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GLS Vereinsmeister Version é
Schnelleinstieg in die Demo-Version

Vorwort

Sehr geehrter Anwender,

vielen Dank daflr, dass Sie sich die Zeit nehmen, den ,GLS Vereinsmeister" einmal
auszuprobieren. Vielen Dank auch dafir, dass Sie sich entschieden haben, diese
Kurzanleitung zu lesen. Eine Software mit dem Leistungsumfang des ,,GLS Vereinsmeisters"
kann man leider nicht ,auf die Schnelle" umfassend aufnehmen. Insbesondere hat jede
Software ein fur sich spezielles Bedienkonzept. Aus diesem Grund soll dieser Schnelleinstieg
auch nur dazu dienen, ein generelles Gefthl fir den Umgang zu bekommen. Fir eine
detaillierte Funktionsbeschreibung liefern wir ein rund 140 Seiten starkes Handbuch mit. Und
naturlich finden Sie auch in der Online-Hilfe (F1) eine FUlle nUtzlicher Bedienhinweise.

Die Demo-Version entspricht in Inrem Umfang der Standard-Edition des ,,GLS Vereinsmeisters*.
Funkfionen, die der Professional-Edition vorbehalten sind — dazu gehéren der Berichtsdesigner,
Benutzer und Berechtigungen sowie das Datenaustauschmodul - fehlen in der Demo.
Weiterhin gibt es funktionale Einschrnkungen. So k&nnen Sie bspw. keine Listen ausdrucken
oder exportieren (nur Vorschau), keine DTAUS- oder SEPA-Dateien erzeugen und keinen
Abschluss in der Finanzbuchhaltung durchfUhren. FUr die StandardfunktionalitGten gibt es
dafir aber keine weiteren Einschrdnkungen, so dass Sie die Kernfunktionen des ,GLS
Vereinsmeisters" in Ruhe testen kdnnen. Bspw. kdnnen Sie eine beliebige Mitgliederanzahl
anlegen oder importieren.

Installation
[0 sop-casvormmmwsser = x] Die Installation der Software gestaltet sich
“ﬂ‘.}LS willommen zur Installation eigentlich sehr feinfoc;h und folgt eine'm
Schema, das die meisten anderen Windows-
Cmnaa et e R b Programme ebenfalls verwenden. Der
e e e e ma et b e Installationsassistent fUhrt Sie mit wenigen
R Mausklicks durch den Installationsprozess.

Wdahrend der Installation werden Sie nach
Installationspfad und Annahme der

: m Lizenzbedingungen gefragt. Nach der
| e Installation kdbnnen Sie den ,,Vereinsmeister*
per Klick auf das Icon auf dem Desktop oder
= == im Windows-Startmenu starten.
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Erste Schritte

Nach dem Programmstart wird zundchst nach der Art der Datenbank gefragt. Hier wahlen
Sie fUr die Demo-Version die ,interne Datenbank” aus. Mit anderen Editionen kann man
bspw. auch den Microsoft SQL Server 2008 oder die freie Datenbank MySQL 5 verwenden.

Nun wird das HauptmenU angezeigt, das in funktionale Bereiche (Stammdaten,
Verarbeitung, Korrespondenz, Listen und Auswertungen, Systemeinstellungen) aufgeteilt ist.
Die Funktionsbereiche werden in der linken MenUleiste angezeigt.

Im zentralen Fensterteil sind die Programmteile aus dem gewdhlten Fachbereich als Symbole
dargestellt. Nachdem ein Programmteil gewdhlt wurde, wechselt das MenU und im zentralen
Fensterteil wird der gewdhlte Programmteil eingeblendet, wdhrend das HauptmenU auf der
linken Seite in Form eines Navigationsfensters eingeblendet wird. Auf diese Art kbnnen auch
mehrere Programmteile gleichzeitig geodffnet werden und sind durch Tabs am unteren
Bildschirmrand jederzeit direkt wieder anwdahlbar.
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Bevor Sie die ersten Mitglieder erfassen oder importieren, sollten Sie zuerst unter Stammdaten
den Programmteil Vereinsdaten aufrufen. Hier werden neben den Grunddaten lhres Vereins
wichtige Einstellungen vorgenommen, die das Verhalten bestimmte Programmfunktionen
beeinflussen. Dazu gehoéren bspw. Einstellungen fir die Abrechnung, den Mitgliederstamm
oder den E-Mail Versand. Nach dem Speichern |hres Vereins kommen wir dann zu den
weiteren Stammdaten.

Grunddaten

Ausgehend davon, dass Sie lhre Mitglieder nicht aus einer bestehenden Anwendung
importieren (dazu spdter mehr), mUssen Sie sich vor der Erfassung der ersten Mitglieder
Gedanken um lhre Beitragsstruktur machen. Im ,,GLS Vereinsmeister" sind die Beitragsstufen
an die Sparten (oder Abteilungen) gekoppelt. Jede Sparte kann ihre eigenen Beitragssatze
haben. Bei kleineren Vereinen mit wenigen Beitragsarten kann man auch eine einzelne
Sparte ,,Mitgliedsbeitrédge" anlegen und dort die Beitragssétze hinterlegen. Der Vorteil dieser
Art der Beitragszuweisung liegt darin, dass Sie bspw. bei spdteren Beitragsanpassungen nur
die zentral hinterlegten Beitragsarten dndern und nicht jedes einzelne Mitglied anfassen
muUssen.

Die Beitragsermittlung kann nach einfachen Stufen oder nach Alter, Status und Geschlecht
erfolgen. FUr den Anfang legen Sie unter Stammdaten>Sparten mindestens eine Sparte und
einen Beitragssatz an, bevor Sie anfangen, Mitglieder zu erfassen. Eine detaillierte
Beschreibung der Beitragsabrechnung wirde den Umfang dieser Schnelleinstiegs-Anleitung
sprengen und ist im Handbuch und in der Online-Hilfe zu finden.
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Mitgliederstamm

Nachdem Vereinsdaten und mindestens eine Sparte mit einem Beitragssatz erfasst sind,
kédnnen wir jetzt direkt in den Programmteil Stammdaten>Mitglieder wechseln.
In der ersten Maske werden alle Mitglieder tabellarisch angezeigt. Da wir noch keine
Mitglieder angelegt haben, ist diese Maske zun&chst naturlich noch leer. Befassen wir uns
daher erst einmal mit den Bedienelementen der Maske:
Im oberen Teil des Fensters ist die Toolbar zu finden. Diese umfasst die wesentlichen
Grundfunktionen des Programms wie Neuanlage, Anderung, Léschung oder Drucken.
Spatestens jetzt haben Sie sicher gemerkt, dass wir auf eine klassische Pulldown-MenUleiste
verzichtet haben. Das logische Bedienkonzept des ,,GLS Vereinsmeisters" ist einfach genug,
um auf Uberflissige Steuerelemente zu verzichten. Ein Pulldown-MenU ist unserer Meinung
nach wenig Ubersichtlich und behindert eine komfortable Programmbedienung eher als dass
Sie nutfzt. Microsoft teilt diese Meinung und hat bspw. bei den neueren Office-Produkten
ebenfalls auf ein Pulldown-MenuU verzichtet. Sie werden das Pulldown-MenU nicht vermissen —
versprochen. Weiterhin befindet sich oben rechts eine Suchfunktion, wo Sie bspw. nach
Name, Suchbegriff, Ort etc. Suchen ké&nnen. Das Suchergebnis wird dann in der Tabelle
angezeigt — allerdings noch nicht jetzt, da ja noch keine Mitglieder drin sind. Oben recht
neben dem Eingabefeld fur die Suche befinden sich auch Sonderfunktionen um bspw. die
Ansicht zu &ndern oder die angezeigten Daten an Excel zu Ubergeben. Auch hier soll an
dieser Stelle der Verweis auf Handbuch und Online-Hilfe Sie zu gewUnschten Informationen
bringen.
| [rer—E DGO e Durch Klick auf den Button ,Neu* wird ein
T S R R e e neues Mitglied angelegt. Dazu wird die
R e Bearbeitungsmaske fUr Mitglieder geoffnet.

e B Dieses Fenster ist durch Karteireiter in

I mehrere logische Bereiche unterteilt, so dass
o Sie sich leicht zurechtfinden, wenn Sie spater
> bei den Mitgliedern nur eine einzelne
e 3 Einstellung dndern méchten. Wahrend unter
= ' dem ersten Karteireiter allgemeine Daten
des Mitglieds erfasst werden kdénnen,
befindet sich unter dem Karteireiter
,Beitrge" bspw. die Méglichkeit, die vorher
erfassten Sparten und Beitrége mittels Klick
Erfassung und Pflege von Mitgliedern auf den ,,hinzufugen" Button zuzuordnen.
Hier wird auch klar, warum die Sparten und
Beitrdge vorher erfasst werden sollten.

Mitglieder k&dnnen neben der Zuordnung zu Sparten noch nach einigen anderen Kriterien
gruppiert werden. Hierzu gehdéren Kategorien (bspw. Interessent, Spender, Akfives Mitglied),
aber auch Mitgliedergruppen (bspw. Mannschaften, altersbezogene Gruppen oder
Gruppen, die mit der Abrechnung zu tun haben). Im Bereich ,Beitrdge" werden neben der
Zuordnung der Sparte und Beitragsstufe noch weitere Einstellungen fUr die Abrechnung
vorgenommen. So gibt es hier Felder fUr den Zeitraum (Jahr, Halbjahr, Quartal, Monat), for
den Beginn der Beitragsberechnung und fUr die Zahlungsart (Lastschrift, Rechnung etfc.).

Mit dem Button ,Speichern und SchlieBen” wird das erfasste Mitglied gespeichert. Sollten
nicht alle bendtigten Daten vollstGndig sein, bekommen Sie einen entsprechenden Hinweis
und die fehlenden Felder werden mit einem Pfeil markiert. Neben den genannten
Kernfunktionen kann man noch Funktionen, Ehrungen und Wiedervorlagen erfassen oder
Einblick in die geleisteten und offenen Zahlungen des Mitglieds nehmen. Mitglieder kénnen
auch zu einem Familienverbund zusammengefasst werden, wo dann ein Haupt-Mitglied die
Beitrdge fur alle Angehdrigen bezahlt. NatUrlich gibt es noch weitre Komfort-Funktionen im

Autor Version Dateiname Seite

Gerold LUbben 1.0 QuickStart 3




A GLS Vereinsmeister Vé O Sheere & ystome
o 3 GLS . . D-26670 Uplengen
"*.‘_!I' ~ pare & Sy QU'C ksi‘a ri‘- GUlde Alle Rechte vorbehalten.

Mitgliederstamm, wie bspw. individuelle Datenfelder, automatisches Vorschlagen von PLZ, Ort
und Vorwahl oder die Massendnderung mehrerer Mitglieder auf einen Streich.

Sollstellung und Abrechnung

Sobald wir die ersten Mitglieder erfasst haben, kdnnten wir schon mit der Abrechnung
beginnen. Die Beitragsabrechnung im ,,GLS Vereinsmeister" gliedert sich in mehrere
funktionale Programmteile und ist im Bereich Verarbeitung zu finden.

Die erste Phase der Beitragsabrechnung ist die Sollstellung. Dabei werden die gewdhlten
Mitglieder durchlaufen und der jeweils fallige Beitrag wird unter BerUcksichtigung von Einfritts-
und Austrittsdatum, Abrechnungsbeginn und Spartenzugehdrigkeit ermittelt. Dabei ergibt sich
der errechnete Beitrag aus der Summe aller Sparten, denen ein Mitglied angehort. Man kann
problemlos mehrere Sollstellungen mit Eingrenzung nach verschiedenen Abteilungen,
Gruppen oder ZeitrGumen durchfGhren, um diese in einem logischen Stapel
zusammenzufassen. Sollte bei der Sollstellung auffallen, dass einige Beitradge (bspw. aufgrund
falscher Vorgaben) nicht stimmen, kann eine Sollstellung auch wieder geldscht werden, so
lange sie nicht abgerechnet wurde.

In der Sollstellung werden nur regelmdaBige, fallige Beitrdge zur Abrechnung herangezogen.
Einmalzahlungen wie Aufnahmegebuhren, Arbeitsstunden oder sogar Beitragsgutschriften
kdnnen den Mitgliedern Uber den Programmteil Sonderzahlungen zugeordnet werden. Die
Zahlungsart (Lastschrift, Rechnung) eines Mitglieds ist bei der Sollstellung noch nicht von
Belang, kann aber bei der Eingrenzung vorgegeben werden, um Rechnungs- von
Lastschriftzahlern zu separieren.

Bei der Abrechnung werden alle nicht abgerechneten Sollstellungen zusammen mit den
Sonderzahlungen zu einem Abrechnungsstapel zusammengefasst. Dabei werden fUr
Rechnungszahler die entsprechenden Rechnungen generiert, fUr Lastschriftzahler werden die
Bankeinzige vorbereitet. Aus der Abrechnung heraus werden Rechnungen gedruckt oder
DTAUS- oder SEPA-Dateien erzeugt. Letztere kbnnen dann per Datentréger oder per Online-
Banking Programm zur Bank Ubermittelt werden. In der Abrechnung stehen zusatzlich noch
einige Protokolle und Listen zur Verfigung. Bspw. werden hier Datentrager-Begleitzettel oder
die Barzahlerlisten gedruckt.

Finanzbuchhaltung

Die integrierte Buchhaltungslésung orientiert sich an den Grundsatzen ordnungsgemdBer
BuchfUhrung, wobei nach dem Prinzip der doppelten BuchfUhrung gearbeitet wird. Dabei
wird fUr jede Buchung auf einem Fibu-Konto eine entsprechende Buchung auf einem
Gegenkonto durchgefGhrt.

Der Kontenstamm kann dabei frei erfasst werden. FUr Anwender, die in der BuchfUhrung nicht
so bewandert sind, liefern wir einen fertigen Kontenrahmen nach der Empfehlung des
Deutschen olympischen Sportbundes (DoSB) mit. Aus diesem Kontenrahmen kénnen die
benodtigten Konten in den Kontenstamm Ubernommen werden. Dazu wdhlen Sie im
Programmteil Finanzbuchhaltung>Konten in der Toolbar neben dem Button ,,Neu* das kleine
UntermenU durch Klick auf den kleinen Pfeil aus. Dort wird die Auswahl mit dem Eintrag
,Ubernahme aus Kontenrahmen* aufgerufen:

woa « [T Bewbenen | F) W | " P -;‘; = L I
s
tbermabme st Koréeuabmen |
p— | eceichrung
.l-' ¢ ;:":- ] Hagtasse
—h F:“ = 1200 Bank
BN Giespipas 1300 Fordenungen sus sgoil Veransiafungen
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In der Auswahlmaske kénnen die Konten aus den verschiedenen Geschdftsbereichen
markiert und in den Kontenstamm Ubernommen werden.

Die Finanzbuchhaltung rechnet in sog. ,,Buchungsperioden”, die eine beliebige Ldnge haben
kénnen. In den meisten Vereinen wird eine Buchungsperiode genau ein Jahr umfassen. Der
Name der Buchungsperiode setzt sich aus Geschdftsjahr und laufender Nummer zusammen.
Die Buchungsperiode ,,201001" liest sich also als Geschéaftsjahr 2010, Nummer 01. Bevor mit
der Buchung begonnen werden kann, muss mindestens eine Buchungsperiode angelegt
worden sein. Wird das vergessen, macht das Programm das aber automatisch fir Sie.

Jede Buchungsperiode hat ihre eigenen Saldovorirdge. Diese sind eigentlich nur fir
Finanzkonten (Bank, Kasse) notwendig und kénnen im gleichnamigen Programmteil fUr die
akfive Buchungsperiode vorgegeben werden.

Nach den Vorbereitungen kommen wir jetzt zur eigentlichen Buchung. Im Programmteil
Dialogbuchen werden die eigentlichen Buchungen erfasst. Durch Klick auf ,,Neu" wird das
Fenster fur die Buchungserfassung geoffnet. Beim Buchen von Zahlungen muss ein ungeUbter
Anwender sich nicht merken, auf welchem Konto im ,,Soll* und auf welchem im ,Haben"
gebucht wird. Beim Dialogbuchen ist die Sichtweise immer vom Finanzkonto ausgehend.
Handelt es sich um einem Abgang vom Finanzkonto, wird der Betrag unter ,,Auszahlung"
erfasst, ansonsten unter ,Einzahlung”. Beim Dialogbuchen kénnen offene Posten von
Mitgliedern gleich mit angewdhlt und ausgebucht werden.

Datenimport

In vielen Vereinen wurden die Mitglieder auch schon per Computer verwaltet, bevor
vielleicht daran gedacht wurde, eine professionelle Vereinsverwaltungssoftware wie den
+GLS Vereinsmeister anzuschaffen. Oft liegt ein Mitgliederbestand in Microsoft Excel vor.
Manchmal aber auch in einem Vereinsverwaltungsprogramm eines Fremdherstellers.
Im ,GLS Vereinsmeister" gibt es einige Import-Schnittstellen for Mitgliederdaten aus
Fremdprogrammen. Die Importfunktionen sind unter System—->Datenimport zu finden.
An dieser Stelle wollen wir uns lediglich dem Import von Daten aus Excel widmen. Dazu muss
die Excel-Datei unter einem besonderen Format gespeichert werden - der sog. ,,CSV*-Datei.
Dabei handelt es sich im ein Dateiformat, bei dem alle Informationen in reguldrer Textform
vorliegen und nur durch ein Semikolon gefrennt werden. Damit die Erstellung einer solchen
Datei schon richtig in Excel funktioniert, sollte die Excel-Datei keine Formeln enthalten und in
der ersten Zeile sollten eindeutige SpaltenUberschriften Uber jeder Zeile stehen. Anhand der
SpaltenUberschriften wird beim Import die Zuordnung zum betreffenden Datenfeld im ,,GLS
Vereinsmeister" gemacht. Wichtig ist, dass die Tabelle neben den Namen und Anschriften
auch eine eindeutige und numerische Mitgliedsnummer enthdlt.
HierJeiFn Beispiel:

15

| A | B C | 8] | E | F
1 |MglNr Vorname Hame Strasse Plz Ort
2 1000 Harmmut Meyer An der Bahn & 1245 Musterstadt
3 1001 Emst Mosch Mustergasse 2 45687 Musterdarf

Die Excel-Tabelle wird Uber die Funktion ,,Datei/Speichern unter..." im Format ,,CSV-Datei" auf
der Festplatte abgespeichert und Excel wird danach geschlossen, damit die Datei
freigegeben wird.

Im Vereinsmeister wird im Programm System->Datenimport die Funktion ,,CSV-Datei (Text)"
ausgewdhlt. In der folgenden Maske wird die gespeicherte CSV-Datei angegeben und ggf.
noch einige Einstellungen vorgenommen. Danach wird per Klick auf ,,\Weiter" in das Fenster
fUr die VerknUpfung von Datenfeldern gewechselt.

Autor Version Dateiname Seite

Gerold LUbben 1.0 QuickStart 5




© Copyright

LA GLS Vereinsmeister Vé GLS Software & Systeme

- 1 . . D-26670 Uplengen
I'N.:_!'GLS < pare & Sus QU'CkSi‘ari‘-GUlde Alle Rechte vorbehalten.

[ Datenimport CSV/Text Zu jedem Feld in der Quelldatei wird das
Mitglieder aus CSV-Datei importieren passende Zielfeld im Mitgliederstamm
tenfetder vkt angegeben und in der VerknUpfungstabelle
aten er verknupfen: . m . . . .

: : durch Klicken auf ,+" hinzugefigt. Mit Hilfe

Quell-Spalte Beispighinhalt Ziel-Datenfeld - . L
o [] [ Musterstact P EE des angezeigten Beispielinhalts kann
= Uberpruft werden, ob die ausgewdhlten

Quell-Spalte Beispial-inhalt Zial-Datenfald = )\_ D(j’ren TOTSOChIlCh OUCh dem gewUnsch’ren
Maglhr 1001 Mitglisdsnummer
Vomame Hans Vorname Iweck enTSpreChen kdbnnen.

Hams Meyer piscnamy . Sind alle Feldverknipfungen zugewiesen wird
Sfrasse An der Bahn & Strasse
= e mes der Import gestartet.
Ort Musterstadt Ort =
I_x/- Starten ]

Nachdem alle Mitglieder importiert wurde, kann wieder in den Mitgliederstamm gewechselt
werden. Beitrége lassen sich aus einer Excel-Tabelle nicht importieren. Der Grund liegt darin,
dass beim ,,Vereinsmeister" die Zuordnung der Beitrdge Uber Sparten und Beitragsstufen
erfolgen muss. Dies ldsst sich in einer Excel-Tabelle nicht sinnvoll abbilden.

Glicklicherweise gibt es aber im Mitgliederstamm unter ,Exitras" die Funktion
»Massendnderungen*. HierUber kdnnen die betreffenden Mitglieder per Maus markiert und
die Sparten- und Beitragszuordnung dann in einem Rutsch durchgefUhrt werden, ohne dass
jedes Mitglied einzeln bearbeitet werden muss.

Zum Schluss

Hier soll unser kleiner Exkurs in die Demo-Version des ,,GLS Vereinsmeisters” enden. Wie sie
sicher dem HauptmenU schon entnehmen kdnnen, gibt es eine Vielzahl zusatzlicher
Funkfionen im Programm, die alle hier im Schnelleinstieg bewusst nicht genannt wurden, weil
es ja ein Schnelleinstieg bleiben sollfe. Wenn Sie im Umgang mit dem Programm
weitergehende Fragen haben, zégern Sie nicht, uns zu kontaktfieren. Wir beantworten lhre
Fragen gerne — schlieBlich wollen wir Sie ja als Kunden gewinnen...

Der Vereinsmeister wird regelmdBig weiterentwickelt und es kommen laufend neue
Funktionen hinzu. Wenn Sie eine spezielle Funktfion vermissen oder nicht finden kénnen, helfen
wir Ihnen immer gerne weiter.

Vielen Dank, dass Sie sich die Zeit genommen haben, diese Anleitung fUr den Schnelleinstieg
zuU lesen.

Ihr Team von

GLS SOFTWARE & SYSTEME
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