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1 Zusatzmodul Musik/Gesang 

1.1  Notenverwaltung 

1.1.1 Musikstück erfassen 

Zu jedem Musikstück können verschiedenste Angaben erfasst werden. 

Um ein neues Musikstücke erfassen zu können, betätigen Sie in der Funktionsleite den Menüpunkt 
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1.2  Repertoire erstellen 

Aus dem Notenmaterial kann das Jahresrepertoire zusammengestellt werden. Bei der 
Zusammenstellung des Repertoires kann schon der entsprechende Einreihungsort in der Notenmappe 
angegeben werden. 

 

 

1.2.1 Musikstück zu Repertoire hinzufügen 

Um ein Musikstück dem Repertoire hinzufügen wählen Sie das gewünschte Stück aus. Drücken Sie den 

Menüknopf „Zu Repertoire hinzufügen“ . 

 

 

Wählen Sie das Jahr, das Buch und den 
Einreihungsplatz (Platznummer) im Buch aus. 

 

 

  

 

Bestätigen Sie die Angaben mit dem Knopf „OK“ 
und das Musikstück ist im Repertoire 
aufgenommen 
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1.3  Drucken aus dem Modul Noten 

Aus den erfassten Angaben zu den Noten können verschiedene Etiketten und Listen gedruckt werden. 

 

1.3.1 Etiketten 

Wählen Sie bei der Funktion „Ansicht“ oder „Drucken“ 
den Menüpunkt „Notenetiketten“. Es öffnet sich die 
Etikettenauswahlmaske. Hier können Sie aus der 
ganzen Avery-Kleberpaltette die entsprechende Etikette 
zur Beschriftung Ihrer Ablagehilfen (z.B. Couvert) 
ausdrucken.  

 

 

 

1.3.2 Notenliste 

Um eine Notenliste auszudrucken wählen Sie als erstes die 
gewünschte Reihenfolge nach welcher die Sortierung sein soll. 

Wenn Sie diese bestimmt haben können Sie bei der Funktion „Ansicht“ oder „Drucken“ den 
Menüpunkt „Notenliste“ auswählen. 
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1.4  Modul Repertoire  

Im Modul Repertoire werden die zugeteilten Musikstücke aufgelistet. 

Wenn Sie ein Musikstück in ein anderes Marschbüchlein oder zu einer anderen Nummer zuordnen 
wollen müssen Sie das entsprechende Musikstück markieren und die Änderungen vornehmen. 

Anschliessen die Änderung abspeichern. 

 

1.5  Weitere Funktionen 

1.5.1 Repertoire drucken 

 

1.5.2 Repertoire in ein neues Jahr kopieren 

Drücken Sie die rechte Maustaste und betätigen Sie den Menüpunkt „Repertoire in ein neues Jahr 
kopieren“.  

 

 

In der Maske kann angegeben werden, welches Jahr in welches 
Jahr kopiert werden soll. 

Anschliessend können die nicht mehr im Jahresprogramm 
enthaltenden Noten aus dem Repertoire gelöscht werden. 
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2 Zusatzmodul Einsatzplanung 

Das Modul „Einsatzplanung“ kann für die Personalplanung und zur Abrechung der geleisteten 
Arbeitsstunden, während eines Anlasses eingesetzt werden. 
 

 
 

2.1  Personen zufügen 

Durch drücken des Menüpunktes  „Personen zufügen“ wird die Maske mit allen in der Anlassplanung 
markierten Personen als Auswahl geöffnet.  
Durch betätigen der Pfeiltasten können die gewünschten Personen für die nun zu erfassenden Arbeiten 
ausgewählt werden. 

 
Wenn die gewünschten Personen ausgewählt sind, kann der Knopf „OK“ gedrückt werden. Eine weitere 
Maske wird geöffnet. 
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2.2  Einsatzzeiten 

 

In dieser Maske kann das Datum die 
Einsatzzeiten und bei Bemerkungen die 
Arbeit eingetragen werden. 

Nun können Einsatzpläne sortiert nach 
Name / Datum und Zeit ausgedruckt 
werden. 

 
 

2.3  Erbrachte Leistung erfassen 

Wenn der Anlass vorbei ist, kann die effektive Zeit erfasst und die Leistungsblätter für einen 
gewünschten Zeitraum ausgedruckt werden. 
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3 Zusatzmodul Fakturierung 

3.1  Einstellungen in den Vereinsdaten 

Bevor die Rechungen gedruckt werden können, müssen in den Vereinsdaten folgende Einstellungen 
gemacht werden. 
 

1 2 3 4 5 6 

 
 
 
 
Nr. Beschreibung 
1 Eingabe der Bank Adresse  

2 Bank- oder Postkonto eintragen 

3 
Darf nur bei EZS von Banken ausgefüllt sein. Bei der Post ist dieses Feld leer. Diese Nummer 
wird durch die Bank und Post vergeben 

4 Zahlungsfrist 

5 MwSt.-Pflichtig (ja / nein) 

6 MwSt. Satz. 
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3.2  Rechnungsvorlage in den Stammdaten erstellen 

In der Stammdatentabellen Fakturatyp können Rechungsvorlagen definiert werden. 

 

In den ersten Tabellen die Angaben zu den einzelnen Fakturavorlagen gemacht. 

 

 

In den weiteren Tabellen werden Angaben zu den Artikel gemacht. Es können max. 5 Artikel als Auswahl 
in einer Rechung definiert werden.  

 

Bei Pos.1 MwSt. wird die MWST % eingegeben (Beispiel 7.6) 

 

 

In den letzteren Tabellen werden verschieden Texte welche auf der Rechung erscheinen sollen erfasst. 

 

Mit Doppelklick auf das Feld MEMO wird eine Eingabemaske geöffnet. In dieser Maske kann der 
gewünschte Text erfasst werden. 

 

 

 

 

 Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern  
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3.3  Wo erscheinen die Texte in der Rechnung 

Das Rechnung wird mit den Konservetexten aus der „Stammdatentabelle“ „Fakturatyp“ (siehe Punkt 
16.1.3) bestückt. 
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3.4  Faktura erstellen 

Selektionieren Sie die gewünschten Adressen für welche eine Faktura erstellt werden soll. Drücken Sie 
nun die rechte Maustaste und wählen Sie den Punkt „Faktura erstellen“ aus. Es öffnet sich ein weiteres 
Fenster in welchem zwischen einer neuen Faktura und einer Vorlage-Faktura ausgewählt werden kann. 

 

 

 
 
 
 
 
 
Leere Faktura als Auswahl 

Vorkonfigurierte Faktura erstellt in den 
Stammdaten unter Tabelle 
„Fakturatyp“ 

 

Wird eine Vorlage-Faktura ausgewählt, werden dann die hinterlegten Artikelpositionen aufgelistet. Hier 
kann die Menge, der Preis und Rabatt noch verändert werden. 
 

 

Durch drücken des Knopfes „Vorschau“ wird die erstellt Rechnung angezeigt. 
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Wird der Knopf „OK“ gedrückt so erscheint eine Maske mit 
der Frage Ausdrucken?  

Wird die Frage mit Ja beantwortet, wird die Rechung 
sofort gedruckt. Bei Nein kann die Rechung aus dem 
Modul „Faktura“ gedruckt werden. 

 

 

 

 

3.5  Modul Faktura starten 

 

Das Modul Fakturierung wird durch drücken des Symbols „Faktura“ gestartet. 

Es erscheint das Fenster mit allen Fakturierungen. 

 

 

Die Faktura erhalten je nach Status eine andere Farbe.  

Beschreibung der Farben und ihrer Zustände: 

 

Grau = bezahlt Schwarz = offen Rot = überfällig 
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3.6  Die Funktionen des Fakturierungsmodules 

 

 

             1                 2                  3                 4       5   6       7     8     9       10    11             12    13    14   15 

Alle Funktionen zur Fakturierung können in der „Funktionsleiste Fakturierung oben“ 
oder durch drücken der rechten Maustaste ausgewählt werden. 

 

1 Suchfeld  9 Aktualisieren 

2 Suche starten  10 Zahlungseingänge erfassen 

3 Blättern  11 Mahnungen erstellen / OPOS 

4 Neuer Datensatz erstellen  12 Vorschau der Dokument 

5 Datensatz bearbeiten  13 Drucken der Dokumente 

6 Datensatz löschen  14 Daten importieren 

7 Speichern  15 Daten importieren 

8 Änderung verwerfen   

 

 

3.7  Faktura bearbeiten 

Markieren Sie die gewünschte Faktura.  

Indem der Menüpunkt „Datensatz bearbeiten“  gedrückt wird, öffnet sich das Fenster mit dieser 
Faktura. Nachdem die Änderungen erfolgt sind, speichern Sie den Vorgang. 
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3.8  Rechung ausdrucken 

 
Um nur eine Rechnung ausdrucken zu können, muss die Rechnung markiert 
werden. 
 
 
Über den Menüpunkt „Ansicht“ oder „Drucken“ kann der Menüpunkt 
„Faktura“ ausgewählt werden. Die gewünschte Rechnung wird ausgedruckt. 
 
 

 
Wenn mehrer Rechnung ausgedruckt werden sollen, muss der Menüpunkt „Faktura von … bis“ 
angewählt werden. 
 
Beim Drucken von einer oder mehreren Rechnung erscheint folgendes Auswahlfenster: 
 

 
Bei Organisation in der Adresse kann angegeben werden, ob der Vereins/Firmenname auch in den 
Rechungsadressen enthalten sein soll 
 

Bei Papier können Sie den Einzahlungsscheintyp angeben, welchen Sie verwenden wollen. 
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3.9  Zahlungseingang manuell führen 

Sobald eine gestellte Faktura beglichen wird, sollt diese als Zahlungseingang  nachgeführt werden. 

Markieren Sie die entsprechende Faktura und drücken Sie die Funktion „Zahlungseingänge erfassen“ 

. Folgende Fenster wird geöffnet: 

 

Angaben zu Faktura 

Datum Zahlungseingang 

Bezahlter Betrag 

Korrektur, sofern Abweichung 

Betrag offen 

Bemerkungsfeld 

Die bezahlte Rechung wird in der OPOS-Liste ausgebucht. 

 

 

3.10  Zahlungseingang mit ESR 

Im Modul „Faktura“, können unter dem Menüpunkt „Extra“ „ESR-Dateien einlesen“ die Files eingelesen 
werden. 

Wählen Sie die ESR-Datei aus und lesen Sie diese ein. Beachten Sie im Protokoll die Meldungen. 

Sollte ein eingelesener Betrag nicht übereinstimmen, können Sie diesen manuell über die Funktion 
Zahlungseingänge anpassen. 

 

 

3.11  Mahnung auslösen 

Um eine Mahnung auslösen zu können muss die entsprechende Faktura markiert werden. 

Drücken Sie die der Funktion „Mahnung erstellen“  und es wird die Mahnungsmaske aufgestartet. 

In dieser Maske kann die entsprechende Mahnart und das Mahndatum ausgewählt werden. 

Durch drücken der OK-Taste wird die Mahnung gedruckt und der Eintrag in der "Fakturaübersicht" 
erstellt. 
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3.12  Offene Posten 

Bei diesem Menüpunkt wird eine Liste der offenen Posten angezeigt oder gedruckt. 

Auswahl des Fakturatyp und mit OK bestätigen. 

 

 

 

 

 

3.13  Rechnungsjournal 

Bei diesem Menüpunkt wird ein Rechnungsjournal generiert. Anschliessen kann dieses Journal 
angezeigt oder gedruckt werden. 

 

 

 

 

3.13.1 Zahlungseingänge 

Bei diesem Menüpunkt wird eine Übersicht aller Zahlungseingänge generiert, welche anschliessen 
gedruckt werden können. 
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4 Zusatzmodul FIBU 

4.1  Aufbau des Kontenplans 

Der Kontenplan ist in einer Baumstruktur aufgebaut. In dieser Struktur können beliebige Untergruppen 
erzeugt und angelegt werden. 

 

4.1.1 Hauptgruppen 

 

Die Hauptgruppe besteht aus fünf Konten, welche nach Typ definiert sind. Damit 
die FIBU auch funktioniert, müssen diese Konten immer vorhanden sein. 

 
Definition der Funktion und Typen 

Beschreibung der Typen: Typ B = für Bilanz / Typ E = für Erfolgsrechnung / Typ A = für Abschluss 

Beschreibung der Faktoren: -1 = In der Erfolgsrechnung wird die Zahl negativ (-) dargestellt 
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4.1.2 Untergruppen 

 

In den Untergruppen können verschiedene Kontos eröffnet werden. Dazu drücken Sie auf die Funktion 

"Konto hinzufügen"  .  

 

 

Gesperrt bis: Damit keine Buchungen in einen gewissen Zeitraum gemacht werden können, kann 
das Konto gesperrt werden. 

OPOS: Hier kann angegeben werden, ob diese Konto als „Offenen Posten“ verwendet werden 
soll. Diese Funktion ist nur aktiv, wenn die Kreditoren auch über unsere FIBU 
verarbeitet werden. 

MwSt. Dem Konto kann das MWST-% zugeteilt werden 

 

 
4.2  Kontenplan bearbeiten 

Um ein Konto zu bearbeiten, muss dieses Konto markiert werden. Über die Funktion "Konto bearbeiten" 

 können die Anpassungen getätigt werden.  

Wenn ein Konto gelöscht werden soll, muss dieses auch zuerst markiert werden. Durch drücken auf den 

Knopf "Konto löschen"  wird das Konto aus dem Kontoplan gelöscht. 

 

 
Kontos dürfen nur gelöscht werden, wenn noch nie eine Buchung auf dem Konto 
gemacht wurde.  
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4.3  Buchungsperiode eröffnen 

Sobald der Kontoplan eingerichtet ist, kann die Buchungsperiode eröffnet werden. 

Über den Menüpunkt "Extras" - "Abschluss/Neueröffnung Buchungsperiode" muss zuerst die neue 
Periode eröffnet werden. 

 

Solange die Buchungsperiode 
nicht definitiv abgeschlossen ist, 
muss das Häkchen auf 
„Provisorischer Abschluss“ 
stehen 

 

Angaben zur Buchungsperiode 

und MwSt. Typ 

 

Wählen Sie ein Transferkonto 
aus. Im Kontoplan ist das Konto 
9100 dafür eröffnet. 

 

Nachdem die Funktionstaste "OK" gedrückt wurde, öffnet sich ein weiteres Fenster.  

 

Hier können sofern notwendig, Saldos manuell erfasst werden. 

Sobald die Maske mit "OK" bestätigt wird, wird die Eröffnungsbilanz eröffnet. 
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4.4  Buchen 

Um eine Buchung erstellen zu können, drücken Sie den Menüpunkt "Buchung neu“  . Es erscheint die 
Buchungsmaske. Hier kann nun die Buchung erfasst werden. 

 

 
Feld Beschreibung 

Buchungsart  

Datum Datum des Zahlung bzw. Zahlungseingang 

Betrag / Währung Betrag und die Währung 

Konto Soll / Haben Die zu verbuchenden Kontos 

Text Beschreibung der Buchung 

Beleg Nr. 
Diese Nummer kann beliebig erfasst werden. Wenn das + gedrückt wird, 
wird die Nummer um eins erhöht. 

Satz Nr. Diese Nummer wird automatisch von der Software erzeugt 

Weitere Buchungen Siehe Punkt 9.2 

Zu kopierende Felder .. Siehe Punkt 9.2 

Standartbuchung Siehe Punkt 9.3 

Zahlungsdaten erfassen Siehe Punkt 

 
 

4.5  Weitere Buchungen 

Um die weiteren Buchungen mit ähnlichen Angaben zu vereinfachen, kann die Funktion „Weitere 
Buchungen“ eingeschaltete werden.  
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Wenn den Menüpunkt „Zu kopierende Felder“ gedrückt wird erscheinet dir Auswahlmaske mit den zu 
kopierenden Feldern. 

 

Durch drücken von OK werden die Eingaben gespeichert und man kommt zu Buchungsmaske zurück. 
Die ausgewählten Felder werden automatisch mit den eingestellten Angaben abgefüllt. 
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4.6  Standartbuchung einrichten 

Wiederkehrende Buchungen können unter dem Menüpunkt "Standartbuchungen" erfasst und 
abgespeichert werden.  

 
 

4.7  Buchungen direkt aus dem Modul Faktura  

Wenn mit dem Modul „Faktura“ die Rechnungen erstellt wurden, können diese direkt in die FIBU 
übermittelt und verbucht werden.  
 
 

4.7.1 Faktura/Zahlungseingänge in FIBU übertragen  

Über dem Menüpunkt Extras“ – „Faktura/Zahlungseingänge in FIBU übertragen“ können nun die offenen 
Rechnungen wie auch die bezahlten Rechnungen in die FIBU übertragen werden. 
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Sobald der Menüpunkt angewählt wird, öffnet sich die Übertragungsmaske. 
 

 

1 

2 

3 

 

 
 

Nr. Beschreibung 
1 Auswahl der Buchungsperiode und des Zusammenzugs der Buchungen (die Buchungsperiode 

wird automatisch gemäss aktuellem Datum gewählt und kann wenn nötig geändert werden). 
 
 In der Rechung sind mehrere unterschiedliche Positionen enthalten. Werden einzeln verbucht. 
 Jede Rechung wird einzeln verbucht. 
 Sammelbuchung aller Rechnungen. Werden pro Konto verbucht. 
 

2 Alle offenen Rechungen werden in die FIBU übertragen. 
 

3 Alle Zahlungseingänge werden in die FIBU übertragen und verbucht. 
 

 
Die Konti „Soll“ und „Haben“ für den Übertrag in FIBU werden aus der Faktura respektive dem erfassten 
Zahlungseingang übernommen. Zusätzlich kann das „Konto Soll“ und „Konto Haben“ in der Maske 
„Faktura/Zahlungseingänge in FIBU übertragen“ ausgewählt werden. Diese Konti werden verwendet, 
wenn in der Faktura/Zahlungseingang kein Konto vorhanden ist. 
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4.7.2 Beiträge in FIBU übertragen 

Damit erfasste Beiträge nicht noch einmal in der INSIEME®-FIBU erfasst werden müssen, kann unter 
Extras der Menüpunkt "Beiträge in FIBU übertragen" ausgewählt werden. 

 

 

Die folgende Eingabemaske öffnet sich. Hier müssen die entsprechenden Angaben ausgefüllt werden. 
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4.8  Jahresabschluss 

4.8.1 Gewinn/Verlust automatisch verbuchen  

Beim Abschluss der Buchungsperiode kann gewählt werden, ob der Jahresgewinn/-verlust automatisch 
verbucht werden soll. Die Buchung wird dann vor dem Abschluss der Buchungsperiode erstellt. Der 
Gewinn/Verlust wird automatisch berechnet (Ergebnis gemäss Schlussbilanz). 

Beim Neueröffnen der Buchungsperiode kann gewählt werden, ob der Jahresgewinn/-verlust 
automatisch umgebucht werden soll. Dabei wird der auf dem Konto „Gewinn-/Verlustvortrag“ befindliche 
Betrag umgebucht. 

Die Buchungen müssen in den Stammdaten (Standardbuchungen) hinterlegt werden und können dann 
in den beiden Feldern „Buchung“ ausgewählt werden. Beispielbuchungen finden sie im Kapitel 4.8.2 

 

 

 

4.8.2 Standardbuchungen automatische Gewinnverbuchung 

Für die automatische Gewinnverbuchung können folgende Beispielbuchungen verwendet werden 
(Einträge in Stammdatentabelle „Standardbuchungen“): 

 
Kurzbezeichnung Konto Soll Konto Haben Buchungstext 

Verbuchung Jahresgewinn/-
verlust (am 31.12.) 

Auswahl Bilanz-
Durchlaufkonto 

Auswahl Konto für 
Gewinn-/Verlustvortrag 

Verbuchung Jahresgewinn 

Umbuchung Jahresgewinn/-
verlust (am 01.01.) 

Auswahl Konto 
für Gewinn-
/Verlustvortrag 

Auswahl Konto für 
Gewinnverbuchung (z.B. 
Eigenkapital) 

Umbuchung Jahresgewinn
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4.8.3 Gewinn/Verlust manuell verbuchen 

Beim Abschluss der Buchungsperiode kann der Gewinn auch manuell verbucht werden. Dazu dürfen die 
beiden Häkchen für die automatische Verbuchung (siehe Kapitel 4.8.1) nicht gesetzt werden. Danach 
können die Buchungen für den Gewinn / Verlust manuell erstellt werden. 

 

Hier ein Beispiel/Möglichkeit um den Gewinn zu verbuchen. 

 
Datum Betrag Konto Soll Konto Haben Buchungstext 

31.12.20..  9100  
Bilanz-Durchlaufkonto 

2129 
Gewinn/Verlustvortrag 

Verbuchung Jahresgewinn 

 

Im neuen Jahr wird am ersten Tag der Jahresgewinn auf Kapitalkonto umgebucht 

 
Datum Betrag Konto Soll Konto Haben Buchungstext 

01.01.20..  2129  
Gewinn/Verlustvortrag 

2900 
Eigenkapital 

Umbuchung Jahresgewinn 

 

 

4.9  Neue Buchungsperiode eröffnen 

Auch wenn die alte Buchungsperiode noch nicht definitiv abgeschlossen wurde, kann eine neue 
Buchungsperiode über den Menüpunkt "Extras" - "Abschluss/Neueröffnung Buchungsperiode" eröffnet 
werden.  

 

 

4.10  Buchungsperiode definitiv abschliessen 

Wenn die Buchungsperiode definitiv 
abgeschlossen werden soll, muss diese 
Buchungsperiode ausgewählt werden. 

 

Drücken Sie nun beim Menüpunkt "Extras" - "Abschluss/Neueröffnung Buchungsperiode". Es erscheint 
folgende Maske. 

 

Entfernen Sie hier das 
Häkchen und drücken 
Sie "OK".  

Die Buchungsperiode 
ist nun definitiv 
abgeschlossen. 
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4.11  Auswertungen / Übersicht 

Über die Funktionen "Vorschau - Drucken“ , können verschiedene Übersichten angezeigt oder 
ausgedruckt werden. 
 
In den meisten Fällen erscheint eine Maske in 
welcher die gewünschte Zeitspanne eingegeben 
werden kann. 

 
 

4.12  Bilanz 

Wenn der Menüpunkt "Bilanz" ausgewählt wird, öffnet sich das folgende Fenster. 

Über dieses Fenster kann das Datum und die entsprechende Bilanz (Eröffnungsbilanz/Schlussbilanz) 
gefiltert werden. 

 

 

4.13  Erfolgsrechnungen 

Über den Menüpunkt "Erfolgsrechnung" kann diese generiert. In dem geöffneten Fenster kann der 
gewünschte Zeitraum eingegeben werden. 
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Notizen 
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