Einstellungen
Rechnungswesen (Vereine)

Die Overso bietet Vereinen mit dem Rechnungsmodul die Méglichkeit, Rechnungen an die

eigenen Vereinsmitglieder zu generieren und diese direkt Uber die Overso zuzustellen. Es ist
madglich, Beitragsrechnungen zu generieren, die direkt auf die in der OVERSO eingetragenen Daten
zu einer Person Bezug nehmen und automatisch die Beitragssumme berechnen.

Voraussetzung fir die Rechnungsstellung ist, dass der Verein seine Mitglieder in der
OVERSO eingepflegt hat.

Wo finde ich die Einstellungen zum Rechnungswesen?

Vereinsadmins finden den Reiter ,Rechnungswesen*, wenn sie auf Vereinsebene auf den
Reiter ,,Daten” geklickt haben direkt im oberen Menu rechts neben ,Mitgliederzahlen®.

An dieser Stelle kdnnen Sie als Administrator:in generelle Einstellungen zu lhren Rechnungen (z.B.

Layout, Beitragssatze, Rabatte) festlegen.

Welche Einstellungen kann ich als Verein vornehmen?

Vereinsdaten Mitgliederzahlen Rechnungswesen Tags / Abos

Daten vom Verein « Beispiel Voices Verein »

Funktionen Personen Ehrungen Rechnungen

Rechnungslayout abhangige Beitrage individuelle Beitrage

Bankdaten

Kontoinhaber:

Kreditinstitut:

Wenn ein Vereinsadmin auf den Reiter Rechnungswesen klickt, 6ffnet sich eine Eingabemaske mit
drei Tabs: ,,Rechnungslayout”, ,abhangige Beitrage” und ,individuelle Beitrage”. Alle drei werden
im Folgenden erklart.

Rechnungslayout
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Hier kdnnen Vereine ihre Zahlungsdaten (Angaben zu Kontoinhaber, Kreditinstitut, IBAN, BIC, SEPA-
Mandat) hinterlegen und angeben, ob Sie Rechnungen zusatzlich postalisch erhalten wollen. Dafur

muss im Vereinsprofil die Postanschrift eingetragen sein.

SEPA-Lastschrift: Eine Glaubiger-ID benoétigen Sie erst dann, wenn Sie selbst Abbuchungen per
Lastschrift vornehmen wollen. Wenn Sie umgekehrt Ihren Kreisverband/Mitgliedsverband
ermachtigen, bei Ihnen eine Lastschrift einzuziehen bendtigen Sie eine entsprechende
Mandatsreferenz. Kontaktieren Sie hierflr bitte Ihren Mitglieds- oder Kreisverband.

Per Checkbox kénnen Sie hier auch festlegen, ob Ihre Rechnungsempfanger eine E-Mail bekommen
sollen, sobald eine Rechnung flr sie hinterlegt ist.

Unter ,Absender” hinterlegen Sie die Adresse, die auf den von Ihnen geschriebenen Rechnungen
als Absender erscheinen soll.

Im SEPA-Regelwerk kann aus verschiedenen SEPA-Einreicher-Formaten gewahlt werden, je
nachdem, welches von lhrer Bank unterstUtzt wird. Gegebenenfalls fragen Sie bei Ihrer Bank nach
dem korrekten Format.

Hinweis: Fur die Verwendung von SEPA mussen Sie in den Stammdaten lhre Glaubiger-ID
gepflegt haben und bei der Person, bei der Sie den Einzug durchfihren méchten, Ihre
Mandatsreferenz hinterlegt haben. Rechnungen, die eingezogen werden kénnen, haben in
der Listenubersicht eine SEPA-Markierung.

Rechnungslayout:

Geben Sie hier ein Prefix flir Rechnungsnummern bzw. -korrekturen ein. Beim Erstellen einer neuen
Rechnung wird eine fortlaufende Nummer automatisch generiert.

AuBerdem kdnnen Sie eine Bilddatei hochladen (JPEG, BMP, PNG, SVG), die oben rechts auf der
Rechnung erscheint. Bitte beachten sie, dass die Datei maximal 665 x 76 Pixel oder 176 x 20 mm
grofS sein darf. Ist Inre Datei groRer, verkleinern Sie sie bitte vorab mit einem
Bildbearbeitungsprogramm.

Sie kénnen einen QR-Code mit auf die Rechnungen drucken lassen.

Wenn Sie in der FuRzeile weitere Angaben auf die Rechnungen drucken mochten, definieren Sie
dies bitte unter ,Rechnungsful’ links/mitte/rechts”. Sie haben jeweils drei Zeilen zur Verfigung.

Hinweis: In den Rechnungsfull muss unbedingt die Bankverbindung eingetragen werden, an
die die Rechnungsempfanger:innen das Geld Gberweisen sollen.

Abhangige Beitrage

Unter dem zweiten Reiter ,,abhangige Beitrage” kdnnen Sie Rechnungspositionen definieren, die
auf die in der OVERSO hinterlegten Daten zugreifen. Wenn Sie also beispielsweise definieren, dass


https://hilfe.overso.org/books/overso-50/page/daten-bearbeiten

alle Mitglieder in Erwachsenenchdren einen Beitrag von 15 €/Monat zahlen, dann greift diese Regel
automatisch flr alle beitragspflichtigen Personen, die in Ihren Vereinsdaten einem
Erwachsenenensemble zugeordnet wurden (inaktive Personen oder Fordermitglieder werden
beispielsweise nicht bertcksichtigt).

Zusatzlich zu den vordefinierten Altersklassen haben Sie weiter unten in der Eingabemaske die
Méglichkeit, eine eigene Altersklasse zu definieren oder auch einen Beitrag in Abhangigkeit der
Mitgliedsdauer festzulegen. Fur die Berechnung der Mitgliedsdauer wird das alteste Startdatum
einer Funktion verwendet. Diese beiden Einstellungen greifen auf alle Personen im Verein,
unabhangig davon, ob sie beitragspflichtig sind oder nicht.

Wenn von den vordefinierten Zeilen einige leer gelassen werden, also kein Betrag eingetragen
wird, erscheinen sie spater nicht auf der Rechnung.

Hinweis: All diese Regelungen funktionieren natirlich nur dann, wenn die dafir bendétigten
Daten der Mitglieder akkurat in der OVERSO eingepflegt wurden, also Beispielsweise kann
nur dann eine korrekte Mitgliedsdauer zugrunde gelegt werden, wenn die Mitgliedschaft
uber entsprechende Funktionszuordnungen dokumentiert ist.

Einen Rechnungsempfanger fur mehrere Rechnungen
definieren:

Fir den Fall, dass eine Person, zum Beispiel ein Elternteil, die Rechnungspositionen fur
verschiedene Personen erhalten soll, kdnnen Sie diese Zuordnung unter dem Button
~Rechnungsempfanger-Gruppen festlegen” vornehmen.

In der Eingabemaske, die sich 6ffnet, wahlen Sie auf der rechten Seite zuerst die Person aus, die
eine Rechnung fir mehrere Personen erhalten soll, indem Sie auf den Namen klicken. Dadurch wird
die Person auf die linke Seite verschoben. Dann klicken Sie auf den Button , Gruppierung an/aus”
und klicken noch einmal auf den Namen der Person. Das Feld wechselt die Farbe von rot zu orange.
Dann wahlen Sie auf der rechten Seite die Personen aus, die der orange gefarbten Person
zugeordnet werden sollen. AnschlieBend kdnnen Sie noch einmal auf den Button ,,Gruppierung
an/aus” klicken, wodurch die die Person wieder zu rot wechselt. Den gesamten Vorgang kénnen Sie
mit beliebig vielen Personen wiederholen. Bei Organisationen mit sehr vielen Personen kann tber
die Filtermoglichkeiten eine Vorauswahl der angezeigten Personen vorgenommen werden.



Rechnungsempfanger Zuweisung X

Ensembleauswahl: Funktionsauswahil: Geschlecht: Alter: Suche:

F' Y rF'y

alle Ensembles ¢ alle Funktionen v alle v Von bis Name/Nummer... X

@ Gruppierung an-/aus Mitglieder [ oa 4 Nicht zugewiesene Elemente
Maywald, Jelena 180105689 Mustermann, Max2 100213479
Musterfrau, Maximiliane 1801085792
Musterfrau. Maxi 100105793
Musterfrau, Minna 100208135
Mustermann, Bruno 180251562

Mustermann, Max12 100102022

Diese Zuweisung speichern [ Speichern

Individuelle Beitrage

Im Gegensatz zu den abhangigen Beitragen haben die individuellen Beitrdge keine direkte
Abhangigkeit zu den in der OVERSO hinterlegten Daten. Dadurch mussen alle hier zugewiesenen
Personen manuell ausgewahlt und gegebenenfalls zu einem spateren Zeitpunkt aktualisiert
werden. Hier kénnen Sie individuelle Gruppen definieren, die auf der Rechnung als einzelne
Positionen erscheinen. Es kann zum Beispiel die Gruppe ,Familienrabatt” hinterlegt werden oder
eine Gruppe fur die Leihgabe von Chorkleidung. Wird die Checkbox ausgewahlt, die mit einem Blitz
Ubertitelt ist, Gberschreibt diese Position alle anderen nicht-Festpreisgruppen. Sie wird aber bei
Personen, die einen hinterlegten Festpreis haben auller Kraft gesetzt (siehe weiter unten
,Vordefinierter Festpreis im Personenprofil).

Hinweis: Bitte speichern Sie die Eingaben einer individuellen Beitragsgruppe bevor Sie in die
Zuordnung gehen, da sonst die bereits eingegebenen Daten verloren gehen.
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Auch eine Zuordnung Uber ein vorher definiertes ,Tag” zum Beispiel , Teilnahme
Probenwochenende” ist moglich, dann erhalten alle Personen die diesem Tag zugeordnet wurden

die entsprechende Position auf ihrer Rechnung. Weitere Infos zur Vergabe von Tags finden Sie hier.
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Beitragsgruppe anlegen

#Tag-basierende Beitragsgruppen
Name der Beitragsgruppe MwSt. Betrag Berechnung
— Wahlen Sie ein #Tag — : eindeutige Bezeichnung...

Beitragsgruppe anlegen

Vordefinierter Festpreis im Personenprofil

Es gibt die Mdglichkeit im Personenprofil unter dem Reiter SEPA-Daten einen Festpreis zu
definieren oder die Person als grundsatzlich beitragsfrei zu markieren. Diese Einstellung Uberlagert
alle weiteren Zuordnungen in den Rechnungseinstellungen, die ggf. auf diese Person zutreffen
wurden.

Rechnungslauf durchfuhren

Hilfestellung zur Durchfiihrung eines Rechnungslaufs finden Sie hier.

Weitere Hilfestellungen bietet das folgende Video-Tutorial:

https://player.vimeo.com/video/954716577?title=0&byline=0
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