
nicht (bei abweichendem WJ) Uber zwei Kalenderjahre
erstrecken. Stattdessen sollte ein WJ dann auf mindestens zwei
Perioden aufgeteilt werden.

Exportvorgang

FOr den Exportvorgang wird zundchst das gewulnschte
Exportformat (Konten oder Buchungen) ausgewdhlt. Weiterhin
wird das Verzeichnis angegeben, wo die Exportdatei erstellt
werden soll. Der Dateiname wird automatisch vorgeschlagen,
weil es bspw. bei Datev bestimmte Vorgaben hinsichtlich des
Dateinamens gibt, die eingehalten werden mussen. Beim
Export von Stapelbuchungen wird weiterhin die gewUlnschte
Buchungsperiode ausgewdhlt. Nach dem Start wird die Export-
Datei im gewdhlten Ordner erstellt.

Tw: N
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8.10 Beispiele von Geschadafisvorfdllen

FOr Anfdnger, die noch Erfahrungen mit der doppelten
BuchfUhrung sammeln mochten, sind im Folgenden ein paar
allgemeine Geschdaftsvorfdlle mit den entsprechenden
Buchungen aufgefGhrt. Alle hier gezeigten Buchungen
basieren auf der DoSB-Empfehlung for einen
Vereinskontenrahmen.

1. Buchung der gutgeschriebenen Lastschriffen aus einem
Beitragseinzug, 3125,50 Euro

Konto | Bezeichnung Zugang
1200 Bank 3125,50

3000 Beitrdge

2. Barabhebung 200,00 Euro:

Konto | Bezeichnung Zugang
1000 Kasse 200,00
1200 Bank

3. Einladungen per Post verschicken (92,00 Eur):

Konto | Bezeichnung Abgang
1200 Bank 92,00
4881 Versandkosten

4. Zahlung einer Versicherungsrechnung 480,00 Euro:

Konto | Bezeichnung Abgang
1200 Bank 480,00

4070 Versicherungen
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5. Zinsgutschrift 120,00 Euro:

155

Konto | Bezeichnung Zugang
1200 Bank 120,00
3620 Zinsertrge

6. Einkauf von Getrédnken fOr
Umsatzsteuer

SteuerschlUssels) 380,80 Euro:

eine Veranstaltung

inkl.

(automatische Steuerbuchung aufgrund des

Konto | Bezeichnung Abgang
1000 Kasse 380,80
6420 Getrénke (320,00 Euro)

6910 Vorsteuer (60,80 Euro)

7. Ein Mitglied zahlt eine Beitragsrechnung 60,00 Euro:

Konto | Bezeichnung Zugang
1200 Bank 60,00
3000 Beifrdge

oder alternativ (wenn die offenen Posten als Forderungen

gebucht wurden):

Konto | Bezeichnung Zugang
1200 Bank 60,00
1400 Forderungen an Mitglieder
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9. Onlinebanking

Der ,GLS Vereinsmeister" verfGgt Uber ein integriertes
Onlinebanking-Modul, mit dem - je nach Produktedition -
Lastschriften oder Uberweisungen online zur Bank Ubermittelt
werden oder aktuelle Kontoumsdtze abgerufen werden
kbnnen. Das Onlinebanking-Modul arbeitet nach dem in
Deutschland gultigen HBCI- bzw. FinTS-Standard.

9.1 Bankkonten und Bankzugdnge

Wdahrend fUr den Zahlungsverkehr per Datentrdger lediglich
Bankleitzahl und Kontonummer ausgereicht haben, erfordert
der Online-Zahlungsverkehr auf ein Bankkonto weitergehende
Angaben, um einen sicheren Zugriff zu gewdhrleisten. Daher
werden  zundchst  Bankzugdnge  hinterlegt, die das
Authentifizierungsverfahren,  BankschlUssel und  zulGssige
Geschdftsvorfdlle definieren. Im Zuge der Anlage eines
Bankzugangs werden die freigegebenen Bankkonten dann
automatisch vom Bankenserver abgeholt und angelegt.

T ~
7% HECUFInTS Administrator 5] | S

HBCI und FinTS Bankzugénge

Bankzugang BLE Benutzerkennung
|_{,Lr Mustersparkasse 28500000  Mustermann
E¥] Mustergenobank 12377711 Musterfrau

Neuen Bankzugang einrichten...
Klicken Sie hier um einen neuen Bankzugang fiir das Online-Banking mit HBCI oder FinTS
einzurichten.

Bankzugang synchronisieren...
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Im Programmbereich ,,Bankkonten" wird die Verwaltung der
Bankzugdnge durch Klick auf den Button ,Bankzugdnge”
gedffnet. Dort werden die bereits angelegten Bankzugdnge
aufgelistet. Ein kleines Symbol vor jedem Bankzugang weist auf
den aktuellen Zustand hin: bei einem grinen Haken kann der
Bankzugang problemlos verwendet werden, wdhrend ein
Ausrufungszeichen ggf. eine Neusynchronisierung des Zugangs
erfordert.

Einen neuven Bankzugang einrichten

Ist noch kein guUltiger Bankzugang hinterlegt, muss dieser
zundchst eingerichtet werden. Ein Assistent fohrt den Benutzer
dabei durch den Einrichtungsprozess. Bevor Sie einen
Bankzugang einrichten, muss dieser bei lhrem Kreditinstitut
beanfragt werden. Bitte informieren Sie sich bei dieser
Gelegenheit, welches Verfahren lhre Bank genau unterstUtzt
und empfiehlt.

Zundchst muss dabei das gewlnschte Sicherheitsverfahren
angegeben werden. In den meisten Fallen wird heute ein TAN-
Verfahren zum Einsatz kommen. Sowohl Verfahren mit einem
optischen TAN-Generator als auch mobile TAN-Verfahren (per
SMS) sind heute bei fast allen Banken etablierter Standard.
Aber auch Chipkartenleser oder eine RDH-SchiUsseldatei
(bspw. auf Diskette) sind moglich.

Nach Eingabe der Bankleitzahl werden dann lhre
Zugangskennung und das gewlnschte TAN-Verfahren
abgefragt. Nach Einrichtung des Zugangs wird dieser zundchst
online synchronisiert. Bei der Synchronisation werden alle bei
Inrem Kreditinstitut fUr Onlinebanking freigeschalteten Konten
automatisch abgefragt und im Stamm angelegt.

Experten-Modus

Sind die vom Assistenten vorgeschlagenen Verbindungsdaten
nicht korrekt (bspw. veraltet), kbnnen die Verbindungsdaten
(bspw. Onlinebanking-URL) im Expertenmodus auch vollstandig
selbst eingegeben werden - sofern sie bekannt sind. Beim
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GroBteil der Anwender kommt der Expertenmodus nicht zum
Einsatz.

Bankzugang synchronisieren

Bei der Synchronisation des Bankzugangs mit der Bank werden
bspw. alle Einstellungen des Kontos sowie alle zuldssigen
Geschdftsvorfdlle mit der Bank abgeglichen. Sollte sich an
lhrem Konto also etwas verdndert haben, ist eine
Synchronisation  erforderlich.  Gleiches gilt, wenn ein
Bankzugang langere Zeit nicht genutzt wurde. Auch nach
Programmupdates ist i.d.R. eine neue Synchronisation
notwendig. Wenn im Onlinebanking einmal etwas nicht
funktionieren sollte, vergewissern Sie sich immer zuerst, dass der
Zugang frisch synchronisiert wurde.

Einen Bankzugang dandern

Sollte es nach der ersten Einrichtung nicht mdéglich sein, einen
Bankzugang zu synchronisieren oder dndert Ihre Bank das
Authentifizierungsverfahren, kann ein  Bankkontakt per
Doppelklick wieder gedndert werden.

Arbeiten mit Bankkonten

Nach der Synchronisation eines Bankzugangs werden die dort
verbundenen  Bankkonten  automatisch  angelegt. Im
folgenden Dialog (nach dem SchlieBen des Fensters fUr die
Bankzugdnge) kénnen dann von allen fur Sie verfugbaren
Konten diejenigen ausgewdhlt (per Hokchen markiert) werden,
die im ,,Vereinsmeister" genutzt werden sollen.

In der Regel sind keine weiteren Anderungen an Bankkonten
erforderlich. Der Vollstandigkeit halber sei erwdhnt, dass man
zwar zu Verwaltungszwecken auch manuell Bankkonten
anlegen kann, diese dann (mangels Synchronisation) aber
nicht fUr den Online-Zahlungsverkehr verwendbar sind.
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Deaktivierte Bankkonten

Kann bei einem gespeicherten Bankkonto der Onlinezugang
nicht mehr ermittelt werden (bspw. nach einem
Rechnerwechsel) oder tritt mit einem Bankkonto ein anderes
Problem auf, wird dieses mit einem Ausrufungszeichen markiert.
In diesem Fall kann eine Synchronisation des Bankzugangs das
Konto moglicherweise reaktivieren. Eine Besonderheit sind
Editionen des ,Vereinsmeisters", die einer Bankenlizenz
unterliegen: hier kdnnen nur Konten der jewells
lizenznehmenden Bank im Onlinebanking verwendet werden.

In einigen Fallen werden beim Kreditinstitut die Vereinskonten
zusammen mit den Privatkonten gefUhrt. In diesem Fall werden
bei den Bankzug&ngen auch die Privatkonten angezeigt.
Diese k&nnen nicht sinnvoll entfernt werden, da diese bei der
ndchsten Synchronisation vom Server der Bank automatisch
wieder gemeldet und dann wieder angelegt werden. Diese
Konten kdénnen aber fir eine Verwendung im Onlinebanking
deakfiviert werden, indem der Schalter ,Konto wird for
Onlinebanking verwendet" deaktiviert wird. Weiterhin kbénnen
sie als ,,Privatkonto" gekennzeichnet werden.

Fibu-Finanzkonto

Ein Bankkonto kann mit einem Fibu-Finanzkonto verknUpft
werden, das im Bereich der Buchhaltung die Umsatze dieses
Bankkontos représentiert. In dem Fall kébnnen die im
Programmteil ,Kontoumsatze* heruntergeladenen
Kontobewegungen direkt in die Fibu gebucht werden, ohne in
den Programmteil ,Dialogbuchen” manuell wechseln zu
mussen.

Salden aktualisieren

Mit  dieser Funkiion werden alle aktuellen Kontostdnde
abgerufen, jedoch keine Umsatzdaten. Die Salden werden
auch automatisch aktualisiert, wenn Kontoumsdétze abgerufen
werden.
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Weitere Funktionen bei Bankzugéngen

Durch Klick mit der rechten Maustaste auf einem Bankzugang
kann ein KontextmenU aufgerufen werden, mit dem sich
weitere Funktionen auf einen Bankzugang anwenden lassen.
Dabei kann bspw. ein Chipkartenleser eingerichtet werden
oder die Onlinebanking-PIN kann gedndert werden. Im
regul@ren Geschdaftsbetrieb sollte dieses MenU nicht oder nur
selten notwendig sein.

Gespeicherte Bankzugdnge

Die Daten eines Bankzugangs werden nicht direkt in der
Datenbank des VMeisters gespeichert, damit diese (bspw. bei
einem eingerichteten Datenaustausch oder im
Netzwerkbetrieb) nicht allen Anwendern zugdnglich sind. In
den Zugangsdaten werden jedoch keine sicherheitsrelevanten
Daten gespeichert — also bspw. keine Online-PIN und keine
Transaktionsnummern (TANs).

Tw: Ve
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9.2 Kontoumsatze
(Nur Professional- und Network-Edition)

In diesem Programmteil kdnnen die lefzten Umsdtze eines
Kontos (Ghnlich einem Kontoauszug) abgerufen werden. Damit
ist es bspw. bei Sammel-Lastschriffen sehr schnell moglich,
RUckbuchungen zu erkennen.

In der Tabelle werden immer nur die Umséize eines Kontfos
angezeigt. Sind mehrere Onlinebanking-Konten angelegt,
kann das Bankkonto in der Titelzeile gewdhlt werden.

Die Details einer Umsatzposition kédnnen angezeigt werden,
indem eine Position markiert und auch ,,Bearbeiten” geklickt
wird.

Umsatze online abrufen

Dieser Button akfiviert den Abruf von Umsatzdaten fUr das
ausgewdhlte Konto. Dabei wird die Online-PIN abgefragt. Es
werden nur die Umsdtze seit dem letzten Abruf abgeholt.

Umsatze drucken

Uber das Drucker-Symbol kénnen Kontoumsé&tze auch in
Listenform ausgedruckt werden.

Umsatze in der Fibu buchen

Wird die Detailansicht eines Umsatzes aufgerufen (bspw. per
Doppelklick oder durch ,,Bearbeiten” in der Toolbar), kann der
Umsatz direkt in die Finanzbuchhaltung gebucht werden. Auf
der rechten Seite der Detailmaske steht dafir ein Button
,Buchen" zur Verfigung, der direkt in die Dialogbuchung
verzweigt.

Im KontextmenU des ,,Buchen"-Buttons stehen verschiedene
Buchungsarten  zur  Verfiugung. Diese Buchungsarten
entsprechen denen aus dem Programmteil >Dialogbuchen.
Wird eine Buchungsart ausgewdhlt, wird direkt in den
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Programmfeil Dialogbuchen verzweigt. Wenn im
—>Bankkontenstamm ein Buchhaltungskonto hinterlegt wurde,
dann wird dieses beim Dialogbuchen als Finanzkonto
vorgeblendet. Weiterhin werden Betrag und Buchungstext
(Verwendungszweck) Ubernommen. Zum endgultigen Buchen
muss lediglich noch ein Gegenkonto angegeben werden.

Avutomatischer Vorschlag offener Posten

Handelt es sich beim gewdhlten Kontoumsatz um einen
Zahlungseingang, dann versucht das Programm, anhand der
IBAN ein Mitglied und einen passenden/betragsgleichen
offenen Posten (OP) zu ermitteln. D.h. wenn im
Mitgliederstamm auch bei Rechnungszahlern eine
Bankverbindung hinterlegt ist, kann durch diesen Mechanismus
der Aufwand fUr das Buchen von Zahlungseingdngen for
offene Posten deutlich reduziert werden. Der vorgeschlagene
OP kann jederzeit vor dem Buchen noch gedndert oder
entfernt werden.

Nur OP-Ausgleich

FUr Vereine, die nicht mit dem Buchhaltungs-Teil der
Anwendung arbeiten, besteht Uber diesen MenUpunkt
frofzdem die Moglichkeit, offene Posten direkt aus den
Kontoums&tzen auszubuchen. Die o.g. Funkfion zur
automatischen OP-Ermittlung anhand der im Mitgliederstamm
hinterlegten IBAN gibt es auch hier.

Umsatze loschen und erneut abholen

Unter ,,Extras” kdnnen Umsdtze nach Datum geldéscht erneut
abgerufen werden.

Hinweis: bei den meisten Banken sind die Kontoumsdétze nur
einen begrenzten Zeitraum (bspw. 90 Tage) vorratig.
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9.3 Zahlungsverkehr
(Nur Professional- und Network-Edition)

Neben teilautomatischen Sammel-Lastschriften fir den Einzug
von Mitgliedsbeitrdgen (siehe Abrechnung) kénnen in der
Professional- und Network-Edition auch manuelle
Uberweisungen und Lastschriften erfasst und an die Bank
Ubermittelt werden.

Zahlungsverkehr EI
HSpeid'lernundSChIieﬁen uf'] % |_|L_“| :I_LI E’ @

SEPA-{iberweisung

Konto Vereins-Girokonto (123456789)

Bezeichnung Miete / Pacht

Zahlungsempfanger
Kontoinhaber Olaf Mustermann
IBAN DE1223823847389489123455
BIC (SWIFT-Code) | MARKDEF1100 I: Bundesbank

Zahlungsdetails

Betrag EUR 500,00

Verwendungszweck | Miete fuer das Vereinsheim -

[#}iZahlung beim Speichern sofort zum Senden vorbereiten:

[ Meue SEPA-Uberweisung

Im Zahlungsverkehr sind folgende Geschdaftsvorfdlle moglich:
«  EU-Uberweisung (SEPA)
e EU-Lastschrift (SEPA)
*  EU-Sammel-Lastschriften und

«  EU-Sammel-Uberweisungen
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Uber das KontextmenU des ,Neu“-Buttons kann der
gewulnschte Geschaftsvorfall ausgewdhit werden.

Jnew - [ seatetn @] 3 IM Falle einer Zahlung/Uberweisung
werden in der Erfassungsmaske der

= EPA_Ubw Zahlungsempfdanger, Bankleitzahl,
|y & Neue SEPA-Lastschitt Kontonummer, Betrag und
i Neue st Samme lubeoneing Verwendungszweck erfasst. Handelt
(£] Neue SEPA-Sammellastschrift . . .
| B opieren es sich bei dem Zahlungsempfanger

um ein Mitglied oder einen Kontakt,
kann der Empfanger Uber die Suchfunktion ausgewdhlt
werden. In dem Fall wird eine im Stamm hinterlegte
Bankverbindung vorbelegt.

Bei EU-Lastschriffen nach dem SEPA-Verfahren sind einige
Besonderheiten zu beachten: Zum einen bendtigt man eine
eindeutige Glaubiger-ID (Creditor-ID), die bspw. online bei der
Bundesbank oder beim eigenen Kredifinstitut beantragt
werden kann. Mit der Glaubiger-ID sind Lastschriften eindeutig
dem Empfénger zuordnungsfdhig. Zum anderen muss der
Zahlungspflichtige ein Mandat fUr Lastschriffen erteilt haben,
das die bisher verwendete Einzugsermdchtigung ersetzt. Die
Kennung des Mandats und das Ausstellungsdatum muss bei
der Lastschrift zwingend mitgegeben werden. EU-Lastschriften
und EU-Uberweisungen werden (auch im Inland) nicht mit der
Kontonummer und BLZ des Zahlungsempfangers/-pflichtigen
erfasst, sondern mit der international geltenden IBAN
(Internationale Bankverbindung) und der BIC (eindeutige
Banken-ID) des kontofUhrenden Instituts.

Zahlungsverkehrsauftrige werden nach dem Speichern nicht
sofort versendet, sondern kénnen (wahlweise durch Anhaken
der angebotenen Option) direkt in den Ausgangskorb gestellt
werden. Im  Ausgangskorb werden alle  Onlineauftrdge
zundchst  gesammelt und kdénnen dann in  einem
Sendevorgang zusammen Ubermittelt werden.

Termin- und Echtzeitiberweisungen

Neben StandardUberweisungen kdnnen auch Termin- und
EchizeitUberweisungen erfasst werden. Wd&hrend Echtzeit-
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Uberweisungen innerhalb  von  Sekunden auf dem
Empféangerkonto  gutgeschrieben  werden, kann  bei
TerminUberweisungen ein Datum in der Zukunft festgelegt
werden. Bitte beachten Sie dabei, dass die Vorlauffrist bei
einigen Banken nicht I&nger als 45 Tage sein darf.

Sammelauftrage

Als Einzelauftrage erfasste Uberweisungen und Lastschriften
kdnnen zu Sammelauftrdgen zusammengefasst werden. Dazu
werden die Einzelauftrdge zundchst regulér erfasst und
gespeichert. Es ist darauf zu achten, dass diese Auftrdge nicht
sofort in den Auftragsausgang gestellt werden, weil diese dann
bereits fir den Versand an die Bank vorbereitet werden und
nicht mehr zu einem Sammler hinzugefigt werden kénnen.
Sollte ein fUr einen Sammler vorgesehener Einzelauftrag bei der
Erfassung versehentlich doch in den Ausgangskorb gestellt
werden, kann er daraus aber noch (vor dem Versand)
geldéscht werden und kann danach zu einem Sammler
hinzugefUgt werden.

Bei der Neuanlage eines Sammelauftrags werden die fur den
Sammler infrage kommenden Einzelauftradge tabellarisch
aufgelistet und kénnen durch Auswahl selektiert werden. Beim
Speichern werden die Einzelauftrdge denn geldscht und die
Buchungsinformationen  werden dem  Sammelaufirag
hinzugefigt.

So lange ein Sammler noch nicht verschickt wurde, kann er um
weitere  Einzelauftrdge ergénzt werden. Wurde eine
EinzelUberweisung oder -lastschrift einmal einem Sammler
hinzugefUgt, kann sie daraus nicht mehr entfernt und wieder
als Einzelauftrag behandelt werden.

9.4 Auvuftragsausgang

Im Auftragsausgang oder ,,Ausgangskorb" werden fur die
Ubermittiung zur Bank vorbereitete Zahlungsverkehrsauftrage
zundchst gesammelt. Dabei kann es sich sowohl um
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Sammelauftrége aus der Abrechnung handeln, als auch um
manuell  erfasste  Geschdftsvorfdlle aus dem  Bereich
Zahlungsverkehr.

In der Ansicht des Ausgangskorbs werden jeweils nur die
Auftrége des in der Titelzeile gewdhlten Kontos aufgelistet. In
einem Sendevorgang werden auch immer nur diese Auffrige
bearbeitet, so dass jeweils ein eigener Sendevorgang pro
Konto erforderlich ist, wenn mit mehreren Konten gearbeitet
wird. Durch Doppelklick auf einen Auffrag oder Klick auf
,Bearbeiten” in der Toolbar werden die Details des Auftrags in
einem eigenen Fenster angezeigt.

Aufirage Ubertragen

Beim Start des Sendevorgangs wird zundchst die
Onlinebanking-PIN abgefragt. Nach erfolgreicher Eingabe
muss jeder Auffrag mit einer Transaktionsnummer (TAN)
bestatigt werden. Sind hierfUr bestimmte Voraussetzungen
erforderlich (bspw. TAN-Liste oder Start-TAN), werden diese im
Anfragefenster angezeigt.

Wurde ein Zahlungsverkehrsvorgang bei der Erfassung in den
Ausgangskorb gestellt, kann er nur doann nochmal gedndert
werden, wenn er noch nicht gesendet wurde und der Auftrag
vorher aus dem Ausgangskorb entfernt wurde.

Fehlerhafte Aufirdge

Kann ein Auftrag nicht erfolgreich Ubermittelt werden (bspw.
wegen einer falschen TAN), wird er als fehlerhaft markiert.
Ubermittelt die Bank den Grund der Ablehnung, kann dieser im
Detailfenster (,,Bearbeiten” oder Doppelklick) eingesehen
werden. Ist der Grund geklart, kann der Auftrag dort auch for
eine erneute Ubertragung wieder freigegeben werden.



10. System/Einstellungen 167

10. System/Einstellungen

10.1 Datenbankpflege und Datensicherung

Die Datenbank des GLS Vereinsmeister ist das HerzstGck des
gesamten Datenbestandes und aufgrund ihrer Komplexitat
und der Vielzahl von Lese- und Schreibzugriffen empfindlich
gegen fremde EinflUsse. Eine relationale Datenbank besteht
meist aus vielen Tabellen, die untereinander in Beziehung
stehen. Manipuliert man eine Tabelle ohne Beachtung dieser
Beziehungsregeln, bricht die Integritdt der Datenbank
auseinander. Daher sollte man die gesamte Datenbank immer
als eine Einheit befrachten und als solche bspw. sichern und
zurUcksichern.  Die  integrierte  Datenbank des  GLS
Vereinsmeisters kann auch nicht mit Fremdprogrammen (bspw.
Access) geodffnet werden, da diese die Datenstruktur der
Tabellen und Indizes unweigerlich zerstéren wirden. FUr die
Verwendung der Daten mit Programmen von Drittanbietern
gibt es genugend Exportmdéglichkeiten im Vereinsmeister
selbst.

Durch viele Lese- und Schreibzugriffe und durch Léschungen
verliert eine Datenbank intern mit der Zeit ihre geordnete
Struktur  und damit verliert sie auch einen Teil ihrer
urspringlichen Geschwindigkeit. Es ist daher empfehlenswert,
die Datenbank alle paar Monate, mindestens jedoch jahrlich
zu opfimieren. Der Optimierungsvorgang wird im Programm
Datenbankpflege zwar manuell gestartet, |Guft aber dann
vollautomatisch ab. Allerdings gibt es fUr die Optimierung vier
Kleinigkeiten zu beachten:

1. Sichern Sie vor der Optimierung Ihre Daten!
Bei der Optimierung werden alle Tabellen der Datenbank
bereinigt und neu geschrieben. Wenn dabei etwas
Unvorhergesehenes schief geht (bspw. weil der Rechner
abgeschaltet wird oder das Filesystem oder der Virenschutz
sich ,unsauber" verhalten, kann die Datenbank nicht mehr
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gedffnet werden und Ihre Datensicherung ist alles, was noch
an nutzbaren Daten Ubrig ist.

2. FUr eine Optimierung starten Sie den GLS Vereinsmeister
moglichst ,frisch®, damit eventuelle Caches
(Zwischenspeicher) geleert  sind und die meisten
Datenbankverbindungen noch ungenutzt sind.

3. Der ,,GLS VMinder* (Symbol neben Uhr) muss beendet
werden, weil er ebenfalls Zugriff auf die DB hat. I.d.R. wird
dieser automatisch beendet.

4. Wahrend der Opftimierung mussen Sie der einzige Benutzer
der Datenbank sein. D.h. der GLS Vereinsmeister darf nicht
mehrfach gestartet sein oder auf anderen Platzen im Netzwerk
ausgefUhrt werden.

Die Optimierung wird direkt durch Aufruf der Funktion
,Optimieren" gestartet.

Sicherung / Wiederherstellung

Eine regelmd&Bige Datensicherung ist sozusagen die
Lebensversicherung gegen PC-AbstUrze und Festplattenfehler.
Wie wirksam dieser Schutz ist, liegt ausschlieBlich in ihrer Hand.

Bei der Sicherung der Datenbank werden nur die Inhalte aller
Datenbank-Tabellen exportiert und in eine ZIP-Datei gepacki.
Diese ZIP-Datei sollten Sie auf einem beliebigen Datentréger
speichern — jedoch sinnvollerweise nicht auf die gleiche
Festplatte, auf der auch die ,,GLS-Vereinsmeister"-Datenbank
liegt. Wenn die Festplatte kaputt geht (was nicht gerade selten
passiert), macht sie das in der Regel ohne Vorwarnung und
neben der Datenbank ist dann auch die Datensicherung
unbrauchbar. Sichern Sie regelmdBig auf einen USB-Stick oder
besser noch einer externen Festplatte.

FUr die Sicherung kann das Sicherungsziel (also Datentréger,
Ordner und Dateiname) ausgewdhlt werden und welcher
Mandant gesichert werden soll. Alternativ kbnnen auch alle
Mandanten gesichert werden. Je nach Umfang der Sicherung
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kbnnen Systemdaten (Benutzerkonten, Berichte) aus der
Sicherung ausgeschlossen werden. Dies ist bspw. sinnvoll, um
die Daten eines einzelnen Mandanten an einen anderen
Anwender weiterzugeben, ohne dass Benutzer oder Berichte
dort enthalten sind. Nach dem Start durchlduft das
Sicherungsprogramm alle Tabellen und exportiert die
enthaltenen Daten in das Sicherungsarchiv.

Bei der Wiederherstellung werden zun&chst die Inhalte der
aktiven Datenbank geldscht, damit die durch die Daten aus
der Sicherung ersetzt werden kénnen. Eine RuUcksicherung
erfolgt immer in den Originalmandanten. Sind alle Mandanten
im Sicherungsarchiv enthalten, werden auch alle Mandanten
zurUckgesichert.

Wenn das ZurGckspielen der Daten aufgrund einer physikalisch
defekten Datenbanktabelle (bspw. durch einen
Festplattenfehler) erforderlich ist, kann vor der
Wiederherstellung der Daten eine Neuinstallation inklusive
Neuanlage der Daftenbank dringend empfehlenswert sein. Da
wie gesagt nur die Inhalte gesichert werden, wlrde eine
defekte Datenbanktabelle nicht Uberschrieben werden und
nach der Wiederherstellung immer noch defekt sein.

Wenn nicht die integrierte Datenbank-Engine verwendet wird,
sondern (in der Professional- oder Network-Edition) eine
externe Datenbank-Engine wie der MS SQL-Server, so bringen
diese Datenbank-Engines eigene Sicherungsmechanismen von
Hause aus mit. Wir empfehlen in dem Fall, der Empfehlung des
Datenbankherstellers bezUglich der Datensicherung zu folgen.

Die  Wiederherstellung muss in exakt die gleiche
Programmversion erfolgen, aus der die Sicherung stammt.
Wenn eine Sicherung bspw. aus Programmversion 6.2 in eine
altere Version 6.1 eingespielt werden soll, dann sind dabei
nicht alle Daten wiederherstellbar.

Ja nach Systemumgebung und eingesetfzter Datenbank sind
andere Methoden zur Sicherung denkbar - diese liegen dann
im Ermessen aber auch in der Verantwortung des Anwenders
und kdédnnen durch uns nicht supportet werden.
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Hinweis: Bei Einsatz eines Datenbankservers (SQL-Server,
MySQL, PostgreSQL) unterliegen die Datenbanktabellen der
Kontrolle des Datenbankserverprozesses. Bei der integrierten
Datenbank-Engine liegen die Tabellen in Verzeichnissen mit
speziellen NTFS-Berechtigungen. Deshalb sind einfache
Dateikopien von Datenbanken (bspw. via Windows-Explorer
oder COPY-Befehl) als Sicherung nicht geeignet bzw. in der
Regel nicht fehlerfrei wiederherstellbar.

Umzug auf einen anderen Rechner

Mit der integrierten Datensicherung kann auch ein Umzug auf
einen anderen Rechner oder der Wechsel auf einen anderen
Datenbanktyp leicht vollzogen werden:

1. Installieren Sie die neueste verfUgbare Programmyversion
(Update) auf dem alten PC

2. Erstellen Sie auf einem PC eine Datensicherung — wie
vorangehend gezeigt - idedlerweise fir ,alle
Mandanten®.

3. Installieren Sie die Sofftware dann von Original-CD auf
dem neuen Rechner. Weiterhin wird dort ebenfalls das
neveste Update installiert. Die Programmversionen auf
beiden PCs mUssen absolut identisch sein.

4. Stellen Sie zum Schluss die Datensicherung einfach
wieder her.

Bitte beachten Sie dabei unbedingt die genannte Reihenfolge
(Sicherung erst zum Schluss einspielen).

Hinweis: Persdnliche Daten, die nur einem Benutzer (respektive
einem Windows-Useraccount) direkt zugénglich sind, sind in
der Sicherung mglw. nicht vorhanden. Dazu gehéren bspw. im
MenU gesetzte Favoriten, persénliche Einstellungen und
personalisierte Bankzugdnge aus dem Onlinebanking. Ggf.
muss also nach einer vollsténdigen Wiederherstellung ein
Bankzugang manuell wieder neu angelegt werden.
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10.2 Datenimport

Die meisten Anwender, die sich fir den GLS Vereinsmeister
entscheiden, werden die Mitgliederdaten bereits in irgendeiner
elektronischen Form - sei es als Excel-Tabelle oder in einer
anderen Vereinsverwaltungssoftware - vorliegen haben. Daher
wird nach der Installation der Software in der Regel ein Import
von Daten aus einem fremden Datenformat erforderlich.

Die Importmoglichkeiten des GLS Vereinsmeisters werden im
Laufe der Produktentwicklung stetig erweitert. Den aktuellen
Stand entnehmen Sie daher bitte der jeweiligen Online-Hilfe
lhrer Programmversion. Den grundsdtzlichen Ablauf des
Datenimports werden wir im Folgenden an einigen Beispielen
verdeutlichen:

Datenibernahme aus GLS Vereinsmeister V5

Der Import von Daten aus dem GLS Vereinsmeister V5 gestaltet
sich relatfiv Ubersichtlich, da wir das dort verwendete
Datenformat natlrlich gut kennen und keinerlei Ratselraten
vorherrscht. Bei Software von Drittherstellern ist es ansonsten
eher schwierig bis unmoglich, an vollstdndige Beschreibungen
des Datenformates heranzukommen.

Aus dem Vereinsmeister V5 kdénnen die wesentlichen
Stammdaten (Mitglieder, Sparten, externe Adressen) und die
wesentlichen Bewegungsdaten (Zahlungshistorie, Spenden-
eing@nge, offene Posten) Ubernommen werden. Da die Fibu
in der Vorgdngerversion eine andere Arbeitsweise hatte, ist
eine DatenUbernahme aus der Fibu mit gréBeren
Konsequenzen verbunden, so dass wir darauf verzichtet
haben. Wir empfehlen, beim Umstieg auf den VMeister Vé
entweder mit der Fibu (und bspw. einem an die Empfehlung
des DoSB angelehnten Kontenrahmen) neu anzufangen oder
die Fibu bis zum Geschdaftsjahresabschluss im VMeister V5
parallel weiter zu fGhren.
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Importvorgang:

Wdahlen Sie den Speicherort des ,,DATA"-Verzeichnisses des
Vereinsmeisters V5 aus. In der Regel sollte dieses im Ordner
+C:\VMEISTER\DATA" liegen. Eine Auswahloox erhalten Sie
durch Klick auf das gelbe Ordnersymbol. AnschlieBend wdahlen
Sie den zu importierenden Mandanten aus. Die Daten des
gewdhlten Mandanfen werden immer in den aktuell
gedffneten Mandanten im Vereinsmeister Vé importiert. Dabei
kann die Mandantennummer also wechseln.

Auf der ndchsten Seite des Importassistenten wdahlen Sie
zundchst die Belegung der Namensfelder im VMeister V5 aus.
Da die Version 5 nicht zwischen Vornamen und Nachnamen in
eigenen Datenfeldern unterschieden hat, ist dies ein wichtiger
Schritt, damit der Import-Assistent die Namensfelder richtig
zuordnen kann.

Weiterhin entscheiden Sie auf dieser Seite des Assistenten Uber
den Umfang der zu importierenden Daten. Hier kann gewdanhit
werden, ob nur die Mitgliederstammdaten oder auch
Bewegungsdaten (bspw. Offene Posten) und Fibu-Konten
importiert werden sollen. Beim Klick auf ,Starten” beginnt der
Importvorgang, der in wenigen Sekunden bis Minuten
abgeschlossen ist.

Wenn Sie mit dem Wechsel vom VMeister V5 auf den VMeister
V6 gleichzeitig auf einen anderen PC umziehen modchten,
kopieren Sie einfach den gesamten Ordner ,,C:\VMEISTER"
vom alten PC auf einen USB-Stick. Bei der Auswahl des
Speicherortes fUr den Import (s.0.) geben Sie das DATA-
Verzeichnis auf dem USB-Stick im Auswahldialog an.
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Import einer CSV-Datei

Das CSV-Datenformat ist aufgrund seiner Einfachheit ein sehr
verbreitetes Format, das nicht nur von  vielen
Fremdprogrammen als  Export-Schnittstelle  ausgegeben
werden kann, sondern auch von Excel leicht erstellt werden
kann. Daher eignet es sich besonders auch dafUr,
Mitgliederbestdnde aus einer Excel-Datei, die im CSV-Format
gespeichert wird, zu Ubernehmen.

In einer CSV-Datei werden die Datenfelder per Semikolon (in
manchen Fdllen auch per TAB) getrennt abgelegt und
zeilenweise organisiert. In einer Datenzeile sind also einfach alle
Felder einer Tabellenzeile hintereinander gereiht und mit
Semikolon getfrennt. Bei fast allen CSV-Dateien stehen dabei
die Feldbeschreibungen in der ersten Dateizeile, so dass auch
wir davon bei der Ubernahme gerne ausgehen. Innerhalb
einer Datenzeile darf das Trennzeichen nicht in den Daten
vorkommen (also nicht in Texten verwendet werden). Weiterhin
darf es innerhalb eines Datensatzes oder innerhalb eines Feldes
keine Zeilenumbriche geben.

FUr eine Datentbernahme aus CSV-Dateien muss dem
Importprogramm beigebracht werden, in welcher Reihenfolge
welche Datenfelder in der Datei stehen. Die Reihenfolge selbst
ist for die Ubernahme zwar unwichtig, muss aber konstant sein.
Ebenso muss eine konstante Anzahl von Feldern in jeder Zeile
enthalten sein. Es dUrfen nicht in einer Zeile einmal Felder
ausgelassen oder hinzugefigt worden sein.

Die Definition der Ubergabeparameter beginnt mit
allgemeinen Informationen Gber die Schnittstellendaten. Bspw.
muss bekannt sein, wie Geschlecht und Zahlungszeitraum
gekennzeichnet sind. Weiterhin kann hier optional eine
automatische Generierung von forflaufenden
Mitgliedsnummern ab einem Startwert aktiviert werden. Diese
Funktion ist nUtzlich, wenn die zu importierenden Daten keine
Mitgliedsnummern aufweisen (bspw. aus einem
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Aufnahmeantrag aus einem  HTML-Formular von der
Vereinswebseite),

In der Folgeseite wird zeilenweise angegeben, welches Feld
aus der Quelldatei (hier wird die erste Datenzeile mit den
SpaltenUberschriffen als MaBstab genommen) in welche
Datenfelder im Mitgliederstamm Ubernommen werden sollen.
Geben Sie dabei méglichst alle Datenfelder an, die Sie
zuordnen kénnen. Durch Anklicken des ,Zauberstab*-Symbols
kann eine automatische Erkennung ,Ublicher” Feldnamen
(bspw. ,,Yorname" oder ,,Ort") durchgefUhrt werden, welche
dann lediglich um weitere, nicht erkannte Felder ergd&nzt
werden muss.

Um aus der Quelldatei im CSV-Format auch Sparten und
Beitrdge zu importieren, muss die CSV-Datei mindestens eine
Spalte mit der Sparte (Nummer oder eindeutige Bezeichnung)
sowie eine Spalte mit der Beitragsstufe (Bezeichnung oder
Jahresbeitrag) enthalten (nur fUr beitragspflichtige Sparten).
Die Sparten und Beifragsstufen muUssen vorher im
Spartenstamm  erfasst  worden  sein, so dass das
Importprogramm diese finden und zuordnen kann. Das
Verfahren fur den Import von Mitgliedergruppen ist analog zu
den Sparten. Auch hier werden die Gruppen vorher erfasst und
dann aufgrund ihrer Nummer oder ihres Namens gesucht und
im Erfolgsfall zugeordnet. Die Felder fUr Sparten, Beitrége und
Gruppen werden auf den Folgeseiten des Assistenten
abgefragt.

Bei der Ubernahme wird die CSV-Datei zun&chst gedffnet und
geprUft. Danach wird die Daten zeilenweise gelesen, jedes
Feld (zwischen zwei Semikola) extrahiert und einem
Zieldatensatz zugewiesen. Wenn ein Mitglied mit einer in der
CSV-Datei enthaltenen Nummer bereits im Stamm existiert, wird
es Uberschrieben. FUr diese Prifung ist daher erforderlich, dass
die CSV-Datei eine eindeutige und - maximal 8stellige -
numerische Mitgliedsnummer enthdlt. Mitgliedsnummern mit
Buchstaben sind nicht zul@ssig. Ist keine Mitgliedsnummer in der
CSV-Datei enthalten, kann diese auch automatisch generiert
werden (siehe vorgenannte Option auf der ersten Seite des
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Importassistenten). In dem Verfahren erfolgt jedoch kein
Uberschreiben vorhandener Mitglieder.

Nach dem Abschluss des Importvorgangs sollfe im
Mitgliederstamm jedes einzelne Mitglied noch einmal genau
geprift werden und notwendige manuelle Anderungen
vorgenommen werden.

FUr eine komfortable Anderung von Mitgliederdaten nach
dem Import empfiehlt sich die Funktion ,Massendnderung* im
Mitgliederstamm. Hierbei kbnnen einer Menge von Mitgliedern
bspw. auch Sparten und Beitrdge in einem Schritt nachtraglich
zugewiesen werden.

Datenimport aus SPG-Verein

Die Software SPG-Verein (frUher Verein-2000 genannt) bietet
eine Schnittstelle zum Datenexport der Mitgliederdaten. Mit
Hilfe der Funktion ,,Daten exportieren” wird zundchst eine
Schnittstellendatei erstellt, die dann beim Import in den GLS
Vereinsmeister wieder eingelesen wird. Je mehr Informationen
diese Schnittstellendatei enthdlt, desto mehr sinnvolle
Informationen kdnnen beim Import in den Vereinsmeister auch
Ubernommen werden. Insbesondere erfolgt der Abgleich der
Sparten und Beifragsstufen Uber die Namen der Sparten und
Beitrdge. Jede Sparte und jede Beitragsstufe muss daher in
SPG-Verein eine eindeutige Bezeichnung haben. Weiterhin sind
die gewdhlten Einstellungen bei der Erzeugung der Export-
Datei sehr wichtig:

e Datenformat: ,ASCIl / CSV*" (in neueren SPG-Verein
Versionen kann ggf. die Vorlage ,,Excel" verwendet
werden).

e Zeichensatz: ,ANSI"
+ Feldseparator: ,,; Semikolon*

« Bei der Feldauswahl unbedingt alle Datenfelder
auswdahlen.

+ Feldeinrahmung: keine
¢ Feldnamen in die CSV-Datei aufnehmen
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Nachdem die Export-Datei in SPG-Verein erstellt und in einen
beliebigen Ordner auf der Festplatte abgelegt wurde, kann
die Datei in der Import-Funktion des GLS Vereinsmeisters
ausgewdhlt und der Import gestartet werden.

Datenibernahme aus GENO-Verein 4.x

Die Datenbanken von GENO-Verein kbnnen von der
Importroutine direkt (ohne notwendigen vorausgegangenen
Export von GENO-Verein) gelesen werden. Daher muss zur
Ubernahme der Daten nur der Speicherort der Datenbank von
GENO-Verein angegeben werden. Beim Import werden
Sparten und Beifrdge aus GENO-Verein auf die erweiterten
Beitragsstrukturen im GLS-Vereinsmeister adaptiert.

Datenibernahme aus PC-VAB

Der Datenimport aus PC-VAB gestaltet sich analog zum Import
aus SPG-Verein. Die Mitglieder werden zundchst aus PC-VAB
als CSV-Datei exportiert und in den GLS-Vereinsmeister Uber die
Funktion ,,Datenimport=>Import aus PC-VAB" wieder importiert.

Datenimport aus GS-Verein (Sage)

Um Daten aus GS-Verein zu importieren muss GS-Verein auf
dem Computer installiert sein. FUr den Import verbindet sich
unsere Import-Schnittstelle direkt mit der Borland Database
Engine (BDE) von GS-Verein und liest die Mitgliederdaten direkt
ohne Erfordernis eines vorherigen Exports aus der Datenbank
von GS-Verein aus.

Zundachst muss der Dateipfad der Datenbank von GS-Verein
angegeben werden. In den meisten Fallen liegt dieser direkt
mit im Programmverzeichnis von GS-Verein.
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Die Mitgliedsnummern in GS-Verein besitzen haufig ein Prafix
(i.d.R.  MIT-), um tatséchliche Mitglieder von anderen im
Mitgliederstamm gespeicherten Adressen zu separieren. Dieses
kann im Importassistenten angegeben werden. Nur
Datensdtze mit diesem Prafix vor der Mitgliedsnummer werden
importiert. Wird kein solches Prafix genutzt, muss das Feld
geleert werden.

Da GS-Verein ein anderes Beitragsmodell beinhaltet, bei dem
die Beifragsstufen nicht zu Sparten zugeordnet werden, gibt es
verschiedene Strategien, um die Beitrdge zu Gbernehmen:

Wenn im Verein jedes Mitglied nur einen einzigen Beitrag zahlt,
bietet sich die erste Option an: alle Beitrdge in einer einzelnen
Sparte anlegen. Dabei wird eine Sparte ,Jahresbeitradge*
angelegt, die «alle Beitragsarten aus GS-Verein als
Beitragsstufen enthailt.

Die zweite Strategie ,,FUr jede Beitragsstufe eine eigene Sparte
anlegen” ist anwendbar, wenn ein Mitglied mehrere BeitrGge
zahlen kann. In diesem Fall wird aus jeder Beitragsart eine
eigene Sparte mit einer Beitragsstufe.

Eine Mischform bietet die dritte Option. In diesem Fall werden
vor dem Import alle in Frage kommenden Sparten erfasst und
die Beitragsstufen sinnvoll auf diese verteilt. In jeder
Beitragsstufe wird in ihrer Kurzbezeichnung die Nummer der
Beitragsstufe aus GS-Verein (zweistellig mit fUhrender Null)
hinterlegt. Hierzu ein Beispiel. Die Beitragsstufen sind in GS-
Verein wie folgt angelegt:

Beitragsart | Bezeichnung Beitrag |
01 Erwachsene 90,00
02 Kinder 60,00
03 Zusatzbeitrag Tennis 36,00
04 Versicherung 24,00

Eine sinnvolle Verteilung im Vereinsmeister kdnnte daraufhin
jedoch folgende Aufteilung ergeben:
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Sparte | Bezeichnung Stufe Kurzbez. Beitrag

1 Grundbeitrag Erwachsene 01 90,00
1 Grundbeitrag Kinder 02 60,00
2 Tennis Beitrag 03 36,00
4 Versicherung Beitrag 04 24,00

Beim Importvorgang wird die Nummer der Beitragsart aus SPG
gesucht und das betreffende Mitglied wird der Sparte und
Stufe zugeordnet. Die Grundregel, dass ein Mitglied immer nur
einmal pro Sparte zugeordnet werden kann, bleibt dabei
erhalten.

Hinweis: Aufgrund der technischen Eigenschaften der in GS-
Verein verwendeten BDE-Datenbank kann es in Einzelfdllen zu
einer falschen Interpretation von Sonderzeichen und Umlauten
kommen. Diese sind im Nachgang manuell zu korrigieren.

Datenimport aus WINNER

WINNER Vé.x (nicht zu verwechseln mit ,,pro-Winner") ist eine
16-Bit Vereinssoftware, die schon sehr lange am Markt ist. In der
Datenverwaltung dieser Software sind zT1. komplexe
Beitragsstrukturen moglich, die in moderner Software mit den
Méglichkeiten heutiger Datenbanksysteme vermutlich in dieser
Art  nicht mehr umgesetzt wduirden. Daher ist eine
Datentbernahme aus WINNER in Bezug auf Mitgliederdaten
zwar problemlos méglich, bei der Ubernahme von Sparten und
Beitréigen muss man — trotz der groBen Ahnlichkeit mit den
Strukturen im  GLS Vereinsmeister - in einigen Fdllen
Kompromisse eingehen.

Die Daten werden beim Import nicht direkt aus der WINNER-
Datenbank gelesen, sondern stattdessen wird
notwendigerweise vorher ein Export aus Winner durchgefihrt.
Die Export-Funktfion erzeugt eine DBF-Datei, die im Verzeichnis
LwEXPORT" zu finden ist. Die Exportfunkfion ist im WINNER-MenU
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unter wZusatz>Datenimport/-export=>Tabelle for Excel
erzeugen” zu finden.

Export nach Excel n

Selektions-A hl...... |ALLES J
Mame der Ausgabedatei WINEXPRT

Sie konnen nun fir den Export angeben. welche Abteilungen. Ehrungen und Funktionen ubermommen
werden. Dabei konnen Sie die einzelnen Nin. [es konnen maximal 9 Nin. pro Mitglied exportiert werden)
1-3 stellig getrennt mit Komma angeben [z.B. 0.12.018. __.] und/oder Sie geben Bereiche ein [z.B.
0.17.20-29):

hl Abteilungs-Nrn. (max. 9) [  Nm.: [000.001-999

Anzahl Ehrungs Nim. (max. 9) ... [9 N [001-939
[ Wi [001-999

Anzahl Funktions-Nrn. [max. 9]

OK=Staten | ESC=Abbuch |

In der Selektion sollten alle Mitglieder ausgewdhlt werden. Der
Name der Ausgabedatei ist zwar nicht relevant, sollte aber
gemerkt werden, damit die Datei spater wieder fUr den Import
ausgewdhlt werden kann. FOr die Anzahl Abteilungen,
Ehrungen und Funktionen sollfe immer das Maximum von 9
eingegeben werden.

Sollen nur Mitgliederdaten eingelesen werden, kann die
erzeugte Import-Datei ohne weitere Arbeiten verwendet
werden. FUr den Import von Sparten (Abteilungen) und
BeitragssGtzen ist etwas Vorbereitung im GLS Vereinsmeister
notwendig:

Im Spartenstamm werden die Sparten aus WINNER mit dem
gleichen Namen manuell angelegt. Die Nummern der Sparten
mussen nicht identisch mit den Nummern aus WINNER sein, da
die VerknUpfung beim Import ausschlieBlich anhand des
Spartennamens erfolgt. Hier ist auf exakte Schreibweise zu
achten. Da WINNER die Namen der Beitragsstufen nicht in die
Export-Datei stellt, erfolgt die Zuordnung der Beitrdge nur
anhand des Jahresbeitrags in Euro. Es ist daher wichtig, dass in
jede Beitragsstufe einen eindeutigen Beitrag besitzt, der sich
von den anderen Beitragsstufen dieser Sparte unterscheidet.
Sollte dies nicht der Fall sein, kann man so vorgehen, dass man
sowohl in WINNER als auch im Vereinsmeister einfach andere
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Beitragssaize vergibt und diese nach dem erfolgreichen Import
wieder auf den urspringlichen Beitragssatz korrigiert.

Funkfionen und Ehrungen muissen nicht vorher erfasst werden,
sondern kdénnen beim Import automatisch angelegt und
zugewiesen werden.

Einige Einschrdnkungen gibt es bei der Zuordnung des
Zahlungszeitraums und bei den Familien. WINNER fUgt die
Information Uber die Zahlungszeitrdume (Jahr, Halbjahr,
Quartal, Monat) der Export-Datei nicht hinzu. Daher werden
alle Mitglieder als Jahreszahler Ubernommen und muUssen nach
dem Import manuell oder per Massendnderung korrigiert
werden. Familien kbnnen ebenfalls nicht importiert werden und
mussen manuell zugeordnet werden.

Datenimport aus Garten 2K

Da die hauseigene Software ,Garten 2k" des Bayerischen
Landesverbands fUr Gartenbau und Landespflege nicht SEPA-
fahig gemacht werden kann, ist der Vereinsmeister bei einem
GroBteil der dem LV angeschlossenen Vereine an die Stelle der
alten Lésung getreten.

Die Daten der frGheren Anwendung liegen in einer Access-
Datenbank, die den Namen ,,GARTEN2K.MDB* tr&dgt und im
Installationsverzeichnis der Software zu finden ist. Der Import
findet Uber einen ODBC-Treiber statt, der i.d.R. bei allen
Windows-Versionen vorinstalliert ist.

Die Importroutine Ubernimmt die Mitglieder, die angelegten
Beitragsstufen (in eine Sparte), Funkfionen und Ehrungen.
Sonderfelder (Abo, Merkmale) werden in individuelle
Datenfelder im Vereinsmeister Gberfuhrt.

Beitrage als Beitragsstufen importieren

Wird diese Funkfion deaktiviert, werden keine Beitrdge
importiert. Eine Unterscheidung von Beitragsstufen mit gleicher
Hohe ist in ,Garten 2k* beim Import aufgrund der Dateistruktur
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von ,Garten 2k" nicht mdglich, so dass diesen Mitgliedern ggf.
die gleiche Beitragsstufe zugewiesen wird.

Ehrungen importieren

Auswahl, ob auch zugewiesene Ehrungen importiert werden
sollen.

Ausgetretene Mitglieder archivieren

StandardmdaBig werden alle Mitglieder, deren
Verbandsnummer nicht mit 99999 anfédngt, in den
Mitgliederstamm importiert. Durch Akfivieren dieser Optfion
werden ausgetretene Mitglieder direkt ins Mitgliederarchiv
gestellt.

N
r
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10.3 Personliche Einstellungen

Bestimmte Einstellungen des GLS Vereinsmeister werden nicht
allgemeingUltig unter ,Vereinsdaten” getatigt, sondern
individuell pro Benutzer. Insbesondere im Netzwerk (Network-
Edition) sind die persénlichen Vorlieben fir das Aussehen und
Verhalten des Programms damit individuell dnderbar. Die
persdnlichen Einstellungen sind erst beim Neustart des
Programms wirksam.

Erscheinungsbild

Wahrend der GLS Vereinsmeister im Auslieferungszustand mit
dem grin-blauen Erscheinungsbild (Theme) startet, stehen
noch andere Themes benutzerbezogen zur Auswahl.

MenU beim Programmstart

Benutzer kdnnen sich die Programmteile, mit denen sie am
meisten arbeiten, zu Favoriten zusammenstellen. Wenn das
Programm nicht mit dem MenUbereich ,Hauptfprogramme”,
sondern mit einem anderen MenUbereich starten soll, kann der
Bereich hier gewdhlt werden.

Fensterverhalten

In der Regel starten alle Programmfenster oben links in einer
voreingestellten GréBe. Hier kann gewdhlt werden, dass
Fenster an der letzten Position in der letzten GréBe erscheinen
sollen. Diese Einstellung wird aus technischen Grinden nicht
von allen Fenstertypen respektiert.

Termine/Geburtstage anzeigen

Hier kann man sich an bestimmte Termine und Geburtstage
beim Programmstart erinnern lassen. Durch die notwendigen
Datenbankabfragen kann sich der Start des Programms bei
groBen Datenmengen etwas verlangsamen.

Buchungstext in Fibu vorschlagen

Beim Dialogbuchen in der Buchhaltung kann der Buchungstext
anhand der ersten eingegebenen Zeichen aus allen bereits
gespeicherten Buchungen vorgeschlagen werden.
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Dokumentenansicht

Wenn das optionale DMS-Modul installiert ist, kann fUr die
Anzeige von Bildern und PDF-Dateien entweder ein externes
Anzeigeprogramm oder der integrierte Viewer genutzt werden.

Auf Updates priifen

Vom GLS Vereinsmeister werden regelmdBig neue Versionen
veroffentlicht, die von unserer Webseite heruntergeladen
werden kénnen. Neben Korrektur von Problemen beinhalten
die Updates immer auch neue Funktionen. Das Programm
kann (bei bestehender Internetverbindung) von Zeit zu Zeit
selbsttétig Gberprufen, ob ein neues Update verfGgbar ist und
Sie beim Programmstart darGber informieren. Da sich bspw. die
SEPA-Formate und auch die Protokolle im Onlinebanking fast
j@hrlich &dndern, ist das regelmdBige Einspielen von Updates fir
die Erhaltung der Programmfunktfionen obligatorisch.

Sicherheit

Wenn es vom Administrator freigegeben wurde, kann hier bei
der Network-Edition und bei der Professional-Edition das
Kennwort des Benutzers gedndert werden.

Mailversand

In den Vereinsdaten kénnen die allgemeinen Zugangsdaten
vom Provider fUr den Mailversand hinterlegt werden. Soll jeder
Anwender seine eigenen Zugangsdaten nutzen, k&énnen diese
an dieser Stelle hinterlegt werden. Sie ersetzen dann die
Einstellungen in den Vereinsdaten.

Identitaten

Ein Benutzer kann bspw. fur Drittsoftware oder Clouddienste
individuelle Identitatsprofile nutzen (Username/Passwort, Token
oder API-SchlUssen). Ndhere Details hierzu finden Sie im
n&chsten Kapitel und in der Dokumentation des DMS-Moduls.
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10.4 Benutzer
[Nur Professional- und Network-Edition]

Wenn verschiedene Anwender am gleichen Datenbestand
arbeiten (bspw., wenn der Rechner im Vereinsheim steht) oder
im Mehrbenutzerbetrieb ist es angebracht, jedem Anwender
sein eigenes Benutzerkonto mit den fUr seinen Tatigkeitsbereich
notwendigen Rechten zu geben.

Wichtig: Lesen Sie die folgenden Abschnitte sehr
gewissenhaft. Bei inkorrekter Anlage von
Benutzerkonten und Berechtigungen besteht
Gefahr, dass Sie sich dauerhaft von der
Anwendung aussperren!

Jeder Benutzer hat eine eindeutige Kennung (Login) und ein
Passwort fUr die Anmeldung. Weiterhin kann jeder Benutzer
eine Rolle Ubernehmen, welche die Zugangsrechte zu
verschiedenen Programmteilen steuert. Ein Anwender, der
bspw. nur fUr den Schriftverkehr im Verein zustdndig ist, kann
aus Finanzbuchhaltung und Abrechnung ausgesperrt werden.
Welche Programmteile fUr eine Rolle zugdnglich sind, wird im
Bereich "Rollen und Rechte" festgelegt.

Neben der Benutzerkennung (in der Regel wird hier ein Teil des
Namens verwendet, bspw. fuhrt fUr "Hans MUller" die Benutzer-
ID "HMUELLER" zu einer eindeutigen |dentifikation) wird auch
der vollstGndige Name eingetragen und bei der Anmeldung
angezeigt.

System-UserID und automatische Anmeldung

Wenn ein Anwender sich bereits am Rechner (lokal) oder im
Netzwerk authentifiziert hat, kann die Einstellung "Automatsch
mit  System-UserlD anmelden" for mehr Komfort beim
Anmeldevorgang sorgen. In diesem Fall wird beim Start des
Programms ein Benufzer gesucht, wo im Feld "System-UserlD"
der gleiche Name eingetragen ist, mit dem er sich auch am
Rechner angemeldet hat (nur der Benutzername, ohne
Domain). Wird ein solcher Benutzer gefunden, erfolgt die
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Anmeldung am GLS Vereinsmeister automatisch und kann
auch nicht durch erneutes Login Ubersteuert werden. Auch
wenn diese Form der Anmeldung insgesamt ein niedrigeres
Sicherheitsniveau als eine manuelle Anmeldung bietet, ist diese
Variante fUr viele Umgebungen empfehlenswert, weil eine
Anmeldung am Rechner (bzw. im Netzwerk) ja ohnehin schon
erfolgt ist.

Administrator

Ohne hinterlegte Benutzer ist die Berechtigungsverwaltung im
Programm nicht aktiv, d.h. im Programm wird immer mit voller
Berechtigung zu allen Programmteilen gearbeitet. Sobald der
erste  Benutzer angelegt wurde, greift auch die
Berechtigungsprufung. Es ist wichtig, dass der erste angelegte
Benutzer als "Administrator’ gekennzeichnet wird, damit man
sich nicht mit einem ungenigend berechtigten Benutzer selbst
aus dem Programm aussperrt und dann auch keine
Anderungen an den Berechtigungen mehr vornehmen kann.
Bei einem "Administrator" werden alle Berechtigungsprifungen
ignoriert. Sorgen Sie dafur, dass immer mindestens ein
Administrator (mit einem starken Kennwort) hinterlegt ist, um
die Berechtigungen und andere Benutzer zu verwalten. Ein
Benutzer ohne Kennwort wird vom Programm nicht akzeptiert.

Bei Umgebungen mit mehreren Anwendern ist es gelebte
Praxis, das Administratorkonto ganz getrennt von den
Benutzerkonten der Anwender zu betrachten. D.h. ein
namentlicher Anwender (bspw. ,HMUELLER") ist nicht
gleichzeitig Administrator, sondern das Admin-Konto (bspw.
+ADMIN") wird ausschlieBlich for administrative Zwecke und
nicht for andere Anwendungsfunktionen genutzt.
Administratoren sollten sich auch nicht per System-UserlD
automatisch anmelden.

Rollen

Jeder Benutzer kann eine oder mehrere Rollen innehaben. An
jeder Rolle hdngen die verschiedenen Zugangsrechte zu
verschiedenen Programmteilen. Die Rollen werden im Bereich
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"Rollen und Rechte" definiert und in der Benutzerverwaltung
zugewiesen.

Mandanten

Mandanten sind verschiedene, unabhdngige Datenbesténde
innerhalb einer Datenbank. In der Regel verwendet man
Mandanten dann, wenn verschiedene Vereine zu verwalten
sind. Ein Benutzer muss immer Zugang zu mindestens einem
Mandanten haben, damit er sich am Programm anmelden
kann. In groBen Umgebungen, bspw. wenn bei Banken viele
Vereine im Nefzwerk verwaltet werden, kann man jedem
Sachbearbeiter die Vereine (Mandanten) zuweisen, fur die er
oder sie verantwortlich ist.

Konto gesperrt

Hat ein Benutzer keine Zugangsberechtigungen mehr zum
Programm (bspw., weil seine Aufgabe im Vorstand von einer
anderen Person Ubernommen wurde), kann man das
Benutzerkonto entweder I6schen oder einfach nur sperren.
Durch die Sperrung hat man auch nachtraglich in bestimmten
Protokollen immer noch die Md&glichkeit, von der UserlD auf
den Benutzernamen zu schlieBen (aus Nachweis fir eine
mogliche spdtere Revision), der Benutzer hat aber trofzdem
keinen Zugang mehr.

Mailversand

In den Vereinsdaten kénnen die allgemeinen Zugangsdaten
vom Provider fUr den Mailversand hinterlegt werden. Soll jeder
Anwender seine eigenen Zugangsdaten nutzen, kbnnen diese
an dieser Stelle hinterlegt werden. Sie ersetzen dann die
Einstellungen in den Vereinsdaten.
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Identitatsprofile

Wenn der ,Vereinsmeister* mit anderen Diensten oder
Anwendungen interagiert, um Daten auszutauschen, kann es
u.U. erforderlich sein, dass er sich im Namen des Anwenders an
diesen Diensten anmelden muss. Ein Beispiel dafUr ist das DMS-
Modul, welches sich ggf. an einem Cloud-Storage
authentifizieren muss. Die Anmeldedaten fur solche Dienste
kénnen als Identitatsprofil gespeichert werden.

Allgemeine Hinweise fir den Mehrplatzbetrieb

In einer Mehrplatzumgebung kénnen grundlegend zwar alle
Anwender alle Programmfunktionen nutzen, neben der Frage
der Berechtigungen ist dies aber auch aus technischer Sicht
nicht immer sinnvoll. So werden bspw. die (technischen)
Bankzugdnge benutzerbezogen abgelegt. Auch in der
Buchhaltung arbeiten Benutzer mglw. mit inrer eigenen Beleg-
Nummerierung. Es ist daher empfehlenswert, dass die
Programbereiche Onlinebanking und Finanzbuchhaltung nur
von einem Anwender genutzt werden. Dies gilt auch bei einer
verteilten Nutzung der Software, bei welcher der Abgleich der
lokalen Daten jedes Anwenders per Datenaustausch oder
Cloud erfolgt (,Pro“-Edition). Der/die Rechfinhaber/-in kann
selbstverstandlich hin und wieder wechseln
(Urlaubsvertretung).
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10.5 Rollen und Rechte
[Nur Professional- und Network-Edition]

Um einem Benutzer spezifische Rechte im Programm zu geben,
wurde ein  zweistufiges Konzept erarbeitet, das eine
rollenbasierte Berechtigungssteuerung ermdoglicht. Der Vortell
dieser Methode liegt darin, dass die Berechtigungsvergabe
beim Wechsel einzelner Benutzer (bspw. Wechsel im Vorstand)
leichter und transparenter vorgenommen werden kann als dies
bei einer direkten Berechtigungsvergabe fur einzelne Benutzer
der Fall ware.

Bevor Sie Rollen anlegen, sollten Sie sich Gedanken dartber
machen, welche sinnvollen Rollen es bei Ihren Anwendern
gibt. Denkbar sind zum Beispiel eine Benutzerrolle, die nur
Stammdaten &ndern darf und eine Benutzerrolle fUr die
Finanzbuchhaltung. Muss ein Benutzer auf beide Bereiche
zugreifen kédnnen, kann man ihnm beide Rollen zuweisen.

In der Regel ist bei groBeren Vereinen ein feingranulares
Konzept mit vielen ,kleinen” Rollen nach den Fachbereichen
»Mitglieder”, ,Schriftverkehr®, ,Inventar”, ,Abrechnung",
»Finanzbuchhaltung” und , Auswertfungen" gut geeignet. Bei
kleineren Vereinen gibt es vielleicht nur Rollen fUr die
Vorstandspositionen wie ,,Vorsitzender", ,Schatzmeister* und
»Schriftwart”. Die Rollen werden dem Benufzer im Bereich der
Benutzerverwaltung zugeordnet.

Rechte

Im  Karteireiter ,,Rechte” werden die vorhandenen
Programmteile aufgelistet. Dort kann man durch Akfivieren der
jeweiligen Checkbox das Nutzungsrecht fir den Programmteil
zuweisen. Der spéter dem Anwender verfUgbare Rechtesatz
ergibt sich aus der Summe aller Berechtigungen aller Rollen,
die ihm zugewiesen wurden. Wenn ein Benutzer also Inhaber
von drei Rollen ist, definiert sich sein Rechtesatz aus der Summe
der Rechte aller zugeordneten Rollen.
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10.6 Verbindungseinstellungen
[Nur Professional- und Network-Edition]

Der GLS Vereinsmeister kann nicht nur mit der integrierten
Datenbank-Engine arbeiten, sondern auch mit "richtigen"
Datenbankservern Kontakt aufnehmen. Als bevorzugtes
Beispiel sei hier der Microsoft SQL-Server oder auch MySQL
genannt. Dies ist insbesondere in einer
Mehrbenutzerumgebung im Netzwerk notwendig, hat aber
auch in Einzelplatz-Umgebungen einige Vorzuge.

In den Verbindungseinstellungen wird die Verbindung zum
Datenbankserver konfiguriert. Da die Verbindung in der Regel
Uber einen ODBC- oder OLEDB-Treiber erfolgt, muss der zum
Datenbankserver passende Treiber auf dem PC installiert sein.
FUr die Verbindung ist der Netzwerkname des DB-Server sowie
ein Benutzername und ein Passwort erforderlich. Der GLS
Vereinsmeister Ubernimmt die Anlage der Datenbank
automatisch, allerdings muss der Datenbank-User Uber
genUgend Rechte verfugen. Details zur Einrichtung eines
Datenbankservers finden Sie im Abschnitt "Installation” in
diesem Handbuch.

Die konfigurierte Verbindungseinstellung wird erst beim
Neustart des Programms aktiv.
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10.7 Mandanten verwalten
[Nur Professional- und Network-Edition]

Unter einem Mandanten verstehe man einen komplett
eigenstdndigen Datenbestand, der zwar in der gleichen
Datenbank liegt, aber von anderen Datenbestédnden isoliert
wird. In der Regel kommen mehrere Mandanten zum Einsatz,
wenn mehrere Vereine verwaltet werden sollen.

Jeder Mandant hat eine eindeutige Nummer, Uber die der
Mandant angesprochen wird. Sind mehrere Mandanten
eingerichtet, kann Uber den MenUpunkt ‘"Login /
Mandantenwahl" zwischen den Mandanten gewechselt
werden.

Bei der Anlage eines neuen Mandanten kdénnen die
Einstellungen aus einem anderen Mandanten kopiert werden.
Dabei werden jedoch nur die Einstellungen und keine
sonstigen Daten wie Mitglieder oder Konten kopiert. Bevor mit
dem Mandanten gearbeitet werden kann, muUssen die
notwendigen Einstellungen im Bereich "Vereinsdaten" getatigt
werden.

Bei der L&schung eines Mandanten werden die im Mandanten
enthaltenen Daten ebenfalls geléscht. Der Mandant Nr. 1 ist
der Hauptmandant des Programms und sollte nicht geldscht
werden.
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Anhang

Updates und Support

FUr das Programm werden regelmdaBig Updates zum Download
angeboten (ca. 1-2x pro Jahr). Updates gelten immer fUr eine
Hauptversion (bspw. Vé.x) und sind nicht geeignet, um eine
Hauptversion auf eine hodhere Version anzuheben. Updates
enthalten immer nur die Anderungen seit der letzten
Vollversion und sind daher nicht geeignet, um eine
Erstinstallation durchzufUhren.

Wir bieten standardmdaBig freiwilligen Support in elekironischer
Form. FUr Supportanfragen steht das Supportforum auf unserer
Homepage zur Verflgung. Sind Anfragen nicht fur das
offentliche Forum geeignet (bspw. weil Screenshofts
personenbezogene Daten oder Bankdaten enthalten), dann
kbnnen Anfragen auch an unsere Supportadresse per Mail
gestellt werden. Sie erhalten dann zeithah eine Antwort.
DarUberhinausgehende  Supportleistungen (Fernwartung,
Datenimports, etc.) erfordern einen Supportverirag und/oder
sind kostenpflichtig. Ein genereller Anspruch auf Support,
Fehlerkorrekturen oder andere  UnterstUtzungsleistungen
besteht nicht.

Wenn durch Anwender/-innen oder beauftragte Dritte (bspw.
[T-Dienstleister)

- Anderungen am Programm (bspw. Komponenten des Programms,
Bibliotheken oder Programmcode) vorgenommen werden oder

- eine Installation auf einem nicht unterstUtzen Betriebssystem erfolgt
oder wenn Inhalte oder

- Struktur oder Inhalte der vom Programm genutzten Datenbanken
verdndert werden (ospw. bei Zugriff mit fremden
Datenbankwerkzeugen oder Entwicklungstools)

erlischt der Support unmittelbar und unwiderruflich.
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Warenzeichen

Im GLS Vereinsmeister und in der zugehorigen Dokumentation
werden unter anderem folgende Produkte und Warenzeichen
genannt oder verwendet:

Microsoft Windows, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows 11, Windows Server 2003-
2022 sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft
Corporation.

Microsoft Office, Word, Excel, Access, PowerPoint, Visual
Foxpro und Visual Studio sind eingetragene Warenzeichen der
Microsoft Corporation. Microsoft SQL-Server, Internet Explorer
sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.

Die eingesetzte Lésung fUr Druck- und Reporting ,,List & Label”
ist ein eingetragenes Warenzeichen der combit GmbH.

MySQL Datenbank Copyright © by Oracle
PostgreSQL Copyright © The PostgreSQL Development Group
MariaDB Copyright © The MariaDB Foundation

Acrobat, Acrobat Reader Copyright © by Adobe Systems
Software Limited

exTree, exSuite Copyright © by Exonfrol.com Software
Xtreme Suite Pro Copyright © Codejock Software
SoftMaker Office © SoftMaker Software GmbH
Subsembly FinTS-API Copyright © Subsembly GmbH

Andere hier nicht genannte Produkte unterliegen ggf. dem
Copyright bzw. den Bestimmungen fUr Warenzeichen anderer
Hersteller, deren Rechte ausdricklich nicht angetastet werden.
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