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Vorwort

Sehr geehrter Kunde,

Vielen Dank, dass Sie sich fur OFFICE VEREINSPROFI entschieden
haben. OFFICE VEREINSPROFI 5.0 setzt neue Standards in der
Verwaltung von Vereinen, gemeinnitzigen Institutionen oder
vereindhnlichen Organisationen. Ein durchdachtes Bedienungskonzept,
Ubersichtliche Formulare und ein Funktionsumfang, der keine Winsche
offen lasst, sorgen fir ein professionelles Management lhres Vereins.
Die Bedurfnisse und Strukturen von Vereinen sind unterschiedlich. Wir
haben deshalb fur OFFICE VEREINSPROFI drei Plattformen
geschaffen. Fir den kostenlosen Einstieg ist OFFICE VEREINSPROFI
LIGHT fur kleine Vereine, die eine auf Vereine zugeschnittene
Adressverwaltung suchen und zudem bequem per Mausklick die
Mitgliedsbeitrage  einziehen  modchten  geeignet. OFFICE
VEREINSPROFI  PROFESSIONAL, bietet neben  Mitglieds-
management, Beitragseinzug und kompletten Kontensystem auch
statistische Auswertungen. OFFICE VEREINSPROFI PREMIUM,
meistert schlie3lich alle Aufgaben im Vereinsmanagement bis hin zur
digitalen Bestandserhebung nach BLSV-Standard. In diesem Handbuch
sind alle Funktionen von OFFICE VEREINSPROFI beschrieben. Wir
haben bei der Entwicklung von OFFICE VEREINSPROFI auf
Funktionalitéat und einfache Bedienung, die an den taglichen Ablaufen
orientiert ist, geachtet.

Zur besseren Ubersicht haben wir in diesem Handbuch Schwerpunkte
aus Programmteilen und Funktionen gebildet. Eine Kombination, die es
ermoglicht, OFFICE VEREINSPROFI schnell und ohne umfangreiche
Einarbeitungszeiten einzusetzen.
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1 Installation

1.1 Grundsatzliches (Bitte unbedingt lesen)

Alle Softwareprofi-Produkte setzen auf einer gemeinsamen Basis, der
sogenannten ,Database-Engine” auf. Die Database-Engine enthélt alle
zum Betrieb erforderlichen Informationen und Treiber. Bei der
Installation der Programme uber die Setuproutine wird die Database-
Engine automatisch mitinstalliert. Sie missen lediglich folgendes
beachten.

WICHTIG: Sie werden wahrend der Installation des Programms zum
Neustart des PC’s aufgefordert. Bitte, fuhren Sie an dieser Stelle
keinen Neustart durch, sondern stellen Sie zuerst die Installation
komplett fertig. Nach dem der Installationsassistent beendet wurde, ist
dann auch der Neustart des Rechners durchzufuhren.

Bei Neuinstallation und Updates missen sie stets als Benutzer mit
Administrationsrechten bei lInrem Windowsbetriebssystem
angemeldet sein.

1.2 Installation OFFICE VEREINSPROFI

Die Installation von OFFICE VEREINSPROFI ist sehr einfach. Legen
Sie die OFFICE VEREINSPROFI — CD ein. Nach kurzer Zeit startet die
CD automatisch. Wechseln Sie durch Mausklick auf den Button
JInstallation® zur Programmauswahl und starten Sie, wiederum durch
Mausklick, die Installation von OFFICE VEREINSPROFI.

Autostart der CD deaktiviert - Hilfestellung:

Starten Sie den Windows-Explorer. Wechseln Sie auf das CDROM-
Laufwerk. Offnen Sie das Verzeichnis D:\Verein_50 wobei ,D:\* fiir den
Laufwerksbuchstaben Ihres CDROM-Laufwerks steht. Starten Sie nun
im ausgewahlten Verzeichnis die Datei Setup.exe.

Das Setup-Programm lauft weitest gehend selbstandig ab. Befolgen Sie
nur die Anweisungen am Bildschirm. Bei der Frage nach der
Installationsart ,Standard, Benutzerdefiniert, Minimal® wahlen Sie bitte
.otandard“ aus.

Nach dem ersten Start von OFFICE VEREINSPROFI 5.0 erhalten Sie
unter anderem einen Hinweis auf eine fehlende Serververbindung.
Quittieren Sie diese Meldung mit OK, danach werden Datenbanken und
Systemdateien eingebunden. Dies geschient nur beim ersten
Programmstart.
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1.3 Installation Netzwerk

Theoretisch kdonnen bis zu 256 Clients eingerichtet werden. Die
Performance hangt dabei im wesentlichen von der eingesetzten
Netzwerkhardware ab. Grundsatzlich ist allerdings zu sagen, dass die
Software netzwerkfahig ist, jedoch bei mehr als zehn Clients die
Zugriffszeit deutlich ansteigt.

Server-Installation

Die einfachste Mdglichkeit OFFICE VEREINSPROFI auf einem Server
zu installieren besteht darin, die Setup-Routine auf dem Server
durchzufihren.

Auf dem Server befindet sich nun ein Verzeichnis (z.B. C:\OFFICE
VEREINSPROFI), das die Datenbank ,VERDAT.MDB*‘ beinhaltet, die
fir den Netzwerkbetrieb erforderlich ist.

Naturlich kann diese Datenbank (*.mdb) auch von einem Client auf den
Server kopiert werden.

Client-Installation

Zur Einrichtung eines Clients installieren Sie bitte OFFICE
VEREINSPROFI auf einem Client PC. Richten Sie auf dem Client ein
Laufwerk ein, das Sie mit dem Datenbankverzeichnis auf dem Server
verbinden (z.B.: Z:\\OFFICE VEREINSPROFI). Uber die Client Server
Funktion verbinden Sie im Anschluss den Client mit dem Server. Hierzu
geben Sie das Verzeichnis des Servers an, indem sich die
Datenbanken befinden — in diesem Fall ,Z:\OFFICE VEREINSPROFI*.
OFFICE VEREINSPROFI greift nun auf die Datenbanken des Servers
Zu.

WICHTIG: Auf allen Arbeitsstationen missen die Formulare vorhanden
sein. Ein zentraler Zugriff auf Formularvorlagen ist tber den Server
nicht moglich.

1.4 Registrierung lhrer neu erworbenen Software

1. Starten Sie das Programm (evtl. werden Sie nach dem Start
aufgefordert Ihre gewtinschte Edition auszuwéhlen).

2. Klicken Sie auf das Menu “?” und wahlen Sie den Menupunkt
“‘Registriernummer eingeben”. Notieren Sie sich bitte den hier
angegebenen Systemcode (15-stellige Ziffernfolge).

3. Stellen Sie nun eine Verbindung mit dem Internet her und starten Sie
Ihren Browser. Die Adresse zur Online-Freischaltung lautet
www.softlizenz.de

4. Nachdem sich die Internetseite vollstandig aufgebaut hat, wahlen Sie
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die fur Sie relevante Freischaltung z.B. LIGHT um eine kostenlose
LIGHT-Edition eines Softwareprofi-Programms freischalten zu lassen.
Um eine kostenpflichtige PROFESSIONAL- oder PREMIUM-Edition
freischalten zu kénnen, sind kundenspezifische Zugangsdaten wie
Benutzer und Passwort noétig. Die Zugangsdaten erhalten Sie mit
Zustellung Ihrer Rechnung.

5. Tragen Sie nun alle geforderten Daten in die Formularfelder ein. Die
mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und mussen ausgefullt
werden.

Ganz wichtig ist die korrekte Eingabe Ihrer Email-Adresse (sie erhalten
Ihren Freischaltcode per Email) und des Systemcodes (15stellige
alphanumerische Zeichenfolge, siehe Menu ,?“ - Registrierung).

&3 Programm registrieren ... a ;lglﬁl

Office Vereinsprofi 2002: Professional-Edition

V' beim nachsten Start Programmauswahl (Light, Professional...) anzeigen

& |

6. Nachdem alle Daten eingegeben sind, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf die Schaltflache “registrieren”.

7. Kurze Zeit spater befindet sich eine Email mit dem Freischaltcode in
Ihrem Postfach. Nach erhalt des Freischaltcodes 6ffnen Sie im
Softwareprofi-Programm erneut das Menu “?” und wahlen den
MenuUpunkt “Registrierung eingeben”.

8. Tragen Sie nun den 15-stelligen Freischaltcode in das freie Feld
unterhalb des Systemcodes ein. Haben Sie alles richtig gemacht,
werden Sie zukUlnftig anstelle des Systemcodes den Text “registriert”
vorfinden. Danach verliert das Produkt seinen Shareware-Charakter.

Sollten Sie keine Verbindung zum Internet haben, so drucken Sie bitte
das Registrierformular aus. Sie finden das Registrierformular wenn
Sie das Fragezeichen in der Mendleiste anklicken. Nicht registrierte
Module laufen als Shareware und kdnnen 30 Tage getestet werden.
Senden Sie uns das ausgedruckte Registrierformular per Fax, Mail oder
Post zu, damit wir Ihren ganz personlichen Zweitschlissel generieren
konnen. Die Registrierroutine greift auf systembedingte Informationen
(z.B. Prozessorkennung) zurick und erstellt somit eine einzigartige
Registrierkennung, die auch wir nicht vorhersehen kdnnen. Daher
benttigen wir das von Ihnen ausgedruckte Registrierformular, damit wir
Ihren Registrierschlissel generieren kdnnen.
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Datensicherunq

OFFICE VEREINSPROFI ist mit vielen Funktionen ausgestattet, die
Ihnen helfen das Tagesgeschéaft abzuwickeln und etwas leichter und
angenehmer zu gestalten. Leider sind heutige EDV-Systeme nicht zu
100% vor Abstlrzen geschitzt.

Fuhren Sie deshalb in regelméssigen Abstdnden eine Datensicherung
durch. Die Softwareprofi GbR haftet nicht fir Schaden, die aus einem
Datenverlust  resultieren. Beachten Sie hierzu auch die
Haftungsbestimmungen im Lizenzvertrag.

So fuihren Sie eine Datensicherung bei OFFICE VEREINSPROFI
durch:

1. Madglichkeit

Starten Sie den Windows Explorer und kopieren Sie die
Datenbank ,VERDAT.MDB' sowie die Report-Verzeichnisse,
welche sich im Installationsverzeichnis von OFFICE
VEREINSPROFI befinden, auf einen Datentrager Ihrer Wabhl.
Sie sollten die Sicherungsdateien jedoch nicht auf der
gleichen Partition (Laufwerk) sichern, auf der sich auch Ihre
Installation des OFFICE VEREINSPROFI befindet.

2. Madglichkeit

Innerhalb des Programms ist eine Datensicherung
/Datenricksicherung bereits integriert. Wahlen Sie lediglich
das Ziellaufwerk fur lhre Sicherung. In dem von lhnen
gewahlten Sicherungsverzeichnis wird dann automatisch ein
Ordner ,Backup‘ angelegt indem sich die Dateien
VERDAT.BAK und LOKDAT.BAK befinden. Das Datum der
letzten Sicherung wird innerhalb des Sicherungsfenster
angezeigt.

B3 Datensicherung 10l x|

Serververzeichniz: letzte Bearbeitung:
C:4ProgrammetOffice Versinzprafli

v Vereinsdaten 27112003 20:52:47

Berutzerverzeichiis:
C:AProgrammetOffice Vereinsprofit,

v Benutzerdaten 2711.2003 19:31:35

i Sicherung auf [Laufwerk u. Werzeichnis]

IE FirmahTools

_& |

Abbildung 1

HINWEIS: Die integrierte Datensicherung sichert nur die
Benutzerdaten, wie etwa Beitragstabellen, Adress- oder Mitgliedsdaten,
nicht jedoch die Formularvorlagen. Die Formularvorlagen befinden sich
in den Reportverzeichnissen und sollten nach Anderung gesichert
werden.
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Datenruicksicherung

Eine Datenrtcksicherung bietet Ihnen die Madglichkeit, Ihre zuvor
gesicherten Daten wieder in das Programm Office Vereinsprofi
zurlckspielen zu konnen.

Bei einer Datenriicksicherung sind zwei Dinge zu unterscheiden.
Erstens die Datenricksicherung von identischen Vereinsprofi-
Versionen, d.h. Datensicherung einer Version OFFICE VEREINSPROFI
5.02.08 soll ebenfalls auf eine Version 5.02.08 zurtick gespielt werden.
Zweitens die Datenrlcksicherung nach Update/Upgrade, also von
verschiedenen Vereinsprofi-Versionen.

Datenrticksicherung gleicher Versionsstande

Genau wie auch bei Datensicherung kann die Rucksicherung mit
Windows-Explorer und kopieren der Datenbank VERDAT.MDB
durchgefuhrt  werden. Natirlich kann auch die integrierte
Datensicherung (siehe Meniu Extras) des OFFICE VEREINSPROFI
genutzt werden.

Datenricksicherung unterschiedlicher Versionsstande

Bei unterschiedlichen Versionen ist vor Rucksicherung ein Schalter zu
setzen. Offnen Sie Uber das Menu ,?* den MenUpunkt ,Info’. Wahlen Sie
hier Gber das Kombinationsfeld den Eintrag ,Update durchfihren®.

Schlielen Sie nun OFFICE VEREINSPROFI und kopieren Sie die
Sicherungsdatei der Datenbank VERDAT.MDB in das Installations-
bzw. Datenverzeichnis von OFFICE VEREINSPROFI.

Starten Sie die Software nun erneut. Nach dem ersten Start wird eine
Update-Prozedur durchgefiihrt die Sie am linken unteren Bildrand mit
verfolgen kdnnen.

Hinweis: Sofern Sie Ihre Sicherungsdateien auf eine CD Uberspielt
haben, missen Sie nach dem kopieren den Schreibschutz der Datei
aufheben. Wahlen Sie hierzu die Datei mit der Maus aus und klicken sie
anschlieBend auf die rechte Maustaste. Wahlen Sie den Eintrag
,Eigenschaften’. Deaktivieren Sie die Option ,Schreibgeschutzt'.

Eigenschaften von YERDAT.mdb 21x]|

Allgemein I Sicherheitzeinstellungen Dateiinful

e@ IVEHDAT.mdb

Dateityp: Microsol ft Access D atenbank.

Offnen mit: % Microzol ft Access

Anderr... |

Ort: C:MProgrammeOffice Yereinzprofi
Gridhe, 1.28 ME [1.343.488 Butes)
Grafe auf D atentrager: 1.28 MB [1.343.488 Bytes]

Erstellt: Montag, 1. September 2003, 00:17:43
Geandet am:  Donnerstag, 27. Movember 2003, 21:52:47

Letzter Zugrift:  Heute, 7. Dezember 2003, 18:19:14
e

Dateistritfgte: ™ Schreibgeschiitzt [ Versteckt JEnweiter

Ok I Abbrechenl Ubemehmen
Abbildung 2
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2 Funktionsubersicht

2.1 Einfuhrung

Der angegebene Funktionsumfang soll Ihnen einen Uberblick tber die
Funktionsvielfalt und die Mdglichkeiten von OFFICE VEREINSPROFI
geben. Er erhebt nicht den Anspruch auf Vollstandigkeit, weil alle
Funktionen und sinnvolle Verkntpfungen den Rahmen dieses Kapitels
sprengen wirden. Viele positive Details von OFFICE VEREINSPROFI
entdecken Sie im taglichen Einsatz. Dies haben uns viele Kunden
bestatigt. Lassen Sie sich Uberraschen.

2.2 Tabellarische Ubersicht

Allgemeines Office Office Office

Vereinsprofi | Vereinsprofi | Vereinsprofi

Kategorie

Funktion light professional premium

Programm- und
Dateioperationen

Léschfunktionen:

Loschen von Rechnungen, Adressen, Mitgliedern usw..
Komplette Mandanten, sowie selektiv ausgewahite
'Termine kdnnen ebenfalls geldéscht werden.

Systemkonfiguration:
Diverse Einstellungen fir Drucker, Wahrung, DTA bzw. X X X
Lastschriftoptionen, Mahnfristen. Hintergrundbild usw.

Client/Server:

Office Vereinsprofi ist bereits ohne Erweiterung
netzwerkféhig. Die Verzeichnisseintrage der
Datenbanken sind hier einzutragen.

Benutzerwechsel/Benutzerverwaltung:
\Verwaltung beliebiger Benutzer. Im Netzwerkbetrieb sind X X
Benutzeranmeldung und Passwortabfrage aktiv.

artung:
Zugriff auf alle Daten. Aktivierung der X X

Netzwerkfunktionen.

Mitglieder Office Office Office

Vereinsprofi | Vereinsprofi | Vereinsprofi

Kategorie

Funktion light professional premium

Mitglieder/
IVerwaltung

Mitgliederstamm:

IAnlage beliebig vieler Mitglieder mit Eingabefeldern fur
Titel, Vorname, Name, kompletter Anschrift, Telefon Bild,
Geschlecht, Geburtsdatum, Beitritt, Austritt,
Bankverbindung uvm.. Unterscheidung zwischen aktiven X X X
und passiven Mitgliedern. Persénliche Anrede fir
Serienbriefe. Beliebige Zuweisung von Beitragen und
Zahlungen zum Mitglied. Beliebige Zuweisung zu
IAbteilungen/Gruppen.

Mitgliedsbeitrage: X
| Frei definierbare Beitragstabelle mit Mitgliedsbeitrag und X X

Leistungsbeitrag, sowie beliebiger Altersstaffelung. eingeschrankt

Zahlungen:
Frei definierbare Zahlungstabelle fur zusétzliche X X X
Zahlungen wie etwa Anmeldegebihr, Saunagebuhr etc.

Abteilungen/Gruppen:

Optimales Abbild der Vereinsstruktur durch Anlage
beliebig vieler Abteilungen/Gruppen. Zuweisung zu
jedem Mitglied.

Altergruppen:

Frei einstellbare Altersgruppen fur diverse Statistiken wie
etwa "Mitglieder nach Altersgruppen”. Ideal fur
Mitgliederbestandserhebungen.

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch OAP-HB
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Finanzen

Kategorie

Funktion

Office
Vereinsprofi
light

Office
Vereinsprofi
professional

Office
Vereinsprofi
premium

Finanzen

Belege erfassen:
Erfassung der Einnahmen und Ausgaben des Vereins

mit Angaben von Belegnummer, Belegdatum,
Buchungsdatum, Bezeichnung, Betrag usw.. Zuweisung
auf Konten und Fibu-Konten. Aufteilung des Betrages auf]
mehrere Konten mdglich. Auswertung der Belege
(Einnahmen/Ausgaben) kann jederzeit durch die
integrierte Umsatzstatistik erfolgen.

Stapelbuchung:
Ein Zahlungslauf aus bis zu vielen hundert Einzelbelegen

wird auf einen Beleg zusammengefasst und verbucht.

Statistische Auswertung:

Machtiges Werkzeug zur Auswertung aller angelegten
Konten mit umfangreichen Selektionsmdglichkeiten. Die
IAusgabe erfolgt grafisch oder tabellarisch.

Stammadaten

Kategorie

Funktion

Office
Vereinsprofi
light

Office Vereins
profi
professional

Office Vereins
profi premium

Mandanten

Mandant:
IAnlage beliebig vieler Mandanten

X

X

X

Freifelder:

10 zusatzliche Freifelder + 6 Jublidumsfelder pro
Mandant. Individuelle Mitgliederinformationen (z.B.
Konfektionsgrosse oder 25-jahrige Vereinszugehdrigkeit)
konnen somit zusatzlich zu jedem Mitglied erfasst
werden.

Digitale Bestandserhebung nach BLSV:

Office Vereinsprofi 5.0 bietet wohl als eines der ersten
\Vereinsverwaltungsprogramme die Moglichkeit zur
digitalen Bestandserhebung nach BLSV. Der
automatisch generierten Email werden alle relevanten
Daten (Dateien) angehangt und direkt zur Auswertung
an den BLSV Ubermittelt.

Konten

Konten:

IAnlage einer beliebigen Kontentabelle.
Zusammenfihrung von Einzelkonten in sogenannten
\Verdichtungskonten. Zuséatzliche FiBu-Konten zur
IAnbindung bzw. Auswertung durch ein
Finanzbuchhaltungsprogramm wie etwa GS-Fibu.

Kontenarten:
Spezifizierung der Konten in Kontenarten. Beispiele:
Sachkonten, Kreditoren, Debitoren usw.

Kostenarten:
Spezifizierung der Kosten in Kostenarten. Beispiele:
Materialkosten, Helferkosten, Darlehen usw..

Artikel

Artikel:

\Verwaltung beliebiger Artikel/Posten, welche durch den
\Verein verkauft werden, z.B. Verkauf von Getréanken und
Speisen bei Sportveranstaltungen. Der Artikelstamm
\verflgt Uber eine automatische Bestandsfiihrung. Bei
Ubernahme des Artikels in eine Rechnung werden die
einzelnen Artikel aus dem Bestand abgebucht. Uber das
Modul Bestellung kdnnen gelieferte Artikel dem Bestand
zugebucht werden. Listen Uber den Mindestbestand
sowie Inventurlisten stehen ebenfalls zur Verfugung.
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Teilestamm:
IAnlage beliebig vieler Artikel zur Miet- und
Reservierungsabwicklung. Infofeld zur X
Bestandsermittlung und Kontrolle von ausgegebenen
sowie reservierten Material. Akutelle Auflistung des
Teilestamm. Historientbersicht.
\Vermietungen:
Vermietung  |Anlage beliebiger Vermiet- und Reservierungsvorgéange.

Ubernahme der Adressen aus dem Adressen-
Mitgliederstamm. Eingabefelder fur Zeitraum, X
Ruckgabe, Preis, Menge, Vermerk, Status usw.
Mietvertragserstellung mit allen relevanten Daten auf
Knopfdruck.
Liste — Vermietungen/Inventur: X
\Vermiet- und Inventurliste zum Ausdruck.
IAdressen:
IAnlage beliebig vieler Adressen mit Feldern fir

Adressen Vornam_e, Nachname,' StralRe, PLZ, Ort, Email, X X
personliches Anschreiben uvm. Bemerkungsfeld fir
eigene Notizen. Die Anzeige aller Verkaufs- und
Einkaufsvorgénge.
Zahlungsziel:
Separate Tabelle zur Festlegung verschiedener X X X
Zahlungsziele.
Belegvorlage:

iederkehrende Belegerfassungen kénnen mittels einer
) Belegvorlage auf ein Minimum an Eingaben reduziert X X

Sonstiges werden. Belege werden bereits hier den Konten und
FiBU-Konten zugewiesen.
Mehrwertsteuertabelle: X X X
Frei definierbare Mehrwertsteuertabelle.
Feiertage: Festlegung von Tagearten (Feiertage, X X X
arbeitsfreie Tage, Arbeitstage, Betriebsurlaub etc.)

Office Office Office
Zah I un g en Vereinsprofi | Vereinsprofi | Vereinsprofi
Kategorie Funktion light professional premium

Mietgliedszahlungen:

Zentrale Abwicklung aller Mitgliedszahlungen (Beitrage,
Sonderzahlungen, ...). Anzeige und Aktivierung aller
Mitglieder mit veranderter Beitragszahlung z.B. durch X
altersbedingte Beitragserh6hung. Abwicklung aller (eingeschrankt) X X
Zahlungen per Lastschrift, DTA oder Rechnung. 9
Umfangreiche Selektionsmdglichkeiten fir Zahlungen
und Mitgliedsbeitrage. Detaillierte Protokollierung aller
Zahlungen zu jedem Mitglied.

Rechnung:

Direkter Zugriff auf den Artikel- und Adress-
Mitgliederstamm. Erstellen der Rechnung unter Angabe
\von Anschrift, Status, Artikelbezeichnung,
IArtikelnummer, Menge, Preis usw.. Automatische
Zahlungen Ubernahme in die OP-Verwaltung. Freie Gestaltung der
Rechnungsformulare durch integrierten
Formulardesigner.

OP-Verwaltung:

Die offenen Posten werden in einer Liste bestehend aus
allen offenen Beitragszahlungen und Rechnungen
aufgefiihrt. Integrierte 3-stufige Mahnverwaltung.
IAnzeige der aktuellen Mahnstufe sowie automatisiertes
Mahnverfahren. Teilzahlungen mdoglich.

Bestellung:

IAutomatische Generierung von Bestellungen nach
Lagerbestand. Automatische druckfertige Generierung
der Bestellformulare. Direkte Eingabe der Adresse oder
Ubernahme der Anschriften aus dem Adress-
Mitgliederstamm.
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Spenden:

IAusfiihrliche Spendenverwaltung fur Geld- und
Sachzuwendungen. Erstellung von Spendenquittungen
auf Knopfdruck. Frei editierbare Spendenquittung.
\Verbuchen auf beliebige Konten.

Ubungsleiter: )
IAnlage beliebig vieler Ubungsleiter mit entsprechenden

IAbrechnungsmdglichkeiten, u.a. DTA. Auswertung aller
IAuszahlungen und Buchungen. Druckbare Listen tber
offene und gezahlte Abrechnungen.

Extras

Kategorie

Funktion

Office
Vereinsprofi
light

Office
Vereinsprofi
professional

Office
Vereinsprofi
premium

Berichtgenerator

Berichtgenerator:
Umfangreiche Moglichkeiten zur individuellen

Berichtgestaltung. Zugriff auf nahezu allen Daten.
Exportfunktion in andere Formate (z.B. Excel) zur
IAnbindung von Office-Komponenten.

Briefmanager

Briefmanager:

Komfortabler Brief-Editor zur Gestaltung von Briefen und
Serienbriefen. Beliebige Anlage von Briefvorlagen z.B.
"Einladung zur Vorstandsitzung". Serienbriefe und
Serienemails mit persénlicher Anrede. Umfangreiche
Selektionsmdglichkeiten zur Filterung der Adressaten.
Exportmoglichkeiten zu Office-Komponenten z.B. Word,
Excel. Protokollierung der Korrespondenz. Erstellung
\von Etiketten und Mitgliedsausweisen ebenfalls mdglich.

Formulardesigner

Formulardesigner:
Machtiges Werkzeug zur freien Gestaltung von

Formularen, Briefen, Listen, Etiketten, usw.. Einbinden
\von Grafiken und formatiertem Text per Drag & Drop.

Listen

Die aus der Datenbasis entnommenen Informationen
werden in fertigen, aufbereiteten Listen
zusammengefihrt und anschlieBend druckfertig
ausgegeben.

Mitglieder nach Altersgruppen

Geburtstagsliste

Beitrittsliste

Mitgliedsstatistik

Jubilaumsliste

Mitglieder nach Abteilung

Mitgliederliste

Vereinschronik

\Vereinschronik:

Ideal zur Speicherung von besonderen Ereignissen.
Jeder Eintrag kann mit Bildern hinterlegt werden.
\Verkniipfung zu Mitgliedern méglich. Optimales Tool zur
Erstellung von Jahres- oder Festschriften.

Terminplaner

Terminplaner:
Anlage und Verwaltung beliebiger Termine mit
integrierter Ubersicht und Wiedervorlage.

Datenimport

Datenimport:

Import von Adressen, Mitglieder und Artikel aus
\verschiedensten Programmen und Formaten. Unterstitzt
u.a. Formate wie txt, csv, dBase, Access, Excel, Lotus...
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2.3 Konventionen des Handbuches

| Datei Mitglieder

| Mitglieder ' Stammdate
i Mitgliederskamm

Mitgliedsbeitrage

& Mitgiied | B be

Drucken ‘

[ Mwst.

Innerhalb des Handbuches tauchen immer wieder Bezeichnungen fur
Kontroll- und Steuerungselemente auf. Wir haben deshalb hier vorab
die wichtigsten Elemente zusammengefasst und kurz beschrieben.

Meni: Menis fassen die Hauptsparten einzelner Programmfunktionen
in logischen Einheiten (Menupunkten) zusammen.

Menupunkt: Unterpunkt eines Mend.

Register: Register sind wie Karteikartenreiter und ordnen Eingabe- und
Anzeigemasken.

Eingabefeld: Eingabefelder sind je nach Art mit einer Feldbezeichnung
versehen (z.B. Name), der angibt, fir welche Art von Daten das Feld
vorgesehen ist. Im Eingabefeld NAME tragen Sie beispielsweise den
Namen eines Kunden ein. Im Eingabefeld Telefon dessen
Telefonnummer. Eingabefelder sind formatiert in der Anzahl der
Zeichen, dem Eingabeformat (z.B. Datum) usw..

Kombinationsfeld: Ein Kombinationsfeld stellt eine Liste mit
Auswahlmadglichkeiten dar. Die zur Auswahl stehenden Eintrage
werden durch Anklicken des schwarzen Pfeils angezeigt. Der
gewinschte Eintrag wird durch Auswahl aus der Liste ibernommen.

Schaltknopf: Schaltknopfe I6sen weitere Aktionen aus. Als Beispiel sei
hier der Ausdruck eines Dokumentes angegeben. In OFFICE
VEREINSPROFI haben alle Schaltknépfe Symbole, um die Bedienung
zu erleichtern (Symbole pragen sich besser ein). Hinter jedem
Schaltknopf ist zusatzlich ein Hilfetext hinterlegt, der die Funktion des
Schaltknopfes beschreibt.

Kontrollkadstchen: Kontrollkastchen kdénnen aktiviert (mit Haken) und
deaktiviert (ohne Haken) werden. Sie dienen dazu Vorgaben flr
Folgeaktionen festzulegen. Bei Kontrollkdstchen kénnen auch mehrere
Kastchen aktiviert sein um eine Kombination aus den gegebenen
Mdoglichkeiten zu schaffen.
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* Angebot

Das ist ein
Memofeld

Optionsfeld: Eintrage eines Optionsfeldes kdnnen aktiviert (mit Punkt)
und deaktiviert (ohne Punkt) werden. Sie dienen dazu Vorgaben fur
Folgeaktionen festzulegen oder Einstellungen vorzunehmen. Bei
Optionsfeldern kann nur ein Eintrag aktiviert werden.

Textfeld oder Memofeld: In einem Text- oder Memofeld kdnnen Texte
mit freier Formatierung eingetragen werden. Text oder Memofelder
dienen beispielsweise dazu ausfuhrliche Informationen zu einem Artikel
anzugeben. Die Gro3e des Feldes ist in der Regel auf 64.000 Zeichen
begrenzt. Die jeweilige Grol3e ist bei der Feldbeschreibung angegeben.

Zur besseren Ubersicht haben wir das Handbuch strukturiert und
formatiert, das heifl3t folgendes:

1. Ist es innerhalb einer Funktionsbeschreibung erforderlich, einen
Schaltknopf zu betatigen haben wir diesen Schaltknopf am
Seitenrand abgebildet. Die Bedienungsweise einer Funktion ist
damit optimal nachvollziehbar.

2. Alle Bezeichnungen (also z.B. die Bezeichnung eines
Eingabefeldes, Schaltknopfes ...) sind GROSS geschrieben, um
bereits beim Uberblicken des Beschreibungstextes die Folge der
Eingaben Schaltkndpfe usw. zu erkennen.

3. Jedes Formular von OFFICE VEREINSPROFI ist abgebildet. Das
erspart den standigen Abgleich zwischen Text und Programm. Sie
sollten aber die Funktionsweise am besten am Bildschirm
nachvollziehen.

4. Hinweise, auf die Sie besonders achten missen, sind mit dem
Begriff HINWEIS versehen und fett gedruckt.
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3 Kurzanleitung Lastschrift und Beitragseinzug

3.1 Voreinstellungen

Anlegen der Mitgliedbeitragstabelle

Hierzu im Menl MITGLIEDER den Meniipunkt MITGLIEDSBEITRAGE
offnen.

Mochten Sie mit einer dynamischen Beitragsberechnung arbeiten,
muss zusatzlich zum Mitgliedsbeitrag auch ein Zeitraum fur das Alter
angegeben werden. Dynamisch bedeutet in diesem Zusammenhang,
dass bei einem Beitragseinzug das aktuelle Alter des Mitglieds mit der
Altersangabe der hier eingetragenen Alterszeitraume verglichen wird.
Rutscht ein Mitglied nun aus einem Altersbereich in einen anderen,
andert sich u.U. auch der Mitgliedsbeitrag. OFFICE VEREINSPROFI
listet solche altersbedingten Beitragséanderungen in einem Fenster
innerhalb der Zahlungsmaske (siehe Meni ZAHLUNGEN, Menupunkt
MITGLIEDSZAHLUNGEN) auf. Sie mussen die Beitragsanderung nur
noch mit Knopfdruck quittieren.

WICHTIG:
Bitte stellen Sie sicher, dass sich die
Altersangaben in den einzelnen

B9 Beitrag-Tabelle: FuBballverein e.¥. 1860 B

fkaliedsbettrag Horma |[ 150,00/ 10,00 500/ 18 |[ 53 |4 Beitragsgl’uppen nicht dberschneiden.
Pitoledsbekrag Kinder Il ool owl[ o ][ 10] Eine Uberschneidung fuhrt bei dynamischer
[Mitgliedsbeitrag Seniaren I 100,00] | 1,00 E00][ 60 || 199 | . h P bl d d
[Migliedsbeitrag Jugendiiche I 50,00/ | s so0)[ 11 [[ 17 ] BeltrangereC nung ZU Fro emenz adas
| [ om0l sos sos[ o |[ 0 | Programm auf Grund des Alters keine

eindeutige Zuordnung zur Beitragsgruppe mehr
herstellen kann. Die Probleme auf3ern sich dann
u.a. im Zahlungsmodul, wo z.B. im Fenster
,vorbereiten® keine korrekten bzw. aktualisierten
x| & | Beitragssatze mehr mdglich sind.

-

Abbildung 3

Stammdaten der Mitglieder eingeben bzw. Beitrag zuweisen

Innerhalb der Mitgliederstammdaten, ist im 2.Register (Beitrage) die
Bankverbindung zu hinterlegen. Die Zuweisung der Beitrdge erfolgt
durch das Auswahlimeni (siehe Abbildung 4). Das direkte Eintragen
eines beliebigen Beitrags ist in diesem Fenster nicht zul&ssig.
Das Hakchen  fest’, unterbindet die dynamische Beitragsberechnung,
der Beitragssatz ist somit fest dem Mitglied zugewiesen und wird auch
durch Veranderungen im Alter nicht beeinflusst. Naturlich ist hier auch
die Abrechnungsart, also jahrlich, vierteljahrlich, monatlich usw. durch
Auswahl aus der Liste festzulegen.

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch OAP-HB



SOFTWAREPROFI Kurzanleitung Lastschrift und Beitragseinzug 3-2

& Mitglieder: FuBballverein e.V.1860 [_ O] =]

&5 vigled 2 Beitrage | [ zahiungen | Zusatzdatenl 9 Bemerkung | 2 Historie |

Abrechnung: [ihrlich - fest; [V Bezeichnung: Art: Betrag:  Akkiv:
Beitrag: - | L S e

Abteiung/Gruppe: Beitrag: |+

Kontainhaber: [Emil Muster Mitgliedsbeitrag:

Inskitut: |Raiffeisenbank Hichberg l;l Arbeiterbeitrag:

Blzjkio.: [oosatzz  |[etisoz | iAW Zusatzbetrag: |
= ||| T I O N O
Abbildung 4

Voraussetzungen zur Erstellung der DTA Datei

Die Erstellung der DTA-Datei (Belegloser Datentrageraustausch von
Lastschriften) setzt gewisse Grundeinstellungen im Programm voraus.

Dateipfad zur DTA-Datei

Innerhalb der Systemkonfiguration legen Sie die Parameter fur die
DTA-Uberweisungen fest. Hier geben Sie den Dateinamen, das
Datentragerformat und die Wahrung, mit der abgerechnet werden soll,
ein. Sie konnen die DTA-Datei auf eine Diskette speichern und direkt
zur Bank geben. Alternativ ist es mdglich die DTA-Datei auf die
Festplatte zu speichern und in ein Homebanking Programm einzulesen.
Damit kénnen Sie alle Belege per Online Banking abwickeln. Wenn Sie
fur Ihre DTA-Uberweisungen einen Begleitzettel ausdrucken mochten,
aktivieren Sie bitte die Klickbox "Begleitzettel drucken". Diese
Kontrollzettel bendétigen Sie, um die Diskette bei einer Bank
einzureichen. Ein Zahlungsprotokoll mit Angabe von
Zahlungspflichtiger, BLZ, Kto, Betrag wird immer ausgegeben.

B3 Systemkonfiguration B3
&% Standard Ié DrudwrlParaneberI = Regstnermgl
{Anlage: [31.03.98-21:28 || Wartung [N oyt | 14.10.00-7:22 ‘
— aktuelle Wahrung: Wahrungsumrechnung: ——
neue Wahrung: I DM
‘Wahrung: l @! @ |
i Lastschrifteinzug:
Datei-Name: lC:'l,DTAUSl.t)ft Datentrager: [PC-DOE 1,44 MB 'I

Umrechnungsfaktor.
Begleitzettel drucken: [~ Lastschriftenzugin: [Furo | aktJahe:| 2000
Bearbeiter/Bevollmachtigter: fHerbert Mustermann

|~ Lizenziert Far:

Namel: |TSV Musterstadt

Name2: IHerbert Mustermann Testweg 333 98765 Musterstadt

fE

Abbildung 5
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Einstellungen der Mitgliedsdaten fur DTA

Mitgliedern muss eine korrekte Bankverbindung, sowie die Option ,DTA’
hinterlegt sein (siehe Menu MITGLIEDER, Menipunkt
MITGLIEDERSTAMM -> Register ,BEITRAGE").

Bankleitzahl und Kontonummer durfen dabei keine Trenn- oder
Leerzeichen enthalten.

¥ Mitglieder: FuBballverein e.V.1860

& veoed | W osvage | [ zshirgen | B | & | 2wz | B cheonk |

forechoung: (NN <] festt M Bezed
Beitrag: I 180,00 ’I Mitghedsbaitrag Normal »
gl
*

A Betrag: Akbv; &

EURURURY)

geleistate Std.: 0 Solli'Sx &' 10,00 ELR

Abteib

alGruppe: ==
B Fufbalabeing | 50,00

=
Kahoinhaber: [Eni Muster Migiedsbeitr ag:
Institets  [Rafisierbank Hochberg = Arbokerbekrag: [
BefKto.: [rs0e312z fs11902 DA Tusatzbetrag: [
A P | = | & ] |
Abbildung 6

3.2 Mitgliedszahlungen/Lastschrifteneinzug

Reqister ,,VORBEREITEN®

Wabhlen Sie jetzt aus dem Menu ZAHLUNGEN den Menupunkt
MITGLIEDSZAHLUNGEN.

Im Register ,VORBEREITEN® sehen Sie im rechten Fensterbereich
(Zahlungsliste) alle Mitglieder mit aktiven Zahlungen. Im u.g.
Screenshot wurden also fur das Mitglied ,Muster Emil’ noch keine
Zahlungen festgelegt und aktiviert.

Hier soll nun beispielhaft der Mitgliedsbeitrag fur das Jahr 2003
eingezogen werden. Hierzu ist das Hakchen bei Mitgliedsbeitrage zu
setzen. Im Bezeichnungsfeld kénnen Sie einen frei wahlbaren Text
einsetzen, welcher dann auf dem Uberweisungstrager ausgedruckt
wird. AnschlieRend ist der Schaltknopf mit dem griinen Plus-Zeichen zu
betatigen. Der Schaltknopf bewirkt, dass alle Zahlungen (in diesem
Beispiel nur der Mitgliedsbeitrag) in der Zahlungsliste aktiv gesetzt
werden. Man erkennt dies nun an dem angezeigten Zahlungsbetrag
hinter dem entsprechenden Mitglied.
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Zahlungslisce der Miegieder

keine Anderungen vorhandzn Mitglied: Betrag:  DTA:

Muster Emil [ om &

anamana

Betrag: Aktiv: =
Hockyabteing
Tanzabteilung -

Texterganzung auf Zahiungsiste:  [Beitrag 2003
'

Texterganzung auf Zahlungsliste;

[peitrag 2005

lied

ch Dy gliec et h Doppelklick auf Mitglied
ufnahme in starten ... +A)
nﬁlﬁlﬂ||§|@|i|muf’_| =3 Z0 s EX PIER N N
Abbildung 7

Hinweis: Neben dem Mitgliedsbeitrag kdnnte man auf die gleiche Weise
wie oben beschrieben auch weitere Zahlungen wie Abteilungs-
/Gruppenbeitrdge dem Mitglied belasten.

Ausnahme stellen hier die einmaligen Zahlungen wie etwa
Aufnahmegebihr oder Saunagebihr dar. Diese Zahlungen sind &hnlich
der Beitragstabelle in der Liste ZAHLUNGEN (Ment MITGLIEDER,
Menupunkt ZAHLUNGEN) zu hinterlegen und werden dem Mitglied
direkt im Mitgliederstamm zugewiesen.

3 Mitglieder: FuBballverein e.V.1860 [_[o]x]
Zahlungen: FuBballverein e.¥.1860
£ w30t 5 s | s | D st B g |3 vt | B chvonk |
abrechnung: [N - fast: [ Bezeichnung: Ark: Betrag:  mkkiv: =] |Saunagebt|hr ” 36 DDl
Beitrag: [ 150,00 = [ Mitglisdsbeitrag Mormal P |Fuibalabteiung Beitrag 2003 =Jac -] so00] B 2
Mitgliedsb 2003 - [am =] 150,00 B : —> ” nggl
=5 |[5aunagebihr ——] N
*|[ - o om

b uppe: Beitrag:

¥ | Fuitballabteiung | 50,00

2l

Bankverbindung:

Institut: [Raiffeiserbank Hachberg =1 rag:
Blzfkko.:  [Fo0e3izz [Erez | DTA: [ Zusatzbetrag: |
=l i e Y
Abbildung 8

Damit der Uberblick tber die in Rechnung gestellten Zahlungen und
Beitrdge nicht verloren geht, erhalten Sie im Register ,VORBEREITEN*
durch einen Doppelklick auf das Mitglied innerhalb der Zahlungsliste
eine detaillierte Aufstellung der einzelnen Positionen.
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B9 Zahlungen verarbeiten: FuBballverein e.v.1860
2 Worbereiten | Q4 Lastschrift | [E Rechnung
keine Anderungen varhanden ﬂ Mitglied: Betrag:  DTA:
B B ansteiende Zahlungen
= ! \
A
Bezeichnung: Art: Betrag:  Akkiv: | =]
Eiezeichnung auf Zahlungsliste: | J|Fuiballabteilung Beitrag 2003 - |aG - 50,00 |7
i [Mitgliedsbeitrag 2003 — -
Hitgledsbeitrage [ | \D\.E S.E\ raq Mitgliedsbeitrag 2003 =AM - 150,00| [+
Leistungsbeitrage [ [Arbeitsheitrag 2002 -
Saunagebiibr - - 36,000 W
u * - - 0,00
Bezeict hnung: Ectrag: Akkiv: &
FuBballabteilung 50,00
Hockyabteiling 50,00| [~
Tennisabteiling 50,00| [~
Tanzabteiung so,00) [0«
Texterganzung auf Zahlungsliste:  [Beitrag 2003
LUK
= -
= |z | fu| e e &
_® |

Abbildung 9

Mitgliedszahlungen/Lastschrifteneinzuq durchfiihren
Register ,LASTSCHRIFT*

Nachdem Sie im Register ,VORBEREITEN" alle Beitrage aktiviert und
in der Zahlungsliste gepruft haben, kbnnen Sie nun auf das Register
S,LASTSCHRIFT* bzw. ,RECHNUNG" wechseln. Méchten Sie die
Mitgliedsbeitrage in Form einer gedruckten Rechnung dem Mitglied
zustellen, wahlen Sie das Register ,RECHNUNG". Mochten Sie
hingegen z.B. einen elektronischen Lastschrifteneinzug in Form von
DTA (Belegloser Datentrageraustausch von Lastschriften) durchfihren,
wahlen Sie das Register ,LASTSCHRIFT".

Sie haben es nun fast geschafft. Aktivieren Sie auch hier durch einen
Klick auf den Schaltknopf mit dem griinen Plus Symbol die
gewinschten Mitglieder. Eine Einzelauswahl kann selektiv oder Uber
direktes anklicken mit der Maus erfolgen.

Sofern dem Mitglied eine korrekte Bankverbindung, sowie die Option
,DTA’ hinterlegt ist, kann der Lastschrifteneinzug nun durch Klick auf
den Schaltknopf ,Lastschriftauftrag absenden’ (Schaltknopf mit
Briefsymbol) erfolgen.

Die Option Einzellastschrift erstellt fur jede Zahlung einen separaten
Uberweisungstrager. Die Option Sammellastschrift hingegen fasst alle
Zahlungen eines Mitgliedes in einer Lastschrift zusammen.
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Einzellastschrift:

EI’ dle Mrgheder abvieren

Badl e egheder desttmeren . E

™ ausguishite Megheder speichern

S

|=e|n| "l
A

BI!B“T@I |

Lastschrift

Lastschrift

Muster Emd L
e 063122
Raffetanbank Hodhberg fwic ml
Fufballverein e.¥. 1860
Pufiballatkeduny; Bekrag 2000 s
hanguargéicon 79063122
Fubaliverein 6..1860 J
e
= | _® |
Fullbalverein e.V. 1850 Musterbank
12245 000000

S~ |

HINWEIS: Stellen Sie sicher, dass Sie die richtigen Vereinskonten zur
Buchung der Beitrage gewahlt haben.

Sammellastschrift:

FuBballveren e

wgen veratbeiten

Aktw: Lastschiftercug: Lastscheftbetrag: i]

Mrghed:

ausgwatice Megleder speichern
s [Eeirage + saure

g | =

& Lastschrifteinzug

Sammelbeleg

Lastschrift

x Achinger
Muster Eml
Komoetir, des Zebtungzpllichtigen
3311902

Raiffeisenbank Hichberg

Verwendungzzweck
Fufibalverein e.v.1860
Beitrage + Saune

79063122

Ler | 236,00 |

Bank
Musterbark

75000000

=] e

| [ BlJE‘J!Ir?&I ﬁ'l_
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Ausfihren und erstellen der DTA-Datei

Nachdem Sie den Uberweisungsbeleg auf dem Bildschirm sehen,
klicken Sie auf den Schaltknopf ,Lastschriftauftrag absenden’. Die
anschlieBende Meldung weist Sie auf die Notwendigkeit einer Diskette
im Disketten-Laufwerk hin. Diese Meldung wird immer angezeigt, ist
jedoch irrelevant wenn in der Systemkonfiguration ein Dateipfad auf

&3 Lastschnifteinzug - Sammelbeleg

Lastschrift

Muster Emil

3311902 79063122 S 3 = = - S <
? Bitte tiberprufen Sie daB sich eine Diskette im Laufwerk bafindet und der Drucker

betriebsbereit ist ..
Fufiballverein e.¥.1860

Beitrsge + Saune
Fufiballverein e.V.1860 Musterbank
123456 73000000

e =) e
z.B. eine Festplatte eingetragen wurde.
Abbildung 10

Nach erfolgreicher Erstellung der DTA-Datei erscheint zum Abschluss
eine Bestatigungsmeldung.

Office Yereinsprofi

Raiffeisenbank Hichberg

@ Die DTA-Datei [CADTAUST twt] wurde erfolgreich erstell,

Abbildung 11

Protokollierung

Nachdem die Abrechnung (Lastschrifteinzug) erstellt wurde, mussen
Sie die Zahlung(en) noch protokollieren (siehe Meni ZAHLUNGEN,
Menidpunkt MITGLIEDSZAHLUNGEN - Register ,LASTSCHRIFT* -
Schaltflache  ,Zahlungen  protokollieren...’).  Erst  durch die
Protokollierung wird die Zahlung offiziell und durch OFFICE
VEREINSPROFI weiterverarbeitet. Die abgerechneten Betrédge werden
aus der Liste anstehender Zahlungen entfernt und die Historie der
einzelnen Mitglieder erweitert.

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch OAP-HB
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& Mitgheder: FuBballverein ¢ V. 1860

&7 veoed | Woonore B 2ehieoen | susstasren| B boneiira | 2 totre | B chvori |

B

&3 Historienprotokoll M=] B3

Hier kiinnen Sie die Lastschriften undjoder
die Beitragsrechnungen in die
Mitgliederhistoriel-konten protokol
und die verarbeiteten Zahlungen aus der
2Zahlungsliste entfernen.

235,00 Lastscheift

IV Lastschrift in Mitghedshistoriej-konto
aufnehmen

IV Rechnung in Mitgliedshistorie/-konto
sowie OP-Verwaltung aufnehmen

v fzd'!ungen aus Zahlungsliste der |

der entfernen !

e

i E 236,00

L x| o] & |

= sl Eer ) o | |

Abbildung 12

3.3 Uberwachen und buchen der Zahlungseinginge

Offene Posten-Verwaltung

Sie mussen nun lediglich Ihre Zahlungseingange tber die OP-
Verwaltung verfolgen. Bei Rechnungen geben Sie z.B. nach
Zahlungseingang nur Datum und Zahlbetrag ein. Bestatigen Sie die
Eingabe mit der Taste Return, erfolgt automatisch die Abfrage, ob die

Zahlung den Status ,Bezahlt’ erhalten soll.
0] %]

B8 OP-¥erwaltung: TV Helmstadt

Ir Anschrift

' etrag

0, " = - 40,00 EUR.
Office Yereinsprofi ] B

@ Sall der Status auf bezahlt gesetzt werden?

Rechnung

Nein
Rechnung-fr: 4-1-8 Datum: 08.12.2003 von heute Betrag: 40,00 EUR
Anschrift:  Klaus Altheimer 97264 Helmstadt Status: IRE(hnung vI

Zahlung/Teilzahlung:

Mahnungen:

1. Mahnung: =] Datumi [05.12.200% Batrag: | a0,00]
2, Mahnung: g yermerk:

3. Mahnung: QI
Anzelga:la\le offenen Posten 'I Ausdruck:lchronolog\sch 'I | | @ | ﬂ_' |
Abbildung 13
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Buchen der Beitrage und Rechnungen

Sie verbuchen die Beitrage und Rechnungen Uber das Men
FINANZEN, Menupunkt STAPELBUCHUNG.

Im sich 6ffnenden Fenster wéahlen Sie die gewlinschte Buchungsart. Bei
der Option ,Einzelbelege buchen® werden, wie im unteren Bild gezeigt,
alle Buchungen einzeln aufgelistet und kénnen, falls gewlnscht,
selektiv verbucht werden.

g3 Stapelbuchung

=] B3

& Einzelbelege buchen

il

4-1-11
10

08.122003 _MghedsheRrag 2003
~J jioco

s
3 Dot Besekhnug: Betrag:  Buchen: PY
FIRUKonto: FIBUSHaoka!
214 03.12.2003 _Mitgledsbeitrag 2003 a000 v
[ =] = =l
410 00.122003 Mitghedsbeitrag 2003 w000 [~
o =] it <] fiaco 0
8000 [

e

pooo

" Zahlungslauf zusammenfassen

Abbildung 14

00.1;

4-1-16
0010

= fioo

|| FE|

HINWEIS: Nur nach dem Verbuchen der Rechnungen bzw. Beitrage ist

eine Kontenauswertung tber den Menupunkt STATISTISCHE

AUSWERTUNG (siehe Menu FINANZEN) mdglich.

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch
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4 OFFICE VEREINSPROFI — Grundfunktionen

4.1 Datei

Loschfunktionen

Mandant I6schen

.30

Mit diesem Menupunkt kénnen Mandanten (Vereine oder Abteilungen)
geldscht werden. Wahlen Sie einfach den zu I6schenden Mandanten
aus und bestatigen Sie den Loschvorgang mit der Schaltknopf
,Mandant I6schen...”. OFFICE VEREINSPROFI fragt dann nach, ob Sie
den Mandanten wirklich [6schen wollen. Nach der Bestatigung wird der
Mandant endgultig geldscht.

ACHTUNG: Auch der aktuell in Benutzung befindliche Mandant wird
nach Bestéatigung der Hinweismeldung geléscht.

2 T4 Musterstadt
1 FulRballverein e, 1860
xe | ints
Abbildung 15

Erledigte Termine [6schen

Uber den Meniipunkt DATEI-LOSCHFUNKTION-TERMINE I6schen Sie
bequem alle Termine, die erledigt bzw. nicht mehr aktuell sind. Aus der
Liste durch aktivieren bzw. deaktivieren der Hakchen die zum |6schen
ausgesuchten Termine auswahlen. AnschlieRend betatigen Sie den
Schaltknopf  ,Termine  Ioschen’. Bestatigen der folgenden
Sicherheitsabfrage Uber den Schaltknopf ,JA' fuhrt zum I6schen der
ausgewahlten Termine.

101 x|
A
07.01.2004 16:00 RC-S r

x\‘:’) Sollen die markierten Termine geldscht werden ?

Mein I

Abbildung 16

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch OAP-HB



SOFTWAREPROFI OFFICE VEREINSPROFI — Grundfunktionen 4-2

Systemkonfiquration

Standard

Uber diesen Menupunkt konnen Sie das System von OFFICE
VEREINSPROFI individuell nach Ihren Winschen einstellen. Im
Wahrungsfeld wird lhre Hauswahrung eingestellt. Hierbei wird dem
Programm mitgeteilt, ob Sie in EURO oder einer anderen Wahrung
abrechnen. Diese Einstellung ist sehr wichtig fur alle finanziellen
Transaktionen, die mit OFFICE VEREINSPROFI vorgenommen
werden. Die Voreinstellung fur die aktuelle Wahrung ist EURO und fur
die Zweitwédhrung DM mit dem Umrechnungsfaktor 0,51129. Das
Programm arbeitet auch mit anderen Wahrungen wie zum Beispiel OS.
Es mul3 dann lediglich der Umrechnungsfaktor neu vorgegeben
werden. Mit dem Schaltknopf ,Wahrung umrechnen® werden alle
vorhandenen Belege in die neue Wahrung umgerechnet und unter
,<aktuelle Wahrung“ erscheint das neue Wahrungskennzeichen. Alle
neuen Belege arbeiten dann mit der neuen Wahrung.

Im nachsten Abschnitt werden die Parameter fur die DTA-
Uberweisungen  vorgegeben. Uberweisungen wickelt OFFICE
VEREINSPROFI ,klassisch“ also in Form eines Uberweisungstragers
oder elektronisch per DTA ab. Fiir DTA Uberweisungen tragen Sie bitte
den Dateinamen ein und wahlen das Datentrdgerformat und die
Wahrung, mit der abgerechnet werden soll. OFFICE VEREINSPROFI
erzeugt dann bei DTA Uberweisungen eine Datei nach lhrer Vorgabe
(hier A:\\DTAUSL1.txt), die von Finanzprogrammen (z.B. Geno Lite,
StarMoney etc.) gelesen werden kann. Die so Ubertragenen
Uberweisungen werden dann bequem (ber das Finanzprogramm
abgewickelt. Ist das Kontrollkdstchen BEGLEITZETTEL DRUCKEN
aktiviert, wird bei der DTA-Uberweisung zusétzlich ein Protokoll tiber
die getatigten Uberweisungen ausgedruckt.

Im 3. Abschnitt geben Sie bitte den Vereinsnamen und die Anschrift ein.
OFFICE VEREINSPROFI greift bei Formularen und Uberweisungen
darauf zurick.

83 Systemkonfiguration i x|

&% Standard Ié Drucker{Parameter I = Registrierungl

Anlage: ’51:;53.9341‘[23;' PG 29,09,02-14:37 | ADMIN |

— aktuelle Wahrung: — 7 Wahrungsumrechnung:

ELR neue Wahrung: | DM @

Umrechnungsfakkor:

‘Wahrung:

i Lastschrifteinzug:

Datei-Mame: lC:‘gDTAUSl.txt Datentrager: [PC-DOS 1,44 MB 'l

Begleitzettel drucken: [~  Lastschrifteinzug in: ]Euro =] akt.Jahr:] 2004

Bearbeiter/Bevallmachtigter: [Herbert Mustermann]

[~ Lizenziert far:

Mamel: [TSY Musterstadt

MName2: lHerbert Mustermann Testweg 333 98765 Musterstadt

_ |

Abbildung 17

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch OAP-HB



SOFTWAREPROFI OFFICE VEREINSPROFI — Grundfunktionen 4-3

Drucker

Syskemkonfigurakion

In der Grundeinstellung greift OFFICE VEREINSPROFI auf den in der
Windowseinstellungen gewahlten Standard-Drucker zurtick. Damit z.B.
fur Farb- und S/W-Drucke unterschiedliche Drucker ohne umstandliche
Druckerauswahl verwendet werden konnen, bietet OFFICE
VEREINSPROFI die Mdoglichkeit fur Listen und Diagrammausdrucke
unterschiedliche Drucker einzustellen. Voraussetzung ist lediglich ein in
der Windows-Druckereinstellungen korrekt installierter Druckertreiber.

Fur  Obersichtliche  Auswertungen aktivieren Sie bitte das
Kontrollkastchen ,Zeilen in Listen farbig absetzen®. In Tabellen werden
die Zeilen dann farblich voneinander abgesetzt dargestellt.

B3 Systemkonfiguration x|
& Standard &b Drucker/Parameter | =] Registrierung |
— Zuweisung der Standarddrucker:
Listen: EPSON Stylus C82 Series |
Diagramme: |Acrobat Distiller |
Zeilen in Listen Farbig absetzen: [V
— Hintergrundbild:
Verzeichnisangaben: Die gewshite
Grafik wird erst
|C:1Programme\0ffice Vereinsprofitinfo,BMP beim nachsten
Start einbezogen.
Bildmodus:  |Dehnen x I
Systemkonfiguration I
]

Abbildung 18

OFFICE VEREINSSPROFI hat die Moglichkeit ein individuelles
Hintergrundbild fir die Arbeitsoberflache anzuzeigen. Wahlen Sie
hierzu tber den Schaltknopf GRAFIK AUSWAHLEN ihr individuelles
Hintergrundbild aus oder tragen Sie den Pfad direkt in das Eingabefeld
VERZEICHNISANGABEN ein. Es werden die Grafikformate *.bmp
(Bitmap) und *wmf (Enbedded Bitmap) unterstitzt. Legen Sie
zusatzlich den Bildmodus fur lhr Hintergrundbild fest.

Bank:

Die Option ,Eingabeprifung von BLZ und Kto.' ist zugegeben etwas
versteckt, aber auch das bietet OFFICE VEREINSPROFI. Klicken Sie
zum aktivieren bzw. deaktivieren der erweiterten Einstellungen auf
Schaltflache SYSTEMKONFIGURATION. Bei aktivierter Prifung von
BLZ und Kto (aktiv = Hakchen gesetzt) werden alle Eingaben von
Bankleitzahlen und Kontonummern auf Korrektheit gepruft und
automatisch die richtige Bank ausgewahlt, dies vermeidet Fehleingaben
und erspart haufig die zeitraubende Nachkorrektur von Mitgliedsdaten.

HINWEIS: BLZ und Kto.Nr. durfen keine Leer- oder Trennzeichen
enthalten!
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Rechnunaq:

Neben der BLZ-Priifung tragen Sie hier auch die Mahnungsfristen Ihren
Vorstellungen entsprechend ein. OFFICE VEREINSPROFI verwaltet
AulRenstande wie etwa noch nicht gezahlte Rechnungen in den Offenen
Posten bzw. in der Mahnverwaltung. Die hier eingetragenen Tage
dienen der Uberwachung Ihrer AuRenstande und der automatischen
Mahnungserstellung bei Uberschreitung der Mahnfristen.

Mitgliedsbeitrage:

Soll bei unterjahrigem Beitritt von Mitgliedern kein automatischer
Beitragseinzug im aktuellen Beitrittsjahr erfolgen, so kann durch
aktivieren der Option ,Mitglieder mit unterjahrigem Eintritt von der
automatischen Beitragsgenerierung ausschlieen:* dies unterbunden
werden. Eine manuelle Abrechnung ist nattrlich nach wie vor moglich.

B3 Systemparameter 3 =10] x|

-~

Bank:

{Eingabeprifung von Blz und Kto Cr

Rechnung:

Die Mahnfrist bezieht sich auf alle Rechnungen bzw.
Mitgliedszahlungen der OP-Yerwaltunag.

Anzahl Tage bis zur 1. Mahnung:
Anzahl Tage zwischen 1.und 2. Mahnung:

—
- =)

Anzahl Tage zwischen 2, und 3. Mahnung:

Mitgliedsbeitrage:

Mitglieder mit unterjdhrigem Eintritt von der automatischen l—
Beitragsgenerierung ausschlieffen:

Bezugsjahr ist das akk, Jahr der Systemkonfiguration —

e

Abbildung 19
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Registrierung

Dieses Menlu dient dem Sichern und Rucksichern lhrer
Registrierungsdaten auf Diskette. Einfach eine Diskette in Ihr
Diskettenlaufwerk einlegen und die Schaltflache ,REGISTRIERUNG
AUF DISKETTE SICHERN® betatigen. Das Rucksichern erfolgt analog
dazu. Die Registrierungsdaten benétigen Sie immer dann, wenn Sie
Ihren Rechner neu installieren.

HINWEIS: Installieren Sie OFFICE VEREINSPROFI auf einem
anderen Rechner, konnen Sie die Sicherung Ilhrer ,alten“
Registrierungsdaten nicht mehr verwenden. Sie missen dann die
Software unter Verwendung des neuen Systemcodes neu
registrieren (siehe hierzu 1.4 Registrierung lhrer neu erworbenen
Software).

B3 Systemkonfiguration x|

Registrierung auf Diskette sichern ... |

Reqistrierung von Diskette einspielen ... |

|

Abbildung 20

Client/Server /| Benutzerwechsel /| Wartung

Passwort

Siehe Kapitel ,Netzwerk".

Hier kann der aktuelle Benutzer sein Passwort &ndern.
Grundeinstellung flr das Passwort ist ,office’.

ACHTUNG: Ohne das Passwort ist ein Zugang ins Programm nicht
mehr moglich !!! (Siehe auch Kapitel ,,Netzwerk*).

B3 Passwortschutz !E m

User: | ADMIN
Pafiwort: |’m

Nach Anderungen muf das Programm
abgeschlossen und neu gestartet werden !

_® |

Abbildung 21
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4.2 Mitglieder

Mitgliederstamm

Allgemeines

Die Mitglieder-Masken bilden die zentrale Einheit des Programms, dort
finden Sie alle relevanten Informationen zu lhrem Mitglied. Neben
Adress- und Altersangaben, koénnen Sie hier auch die
Gruppenzugehdrigkeit, anstehende Zahlungen und Notizen einsehen.
Bitte tragen Sie die Angaben sorgfaltig ein, da hier festgelegte Daten
sich auch auf die Beitragszahlung auswirken.

Register ,,MITGLIEDER*

Nach dem Offnen des Mitgliederstamms (Mentipunkt MITGLIEDER —
MITGLIEDERSTAMM ) erscheint das Formular fur den Mitgliederstamm
gemal Abbildung 22. Das Formular ist in mehrere Register unterteilt.
Im ersten Register ,MITGLIED2 werden die Anschrift, Daten zur
Korrespondenz, sowie Geburtstag, Beitritts- und Austrittsdatum
hinterlegt.

Im Mitgliederstamm legen Sie nur Mitglieder an, die auch lhrem
Verein angehdren. Weitere Adressen, z.B. von Lieferanten oder

externen Leuten, werden im Bereich ADRESSEN (Menl
STAMMDATEN — Menupunkt ADRESSEN) hinterlegt.
Uberfliissig zu erwahnen, dass OFFICE VEREINSSPROFI immer,

wenn Mitgliedsdaten oder Adressen bendtigt werden, auf diese
Stammdaten zurtckgreift.

& witglied I & Beitrage I Zahlungen | Zusatzdatenl fia) Bemerkungl Z2 Historie | B chronik I
Tennis -
= :

Anlage: [ () Anderung:

>/

Mitglieds-Nr: |2 (& akkiv (" passiv

Anrede: Herr | Titel s | Geschlecht: [mannlich |
Mame [ Yorname: [Muster ]Emil
Strafie: lMusterweg 3
Plz und Ort: J12345 [Musterstadt =]
Geburtsdatum : |12.05.1957 Beitritt: |01.07.1984 Austritt:l =
Telefon : 09547-123 456 Ausweis-r 1 [TY-4711
Fax : 09547-123 457
Telefon {Firma) :
Mobil: 0172-123 456
EMail: muster_emil@aol.com =] |
Anschreiben: |Lieber Sportkamerad “oy I
Bilddatei: |D:1Frank'gHandbuch'l,Back_Handbuch'l,Vereinsprufisﬂﬁ,mitglieds D‘I
=1| 1| & | O x| e | we |
Abbildung 22
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OFFICE VEREINSPROFI vergibt eine Mitgliedsnummer automatisch.
Sie erscheint grau hinterlegt oberhalb des Kombinationsfeldes
GESCHLECHT und kann nicht geandert werden. Diese Nummer dient
nur intern zur Datenverwaltung, Sie kénnen eigene Mitgliedsnummern
in ein eigens dafir vorgesehenes Feld MITGLIED-NR. eintragen.
Dieses Feld MITGLIED-NR. wird dann auch z.B. bei der Generierung
von Mitgliedsausweisen herangezogen.

Felder im Register ,,MITGLIEDER"

MITGLIEDS-NR: Vereine die z.B. fur die Ausstellung von
Mitgliedsausweisen oder zu eindeutigen numerischen Zuordnung von
Mitgliedern eine Mitgliedsnummer fuhren, kénnen hier diese Nummer
eintragen. Dieses Feld hat nichts mit der automatisch generierten (grau
hinterlegt) Nummer oberhalb des Kombinationsfeldes GESCHLECHT
zu tun.

AKTIV/PASSIV: Das Optionsfeld AKTIV bzw. PASSIV dient der
spateren Selektion Ihrer Mitglieder in aktive und passive Mitglieder.

ANREDE: Wahlen Sie aus dem Kombinationsfeld die Anrede des
Mitglieds aus. Dies kann z.B. Firma, Herr, Frau usw. sein.

TITEL: Tragen Sie hier evtl. akademische Titel der Mitglieder ein. Dies
kann z.B. Dr., Dipl.Ing. usw. sein.

GESCHLECHT: Dieses Kombinationsfeld ist fur spatere statistische
Auswertungen sehr wichtig. Bei der Erstellung einiger Listen oder auch
bei der digitalen Mitgliederbestandserhebung (siehe Digitale
Mitgliederbestandserhebung nach BLSV) wird eine Auswertung aller
mannlichen und weiblichen Mitglieder durchgefihrt.

HINWEIS: Bei einem Datenimport von Mitgliedsdaten ist das Feld nicht
explizit anzugeben, da OFFICE VEREINSPROFI anhand der Anrede
automatisch die Zuordnung méannlich oder weiblich durchfihrt.

NAME/VORNAME: Im Eingabefeld NAME tragen Sie den Nachnamen,
im Feld VORNAME den Vornamen lhrer Mitglieder ein.

STRASSE / LAND / PLZ / ORT: Tragen Sie in diese Eingabefelder die
Anschrift ein. Bei der Postleitzahl haben Sie die Mobglichkeit ein
Landerkirzel voranzustellen, Beispiel: D-97264. Das Feld hat eine
Lange von 10 Zeichen, so dass auch mehrstellige Landerkirzel (z.B.
LU fir Luxemburg) Platz finden. Sobald Sie eine Postleitzahl
eingetragen haben, prift OFFICE VEREINSPROFI, ob der Ort im
Mitgliederstamm bereits vorhanden ist und erganzt ihn in diesem Fall
automatisch. Ist dies nicht der Fall, muss der Ort eingetragen werden.

GEBURTSDATUM: Tragen Sie hier bitte das Geburtsdatum in der Form
TT.MM.JJJJ ein. Bitte dieses Eingabeformat einhalten, es kann sonnst
zu falschen Datumsberechnungen bei Listenauswertungen kommen.
Das OFFICE VEREINSPROFI trotz der vierstelligen Jahreszahleingabe
anschlieBend auf eine zweistellige Jahreszahl umformatiert, ist korrekt.
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BEITRITT: Bitte tragen Sie hier das Beitrittsdatum des Mitglieds ein. Fur
viele Mitglieder sind vor allem Ehrungen aufgrund langjahriger
Vereinszugehorigkeit ein wichtiger Akt des Vereins zur Honorierung
Ihrer Vereinsverdienste. Zudem kann anhand des Beitrittsdatum die
Zugehorigkeit zum Verein in Jahren ermittelt werden. Uber die
Systemkonfiguration kann zudem ein Beitragseinzug bei unterjahrigem
Beitritt unterbunden werden, hierzu ist eine Eingabe im Feld BEITRITT
notwendig.

AUSTRITT: Mochten Sie stets Uber die Zugangs- und Abgangszahlen
Ihres Vereins informiert sein, dirfen Sie ausgetretene Mitglieder nicht
einfach l6schen. Tragen Sie statt dessen bitte ein Austrittsdatum ein.
Dies hat gegenuber dem endglltigen Loéschen des Mitglieds den
Vorteil, dass Mitgliederdaten erhalten bleiben. Bei einer spéateren
Ruckkehr des Mitglieds zum Verein, kénnen durch einfaches Austragen
des Austrittsdatum alle Mitgliedsdaten wieder reaktiviert werden.

Ist ein Austrittsdatum eingetragen, wird das Mitglied z.B. bei aktuellen
Mitgliedsstatistiken nicht mehr berticksichtigt (Ausnahme Auswertungen
bei denen die Anzahl der Abgange ermittelt werden z.B. Listen - Liste
,Mitgliedsstatistik’).

TELEFON, FAX, TELEFON (FIRMA), MOBIL: Tragen Sie hier die
Kommunikationsnummern fir Telefon, Telefax und Mobiltelefon
(Handy) Ihres Mitglieds ein.

E-MAIL: Eingabefeld fur die E-Mail Adresse. Eingabeformat z.B.
vertrieb@softwareprofi.de.

AUSWEIS-NR: Hier tragen Sie eine Ausweisnummer fir ein Mitglied
ein. Es handelt sich hier um ein Zusatzfeld; eine Eingabe ist nicht
zwingend notwendig. Das Feld kann zur Erstellung von
Mitgliedsausweisen herangezogen werden. Die Ausweisnummerierung
erfolgt manuell.

ANSCHREIBEN: Tragen Sie hier die Briefanrede fur das Mitglied ein.
Damit wird die Kommunikation mit Ihren Mitgliedern personalisiert.
Dieses Feld ist aufgrund der vielfaltigen Anwendungsmadglichkeiten
sehr wichtig. Es kann z.B. fiur Einladungen, oder auch fir Serienbriefe
im Texteditor bzw. zum Export an MS-Word zur weiteren Verarbeitung
herangezogen werden (was nattrlich mit den anderen Feldern ebenfalls
maglich ist). Sie brauchen am Ende des Anschreibens kein Komma zu
setzen, da das Komma bei Erstellung von Briefen und Formularen
automatisch angefugt wird.
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Schaltknopfe im Register ,,MITGLIED*:

=] OFFNET DEN E-MAIL CLIENT: Nach dem Betatigen des
Schaltknopfes 6ffnet OFFICE VEREINSPROFI den integrierten Email-
Client. Sie bendtigen kein zuséatzliches E-Mail-Programm wie etwa
Outlook oder Outlook Express um E-Mail zu versenden. Office
Vereinsprofi verwaltet zentral alle Daten — auch den Emailversand.

B2 Mailclient o ] 4|
E] Senden | Archiv |
Ernpfinger: |muster_emil@au:ul.u:u:um
Eetreff: |\fereinssitzung am 13.02.2004

Anlage: El

Machricht:
Lieber Sportsfreund, -

die worstandschaft 15d amm 13.02.2004 zu einer Kurzbesprechung zum
Therna 'Sportplatzsanierung’ i,

Mit sportiichen GriBen
Eqot Ecke

1.vorstand
T Musterstadt

Abbildung 23

R | Konfiguration E-Mail-Client:

WICHTIG: Der integrierte Email-Client muss einmalig eingerichtet
werden. Dies geschieht Uber den Schaltknopf ~E-
MAILKONFIGURATION OFFNEN ALT+K*.

Sie bendtigen hierzu einige Daten, wie etwa Emailadresse oder
Servername. Manche Mail-Server verlangen seit kurzem eine
Authentifizierung vor dem E-Mailversand um somit SPAM vorzubeugen.
Die Einrichtung des Email-Client wird daher am Beispiel einer 1&1-
Emailadresse exemplarisch gezeigt, da auch bei 1&1 eine
Authentifizierung am SMTP-Server notwendig ist.
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il

Folgende Daten sollten Sie bereit halten und ggf. vorab bei Ihrem
Email-Provider erfragen.

e Name des SMTP-Server
e Serverport (in der Regel ist es Port 25)

e |hr gewilinschter Absendername (z.B. der Vereinsname oder lhr Vor-
/Nachname)

e Die Absenderemail z.B. mustermann@online.de

e Fir die Authentifizierung, sofern diese vom Provider gefordert ist,
bendtigen Sie zudem lhren Benutzer und lhr Passwort.

Einstellungen beispielhaft gezeigt am Provider 1&1:

B3 Mailclient konfigurieren i -10| x|
SMTP-Server: [auth.mail.onlinehome.de

Serverport: 125

armn Mailserver anmelden: ¥

Benutzer: [4711-123

Passwort: [25auth23

Absendernamne: [4?11-123

Absendermail; lmustermann@online.de
Dateianlagen ardBer S0 Kb autom. komprimieren: v

versendete Mails automatisch archivieren: v

_ B |

Abbildung 24

Hinweis: Bei Providern ohne Authentifizierung einfach das Hackchen
bei ,am Mailserver anmelden’ durch Mausklick entfernen.

Nach diesem kurzen Exkurs zur Mail-Server Konfiguration geht es
weiter mit den Schaltknopfen im Register ,,MITGLIED".

Anschreiben generieren

Je nach gewahlter Anrede werden bei Klick auf den Schaltknopf
JAnschreiben generieren’ folgende vorgefertigten Anschreiben
automatisch erzeugt:

Anrede Herr > Sehr geehrter Herr Muster
Anrede Frau - Sehr geehrte Frau Muster
Anrede Frl. > Sehr geehrtes Fraulein Muster
Anrede Firma - Sehr geehrte Damen und Herren
Anrede Familie - Sehr geehrte Familie Muster
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Hinweis: Das setzen eines Kommas ist nicht notwendig, da das Komma
bei generieren von Schreiben automatisch erganzt wird.

EI Bild auswahlen

Uber diesen Schaltknopf konnen Sie ein Bild Ihres Mitglieds auswéhlen.
Das Bild muss natdrlich in digitaler Form bereits auf lhrem PC
vorliegen. Es werden Standarddateiformate wie etwa BMP, JPG oder
GIF unterstutzt.

Verwalten der Mitgliedsdaten

& l Betatigen Sie den Schaltknopf NEUES MITGLIED ANLEGEN . Es
offnet sich das Formular zur Eingabe eines neuen Mitglieds gemaR
Abbildung 22. Tragen Sie in die einzelnen Eingabefelder die

= | Mitgliedsdaten ein. Unterhalb der Eingabefelder sind einige

Schaltknopfe angebracht. Mit den Schaltknépfen GEHE ZURUCK und

GEHE ZUM NACHSTEN blattern Sie innerhalb der Mitglieder vorwarts
X1 und rackwarts. Das aktuelle angezeigte Mitglied I6schen Sie mit dem
Schaltknopf MITGLIED LOSCHEN

Suchfunktion
i | Zur gezielten Suche von Mitgliedern benutzen Sie die Suchfunktion far
Mitglieder (Schaltknopf MITGLIED SUCHEN). Hier kann ein bestimmtes
Mitglied anhand von Selektionskriterien gesucht und ausgewahlt
werden. Siehe hierzu Abbildung 25.

Mitglied-Mr | MamefAnschrift | Telefon
5 Klos Jochen, Testbweg 3, 12345 Muskerstadt .
4 Muster Anna, ., . . .
2 Muster Emil, Muskerweg 3, 12345 Muskerstadt 09547-123 456
3 Muster Eva, ., . . .

© | _w |

Abbildung 25

Tragen Sie in die Eingabefelder die gewinschten Informationen zum
Mitglied ein. Nach dem Betéatigen der Eingabetaste zeigt OFFICE
VEREINSPROFI das Ergebnis der Selektion an. Die Selektion bleibt bis
zur Anderung erhalten (auch wenn die Suchfunktion zwischenzeitlich
geschlossen wurde)
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Haben Sie das gesuchte Mitglied gefunden, betatigen Sie zur Auswabhl
den Schaltknopf MITGLIED AUSWAHLEN oder filhren Sie einen
Doppelklick mit der Maus auf das gewulnschte Mitglied aus.

.1 Abteilung/Gruppe
Abbildung 26

& mirgied | @ Beitrage | @ Zahlungen | Zusatzdatenl (i) Bemerkungl & Historie l B chronik I
I

Anlage:

Wigiededaten =

Mitglieds-Nr: |2 ' aktiv " passiv 2] /
Anrede: Herr | Titel s | Geschlecht: [manniich S l
Mame | Yorname: |[Muster [Emil /
Strafe: [Musterweg 3 /
Plz und Ort: {12345 Irusterstadt i

\erobic |[*"10.00] 4}

lFussbaII H 15.00]

(Tennis || 20.00]

| | o0.00

Die Auswabhlliste ABTEILUNG/GRUPPE

muss bereits angelegt sein, damit eine
Zuordnung innerhalb der
Mitgliedermaske erfolgen kann. D | x| & | w |

I v

.........

lgﬁlgi?flulc;ngfrzelchen e | ,i]_,;
In dieser Liste ordnen Sie lhrem Mitglied die Zugehdrigkeit zu
Abteilungen/Gruppen zu. Sie kdbnnen dem Mitglied problemlos mehrere
Abteilungen/Gruppen zuweisen. Die Zugehorigkeit Zu
Abteilungen/Gruppen dient spater zur Ermittlung statistischer Daten,
aber auch zur Erhebung separater Abteilungs-/Gruppenbeitrage.

WICHTIG: Die Liste der Gruppen/Abteilungen muss zuvor tber Meni
,MITGLIEDER, Menlpunkt ,ABTEILUNGEN/GRUPPEN angelegt
werden. Erst nach Anlegen dieser Liste konnen die
Abteilungen/Gruppen aus dem Kombinationsfeld ausgewahlt werden.
Ein direktes Eintragen in die Felder fuhrt zu Fehlermeldungen. Siehe
hierzu auch Abbildung 26.
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Register ,,BEITRAGE*

In diesem Register werden die Beitragsdaten, Bankverbindung und
anstehende Zahlungen erfasst. Sofern Sie in der Systemkonfiguration
die Option ,Eingabeprifung von BLZ und Kontonummer‘ aktiviert
haben, werden l|hre entsprechenden Eingaben stets auf Korrektheit
geprift, um Fehleingaben vorzubeugen. Wir empfehlen stets die
Eingabeprifung zu verwenden, da Sie sich so vor Nachprufung und
Nacharbeit durch Fehlbuchungen bzw. abgelehnte Lastschriftdateien
(DTA) durch Ihre Bank vorbeugen.

& witglied | & eeitrage I Zahlungen ] Zusatzdatenl i) Bemerkung[ Z2 Historie I B chronik l

[Bfansteh

Abrechnung: liéhrlich '| fest: ™

Bezeichnung: Art: Betrag: Akkiv: 4
Beitrag: I_MZ[ Erwachsen )| Mitgliedsbeitrag 2004 v fam - 60.00| @
; 0.00  Ehrenmitglied \Tennis Beitrag 2004 v |AG - 20,00, ¥
Beltragsdaten 55757 150,00 Familienbeitrag E‘; - - 0.00 ¥
40,00 Jugend

‘ REISEG 60.00  Erwachsen
g , ] Anstehende Zahlungen
Abteilung/Gruppe: Beitrag:

p]Tennis = 20.00]
Gruppenbeitrage =
Kontaoinhaber: |Muster Emil Mitgliedsbeitrag: | 28.03.2004
Institut: Sparkasse XYZ u Arbeiterbeitrag:

. [t2345678 [e7654321 pTA: [V Zusatzbetrag: |
Bankverbindung

1| 1| ¢ | oo x| s | e |
Abbildung 27

WICHTIG: Die Liste der Beitragstabelle muss zuvor tiber Meni
JMITGLIEDER', Menupunkt ,MITGLIEDSBEITRAGE' angelegt werden.
Erst nach Anlegen dieser Liste kdnnen die Beitrdge aus dem
Kombinationsfeld Beitrag ausgewahlt werden. Ein direktes Eintragen in
das Feld Beitrag fuhrt zu Fehlermeldungen

Felder im Register ,,BEITRAGE“

Mitgliedsbeitrag

Abrechnung: Im Feld Abrechnung stellen Sie die Zahlungshaufigkeit
(j&hrlich, halbjahrlich, usw.) ein. Dieses Feld dient lediglich als
Selektionskriterium flr automatische Zahlungen.

Beitrag: Im Feld Beitrag wéahlen Sie den Mitgliedsbeitrag aus der
Tabelle Mitgliedsbeitrage aus, welche Sie zuvor bereits angelegt haben.
Die Beitragstabelle ist altersbezogen aufgebaut. Sie kdnnen hier fur
verschiedene Altergruppen verschiedene Beitrdge festlegen (néhere
Informationen finden Sie auch im Kapitel ,Kurzanleitung Lastschrift und
Beitragseinzug 3-1). Da aber nicht immer eine altersbezogene
Abrechnung gewinscht ist, kann Uber das Optionsfeld FEST das
Mitglied explizit aus der Altersbezogenen Beitragsabrechnung
herausgenommen werden. Das Optionsfeld FEST muss dann mit
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einem Hackchen aktiviert werden. Typisches Beispiel sind hier z.B.
Ehrenmitglieder die gewohnlich keine Mitgliedsbeitrage mehr zahlen.

Arbeitsbeitrag

GELEISTETE STD: Wenn Sie in lhrem Verein eine Art Pflichtstunden
fur Arbeitsdienst anwenden, kdnnen Sie in der Beitragstabelle diese als
Soll-Leistung hinterlegen. Ebenso wird hier ein Leistungsbeitrag fir
nicht erbrachte Pflichtstunden hinterlegt. Im Feld GELEISTETE STD.
tragen Sie bei jedem Mitglied seine geleisteten Stunden ein. Im Modul
Zahlungen konnen Sie einen Anderungslauf starten, um fur jedes
Mitglied, welches die Pflichtstunden unterschritten hat eine, Zahlung zu
generieren. Die Berechnung der Stunden wird wie folgt durchgefuhrt:

Leistungsbeitrag x (Pflichtstunden - geleistete stunden).

HINWEIS: Ist die Anzahl an geleisteten Stunden groRRer als die Anzahl
an Pflichtstunden so wird keine Zahlung/Gutschrift generiert.

Abteilung-/Gruppenbeitrag

OFFICE VEREINSPROFI bietet neben der reinen Beitragstabelle eine
zusatzliche Tabelle fur individuelle Abteilungs-/Gruppenbeitrage.
Vereine mit mehreren Sparten sind so in der Lage exakt zugeschnittene
Abrechnungen auf Gruppenebene durchzuflhren. Die Zuordnung zur
Gruppe bzw. Abteilung geschieht Uber das Register ,MITGLIED", hier
kbnnen Sie den Abteilungs-/Gruppenbeitrag fur das ausgewahlte
Mitglied nochmals nach Ihren Wiinschen anpassen.

Bankverbindung
Hier werden die Bankdaten des Mitglieds eingetragen.

KONTOINHABER: Im Feld Kontoinhaber kann ein abweichender
Kontoinhaber eingetragen werden. Ist das Feld leer, so wird fur
Zahlungen das Mitglied als Kontoinhaber Ubergeben. Grundsatzlich
sind Leerzeichen und Sonderzeichen bei der Eingabe der Bankleitzahl
und Kontonummer nicht erlaubt.

INSTITUT: Hier tragen Sie den Namen des Bankinstituts ein. Bei
automatischer BLZ und KTO Prifung, wird das Bankinstitut bzw. die
BLZ direkt in die entsprechenden Felder eingetragen.

BLZ und KTO kénnen in den zugehérenden Feldern eingetragen
werden. FUr die Bankleitzahl steht ebenfalls eine Auswahlmoglichkeit
aller bereits erfassten Banken zur Verfugung. Bankleitzahl und
Kontonummer werden direkt nach Eingabe auf Korrektheit Uberpruft,
sofern Sie in der Systemkonfiguration die Prifung der Bankleitzahlen
und Kontonummern aktiviert haben.

DTA: In die Klickbox "DTA" mul3 ein Hackchen gesetzt werden, wenn
die Zahlung fur das jeweilige Mitglied per Lastschrift erfolgen soll. Ist
dieses Hackchen nicht gesetzt so ist eine Zahlung nur per
Beitragsrechnung méglich.
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Anstehende Zahlungen

In dieser Liste werden alle anstehenden Zahlungen angezeigt. Sie
kénnen hier neue Zahlungen manuell oder durch Auswahl hinzufliigen
oder vorhanden Zahlungen l6schen. Alle aktiven Zahlungen werden
beim nachsten Zahlungslauf bertcksichtigt.

In der Liste ,Anstehende Zahlungen“ kdnnen Sie beliebig Zahlungen
erganzen. Ein direkter Eintrag in die Felder ist hier erlaubt.

Die Kirzel zur Kennzeichnung der Art der Zahlung ist wie folgt:

1.Zeichen
M = manuelle; A = automatische

2.Zeichen
Kennzeichnet die Beitragsarten
Zeichen M = Mitgliedsbeitrag, A = Arbeitsbeitrag, G = Gruppenbeitrag

Automatische Zahlungen (erster Buchstabe = A) kénnen fir alle
gewahlten Mitglieder innerhalb des Zahlungsmoduls (siehe Menl
"Zahlungen") wieder entfernt werden. Manuell gesetzte Zahlungen
bleiben davon aber unberucksichtigt.

Letzte Zahlungen

Hier wird jeweils der letzte Zahlungslauf protokolliert. Voraussetzung ist
hierflirr eine Protokollierung der Zahlungslaufe, d.h. nach Durchflihrung
eines Rechnungslaufs per Lastschrift oder per Rechnung sind alle
Vorgange innerhalb des Zahlungsmoduls durch Klick auf die
Schaltflache ZAHLUNGSVORGANG PROTOKOLLIEREN (siehe hierzu
auch Kurzanleitung Lastschrift und Beitragseinzug 3-1) abzuschliel3en.
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Register ,,ZAHLUNGEN*

Hier werden alle getatigten Zahlungsvorgénge des jeweiligen Mitglieds
angezeigt. Zudem erfolgt Uber dieses Menl eine evtl. Stornierung der
Mitgliedsbezogenen Beitrdge und Zahlungen.

&7 Mitglied l @ Beitrage @ Zahlungen | Zusatzdatenl b Bemerkung] & Historie | B chronik |

=

Ay
12.04.2004 TY Musterstadt

95.00 Rechnung o

Beitrage 2004
2-2-2 28.03.2004 T¥ Musterstadt 60.00  Lastschrift ;] =
Mitgliedsbeitrag 2003

offen: 95,00 davon in Mahnung: 0.00 storniert: 0.00 155 00
bezahlt: 60.00 durch Lastschrift: 60,00 Abzug bei Zahlung: 0.00 . =
Abbildung 28

Schaltknopfe im Register ,,ZAHLUNGEN®:

0| Uber die Schaltfliche KONTOAUSZUG ANZEIGEN kann fur das

Kontoauszug Stand: 12.04.2004
TV Musterstadt

MitgiedNr: 2 Bankverkindung: Sparkasse XYZ
offep 20400 Mitgied:  Hem Biz 12343678
davonin Mahnung 0.00 Muster Emil Kta 87654321
pezahit 60.00 Musterveg 3 Inhaber. Muster E mil
. ) 12345 Musterstacit Lastschriteinzug eteit
Fechnung palun: Bezeichrung: Betrag Gezahlt: IW | Status
4-2:2 12042004 TV Musterstact 95.00 000ZUR  Rechnuny
Beitrage 2004
2-2:2 26032004 TV Musterstact 60.00 B60.00ZUR  Lastschritt

Mitgliedsheitrag 2006

jeweilige Mitglied ein Kontoauszug erstellt und ausgedruckt werden.
Abbildung 29
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Zahlungen bearbeiten / Storno:

Fiur jede Zahlung steht Ihnen eine Schaltflaiche DATEN BEARBEITEN
zur Verfugung. Nach dem betatigen dieser Schaltflache 6ffnet sich ein
neues Fenster in welchem die Daten der jeweiligen Zahlung/Rechnung
angezeigt werden. Hier kann die Zahlungsvorgéange storniert oder
nochmals gedruckt werden.

Eine Stornierung erfolgt durch aktivieren der Klickbox Storno (siehe
Markierung in Abbildung 30). Der stornierte Betrag wird dem Mitglied
entlastet und erscheint nicht mehr in der Zahlungsubersicht.

UberweisungfLastschrit: e , »
TV Musterstadt .
' E:s ersta 3 5.00 EUR 1. Mahnung: QI
Beitrage 2004 ol QJ
« Mahnung:
Institut: Sparkasse X¥Z DTA: |V Y
BLZ: 12345678 KTO: 87654321 3. Mahnung: EJ

Einzelauflistung;

Datum: Betrag: 0.00 TV Musterstadt oz dsasay
Mitgliedsbeitrag 2004

Vermerk:
TV Musterstadt
Tennis Beitrag 2004 Starno: [
TV Musterstadt 15.00
Saunagebihr {monatlich) Storno: [~ w

Status: IRechnung > I Ausdruck als: IRechnung | 0O | e |
Abbildung 30

Suchfunktion:
Uber die Schaltflache MITGLIED SUCHEN st ein schnelles
selektieren/auffinden der Mitglieder gewahrleistet.

Register ,,ZUSATZDATEN*“

Fur die Falle, dass die vorgefertigten Eingabemasken lhre Bedurfnisse
nicht abdecken, sind 10 alphanumerische und 6 Datumsfelder zur freien
Verwendung im Register ,ZUSATZDATEN® eingepflegt. Die
Beschriftung dieser Felder erfolgt Gber das Meni STAMMDATEN —>
MANDANT -> FREIFELDER.

&7 mitglied I 25 Beirage | Zahlungen Zusatzdatenlb Bemerkungl Z2 Historie | B chronik I

Schuharéfe :

Konfektionsgréfe :
Besondere Tatigkeit : i Bezeichnungen der frei verfiigharen Felder: Bezeichnungen der Jubilaumsfelder:
4. Freifeld : [ 1. Fre Iﬂﬂwﬁ 1. Jubildum: , [Ehrennadel
S. Freifeld : l 2. Freifeld: lKonFekl:ionsgvo‘ﬁe W
6. Freifeld : 3. Freifeld:  [Besondere Tétigkeit /’ 3. Jubiléum:
7. Freifeld : ]— A Fre::e::: // & Juuii:éum:
5. Freifeld: 5. Jubilaurn:
L l 6. Freifeld: 6. Jubilaum;
9. Freifeld : l 7. Eepibet
10, Freifeld : ] 8. Freifeld:
_ / 9. Freifeld:
e e .0. Freifeld:
Ehrennadel : I 01.01,2000
— [
2. Jubildumfeld :
3. Jubildumfeld : | 6. Jubilaurfeld : | |
=1| 1| e | D x| & | we |
Abbildung 31
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Im Gegensatz zu den 10 alphanumerischen Feldern, die vorztglich zur
Dokumentation zusatzlicher Textnotizen gedacht sind, kénnen die 6
Datumsfelder auch chronologisch sortiert und selektiert werden (z.B.
Uber den Berichtgenerator).

HINWEIS: Die Beschriftung der Freifelder steht nur im Register
LUSATZDATEN® als Klartext zur Verfugung. Bei Auswertungen uber
den Berichtgenerator erscheinen die Felder als Freifeld1, Freifeld2 usw.

Register ,,BEMERKUNG*

Hier kdnnen Sie eine Bemerkung oder Notizen zum jeweiligen Mitglied
hinterlegen. Diese Daten werden nicht weiter ausgewertet.

In den Mailingfeldern 1-4 werden Selektionskriterien eingegeben die
z.B. zur Einschrankung der Mitglieder bei Serienbriefen genutzt werden
koénnen.

& witglied | & Beitrage l Zahlungen I Zusatzdaten {3 Bemerkung I 2 Historie ] B chronik I

Informationen nur zur internen Yerwendung: Mailingselektionen:

Emil Muster arbeitet aktiv im Planungsteam fur das neue Sportgelande -

it Mainfing 1: |PIan-Team
Eine feste Position halk Emil zudem in der Nachwuchsarbeit unserer

Tenniskids. | Mainling 2: INachwuschs
Mainling 3: I

Mainling 4: |

1| | e | oo| x| & | w |
Abbildung 32

Register ,,HISTORIE*

Jegliche Art der Korrespondenz mit lhren Mitgliedern wie etwa
Zahlungslaufe, Serienbriefe etc. werden von Office Vereinsprofi im
Hintergrund automatisch dokumentiert. Diese Historie wird lhnen in
diesem Register angezeigt.
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& Mitglied | @ Beitrage | @ Zahlungen I Zusatzdatenl = Bemerkung Z Historie l B chronik |
Datum: hrzeit:  Info
12.04.2004 16:20  Anschreiben: ‘Musterbrief erstellt Al
12.04.2004 15:01 Mitgliedsabrechnung: Gesamtbetrag 15.00 EUR erstellt,
12.04.2004 15:01 Mitgliedsabrechnung: Gesamtbetrag 20.00 EUR erstellt,
12.04.2004 15:01 Mitgliedsabrechnung: Gesamtbetrag 60.00 EUR erstellt,
28.03.2004 19:12  Mitgliedsabrechnung: Gesamtbetrag 60.00 EUR per Lastschrift von Blz: 12345678 Kto.: 8765
S
1| | _¢ | oo x| s | we |
Abbildung 33
Register ,,CHRONIK*

Im Register CHRONIK werden wichtige Vereinsereignisse mit Text und
Bild erfasst, sowie mit beliebigen Mitgliedern verknilpft. Sie erhalten
eine Art Mitgliederbezogenes Tagebuch. Somit koénnen Sie flr
besondere Anlasse z.B. Geburtstage oder Jubilaen mitgliedsbezogen
auf die Chroniken zuriickgreifen.

Die Verknupfungen zu einem Mitglied kénnen Sie z.B. aus den
allgemeinen Chronikdaten (Meni EXTRAS -> CHRONIK) heraus

tatigen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie auch unter dem Kapitel
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Mitgliederchronik 4-47.

B3 Mitglied: T¥ Musterstadt - Emil Muster . -0 x|

& witglied | & peitrage | B zahlungen | Zusatzdaten | # Bemerkung l 2 Historie B Chronik

Datum: Bezeichnung:

02.04.2005 |Ehrung fiir besondere sportliche Verdi
von Emil Muster

Beschreibung:
Ehrenvorsitzender Klaus Klappe nahme am ...

Abbildung 34

4.3 Mandanten

Mandant

Die Vereinsverwaltung ist "mandantenfahig” - d.h. Sie kbnnen mehrere
Vereine mit der gleichen Software verwalten

Hier legen Sie Ihren Verein an. Ein neuer Verein wird in der leeren Zeile
mit der Bezeichnung, und der Bankverbindung eingetragen. Der
aktuelle Verein wird dann im Listenfeld ausgewéhlt.

Wenn ein neuer Verein angelegt wird, stellt Office Vereinsprofi das
natzliche Hilfsmittel KONTENRAHMEN KOPIEREN zur Verflgung.
Hier kann der Kontenrahmen von einem bereits vorhanden
Mandanten/Verein in den neuen Verein kopiert werden. Der neue
Verein muss dann in den Stammdaten lediglich angepasst werden.
Dadurch wird viel Tipparbeit gespart. Zusatzlich wird vermieden, dass
gleiche Konten fur jeden Verein jedes mal neu angelegt werden
mussen.

Fur die Ubernahme der Konten wéahlen Sie aus dem Listenfeld
KONTENRAHMEN KOPIEREN VON MANDANT den Mandant/Verein
aus, dessen Konten Sie iibernehmen mdchten. Mit dem Button

KONTENRAHMEN KOPIEREN werden die Konten des ausgewahlten
Vereins in den aktuellen Verein tbernommen.
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_
< aktueller Mandant: |TV Musterstadt -
I ——
- E3 Mitglied: T¥ Musterstadt - Emil Muster
[ 7 e e
I 2 T i & Mitglied & peitrage | E Zahlungen l Zusatzdaten |
5 Bankverbindung: |Musterbank
Blz: [75000000 Kin.: [123456 POIe 21,01.04-12:54 | aovin [PEECETGH 02.06.05-22:54 | |

| 1 |FuBbaliverein e.v.1860
Bankverbindung: [Musterbank

Blz: |7900000c| Kto.: [123456 =
Iuh:m‘vex I

Bankverbindung:

Blz: [0 Ktn.: [0 il

Kontenrahmen kopieren von Mandant:

- |

Abbildung 35

Hinweise zur Mandantenfahigkeit: Die Vereinsverwaltung speichert
beim Beenden die jeweils aktuell gewahlten Mandanten und ruft diesen
beim nachsten Start wieder auf. In der Titelzeile des Mitgliederfensters
wird Ihnen jederzeit angezeigt, welcher Mandant gerade geoffnet ist.

Freifelder

OFFICE VEREINSPROFI bietet zwar bereits umfangreiche Felder zu
Datenpflege lherer Mitglieder, jedoch kénnen auch wir nicht an alle
(haufig sehr vereinsspezifischen) Besonderheiten/Daten denken. Um
OFFICE VEREINSPROFI dennoch flexibel zu halten, stehen je
Mandant 10 alphanummerische und 6 Datumfelder zur Verfligung,
welche Sie frei belegen kdnnen.

Tragen Sie hier die Bezeichnung der jeweiligen Felder ein. Diese
werden |hnen im Mitgliederstamm, im Register — Zusatzdaten
angezeigt. Im Mitgliederstamm pflegen sie dann mitgliedsbezogen die
noétigen Zusatzdaten ein.

Lol
[Bezeichnungen der frei verflgharen Felder: Bezeichnungen der Jubilaumsfelder :

1. Freifeld:  [SAVEeES 1. Jubilaum: IEhrennadeI Gold

2. Freifeld:  [Konfektionsgrie 2. Jubilsum:  [Ehrennadel Silber

3. Freifeld: lBesondere Tatigkeit 3. Jubildum: IEhrennadel Bronze

4. Freifeld: | 4. Jubilaum; [

5. Freifeld: | S. Jubilaum: [

6. Freifeld: | 6. Jubilaum: [

7. Freifeld: |

8. Freifeld: |

9. Freifeld: |
10. Freifeld: |

m_‘ |
Abbildung 36
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Digitale Bestandserhebung nach BLSV

Mitgliedsvereine bei den Landessportverbanden (z.B. BLSV) missen
im satzungsgemal vorgeschriebenen Zeitraum die jahrliche
Bestandserhebung abgeben. OFFICE VEREINSPROFI unterstitzt die
digitale Bestandserhebung beim BLSV:

Der Vorteil bei der Ubermittlung der Bestandserhebung in digitaler Form
liegt in der Aufwandsersparnis. Keine Formularbearbeitung,

kein Postweg, kein Porto und vor allem entfallt die Notwendigkeit, die
Altersgruppen lhrer Mitglieder selbst ermitteln zu mussen.

OFFICE VEREINSPROFI nimmt Ihnen die Arbeit der
Bestandserhebung ab. Alle wesentlichen Informationen werden aus den
Datenbanken gefiltert. Zusatzliche Informationen (z.B. Email Adresse
des BLSV) tragen Sie in das Formular ein. OFFICE VEREINSPROFI
erzeugt nun die versandfertige Bestandsdatei, die Sie per Mail direkt an
den BLSV schicken konnen.

4.4 Finanzen

Einfache Buchfiihrung

Office Vereinsprofi bietet eine ,Einfache Buchflihrung®, d.h. Einnahmen
und Ausgaben kdnnen gegenibergestellt werden. Hierzu bietet Office
Vereinsprofi ein frei konfigurierbares Kontensystem mit vorgefertigten
Kontenrahmen und das Werkzeug ,statistische Auswertung“ um das
Kontensystem auszuwerten und ggf. Konteniibersichten auszudrucken.

Fur Vereine, welche eine ,Doppelte Buchflihrung“ leisten missen, sind
die Moglichkeiten des Vereinsprofi alleine nicht ausreichend. In diesem
Fall sind spezielle Fibu-Programme oder natirlich die Dienstleistung
von Steuerberatern zu empfehlen.

Belege erfassen
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4.5 Extras

Berichtgenerator

Mit dem Berichtgenerator haben Sie ein Werkzeug mit umfangreichen
Maoglichkeiten um individuelle Berichte (Auswertungen) lhrer Daten zu
erstellen. Sie definieren nur, welche Datenfelder Ihrem Bericht
zugrunde liegen. Offnen Sie den Berichtgenerator tiber den Meniipunkt
EXTRA - BERICHTGENERATOR. OFFICE VEREINSPROFI 6ffnet den

Felddefinitionl V7 selektion | B, kopfiFuB I

—_— — 7(“ Hoch
FA e (05105, 00-21743 UL B (26.12.03-23:49 || ADMIN. ‘ fron I Saitenbieke
Bezeichnung: [Mitgliederliste Anschrift und Telefon ‘-Anzeige:ﬂ Il =1

Spalteninhalt: Spaltenbezeichnung:  Breite: _>_| Spalteninhalt: |ohne Gruppen zeichnung:  Breite: _)_l
Feld1: [Mname =] [mitglied-rar [ 1,50 l_‘ Feld11: [Zugeharigkeit =1 [ 100
Feld2; |Mvorname = Jname [ 300 | Feldi2: | =1 [ o000
Feld3: [Mstrafe =] [strafe [ 300 | Feldia: | =l [ o000
Feld4: [1Piz =] |pz [ 1,00 7| Feldi4: | J= ||| [ o000
Felds: [mort =] Jort [ 3,00 | Feldis: | = [ o000
Feldé: [Telefon =] [rel (privat) [ 200" Feld16: [ | | [ o000
Feld?: [TeleFonGesch&a’Ft | |Tel {geschaft) | 2,00 [C Feld17:| ;[ I I 0,00 O
Felds: [Funk =] [Handy [ 2,00 | Feldis: | A | [ o000
Feldg: [aler =1 [ 100 V| Feldig: [ =[] [ o000
Feld10: [Beitrag = [ 2,00 [T | Feldzo: [ = | | [ o000
1| 1| e | = | | x| | & | |

Abbildung 37

Felddefinition

Tragen Sie in das Eingabefeld BEZEICHNUNG einen aussagekraftigen
Namen fur lhren Bericht ein. Unter diesem Namen speichert OFFICE
VEREINSPROFI die Berichtsdefinition. Uber das Optionsfeld
HOCH/QUER stellen Sie das Seitenformat ein. Der blaue Balken
SEITENBREITE zeigt lhnen die zur Verfligung stehende Seitenbreite
an.

Wahlen Sie jetzt im Kombinationsfeld ANZEIGE die gewinschte
Selektionsmaske (mit bzw. ohne Gruppen) aus. Mit Selektionsmaske
,mit Gruppen’ kann zusatzlich zu standardméaRigen Selektionen eine
Unterscheidung/Eingrenzung auf Gruppenebene erfolgen. Sie haben
nun die Moglichkeit Uber die Kombinationsfelder FELD1 bis FELD20
maximal 20 Datenfelder, die im Bericht erscheinen sollen, zu definieren.
Fur jedes ausgewahlte Datenfeld haben Sie die Mdglichkeit eine
Spaltenbezeichnung im  Eingabefeld SPALTENBEZEICHNUNG
einzutragen und eine Spaltenbreite im Eingabefeld SPALTENBREITE
zu definieren.

Handelt es sich um ein numerisches Datenfeld, so konnen Sie Uber das
Kontrollkadstchen X steuern, ob Uber diese Spalte eine Summe gebildet
werden soll.

Das Ergebnis kénnen Sie am Bildschirm anzeigen und ausdrucken
sowie als Exceldatenblatt exportieren.
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Selektion

Im Register ,SELEKTION®“ (Abbildung 38) kénnen Sie die im Register
,FELDDEFINITION" ausgewahlten Datensatze sortieren bzw. filtern.

=l
E Felddefinition 7 Selektion I : KopffFuB I
OderfUnd: Spalteninhalt: Kriterium: 5‘_l| OderfUnd: Spalteninhalt: Kriterium: ﬁ]
[Einher] Eafif =) = I
(3w = 4 g =l L
[EEET )| I I O I T ] ] r
TSIV | s =1 | I (N = =] = o
[Fr [ = | T (O T ] = r
= o zeichnung |Einheit. | Beschreibung |Listenpreis
M Kontrollkastchen fir | | 1 o
. | Einrichtung vor Ort 1 100,00
alphabetische |Anfahit 1 50,00
_ R | System Administrat 1 90,00
Geschaftsfuhrer 1 90,00
=1 1=|_ | %t X | | o] w|
Abbildung 38

Waéhlen Sie im Kombinationsfeld SPALTENINHALT das Datenfeld aus,
nach dem Sie sortieren oder filtern wollen.

Setzen Sie nach der Auswahl fir dieses Datenfeld zuséatzlich einen
Filter im Eingabefeld KRITERIUM. Wenn Sie beispielsweise alle
Kunden aus dem Postleitzahlenbereich 97 herausfiltern wollen, wéahlen
Sie im Kombinationsfeld SPALTENINHALT das Datenfeld PLZ und
setzen zusatzlich den Filter ,97* in das Eingabefeld KRITERIUM.
OFFICE VEREINSPROFI filtert nun aus allen Datensatzen die
Datensatze mit der Postleitzahl 97xxx heraus. Wenn die Ausgabe
alphabetisch sortiert erfolgen soll, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
fur die alphabetische Sortierung der Datensatze.

Mogliche Kiriterien sind neben Zahlen und Buchstaben folgende
Bedingungszeichen:

* als Jokerzeichen |Alle folgenden Zeichen werden ignoriert.

Beispiel: Datenfeld PLZ mit Kriterium 97%; alle
Postleitzahlen  beginnend mit 97  werden
herausgefiltert.

= (gleich) Alle Datensatze, die genau dem Kriterium

entsprechen werden herausgefiltert.

Beispiel: Datenfeld NAME mit Kriterium =Kaufmann;
Alle Datensatze, die als Namen ,Kaufmann®
eingetragen haben, werden herausgefiltert.

> (grol3er als)

Alle Datensatze, die groRer als das angegebene
Kriterium sind, werden herausgefiltert.

Beispiel: Datenfeld VK(Verkaufspreis) mit Kriterium >
100,00; Alle Datensatze (Artikel), die einen hoheren
Verkaufspreis als 100,00 € haben werden,

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch

OAP-HB




SOFTWAREPROFI

OFFICE VEREINSPROFI — Grundfunktionen 4-25

herausgefiltert.

< (kleiner als)

Alle Datensatze, die kleiner als das angegebene
Kriterium sind, werden herausgefiltert.

Beispiel: Datenfeld VK (Verkaufspreis) mit Kriterium
< 100,00; Alle Datensatze (Artikel), die einen
niedrigeren Verkaufspreis als 100,00 € haben,
werden herausgefiltert.

<> (ungleich)

Alle Datensétze, die nicht dem Kriterium entsprechen
werden herausgefiltert.

Beispiel: Datenfeld NAME mit Kriterium
<>Kaufmann; Alle Datensétze, die nicht als Namen
.,Kaufmann® eingetragen haben, werden
herausgefiltert.

Null (leer)

Alle Datensétze, die keinen Eintrag enthalten werden
herausgefiltert.  Beispiel: Sie  mobchten eine
Mitgliederliste, jedoch alle Mitglieder, welche bereits
mit einem Austrittsdatum versehen sind, sollen
herausgefiltert werden.

Not Null (nicht leer)

Alle Datensétze, die einen Eintrag enthalten werden
herausgefiltert. Beispiel: Sie mdchten eine Liste, aller
ausgetretenen Mitglieder. Wenn sie das Feld
AUSTRITT auf Not Null priafen, werden alle
Mitglieder mit Austrittsdatum herausgefiltert.

Sie haben die Madoglichkeit mehrere (insgesamt 10) Bedingungen
anzugeben und miteinander zu verknipfen. Die Verknupfung erfolgt
logisch  UND bzw. logisch ODER uber die Kontrollkastchen
ODER/UND.

Das Ergebnis Ihrer Bedingungen wird in der darunter liegenden Tabelle
angezeigt. Damit konnen Sie die Bedingungen kontrollieren.

Kopf/Ful}

Im Register ,KOPF/FUSS" kdnnen Sie zu |hrem Bericht je drei Zeilen
als Uberschrift und FuRtext festlegen. Offnen Sie das Register
-KOPF/FUSS*. Es erscheint das Formular gemafl Abbildung 39. Tragen
Sie im Bereich KOPFZEILEN in die Eingabefelder ZEILE1, ZEILE2 und
ZEILE3 die Texte fur die Uberschrift des Berichts ein. Tragen Sie
anschlieBend im Bereich FUSSZEILEN in die Eingabefelder ZEILEL,
ZEILE2 und ZEILE3 die Texte fur den Fuldtext des Berichts ein.
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=
¥ Felddsfiion| Y7 selekion | B! Kopt/Fun |
Kopfzeilen:
Zak Musterauswertung
Zeile2: I fur
Zeile3: | das Handbuch
Fubzeilen:
Zeilel: | Autar: Frank Kaufmann
Zeile2: | Datum: 26.02.2002
Zeile3: |
=1 1| _® | x * | | _a| |
Abbildung 39

Schaltknépfe

=1 l = Unterhalb der Register sind einige Schaltknépfe angebracht. Mit den
Schaltknépfen GEHE ZURUCK und GEHE ZUM NACHSTEN blattern

Sie innerhalb der Berichte vorwarts und rickwarts.

& Uber den Schaltknopf NEUEN BRICHT ANLEGEN legen Sie einen
neuen Bericht an. Anderungen an bestehenden Adressen tibernehmen

) Sie mit dem Schaltknopf ANDERUNGEN SPEICHERN.

Wenn Sie einen Bericht I6schen wollen, betéatigen Sie den Schaltknopf

X! BERICHT LOSCHEN.

Suchfunktion

4 | Zur gezielten Suche von Berichten benutzen Sie die Suchfunktion fur
Berichte (Schaltknopf BERICHT SUCHEN). Hier kann ein bestimmter
Bericht anhand der Bezeichnung gesucht und ausgewahlt werden.
Siehe hierzu Abbildung 40. Tragen Sie in das Eingabefeld
BEZEICHNUNG die Bezeichnung des gesuchten Berichts ein. Nach
dem Betatigen der Eingabetaste zeigt OFFICE VEREINSPROFI das
Ergebnis der Selektion an.

83 Suchfunktion-Berichte M=] E3
ng:

Adressliste

Mitgliederliste Anschrift und Telefon
Musterauswertung

Test

Testauswertung
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=

Bericht anlegen

e |

Abbildung 40

Haben Sie den gesuchten Bericht gefunden, betatigen Sie zur Auswahl
den Schaltknopf BERICHT AUSWAHLEN. Der Bericht wird nun in das
Formular fur Berichte tbernommen und kann dort bearbeitet werden.

Ausdruck und Export nach MS-Excel

Wenn Sie lhre individuelle Auswertung erstellt haben, besteht nun die
Maoglichkeit den Bericht auszudrucken. Betéatigen Sie dazu den
Schaltknopf BILDSCHIRMANSICHT. OFFICE VEREINSPROFI erzeugt
den Bericht und zeigt ihn in der Seitenansicht an. Der Ausdruck erfolgt
Uber den MenlUpunkt DATEI — DRUCKEN. Abbildung 41 zeigt den
Ausdruck einer Musterauswertung.

Musterauswertung
fur
das Handbuch

Eme At Az =13 RAce] [TeRtax] [Ewar e nec

T B CESEY TETEE AT

s TTE BT T pww
{Cwruy Jrenaza. 21 P?m m«-
|

TG AL (AT SAE e

Autor: Frank Kaufnarn
Datum: 26.02 2002

Abbildung 41

Neben dem Ausdruck kénnen Sie auch einen Export des Berichtes
nach MS Excel durchfiihren. Betatigen Sie dazu den Schaltknopf
EXPORT ALS EXCEL-DATENBLATT. OFFICE VEREINSPROFI
erzeugt nun eine Exceldatei, die Sie mit MS-Excel ab Version 97
weiterbearbeiten kdnnen. Die Datei wird im OFFICE VEREINSPROFI
Verzeichnis mit der Bezeichnung AuswertungX.xIs erstellt. Das X steht
fur eine fortlaufende Nummerierung.

Offnen Sie den Berichtgenerator unter EXTRA — BERICHT-
GENERATOR. Betédtigen Sie den Schaltknopf NEUEN BERICHT
ANLEGEN. Es erscheint folgendes Formular.
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_& |

B3 Berichtgenerator 7 N

ﬁ Felddefinition I

=10l

€ Hoch
& Quer

Seitenbreite

Tabelle: [adressen 5

Bezeichnung: |

Spalteninhalt: Spaltenbezeichnung:  Breite: i‘ Spalteninhalt: Spaltenbezeichnung:  Breite: i]
iy | = [owr | owr
el | 7] | [omr ] omr
iz | = I r = [ om =
Feldd: | = [ oo - = | ooo”
Feldsy | =l [ moo IT | Feldis: =i [ oo™
eld | =l | | 0,00 [ | Feldie =1 ] ] 0,00 [~
2, | = omr | [omr
o | =) oo | o
el | = | Ef = e

d10; [ =l | I =l [ oo T
=1 | 1= _e | % | x| | & | w|
Abbildung 42

Tragen Sie in das Eingabefeld BEZEICHNUNG einen Namen flr lhren
Bericht ein und wéhlen Sie aus dem Kombinationsfeld TABELLE die
gewilnschte Tabelle aus. Alle Ubrigen Felder und Register werden nun
aktiviert. Tragen Sie in die Ubrigen Eingabefelder und
Kombinationsfelder die entsprechenden Daten ein.

Speichern Sie lhre Eingabe (ber den Schaltknopf ANDERUNGEN
SPEICHERN.

Bericht bearbeiten

<1 | 15 |

@4

&l

Bericht I6schen

=1 | 1 |

Offnen Sie den Berichtgenerator unter EXTRAS -
BERICHTGENERATOR. Wahlen Sie Uber die Schaltknopfe GEHE
ZURUCK und GEHE ZUM NACHSTEN den gewiinschten Bericht aus.
Wahlen Sie alternativ — das ist sicher die einfachere Methode — den
gewunschten Bericht Gber die Suchfunktion aus. Betatigen Sie hierzu
den Schaltknopf Bericht SUCHEN (siehe hiezu den Punkt 4-26
SUCHFUNKTION). Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und

speichern Sie diese Uber den Schaltknopf ANDERUNGEN
SPEICHERN.
Offnen Sie den Berichtgenerator unter EXTRAS -

BERICHTGENERATOR. Wahlen Sie (ber die Schaltknopfe GEHE
ZURUCK und GEHE ZUM NACHSTEN den gewiinschten Bericht aus.
Wahlen Sie alternativ — das ist sicher die einfachere Methode — den
gewunschten Bericht Gber die Suchfunktion aus. Betatigen Sie hierzu
den Schaltknopf Bericht SUCHEN (siehe hiezu den Punkt 4-26
SUCHFUNKTION). Ldschen Sie den ausgewahlten Bericht Uber den
Schaltknopf BERICHT LOSCHEN.
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Briefmanager

Der Briefmanager ist ein hilfreiches Werkzeug zur Kommunikation mit
Ihren Mitgliedern. Ein bereits integrierter Editor ermoglicht IThnen direkt
in OFFICE VEREINSPROFI die schriftliche Korrespondenz mit Ihren
Mitgliedern zu erledigen. Serienbriefe sind somit im Handumdrehen
erstellt.. Alternativ zum integrierten Editor kbnnen Sie auch eine
Serienbriefdatei fir MS-Word erzeugen und anschlie3end in MS-Word
Ihre Briefe verfassen. Bitte beachten Sie jedoch, dass nur bei
Verwendung des integrierten Briefmanager und dessen Editor eine
Protokollierung der Korrespondenz zu den Mitgliedern erfolgen kann.

E eriefe I =] Empfanger I Y auswahl I Y22 B-Generator I

[ apmi [EIEEIREE 31.08.04-12:33

Bezeichnung: lMusterbrieF

FONETCH 12.04.04-16:17

der nachste Termin zur Hauptversammlung ist am 25.07.2004. Zl
Um zahlreiches .....

Mit sportlichem Gruf

Die VYorstandschaft

" o

21| =] e | = | F | & | |

Abbildung 43

Im Register ,BRIEFE® verwalten Sie Ihre Vereinsbriefe. Die Briefe
werden mit dem eingebauten Editor (siehe Abschnitt Editor) erzeugt.
Das Dateimanagement Ubernimmt OFFICE VEREINSPROFI fur Sie.
Die Verwaltung erfolgt mit den Schaltknépfen am unteren Rand des
Briefmanagers. Dort blattern Sie vorwarts und rickwarts, legen einen
neuen Brief an oder I6schen einen nicht mehr benétigten. Der Text des
aktuellen Briefes wird im Fenster angezeigt. Eine Eingabe von Text in
dieses Fenster ist nicht moglich sondern erfolgt tber den Editor. Bei der
Neuanlage eines Briefes —Schaltknopf ,neuen Brief anlegen® - geben
Sie bitte in das Feld ,Bezeichnung“ einen Namen an. Uber diesen
Namen kann der Brief in der Suchfunktion einfach selektiert und
geobffnet werden. Die Suchfunktion wird Uber das Fernglassysmbol
geoffnet.
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Editor

& |

‘ File Edit View Insert Format Tools Help ‘

[Dzd aRy (M| ieelo « @
‘\ M5 Sans Serif ~|es v |B2ruA-lz=s=|= g\
_g-|-|~|v2-|_-:|-1-A-|~5v|-s-_|-7v|-s~|v9-|-|a_'|-u-|~|2v|-13---1_4-|-|s&_|-|e-|-l7-|-|s-J

der nachste Termin zur Hauptversammlung ist am 25.07.2004.
Um zahlreiches ...

Mit sportlichem Gruf

Die Yorstandschaft

“or Help, press F1 ’7 i 7

Abbildung 44

Durch Anklicken des Schaltknopfes ,Editor” wird der eingebaute Editor
gedffnet. Im Editor stehen Ihnen viele Funktionen fir ein Brieflayout zur
Verfugung (z.B. Fettdruck, Kursivdruck, ...). Nachdem OFFICE
VEREINSPROFI das Dateimanagement fur Sie Ubernimmt ist es nicht
erforderlich die Texte in eigene Dateien zu speichern. Nach dem
Speichern eines Textes wird automatisch der Briefmanager gedffnet
und der Text erscheint im dortigen Fenster und kann uber die Ubrigen
Register den Empfangern zugeordnet werden.

Erstellen eines Briefes/Serienbriefes

Betatigen Sie den Schaltknopf NEUEN BRIEF ANLEGEN. Alle Felder
sind leer und der Cursor befindet sich im Eingabefeld BEZEICHNUNG.
Tragen Sie hier einen Namen fir Ihren Brief ein.

Tragen Sie im darunter liegenden Textfeld den gewlnschten Brieftext
ein. Dies ist der Text nach der Anrede. Alternativ kbnnen Sie den Text
auch im Editor eingeben. Betatigen Sie dazu den Schaltknopf EDITOR.
Es erscheint der Editor von OFFICE VEREINSPROFI.
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‘ File Edit Yiew Insert Format Tools Help

DEHSRY (Al z@d o« |BE

M5 Sans Serif v|ss v |B2zruA-lz==|;
_g-I-I'I'2'I'3'l'4~l~5-‘-3-l-7'I-8-I-9'IVIOVI'||'I'|2~I~|CI-I-M-I-15&!-\8-I-|7-I'|§--

Das ist ein Musterbrief

“or Help, press F1 | U 4

Abbildung 45

Der Editor und das Textfeld arbeiten zusammen. Alle Anderungen, die
Sie im Editor vornehmen erscheinen im Textfeld und umgekehrt. Die
Formatierung, oder das Einfligen von Bildern kénnen Sie aber nur im
Editor vornehmen.

Wenn Sie die Texteingabe beendet haben, missen Sie nur noch den
Ausdruck starten. Wahlen Sie im Optionsfeld SORTIERT NACH die
Sortierreihenfolge des Serienbriefes. Betatigen Sie anschlieRend den
Schaltknopf SERIENBRIEF ERSTELLEN. Es erscheint zuerst ein
Auswahlfenster zur Selektion des gewinschten Formulars (siehe
Abbildung 46) und anschlieRend der Druckerdialog. Wahlen Sie den
gewinschten Drucker aus (dies kann auch die Vorschau oder ein PDF-
Format sein) und starten Sie anschlieRend den Ausdruck.

Andern des Serienbrieflayouts

Das Andern oder die Neuanlage von Brieflayouts und Formularen
geschieht zentral Uber den Formulardesigner (siehe hierzu Meni
EXTRAS, Menupunkt FORMULARDESIGNER). Betéatigen Sie zum
Starten des Formulardesigners den Schaltknopf
FORMULARDESIGNER STARTEN. Es erscheint ein Dateiformular
gemal Abbildung 46. Wéhlen Sie das Formular Anschreiben oder ein
anderes Serienbriefformular, dass Sie bereits erstellt haben.
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<1 | I

=

Betatigen Sie anschlieRend den Schaltknopf OFFNEN. OFFICE
VEREINSPROFI o6ffnet nun den Formulardesigner (siehe hierzu das
Handbuch List&Label) . Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am
Layout des Serienbriefes vor. Speichern Sie den Serienbrief im
Formulardesigner ggf. unter einem neuen Dateinamen.

Dies ist sinnvoll, wenn Sie unterschiedliche Serienbriefe drucken
wollen. Bei der spateren Bearbeitung wahlen Sie dann einfach das
gewunschte Formular fur den Ausdruck aus.

Karteikartendefinition E

Suchen in: Ifjﬂepmﬂ j - 5k E-

13] Karteikarte.crd

E] Kundendienstauftrag.crd
Eh] Kuvert.crd

E] Mahnungl.crd

E] Mahnung2.crd

s8] Mahnung3.crd

] Serienbrief.crd

I

2 (defaul)

Eigene Dateien

Arbeitsplatz
s
s Dateiname: lSerienbrief.crd Ll {ffnen I
Netzwerkumg...
Dateityp: I Karteikarten [*.crd) Ll Abbrechen

Abbildung 46

Anlegen eines neuen Serienbriefes

Betatigen Sie dazu den Schaltknopf NEUEN BRIEF ANLEGEN.
OFFICE VEREINSPROFI erstellt einen neuen Serienbrief. Alle Felder
sind leer und der Cursor befindet sich im Eingabefeld BEZEICHNUNG.
Erstellen Sie nun den Serienbrief gemal® dem Punkt ,Erstellen eines
Briefes/Serienbriefes".

Loschen eines Serienbriefes

Alle vorhandenen Serienbriefe finden Sie in der Serienbriefliste.
Markieren Sie den Serienbrief, den Sie I6schen wollen und Betétigen
Sie den Schaltknopf SCHREIBEN LOSCHEN. Der Serienbrief wird
anschlieBend aus der Liste entfernt (der Text des geldschten
Serienbriefs ist automatisch auch geléscht).

Schaltknopfe

Unterhalb der Serienbriefliste sind einige Schaltknépfe angebracht. Mit
den Schaltknépfen GEHE ZURUCK und GEHE ZUM NACHSTEN
blattern Sie innerhalb der Serienbriefe vorwérts und ruckwarts. Uber
den Schaltknopf NEUEN BRIEF ANLEGEN legen Sie einen neuen
Serienbrief an. Mit dem Schaltknopf SCHREIBEN LOSCHEN Idschen
Sie einen vorhandenen Serienbrief aus der Serienbriefliste.
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Register ,,EMPFANGER, AUSWAHL, B-GENERATOR"

In den Registern ,EMPFANGER, AUSWAHL , B-GENERATOR* werden
die Mitglieder selektiert, die den Brief erhalten sollen. Die
Auswahlmadglichkeiten sind u.a. durch die Verknipfung zum
Berichtgenerator nahezu unerschopflich. OFFICE VEREINSPROFI
nutzt hier dieselben Strukturen, wie sie bereits aus den
Mitgliedsbeitrdgen bekannt sind. Im Register ,EMPFANGER® stehen
alle Mitglieder zur Verfligung. Uber die Auswahlschalter ,alle markieren®
und ,alle zurlcksetzen“ werden die Mitglieder fir den spateren
Ausdruck markiert. Wenn im Brief die Briefanrede genutzt wird, konnte
das Problem entstehen, dass nicht zu jeder Adresse eine Briefanrede
vorliegt. Fur diesen Fall geben Sie bitte eine Ersatzanrede ein. Es ist
sinnvoll diese Anrede allgemein zu halten, weil die Zuordnung ggf. auf
mehrere Adressen angewendet wird. Zur Verknlipfung der markierten
Adressen mit dem Brief sind unterhalb der Ersatzanrede 3 Schaltknopfe
angeordnet. Mit dem Schaltknopf ,Bildschirmansicht® erzeugen Sie den
Serienbrief direkt. Der Schaltknopf ,Etiketten® fuhrt zum Ausdruck von
Adressetiketten und Uber den Schaltknopf ,Word-Serienbriefdatei“ wird
im OFFICE VEREINSPROFI Verzeichnis eine Datei zur Erzeugung
eines Serienbriefes in MS-Word erzeugt.

Briefe =] Empfanger | N auswahl I 7 B-Generator l

Schreiben mit personlicher &nrede: [V
Ersatz, Falls keine personliche Anrede vorhanden ist:

lSehr geehrte Damen und Herren,

Mitgliederliste: | | | | | ‘(" alle markieren ¢ alle zuriicksetzen

Klein Klara, Musterweg 3, 12345 Musterstadt
Klos Jochen, Testweg 3, 12345 Musterstadt
Muster Anna, ., . .

Muster Emil, Musterweqg 3, 12345 Musterstadt

Muster Eva, ., . .

O|g| 0|00

1| =] ¢ | = | =7 | e | me |

Abbildung 47
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&

Schaltknopfe

SERIENBRIEF ANZEIGEN: Mit dem Schaltknopf ,Serienbrief
anzeigen“ erzeugen Sie den Serienbrief direkt, d.h. ohne Umwege tber
weitere Software z.B. MS Office Word Hier handelt es sich um eine
Auswabhlliste vorgefertigter Briefe. Wahlen Sie Ihren gewlinschten Brief
aus entscheiden Sie sich im daran folgenden Druckdialog fur die Art der
Ausgabe (Ausgabe auf Drucker, Vorschau, PDF ...).

HINWEIS: Die genannten Aktionen sind nattrlich nur méglich, wenn
zuvor Mitglieder Uber Mausklick in der unten aufgefuhrten Mitgliederliste
oder Uber die Register ,AUSWAHL" bzw. ,B-GENERATOR® selektiert
wurden.

[ app KA @A

software-desig! 397249 eisignen

Herr
Dr. Muster
Musterweg 3

12345 Musterstadt Professionelle Softwareldsungen

Lieber Sportkamerad,
Das ist ein Musterbrief

Abbildung 48
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Mitgliedsausweise erstellen

ETIKETTEN/AUSWEISE: Der Briefmanager (Meni EXTRAS) bietet
zudem die Moglichkeit Mitgliedsdaten der Adressverwaltung (inkl.
hinterlegte Bilder/Passbilder) in Form von Mitgliedsausweisen oder als
Adressetiketten auszugeben.

Vorlagen fur Mitgliedsausweise kdnnen mit Hilfe des Formulardesigner
(Menu EXTRAS) erstellt und angepasst werden. Die bereits
mitgelieferte Standardvorlage tragt den Namen ,Ausweis.Ibl“ und kann
ebenfalls beliebig geandert werden.

HINWEIS: Die Ausweisdruckerei unterstutzt die Grafikformate BMP und
JPG. Die Ausweisdruckerei erfolgt zudem druckoptimiert, d.h. es
werden nur Ausweise gedruckt, zu denen auch Mitgliedsdaten
Ubergeben werden. Somit wird der Verbrauch von Papier und Tinte
bzw. Toner geschont.

Mitgliedsausweis erstellen:

Im folgenden Beispiel wird vorausgesetzt, dass Bilddaten bereits im
BMP oder JPG-Format in der Adressverwaltung angelegt wurden.

1. Wahlen Sie aus dem Meni EXTRAS den MenUpunkt
BRIEFMANAGER

2. Innerhalb des Briefmanagers wahlen Sie das Register
,LEMPFANGER®. Sie sehen nun alle Mitglieder aufgelistet.

3. Um eine spezielle Auswahl zu treffen, klicken Sie zuerst auf die
Schaltflache ,zurlcksetzen®. Sie sehen nun das keines der
Mitglieder markiert ist (zu erkennen an den fehlenden Hackchen).

4. Sind nur wenige Mitglieder angelegt, kbnnen Sie nun direkt durch
Klick auf das weil3e Hackchen (Hackchen wird gesetzt) das Mitglied
auswabhlen, fur das ein Mitgliedsausweis erstellt werden soll. Falls
diese Art der Auswabhl fir Sie zutrifft, fahren Sie bitte bei Punkt 6
fort. Enthalt Ihre Mitgliedsdatenbank aber eine grol3e
(untiberschaubare) Anzahl von Mitgliedern oder wollen Sie mehrere
Mitglieder selektieren gibt es eine elegantere Variante der
Selektion. Lesen Sie hierzu bitte Punkt 5.

5. Wechseln Sie auf das Register ,AUSWAHL". Sie finden nun
unterschiedliche Selektionsfelder mit denen Sie einzelne Mitglieder
oder mehrere Mitglieder mit gleichen charakteristischen
Eigenschaften auswahlen kénnen. Die ausgewahlten Mitglieder
werden in einer Liste aufgefiihrt. Nachdem Sie Ihre Auswahl
getroffen haben, wechseln Sie wieder in das Register
,EMPFANGER®.

6. Wechseln Sie auf das Register ,AUSWAHL". Sie finden nun
unterschiedliche Selektionsfelder mit denen Sie einzelne Mitglieder
oder mehrere Mitglieder mit gleichen charakteristischen
Eigenschaften auswahlen kdnnen. Die ausgewahlten Mitglieder
werden in einer Liste aufgefiihrt. Nachdem Sie Ihre Auswahl
getroffen haben, wechseln Sie wieder in das Register
,EMPFANGER®.
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7. Um den Druck der Mitgliedsausweise zu starten, klicken Sie bitte im
Register ,EMPFANGER® auf die Schaltflache ,Etikett“ und wahlen
Sie, in der nun erscheinenden Auswabhlliste, Ihre Ausweisvorlage
aus.

8. Im folgenden missen Sie das Menu zur Auswahl des Druckers
bzw. zur Einstellung von Druckoptionen (...Druck, Vorschau, in
Datei speichern ...) mit ,,OK* bestatigen und schon sehen Sie das
Resultat in Form eines Mitgliedsausweises.

Sportverein e \f.
bl usterstadt

kL-1254

Herr

Muster mann Herbert
Testmeg 11

2755 Musterstadt

Abbildung 49

oy | WORD-SERIENBRIEFDATEI ERSTELLEN: Erzeugt eine Word

= Serienbrief Datei und speichert sie im vorgegebenen Pfad (siehe
Abbildung Abbildung 50). Die erstellte Datei kann dann z.B. in MS
Office Word weiterverarbeitet werden.

( i Die WORD-Serienbriefdatei wurde unter C:\ProgrammelOffice YereinsprofitSerienbrief . txt
: erfolgreich gespeichert.

Abbildung 50

A | EXCEL-DATEI ERSTELLEN: Erzeugt eine Excel Datei und speichert
= sie im vorgegebenen Pfad (siehe Abbildung 51).

( i Die Excel-Datei wurde unter C:\Programme\Office YereinsprofilSerienbrief , xls erfolgreich
‘ gespeichert,

Abbildung 51

= | SERIENMAIL SENDEN: Neben dem herkémmlichen Postweg, besteht
die Option lhre Briefe auch elektronisch per Email zu versenden.
OFFICE VEREINSPROFI hat hierzu eigens einen Email-Client integriert
(Abbildung 52). Sie verwalten so zentral den gesamten Schriftverkehr in
einem Programm.
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HINWEIS: Voraussetzung fur einen reibungslosen Versand der Emails
ist die korrekte Konfiguration des Mail-Client (siehe hierzu Kapitel
Mitglieder - Konfiguration Mail-Client).

=] senden I archiv I ! Unzustellbarl
Ernpfanger: l

Betreff: l\/ereinsnewsletter 03/2004
Anlage: newsletter_032004.pdf
MNachricht:

Liebe Vereinskollegen,

anbei erhalten Sie die aktuelle Ausgabe unserer ...

Abbildung 52

Register ,,SENDEN, ARCHIV, UNZUSTELLBAR"

Druckausgabe

Wenn Sie Serienbriefe oder Etiketten im OFFICE VEREINSPROFI
erzeugen, also nach Betatigen eines der Schaltknopfe
,Bildschirmansicht® oder ,Etiketten®, wird zunachst der Druckdialog
geoffnet.
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Etikett drucken ...
Ausgabemedium
&) Lexmark Optra TE10
Ausgabe auf.. Ié Drucker
[ Einstellungen permanent speichern
Optionen
Anfangsseite: I‘l ‘—"_1
i Seiten:
@® ale O won I _:«] bis | ij
(P Kopien: |1 g
=2¢ Antangsposition:
== = = =
Spelte 1. Zeie T wiahlen..
| v‘ Starten I x Abbrechen |

Abbildung 53

Im Druckdialog werden die Einstellungen fir den spateren Ausdruck
vorgenommen. Im Bereich Ausgabemedium wéhlen Sie zunachst den
Drucker, auf dem der Brief oder die Etiketten ausgedruckt werden
sollen. Der aktuelle Windows Standarddrucker wird angezeigt. Uber
den Schaltknopf ,Andern“ kann ein anderer Drucker eingestellt werden.
OFFICE VEREINSPROFI bietet dabei die Mdglichkeit den Ausdruck auf
zwei  Drucker vorzunehmen. Diese Funktion kann beispielsweise
genutzt werden, wenn die Seite 1 ein in Farbe und das restliche
Dokument in Schwarz-Weil3 ausgedruckt werden soll.

- Drucker-w ahl

O Drucker seitenunabhanaig

alle Seiten

® Drucker seitenabhanaig:
Seite 1: Lexmark Optra TE10

& Auswahl.. I

& Auswahl. |
v 0K X Abbrechenl

Abbildung 54

Folgeseiten: Lexmark Optra TE10

Wahlen Sie hierzu die Option ,Drucker seitenabhangig“ und wahlen Sie
fur die Seite 1 und fur die Folgeseiten den entsprechenden Drucker
aus. Wenn alle Seiten an einen Drucker gesendet werden sollen,
wahlen Sie die Option ,Drucker seitenunabhangig“. Bestatigen Sie die
Auswahl mit ,OK*.
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Nach der Druckereinstellung wahlen Sie im Kombinationsfeld ,,Ausgabe
auf das Ausgabeziel. Als Moglichkeiten stehen der Drucker, der
Bildschirm oder eine Datei zur Verfugung. Im Bereich ,Optionen® stellen
Sie die Papieroptionen und die Anzahl der Kopien ein. Nach dem
Betatigen des Schaltknopfes ,Starten® wird der Ausdruck gestartet.
Wenn Sie Etiketten drucken, kann zuséatzlich die Anfangsposition des
Ausdrucks eingestellt werden.

Auswahl der Mitglieder

Uber die Register ,AUSWAHL und B-GENERATOR® kénnen die
Mitglieder fur Serienbriefe oder Etiketten eingegrenzt werden. Damit ist
es moglich eine bestimmte Gruppe (z.B. eine Altersgruppe) aus der
Mitgliederkartei anzusprechen.

Auch hier erfolgt die Bedienung in gleicher Weise wie schon bei der
Beitragsabrechnung.

Briefe | =] EmpFanger N auswahl IV-/’ B-Generator
Mitglied: ] ’ @ alle  akkiv O passiv
PlzOrt: I
% Mitglieder mitfohne Bankginzug
S I < | " nur Mitglieder mit Bankeinzug
Alter:| - Zugehdrigkeit: ] = l ¢ nur Mitglieder ohne Bankeinzug
ausgwahlte Mitglieder: ‘
Muster Emil, Musterweg 3, 12345 Musterstadt |
Muster Eva, ., . .
Muster Anna, ., . .
Klos Jochen, Testweq 3, 12345 Musterstadt
Klein Klara, Musterweq 3, 12345 Musterstadt
v
= || ¢ | = | 7| e | e |

Abbildung 55

Vorgegeben sind die Auswahlkriterien ,alle® bzw. nur ,aktive oder
.passive” Mitglieder. Daneben unterscheidet OFFICE VEREINSPROFI
Mitglieder mit oder ohne Bankeinzug, oder beides. Uber die
Eingabefelder werden die Mitglieder nach den dort angegebenen
Suchkriterien (z.B. Alter von — bis oder Vereinszugehdrigkeit) selektiert.
Diese Funktion ist sehr hilfreich, wenn ein Dokument nur an bestimmte
Mitglieder gesendet werden soll, beispielsweise nur aktive Mitglieder,
die Uber den Trainingsbeginn informiert werden. Die Mdglichkeiten von
OFFICE VEREINSPROFI sind nahezu unbegrenzt.

Mit dem blauen Pfeil kdnnen die selektierten Mitglieder markiert
werden. Alternativ hierzu kann jedes einzelne Mitglied per Mausklick
gesetzt werden. Die gesetzten Mitglieder sind dann automatisch auch
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im Register ,EMPFANGER" gesetzt. Von dort wird der Ausdruck dann
gestartet.

Eine weitere Moglichkeit zur Mitgliedsselektion ist im Register ,B-
GENERATOR® gegeben. Alle im Berichtgenerator erstellten
Selektionen koénnen hier aufgerufen werden. Wéhlen Sie im
Kombinationsfeld ,Bericht-Generator den gewlinschten Bericht aus.
Sofort erscheinen die der Selektion zugehdrigen Mitglieder. Die
Mitglieder sind bereits markiert. Der Ausdruck erfolgt ebenfalls im
Register ,EMPFANGER®.

Briefe I =] Empfanger I Y auswahl v:'/ B-Generator [
Bevicht-Generator:lm 1 :@I
ausgwahlte Mitglieder: + I
Muster Emil, Musterweq 3, 12345 Musterstadt I3
Klein Klara, Musterweg 3, 12345 Musterstadt

=

= || | = | 2| | w |
Abbildung 56

Formulardesigner

OFFICE VEREINSPROFI ist mit einem machtigem Werkzeug fir die
individuelle Erstellung eigener Drucklayouts ausgestattet. Damit haben
Sie die Moglichkeit Ihre personlichen Formulare, Listen, Etiketten und
Briefe zu erstellen. OFFICE VEREINSPROFI legt bereits bei der
Installation alle erforderlichen Formulare an. Diese Musterformulare
konnen Sie als Grundlage fir Ihr eigenes Design verwenden. Lediglich
Ihr Logo, Ihre Anschrift usw. miissen angepasst werden.

Weitere Einzelheiten entnehmen Sie bitte dem Handbuch List &
Label, da die umfangreichen Maoglichkeiten und Einstellungen den
Rahmen dieser Beschreibung sprengen wirden. Das Handbuch List &
Label ist auf wunserer Homepage www.softwareprofi.de im
Downloadbereich als PDF-Datei verfugbar.

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch OAP-HB


http://www.softwareprofi.de/

SOFTWAREPROFI OFFICE VEREINSPROFI — Grundfunktionen 4-41

Listen

Hier stehen lhnen fertige Listen zum anzeigen und auswerten lhrer
Daten zur Verfugung.

Mitglieder nach Altersgruppen

Viele Vereine mussen eine jahrliche Mitgliederbestandserhebung an
den Verband abgeben. Dabei sind Mitglieder entsprechend einer vom
Verband vorgegebenen Alterstabelle nach Geschlecht zu gruppieren.
Diese Liste erfullt genau diesen Zweck und gruppiert Ihre Mitglieder
nach Altersgruppen, die Sie in der Altersgruppentabelle (siehe Menl
Mitglieder, MenlUpunkt Altersgruppen) erstellt haben.

Beim Start der Liste kdnnen Sie Uber das Abfragefenster den Stichtag
sowie Abteilungen/Gruppen einschranken.

Zu welchem Stichtag soll die

Altergruppenliste erstellt werden ? Mitglieder nach Altersgruppen
TV Musterstadt
Aerobic
Stichtag: I 31.12,2004 Altersgruppe:  von: 13 bis: 16
MitgliedNr.  |Mitglied: Geb.datum: | Geschlecht: | Alter:
Soll die Liste fiir eine bestimmte ! Amaser e

Gruppefabteilung erstellt werden ?

Inder Gruppe sind 1 Miglieder davon 1 weithiche und 0 ménniche

Gruppe,"AbteiIung: IABI’DbiCI = I Altersgruppe:  von: 31 bis: 65
MitgledNr: |Mitglied Geh.daturn: | Geschiecht: | Alter
3 Eva Muster 22031960 w 4“

(& e
I In cer Gruppe sind 1 Miglieder davon 1 weittiche und 0 ménniiche

Abbildung 57

HINWEIS: Einige Verbande, wie etwa der Bayerische Landes
Sportverband bieten mittlerweile eine Alternative zur manuellen
Listenpflege in Papierform. OFFICE VEREINSPROFI unterstitzt auch
die digitale Mitgliederbestanderhebung nach BLSV-Standard (siehe
hierzu Kapitel ...).

Geburtstagsliste

Um die Gratulationspflicht einfach verwalten zu kénnen, brauchen Sie
sich nur die Geburtstagsliste zu erstellen. Hier werden Ihnen alle
Mitglieder nach Monaten gruppiert dargestellt. Alle potenziellen
Geburtstage, welche Ihrer besonderen Aufmerksamkeit bedurfen, sind
mit einem ,X“ gekennzeichnet. Sie erkennen so auf einen Blick, ob es
sich um einen sogenannten ,Runden® (10, 20, 30...) Geburtstag
handelt. Zwischenstufen werden in 5er-Schritten (5, 15, 25...) ebenfalls
mit ,X“ hervorgehoben. Die Liste enthalt neben der reinen
Datumsinformation auch die hinterlegten Kontakte zum Mitglied.
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Beitrittsliste

Mitgliedsstatistik

Geburtstagsliste der Mitglieder zum 31.12.2005

TV Musterstadt

Februar

Fur welches Jahr soll die Geburtstagsliste bigid Taion Taior [ Gabutaure | A | o [Vl
erstellt werden ? Jochen Klos 13021986 19
Im Februar hat 1 Mitgled Geburtstag
¢ Vorjahr 2003 Mérz
Mitglied: Telefon: Telefax: Geb.datum: | Alter: 5er. | Voller.
(" aktue“es Jah( 2004 Eva Muster 22.03.1960 45 X

ImMarzhat 1 Mitgled Geturtstag
27 nachstes Jahr 2005
Mai

Mitglied: Telefon: Telefax: Geb.datumn: | After: Ser. | Voller:
Klara Klein 01.05.1965 40 X

& I ﬂ_’ | Emil Muster 09547-123456 09547123 457 12051957 48

ImiMai haben 2 Mitgliecer Geburtstag, diavon 1 Runder

Abbildung 58

Sehr wichtig im Vereinsleben sind die Vereinsjubilaen. Um auch hierbei
den Uberblick nicht zu verlieren steht Ihnen die Beitrittsliste zur
Verfiigung. Beim Start der Liste konnen Sie Uber das Abfragefenster
den Stichtag festlegen.

Zu welchem Stichtag soll die Beitrittsliste
erstellt werden ?

Stichtag: | CRRERENNE

Beitrittsliste der Mitglieder zum 31.12.2004

TV Musterstact

Emil Muster 09547-123 456

Abbildung 59

Die Liste ist alphabetisch aufgebaut. Sie erkennen auf einem Blick ob
es sich um einen Runden (10, 20, 30...) oder einen 5er (5, 15, 25...)
handelt. Damit Sie nicht nach Kommunikationsdaten suchen missen,
werden Ihnen auch gleich die Telefon- und Faxnummer mit angegeben.

Die Mitgliedsstatistik gibt Ihnen rasch Aufschluss tber die Entwicklung
Ihres Vereins seit Vereinsgrindung. Sie erhalten hier Auskunft Gber die
Anzahl der Mitglieder, die Mitgliedsabgénge, das Verhaltnis weiblich zu
mannlich, aber auch Altersangaben Uber das jingste bzw. das alteste
Mitglied sowie den Alterdurchschnitt Ihres Vereins. Fir eine korrekte
Auswertung mussen naturlich auch die bendtigten Werte in den
Mitgliedsdaten eingetragen sein.
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Jubilaumsliste

Mitgliedsstatistik

TV Musterstact

Jahr: Anzahl. g-Alter: Jingste: Alteste: weiblich: mannlich Zugange: Abgange:
1984 1 27 27 27 o 1 1 o

1985 28 28 28
1986 29 29 29
1987
1988
1989
1990
1991
1992
1993
1994
1995
1996
1997
1998
1999

BN G OENES e S RO &
n
=
©
@
&

@
&
@
&
@
&
NNMNN- 20000000 O0O0O
coo-~oNOODSCOOoCoOoOoOO
Ooooooooooocooooo

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2-
2
2
2
2
2

2000 4 33 14 43

Abbildung 60

HINWEIS: Startjahr fur diese Auswertung ist automatisch das
Beitrittsjahr des allerersten erfassten Mitglieds.

Diese Liste ist dazu gedacht, besondere Auszeichnungen mit
chronologischem Bezug, z.B. den Erwerb einer Ehrennadel aufgrund
der langjahrigen Tatigkeit im Verein abzubilden.

Beim Start der JubilAumsliste werden Ihnen im Auswabhlfenster alle
Jubilden, welche Sie dem Mandanten (siehe Menli Stammdaten,
Mandant, Menupunkt Freifelder) zugeordnet haben, angezeigt. Wahlen
Sie sich das gewunschte Jubilaum aus und starten Sie die Anzeige
uber die Schaltflache ,Liste anzeigen®.

Der Listenaufbau ist ahnlich der Geburtstagsliste. Die Jubilaen werden
nach Monaten gruppiert dargestellt. Besondere Jubilaen sind durch ein
X gekennzeichnet. Damit Sie nicht nach Kommunikationsdaten
suchen mussen, werden Ihnen auch hier Telefon- und Faxnummer mit
angegeben.

HINWEIS: Der Tag an dem ein Mitglied eine Auszeichnung erhalten
hat, muss natirlich im Mitgliederstamm eingetragen werden.

Mitglieder nach Abteilungen/Gruppen

Mitgliederliste

Um die Abteilungs-/Gruppenleiter Ihres Vereins mit aktuellen
Mitgliedsdaten versorgen zu kénnen, steht Ihnen die
Abteilungen/Gruppen-Liste zur Verfugung. Hieriiber werden Ihnen per
Knopfdruck alle Abteilungen/Gruppen mit zugehoérigen Mitgliedern
aufgelistet. Nach jeder Abteilung/Gruppe wird ein Seitenvorschub
erzeugt. Somit sind die Abteilungen/Gruppen seitenweise getrennt und
Sie kdnnen diese einfach an die zustandigen Leiter weiterreichen.

Die Mitgliederliste ist eine variable Liste. Sie kdnnen tber den
Formulardesigner das Aussehen sowie die angezeigten Daten frei
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andern. Es stehen Ihnen alle Mitgliedsdaten als Variablen zur
Verfligung.

Uber das Abfragefenster konnen Sie vor dem Erstellen der Liste
Kriterien festlegen, nach denen die Liste gefiltert wird.

Chronik

OFFICE VEREINSPROFI verwaltet wichtige Ereignisse im
Vereinsleben und stellt Sie zu einer Chronik zusammen.

B Chronik: RC-Deggendoif Yoltigierabteilung
Fakten I @ Bid 1 @ Bild2 | & Verkni]pfungl
Datum: Bezeichnung:
I_m Meujahrsfeier
Beschreibung:
Die Gemeinschaftsfeier der Fussballer war ein voller Erfolg!
Alle Gaste amisierten sich ......
1| | e | = # | w |
Abbildung 61

Tragen Sie im Feld ,Datum® das Datum des Ereignisses ein. Im Feld
,Bezeichnung” geben Sie Dbitte ein Stichwort oder eine
Kurzbeschreibung des Ereignisses ein.

Wichtig: Der Eintrag im Feld ,Bezeichnung® wird auch von der
Suchfunktion genutzt. Fur eine ausfuhrliche Beschreibung steht das
Memofeld ,Beschreibung“ zur Verfigung. Es kénnen maximal 64. 000
Zeichen eingegeben werden.

Neben der textlichen Erfassung kdnnen zu jedem Ereignis 2 Bilder
hinterlegt werden. Klicken Sie hierzu auf das entsprechende Register
,BILD 1 oder ,BILD 2“. Es werden alle gangigen Grafikformate (jpg, gif,
bmp ...) unterstitzt.
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&5 Chronik: FuBballverein e.¥.1860 (=] B3

@ Bild 1 ] @ iz | & verknipfung |

Bildherkunft: [E:IFirma\,Softwareprofl1Programme1,HandbUcher‘\OvaereinSD‘;- E

gl 1| e | x| & | ¥ |
Abbildung 62

Tragen Sie in das Eingabefeld ,Bildherkunft® den Pfad und den
Dateinamen des Bildes ein. Wenn Sie auf das Fernglassymbol klicken,
steht Ihnen dazu auch eine Bildauswahl zur Verfliigung.

HINWEIS: OFFICE VEREINSPROFI bettet die Bilder nicht ein, sondern
speichert lediglich die Dateipfade zu den Bildern ab.
Veréandern oder Iéschen Sie den Ablageort des Bildes, so
erhalten Sie eine Fehlermeldung und das Bild kann nicht
mehr angezeigt werden.

Die Verwaltung der Chronik erfolgt mit den Schaltknépfen am unteren
Rand der Maske. Dort blattern Sie vorwarts und riickwarts, legen eine
neue Chronik an oder I6schen einen nicht mehr bendtigten Eintrag. Bei
der Neuanlage eines Chronikeintrags — Schaltknopf ,neuen Eintrag
anlegen® - geben Sie bitte in das Feld ,Bezeichnung“ einen Namen an.
Uber diesen Namen kann der Chronikeintrag in der Suchfunktion
einfach selektiert und geoffnet werden. Die Suchfunktion wird Uber das
Fernglassysmbol getffnet.
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B3 Suchfunktion - Vereinschronik [ X]|
I },‘] 01.01.03

Datum |Bezeichnung
01.01.03 Meujahrsfeier
05.02.03 Einweihungsfeier

Abbildung 63

In der Suchfunktion werden zunachst alle Ereignisse des laufenden
Jahres angezeigt. Uber das Feld ,Bezeichnung“ konnen Sie nach
einem bestimmten Eintrag suchen. Uber die Felder ,Datum von“ und
,Datum bis“ filtern Sie alle Ereignisse des dort eingegebenen
Zeitraumes.

Die Ausgabe der Ereignisse erfolgt ebenfalls Uber die Suchfunktion.
Hierzu benutzen Sie bitte die beiden Schaltknépfe ,ausflhrliche Chronik
anzeigen“ oder ,Kurzchronik anzeigen“. Es wird jeweils eine
Seitenvorschau geoffnet, die dann auch gedruckt werden kann. Bei der
Kurzchronik wird nur das Datum und die Bezeichnung ausgegeben. Bei
der ausfuhrlichen Chronik dagegen erscheinen auch die Beschreibung
und die hinterlegten Bilder.

PN ICroni wn #1.01.2000 Bl1 31, 12,2000

Srwnteon

Warelnichronih won 01.01.2000 bly 31422000

swamoan

Dl WAPAN P

e BN . BRI
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Mitgliederchronik

Auf Mitgliederbasis ist ebenfalls eine Chronik mdglich. Diese erlaubt
das Erfassen aller wichtigen Ereignisse im Vereinsleben eines
Mitglieds. Sie erfassen so Ehrungen, besondere Leistungen oder eben
alles was Sie fur erwdhnenswert halten. Oft werden solche
Informationen bei Vereinsfeiern, Jubilden oder auch in einem Trauerfall
verzweifelt gesucht.

Legen Sie, wie bereits eingangs beschrieben, die Chronik einschliellich
Beschreibung und Bildverweisen an und wechseln Sie anschliel3end
auf das Register ,VERKNUPFUNG*. Wahlen Sie nun durch Mausklick
auf die Pfeile alle Mitglieder aus, die Sie diesem Chronikeintrag
zuordnen wollen (siehe Abbildung 64).

B3 Chronik: FuBballverein e.¥.1860 | _ (O] x]
Fakken ] @ Bild 1 I @3 Bild 2 & verkniipfung |
Maria Maier :Mijller Martin
Muster Manfred
sl 1= e | x| s | |
Abbildung 64

Nachdem Sie die Zuordnung getroffen haben, ist der Eintrag zukinftig
innerhalb der Mitgliederverwaltung einzusehen.

8 Mitglieder: FuBballverein e.V.1860 - [O] x]

& Mitglied I @ Beitrage I Zahlungen ] Zusatzdatenl i) Bemerkungl & Historie B chronk L

{» Dat Datum: Bezeichnung:
| 01.01.2003 [Neujahrsfeier

Beschreibung:
Die Neujahrsfeier war ein voller Erfolg! ﬂ

Alle Gaste amisierten sich ...

=i | = | e |

Abbildung 65
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Terminplaner

MTerminliste

Mit Hilfe des Terminplaners erfassen Sie lhre Termine. OFFICE
VEREINSPROFI erinnert Sie an anstehende Termine automatisch beim
Start. Hier werden Termine geplant und koordiniert .Umfangreiche
Auswertungsmaoglichkeiten sorgen dafir, dass Sie nie den Uberblick
Uber lhre Termine verlieren.

Offnen Sie den Terminmanager unter dem Menipunkt EXTRAS —
Terminplaner. Es erscheint das Formular gemal Abbildung 66.
~loix

Termine I Ubersicht ] 2% Wiedervorlagel

Termine fur den: Zeit: 00 - Es muB fur jeden Termin eine

= Uhrzeit angegeben werden !
02.06.2005 -

Termin:

. Generalversarmmiun
Tagestermine: 9

18:00 Generalversammlung

Beschreibung:

v

Themen:

in Wierdervorlage aufnehmen: T

Termin erledigt und zum ldschen freigegeben [~

Abbildung 66

Termine

Wahlen Sie im Kombinationsfeld ,Termine fir den“ ein Datum (hier
02.06.2005) aus. Alternativ zum Kombinationsfeld haben Sie die
Moglichkeit ein Datum aus dem Kalender auszuwéhlen. Betéatigen Sie
dazu den Schaltknopf KALENDER. In der Terminliste sehen Sie die
bereits vorhandenen Termine an diesem Datum. Wahlen Sie im
Kombinationsfeld ZEIT die Uhrzeit des Termins aus. Im folgenden
erfassen Sie zum Termin:

TERMIN AUSWEITEN: Uber den Button TERMIN AUSWEITEN
erhalten Sie ein Auswabhlfenster in dem Ihnen ab Termindatum die
folgenden 14 Tage angezeigt werden. Markieren Sie zum ausweiten
des Termins einfach den gewiinschten Tag und tragen Sie zu jedem
Tag eine Uhrzeit ein.

TERMIN VERSCHIEBEN: Sollte sich einmal ein Termin verschieben,

so ist das auch kein Problem. Uber den Button <Termin verschieben>
erhalten Sie ein Auswahlfenster in dem Sie einfach den neuen Termin
eintragen oder Uber den Button <Kalender> auswahlen.
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IN WIEDERVORLAGE AUFENEHMEN: Aktivieren Sie dieses
Kontrollkdstchen, wenn der Termin in die Wiedervorlageliste
aufgenommen werden soll. Die Wiedervorlage dient z.B. dazu,
geplatzte Termine fur welche noch keine neuer Termin feststeht aktiv
zu halten. Man wird so permanent an den noch ausstehenden Termin
erinnert.

TERMIN ERLEDIGT UND ZUM LOSCHEN FREIGEBEN: Uber die
Klickbox Termin erledigt und zum I6schen freigeben markieren Sie alle
erledigten Termine. Im Hauptmen - Datei - Léschfunktionen kénnen
Sie diese Termine nach nochmaliger Uberprifung I6schen.

Register Ubersicht

Im Register Ubersicht konnen Sie einen beliebigen Zeitraum festlegen.
In der Liste werden lhnen anschlieRend alle Termine hierzu angezeigt.
Durch Doppelklick auf einen Termin kdnnen Sie diesen auswahlen.

-loix]

Termine Ubersicht I 2% Wiedervorlagel

Terminplaner fur den Zeitraum vom : | 01.06.2005 bis: | 30.06.2005

£02.06.2005 18:00 Generalversammiung

Themen:

Abbildung 67

Register Wiedervorlage

Im Register Wiedervorlage werden Ihnen alle Termine angezeigt,
welche bereits abgelaufen sind. Uber den Button alle Termine zum
I6schen freigeben werden alle angezeigten Termine gekennzeichnet,
wodurch ein endgultiges Léschen des Termins ermdglicht wird. Der
eigentliche Léschvorgang erfolgt aber erst wie bereits beschrieben im
Hauptmendi - Datei - Loschfunktionen.
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B3 T¥ Musterstadt Termineplan fiir Dienstag, 22.2.2005 = 101 x|

Termine

Ubersicht %% Wiedervorlage |

Termine zur Wiedervorlage:

| » emen:

02.06.2005 18:00 Generalversammiung

abgelaufene Termine zum léschen freigeben: 3

22.02.2005 12:00 Treffen der Funktiondre Erfahrungsaustausch des .... be

Abbildung 68

Anlegen eines neuen Termins

Offnen Sie den Terminplaner uber den Menupunkt EXTRAS -
TERMINPLANER. Es erscheint das Formular geméafl Abbildung 66.

Im Kombinationsfeld DATUM erscheint das aktuelle Datum

(Systemdatum) und in der Terminliste sind alle Termine des Tages, die

bereits angelegt sind, aufgelistet. Wahlen Sie aus dem

Kombinationsfeld ZEIT die Uhrzeit des neuen Termins aus. Nach der

Auswahl der Zeit sind alle tbrigen Felder aktiv und der Termin kann

S angelegt werden. Sobald der Termin angelegt ist betatigen Sie den
| Schaltknopf ANDERUNGEN SPEICHERN.

Haben Sie alle Eintragungen vorgenommen kénnen Sie einen weiteren
2 l Termin Uber den Schaltknopf NEUEN TERMIN ANLEGEN erzeugen,
und so fort.

Bearbeiten eines vorhandenen Termins

Offnen Sie den Terminmanager iber den Meniupunkt EXTRAS -
TERMINPLANER. Es erscheint das Formular gemald Abbildung 66.
Wahlen Sie im Kombinationsfeld DATUM ein Datum aus. Alternativ zum
Kombinationsfeld haben Sie die Mdoglichkeit ein Datum aus dem

Kalender auszuwahlen. Betatigen Sie dazu den Schaltknopf
KALENDER. In der Terminliste sehen Sie die bereits vorhandenen
Termine an diesem Datum.

S l Klicken Sie auf den gewlinschten Termin doppelt. Der Termin steht zur
weiteren Bearbeitung zur Verfigung. Nehmen Sie die gewiinschten
Anderungen vor und speichern Sie lhre Eingaben iiber den Schaltknopf
ANDERUNGEN SPEICHERN.
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Alternativ zur vorbeschriebenen Methode kdnnen Sie einen Termin zur
Bearbeitung auch aus den Registern ,WIEDERVORLAGE®, und
,UBERSICHT* auswahlen. Offnen Sie dazu das gewiinschte Register.
Wabhlen Sie aus der dortigen Terminliste den gewtnschten Termin und
klicken Sie ihn mit der Maus doppelt an. OFFICE VEREINSPROFI
offnet anschlieBend das Register ,TERMINE* mit dem zuvor
ausgewahlten Termin zur weiteren Bearbeitung.

Loschen eines vorhandenen Termins

Offnen Sie den Terminmanager Uber den Menipunkt EXTRAS -
TERMINPLANER. Wahlen Sie im Kombinationsfeld DATUM ein Datum
aus. Alternativ zum Kombinationsfeld haben Sie die Moglichkeit ein
m— Datum aus dem Kalender auszuwéhlen. Betédtigen Sie dazu den
Schaltknopf KALENDER. In der Terminliste sehen Sie die bereits
vorhandenen Termine an diesem Datum.

Klicken Sie auf den gewlnschten Termin doppelt. Der Termin steht zur
weiteren Bearbeitung zur Verfigung. Loschen Sie den Termin Utber den
X Schaltknopf TERMIN LOSCHEN

Alternativ zur vorbeschriebenen Methode kénnen Sie einen Termin zum
Loschen auch aus den Registern ,WIEDERVORLAGE" und
,UBERSICHT* auswahlen. Offnen Sie dazu das gewiinschte Register.
Wabhlen Sie aus der dortigen Terminliste den gewtinschten Termin und
klicken Sie ihn mit der Maus doppelt an. OFFICE VEREINSPROFI
offnet anschlie®Bend das Register ,TERMINE® mit dem zuvor
ausgewahlten Termin. Hier kann der Termin geldscht werden.

-

Verschieben eines Termins

Legen Sie im Terminmanager einen neuen Termin an oder 6ffnen Sie
einen vorhandenen Termin. Wenn Sie den aktuellen Termin
verschieben wollen Dbetatigen Sie den Schaltknopf TERMIN
VERSCHIEBEN. Es erscheint das Formular geman Abbildung 69.

=10/ |

&3 Termin verschieben ...

Der Termin
Fertigstellung Handbuch
vom 28.02.2002 soll verschoben werden auf den

| 28.02.2002 i‘
| @ | ® |

Abbildung 69

Wahlen Sie im Kombinationsfeld ein neues Datum fir den aktuellen
Termin aus oder wahlen Sie ein neues Datum aus dem Kalender
,,,,,,,,,, (Schaltknopf KALENDER). Betatigen Sie nach der Datumsauswahl den
@ Schaltknopf TERMIN VERSCHIEBEN. OFFICE VEREINSPROFI

verschiebt den Termin auf das neue Datum.
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Termin Uber mehrere Tage anlegen

Legen Sie im Terminmanager einen neuen Termin an oder 6ffnen Sie
einen vorhandenen Termin. Betatigen Sie den Schaltknopf TERMIN

AUSWEITEN. Es erscheint das Formular gemafR} Abbildung 70.

& Tominausweiten . [M[=IE]
v [1300 =] Ul
Sorntag 03Mz2002 | [1300 =] Ul
Montag 04Mz2002 | [1300 =] Uk
Dienstag 05.Mrz.2002 v | 1300 x| Uhr
Mittwoch 06Mz2002 W [1300 =] Uk
Donnerstag ~ 07.Mrz.2002 o ¥ I Uhr
Freitag 08.Mr2.2002 r [ = um
r 'I Uhr
Sonntag 10Mz2002 I~ [ =] Unr
Montag MMe2002 [~ [ ] Un
Dienstag 12Mz2002 [ ] Ul
Mittwoch 13Mz2002 [ ] Ul
Donnerstag ~ 14Mz2002 T~ [ ] Ul
Freitag 15Mz2002 [~ [ ] Ul
© | & |
Abbildung 70

OFFICE VEREINSPROFI bietet 14 Tage ab dem Erstellungsdatum des
Termins zur Auswahl an. Aktivieren Sie Uber die Kontrollkéstchen der
einzelnen Tage die Tage an denen der Termin erneut eingetragen
werden soll. Andern Sie ggf. in den zugehorigen Kombinationsfeldern
die Uhrzeit. Nach dem Betatigen des Schaltknopfes TERMIN
AUSWEITEN Ubernimmt OFFICE VEREINSPROFI den Termin in die

ausgewahlten Tage.

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch

OAP-HB



SOFTWAREPROFI OFFICE VEREINSPROFI — Grundfunktionen 4-53

Kalender

OFFICE VEREINSPROFI ist mit einem Kalender ausgestattet, der es
Ihnen erlaubt, dass auch Ihr Verein in einigen hundert Jahren noch mit
OFFICE VEREINSPROFI arbeitet. Der Kalender ist vor allem im
Terminmanager ein hilfreiches Werkzeug, schnell ein gewlnschtes
Datum auszuwéhlen.

B Kalender
<« | Monat | » |
17. Januar 2004 —
Dezember 2003 Januar 2004 Februar 2004
Wo|Mo Di MiDo Fr So Wo| Mo Di Mi Do Fr So  Wo (Mo Di MiDo Fr So

49(1 2 3 4 5 7 1 1 2 4 5 1
508 9 101112 14 2|56 7 8 9 11 612 3 45 6 8
511151617 18 19 21 311213 1415 16[_18 719 10111213 15
52|22 23 24 25 26 28 411920212223 25 g (16 1718 19 20 22
5 9
b

53(29 30 31 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 29

08. Mari Empfangnis | |01, Neujahr | [23. Rosenmontag

|24, Heiligabend |06. Heilige drei Kdnige 24, Faschingsdienstag
|25, 1. Weihnachtstag 25, Aschermittwoch
|26, 2. Weihnachtstag

|31. Silvester

O [e [ |

Abbildung 71

q | > | Wahlen Sie Gber die Schaltknopfe MONAT und JAHR das gewlnschte

Datum aus. Der Kalender zeigt immer 3 Monate im Uberblick an.

Unterhalb der Monate sind die Feiertage im betreffenden Zeitraum

@ gelistet. Uber den Schaltknopf AKTUELLES DATUM EINSTELLEN

—>=f | wahlen Sie das aktuelle Systemdatum aus und Uber den Schaltknopf

@ DATUM UBERNEHMEN wird das ausgewahlte Datum (z.B. an der
— entsprechenden Stelle im Terminplaner) Gbernommen.

Der Kalender hat unter dem Menupunkt EXTRA’'S einen eigenen
Eintrag, der an dieser Stelle informellen Charakter besitzt. Hier kdnnen
Sie beispielsweise nachschauen, auf welchen Tag lhr Geburtstag im
Jahre 2020 fallt.

Risikoberechnung

Mit der Risikoberechnung von OFFICE VEREINSPROFI lassen sich
Kredit- und Sparauftrage prifen bzw. nachvollziehen oder im Vorfeld
(also vor dem Abschluss) beurteilen.

Herausragend dabei ist, dass Sie alle relevante Grél3en eines Kredits
oder Sparauftrages ermitteln kdnnen. Mit relevanten Grol3en sind die
Belastung, die Laufzeit oder die H6he des Kredits- bzw. des
Sparauftrages gemeint. Offnen Sie die Risikoberechnung unter dem
Menupunkt EXTRAS — RISIKOBERECHNUNG. Es erscheint das
Formular gemald Abbildung 72.
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_inix]
— Kreditberechnung — [ Sparauftrag ——
Belastung Belastung
Laufzeit Laufzeit
Hohe Héhe

Abschreibung

Abbildung 72

Waéhlen Sie anschlielRend aus, welche GroRRe Sie fur den Kredit bzw. fur
den Sparauftrag ermitteln méchten.

Kreditberechnung am Beispiel Laufzeit

Betatigen Sie den Schaltknopf LAUFZEIT im Bereich
KREDITBERECHNUNG. Es erscheint das Formular gemaf3 Abbildung
73. Tragen Sie im Eingabefeld ZINSSATZ den Zinssatz, im Eingabefeld
MTL.BELASTUNG die gewiinschte monatliche Belastung und im
Eingabefeld KREDITBETRAG die Hohe des Kredits ein. Die Falligkeit
kann je nach Institut tiber das Optionsfeld FALLIGKEIT auf
Monatsanfang oder Monatsende gesetzt werden.

&5 Kreditberechnung - Laufzeit - 10| x|
Zinssatz: I 5,00% mtl, Belastung I 1.650,00

Kreditbetrag: | 227.000,00

Faligkeit ¢ Monatsanfana ¢  Monatsende

Laufzeit: | 203,45 Monate I 16,95 Jahre

Riickzahlung: | -335.696,62
Zins: [ -108.696,62
& | w

Abbildung 73

OFFICE VEREINSPROFI berechnet lhnen anschlieRend sofort die
Laufzeit in Monaten und Jahren sowie die Ho6he der
Gesamtriickzahlung und der gezahlten Zinsen.
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Die Ermittlung der Ubrigen Gro3en Belastung und Kredithéhe erfolgt
analog. Betatigen Sie die entsprechenden Schaltknopfe im Formular
gemal3 Abbildung 72.

Abschreibungen

Des weiteren bietet OFFICE VEREINSPROFI die Moglichkeit
Abschreibungsbetrage fir Ihre Anlagen linear, degressiv oder digital zu
ermitteln. Damit wéhlen Sie die fur Sie optimale Moglichkeit der
Abschreibung aus.

&3 Abschreibung -l =1Of x|
Anschaffungswert: I 3.500,00  mMutzungsdauer in Jahren:l 8,00
Restwert: | 0,00

|__linear | geometrisch | digital |
1. Jahr: 437,50 875,00 777,78
2. Jahr: 437,50 656,25 680,56
3. Jahr: 437,50 492,19 583,33
4, Jahr: 437,50 369,14 486,11
5. Jahr: 437,50 276,86 388,89
6. Jahr: 437,50 207,64 291,67
7. Jahr: 437,50 155,73 194,44
8. Jahr: 437,50 116,50 97,22
9, Jahr: 0,00 0,00 0,00
10, Jahr: 0,00 0,00 0,00
11. Jahr: 0,00 0,00 0,00
12. Jahr: 0,00 0,00 0,00
13, Jahr: 0,00 0,00 0,00
14. Jahr: 0,00 0,00 0,00
15. Jahr: 0,00 0,00 0,00

g | me |
Abbildung 74

Betatigen Sie den Schaltknopf ABSCHREIBUNG im Formular gemaf
Abbildung 72. OFFICE VEREINSPROFI offnet das Formular fur die
Abschreibungsermittlung (Abbildung 74). Tragen Sie in das Eingabefeld
ANSCHAFFUNGSWERT den Anschaffungswert des abzuschreibenden
Produktes ein. Geben Sie im Eingabefeld NUTZUNGSDAUER IN
JAHREN die Dauer der fiskalischen Abschreibung in Jahren ein. Falls
am Ende der Abschreibungsdauer ein Restwert entsteht, geben Sie ihn
im Eingabefeld RESTWERT an.

Nach der Eingabe aller Daten ermittelt OFFICE VEREINSPROFI die
linearen, geometrischen und digitalen Abschreibungsbetrage in den
einzelnen Jahren der Abschreibungsdauer.

& | Die Risikoberechnungen und Abschreibungsberechnungen drucke Sie
Uber den Schaltknopf DRUCKEN aus.

Taschenrechner

Ein Verein will gut gefuhrt und Veranstaltungen gut geplant und
kalkuliert sein. FUr den Fall, das mal kein Taschenrechner zur Hand ist,
bietet Ihnen der integrierte Taschenrechner eine nutzliche Hilfe.
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[ i

Bearbeiten Ansicht ?
| 0,

(O Hex ®Dez C Ok CBn | Deg € Rad Cooad |
]I‘ Inv T Hyp \ |_ l_ Riicktaste CE I c
Sta F-E ( J MC 7 g 9 / Mod | And
BAyve dms | Exp In MR 4 5 B * Or Xor
Sum sih %y log MS 1 2 3 - Lsh | Mot
cos | %73 n! M+ 0 +- ; - = Int
Dat tan | =72 | 1= Pi A B C D E F

Abbildung 75

Datensicherunqg

OFFICE VEREINSPROFI ist mit vielen Funktionen ausgestattet, die
Ihnen helfen das Tagesgeschéaft abzuwickeln und etwas leichter und
angenehmer zu gestallten. Leider sind heutige EDV Systeme nicht vor
Abstirzen etc. 100% geschutzt und es ist eine argerliche und vor allem
zeitraubende Angelegenheit verlorene Daten wieder herzustellen.
Oftmals kommt man, um eine lastige Neueingabe per Hand nicht
herum.

Fuhren Sie deshalb in regelmaRigen Abstanden eine Datensicherung
durch. Die Softwareprofi GbR haftet nicht fiir Schdden, die aus einem
Datenverlust resultieren.

Uber eine Datensicherung ist es mdglich die Daten bis zum Zeitpunkt
der letzten Sicherung wieder herzustellen.

Benutzen Sie ein geeignetes Medium (z.B. Dat-Streamer) fur lhre
Datensicherung. Ein Kopieren der Daten auf die Festplatte in ein
anderes Verzeichnis ist keine sichere Methode. Es sollte ein Medium
sein, dessen Datentrager Sie extern lagern kdnnen.

Offnen Sie den Menipunkt EXTRAS — DATENSICHERUNG. Es
erscheint das Formular fur die Datensicherung.
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B8 Datensicherung Hi=] B3

letzte Bearbeitung:

ice Veremnsprol

[V Vereinsdaten 17.01.2004 19:33:29

Benutzerverzeichnis

CAProgramme’\Office Vereinsprofiy

[V Benutzerdaten 17.01.2004 14:44:35

— Sicherung auf (Laufwerk u. Yerzeichnis):

IC:'\F‘rogramme‘\D ffice Vereinsprofit, = '

g | [ & & |

Abbildung 76

Wahlen Sie Uber die Kontrollkdstchen aus, welche Daten Sie sichern

mochten und geben Sie den Laufwerkspfad im Eingabefeld

SICHERUNG AUF ein. Nutzen Sie fur die Festlegung des Pfades den
EI Schaltknopf LAUFWERK/VERZEICHNIS AUSWAHLEN.

R Wenn Sie Laufwerk und Verzeichnis bestimmt haben betétigen Sie den

=l Schaltknopf DATENSICHERUNG STARTEN. OFFICE VEREINS-

= PROFI fuhrt die Datensicherung durch. Far eine

& Datenwiederherstellung betatigen Sie den Schaltknopf
RUCKSICHERUNG STARTEN.

Datenpriufung

Sollten einmal eine Auswertung nicht korrekt funktionieren so kénnen
Sie Uber dies Modul Ihre Daten automatisch tberprifen. Hierbei werden
Datenfelder, welche von OFFICE VEREINSPROFI dringen benotigt
werden Uberprift und gegebenenfalls auf Standardwerte gesetzt.

Bei Upgrades einer alteren Version von OFFICE VEREINSPROFI wird
dringend empfohlen diese Datenprufung durchzufuhren.

Datenimport

Im Modul Datenimport kénnen Sie vorhandene Datenbestdnde in
OFFICE VEREINSPROFI importieren. Die Importfunktionen stehen
Ihnen fur Mitglieder, Adressen sowie Artikel zur Verfigung.

Im Feld Importformat wahlen Sie das zu importierende Datenformat
aus. Folgende Formate werden von OFFICE VEREINSPROFI
unterstutzt:

e Text mit Trennzeichen - Die Datenfelder missen hierbei durch
Semikolon getrennt sein, Texte mussen ein Anfihrungszeichen (%)
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Vor und nach gestellt haben. Des weiteren gilt das Komma (,) als
Dezimaltrennzeichen, der Punkt (.) als Datumstrennzeichen.

e Excelformate 3-8

e Lotus 1-2-3 Formate

e Microsoft Access 95-97
e dBaselll, IV,5.0

e FoxPro 2.0, 2.5, 2.6

Im Feld Datei tragen Sie den Dateinamen mit kompletten Laufwerks-
und Verzeichnisangaben ein. Hierfur steht Ihnen auch ein Explorer zur
Dateiauswahl zur Verfiigung.

Im Feld Datenherkunft kdnnen Sie beim Importformat - Text mit
Trennzeichen unterscheiden ob Ihre Daten im Windows ANSI-Format
oder im DOS oder OS/2 (PC-8) - Format vorliegen.

Spaltenbezeichnung ist 1. Zeile verwenden Sie, wenn beim
Importformat - Text mit Trennzeichen sowie Excel- und Lotusformate
die erste Datenzeile die Feldbezeichnungen beinhaltet.

Im Feld Tabelle missen beim Importformat - Microsoft Access 95-97
den Tabellennamen angeben.

Wahlen Sie Uber die Optionsgruppe Mitglieder, Adressen, Artikel aus in
welche Datenbank die Daten importiert werden sollen.

Uber den Button <Weiter> gelangen Sie in das nachfolgende Fenster in
welchem Sie lhre Daten den Datenfeldern von OFFICE
VEREINSPROFI zuweisen kdnnen

Je nach Auswahl der Optionsgruppe werden Ilhnen hier die
verschiedenen Felder der jeweiligen Datenbank angezeigt. An jedem
Feld befindet sich eine Auswahlbox in der Ihnen die Feldbezeichnungen
der importierten Daten angezeigt werden. Zur Erleichterung werden im
unteren Drittel des Fenster lhre importierten Daten angezeigt. Die
Daten werden immer in den aktuell aktiven Mandanten kopiert.

Uber den Button ,Fertigstellen“ werden Ihre Daten in die Datenbank von
OFFICE VEREINSPROFI Ubernommen.
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5 Netzwerk
5.1 Netzwerkbetrieb

OFFICE VEREINSPROFI ist bereits von Haus aus netzwerkfahig. Alle
Datenbanken (Dateien mit der Endung *.mdb) kbnnen zentral auf einem
Netzwerkserver ausgelagert werden. Weiterhin sind Sie in der Lage
administrative Rechte zu vergeben. Sie kénnen eine
Benutzeranmeldung beim Programmstart erzwingen,
Netzwerkmeldungen abschicken und jedem Benutzer individuelle
Rechte zuweisen.

Hinweis: FUr jeden Arbeitsplatz ist der Kauf einer Lizenz von
OFFICE VEREINSPROFI erforderlich. Sie haben die Moglichkeit
alle Versionen von OFFICE VEREINSPROFI untereinander zu
vernetzen (also z.B. eine Premium Version mit einer Professional
oder Light Version).

Es konnen bis zu 256 Clients eingerichtet werden. Nachdem es sich bei
OFFICE VEREINSPROFI aber nicht um eine Client Server Losung
handelt ist ein gemeinsamer Zugriff von mehr als 5 Clients aus Grunden
der Geschwindigkeit nicht zu empfehlen. Letztere hangt zudem von der
Qualitat Ihres Netzwerkes ab.

Einrichtung des Datenservers

Die Installation von OFFICE VEREINSPROFI auf dem Server ist nicht
unbedingt erforderlich. Legen Sie einfach auf lhrem Server ein
Verzeichnis an, in das Sie die Datenbanken (*.MDB) von OFFICE
VEREINSPROFI kopieren. Die Datenbanken werden bei jeder
Installation von OFFICE VEREINSPROFI im Installationsverzeichnis
angelegt und kdonnen von dort in das Serververzeichnis kopiert werden.
Geben Sie das Verzeichnis fur den Zugriff durch andere Benutzer frei.
Informationen  hierzu  erhalten Sie vom  Handbuch lhres
Serverbetriebssystems.

Die Datenbank lautet VERDAT.MDB.

Hinweis: Die Ordner mit den Formularen (z.B. Verzeichnis Reportl
usw.) mussen derzeit noch auf jedem Arbeitsplatz vorhanden sein.
Im Falle von Formularanderungen ist somit daran zu denken, die
gednderten Formulare auch auf allen Arbeitsplatzrechnern
entsprechend zu aktualisieren.
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Einrichtung eines Clients

Zur Einrichtung eines Clients installieren Sie bitte OFFICE
VEREINSPROFI auf einem Client PC. Richten Sie auf dem Client ein
Laufwerk ein, das Sie mit dem Datenbankverzeichnis auf dem Server
verbinden (z.B.: z2\OFFICE VEREINSPROFI). Uber die Client Server
Funktion (nachfolgend beschrieben) verbinden Sie anschliel3end den
Client mit dem Server. Hierzu geben Sie das Verzeichnis des Servers
an, indem sich die Datenbanken befinden — in diesem Fall ,z.\OFFICE
VEREINSPROFI“. OFFICE VEREINSPROFI greift nun auf die
Datenbanken des Servers zu.

HINWEIS: Bitte beachten Sie, dass Formularvorlagen in den
Report-Verzeichnissen jedes Arbeitsplatz-PC abliegen missen.
Eine zentrale Verwaltung der Formulare ist nicht méglich.

5.2 Datei

Client/Server

Mit Hilfe der Client-Server Funktion legen Sie das Verzeichnis fest, in
dem sich die Datenbank von OFFICE VEREINSPROFI (Verdat.mdb)
befindet — diese kdnnen sich lokal auf lInrem PC oder zentral auf einem
Netzwerkserver befinden.

Offnen Sie das Formular CLIENT/SERVER Uber den Menipunkt DATEI
— CLIENT/SERVER.

& Client/Server _ O] x|

i— Serverlaufwerk u, -verzeichnis

Abbildung 77

Tragen Sie in das Eingabefeld SERVERLAUFWERK U. -
VERZEICHNIS das Laufwerk und das Verzeichnis ein (z.B.
D:\SoftwareproflOFFICE VEREINSPROFI), in dem sich die Datenbank
von OFFICE VEREINSPROFI befinden. Benutzen Sie ggf. den
_Dj Verzeichnisdialog tber den Schaltknopf SERVER AUSWAHLEN.
Verbinden Sie anschlieBend das Serververzeichnis Uber den
] Schaltknopf CLIENT MIT SERVER VERBINDEN. Wenn Sie ein
korrektes Serververzeichnis eingetragen haben, arbeitet OFFICE
VEREINSPROFI kinftig mit den dort befindlichen Datenbanken.
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Benutzerwechsel

Hier wechseln Sie zwischen den angelegten Benutzern. Wenn Sie
einen Benutzerwechsel durchfihren mochten 6ffnen Sie des Formular
dafur Uber den Mentpunkt DATEI - BENUTZRWECHSEL.

& Benutzerwechsel H=] B3
aktueller Benutzer: |ADMIN
neuer Benutzer: I[ 2|
Passwort: [
7 B |
Abbildung 78

Wahlen Sie aus dem Kombinationsfeld NEUER BENUTZER den
gewilnschten Benutzer aus und tragen Sie in das Eingabefeld
PASSWORT das zugehdrige Passwort ein. Betatigen Sie anschliel3end

v den Schaltknopf BENUTZER ANMELDEN.

Neben dem Standardbenutzer ADMIN kénnen Sie Uber das Meni
DATEI - BENUTZERVERWALTUNG (siehe Kapitel
Benutzerverwaltung) weitere Benutzer anlegen.

Hinweis: Nach der Neuanlage eines Benutzers lautet das Passwort
des ersten Login ,,office”, danach kann das Passwort individuell
angepasst werden.

Passwort

Uber den Meniipunkt DATEI — PASSWORT é&ndern Sie das Passwort
fur den aktuellen Benutzer. Melden Sie sich am Programm mit dem
Benutzer an, fiir den Sie das Passwort andern mochten. Offnen Sie das
Formular fir die Passwortanderung Uber den MenlUpunkt DATEI —
PASSWORT.

B3 Passwortschutz = =]

User: | ADMIN

Palwort: |’m

Nach Anderungen muld das Programm
abgeschlossen und neu gestartet werden |

_® |

Abbildung 79

Das Passwort fur den aktuellen Benutzer — der aktuelle Benutzer wird
im Feld BENUTZER angezeigt - &ndern Sie einfach durch
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Uberschreiben des aktuellen Passwortes mit einem neuen Passwort
(alphanumerische Zeichenkette) im Eingabefeld PASSWORT. Starten
Sie anschlie3end OFFICE VEREINSPROFI neu.

Hinweis: Nach der Neuanlage eines Benutzers lautet das Passwort
des ersten Login ,office”“. Ohne Passwort ist fiir diesen Benutzer
ein Zugang zum Programm nicht mehr méglich.

Benutzerverwaltung

Wenn Sie Office Vereinsprofi als Netzwerkversion erworben haben,
werden Sie beim Programmstart aufgefordert sich am System
anzumelden. Dies geschieht durch Eingabe des Benutzernamens und
des jeweiligen Passwortes.

Anlegen eines neuen Benutzers

Offnen Sie die Benutzerverwaltung tiber den Menupunkt DATEI —
BENUTZERVERWALTUNG. Betatigen Sie den Schaltknopf NEUEN
& BENUTZER ANLEGEN.

B3 Benutzerverwaltung Mi=] B3

Geben Sie den Benutzer: | @l

neuen
Benutzernamen ein.
Das Passwort Fr
den ersten Zugang
lautet "office",

Abbildung 80

Tragen Sie in das Eingabefeld BENUTZER den Namen des neuen
Benutzers ein. Wiederholen Sie den Vorgang wenn Sie mehrere
Benutzer anlegen mdchten. SchlieRen Sie anschlieend das Formular

e I Uber den Schaltknopf VERLASSEN. Der oder die neuen Benutzer sind
nun im System angelegt (Passwortvergabe sie Kapitel Passwort).
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Wartung

Innerhalb der Wartung steuern Sie, ob OFFICE VEREINSPROFI als
Einzelplatz- oder als Mehrplatzversion (Netzversion) betrieben wird. Bei
der Einzelplatzversion erscheint kein Login nach dem Programmstart,
hingegen bei der Mehrplatzversion ist ein Login mit dem
entsprechendem Benutzerzugang erforderlich. Offnen Sie die Wartung
Uber den Menupunkt DATEI - WARTUNG.

WICHTIG: Nur der Benutzer Wartung hat Zugang zum Menu
WARTUNG. Sie mussen daher ggf. einen Benutzerwechsel
durchflihren (siehe hierzu auch Abschnitt Benutzerwechsel 5-3).

Anmeldung als: W
Tabellen: | = =7 |
g | R
Abbildung 81

Wahlen Sie aus dem Kombinationsfeld ANMELDEN ALS aus, ob Sie
OFFCE VEREINSPROFI als Einzelplatz oder als Mehrplatzversion
betreiben mdéchten.

Zugriff auf die Tabellen
Gestatten Sie uns zunachst einen ...

Hinweis: Innerhalb der Wartung haben Sie die Mdglichkeit direkt
auf die Accessdatenbanken von OFFICE VEREINSPROFI
zuzugreifen. UnsachgemaRe Anderungen an den Datenbanken
kénnen von Fehlfunktionen bis zu einem vdlligem Absturz des
Programms fuhren. Der direkte Zugriff auf Datenbanken setzt gute
Kenntnisse der Accessprogrammierung und der
Programmstruktur voraus.

Wahlen Sie aus dem Kombinationsfeld TABELLEN die gewilinschte
Tabelle aus und betatigen Sie anschlielend den Schaltknopf zum
Offnen derselben. Danach gelangen Sie in eine Oberflache die Access-
Programmieren sicherlich bekannt sein wird. Hier kbnnen Sie direkt an
den Tabellen Anderungen vornehmen. Mehr sei an dieser Stelle nicht
gesagt, da dieser Bereich nur fur fachkundige Access-Anwender und
Systemadministratoren gedacht ist.
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6 FAQ

Ausdruck der BLZ und/oder Kto ist fehlerhaft. Es wird 1+e® oder
ahnliches angezeigt:

Antwort: Andern Sie die Formulare auf denen die Daten BLZ und Kto
vorkommen (z.B. Beitragsabrechnung ,Beitrag.Ist’) wie folgt ab:

Mein Drucker funktioniert nicht richtg

Antwort: Bei Typen XYZ treten bei Windows haufiger Probleme auf,
installieren Sie zusatzlich den ....
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7 Anhang
7.1 Kontenrahmen nach BLSV (Muster)

Oberklassen

Teilklassen

Klasse 0 : Anlage- und Kapitalkonten

Klasse 1 : Finanzkonten

Klasse 2 : Kosten Vermdgensverwaltung

Klasse 3 : Einnahmen aus ideellem Bereich

Klasse 4 : Kosten des Zweckbetriebes

Klasse 5 : Einnahmen aus Zweckbetrieben

Klasse 6 : Kosten des wirtschaftlichen Geschéftsbetriebes
Klasse 7 : Einnahmen aus wirtschaftlichem Geschéaftsbetrieb
Klasse 9 : Eréffnungs- und Abschlusskonten

Klasse 0 : Anlage- und Kapitalkonten

00 Grund und Boden

0001 unbebaute Grundstucke

0010 bebaute Grundstticke

0020 Sport- und Spielfelder

01 Gebaude, Bauten

0110 Sporthallen

0120 Vereinsheim

0130 Renn- und Laufbahnen

0140 Bauten auf fremden Grund und Boden
0190 Anlagen im Bau

02 Betriebsvorrichtungen (stationar)
0200 Spielfeldausstattung

0210 Sporthallenvorrichtungen

0220 Vereinsheimausstattung

0230 Sonstige Ausstattungen

03 Fahrzeuge und Transportmittel
0300 Kraftfahrzeuge

0310 Sportanhanger

0320 Pflegemaschinen

04 Betriebs- und Geschaftsausstattung
0410 Turn- und Spielgerate

0420 Biuroeinrichtung

0430 Geringwertige Wirtschaftsguter bis DM 800,-
05 Beteiligungen

0500 Geschaftsanteile
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0510 Wertpapiere

06 Langfristige Forderungen

0600 Darlehen mit einer Laufzeit von mindestens 4 Jahren
07 Langfristige Verbindlichkeiten

0700 Darlehen

0710 Hypotheken und Grundschulden

0720 Sonstige langfristige Verbindlichkeiten

08 Vereinsvermodgen

0800 Vereinsvermogen

0810 Zweckgebundene Rucklagen

09 Wertberichtigungen und Rechnungsabgrenzungen
0900 Wertberichtigungen auf Anlagevermogen

0910 Wertberichtigungen auf Forderungen

0920 Reparaturrickstellungen

0930 Steuerrtuckstellungen

0940 Sonstige Rickstellungen

0960 Aktive Rechnungsabgrenzung

0970 Ruckstellung "Zweckbetrieb"

0980 Passive Rechnungsabgrenzung

Klasse 1 : Finanzkonten

10 Kasse

1000 Hauptkasse

1001 Kasse Abteilung 1

1002 Kasse Abteilung 2

1003 Kasse Abteilung 3

11 Postscheck

1100 Postscheck

12 Banken

1200 Bank

13 Forderungen aus Zweckbetrieb

1300 Forderungen aus sportlichen Veranstaltungen
1360 Geldtransit

14 Forderungen aus ideellem Bereich

1400 Forderungen an Mitglieder

1410 Vorauszahlungen an Dachverbéande

15 Sonstige Forderungen

1500 Forderungen aus wirtschaftlichem Geschéftsbetrieb
1560 Aufzuteilende Vorsteuer

1570 Anrechenbare Vorsteuer
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1590 Durchlaufende Posten
16 Verbindlichkeiten
1600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen (Kontokorrent)

1610 Verbindlichkeiten aus sportlichen Veranstaltungen (ohne
Kontokorrent)

1620 Verbindlichkeiten aus geselligen Veranstaltungen (ohne
Kontokorrent)

1630 Verbindlichkeiten aus wirtschaftlichem Geschaftsbetrieb (ohne
Kontokorrent)

17 Verbindlichkeiten aus Anzahlungen
1710 Mitgliederumlagen

1720 Sonstige Auszahlungen

18 Sonstige Verbindlichkeiten

1800 Erstattungen an Spieler und Funktionare
1810 Lohne, Gehalter und andere Verglutungen
1820 Lohn- und Kirchensteuer

1830 Sozialversicherung

1860 Mehrwertsteuer nicht fallig

1870 Mehrwertsteuer fallig

1874 Mehrwertsteuer fallig 7 %

1875 Mehrwertsteuer fallig 16 %

1880 Umsatzsteuer-Vorauszahlungen

1881 Umsatzsteuer-Vorauszahlungen 1/11

Klasse 2: Kosten Vermogensverwaltung

20 Kosten Gebéaude

2010 Personalkosten

2020 Reparaturen

2030 Allgemeine Verwaltungskosten

2040 Gebuhren und Steuern

2050 Sonstige Kosten

2060 Vorsteuer

2070 an Finanzamt bezahlte Mehrwertsteuer
2090 Abschreibungen und Wertberichtigungen
21 Kosten Finanzanlagen

2100 Kosten Wertpapierverwaltung

2110 Gebiuhren und Steuern

2190 Wertberichtigungen
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Klasse 3: Einnahmen aus ideellem Bereich

A. Ideeller Tatigkeitsbereich

30 Beitrage

3000 Beitrage

3001 Beitrage der Abteilung 1

3002 Beitrage der Abteilung 2

3003 Beitrage der Abteilung 3

31 Aufnahmegebihren

3100 Aufnahmegebihren

3101 Aufnahmegebihren der Abteilung 1
3102 Aufnahmegebihren der Abteilung 2
3103 Aufnahmegebtihren der Abteilung 3
32 Spenden

3200 Zweckgebundene Spenden

3210 Sonstige Spenden

33 Zuschusse

3300 Zuschusse von Verbéanden

3310 Sonstige Zuschiisse

B. Vermdgensverwaltung

36 Einnahmen der Vermégensverwaltung
3600 Mieteinnahmen

3610 Pachteinnahmen

3620 Zinsertrage

3630 Ertrage aus Wertpapieren

39 Sonstige Einnahmen

3900 Sonstige Einnahmen

3910 Mehrwertsteuer

Klasse 4: Kosten des Zweckbetriebes

40 - 43 Sportliche Veranstaltungen

wenn Einnahmen Klasse 5 oder keine Einnahmen
40 Allgemeine Kosten des Sportbetriebes

4010 Personalkosten Geschaftsstelle

4030 Verwaltungskosten

4040 Reisekosten hauptamtlich

4050 Reisekosten ehrenamtlich

4060 Reparaturkosten Sportgerate

4070 Versicherungen
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4080 Geringwertige Wirtschaftsguter

4090 Ausbildungskostenersatz

41 Kosten der Sportanlagen

4110 Personalkosten

4130 Miete, Pacht

4140 Strom, Gas, Wasser, Heizung

4150 Reparaturen

4180 Geringwertige Wirtschaftsguter

4190 Abschreibungen und Wertminderungen
42 Kosten der Sportveranstaltungen

4210 Personalkosten, Trainer, Ubungsleiter
4230 Entschadigungen, Spesenersatz der Aktiven
4240 Transport- und Reisekosten

4250 Sonstige Kosten des Spielbetriebes
4270 Kostenerstattung der Gastmannschaft
4280 Veranstaltungsabhangige Abgaben

43 Betriebskosten fur Ausstattung

4300 Betriebskosten fiir Betriebs- und Geschéaftsausstattung und
Sportgerate

4310 KFZ-Steuern

4320 KFZ-Versicherungen

4330 Laufende KFZ-Betriebskosten

4340 KFZ-Reparaturkosten

4390 Sonstige KFZ-Kosten

45 Kosten kulturelle Veranstaltungen/Brauchtumspflege
4510 Vergutungen, Kassen-/Ordnungsdienst

4520 Werbung, Dekoration

4530 Bewirtung

4540 Musikkosten

4550 Saalmiete

4560 Kunstler

4570 Sonstige Abgaben

46 Kosten genehmigter Lotterien und Ausspielungen
4600 Preise

4610 Sonstige Kosten

47 Kosten aus kurzfristiger Sportstattenvermietung an Mitglieder
4700 anteilige Kosten aus dem Sportbetrieb

48 Allgemeine Kosten

4800 Abgaben an Landessportverband/Fachverband
4810 Allgemeine Personalkosten

4820 Allgemeine Raumkosten
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4830 Allgemeine Verwaltungskosten

4840 Geschenke, Jubilden, Ehrungen

4850 Lehr- und Jugendarbeit

4860 Gesellige Veranstaltungen ohne Einnahmen
488 Kosten der Vereinszeitschrift, Mitteilungen u. a.
4880 Druckkosten

4881 Versandkosten

4882 Honorare

49 Sonstige Kosten Zweckbetrieb

4900 Vorsteuer 40 - 43

4901 Vorsteuer 45

4902 Vorsteuer 46

4903 Vorsteuer 47

4904 Vorsteuer 48

4910 an Finanzamt bezahlte Mehrwertsteuer

Klasse 5: Einnahmen aus Zweckbetrieben

50 Einnahmen sportliche Veranstaltungen, Einnahmen <€ 30.678,--
oder

Option unbezahlter Sport

5000 Eintrittsgelder

5001 Eintrittsgelder Abteilung 1

5002 Eintrittsgelder Abteilung 2

5003 Eintrittsgelder Abteilung 3

5004 ...

5050 Teilnehmergebuhren

5060 Einnahmen aus Auswahlspielen

5070 Erstattung der Gastmannschaften

5080 Sportlicher Unterricht

5090 Sportkurse

55 Einnahmen kulturelle Veranstaltungen/Brauchtumspflege
5510 Eintrittsgelder

5520 Garderobegebtihren

56 Einnahmen genehmigte Lotterien und Ausspielungen
5610 Einnahmen aus Tombolas

5620 Einnahmen aus Versteigerungen

57 Einnahmen kurzfristige Sportstattenvermietung an Mitglieder
5710 Platzgebuhren

5720 Hallengebihren

58 Allgemeine Einnahmen
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5800 Einnahmen aus Vereinszeitschriften
5810 Chartergebihren

5820 Mehrwertsteuer 50

5822 Mehrwertsteuer 56

5823 Mehrwertsteuer 57

5824 Mehrwertsteuer 58

Klasse 6: Kosten der Wirtschaftlichen Geschéaftsbetriebe

60 - 63 Sportliche Veranstaltungen, wenn Einnahmen in Klasse 7
gebucht

60 Allgemeine Kosten des Sportbetriebes
6000 Personalkosten Geschéftsstelle

6010 allgemeine Verwaltungskosten

6020 Reisespesen

6030 Reparaturen Sportgerate

6040 Versicherungen

6050 Steuern

6060 Geringwertige Wirtschaftsguter

6070 Ausbildungskostenersatz

6080 Wareneinkauf

6085 Kosten Reklameflachen, Werbung auf Plakaten
6090 Abschreibungen und Wertberichtigungen
61 Kosten der Sportanlagen

6110 Personalkosten

6130 Miete, Pacht

6140 Strom, Gas, Wasser, Heizung

6150 Reparaturen

6180 Geringwertige Wirtschaftsguter

6190 Abschreibungen und Wertminderungen
62 Kosten der Sportveranstaltungen

6210 Personalkosten, Trainer, Ubungsleiter
6230 Entschadigung, Spesenersatz der Aktiven
6240 Transport und Reisekosten

6250 Sonstige Kosten des Spielbetriebes
6270 Kostenerstattung der Gastmannschaften
6280 Veranstaltungsabhéngige Abgaben

63 Betriebskosten fur Ausstattung

6300 Betriebskosten fur Betriebs- und Geschaftsausstattung und
Sportgerate

6310 KFZ-Steuern
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6320 KFZ-Versicherungen
6330 Laufende KFZ-Betriebskosten
6340 KFZ-Reparaturkosten

6370 Abschreibung fur Betriebs- und Geschéftsausstattung und
Sportgerate

6390 Sonstige KFZ-Kosten

64/65 Kosten Gaststéttenbetrieb

6400 Warenkosten

6410 Lebensmittel

6420 Getranke

6430 Sonstige Handelswaren

6440 Lohne und Gehalter

6445 Sozialversicherungen

6450 Miete und Pacht

6460 Strom, Gas, Wasser, Heizung

6470 Reparaturen

6480 Sonstige Raumkosten

6490 Telefon, Porto

6500 Allgemeine Verwaltungskosten (Blromaterial)
6510 Zinsen, Bankspesen

6520 Steuern

6530 Versicherung, Beitrage

6560 Geringwertige Wirtschaftsguter bis DM 800,-
6570 Abschreibung und Wertminderung

66 Sonstige wirtschaftliche Betatigung
6600 Anteilige Druckkosten aus Inseratteil
6610 Anteilige Versandkosten aus Inseratteil
6620 Anteilige Honorarkosten aus Inseratteil
6630 Werbungskostenpauschale

6640 Anteilig aus Vermietung von Sportanlagen an Nichtmitglieder
6650 Personalkosten

6660 Raumkosten

6670 Allgemeine Verwaltungskosten

6680 Steuer

6690 Abschreibung und Wertminderung

67 Kosten der geselligen Veranstaltungen
6710 Vergutungen, Kassen -/Ordnungsdienst
6720 Werbung, Dekoration

6730 Bewirtung

6740 Musikkosten

6750 Saalmiete

OFFICE VEREINSPROFI 5.0 Handbuch OAP-HB



SOFTWAREPROFI Anhang 7-11

6760 Kunstler

6770 Sonstige Abgaben

69 Sonstige Kosten wirtschaftlicher Geschaftsbetrieb
6900 Vorsteuer 60 - 63

6910 Vorsteuer 64 - 65

6920 Vorsteuer 66

6930 Vorsteuer 67

6940 An Finanzamt bezahlte Mehrwertsteuer

Klasse 7: Einnahmen aus wirtschaftlichen Geschaftsbetrieben

70 Sportliche Veranstaltungen, an denen bezahlte Sportler
teilnehmen

7000 Eintrittsgelder

7001 Eintrittsgelder Abteilung 1

7002 Eintrittsgelder Abteilung 2

7003 Eintrittsgelder Abteilung 3

7020 Einnahmen aus Auswahlspielen

7030 Erstattung der Gastmannschaften
7050 Umsatzerlose

7060 Speiseumsatz

7070 Getrankeumsatz alkoholfrei

7080 Getrankeumsatz alkoholisch

7090 Sonstiger Handelsumsatz

74 Einnahmen aus Gaststattenbetrieb
7400 Umsatzerlose

7410 Speiseumsatz

7430 Getrankeumsatz alkoholfrei

7440 Getrankeumsatz alkoholisch

7450 Sonstiger Handelsumsatz

7460 Erlose aus Geldspielautomaten

75 Einnahmen gesellige Veranstaltungen
7510 Eintrittsgelder

7520 Garderobegebtihren

76 Sonstige wirtschaftliche Betatigungen
7600 Bandenwerbung

7610 Plakatwerbung

7620 Werbung in Vereinszeitung (Inserate)
7630 Werbung auf Sportkleidung, -geréte
77 Kurzfristige Benutzungsgebuhren von Nichtmitgliedern
7700 Stundenweise Vermietung von Spielfeldern
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7701 Stundenweise Vermietung von Tennisplatzen
7702 Stundenweise Vermietung von Schwimmbhallen
7703 Stundenweise Vermietung von Kegelbahnen
7704 Stundenweise Vermietung von Geraten

78 Sonstige Einnahmen

7800 Mehrwertsteuer 70

7810 Mehrwertsteuer 74

7815 Mehrwertsteuer 75

7820 Mehrwertsteuer 76

7830 Mehrwertsteuer 77

Klasse 9: Eroffnungs- und Abschlusskonten

9000 Saldovortrage Sachkonten
9008 Saldovortrage Debitoren
9009 Saldovortrage Kreditoren
9090 Summenvortragskonto
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