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1 Notwendige Vorbereitungen

1.1 Benotigte Software fir PDF-Dateien

Zur Generierung von (Beitrags-)Rechnungen bendétigen Sie auf Ihrem Computer eine Software,
die PDF-Dateien anzeigen kann. Zu empfehlen ist der kostenfreie 'Adobe Reader’, der hier zum
Download zur Verfligung steht: http://get.adobe.com/de/reader.

Viele Computer bringen guasi von Haus aus schon eine geeignete Software fiir PDF-Dateien mit.
In den meisten Fallen entfdllt somit die Installation der o0.g. Software.

1.2 Beitragslauf
Flhren Sie unter Mein Portal » Finanzen » Beitragsautomatik erfolgreich einen Beitragslauf

durch (s. Anleitung "Erste Schritte": www.dfbnet.org/verein > Kontakt & Unterstitzung > Anlei-
tungen...).

1.3 Ablageordner anlegen

Anmerkung

Das Anlegen von Ordnern ist nur fir Benutzer méglich, die den Status "Administrator" haben.
Nur Administratoren haben im Menu unter "Mein Portal" auf den Menupunkt "Administration"
zugriff.

Legen Sie unter Mein Portal > Administration » Ordner > Rechnungen einen Ablageordner fir
Beitragsrechnungen an.

TIPP

Zundachst einen Ubergeordneten Ordner fir das Jahr anlegen, anschliefend den Ordner "Bei-
tragsrechungen" anlegen und den Ubergeordneten (Jahres)Ordner auswdhlen. Es ist auch mdg-
lich, mehrere Ordnerhierarchien anzulegen.

Mein Portal Information Finanzen Organisation Kommunikation Hilfe Arnold Kuzorra
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge Einrichtungsassistent Support-Benutzer

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Ordner = Rechnungen Mitglieder suchen... ﬁ

Machrichten |Rechnungen | Spenden

Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung Beitragsrechnungen Q_Fﬂ C3z011
Ubergeordneter Ordner | 2p012 E E!_I?n [ Sponsorenieistungen
| Speicher | Abbrechen Q— Fﬂ (X3 sonstige Leistungen
% Q_ Fﬂ [y werbeleistungen
0l Eyz012
~ }
Aktionen Bezeichnung
Ui [C32011
Q_ Fﬂ [C9 Sponsorenieistungen
Q_ Fﬂ [0 Sonstige Leistungen
Q_ Fﬂ Oy werbeleistungen
i | Emz2012
Q_Fﬂ (9 Beitragsrechnungen
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1.3 Rechnungsformular anlegen

Anmerkung: Das Anlegen von Rechnungsformularen ist nur fir Benutzer méglich, die den Status

"Administrator" haben. Nur Administratoren haben im Menu unter "Mein Portal" auf den Menu-
punkt "Administration" zugriff.

Legen Sie unter Mein Portal » Administration » Rechnungen ein Rechnungsformular an.

Mein Portal Information Finanzen Organisation  Kommunikation Hilfe

Stammdat

Arnold Kuzorra

Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge Einrichtungsassistent Support-Benutzer

Vereinsdaten Finanzen Kontentbersicht Abteilungen Beitrdge Rechnungen Funktiondre Gemeinschaft

Sie sind hier: Mein Portal = Administration > Stammdaten = Rechnungen

Mitglieder suchen... El

Rechnungsart bearbeiten Angelegte Rechnungsarten

Bezeichnung

Titel

Anzeigen

Kopfzeilentext

Fulizeilentext

Anzahl der zusatz|.

Textfelder

Anderes Logo

Léschen [

Positionierung Bild

Feld
Text

Anzahl
Einzelpreis

Gesamtpreis

Aktionen Bezeichnung
Beitragsrechnung a D_ IE Beitragsrechnung
D_IE Sponsorenrechnung
Rechnung Vereinsbeitrag i
FC Schalke 04 - TEST - - Rechnungen - Mozilla Firefox \_ i o o0
[¥] Absender Logo Bankdaten@ R e e i
(7) Absender in einer Zeile @ Absender mehrzeilig 10U reinucfbnet.org/ mioy ad miny preview: rechnungen phpfiRechnungict-T2M38iPreview-08Ophid-
Gem. Satzung erfolgt die Ei l - | @ FC Schalke 04»|
Rechnungsstellung folgender .
\ereinsbeitrage.
Frau Dr. FC Schake 04 - TEST
Enka Mustermann Knappenweg 1
Musterstr. 1 45000
Gelsenkichen
12546 Mustorstadt
o Deutschiand
Hinzufiigen
Rechnung Vereinsbeitrag
rrvr——) J— o e v
[ Sm—" 10112002 ripaisaum 10112012 e Zechen Erna Musmemarn
-
o
(® FC Schalke 04: e
Gem. Satzung erfolgt die Rect Mg folgender
) links ) mitte @ rechts Fos. |Leistung/Artikel/Bescheeibung | Anzahl Einzelpreis | Gesamtpreis st
1 Text1 1,00 1.00€ | 100€ 0,00 %
= 2 |Textz 2,00 200¢€ 400€ 7.00%|
Bezeichnung a Text3 3,00 a00€| 000€ 10,00 % |
Leistung/Artikel/Beschreibung Betrag Netto 1400€
USE 7.00% 028 €
Anzahl USL 19.00 %] 1,71E
- p Betrag Mu} 1500 €
Einzelpreis
Gesamtpreis Bemerkung
Speichern Abbrechen
. [Schiicben |

Das Rechnungsformular steht nach dem Speichern unter Finanzen> Rechnungen > Neue Rech-
nung auch zur manuellen Rechnungsstellung zur Verfigung.

Mein Portal  Information  [atrre M Organisation

Kommunikation Hilfe

Arnold Kuzorra

Offene Posten Beitragsautomatik DTA-Assistent Manuelle Buchung Spenden bersich

Ubersicht Neue

Sie sind hier: Finanzen > Rechnungen

Mitglieder suchen... &

Rechnungsempfénger

Rechnungsart [Bitte auswahlen]
Anrede

Beitragsrechnung
Nachname / Firma Sponsorenrechnung
StraBe @
Postleitzahl
Land Deutschiand []
Kunden-Nr.
Ihr Zeichen
Rechnungsdatum 16.11.2012 &
Batreff

(@]

Bemerkung

Adressart Firma B2 Y
Titel [Bitte auswahlen] [=]
Vorname

Postfach @
Oort

Rechnungs-Nr. 12

Unser Zeichen ratzelm

Falligkeitsdstum 16.11.2012 5

Preisart Netto =
Status Bearbeitung [=]
Ordner 2011 [=]

Speichern Abbrechen
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2 Rechnungserstellung

2.1 Starten des Rechnungsassistenten

Klicken Sie unter Finanzen > Beitragsautomatikin der "Ubersicht Beitragseinziige" beim ge-
winschten Beitragslauf auf das Symbol mit dem Briefumschlag.

Mein Portal Information morganisation Kommunikation Hilfe Arnold Kuzorra
Offene Posten Beitrag t tik DTA-Assistent Manuelle Buchung Rechnungen Spenden Konteniibersicht Buchungsjournal

Sie sind hier: Finanzen = Beitragsautomatik Mitglieder suchen... &

Beitragsautomatik (letzter Beitragseinzug: 16.11.2012)

Die Beitragsautomatik ermittelt alle falligen Beitrdge gemal der Beitragszuordnung der Mitglieder und belastet ihre Debitorenkonten entsprechend.
Die Sollstellung eines Beitrags (Zeitpunkt bis zu dem der Beitrag berechnet wurde) wird dabei gemal der Zahlweise (jahrlich, halbjahrlich etc.) hochgesetzt.

Abteilung Alle lz‘ Beitragsvorschau bis 16.11.2012.
Beitragsart Alle lz‘ Sammelbuchungen D@
Zahlungsart alle |Z|

| Beitragsvorschau starten

Ubersicht Beitragseinziige

Aktionen Beitragseinzug Buchungsd Falligkeitsdatum Abteilung Zahlungsart Positionen Betrag

@ 16.11.2012 16.11.2012 16.11.2012 Hockey {berweisung 3 4500 €

@ . 12 o7 11.2mz 07.11.2012 Alle Alle 2 10,00 €
Rechnur ent

Iy A7 A1 A0 PEFTETYEY 07 44 7047 A [ = cone

2.2 Ablageordner und Rechnungsart wahlen

Wahlen Sie im kleinen Popup-Fenster unter "Ordner" den gewiinschten Ablageordner und unter
"Rechnungsart" das gewlinschte Rechnungsformular (s. Kapitel 1). Klicken Sie anschliefend auf
"Rechnung erzeugen".

F B
(@ £C Schalke 04 - TEST - - Mozilla Firefox (= [E ]

rein.dfbnet.org/mio/buchhaltung/generaterechnungen.php?ModePage=

Bitte wahlen Sie den Zielordner fir die erzeugten Rechnungen.

=

..Q2D 11

Rechnungsart

Aktionen

a G_ Beﬁragsrf@

@ = Sponsorenrechnung

| Rechnungen erzeugen Abbrechen
Javascript:Rechnung...c&ophinex=cd4b40')
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2.3 Rechnungsstapel im PDF-Format

Die Beitragsrechnungen werden in einem neuen Fenster als Stapel fortlaufend im PDF-Format
generiert und angezeigt (im Beispiel mit der Software 'Adobe Reader'). Existieren zu einem Mit-
glied mehrere Beitragsbuchungen, so werden diese zu einer Rechnung zusammen gefasst.

Nach Erstellung kann der Rechnungsstapel in der Ubersicht Beitragseinziige tiber das Briefum-
schlagssymbol gedffnet werden. Mittels der Bedienungsknépfe am unteren Ende des Fensters (s.
rote Markierung) kann gedruckt bzw. gespeichert werden.

B it v i b A (ann|ication/pdf-Objekt) - Mozilla Firefox @E‘g
(TS T

a % 31.07.2018 wchhaltung/print_multi_rechnungen.php?Beitragld=283799&0phld=6ft ‘

U 4

Rechnungen ansehen - H

| 9 (@ FC Schalke 04 i

Rechnung Vereinsbeitrag 1 |

= Hungen-Nr. ar unser Zexdhen I
|02 Fasigheitsaanam: w20 hr Zechen: | [

Beitragsainzug vom 10.11.2012
Gem Satzung $10igt dis RecNNUNgSs 1eBiung IHgencs: Veremnsbeitrigs
1 Versinsbeitrag Bonhot, Joset 1,00

Hockey Zusatzbaitrag Hky 4.
Quarntal. 2012

: Spk Pautiendort-AleNkinch, BLT: 0005 1020, Manto-r. - 1

:sammn...umm:mfm
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2.4 Ablage der Beitragsrechnungen

Die Beitragsrechnungen werden automatisch unter Finanzen » Rechnungenim gewadhlten Abla-

geordner (s. Kapital 2.2) mit fortlaufender Rechnungsnummer zur weiteren Bearbeitung und Ar-
chivierung abgelegt.

Mein Portal Information m Organisation Kommunikation Hilfe Arnold Kuzorra
Offene Posten Beitragsautomatik DTA-Assistent Manuelle Buchung Rech

Spenden Kontenubersicht Buchungsjournal

Uibersicht MNeue Rechnung

Sie sind hier: Finanzen = Rechnungen Mitglieder suchen... &

Rechnungsdatum won bis Empfanger

Rechnungsnummer

Suchen

_ Aktionen 7 Re-Nr. V4 Re-Datum 4 Falligkeit 4 Betrag “: Empfénger Status

3 aq_ 12 18.11.201M2 16.11.21M2 15,00 € Bonhof Josef

ool Bearbeitung lz‘
[ISEEEE
: ELN 13 16.11.2012 16.11.2012 15,00 € Sieloff Leopold Bearbeitung =
E-E52012 (5)

B -5 cchnungen By 14 16.11.2012 16.11.2012 15,00 € Weisweiler Mikka Bearbeitung =

Seite 1 von 1 (8 Treffer)

Export Status speichern

2.4 Alternative: Rechnungserstellung liber Offene Posten

Die Rechnungserstellung Uber Finanzen » Offene Posten ist in ahnlicher Weise mdglich.

& FC Schalke 04 -TEST- - Google Chrome

& https://verein.dfbnet.org/mio/buchhaltung/gen_rech_ops.php?ModePage=126&0phld =6f6cbc6f6dbd696ciop...

Rechnungsassistent Offene Posten

Bitte wahlen Sie den Zielordner fir die erzeugten Rechnungen. Bitte wahlen Sie die Rechnungsart fir die erzeugten Rechnungen.

s ] 2019 Aktionen
- - — i ]
{ |, Beitrags_Rechnungen |} &{ s Beitrmgsiecnnung !
R 1 At = B WERTaNGer Fl
K BEITRAGE a Rechnung OHNE Umsatzsteuer
&l SPONSOREN a Sponsorenrechnung NEU
o SONSTIGE a Testvorlage "Betreff”
4 |, 2017

|, Beitrags-Rechnungen

Offene Posten |, Sonstige Rechungen .

|, Sponsoren-Rechnungen

Buchungsdatum ven 01.0:

und
Die selektierten Buchungen werden verarbeitet in @
Kontoart Alle

und
® Einzelrechnungen Sammelrechnungen
Abteilung Alle

Rechnungsbetreff @ Beitragseinzug vom [Einzugsdatum]

hen |

| Aktionen Datum Bi I
| Rechnungen erzeugen Abbrechen
o & 13022019 B b
p—— o = T =
[ "] 1 @ 13022019 BE130219-1342- 19379 - Schreiber, Abt-Beitrag Schreiber Sybille Rellerderby Renngeblhr 1. Quartal +40.00 € 13.02.2019 Farderung
[ H 00003 Sybille 2013 erzeugt
Forderungen: +52,50€
Verbindlichkeiten: +0,00 €
Seite 1 won 1 {2 Treffer)
'p ---------------- ~\
F‘Ausgewéthe Positionen | Drucken Exportieren Zahlung buchen : | Rechnum_@rstellen :
{ i
ALLE Offenen Posten | Drucken | Exportieren Zahlung buchen Rechnung erstellen
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3 Tipps

3.1 Editieren von Buchungstexten

Die in den Beitragsrechnungen aufgefiihrten Buchungstexte von Beitragsbuchungen, im Beispiel
sind diese in der Spalte "Leistung/Artikel/Beschreibung" abgebildet, kbnnen unter Mein Portal »
Administration > Beitrdge definiert werden.

Die in [eckigen Klammern] zur Verfigung stehenden Felder beziehen sich auf Daten, die auto-
matisch mit Daten aus der Datenbank beflillt werden. Begriffe, die NICHT in eckigen Klammern
stehen, wie z.B. "Vereinsbeitrag", werden in exakt dieser Schreibweise an exakt der gleichen
Stelle in den jeweiligen Buchungstext Gdbernommen.

Folgender Buchungstext ist sehr zu empfehlen:

Vereinsbeitrag [Nachname], [Vorname] [Abteilung] [Beitrag] [Zeitraum]

Mein Portal Information Finanzen Organisation Kommunikation Hilfe Arnold Kuzorra
Stammdat Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge Einrichtungsassistent Support-Benutzer
Vereinsdaten Finanzen Kontenlbersicht Abteilungen Beitrdge Rechnungen Funktiondre Gemeinschaft

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Stammdaten = Beitrage Mitglieder suchen... El
Beitrag bearbeiten
Nummer 20 Familienbeitrag [}
Bezeichnung Zusatzbeitrag Hky Betrag 15,00 @
Abteilung Hockey
Zahlweise Quartal lz‘
Einnahmekonto 2110 -- Echte Mitgliedsbeitrage bis 256 {=] (7)

@teﬂ ereinsbeitrag [Nachname], [Vorname] [AL

Im Buchungstext kénnen folgende

Flatzhalter angegeben werden, die | Speichern | Abbrechen
dann vom Programm automatisch

um den jeweiligen Inhalt ersetzt

Aktionen Bezeichnung Betr: Einnahmekonto Mitglieder
- [Verein] = Vereinsname
Q_lﬁ 01 Erwachsene aktiv 120,0 [Abteilung] = Name der Abteilung 2110 19
EI_ lﬁ 02 Erwachsene passiv 60,00|[Zeitraum] = Angabe des 210 1
Zeit in Abhangigkeit d

l 'ﬁ U3Jugend SUIUU e|rraumes In angigkel ar 2110 29
- Zahlweise fir den der Beitrag

Q_lﬁ 04 Familienbeitrag 280,0{ =ing=zogen wurde. 2110 1

N & 05 Familienmitglied Nichtzahler 0,00 |[Vername] = Vorname des 2110 2

- Mitglieds (Zahler)
Q_Iﬁ 06 Aufnahmegebiihr 49,78 [Nachname] = Nachname des 2150 1
S 13 Umlage fiir 2012 10,00|Mitglieds (Zahler) 2170 0

[MitgliedsNr] = Mitgliedsnummer
des Mitglieds (Zahler)

Aktionen Bezeichnung BetriCoitrages Einnahmekonto Mitglieder

= P . FETT Ualhinke EYIT A7
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3.2 Filter "Zahlungsart" im Beitragslauf

Sollen z.B. nur die Bar- und Uberweisungszahler eine Beitragsrechnung erhalten ist es sinn-
voll, jeweils einen Beitragslauf mit Filter "Zahlungsart: Bar" und "Zahlungsart: Uberweisung"
durch zufGhren. (Im oben aufgefihrten Beispiel (s. Kapitel 2.1) wurde der Beitragslauf mit Filter
auf "Zahlungsart: Uberweisung" durchgefihrt.)

Dadurch erhalten Sie zwei getrennte Beitragslaufe, fir die jeweils Rechnungen generiert werden
kénnen.

Mein Portal Information m Organisation Kommunikation Hilfe Arnold Kuzorra
Offene Posten Beitrz 1¢ tik DTA-Assistent Manuelle Buchung Rechnungen Spenden Konteniibersicht Buchungsjournal
Sie sind hier: Finanzen > Beitragsautomatik Mitglieder suchen... El

Beitragsautomatik (letzter Beitragseinzug: 16.11.2012)

Die Beitragsautomatik ermittelt alle falligen Beitrdge gemal der Beitragszuordnung der Mitglieder und belastet ihre Debitorenkonten entsprechend.
Die Sollstellung eines Beitrags (Zeitpunkt bis zu dem der Beitrag berechnet wurde) wird dabei gemal der Zahlweise (jahrlich, halbjahrlich etc.) hochgesetzt.

Abteilung Alle lz‘ Beitragsvorschau bis 31.12.2012
Beitragsart Alle E sammelbuchungen w6}
-

Lastschrift

. . Beitragsvorschau starten
Uberweisung

Selbstverstandlich stehen auch die weiteren Filter "Abteilung" und "Beitragsart" zur Verfi-
gung.

3.3 Verschiedene Rechnungsformulare

Wurde im Beitragslauf der in Kapitel 3.2 beschriebene Filter fir die Zahlungsart genutzt, so ist es
sinnvoll auch unterschiedliche Rechnungsformulare zu verwenden; mit unterschiedlichem Fuf-
zeilentext (Bsp.):

o Rechnungsformular "Beitragsrechnung Barzahler"
Bsp. FuPBzeilentext "Bezahlen Sie bitte den Rechnungsbetrag in bar in unserer Geschéfts-
stelle bis zum ... ."

e Rechnungsformular "Beitragsrechnung Uberweiser"
Bsp. Fupzeilentext "Uberweisen Sie bitte den Rechnungsbetrag auf das unten genannte
Vereinskonto bis zum ... ."
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