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1 Rubrik Beiträge   

1.1.1 Erfassung der Beitragsarten in den Stammdaten 
In den Stammdaten können Beitragsarten erfasst werden. Über das Feld "Nr." wird die Reihenfolge der 
Auflistung geregelt. 
 

 
 
 
In den Tabelle Soll und Haben müssen die Buchhaltungskonten (aus eigenem Kontenplan) eingetragen 
werden. 
 
 

1.1.2 Beiträge verwalten 
Um neue Beiträge erfassen zu können, muss im Modul "Adressen" das Register "Beiträge" geöffnet 
werden.  
 

 

 
 
Funktionstasten 

 
Neu 
Löschen 
Bearbeiten 

Erfasster Beitrag in die 
Rubrik Spenden 
übertragen 

 
 
Wenn der Knopf "Neu"      gedruckt wird, öffnet sich 
die Eingabemaske in welcher die benötigten 
Angaben erfasst werden können. 
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1.1.3 Importieren von Beiträgen 
Wenn eine Liste (z.B. Excel) mit erfassten Beiträgen vorhanden ist, kann diese importiert werden.  
 
 

1.1.3.1 Excel-Liste für die Erfassung vorbereiten 

Wenn Sie die einbezahlten Beiträge nicht direkt in INSIEME®, sondern in einer Liste erfassen wollen, so 
exportieren Sie die selektionierten Adressen in eine Excel-Liste.  
 

 

Treffen Sie eine Auswahl der 
Spaltenüberschriften, welche in die 
Excel-Liste exportiert werden sollen. 
 
Die wichtigste Auswahl ist die ID. 
 
Diese Konfiguration kann abgespeichert 
werden. 
 
 

 
Die Excel-Liste mit allen ausgewählten Adressen wird automatisch geöffnet. 
 

 
 
 

 Fügen Sie noch die Spaltenüberschrift Beitrag, 
Datum und Passivbeitrag 200? hinzu. 

 
Nun können die eingegangenen Einzahlungen bei der Adresse eingetragen werden.  
Neue Passivmitglieder können ebenfalls erfasst werden. Das Feld ID muss bei diesen Adressen aber leer 
bleiben. Speichern Sie die Excel-Liste ab. 
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1.1.3.2 Importieren starten 

Starten Sie unter dem Menüpunkt "Daten importieren" die Funktion "Import Beiträge aus Zwischen-
ablage". Es erscheint die Importmaske in welcher die entsprechenden Felder zugeordnet werden können. 
 

 
 
Damit schon erfasste Adressen nicht nochmals erfasst werden, müssen die gewünschten Suchkriterien 
angegeben werden.  
 
Sofern die Id in der Excel-Liste vorhanden ist, muss nur diese in "Suche nach Feld" angegeben werden. 
Wenn keine Id vorhanden ist, drücken Sie den Knopf       und wählen Sie folgende Felder aus. 
 

 

 

 
 

1.1.4 Auflistung der einbezahlten Beiträge 
Über den Menüpunkt "Vorschau" oder "Drucken" kann die "Beitragsliste hoch" ausgedruckt werden. 
 
Über die Selektionsmaske können Zeitraum und Beitragsart ausgewählt werden. 
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1.1.5 Beiträge in FIBU überragen 

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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Eine Buchungsliste gibt einen Überblick der verbuchten Beiträge. 
 

 
 
 
1.2  Rubrik Spenden  

Im Modul „Spenden“, können Spenden zu den Personen erfasst werden. 
 
 

1.2.1 Erfassung der Spendenarten in den Stammdaten 
In den Stammdaten können die möglichen Spenden in der Tabelle Spenden erfasst werden. Über das 
Feld "Nr." wird die Reihenfolge der Auflistung geregelt. 
 

  
 
 

1.2.2 Spenden erfassen 
Um die Spenden zu erfassen, muss im Modul "Adressen" die entsprechende Person ausgewählt und das 
Register "Spenden" geöffnet werden.  
 
Nun kann durch Drücken der Funktionstaste "Neu"        eine neue/weitere Spende erfasst werden. 
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1.2.3 Importieren von Spenden 
Wenn eine Liste (z.B. Excel) mit erfassten Spenden vorhanden ist, kann diese importiert werden.  
 
Das Vorgehen ist dasselbe wie beim Importieren von Beiträgen. (Siehe Punkt 11.3.1. – 11.3.4) 
 
 
 
 
1.3  Inventar der Person zugeordnet   

In der Rubrik Inventar ist ersichtlich, welches Material zurzeit im Besitz der ausgewählten Person ist. 

 

 

Über den Funktionsknopf  kann direkt auf den markierten Artikel ins Modul „Inventar“ gesprungen 
werden. 

 

Soll die Leihgabe an den Verein zurückgegeben werden, so 

drücken Sie den Funktionsknopf  „Rückgabe“. 

 

Es öffnet sich das Rückgabefenster, in welchem noch die 
entsprechenden Informationen angegeben werden können. 

Sobald mit OK bestätigt wird, wird das Material bei der 
Person ausgebucht und ins Vereinsinventar wieder 
zurückgebucht. 
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