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1. Die Installation des Programmes

Systemvoraussetzungen mindestens Windows XP (Service Pack 2) mit .net
Framework 3.5 und Windowslnstaller
(nurinstallieren, wenn das System dies explizit
fordert!)

Dateidownload - Sicherheitswarnung F‘

Machten Sie diese Datei speichern oder ausfiihren?

Mame: Setup.msi . . .
T e et s, 5,501 Die Instal.la?tlon des Prog‘rammes'erfolgt dqrch die
on: offize-consut net standardisierte Installationsroutine von Microsoft.

El

Ausfiiven | [ Speichem | [ Abbrechen |

. Die Installationsroutine mit Klick auf

Dateien aus dem Internet kilnnen niitzlich sein. aber dieser Dateityp Au Sfu h ren Sta rte n

[ r\ kann eventuell auf dem Computer S chaden aniichten, FulrenSie N1
W%/ diess Software nicht aus und speichemn Sie sie nicht, falls Sie der
Quelle nicht vertrauen. Welches Risiko besteht?

T T T T T T D S T e T e T T ST T T e T O e TeT L W

Internet Explorer - Sicherheitswarnung B Sind bestimmte Sicherheitskomponenten des
Is):frl:::u:n?:[?jﬁ:::‘:mte nicht verifiziert werden. Machten Sie diese verwen d eten Bet ri e bssyste ms ei n ge ste | |t’
1 ten sems dann wird eine
al Herausgeber: Unbekannter Herausgeber . . .
i Microsoft - Sicherheitswarnung ausgegeben.
(] :f‘;tl%t;ﬁfsff?é‘sdrthtdddgib © Sollte dies der Fall sein, dann bitte die Installation mit
lenen Sie vertrauen, Welche Software kann ausgefiihrt werden?

: — Klick auf fortsetzen.

Installationsordner wahlen e,

|‘§Kassenhucl| (==

i Sowohl fiir die Programmmodule, als auch fiir die
Dt sl i Kassenbuch inFolgendem rdner instaleren, Datenbank wird CZ\Ofﬂce Consult GmbH\Kassen buch

Urn in dizsem Ordner 2u installisren, klicken Sie auf “weiter. U in einem anderen vorhandenen . .
Ordner zu instalisren. geben Sie diesen ein oder klicken Sie auf 'Durchsuchen® a I S I n Sta I I at ions- un d Arbe |t50 rd nervo rgesch I a ge n.
Drdrer
C:\Dffice Consulk GmbH K assenbuchh Durchsuchen.
Ist auf dem Computer Microsoft Windows 7
b s S s s g | installiert, dann darf der vorgeschlagene
@bt et ' Installationspfad nicht verandert werden!
O tktueler Benutzer
abbrechen | [ cZuiick | [ weiter>
18 Kassenbuch (A=)

- Installation beendet @ E |
S&SiF

Kassenbuch wurde erfolgreich instalier,

b | vz sz Die Microsoft — Installationsroutine installiert nun das
v Programm in den angegebenen Ordner und erstellt

! die notwendigen Systemeintrage und

! Verkniipfungen.

Fiiifen Sie mit windows Update, b wichiige Akiualisierungen fli NET Framework 2ur efiigung
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2. Erststart der Anwendung: Anlegen des Mandanten

Der Programmaufruf erfolgt liber Start / Programme,
: oder durch Klick auf die zusatzlich erstellte
P Verkniipfung auf dem Desktop

4 57 austihven,

[@ reurtertehren Off bk ? T < kassenbuch <

11 Das Pragramm wird zum ersten Mal gestartet, Die Datenbank wird eingerichtet,
Dauer ca. 30 Sekunden.

# Mandant iffnen

Zunachst muss ein neuer Mandant angelegt werden.
Voreingestellte Mandanten sind
Landesverbande/Bezirke,
Unterbezirke/Kreisverbande, Stadtverbande,
Ortsvereine und Distrikte.

I Mandant anlegen I Die Anzahl der angezeigten Gliederungsnummern
iy = I ; ; — reduziert sich analog zur Eingabe der
S’ s () 0) < Gliederungsnummer.
oo [
o - Bitte alle mit * gekennzeichneten Felder ausfiillen!
On* Feinheim
O Den Freischaltcode erhalten nachgeordnete

Vorstzends} Geringe Lind

Gliederungen von ihren Landesverbdnden/Bezirken.

Fresschalicods ©

Bitte Eingaben kont rnllierD

Bitte beachten:

2 ) Sidall Angaben korrekt ausgeflk? Eine nachtragliche Korrektur ist nur bedingt maglich,

deshalb vor dem Abspeichern die Dateneingabe bitte
uberpriifen!

Mit Doppelklick oder mit einem Klick auf die
Schaltflache Offnen wird der neu angelegte Mandant
geoffnet.

SPD Kassenbuch - Handbuch Seite 4



3. Die Meniistruktur

¥ SPDKasse Testmandant SPD Orisyverein Hohe Linde 2011

Datei  Eenster

Testmandant SPD Ortsverein Hohe Linde 2011

Jahresabschluss
Quittungen

Konterveraltung
Adressverwaltung
Projektverwaltung
Anlagernvernvatung

Buchung erfassen
Gebucht
Standardbuchungen

oruarapuCniungen

ichte

Buchungsjoumnal
Frojektjournal

Prajekt Ubarsicht
Bestandskaonten Ubersicht
Bestandskonten mit Salden
Einnahme-fAusgabekonten Einzeldaten
Zuwendungen

Steuerliste

vorl. Jahresabschlusshericht
Anfangshestandskarrekturen
Anlagenspiegel

=E E=

Jahresabschlusshericht
Meues Buchungsjahr

=R Cluittungen
Quittungsdruck
Quittungsdruck aktivieren

=R . ontenven ng
Bestandskonten
Einnahme-fausgabekontan

[=E ~.clre

Adressen
Impart

E ng
Yermigensgegenstande

Samtliche Funktionen werden liber den Meniibaum
aufgerufen.

Im Meniiknoten , Kassenbuchfunktionen“ — siehe
auch Punkt 6 — sind alle Module zusammengefasst,
die fiir die Erfassung und Verwaltung von Buchungen
notwendig sind.

Die Ausgabe und Auswertung von Buchungen, von
eingegebenen Zuwendungen, sowie die
zusammenfassende Darstellung der Kontostande
wird Uiber den Meniiknoten ,Berichte” aufgerufen.

Nachdem der vorlaufige Jahresabschlussbericht
erstellt und kontrolliert wurde, wird das Buchungsjahr
im Meniknoten ,Jahresabschluss“ ,abgeschlossen
und der endgiiltige Jahresabschlussbericht erstellt.

Sofern freigeschaltet, werden die Spendenquittungen
uber die Menilipunkte im Knoten ,,Quittungen*
erstellt.

Anfangsbestdande und Unterkonten zu dem durch den
Parteivorstand vorgegebenen Kontenrahmen werden
unter ,Kontenverwaltung” eingerichtet und gepflegt.

Die manuelle Eingabe von Adressen, sowie der
regelmafige Import der MAVIS-Mitgliederdaten
erfolgt unter dem Mentiiknoten , Adressverwaltung®.

Unter dem Meniiknoten ,,Projektverwaltung” kdnnen
Projekte (z. B. Veranstaltungen) angelegt werden.

Die Erfassung von Vermogensgegenstanden erfolgt
unter ,Anlageverwaltung®.

SPD Kassenbuch - Handbuch
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4. Die Ubernahme der Mitgliederdaten

¥ SPDKasse Testmandant SPD Orts

Datei Fenster

Testmandant SPD Ortsver...

Kassenbuchfunktionen
Berichte
Jahresabschluss
Cluittungen
Kontenvermaltung
Adressverwaltung
Adressen
Frojektverwaltung
Anlagenvervaltung

[

m-E - &

[

< Adressen importieren

Adressen importieren

(DD aten\MTGLDATEN FUR SPOKASSENBUCHINEW) |

© Mavisl - Imper:
O dressen kschen
O Andere

Terraseben [

Hinweis: Buchungs-Adressen werden solange it skiualsiet, bis eine Quiiung gecruck wird
Tiop: Diucken i die Quitungen so spat wie wiagich um die Buchungs-Advessen so aktusl wis miigich 2u halen

Die Mitgliederdaten kdnnen von hierzu berechtigten
Funktionaren regelmaRig im internen Bereich von
www.spd.de (Menlpunkt TOOLS) als gepackte Datei
(Format .ZIP) heruntergeladen werden.

Die Ubernahme der Mitgliederdaten in die
Datenbank erfolgt unter Adressverwaltung / Import.
Flr das SPD-Kassenbuch kann die Datei

MTGLOATEN FOR SPOKASSENBUCH(MNELY cow

verwendet werden.

Die Mitgliederdatei enthalt neben dem aktuellen
Mitgliederbestand auch ehemalige Mitglieder, die im
Vorjahr ihre Mitgliedschaft beendet haben.

Bei der Ubernahme der MAVIS-Mitgliederdaten
werden die bestehenden MAVIS-Daten nicht
automatisch gel6scht/iiberschrieben.

Sollen alte Mitglieder-Datensatze geloscht werden,
bitte beim Import entsprechenden
Haken setzen:

@ Mavisll - Import

5. Die Kontenverwaltung

T ——

Bestandskontenverwaltung
Unterkento ankegen

Husthortu ¥ e et gtz
o

[—

[ -

B §
|
i

s [

HECEEEEEE
£
EoonDoonoonag
g
8

38
i1
it
o0&
55
HE

OjojoojEoopoooooo=gl

o
oo
E&
5

Bestandskontenverwaltung

Unterkonto anlegen |

1010Kasse % Nurmmer.”

Zum iinen/Be arbeiten

Doppeklick, auf den
i Datensatz

Hauptkonto:™

Bezeichnung™

Anfangsbestand” [ | akiiv

[ in Saidenliste anzsigen

% vorthandene Maviz Adressen [dzchen

Der Kontenrahmen ist nach Parteiengesetz
vorgegeben und nicht veranderbar. Das Anlegen von
Unterkonten ist jedoch moglich.

Unter Bestandskontenverwaltung werden die
Anfangsbestande bei der Erstinstallation manuell
eingegeben.

Vorhandene Konten werden durch Doppelklick
geoffnet und bearbeitet.

Sollten Bestandskorrekturen im Folgejahr notwendig
sein, werden diese in der Bestandskontenverwaltung
eingegeben. Vorgenommene Anderungen werden
durch Korrekturbuchungen (siehe Berichte)
protokolliert.

Unterkonten werden angelegt, indem man das
Hauptkonto auswahlt. Die Nummernvergabe fiir das
Unterkonto erfolgt automatisch.

Angelegte Unterkonten kénnen deaktiviert werden,
wenn kein Bestand vorhanden ist und keine
Buchungen im aktuellen Jahr vorgenommen wurden.

Die Bearbeitung der Einnahme- und Ausgabekonten erfolgt analog zu den Bestandskonten.

SPD Kassenbuch - Handbuch
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6. Die Kassenbuchfunktionen

6.1.1 Buchung erfassen

...... PD O

= Kassenbuchfunktionen
Buchuny erfassen
Gehucht
Standardbuchungen
Berichte
Jahresabschluss
Quitungen
Kontenwerwaltung
Adreszvenvaltung

< Buchung erfassen

Buchung erfassen

|{ Einzelbuchung || spiitbuchung | Suchen

Buchung erfassen

Einzsbuchung | Spittbuchurg | Suchen|

Stardard shfnen
Datum™ I Belegr” [is Belegr. 2
Bestandskonto® 1020 =] Et oder Bestandskonto™ ~ P
Zuwendungsart:™ +| Buchungstext* | I
Betiag” | —— Hirwsis: Dis his
autgefihrtzn
Stever. | Datensitze sind
i gebucht
Projekt = I Als Standard speichem A
Zurm Biinen/Bas
Adesse Eifassen Venweiten Doppelklick auf
andeim gestinschtan D

| Daum | Belegnummer | BelegnummerZ | Buchungstert | Bestandskonia| E4
13.04.2011 2 Osterfeier
13042011 13 Zinsen 1020 2510
| 12020 |14 | \ Mlandalslvagevbelllag Max Mustemann 10 2100
4 »

smandant LY 2011

& Buchung erfassen
Buchung erfassen

Einzelbuchung | Spiitbuchung | Suchen |

D atum:™ 13.04.2017 Belegnr. [14 Belegnt. 2 |

Bestandskonter* [1020 =] E/A oder Bestandskonio® [Z100 - A

Zuwendungsart” |Mandatstiagerbe | Buchungstest” IMandalstlégErbEHrag Man Mustermann

Betiag* 150 Hirm
auft

Steuer. | Dat

"
Projekt = ™ &s Standard speichem el

Adresse Erfassen Verwerfen
andem

6.1.2  Erfasste Buchungen bearbeiten

Buchung erfassen
Enaebushung | Sltuctung| Sucten |

o Dat

z bearbeiten

Datensatz bearbeiten
—

Erzcbuctin |

Detn® [Eoamn Beege” e B2

Sodarddario® [l 5] £ e Bedndiari [0 3 o

Zumendungeatt ,_;' Buchurgsles™ ,u,m,,,— buuchen
it Sek  geig” [i235
wwam o | :
12002011 14 Froekt [ |

ot

SPD Kassenbuch - Handbuch

Buchungen werden zundchst erfasst.

Datensatze konnen als Einzelbuchung oder
Splittbuchung erfasst werden.

Die Suche nach einzelnen Datensatzen erfolgt
uber das Registerblatt Suchen.

Das Fenster ,,Buchung erfassen®ist in zwei
Bereiche gegliedert.

Der obere Bereich ist das Erfassungsfenster. Hier
werden die Buchungssatze eingegeben.

Die Eingabe mit ,erfassen” bestatigen oder
~verwerfen“. Ebenso kann der erfasste
Datensatz als Standard festgelegt werden.

Im unteren Bereich werden die erfassten
Buchungen in einer Tabelle angezeigt. Eine
Sortierung der Datensatze ist durch Klick auf die
graue Spaltenkopfzeile méglich.

Bei Erfassung einer Zuwendung, erfolgt
automatisch die Aufforderung zur Auswabhl
(oder Neueingabe) des Namens und der Adresse
des/der Zuwendenden.

Nach der Adressauswahl erscheint im
Buchungstext automatisch der Name der
zuwendenden Person (des Unternehmens). Der
Buchungstext kann auch manuell eingegeben
werden.

Erfasste Datensdtze sind noch nicht gebucht!

Sie kdnnen jederzeit bearbeitet oder geldscht
werden. Eine Stornierung ist hier nicht
erforderlich.

Zur Bearbeitung den Datensatz mit Doppelklick
offnen. In dem Bearbeitungsfenster kénnen die
Daten nun gedndert, geloscht oder einzeln
gebucht werden.

Uber den Button ,,SchlieRBen“ wird das
Bearbeitungsfenster geschlossen. Die
eingegebenen Anderungen kénnen gespeichert
oder der Bearbeitungsvorgang ohne Speichern
abgebrochen werden.

Seite 7



6.1.3 Erfasste Datensatze buchen

Buchen = =
:{J &lle Datensatze buchen?

Ja I Mein |

6.2. ,Gebucht*

mandant LV 201 1

- Gebucht
Gebuchte Datensétze

Sickai |

=10l

Datur Beleary, [ Balogrn, 2: [
Bestandskona =] E/b oder Benandskonto 2
Zuwendungsart =] Buchungstext [

Batiag
Steueicode: )
Prajekt -

Zum
Doppelklick auf die
chte Buchung

Bestandskonio =] E/b- oder Bestandskonto 2
Zuwendungsat 7| Buchungstex: [
Betrag

Datensatz bearbeiten

Datensatz bearbeiten

Einzskbuchung |

Datum* 12082071 Belegn. B Belegr. Z
Besardtonio” [100 7] B/ oderBestendskonte” [T 5]
Zuendngeat [ 7] Buchungaion” fiet

Betrag™ 15
Steer. [ =
Projekt: =

| Dalum | Belagrummer | Belagnummei2 | Buchungstest | Bestandskonla) EA | Beliag =
020 2911
11.04.2011 3 [ 14101 2610 100,00
11042011 3 Stomo forderung an sy e 10 10000
11.04.2011 4 tansfar 1020 10101 100,00
02001 4 Stona tander 1020 10101 10000
11.04.2011 4 transter 1020 10101 100.00
Gebuchte Datensétze
Suehen |
Datum: Belegr. [ Belegnt. 2 Doppelklick auf die

gewinsehie Buchung

Standarchuchung
arlegen

Buchung
storieren

Schlishen
(Speichern]

U

»

Das Programm bietet folgende Optionen an:
Stapelbuchung (alle erfassten Buchungssatze)

e im Fenster,Buchung erfassen® iber
den Button ,Alle buchen®, oder

e beim SchlieRen des Fensters ,Buchung
erfassen®.

Einzelne Datensatze buchen

e im Fenster,Datensatz bearbeiten
kann der einzelne Datensatz gebucht
werden.

Hierunter sind alle gebuchten Datensatze
gespeichert und abrufbar.

Die hier angezeigten Datensdtze kdnnen mit
Ausnahme des Buchungstextes nicht mehr
verandert, sondern lediglich storniert werden.

Wurde noch keine Spendenquittung erstellt,
dann kann auch der Quittungsempfanger noch
gedndert werden.

Der obere Bereich ist eine Suchmaske. Dartiber
kdnnen einzelne Buchungen gesucht werden.

Stornierungen erfolgen im Bearbeitungsfenster
(Datensatz mit Doppelklick 6ffnen).

Mit der Stornierung erfolgt automatisch die
Stornobuchung.

Gleichzeitig wird eine Korrekturbuchung
vorgeschlagen. Die angezeigte
Korrekturbuchung kann bearbeitet und
angelegt (gebucht) oder verworfen werden.

SPD Kassenbuch - Handbuch
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6.3. Standardbuchungen und Standardsplittbuchungen

S‘a”dardb‘“h””ge” verwalten Standard- oder Standardsplittbuchungen werden
T angelegt flr regelmaRig wiederkehrende Buchungen,

Beguz [ ] geviectie e . ey

Bestandskonto:* Elboder Bestandskorto™ [ o] Srendsrdbuch Belsplel MandatStragerbeltrage'

Zuwendungsart: Buchungstest: %Ugg E,,i:;gf;,”;lfbgﬂ! Bez. E

e Die Anlage erfolgt entweder iiber ,,Buchungen

erfassen® oder liber ,Standardbuchungen®.

e e e IBesraoo oA Feres Unter ,Standardbuchun gen “erfol gtauc h die
Verwaltung.
L4 assenbuch 1.0.0 Schulungsmandan! . .
e i Ein angelegter Standard kann wiederholt gebucht,
ez geandert oder geléscht werden, indem der

Standard bearbeiten bestehende Standard mit Doppelklick gedffnet wird.
Splttbuchung |

b | b [ b2 | In dem Fenster ,Standard bearbeiten® kann der
Bestandskonto:* |mzn 7| Gesamtberag” [200 Resthetiagr [0 Standa rd nun gebucht Werden. ES ist Iediglich die

Mur ausfiillen wenn eine neue Teilbuchung hinzugefiigt werden soll E | n ga be d es B uc h un gsd at umse rfo rd e rl |ch .

E/b oder Bestandskorto:” l—L, Buchung

Zunendungsatt I =] Buchungsen® chosen ..

(- —— b Vorgenommene Anderungen des Standards werden
S | il Uber den Button ,,SchlieBen® im Bearbeitungsfenster
Projekk: v .

' B i | || Sctishen | gespeichert oder auch verworfen.

Buchungstest EA Betiag Adresse Projekt Stever
» Mandalsiragerbei.. | 2100 Mandat.. »|100.00 Mandalsirdg... x| Mustemann,.. =]
Mandatsirigerbei...| 2100 Mandat... »]|100.00 Mandatsirig... x| Hidler. Lieser.. =

SPD Kassenbuch - Handbuch Seite 9



1. Die Berichte

Das SPD-Kassenbuch bietet die formatierte Ausgabe zahlreicher Berichte und Auswertungen.
Beispielhaft werden im Folgenden einige dieser Berichte erldutert.

Das Layout der Berichte in PDF-Format erfolgt in Absprache mit dem Parteivorstand der SPD.

WICHTIG: In den Berichten werden nur tatsachlich gebuchte Datensatze beriicksichtigt!

7.1 Das Buchungsjournal

<« Buchungsjournal E‘
Buchungsjournal Eine umfangreiche Auswertung der Buchungssatze
) ) : ist durch die Verwendung verschiedener Filter
Es werden nur gebuchte Datensatze bericksichtict! T
moglich.
Datum van Hinweis: Lasst man die
. D atumsfelder leer, werden allz

Datum bk Buchungen des aktuelen Jahves Die Auswertung kann als Excel- und als PDF- Datei

ausgegegeben. . .
Kento ven: Wil men keins Konten aus, gespeichert/exportiert und ausgedruckt werden.
Kanta bis werden alle K.onten ausgegeben.
T

) |ands Excel
Sortierung 3 #crobat (POF) file |
- nt SPD Ortsverein
anzeigen

< Buchungsjournal E
N NN R = N N R E W= N E Nea N RNl > |
Sozialdemokratische Partei Deutschlands

Glied :
| I 123456789123 Testmandant SPD Ontsverein
Daturn: Hahe Linde
Uhrzeit: 11.03.2011
13:28
Buchungsjahr 2011 nicht abgeschlossen S Auswahl: 071.01.2011 - 31.12.201 _
Daturn Beleg Beleg2 Buchungstext Kaontal Konta2 Art Einnahmen Ausgaben

Summen:

SPD Kassenbuch - Handbuch Seite 10



7.2. Die Bestandskonten-Ubersicht

l ! of L | ENI=RE e R= BNl =
i atische Partei DeL ds
Gliederuny 123456789123 Testmandant SPD Ontsverein Seite 1 von 1
Hohe Linde
Datum: 11.03.2011
Uhrzeit 13:29 . '] . ¢
Ubersicnt der Bestandskonten In dem Bericht ,Bestandskonten-Ubersicht’ werden
Konto Bezeichnung in“annsl;ms?anua ?lmann Abgang Endbestand .. . .
s 50 50 500 50 samtliche rechenschaftsberichtsrelevante Konten
1020 Bankkonto 0,00 0,00 0,00 0,00
1030 SparbuchiFestgeld 0,00 0,00 0,00 0,00 a u Sgegeben *
1220 Sonstige Finanzanlagen 0,00 0,00 0,00 0,00
1410 Forderungen an 0,00 0,00 0,00 0,00
Gliederungen™ M M
Es erfolgt eine Saldierung.
1610 werpindlichkeiten gegencdber 0,00 0,00 0,00 0,00
Gliederungen™
1630 verbindl ggi. sonstigen 0,00 0,00 0,00 0,00
Darlehensgehen™
1640 Sonstige YVerhindlichkeiten 0,00 0,00 0,00 0,00
Summe Zugang 0,00
Summe Abgang 0,00
saldo 0,00 0,00 0,00 <
Alle Betrége in EUR

7.3. Die Bestandskonten mit Salden

(X

Bestandskonten mit Salden

Bestandskonten mit Salden

Es werden nur gebuchte Datensétze berlicksichtigt!

D i e Fir das ausgewahlte Konto wird pro Buchung der
Korts® O] | Buchunaen das suslen Jahes Saldo ausgegeben.

L) ! of 1 | MERFENE Fra i ENRELIES >

Sozialdemokratische Partei Deutschlands Bestandskonten mit Salden
Gliederung: 123456783123 Testmandant SPD OBY Egalwo Seite 1 von 1
Diaturm 14.03.2011

Uhrzeit 15:06

Buchungsjahr 2011 nicht abgeschlossen f Auswahl: 01.01.2011 - 31.12.2011

Diaturn Beley Beleg2 Buchunystext Kantal KontoZ At Einnahrnen Ausgaben Transfer Stormo
Anfangshestand 01.01.2011 0,00
Summen:
Endbestand 31.12.2011 0,00

Alle Betrage in EUR

7.4. Ubersicht der Einnahme-/Ausgabekonten

i & Uibersicht Einnahme-/Ausgabekonten

Ubersicht Einnahme-/Ausgabekonten

Es wersen nur getuchte Datensstzs ozrlcksichign Hier kann nach einzelnen Konten gefiltert werden.
Datum von Hinwgis: Lasst man die
Datumsfelder lzer, werden alle
D atum bis: 31122011 Buchungen des aktusllen Jahres
ausgegegeben
Konto vorr v

“w/ahit man keine Konten aus,
werden alle Einnahme- und

Konto bi
onta bis: Ausgabekonten ausgegeben

SPD Kassenbuch - Handbuch Seite 11



7.5. Zuwendungen

< Liste der Zuwendungen &

_| Liste der Zuwendungen

Es werden nur gebuchte Datensdtze berlcksichtigt!

Art der Zuwendung: | Zuwendung nat, Personer v | Hinweis: Lasst man die
Datunisfelder leer, werden ale
Daturn von: Zuwendungen des akiuellen
JNECT Jahues susaegegeben
Diatum bis: 31122011

Obersicht
anzeigen

7.6. Anfangsbestandskorrekturbericht

DU D BRI e DL
Bestandskonten mit Salden
Einnahme-/Ausgabekonten Einzeldate
Zuwendungen

Steuerliste

woil. Jahresabschlusshericht

o~ 4 tren

Jahresabschluss
Quittungen

P I ——r R L BT T~ N |

Die manuelle Erzeugung von Zuwendungslisten ist
jederzeit moglich.

WICHTIG:

Zuwendungslisten werden bei der
Erstellung des Rechenschaftsberichtes
automatisch mit erzeugt / ausgegeben.

Der Bericht Anfangsbestandskorrekturen weist die
erzeugten Korrekturbuchungssatze aus.

Die Korrekturbuchungen haben keine
Auswirkungen auf das Vorjahr und die aktuelle
Einnahmen- und Ausgabenrechnung. Der
abgeschlossene Rechenschaftsbericht wird NICHT
verandert.

WICHTIG:

Wird zu Beginn eines neuen Buchungsjahres
(Folgejahr) der aus dem Vorjahr ermittelte
Anfangsbestand eines Bestandskontos gedndert,
dann wird automatisch ein Korrekturbuchungssatz
angelegt. Der Bericht wird als Anlage zum
Rechenschaftsbericht automatisch erstellt.

[ Ty - y

Sozialdemokratische Partei Deutschlands

Anfangsbestandskorrekturen

Glied : Seite 1 1
. ararng 123456789123 Testmandant SPD OBV Egalwe Bl Lven
U:t”n?' 14.03.2011
rzeit 1513
Buchungsjahr 2011 nicht abgeschlossen / Auswahl: 01.01.2011 - 31.12.2011
Daturn Beleg Beleg2 Buchungstext Kontal Konta2 At Einnahrmen Ausgaben Transfer Storno

8. Der Quittungsdruck

Die Freigabe des Quittungsdruck-Moduls erfolgt liber den jeweiligen Landesverband / Bezirk.

Die Anlagen zu Spenden kénnen vor Ort auch ohne Freischaltung gedruckt werden.

Quittungsdruck aktivieren X
Quittungsdruck aktivieren
Zum Aktivieren des Quittungsdrucks wird ein Freischaltcode

benitigt, der vom Landesverband! Bezitk bezogen werden
kann.

Der Freischaltcods fiir diesen Landerverband lautet:

Liegt eine Freigabe durch den Bezirk/Landesverband vor, dann wird der
von dem Landesverband / Bezirk tibermittelte Freischaltschllssel unter
dem Meniipunkt ’Quittungsdruck aktivieren‘ eingegeben.

Ist der Quittungsdruck freigeschaltet, dann kénnen auf den vom
Landesverband / Bezirk zur Verfiigung gestellten Spendenformularen
die Quittungen gedruckt werden.

SPD Kassenbuch - Handbuch
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Woreinstellung in crm

WICHTIG: Vor dem Quittungsdruck bitte zunachst die
oSt oot etenend korrekte Seitenrandeinstellung iiberpriifen!
Fiechter Seiterrand: El Unterer Seitenrand; D (Probedruck unbedingt austhren)

At der Zuwendung: |Geldzuwendung v|
[Der Quittungsdruck: ist nur it natiirliche Perzonen] & Quittung mit Anlage
©) Nur Arlage Einzeln ducken ‘ Pro;idruck ‘
w

9. Die Adressverwaltung

Das Adressmodul des SPD-Kassenbuchs erméglicht lediglich die Ubernahme der MAVIS-Mitgliederdaten der
jeweiligen Gliederung (bereits weiter oben beschrieben), sowie die manuelle Eingabe von Spenderadressen.

Es ist keine Adressverwaltung im herkémmlichen Sinne.

# Adressverwaltung
Adressverwaltung

Adresse arlegen | Fillem |

Zum
Adressan” OffneniBe arbeiten
. Doppelklick auf die
Anrede gewiinschte

Mitglied: Mitgliedsnurmmer: |nichl bekannt |

Strale Haus-Nr.: |

s I | |
w2
A
N | | v
Intern | Anrede Worname Mame Adreszart Mitglied Iitgliedsnummer Shrasze PLZ LKZ

10. Die Projektverwaltung

Unter Projekte kdnnen Veranstaltungen, sowie alle damit zusammenhdangenden Ausgaben und Einnahmen
zusammengefasst werden. Sie haben informativen Charakter und erleichtern die Ubersicht der Kosten
(Einnahmen und Ausgaben) einzelner Aktionen, oder Veranstaltungen.

Kassenbuchtunkionen
Buchung erfassen
Gebucht

- Standardbuchungen

Beiichte

Buchungsjoumal
Frojekjoumal Buchung erfassen

Projekt Ubersicht | Einzebuchung | Spitbuchung | Sushen|

Bestandskonten Ubersi
- Bestandskonten mit Sal

< Buchung erfassen

Einnahme-tusyabekorf | Datun* ez - f | betean 2 ] cojckiverwaliung
Zuwendungen R T ]
Steuerlists estandskorto oderBesancsbono” [ ] ojektverwaltung

vorl. Jahresabschlussh Zuwendungsart: Buchungstest™ |

- Anfangshestandskorrel
Anlagenspiegel

Jahresabschiuss Stever

Quittungen
H Projekt [ Ak Standard speichem
Tarz in den i

Quittungsdruck
Erfassan Verwerfen

Adressen T~ E
Import
Projektvenvaltung
- Projekte Projektnams Beschreibung akliv
Anlagenverwaltung

‘ ekt anlegen

Betrag™

I

Cuittungsdruck aklivierel
- Kontenverwaltung

Akt

Erfassen enweifen

Tanz in den Mai

< i >

Zunachst wir ein Projekt angelegt.
AnschlieRend konnen Buchungen dem Projekt zugeordnet werden.

SPD Kassenbuch - Handbuch Seite 13



Projektjournal

E5 wardan nur gebuchte Detensatze berucksichligt!

Dt vore

o1 00,2001

Dobmbis 311220
[
Sorenng 1 [Datum -
Sorienng 2 | Belegmummer -
Sutonngd 3

Das Projektjournal listet dann alle projektbezogenen Buchungen
auf.

it
Dafumifekde e, wercen ok
Buchungen des akivelen Johies
gagageban.

Wik man ke Konlen aus.
wercer s Farten wusgegeben:

11. Die Anlageverwaltung

Anlagegenstinde (ab 5.000,-- Euro je Gegenstand) werden mit ihrem Brutto-Einkaufswert und der Anzahl der
Abschreibungsjahre erfasst.

Die Abschreibung wird mit Uberschreitung des 31. Dezember des Buchungsjahres, oder mit der Erstellung des
Jahresabschlusses automatisch gebucht.

& SPDKassenbuch 1.0.0 Schulungsmandant LY 2011

Datsi  Eenster

£ Kassenbuchfunktionen

Buchung erfassen

Gebucht

Standardbuchungen

£ Berichte

Buchungsjoumal

Projekjoumnal

Projekt Ubersicht

Bestandskonten Ubersi

Bestandskanten mit Sal

Einnahme-fAusgabekor

Zuwendungen

Steuerliste

vorl, Jahresabschlussbs
orrek

& Yermiigensverwaltung

=1oj x|
Vermégensverwaltung

Anlagen Efassen | Suchen |

Zum OffneniBearbeiten

Karta® Er—| plagerrummrer B | Doppelklik aut dis
gewinschie Anlage
Anlage:” [Mabel

enschafngsdatum” [(3o72011
Arschaffngsent’ [E250
e T —
Besandskorto” | TEER =

Anlagenspiegel
Jshresabschluss
Quitungen
Kontenverwaltung
Adressverwaltung
Projsktuerwaltung

- Anlagenuemwaliung
Vermégensgegenstand

| Anschalfungsdatun Anschaflungswert | Abschreibungsiahiel abgeschrieben
0 5000 6

-]

01.07.20

13 i 1

Anlagen kénnen nur im aktuellen Buchungsjahr bearbeitet (gedndert) werden.

Vermidgensverwaltung
Anlgen Edarven | Suchen |

Der Verkauf eines Anlagegutes ist jederzeit moglich.
(Anlage mit Doppelklick 6ffnen).

Zurm OfinenBearbeen
brtagererseae [ | Dosmelick auf die
gewanschie Anlage

In dem Bearbeitungsfenster sind
das Verkaufsdatum, der Verkaufspreis und das

Boatsten | .
,,,,,, — —— [ Bestandskonto einzutragen.
- Ve aulen

Alle Buchungen fiihrt das Programm dann

L [ —

| automatisch durch.
e ——
[T— |EE—
estarstiborio | T =]

Der Bericht ,, Anlagespiege

erstellt.

SPD Kassenbuch - Handbuch
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12. Der Jahresabschluss
SPD-Kassenbuch erstellt auf Anforderung den Jahresabschlussbericht entsprechend den Richtlinien des
Parteiengesetzes.

Erlduternde Berichte werden —sofern dies das Parteiengesetzt vorschreibt - automatisch an den fertigen
Rechenschaftsbericht angehangt (solche Zusatzberichte sind u.a. Zuwendungslisten).

Sobald die entsprechenden Anforderungen vorliegen, wird auch die elektronische Weitergabe des
Rechenschaftsberichtes moglich sein.

Mit der Erstellung des Jahresabschlusses wird das Buchungsjahr abgeschlossen und das neue Buchungsjahr
angelegt.

Danach ist weder eine weitere Erfassung, noch eine Anderung vorhandener Buchungen fiir das abgeschlossene
Buchungsjahr moglich.

Eventuell vorhandene Abschreibungen werden automatisch gebucht.

Das Anlagevermogen wird um die Abschreibung vermindert in das neue Buchungsjahr ibernommen.

Bestandskonten Ubersicht T —
Bestandskonten mit Salden
Einnahme-/Ausgabekonten Einzeldate Jahresabschlussbericht
Zuwendungen
Stoustliste DerJahn_asabsch\uss schliel3t das

. Buchungjahr 2011 fur den Mandant
worl. Jahresabschlusshericht 123456789123 ab. Nach demn
Anfangshestandskormekiuren Kassenabschluss kinnen die Daten des
Anlagenspiegel aktuellen Buchungsjahres nicht mehr

= Jahresabschluss geandert werden.

MNeues Buchungsjahr E3 wird nachfolgend der Rechenschaftsbericht erstellt
+- Quitungen

+- Kontenverwaltung Abschlienen Abhirechen

= Adres sverwaltung

Datensicherung > Datensicherung = Datensicherung = Datensicherung

Die Datenbanksicherung kann — und sollte — unmittelbar nach jedem Programmstart durchgefiihrt werden!

& Mandant iffnen =S [:] 3
%)

<+ Sicherungsverwaltung
Mandant offnen

| .
Gliederungsname Gliederungsnumme Jaht abgeschinssen Sl Ch erun g sverwa ItU n g
Testmandant SPD 0BY Egalo 123456789123 2011 ] Sicherung erstellen

‘ | | Pfad auswahlen ‘

Mandant
bearbeiten N
Sicherung

erstellzn

Abgeschiossene
[ Buchungsiahre
anzeigen

Sicherung zurlickspielen

| |

Datenbank
kompiimisren
Sicherung
zuriickspielen
trenbank
Piad anpassen

Datenbari
Sichenung

Hierzu wird der Sicherungspfad ausgewahlt und mit einem Klick auf die Schaltflache |Sicherung erstellen]|
die Datensicherung durchgefiihrt.

SPD Kassenbuch - Handbuch Seite 15



14. Update, Deinstallation, Neuinstallation von SPD-Kassenbuch

Programm Update

Vor jedem Update bitte die Datenbank sichern!

e Programm starten und ,Datenbank Sicherung® wahlen. Datensicherung anlegen
e  Programm deinstallieren (siehe Deinstallation), die Daten bleiben dabei erhalten
e Setup.msi aufrufen und Programm neu installieren

e Programm starten
Sollten die Daten nicht ibernommen worden sein, dann tiber ,Datenbank Sicherung” die vorher angelegte
Sicherung zuriickspielen.
Deinstallation

Die Programmdeinstallation erfolgt

e Bei WINDOWS XP liber: Start/Einstellungen/Systemsteuerung/Software/Kassenbuch

e Bei WINDOWS 7 iliber: Start/Systemsteuerung/Programme und Funktionen/Kassenbuch

Bitte beachten:
Bei der Deinstallation wird nur die Programmroutine geloscht!
Die angelegten Daten bleiben immer erhalten!

Sollen alle Daten entfernt werden, dann muss nach erfolgter
Deinstallation
der Ordner ,,Office Consult GmbH*
unter Arbeitsplatz/C:
komplett geloscht werden.

AnschlieBend kann das Programm mit einer leeren Datenbank
komplett neu installiert werden.
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