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Basisinformationen

Das folgende Dokument beschreibt die jahrliche Verrechnung der Mitgliedsbeitrage der
Mitglieder des Forums Glaube-Wissenschaft und Kunst.

a) Verrechnungszeitraum
Verrechnung sollte im 1. Quartal erfolgen.

b) Funktionen von Mitgliedern
Die Mitglieder des Forums GWK sind in einem zentralen Gremien verwaltet. Es gibt die
Funktionen ,Kein Mitgliedsbeitrag“ und ,Mitglied“. Der Mitgliedsbeitrag betragt EUR 22,00.

c) Bankkonten
Die MiB werden auf das DGS-Konto einbezahlt. Uber die diézesane Buchhaltung wird die
Abteilung Katholisches Bildungswerk von Einzahlungen verstandigt. Die Zahlungen miissen
in BOOM verbucht werden.
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Wartung der Mitglieder des Forums GWK

a) Aufnahme von neuen Mitgliedern

1. Personensuche
Um jemanden in die Zielgruppe aufzunehmen, muss die Person zunachst in BOOM gesucht
werden.

2. Gremium o6ffnen
Weiters muss aus dem Organisationsbaum das entsprechende Gremium der ,Mitglieder
Forum GWK" (verortet im Bereich der Organisation Forum Glaube, Wissenschaft, Kunst) per
Doppelklick gedffnet werden.

3. Dragé&Drop
Dann am Personendatensatz das
groRe farbige Symbol mit der Stersete [ ¥ Seeionen | 5
linken Maustaste anklicken,
halten und auf die Registerkarte o |l tbemehmen]| @ asbrecnen [ 1]
des FORUM GWK-Gremiums ziehen.

Drucken {3 Mrag in Katholische Arbeitnehmerinnen- [ Arbe

[Kein Eintrag]

4. Funktion auswahlen

Es offnet sich das Gremium. Die linke Maustaste NICHT

..  =| loslassen und weiter auf die griine Zeile jener mit jener -
3 Funktion ziehen, die zugewiesen werden soll. Es wird
.| ein Symbol (+) eingeblendet. Nun die linke Maustaste i LUl
, loslassen. Es offnet sich ein Fenster in dem das Datum Nummer:
— .| des Beginns der Mitgliedschaft definiert wird. Mit ,OK" 3 Bezeichnung
=< pestatigen.
5. Speichern

Endgliltig wird die Erfassung des neuen Mitglieds allerdings erst durch Betatigen der
Schaltflache OK oder UBERNEHMEN bei dem Gremium abgespeichert.

b) Austritt aus der Bewegung

1. Gremium 6ffnen
Um das Mitglied aus dem Forum Glaube, Wissenschaft, Kunst zu entfernen, muss zunachst
das entsprechende Gremium getffnet werden.

2. Funktion beenden
Danach die Zeile des Mitglieds im Gremium (Bereich Mitglieder) mit der rechten Maustaste
anklicken und die Funktion ,Funktionszuordnung beenden* auswahlen, die Nachfrage des
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Systems mit ,,OK" beantworten und ein Datum definieren, ab wann die Mitgliedschaft endet.
Dadurch wird das Mitglied aus dem Bereich der aktiven Mitglieder entfernt.

HINWEIS: Wird als Datum der Beendigung das Tagesdatum gewahlt, ist das Mitglied noch
bis Mitternacht des Tages im aktiven Bereich zu finden.

ACHTUNG: Je nach Zeitpunkt des Neueintritts oder auch Austritts miissen auch die
jeweiligen Schritte im Workflow beachtet werden (z. B.: Muss ein Produkt zugewiesen oder
storniert werden?).

Zahlungen verbuchen
Zahlungen mussen handisch Uber den Personendatensatz verbucht werden.

a) Manuelle Verbuchung
Dazu bei der Person den Reiter ,Verrechnung® anklicken, das richtige Konto auswéhlen und
die betreffende Rechnung durch einen Doppelklick darauf 6ffnen.

& Pokorn Maria

Mox| [ marmanmen) [ g spocecnen. | (S8
- QP /
& | ¥ . R -
P — + aitungek * Rechrung el
) Caton 1

20150008269

™ Bechungsdatum = Verrschnet Status RS2

Erateildatum Am—n Saddo Komto Person  Emelinger Su | Fallgkeit - Betrg
0180000260 16.02.3015 4:80 500 5.0 Kathalincha Prasenbesgang. Boltarn aris p :

Im sich 6ffnenden Fenster auf den Link ,erfassen...”

klicken. Es offnet sich das Erfassungsfenster fiir die P

Zahlung. Der geforderte Betrag ist bereits vorgelegt, | e ® |
kann aber Uberschrieben werden. Das Datum der . D —
Einzahlung kann manuell tberschrieben oder mit Klick e Zahlung

auf den schwarzen Pfeil Giber eine Kalenderfunktion ST e
gewahlt werden. Mit ,OK" bestétigen und im Anschluss .
daran nochmals mit ,OK" die Zahlungserfassung !
abschliel3en und schlief3lich durch Betétigen des Buttons
,Ubernehmen* oder ,OK* beim Personendatensatz
abspeichern.

HINWEIS: in BOOM konnen Personen auch tber die Referenznummer einer Rechnung
gesucht werden. Dazu in das Schnellsuchfeld (rechts oben) einfach den Buchstaben ,R* und
die Referenznummer eingeben.
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Checkliste

Phase 0 — Vorbereitung

Wartung der Mitglieder und Funktionen (inklusive Postadresse! Keine Produktzuweisung
erstellen!)

Produkte und Texte sind aktualisiert (etwaige Anderungen bitte rechtzeitig an die
Administration Personendaten tbermitteln!)

O Alle Salden stehen auf 0 (Forum GWK-MiB 1. Selektion: Abfrage auf Salden,
Forderungsverzicht)

0 Alle Mitglieder haben im Datensatz eine Postadresse erfasst (Selektion: ,Forum GWK-
Mitglieder ohne Postadresse*)

Phase 1 — Vorschreibung
Ol Produktzuweisung erfolgt
Ol Rechnungspaket erstellt

Ol Bericht fur Erlagscheindruck ausgefuhrt

Phase 2 — Erfassung der Zahlungen

O Laufende manuelle Verbuchung
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Standard-Ablauf

0. Vorbereitung

Folgende Punkte miussen VOR BEGINN der Verrechnung erfillt sein:

v Aktualisierung der Mitglieder incl. Kontrolle auf Postadresse
v Anlage des jahrlich neuen Produkts Forum GWK- Mitgliedsbeitrag JJJJ und
Hinterlegen des Produkts bei der Gremiumsdefinition: Das Produkt wird von der

Administration Personendaten verwaltet - bitte rechtzeitig Bescheid geben.
v Alle Kontosalden stehen auf 0

v Alle Mitglieder haben Postadressen

0.1. Uberpriufung auf Postadressen

Um zu Uberprifen, ob bei allen Mitgliedern der Mannerbewegung eine Postadresse erfasst
ist, wird die Selektion ,Forum GWK-Mitglieder ohne Postadresse"” ausgefiihrt. Die

Datensatze des Selektionsergebnisses (Personenliste) missen entsprechend bearbeitet
werden.

0.2. Saldenuberprifung

Um die Konten der Forum GWK-Mitglieder fir die neue Mitgliedsverrechnung zu prufen und
zu ,saubern”, wird auf alle FORUM GWK-Konten abgefragt. Dies geschieht tiber die
Selektion: ,Forum GWK-MIB 1. Selektion: Abfrage auf Salden“. Dazu den Kontenselektor

Uber ,Teilnahme & Zahlungen* aufrufen und die Selektion mittels eines Doppelklicks
ausfuhren.

vofi e ;
ek vt

o Konto Forderungsverzic htin KFB-Graz-5t.Peter
oE  Konto JK-Magazin

o Konto KAB-MiB 1. Selektion: Abfrage auf Salden

Das Selektionsergebnis listet alle Forum GWK- : e
Konten mit den entsprechenden Salden auf. Diese kdnnen mit Klick auf die Spalte ,Saldo*
auf- bzw. absteigend sortiert werden. So ist eine manuelle Uberpriifung der Konten maglich.

Guthaben und negative Salden miissen vor der neuen Beitragsvorschreibung ausgeglichen
werden.
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0.2.1 Guthaben
Auf das Selektionsergebnis wird, sofern Konten mit
Uberzahlungen bestehen, per Massenoperation eine
Uberweisung dieser Uberzahlungen auf das
Spendenkonto der Forum GWK ausgeldst. Dazu die
Selektion in der Liste der Selektionen markieren und
Uber den Button ,Konten-Operationen“ die Auswabhl

,Uberschiisse verbuchen" auswahlen.

W Verbuchte Uberschisse

Es offnet sich ein Suchfenster. Nach dem Klick auf den Suchbutton 6ffnet Vet
sich ein weiteres Suchfenster zur Kontenauswahl. In die erste Zeile den Uberschiisse
Begriff ,Forum GWK Spenden” eingeben und auf den Button ,Suchen* g
klicken.

ol

- - In der Liste der vorgeschlagenen Konten das gewtiinschte
T .~ auswahlen und mit OK bestatigen. Im Feld Info die
/ : Information: ,,Forum GWK-Spendeniiberschisse MIB JJJJ*
-~ e ___".h - wnw  €INGEben (JJJJ steht fur das Jahr, in dem die Spenden
entstanden sind). Wenn nun mit OK bestatigt wird, werden
alle positiven Salden ausgeglichen und die Betrage werden
auf das gewéhlte Spendenkonto umgebucht.

0.2.2 Offene Betrage

Ahnlich, wie die positiven Salden miissen auch die negativen
Salden ausgeglichen werden. Dazu auf das
Selektionsergebnis, wie oben beschrieben, eine
Massenoperation starten. Bei der Auswahl nun den Button
.Forderungsverzicht* auswahlen. Im Infobereich des sich
offnenden Fensters die Information ,Forum GWK Forderungsverzicht MIB JJJJ“ erfassen. Mit
der Betatigung des ,,OK“-Buttons werden die entsprechenden Konten automatisch saldiert.

1. Vorschreibung

WICHTIG: Fur die Vorschreibung der neuen Mitgliedsbeitrage muss der Saldo bei allen
Konten auf 0 sein
(Uberprifung mittels Kontenselektion ,Forum GWK-MiB 1. Selektion Abfrage auf Salden®)
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1.1. Produktzuweisung erstellen

Um die Produktzuweisung vornehmen zu kénnen, muss die Selektion ,Forum GWK-MIB-2.
Selektion Produktzuweisung” ausgefihrt werden. Dazu s ——————
auf der Zeile der Selektion einen Doppelklick
ausfiihren. Dieser bewirkt die Ausfilhrung der T e e aton Pro
Selektion. Im Ergebnisfenster in der Mentileiste auf g =
den Button Konten-Operationen klicken. Es 6ffnet sich
ein Kontextmen. Dort den Button
.Massenproduktzuweisung erstellen“ betatigen.

Es offnet sich ein Erfassungsfenster. Das entsprechende Produkt auswéahlen und mit OK
bestatigen. Allen im Selektionsergebnis angefuhrten Konten wird nun dieses Produkt
zugewiesen.

1.2. Rechnungspaket erstellen

Uber den Kontenselektor wird : .

mittels der Selektion ”|:0rum e B TR i | B e | e e e i o A i et i
GWK_N”B 3 Se|ekti0n Forum GWK-MIB 3. Selaktion Rechnungspaket erstellan

Rechnungspaket erstellen” ein B —

Rechnungspaket erstellt. Dazu
die Selektionszeile doppelt
anklicken. Es o6ffnet sich ein Fenster zur Erfassung des gesuchten Parameters. Uber das
Suchfeld das entsprechende Produkt suchen. Dazu unter Konten-Operationen
~-Rechnungspaket erstellen" auswahlen. Das Rechnungspaket tragt den Namen ,FORUM
GWK-MiB JJJJ“.

1.3. Versand der Zahlungsvorschreibung

Die Erlagscheine werden tber das KBW im Haus gedruckt und zum Versand gebracht. Dazu
wird der Bericht ,Mitgliedsbeitrag Forum GWK" ausgefiihrt. Durch Anklicken des Berichtes
(Alle Berichte/Katholische Aktion/KBW) 6ffnet sich ein Fenster zur Erfassung des bendtigten
Paramters. Dieser ist

das entsprechende i
Rechnungspaket.

Farametar

[351) Aventever-Eneseminar Mureck 12.4.2014

Jetzt muss im Bereich
der Parameter noch das betreffende Rechnungspaket ,Forum GWK-MiB- JJJJ* ausgewahlt
werden.

Das System erstellt nun eine PDF-Datei. Wenn der Bericht ausgefiihrt wurde, kommt eine
Information in Form einer temporaren Systemmeldung. Den darin beinhalteten Link
anklicken. Es offnet sich ein Fenster. Den darin beinhalteten Link ,Bericht anzeigen®
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anklicken und es 6ffnet sich die PDF-Datei. Das entsprechende Kombiformular (mit
angehangtem Erlagschein als Allonge) in den Drucker einlegen und den Bericht ausdrucken.
Jeder Brief mit Erlagschein ist eine Seite der Datei.

2. Erfassung der Zahlungen
Laufend die Zahlungen, die reinkommen, erfassen. Wie das funktioniert? Siehe
Basisinformation Zahlungen verbuchen.
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Nach der Verrechnung ist vor der Verrechnung

MiB-Einzahlungen in der laufenden Periode, die jedoch noch zur vorherigen Periode gehéren
(Beispiel: Mitglied zahlt den MiB fur 2015 im Janner 2016, neue Verrechnung startet mit
Februar 2016): Erkennbar sind derartige Zahlungen an der Jahreszahl in der
Referenznummer (z. B. 20160090918).

Sofern die Rechnung noch offen ist, kann die Zahlung wie gewohnt darauf verbucht werden.
Siehe Basisinformation.

Wourde bereits ein Forderungsverzicht durchgefiihrt, ist wie folgt vorzugehen:

Die Zahlung wird manuell auf die jeweilige Rechnung aus der Vorperiode verbucht
(tatsachliches Buchungsdatum verwenden!).

Das Programm erzeugt daraus eine Buchung vom Typ Zahlung, welche NICHT verrechnet
ist.

Mittels "Uberschiisse verbuchen" werden diese Zahlungen gesammelt auf das allgemeine
Forum GWK-Spendenkonto verbucht.
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Ablaufdiagramm

Zahlumgen verbuchen

<End- der Verrechnungsparode
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