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1 [ƻƎƛƴ 

Möchten Sie zu Ihrer Online-Vereinsverwaltung gelangen, müssen Sie zuerst die entsprechende Internetseite aufrufen. 
Die Adresse lautet: https://cvpnet.vereinverwalten.de/CVPnetAccount/Login  Daraufhin kommen Sie zur 
folgenden Seite. 

 

¢ǊŀƎŜƴ {ƛŜ ƛƳ .ŜǊŜƛŎƘ α!ƴƳŜƭŘǳƴƎά LƘǊŜ α±ŜǊŜƛƴǎƴǳƳƳŜǊάΣ α!ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊά ǳƴŘ αtŀǎǎǿƻǊǘά ŜƛƴΣ ŘƛŜ {ƛŜ ǾƻƳ /±tƴŜǘ-
Team erhalten haben.  

aƛǘ ŜƛƴŜƳ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α!ƴƳŜƭŘŜƴά ǿŜǊŘŜƴ {ƛŜ ƛƴ Řŀǎ tǊƻƎǊŀƳƳ ŜƛƴƎŜƭƻƎƎǘ ǳƴŘ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ 
mit der Verwaltung Ihres Vereins starten. 

https://cvpnet.vereinverwalten.de/CVPnetAccount/Login
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2 {ǘŀǊǘǎŜƛǘŜ 

Nachdem Sie sich erfolgreich in CVPnet angemeldet haben, befinden Sie sich auf der Startseite der Online-
Vereinsverwaltung. 

 

Auf der Startseite werden Ihnen die Nachrichten angezeigt, die das CVPnet-Team Ihnen mitteilen möchte. 
Typischerweise sind das Infos zu Updates, neuen Funktionen und Wartungsterminen usw. 

Darüber hinaus wird Ihnen die Möglichkeit angeboten, mit einem Klick auf die Vereins- und Verbands-Homepage 
zuzugreifen sowie die Online-Mitgliedsanmeldung aufzurufen. Diese Onlineanmeldung kann auf der eigenen 
Homepage verlinkt werden. Dazu gibt es ein eigenes Kapitel. 
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3 tŜǊǎƻƴŜƴŘŀǘŜƴ 

Die nachfolgenden Kapitel behandeln das Mitgliederwesen, den kompletten Adressbereich, sowie die Möglichkeit der 
Verwaltung dieser Daten. 

Die Punkte führen Sie vom ersten Anlegen einer Person über eine Übersicht über alle Personen, die in Ihrem Verein 
vorhanden sind, bis zum Versenden von E-Mails an Vereinsmitglieder. 

 

5ǳǊŎƘ ŘƛŜ ±ŜǊōƛƴŘǳƴƎŜƴ ŘŜǊ ƻōŜƴ ŀǳŦƎŜŦǸƘǊǘŜƴ ±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎǎŀǊōŜƛǘŜƴΣ ǎƛƴŘ ŘƛŜǎŜ ƛƴ ŜƛƴŜƳ aŜƴǸ αtŜǊǎƻƴŜƴŘŀǘŜƴά ŀǳŦ 
der Startseite von CVPnet zu finden. Das Anklicken des Punktes Personendaten ermöglicht Ihnen den Zugriff zu den 
oben erwähnten Funktionen. 

3.1 Personenübersicht 

Durch Anklicken des Moduls Personendaten gelangen Sie zu dem Unterpunkt Personenübersicht. Hier haben Sie einen 
Überblick über bereits angelegten Personen. Im oberen Bereich der Maske kann ausgewählt werden, welche 
Personenarten in der darunterliegenden Liste angezeigt werden sollen.  

 

Zum einen wird die Sortierung festgelegt ς dazu einfach die Überschrift anklicken. Dann wird danach sortiert ς 
aufsteigend ς ein weiterer Klick ς absteigend. 
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Um die Art der Gesamtanzeige zu steuern, nutzen Sie die letzten drei Spalten: 

  

a Ґ aƛǘƎƭƛŜŘΦ ²ƛǊŘ Řŀǎ ŀǳŦ αƳŀǊƪƛŜǊǘά ƎŜǎǘŜƭƭǘΣ ǎŜƘŜƴ {ƛŜ ƴǳǊ aƛǘƎƭƛŜŘŜǊΦ « Ґ «ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊΦ { Ґ {ǇŜƴŘŜǊ 

Zusätzlich ist im Menü links eine Schnellausblendung der Austritte vorhanden: 

 

Der oben gewählte Filter wird durch Klick auf das kleine x im Filterfeld rückgängig gemacht. 

3.1.1 Anzeige Adressen 

Anfangs erscheint für Sie eine vollständige Übersicht über alle in Ihrem Verein registrierten Adressen. Durch Markieren 
einer Person werden im unteren Bereich der Maske verschiedene Informationen über die jeweilige Person angezeigt.  

Markierte Person 

 

Die markierte Person selbst hat auf der rechten Seite jeweils seine Eigenschaften angezeigt: 

 

 

M = Mitglied Ü = Übungsleiter S = Spender 

Durch Anklicken der Überschrift und Auswahl steuern Sie zudem die angezeigten Personen: 

 

M = markiert = es werden alle Mitglieder angezeigt. Reine Adressen sind ausgeblendet. 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ · ƴŜōŜƴ αƳŀǊƪƛŜǊǘάΣ ǿƛǊŘ ŘƛŜ !ǳǎǿŀƘƭ ǿƛŜŘŜǊ ŀǳŦ ŀƭƭŜ ȊǳǊǸŎƪƎŜǎŜǘȊǘΦ 
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3.1.2 Anzeige Mitglieder, Übungsleiter, Spender 

M = Mitglied Ü = Übungsleiter S = Spender 

Durch Anklicken der Überschrift und Auswahl steuern Sie zudem die angezeigten Personen: 

 

M = markiert = es werden alle Mitglieder angezeigt. Reine Adressen sind ausgeblendet. 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ · ƴŜōŜƴ αƳŀǊƪƛŜǊǘάΣ ǿƛǊŘ ŘƛŜ !ǳǎǿŀƘƭ ǿƛŜŘŜǊ ŀǳŦ ŀƭƭŜ ȊǳǊǸŎƪƎŜǎŜǘȊǘΦ 

Ebenso für Übungsleiter und Spender. 

3.1.3 Anzeige Suchergebnis 

Immer wenn Sie eine Suche über den Listengenerator oder die Standardsuche durchgeführt haben enthält die 
DŜǎŀƳǘŀƴȊŜƛƎŜ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴ ŘƛŜǎŜǎ {ǳŎƘŜǊƎŜōƴƛǎ ǳƴŘ ƭƛƴƪǎ ƛƳ aŜƴǸ ƛǎǘ ŘƛŜ hǇǘƛƻƴ α{ǳŎƘŜǊƎŜōƴƛǎ ƭǀǎŎƘŜƴάΦ 

Durch Anklicken wird das Suchergebnis entfernt und es werden wieder alle Personen angezeigt. 
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3.2 Person anlegen 

aƛǘ ŘŜƳ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴŘŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ αtŜǊǎƻƴ ŀƴƭŜƎŜƴά ǿƛǊŘ Řŀǎ mŦŦƴŜƴ ŘŜǊ aŀǎƪŜ ŦǸǊ ŘƛŜ !ŘǊŜǎǎŘŀǘŜƴ ŀǳǎƎŜƭǀǎǘΦ 

 

Machen Sie die Eingaben entsprechend den vorgegebenen Textfeldern. Für die Erfassung von Email und Fax der Person 
sind jeweils zwei Felder vorhanden, um eine eventuell benötigte Trennung von dienstlich und privat vorzunehmen.  

3.2.1 Definition Nächste laufende Nummer/Freie Nummer 

Die Adress-Nummern werden automatisch fortlaufend vergeben. Sie können unter der Nummer veranlassen, 
dass die Ănªchste laufende Nummerñ verwendet werden soll (kann man in der CVPnet  ĂKonfigurationñ als 
Standard definieren ï richtet sich nach der höchsten vergebenen Adressnummer plus 1) oder ob die Ăerste 
freie Adressnummerñ angezeigt und verwendet werden soll (dient zum Auffüllen von Lücken, die durch Austritte 
und/oder Mitgliedslöschungen entstehen)  
 

 

Ist in Ihrem Bestand die höchste Adressnummer z.B. 5822 (und dazwischen eine Lücke bei 5000 bis 5800, da nicht 
ǾŜǊƎŜōŜƴ ƻŘŜǊ ŘǳǊŎƘ ƎŜƭǀǎŎƘǘŜ ŜƴǘǎǘŀƴŘŜƴύΣ Řŀƴƴ ǿƛǊŘ ōŜƛ ²ŀƘƭ Ǿƻƴ αƴŅŎƘǎǘƘǀŎƘǎǘŜ bǳƳƳŜǊά ŘƛŜ руно 
vorgeschlagen. Das dabei aber zwischen Nummer 5000 und 5800 keine Adressnummer existiert, ist dabei irrelevant. 

²ƛǊŘ ŘŀƎŜƎŜƴ ōŜƛ ŘƛŜǎŜƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ ŘƛŜ αŜǊǎǘŜ ŦǊŜƛŜ bǳƳƳŜǊά ŀƴƎŜƪƭƛŎƪǘΣ ǎƻ ŜǊƘŀƭǘŜƴ {ƛŜ ŀƭǎ ±ƻǊǎŎƘƭŀƎ ŘƛŜ рллмΦ 

3.2.2 Eingabemöglichkeiten zur neuen Adresse/Mitglied 

Die Anrede kann optional über das pull-down Menü ausgewählt werden, wobei automatisch das  

Optionsfeld männlich bzw. weiblich zur entsprechenden Anrede belegt wird.  
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5ŀǎ aǳƭǘƛŦŜƭŘ ŘŜǊ !ŘǊŜǎǎŜ ƪŀƴƴ ōŜƭƛŜōƛƎ ōŜƭŜƎǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 5ƛŜǎŜ 9ƛƴƎŀōŜ ƪŀƴƴ ǎǇŅǘŜǊ ŜƴǘǿŜŘŜǊ ōŜƛ ŘŜǊ α{ǘŀƴŘŀǊŘǎǳŎƘŜά 
ƻŘŜǊ ōŜƛ α[ƛǎǘŜƴƎŜƴŜǊŀǘƻǊά ƎŜǎǳŎƘǘ ǿŜǊŘŜƴΦ  

Beispiel: Sponsor, Torwart, etc. oder eigene Abkürzungen oder Schlüsselnummern usw. 

bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ tƻǎǘƭŜƛǘȊŀƘƭ ƛƴ Řŀǎ ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘŜ CŜƭŘ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ƘŀōŜƴΣ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ ŘŜǊ αCфά ¢ŀǎǘŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ 
den Ort einfügen. Dabei aber im PLZ ς Feld bleiben: 

 

Dies funktioniert auch mit dem Land, nachdem das Länderkennzeichen eingetragen wurde. 

Im Sortierfeld werden automatisch die ersten acht Zeichen des Namens eingetragen. Den Eintrag können Sie Ihren 
Wünschen entsprechend ändern. Die automatische Belegung des Sortierfeldes kann in der Konfiguration auch 
abgewählt werden. 

 

Ist die automatische Sortierung abgewählt, bleibt das Sortierfeld leer. Es wird dann generell nach dem Nachnamen 
sortiert. Die automatische Vorbelegung gibt die Möglichkeit, bei einzelnen Personen die Sortierung zu ändern. Wenn 
z.B. Hans Huber zur Familie Müller miteinsortiert werden soll. 

Das Optionsfeld Zeitung wird markiert, falls der Adressat eine Zeitung erhalten soll. 

5ƛŜǎŜ ŘǊŜƛ CŜƭŘŜǊ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ŀǳŦ ŘŜǊ ǊŜŎƘǘŜƴ {ŜƛǘŜ ŘŜǊ aŀǎƪŜ α!ŘǊŜǎǎŘŀǘŜƴ ŜǊŦŀǎǎŜƴάΦ 
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3.2.3 Adressdaten einer vorhandenen Person übernehmen 

Die Schaltfläche 

 

dient dazu, bereits vorhandene Daten bezüglich Straße, PLZ, Ort und Telefonnummer von einer anderen Person zu 
übertragen. Dies ist meist bei Kindern der Fall, die als eigene Adresse gespeichert werden müssen, die aber denen 
eines Elternteiles entsprechen. Das gleiche gilt auch für Ehepartner. 

Durch Betätigen der Schaltfläche öffnet sich ein Fenster.  

 

Hier können Sie mit Hilfe der Adressnummer oder des Namens die Person auswählen, welche in den Adressdaten mit 
ŘŜƴŜƴ ŘŜǊ ƴŜǳ ŀƴȊǳƭŜƎŜƴŘŜƴ tŜǊǎƻƴ ǸōŜǊŜƛƴǎǘƛƳƳŜƴΦ LƴŘŜƳ {ƛŜ α«ōŜǊƴŜƘƳŜƴά ŀƴƪƭƛŎƪŜƴΣ ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ 5ŀǘŜƴ {ǘǊŀǖŜΣ 
PLZ, Ort und Telefon in die entsprecƘŜƴŘŜƴ CŜƭŘŜǊ ŘŜǊ aŀǎƪŜ α!ŘǊŜǎǎŘŀǘŜƴ ŜǊŦŀǎǎŜƴά ǸōŜǊƴƻƳƳŜƴΦ 

3.2.4 Abweichende Postadresse festlegen 

Eine Postadresse ist eine alternative Adresse, welche Sie benötigen, wenn Sie Serienbriefe oder Rechnungen für die 
Person nicht an die bereits eingegebene Adresse schicken sollen. 

Um eine solche Adresse zu einer Person zuzuordnen, klicken Sie auf die Schaltfläche  

. 

Nach Betätigen des Klicks öffnet sich die Maske Postadresse festlegen/anlegen. Entspricht die  
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tƻǎǘŀŘǊŜǎǎŜ ŜƛƴŜǊ ōŜǊŜƛǘǎ ŀƴƎŜƭŜƎǘŜƴ tŜǊǎƻƴΣ ƎŜƘŜƴ {ƛŜ ǿƛŜ ōŜƛ ŘŜǊ α5ŀǘŜƴ ŜƛƴŜǊ ŀƴŘŜǊŜƴ tŜǊǎƻƴ ǸōŜǊƴŜƘƳŜƴ ǾƻǊάΦ 
Existiert die abweichende Postadresse noch nicht und soll neu angelegt werden, dann klicken Sie unten rechts auf 
αƴŜǳŜ !ŘǊŜǎǎŜάΥ 

. 

Hier können Sie nun die neue Adresse anlegen: 

 

Machen Sie die Eingaben entsprechend den vorgegebenen Textfeldern. Betätigen Sie abschließend die Schaltfläche 
α«ōŜǊƴŜƘƳŜƴάΦ ²ǳǊŘŜ ŘƛŜǎ ŜǊƭŜŘƛƎǘΣ ǿǳǊŘŜ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴ ŘƛŜ ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘŜ tƻǎǘŀŘǊŜǎǎŜ ȊǳƎŜǿƛŜǎŜƴΦ 

Lǎǘ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α!ōǿŜƛŎƘŜƴŘŜ tƻǎǘŀŘǊŜǎǎŜ ŦŜǎǘƭŜƎŜƴά Ǌƻǘ ƘƛƴǘŜǊƭŜƎǘΣ ǎƻ ƛǎǘ ōŜǊŜƛǘǎ ŜƛƴŜ tƻǎǘŀŘǊŜǎǎŜ ǾƻǊƘŀƴŘŜƴΦ 
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3.2.5 Mitgliedsdaten erfassen 

Neben den Adressdaten können Sie beim Anlegen einer Person dieser auch Mitgliedsdaten zuordnen. Dazu müssen 
{ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αaƛǘƎƭƛŜŘǎŘŀǘŜƴά ƭƛƴƪǎ ŘŜǊ aŀǎƪŜ αtŜǊǎƻƴ ŀƴƭŜƎŜƴά ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ  

 

9ǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ αaƛǘƎƭƛŜŘǎŘŀǘŜƴ ŀƴƭŜƎŜƴά ƴŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ Řŀǎ ōŜǎǘŅǘƛƎ ƘŀōŜƴΥ 

 

3.2.5.1 Mitgliedsdaten erfassen - Allgemein 
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Machen Sie die Eingaben entsprechend den vorgegebenen Textfeldern. Die drei Multifelder können Sie beliebig 
belegen. Diese helfen Ihnen bei den Suchfunktionen Mitglieder leichter zu finden. 

5ƛŜ ²ŀƘƭ ŀƪǘƛǾκǇŀǎǎƛǾ ƛǎǘ Ƴƛǘ .ŜŘŀŎƘǘ Ȋǳ ǿŅƘƭŜƴΦ 5ŀǎ ƛǎǘ ŜƛƴŜ ŀƭƭƎŜƳŜƛƴŜ 9ƛƴǎƻǊǘƛŜǊǳƴƎ ƛƴ ȊΦ.Φ αǇŀǎǎƛǾάΦ 9ǎ ƘƛƴŘŜǊǘ ŀōŜǊ 
ƴƛŎƘǘ ŘŀǊŀƴΣ ŜƛƴŜƴ ƴƻǊƳŀƭŜƴ .ŜƛǘǊŀƎ ƘƛƴȊǳȊǳŦǸƎŜƴΦ αtŀǎǎƛǾά Ƙŀǘ ŀƭǎƻ ƪŜƛƴŜ !ǳǎǿƛǊƪǳƴƎ ŀǳŦ ŘƛŜ .ŜƛǘǊŀƎǎŀōǊŜŎƘƴǳƴƎ ς 
es ist nur eine Kennzeichnung. Man kann danach z.B. im Listengenerator suchen. 

LƴŘŜƳ Ƴŀƴ ŘƛŜ ²ŀƘƭŦŜƭŘŜǊ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ IŀƪŜƴ ǾŜǊǎƛŜƘǘΣ ƪŀƴƴ Ƴŀƴ ǎƛŜ ŘǳǊŎƘ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘŜǎ 5ǊǸŎƪŜƴ ŘŜǊ ¢ŀǎǘŜ αCфά 
beschriften. Ähnlich wie Multifelder dienen sie der Suche. 

 

Diese Felder kann man beispielsweise mit Ehrenvorsitzender, A-Spieler FB usw. beschriften. Also ganz individuell auf 
Ihre Bedürfnisse: 

 

Rechts befinden sich weitere optionale Möglichkeiten: 
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3.2.5.1.1 Zahldaten 

¦Ƴ ŘƛŜ ½ŀƘƭǳƴƎǎƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜƴ ŦǸǊ Řŀǎ aƛǘƎƭƛŜŘ Ȋǳ ƘƛƴǘŜǊƭŜƎŜƴΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƭƛƴƪǎ ƛƳ aŜƴǸ ŀǳŦ αYƻƴǘƻκ½ŀƘƭŘŀǘŜƴάΥ 

 

Verändern Sie hier nichts, dann ist die Person grundsätzlich Barzahler bzw. Zahler auf Rechnung. 

Wird ganz oder teilweise per Lasteinzug bezahlt, so kann hier das Konto/die Konten angelegt werden.  

Im Normalfall wird das ein Konto sein, aber es gibt auch die Möglichkeit, beliebig viele Konten anzulegen. 

3.2.5.1.1.1 Konto in den Zahldaten anlegen 

Mittels grünem Pfeil wird die IBAN/BIC angelegt: 

 

¢ǊŀƎŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŘƛŜ ²ŜǊǘŜ Ŝƛƴ ǳƴŘ ǎŎƘƭƛŜǖŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ αYƻƴǘƻ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴά ŀōΥ 
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Beschreibung: 

IBAN/BIC: Falls die BIC nicht benötigt wird, lassen Sie das Feld leer.  

In der Konfiguration von CVPnet kann man die Notwendigkeit der BICs ausschalten. Das ist ratsam, wenn es sich nur 
im Kontoverbindungen in Deutschland handelt. Dort wird die BIC nicht benötigt. 

 

SEPA.Mandat: Wird immer benötigt. Die Mandatsreferenz ist automatisch. Die Adressnummer der Person. Die 
anderen Angaben sind optional. Wichtig ist, dass Sie ein unterschriebenes Mandat vorliegen haben.  

 

Konto verwenden: 

Entsprechend der Angaben Ja/Nein wählen. Im Falle des Beispiels wird das Konto zum Einzug der Mitgliedsbeiträge 
verwendet. Sowie für evtl. offene Posten Forderungen/Guthaben. Alles andere geht auf Rechnung. 
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Wenn Sie nach dem Speichern zurück in der Übersichtsmaske der Zahldaten sind, dann sind einige Felder aufgrund 
Ihrer Auswahl bei der Anlage bereits entsprechend gewählt: 

 

 

Zu sehen ist hier das Beispiel der Anlage gerade: 

Das Konto wird für evtl. offene Posten verwendet sowie zur Zahlung von Mitgliedsbeiträgen. 

3.2.5.1.2 Mitgliedsdaten erfassen-Mahnungen 

Falls Sie die Möglichkeit, Mahnungen zu verschicken, in CVPnet verwenden wollen, so können Sie für jedes Mitglied 
individuell entscheiden, ob es von den Mahnungen ausgeschlossen werden soll oder nicht. Ist es aus unterschiedlichen 
Gründen nicht sinnvoll ein Mitglied zu verwarnen, so setzen Sie einen Haken vƻǊ Řŀǎ CŜƭŘ αǾƻƴ aŀƘƴǳƴƎŜƴ 
ŀǳǎǎŎƘƭƛŜǖŜƴάΦ 

 

Wird der Haken wieder entfernt, so wird diese Person wieder in den Mahnverläufen berücksichtigt. 

Wird das Mahnwesen verwendet, so beginnt die Mahnstufe immer bei 0. 

Sobald eine Mahnung versendet worden ist, ändert sich die Stufe auf 1, wenn beim Mahnversand die Option gewählt 
wird, dass alle Mahnstufen die gerade gedruckt werden, erhöht werden sollen. 

Aber auch manuell kann man die Stufe verändern. Via Pull-Down-Menü. So kann man einzeln korrigieren. Denn das 
hochsetzen der Stufen beim Mahnungsdruck erfolgt bei allen Betroffenen. 

Das Thema Mahnungen hat ein Extra-Kapitel. 
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3.2.5.2 Mitgliedsdaten erfassen - Abteilungen und Beitrag hinzufügen 

[ƛƴƪǎ ƛƳ aŜƴǸ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ǿŜƛǘŜǊŜ 9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴ ȊǳƳ ƴŜǳŜƴ aƛǘƎƭƛŜŘ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α!ōǘŜƛƭǳƴƎŜƴά 
hinzuzufügen. Das ist auch notwendig, denn es kann kein Mitglied ohne Zuweisung einer Abteilung/Beitrag angelegt 
werden. 

 

 

Beitrag hinzufügen: 

 

Es öffnet sich die Maske zur Auswahl der bestehenden Beiträge aus den Stammdaten. Wählen Sie hier die 
entsprechenden Beiträge. 

 

Jeder ausgewählte Beitrag erscheint anschließend als eigene Zeile in der Übersicht. 

Wichtig: 
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5ŀǎ .ŜƎƛƴƴŘŀǘǳƳ αǾƻƴά ƛǎǘ ŘŜǊ ½ŜƛǘǇǳƴƪǘΣ ŀō ŘŜƳ ŘŜǊ WŀƘǊŜǎōŜƛǘǊŀƎ ŜǾǘƭΦ ƎŜǎǘǸŎƪŜƭǘ ōŜǊŜŎƘƴŜǘ ǿƛǊŘ ό½ǿǀƭŦǘŜƭǳƴƎύΦ 5ŀǎ 
kann vom tatsächlichen Eintrittsdatum abweichen. 

Eine individuelle Eintragung eines Rabatts (in%) ist hier ebenso möglich, wie ein komplett individueller Betrag (Spalte 
Betrag). Wird nichts eingetragen, so gilt der Jahresbeitrag (im Beispiel oben = 200). 

5ƛŜ {ǘǸŎƪŜƭǳƴƎ ŀǳŦƎǊǳƴŘ ŜƛƴŜǎ α±ƻƴά όƻŘŜǊ αōƛǎάύ ς Datums erfolgt automatisch auf Basis des Jahresbetrags (oder der 
abweichenden %-Rabatt/Betrag) 

.ŜƛǎǇƛŜƭΥ 9ǎ ǎƻƭƭ ŀō мΦтΦ ŘŜǊ .ŜƛǘǊŀƎ ōŜǊŜŎƘƴŜǘ ǿŜǊŘŜƴΦ !ƭǎƻ млл 9ǳǊƻΦ 5ƻǇǇŜƭƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ αǾƻƴά ςDatum: 

 

Durch Eingabe des Datums 1.7.2017 erfolgt dann die geänderte Anzeige: 

 

Damit wird der Jahresbeitrag von 200 ab dem 1.7. berechnet. Wären 100 Euro. 

{ƛŜ ƳǸǎǎŜƴ ŀƭǎƻ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ α.ŜǘǊŀƎά ƻŘŜǊ ҈ - Rabatt nur dann benutzen, wenn es sich um dauerhafte Rabatte oder 
dauerhafte abweichende Beiträge handelt, individuell. 

Beispiel: Ab dem 1.7., aber auf Basis eines Jahresbeitrags von nur 190 Euro statt 200: 

 

 

5ƛŜ !ƴȊŜƛƎŜ ŘŜǎ ǊŜƎǳƭŅǊŜƴ WŀƘǊŜǎōŜƛǘǊŀƎǎ Ǿƻƴ нллΣлл ōƭŜƛōǘΦ !ōŜǊ Řŀǎ CŜƭŘ α.ŜǘǊŀƎά Ƙŀǘ ƘǀƘŜǊŜ tǊƛƻǊƛǘŅǘΦ {ƻōŀƭŘ ŘƻǊǘ 
eine Zahl außer 0,00 drinsteht. 

3.2.5.2.1 Vorlage1/Vorlage2 laden 

Falls Sie unter den Stammdaten Beitragsvorlagen definiert haben), können Sie diese durch ein einfaches Klicken laden 
und sie werden Ihnen in der Liste angezeigt.  

 

 

Zu den Beitragsvorlagen gibt es ein eigenes Kapitel. 
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3.2.5.2.2 Beitrag löschen 

Haben Sie fälschlicherweise einen Beitrag ausgewählt und diesen in die Liste hinzugefügt oder ist ein Mitglied aus einer 
Abteilung ausgetreten, so haben Sie die Möglichkeit einen einzelnen Beitrag aus der Liste zu entfernen.  

3.2.5.2.3 Als Hauptabteilung festlegen 

5ƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αŀƭǎ IŀǳǇǘŀōǘŜƛƭǳƴƎ ŦŜǎǘƭŜƎŜƴά ŘƛŜƴǘ ŘŜƳ ½ǿŜŎƪΣ Řŀǎǎ {ƛŜ ŜƛƴŜ !ōǘŜƛƭǳƴƎ ŀƭǎ IŀǳǇǘŀōǘŜƛƭǳƴƎ ŦŜǎǘƭŜƎŜƴ 
können, falls ein Mitglied in mehreren Abteilungen vertreten ist. In den Suchfunktionen kann nach der Hauptabteilung 
gesucht werden. 

3.2.5.3 Mitgliedsdaten erfassen-Clubs 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α/ƭǳōά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƴƻŎƘ ǿŜƛǘŜǊŜ LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜƴ Ȋǳ ŜƛƴŜƳ aƛǘƎƭƛŜŘ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴΦ 5ƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α/ƭǳōά 
finden Sie ebenfalls links im Menü 

 

3.2.5.3.1 Definition Club 

9ƛƴ /ƭǳō ƪŀƴƴ ŜƛƴŜ ƎŜƴŜǊŜƭƭŜ DǊǳǇǇŜƴŘŜŦƛƴƛǘƛƻƴ ǿƛŜ Ŝǘǿŀ α{ǘŀƳƳǘƛǎŎƘƳƛǘƎƭƛŜŘά ǎŜƛƴΦ hŘŜǊ {ƛŜ ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴ ȊΦ.Φ ƛƴ ŜƛƴŜǊ 
Fußballabteilung für jede Mannschaft (A,B,C-WǳƎŜƴŘ ǳǎǿΦύ ŜƛƴŜƴ /ƭǳō α{ǘŀƳƳƳŀƴƴǎŎƘŀŦǘά ƻŘŜǊ α wŜǎŜǊǾŜά ǳƴŘ ǿŜƛǎŜƴ 
diese Zugehörigkeit immer ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘ ȊǳΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ȊǳǊ {ǳŎƘŜ Ǿƻƴ aƛǘƎƭƛŜŘŜǊƴ ōŜƛ αŜƛƎŜƴŜ {ǳŎƘǇǊƻŦƛƭŜά ƴŀŎƘ ŘŜǊ 
Clubzugehörigkeit suchen. 

hŘŜǊ {ƛŜ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴ ŘƛŜ /ƭǳōǎ ŀƴǎǘŜƭƭŜ ŘŜǊ aǳƭǘƛŦŜƭŘŜǊΣ ȊΦ.Φ Ŝƛƴ /ƭǳō α{ŀǳƴŀƎŅƴƎŜǊάΣ ǳƳ ŦŜǎǘȊǳǎǘŜƭƭŜƴΣ ƻō ŘƛŜ tŜǊǎƻƴ 
Berechtigung zum Zutritt zum Wellnessbereich hat, da dieser möglicherweise beitragspflichtig ist. 

5ŜǊ α/ƭǳōά Ƙŀǘ ƪŜƛƴŜǊƭŜƛ 9ƛƴŦƭǳǖ ŀǳŦ ŘƛŜ .ŜƛǘǊŅƎŜ ς es ist lediglich eine weitere Möglichkeit der Kennzeichnung. 

3.2.5.3.2 Club beitreten 

5ǳǊŎƘ .ŜǘŅǘƛƎŜƴ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α /ƭǳō ōŜƛǘǊŜǘŜƴά ǳƴǘŜƴ ǊŜŎƘǘǎ, öffnet sich die Maske. 
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Jetzt erscheint eine Liste mit allen Clubs, die Sie via Stammdaten erfasst haben. Durch ein einfaches Anklicken des 
ȊǳƎŜƘǀǊƛƎŜƴ /ƭǳōǎ ǳƴŘ Ŝƛƴ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘŜǎ .ŜǘŅǘƛƎŜƴ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α/ƭǳō ŀǳǎǿŅƘƭŜƴά ŜǊǎŎƘŜƛnt der Club beim 
Mitglied 

 

3.2.5.3.3 Allgemeiner Hinweis zur Mitgliederanlage 

Wird eine Person als Mitglied angelegt, wird automatisch ein Benutzerkonto für dieses mitangelegt. Der Benutzer hat 
die Möglichkeit ebenfalls auf CVPnet zuzugreifen.  

 

Das Passwort für diese Person lautet: 

Nachname_VornameGeburtsdatum. 

Beispiel für ein Passwort: Maier Thomas11.11.1984 

3.2.6 Übungsleiterdaten erfassen 

Neben den Adress- und Mitgliedsdaten können Sie beim Anlegen einer Person dieser auch Übungsleiterdaten 
zuordnen, sofern diese Person für Ihren Verein als solche/r tätig ist. Dazu müssen Sie die Schaltfläche 
α«ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊŘŀǘŜƴά ƭƛƴƪǎ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ  

 

bŀŎƘ .ŜǘŅǘƛƎŜƴ ŘƛŜǎŜǎ CŜƭŘŜǎ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ Ȋǳ ŘŜǊ aŀǎƪŜ α«ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊŘŀǘŜƴ ŀƴƭŜƎŜƴά 
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3.2.6.1 Übungsleiterdaten erfassen-Allgemein 

 

Vergeben Sie eine Übungsleiternummer. Das kann eine andere Nummer sein als die Personen/Mitgliedsnummer. 
Tragen Sie optional auch die die Übungsleiterscheine ein. Das sind alles Stammdaten, die Sie später auswerten und 
anzeigen bzw. auch als Liste ausgeben lassen können. Sowie natürlich ebenfalls danach gezielt suchen. 

In dem Abschnitt unten werden Sie gebeten, dem Übungsleiter die zugehörige Abteilung  

ȊǳȊǳǿŜƛǎŜƴΦ 5ƛŜǎ ƎŜǎŎƘƛŜƘǘΣ ƛƴŘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α!ōǘŜƛƭǳƴƎ ȊǳǿŜƛǎŜƴά ōŜǘŅǘƛƎŜƴΦ 

 

!ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α!ōǘŜƛƭǳƴƎ ǿŅƘƭŜƴάΦ 
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Hier bietet sich Ihnen die Möglichkeit, der Person die Abteilung zuzuordnen, in welcher diese tätig ist. Die möglichen 
Abteilungen sind die aus den Stammdaten. Klicken Sie auf die gewünschte Abteilung, wählen Sie die Bezahlung und 
wählen Sie anschließend dŀǎ CŜƭŘ αǸōŜǊƴŜƘƳŜƴάΦ  

 

Sie können die gemachten Eingaben auch ändern oder wieder löschen. 

Sowie auch mehrere betreute Abteilungen oder gleiche Abteilungen mit unterschiedlichen Stundensätzen versehen. 

Die Bezahlung des Übungsleiters ist nicht hier zu finden. Diese ist in den  Konto/Zahldaten: 

 

3.2.6.2 Übungsleiterdaten erfassen-Stundenerfassung 

Die Unterrichtsstunden Ihrer Übungsleiter können Sie über das Menü links α{ǘǳƴŘŜƴά zu beliebigen Zeiten erfassen 
und ergänzen.  
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3.2.6.2.1 Übungsleiter erfassen-Stundenerfassung-Satz hinzufügen 

Dies geschieht, indem Sie auf 

 

klicken. Anschließend wird die Maske geöffnet. 

 

Übernehmen Sie anschließend Ihre getätigten Eintragungen (Abteilung wählen, Stundenanzahl und optional Spesen, 
tŀǳǎŎƘŀƭŜύ Ƴƛǘ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αǸōŜǊƴŜƘƳŜƴάΦ 

Nach dem Abspeichern gelangen Sie zur vorherigen Seite zurück, die nun wie folgt angezeigt wird. 

 

 

Damit ist die Eintragung bereit zur Abrechnung. 
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3.2.6.2.2 Übungsleiterdaten erfassen-Stundenerfassung-Satz als Jahreslohn festsetzen 

Wenn Sie Übungsleiter abrechnen, die monatlich einen festen Betrag erhalten oder jeden Monat dieselbe Anzahl an 
Stunden leisten und somit der Monatsbetrag gleich bleibt, dann können Sie  mittels der Schaltfläche  

 

von CVPnet zwölf identische Abrechnungssätze erstellen lassen. Nach Betätigen dieses Feldes erscheint ein Hinweis, 
der Sie nochmals fragt, ob Sie den ausgewählten Abrechnungssatz für jeden Monat des Geschäftsjahres verwenden 
wollen.  

 

½ǳƳ CƻǊǘŦŀƘǊŜƴ ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ αWŀάΣ Ŧŀƭƭǎ {ƛŜ !ōōǊŜŎƘŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ αbŜƛƴάΦ 

Haben Sie sich dafür entschieden, so wird Ihnen das zahlreiche Eingeben der monatlichen Abrechnungssätze erspart. 
Nicht zu berechnende Monate oder Pausen können einzeln aus der Liste herausgelöscht werden. Abschließend sehen 
Sie eine Liste, in der jeder Monat des Geschäftsjahres einzeln aufgelistet ist. 
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3.2.7 Spenderdaten erfassen 

Hat Ihr Verein von einer Person eine Spende erhalten, so ist es Ihnen möglich auch diese zu registrieren. Dazu müssen 
{ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α{ǇŜƴŘŜǊŘŀǘŜƴά ōŜǘŅǘƛƎŜƴΦ 

 

Nach dem Klicken auf diese und der Bestätigung öffnet sich die Maske mit den Spenderdaten. 

 

Hinweis: Bei Spenderdaten erfassen kann vor dem Abspeichern der neuen Person keine Spende aufgenommen 
werden! Die Person muss bereits abgespeichert sein. 

Hier kann nun die Spende aufgenommen werden. Das Aufnahmen der Spende an sich wird in einem eigenen Kapitel 
zu den Spenden behandelt: 
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3.2.8 Speichern einer Person 

Nachdem eine Person angelegt wurde, drücken Sie ŀǳŦ ŘŜǊ ƭƛƴƪŜƴ {ŜƛǘŜ αǎǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ  

 

Sie können auch nach jedem Schritt speichern, falls eine Person in mehreren Funktionen auftritt (Adresse, Mitglied, 
Übungsleiter oder Spender). 

3.3 Person ansehen/ändern 

Möchten Sie Einzelheiten zu einer Person sehen oder Änderungen an dieser vornehmen, so wählen Sie in der Liste der 
αtŜǊǎƻƴŜƴǸōŜǊǎƛŎƘǘά ŜƛƴŜ tŜǊǎƻƴ ŘǳǊŎƘ Ŝƛƴ ŘƻǇǇŜƭǘŜǎ !ƴƪƭƛŎƪŜƴ ŀǳǎ ƻŘŜǊ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ αtŜǊǎƻƴ ŀƴǎŜƘŜƴκŅƴŘŜǊƴά ŀƴ 
der linken Seite des Menüs. 

 

Nachdem Sie eine der beiden Varianten durchgeführt haben, sehen Sie die Maske  

 

Um Änderungen und/oder Ergänzungen bei der Person durchzuführen. In allen Bereichen. 
Adresse/Mitglied/Zahldaten usw. Jeweils links im Menü auswählbar. 
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3.3.1.1 Adressnummer ändern 

Sie haben die Möglichkeit die Adressnummer einer Person zu ändern. Um diesen Schritt durchzuführen, klicken Sie 
auf  

. 

!ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α!ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊ ŅƴŘŜǊƴάΦ 

 

DŜōŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜƳ ¢ŜȄǘŦŜƭŘ αƴŜǳŜ !ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊά ŘƛŜ !ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊ ŜƛƴΣ ŘƛŜ {ƛŜ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴ ȊǳƻǊŘƴŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΦ 5ǳǊŎƘ 
Ŝƛƴ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘŜǎ .ŜǘŅǘƛƎŜƴ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α!ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊ ŅƴŘŜǊƴάΣ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŦǸǊ {ƛŜ ŜƛƴŜ ƭŜǘȊǘŜ bŀŎƘŦǊŀƎŜΣ ƻō {ƛŜ 
diese Nummer wirklich ändern möchten. Wenn Sie bestätigen und diese Adressnummer noch nicht verwendet wird, 
wird die Änderung durchgeführt. Ist die neue  

Adressnummer jedoch schon einer anderen Person zugewiesen, so erscheint folgendes Fenster 

 

 

und die Änderung wird abgebrochen. Sie haben nun die Möglichkeit eine neue Adressnummer auszuwählen und den 
Vorgang erneut zu starten. 

3.3.1.2 Person löschen 

Um eine Person zu löschen, klicken Sie auf die Schaltfläche  

 

. 
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!ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ αȊǳ ƭǀǎŎƘŜƴŘŜ tŜǊǎƻƴάΣ ǿƛŜ ǎŎƘƻƴ оΦмΦмΦм ōŜǎŎƘǊƛŜōŜƴΥ 

 

3.3.1.3 Familie 

!ǳŎƘ ƛƴ /±tƴŜǘ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ CŀƳƛƭƛŜƴ ǎŜǇŀǊŀǘ ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴΦ 5ŀȊǳ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘƛŜ α±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ǿŜŎƘǎŜƭƴΦ  

 

 

Dazu gibt es ein eigenes Kapitel. 
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3.3.1.4 Ehrung / Historien Wiedervorlage 

In den Änderungsdaten der Adresse gibt es nun auch die Möglichkeit, Ehrungen, Historien und/ oder Wiedervorlagen 
anzulegen: 

 

Zu diesen Punkten gibt es jeweils eigene Kapitel.  

3.3.2 Mitgliedsdaten bearbeiten 

Wie 3.3 Person ansehen/ändern. Und dann auf 

 

 

So erreichen Sie dann die Mitgliedsrelevanten Seiten jeweils unterhalb der Mitgliedsdaten im Menü links: 
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3.3.2.1 Personendaten einsehen/bearbeiten - Allgemein 

Sobald Sie eine bestehende Person aufgerufen haben, haben Sie Zugriff auf verschiedene Informationen zu dieser 
Person. Informativ sowie zum Bearbeiten: 

 

 

 

Links im Menü steuern Sie die Ansichten:  

 

Konto/Zahldaten ς aktuelle Kontoverbindung(en) und die Zahlweise der verschiedenen Bereiche. 

Zahlungsdaten ς Für wen bezahlt diese Person alles 

Zahlerkonto ς 5ŀǎ αYǳƴŘŜƴƪƻƴǘƻάΦ !ƭƭŜ !ƪǘƛƻƴŜƴ ŘŜǎ ƭŀǳŦŜƴŘŜƴ WŀƘǊŜǎ ǎƛƴŘ ƛƳ 5Ŝǘŀƛƭ ŀǳŦƎŜŦǸƘǊǘ 

Sollstellungen ς Alle Abrechnungen in diesem Jahr ς nur die Person selbst betreffend. 

Archiv ς 5ŀǎ αYǳƴŘŜƴƪƻƴǘƻά ŘŜǊ ǾƻǊŀƴƎŜƎŀƴƎŜƴŜƴ WŀƘǊŜǎ ƛƳ 5Ŝǘŀƛƭ 

3.3.2.2 Mitgliedsdaten bearbeiten-Abteilungen 

¦Ƴ &ƴŘŜǊǳƴƎŜƴ ƛƳ .ŜǊŜƛŎƘ α!ōǘŜƛƭǳƴƎά ŀǳǎȊǳŦǸƘǊŜƴΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘƛŜ tŜǊǎƻƴŘ ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ ƭƛƴƪǎ ŘƛŜ α!ōǘŜƛƭǳƴƎŜƴάΥ 

 

Auf diesem Bildschirm sehen Sie eine Übersicht über die Abteilungen, der das ausgewählte Mitglied angehört, und 
Beiträge, die die Person zahlen muss. 
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3.3.2.2.1 Beitrag hinzufügen 

Sie haben nun die Möglichkeit, dem Mitglied einen neuen Beitrag zuzuordnen. Dies kann der Fall sein, falls das Mitglied 
ŜƛƴŜǊ ƴŜǳŜƴ !ōǘŜƛƭǳƴƎ ōŜƛƎŜǘǊŜǘŜƴ ƛǎǘΦ 5ŀȊǳ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α.ŜƛǘǊŀƎ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά ǳƴŘ Ŝǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ 
aŀǎƪŜ α.eƛǘǊŀƎ ǿŅƘƭŜƴάΦ 

 

Hier können Sie mit Hilfe des pull-down Menüs die neue Abteilung des Mitglieds auswählen. Unterhalb erscheinen die 
verschiedenen Beiträge dieser Abteilung. Aus dieser Liste wählen Sie den passenden Beitrag aus und klicken auf das 
CŜƭŘ αŀǳǎǿŅƘƭŜƴά ǳƴŘ ŘŜǊ .eitrag wird in die Liste übernommen. 

5ŀǎ CŜƭŘ αǾƻƴά ƛƴ ŘŜǊ [ƛǎǘŜ ǿƛǊŘ Ƴƛǘ ŘŜƳ ŜǊǎǘŜƴ ¢ŀƎ ŘŜǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ DŜǎŎƘŅŦǘǎƧŀƘǊŜǎ ōŜƭŜƎǘΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜǎŜǎ CŜƭŘ ƧŜŘƻŎƘ 
auch manuell ändern. Dazu genügt ein Klick auf dieses. Anschließend kann das gewünschte Datum manuell oder mit 
Hilfe des Kalenders eingetragen werden. 
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3.3.2.2.2 Als Hauptabteilung festlegen 

Unter den Abteilungen, in denen die Person Mitglied ist, kann eine als Hauptabteilung festgelegt werden. Klicken Sie 
die gewünschte Abteilung an und betätigen Sie die Schaltfläche  

. 

Diese wird ab sofort in Orange angezeigt. Bei der Suche kann die Hauptabteilung als eine Kategorie festgelegt werden. 

 

3.3.2.2.3 Zahlungsrhythmus ändern  

Der Zahlungsrhythmus des Beitrags kann mittels des pull-down Menüs unter der gleichnamigen Spalte der Liste 
durchgeführt werden. Dazu genügt vorher (wie bei der Änderung Datum von/bis; Betrag, Rabatt) ein Doppelklick auf 
die Beitragszeile: 

 

Bedenken Sie jedoch, dass wenn Sie den Zahlungsrhythmus auf z.B. monatlich stellen, monatlich eine Abrechnung 
getätigt werden muss. 

Ein Beitrag kann auch nur über einen bestimmten Zeitraum gezahlt werden. Sie können den Zeitraum zum einen in die 
{ǇŀƭǘŜƴ αǾƻƴά ǳƴŘ αōƛǎά ŜƛƴǘǊŀƎŜƴΦ Für einmal p.A. ς .ŜƛǘǊŅƎŜ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ αaƻƴŀǘά ŘŜƴ aƻƴŀǘ ƛƳ 
Geschäftsjahr eintragen, in dem der gesamte Jahresbeitrag berechnet werden soll. 

Soll ein Mitglied aus bestimmten Gründen nicht den vollen Beitrag bezahlen, so haben Sie zwei verschiedene 
Möglichkeiten dem Mitglied eine Beitragsminderung zuzuordnen.  

Zum einen können Sie einen festen Betrag definieren, der vom Mitglied zu zahlen ist. Diesen tragen Sie in die Spalte 
α.ŜǘǊŀƎά ŜƛƴΦ 

Die andere Möglichkeit ist, dass das Mitglied nur einen bestimmten Anteil des vollen Beitrags bezahlen muss. Die 
tǊƻȊŜƴǘȊŀƘƭ ǘǊŀƎŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ α҈ wŀōά ŜƛƴΦ 5ƛŜ ǾƻǊƎŜƴƻƳƳŜƴŜƴ &ƴŘŜǊǳƴƎŜƴ ŀƳ .ŜƛǘǊŀƎ ǎƛƴŘ ŘŀōŜƛ ŀǳǎǎŎƘƭƛŜǖƭƛŎƘ 
für das Mitglied gültig, bei dem die Beitragsänderungen vorgenommen wurden. 

3.3.2.2.4 Vorlage 1 Vorlage 2 laden 

Die in den Stammdaten vorher definierten Beitragsvorlagen laden. Dazu gibt es ein eigenes Kapitel in den Stammdaten. 
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3.3.2.2.5 Beitrag entfernen 

Soll ein Beitrag entfernt werden, nutzen Sie diese Möglichkeit. Diese Option sollte aber nur in Ausnahefällen genutzt 
werden. Beispielsweise wenn ein gerade angelegtes Mitglied einen falschen Beitrag hat, der noch nicht abgerechnet 
ist. {ƻōŀƭŘ Ŝƛƴ .ŜƛǘǊŀƎ ŀōƎŜǊŜŎƘƴŜǘ ƛǎǘΣ ǎƻƭƭǘŜ ŜƛƴŜ YƻǊǊŜƪǘǳǊ ƻŘŜǊ ŜƛƴŜ &ƴŘŜǊǳƴƎ ǸōŜǊ ŘƛŜ 5ŀǘǳƳǎōŜǊŜƛŎƘŜ αǾƻƴά 
αōƛǎά ōȊǿΦ wŀōŀǘǘ ƎŜƭǀǎǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 

Das hängt immer vom jeweiligen Fall ab. 

3.3.2.2.6 Person löschen 

mŦŦƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ tŜǊǎƻƴ ǳƳ Ȋǳ ŘŜǊŜƴ 5ŀǘŜƴ Ȋǳ ƎŜƭŀƴƎŜƴΦ 5ƻǇǇŜƭƪƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘƛŜ ½ŜƛƭŜ ƻŘŜǊ αtŜǊǎƻƴ ŅƴŘŜǊƴά ƭƛƴƪǎ ƛƳ aŜƴǸΥ 

 

αtŜǊǎƻƴ ƭǀǎŎƘŜƴά ƛǎǘ ƭƛƴƪǎ aŜƴǸΦ 
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Nun haben Sie die Möglichkeit, einzelne Daten (Mitglieds-, Spender- oder Adressdaten) der Person zu löschen oder 
ŘƛŜ ƪƻƳǇƭŜǘǘŜ tŜǊǎƻƴ Ȋǳ ƭǀǎŎƘŜƴΦ aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ƎŀƴȊŜ tŜǊǎƻƴ ŜƴǘŦŜǊƴŜƴΣ Řŀƴƴ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αŀƭƭŜ ǿŅƘƭŜƴάΦ ¦Ƴ ŘŜƴ 
Vorgang durchzuführen, müssŜƴ {ƛŜ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ αtŜǊǎƻƴŜƴŘŀǘŜƴ ƭǀǎŎƘŜƴά ŀƴƪƭƛŎƪŜƴΦ aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎ 
ƧŜŘƻŎƘ ƴƛŎƘǘ ŘǳǊŎƘŦǸƘǊŜƴΣ ƎŜƴǸƎǘ Ŝƛƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ αŀōōǊŜŎƘŜƴάΦ 

!ǳŦ ŘƛŜ Cǳƴƪǘƛƻƴ αtŜǊǎƻƴ ƭǀǎŎƘŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƛƴƴŜǊƘŀƭō ŀƭƭŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴŀǊǘŜƴ ȊǳƎǊŜƛŦŜƴΦ 

3.3.2.3 Zahlerkonto 

Jeder Zahler hat in CVPnet ein Zahlerkonto. Auf diesem Konto werden sowohl Belastungen als auch Gutschriften 
gebucht, so dass Sie sich stets auf einen Blick einen Überblick darüber verschaffen können, wie der insgesamt fällige 
Betrag zustande kommt. 

½ǳ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α½ŀƘƭŜǊƪƻƴǘƻά ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ƭƛƴƪǎ ƛƳ aŜƴǸΦ !ǳŎƘ ǳƴǘŜǊ оΦоΦнΦм ōŜǎŎƘǊƛŜōŜƴΦ 

 

 

Hier sehen Sie die geforderten Beiträge und die bereits bezahlten Beträge, Zeile für Zeile. Auch für die Personen, für 
die dieser Zahler noch bezahlt. Also nicht nur für sich selbst. Denn das Kundenkonto umfasst alle Vorgänge die dieser 
Person zugewiesen sind. 

Wenn Sie bei einem Mitglied sind, das selbst kein Zahler ist, sondern z.B. die Mutter der Zahler ist. Dann finden Sie bei 
diesem Mitglied in der Maske das Zahlerkonto eben dieser Mutter ς dem Zahler. 

3.3.2.3.1 Zahlerkonto drucken 

aƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α½ŀƘƭŜǊƪƻƴǘƻ ŘǊǳŎƪŜƴά ǀŦŦƴŜǘ ŘƛŎƘ Řŀǎ 5ǊǳŎƪƳƻŘǳƭ Ǿƻƴ /±tƴŜǘΦ {ƻ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Řŀǎ 
gesamte Zahlerkonto drucken und/oder exportieren. 
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3.3.2.4 Mitgliedsdaten bearbeiten-Sollstellungen 

²Ŝƴƴ {ƛŜ ŘƛŜ [ŀǎŎƘŜ α{ƻƭƭǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴά ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΣ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŜƛƴŜ [ƛǎǘŜ Ƴƛǘ ŀƭƭŜƴ .ŜǘǊŅƎŜƴΣ ŘƛŜ ŦǸǊ ŘƛŜ tŜǊǎƻƴ ƛƴ ŘƛŜǎŜƳ 
Jahr berechnet worden sind.  

 

tƻǎƛǘƛǾŜ .ŜǘǊŅƎŜ ǎƛƴŘ Ȋǳ ōŜȊŀƘƭŜƴ ǳƴŘ ƴŜƎŀǘƛǾŜ .ŜǘǊŅƎŜ ǎƛƴŘ DǳǘǎŎƘǊƛŦǘŜƴΦ !Ƴ ǳƴǘŜǊŜƴ 9ƴŘŜ ŘŜǊ {ŜƛǘŜ α{ƻƭƭǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴά 
ǎǘŜƘǘ Řŀǎ CŜƭŘ α{ǳƳƳŜάΣ ŘƛŜ ǎƛŎƘ ŀǳǎ ŘŜǊ !ŘŘƛǘƛƻƴ ŀƭƭŜǊ ƻōŜƴ ŀǳŦƎŜŦǸƘǊǘŜƴ .ŜǘǊŅƎŜ ŜǊƎƛōǘΦ 

3.3.2.5 Mitgliedsdaten bearbeiten-Clubs 

Lǎǘ ŘƛŜ ŀǳǎƎŜǿŅƘƭǘŜ tŜǊǎƻƴ ƛƴ ŜƛƴŜƳ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ōŜǊŜƛǘǎ ŘŜŦƛƴƛŜǊǘŜƴ /ƭǳōΣ ǎƻ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ƛƳ .ŜǊŜƛŎƘ α/ƭǳōǎά ŘƛŜ 
Möglichkeit, den Club der Person zuzuordnen.  

3.3.2.5.1 Club zuordnen 

5ŀȊǳ ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘŜƴ α/ƭǳō ōŜƛǘǊŜǘŜƴά .ǳǘǘƻƴΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α/ƭǳōȊǳƎŜƘǀǊƛƎƪŜƛǘ ŜǊŦŀǎǎŜƴάΦ 

 

Hier werden Ihnen alle Clubs angezeigt, die Sie bereits definiert haben (vgl. Kapitel 6.5.1). Markieren Sie den Club, dem 
Řŀǎ aƛǘƎƭƛŜŘ ŀƴƎŜƘǀǊǘΣ ǳƴŘ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ Řŀǎ αŀǳǎǿŅƘƭŜƴά CŜƭŘΦ 5ŜǊ /ƭǳō ǿƛǊŘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ [ƛǎǘŜ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 
Einer Person können auf diese Art auch mehrere Clubs zugeordnet werden. 

3.3.2.5.2 Clubs entfernen 

Ist eine Person aus einem Club ausgetreten oder wurde dem Mitglied fälschlicherweise ein Club zugeordnet, so kann 
dieser wieder entfernt werden. Dazu markieren Sie lediglich den zu löschenden Club und drücken anschließend auf 
ŘŜƴ α/ƭǳō ǾŜǊƭŀǎǎŜƴά .ǳǘǘƻƴ ǳƴd der Club wird unverzüglich aus der Liste entfernt. 
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3.3.2.6 Mitgliedsdaten bearbeiten-Archiv 

Lƴ ŘŜǊ [ŀǎŎƘŜ α!ǊŎƘƛǾά ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ŜƛƴŜƴ «ōŜǊōƭƛŎƪ ǸōŜǊ ŘƛŜ ƎŜȊŀƘƭǘŜƴ .ŜƛǘǊŅƎŜ ŘŜǊ ǾŜǊƎŀƴƎŜƴŜƴ WŀƘǊŜ 
zu erhalten.  

 

 

Der Zeitraum kann am unteren Ende mit den entsprechenden Feldern eingegrenzt werden. Die Zeile 
αwŜŎƘƴǳƴƎǎǾŜǊƭŀǳŦά Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ ƴŜƎŀǘƛǾŜƴ .ŜǘǊŀƎ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊƛǎƛŜǊǘ ŘŜƴ .ŜǘǊŀƎΣ ŘŜǊ ōŜǊŜƛǘǎ ƎŜȊŀƘƭǘ ǿǳǊŘŜΦ  

3.3.3 Mitgliedsdaten bearbeiten-Übungsleiterdaten bearbeiten 

[ƛƴƪǎ ƛƳ aŜƴǸ ƛǎǘ ŘƛŜ !ƴƎŀōŜ α«ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊŘŀǘŜƴάΦ 5ŀǎ tǊƛƴȊƛǇ «ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊŘŀǘŜƴ ōŜŀǊōŜƛǘŜƴ ƛǎǘ Řŀǎ ƎƭŜƛŎƘŜ ǿƛŜ ōŜim 
Erfassen eines Übungsleiters. 

3.3.4 Mitgliedsdaten bearbeiten-Spenderdaten bearbeiten 

Via Spenderdaten im Menü links gelangen Sie zu diesen. Sie können dort sehen, was bereits gespendet wurde und 
auch von hier aus direkt eine neue Spende eintragen. Auch ein Notizfeld steht zur Verfügung: 

 

3.4 Standardsuche 

Mit der Standardsuche wird Ihnen ermöglicht, bereits angelegte Daten schnell wieder zu finden. Je genauer Sie die 
Daten definiert haben, desto leichter tun Sie sich, auf diese wieder zuzugreifen. Zur Standardsuche gelangen Sie, indem 
Sie die Personendaten aufrufen und anschließend den Button  

α{ǘŀƴŘŀǊŘǎǳŎƘŜάΦ 
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!ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǎŜƘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α{ǳŎƘŜάΦ 

 

Ihre Suche kann anhand mittels der Personenleiste eingegrenzt werden. So haben Sie die Möglichkeit, die einzelnen 
Personenkategorien zu durchsuchen. 

¶ Adressen 

¶ Mitglieder 

¶ Übungsleiter 

¶ Spender 

¶ Hallennutzer 

¶ Kurspersonen 

Damit diese Eingrenzung vorgenommen werden kann, steht Ihnen diese Leiste zur Verfügung. 

 

Durch das Auswählen der jeweiligen Lasche wird in dieser Kategorie gesucht, in der Sie weitere individuelle 
Suchkriterien eingeben können. Die jeweils aktive Lasche wird hervorgehoben und der Rest ausgegraut. 

.Ŝƛ ŀƭƭŜƴ ǾƛŜǊ YŀǘŜƎƻǊƛŜƴ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŘŜǊ ƻōŜǊǎǘŜ !ōǎŎƘƴƛǘǘ ŘŜǊ aŀǎƪŜ αtŜǊǎƻƴŜƴǎǳŎƘŜάΦ IƛŜǊ ƪŀƴƴ ƴŀŎƘ ŘŜǊ 
α!ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊάΣ ƴŀŎƘ ŘŜƳ αbŀƳŜƴάΣ ƴŀŎƘ ŘŜƳ αDŜōǳǊǘǎǘŀƎά ƻŘŜǊ ƴŀŎƘ ŘŜƳ αDŜǎŎƘƭŜŎƘǘά ƎŜǎǳŎƘǘ ǿŜǊŘŜƴΦ ¦Ƴ Řŀǎ 
jeweilige Suchkriterium zu aktivieren, genügt ein Klick auf das Feld vor der jeweiligen Kategorie. 
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3.4.1 Adressen suchen 

Möchten Sie in den Adressen suchen, so wählen Sie die gleichnamige Lasche aus. Diese ist beim Aufrufen der 
α{ǘŀƴŘŀǊŘǎǳŎƘŜά ƎƭŜƛŎƘ Ȋǳ .ŜƎƛƴƴ ƳŀǊƪƛŜǊǘΦ .Ŝƛ ŘŜƴ !ŘǊŜǎǎŜƴ ƘŀƴŘŜƭǘ Ŝǎ ǎƛŎƘ ǳƳ ŘƛŜ ǳƳŦŀƴƎǊŜƛŎƘǎǘŜ YŀǘŜƎƻǊƛŜΦ Hier 
durchsuchen Sie alle Personen, die Sie in CVPnet erfasst haben. Diese Suche kann beschränkt werden durch das Feld 
αaƛǘƎƭƛŜŘǎŎƘŀŦǘάΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΣ ƻō ŘƛŜ !ŘǊŜǎǎŜ  

¶ Mitglied 

¶ Nichtmitglied 

¶ Spender  

¶ Zahler 

ist.  

Diese Auswahl treffen Sie durch ein Markieren der Fläche Mitgliedschaft und anschließend können Sie den Umfang 
der Suche durch einen Klick auf die gewünschte Unterkategorie eingrenzen.  

Des Weiteren kann die Suche verfeinert werden, indem Sie weitere Daten eingeben bzw. aktivieren. 

Beispiel: 

 

 

Die Suchkriterien können Sie beliebig ausbauen. Es werden alle miteinander kombiniert. Die Beispielsuche findet z.B. 
alle Mitglieder in München. 
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Auch eine Kombination mit den immer eingeblendeten Feldern ist möglich. 

 

Hier wird nach allen Mitgliedern in München gesucht, die zwischen 2000 und 2010 geboren sind. 

3.4.2 Mitglieder suchen 

Möchten Sie nur innerhalb der Mitgliedern suchen, so wählen Sie die gleichnamige Lasche aus. Daraufhin ändern sich 
die Unterkategorien der Suche, die Ihnen unterhalb der Leiste angezeigt werden.  

 

{ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ƴǳƴ ƎŜȊƛŜƭǘ ƴŀŎƘ aƛǘƎƭƛŜŘǎŜƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴ ǿƛŜ ŘŜƳ α9ƛƴ- ōȊǿΦ !ǳǎǘǊƛǘǘǎŘŀǘǳƳά ǎǳŎƘŜƴΦ 5ŀȊǳ ƳŀǊƪƛŜǊŜƴ {ƛŜ 
das Feld und geben anschließend die gewünschten Daten ein.  

!ǳǖŜǊŘŜƳ ƪŀƴƴ LƘǊŜ {ǳŎƘŜ ŘǳǊŎƘ ŘƛŜ ½ǳƎŜƘǀǊƛƎƪŜƛǘ Ȋǳ ŜƛƴŜǊ α!ōǘŜƛƭǳƴƎά ōŜƎǊŜƴȊǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 5ƛŜ Ȋǳ ŘǳǊŎƘǎǳŎƘŜƴŘŜ 
Abteilung kann mittels des pull-down Menüs ausgewählt werden. 
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IŀōŜƴ {ƛŜ ōŜƛƳ !ƴƭŜƎŜƴ ŘŜǎ aƛǘƎƭƛŜŘǎ Řŀǎ αbƻǘƛȊŦŜƭŘ ŘŜǎ aƛǘƎƭƛŜŘǎάΣ Ŝƛƴ αaǳƭǘƛŦŜƭŘ мΣ н ƻŘŜǊ оά ƻŘŜǊ Ŝƛƴ α²ŀƘƭŦŜƭŘά 
beschriftet, so kann in der Standardsuche danach gesucht werden. Dazu genügt das Markieren des gewünschten 
Feldes.  

3.4.3 Übungsleiter suchen 

Möchten Sie einen Ihrer Übungsleiter ausfindig machen, so wählen Sie diese Lasche aus. 

 

5ƛŜ α!ōǘŜƛƭǳƴƎά ƪŀƴƴ ƳƛǘǘŜƭǎ ŘŜǎ Ǉǳƭƭ-down Menüs ausgewählt werden. Sowie die anderen Kriterien gewählt und mit 
Eintragung versehen. 

3.4.4 Spender suchen 

¦Ƴ ƛƴ ŘŜǊ ǾƛŜǊǘŜƴ YŀǘŜƎƻǊƛŜ α{ǇŜƴŘŜǊά Ȋǳ ǎǳŎƘŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ƎƭŜƛŎƘƴŀƳƛƎŜ [ŀǎŎƘŜ ŀǳǎΦ  
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CǸǊ ŘƛŜ !ǳǎǿŀƘƭ ŘŜǎ α{ǇŜƴŘŜƴ-DŜǎŎƘŅŦǘǎƧŀƘǊŜǎά ƎŜƴǸƎǘ ŘƛŜ !ǳǎǿŀƘƭ ǸōŜǊ Řŀǎ Ǉǳƭƭ-down Menü. Der Rest muss 
entsprechend befüllt werden. 

3.4.5 Suche durchführen 

!ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ƎŜƴǸƎǘ Ŝƛƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αǎǳŎƘŜƴά ƛƴ ŘŜǊ aŜƴǸǎǇŀƭǘŜΦ 

 

5ŀǊŀǳŦƘƛƴ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ȊǳƳ {ǳŎƘŜǊƎŜōƴƛǎ ƛƴ ŘŜǊ aŀǎƪŜ αtŜǊǎƻƴŜƴǸōŜǊǎƛŎƘǘάΦ 

 

Die Liste zeigt Ihnen das Suchergebnis an. Unten links steht außerdem die Personenanzahl Ihres Ergebnisses in 
Klammern. 
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4 [ƛǎǘŜƴƎŜƴŜǊŀǘƻǊ 

Wenn die Suche über die Standardsuche nicht ausreicht und Sie individueller suchen wollen oder generell eine selbst 
zusammengestellte Liste benötigen, dann ist der Listengenerator die richtige Wahl. 

Der Listengenerator kann nach fast allen Informationen und Informationskombinationen suchen.  

Das Ergebnis kann als druckbare Liste ausgegeben oder auch nach Excel zur Weiterverarbeitung gespeichert werden. 
In der Form, mit dem Inhalt und der Sortierung, wie Sie es wünschen. Ebenso kann man damit Such- und auch 
Ausgabeprofile erstellen. 

In der Personenübersicht gelangen Sie zum Listengenerator: 

 

Die Eintrittsmaske des Listengenerators: 

 

 

Beschreibung der einzelnen Teile der Hauptmaske des Listengenerators: 

Mittig  sind die Personen des aktuellen Ergebnisses ς beim Betreten sind das zunächst alle Adressen 
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In der letzten Zeile jeweils die Gesamtanzahl (in der Klammer) der aktuellen Personen des Ergebnisses 

 

Auf der rechten Seite sind die verfügbaren Suchfunktionen und Verknüpfungsarten: 

 

Via Klick auf die Box des Suchkriteriums öffnen sich die verfügbaren Suchen, wo sich diese auch entsprechend ändern 
lassen: 

 

Je nach Suchkriterium ändern sich auch die möglichen bzw. teils nötigen Eingaben die unten getätigt werden müssen. 
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Die Suche oben im Bild würde alle Mitglieder in der Abteilung 09 (=Fußball) zum Stichtag 01.08.2017 finden. 

²ǸǊŘŜ Ƴŀƴ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘ ƴƻŎƘ ŘŜƴ IŀƪŜƴ ōŜƛ αIŀǳǇǘŀōǘŜƛƭǳƴƎά ǎŜǘȊŜƴΣ ǎƻ ǿǸǊŘŜƴ ƴǳǊ ŘƛŜƧŜƴƛƎŜƴ CǳǖōŀƭƭŜǊ ƎŜŦǳƴŘŜƴΣ 
die Fußball als Hauptabteilung haben. Vgl. 3.2.5.2.3 (wenn jemand mehrere Abteilungen hat kann eine als die 
Hauptabteilung markiert werden ς kann / nicht muss). 

±ƛŀ α{ǳŎƘŜ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴά ǿƛǊŘ ŘƛŜ [ƛǎǘŜ ƳƛǘǘƛƎ ŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊǘ ǳƴŘ Řŀǎ {ǳŎƘŜǊƎŜōƴƛǎ ƛǎǘ ǾƻǊƘŀƴŘŜƴΦ 

Auf der linken Seite sind die ausführbaren weiterführenden Möglichkeiten: 

 

½ǳƳ ŜƛƴŜƴ Řŀǎ α5ŀǘŜƴ ŜȄǇƻǊǘƛŜǊŜƴά ǳƳ Řŀǎ 9ǊƎŜōƴƛǎ ŀǳǎȊǳƎŜōŜƴΦ hŘŜǊ ŀǳŎƘ αtŜǊǎƻƴŜƴ ǸōŜǊƴŜƘƳŜƴάΦ {ƻǿƛŜ ŘƛŜ 
Suchprofile, dazu später im Kapitel. 

4.1 Daten exportieren (Listengenerator) 

²Ŝƴƴ Řŀǎ {ǳŎƘŜǊƎŜōƴƛǎ ŦŜǎǘǎǘŜƘǘΣ Řŀƴƴ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜ 5ŀǘŜƴ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳǎƎŜƎŜōŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ YƭŎƛƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α5ŀǘŜƴ 
ŜȄǇƻǊǘƛŜǊŜƴά 

 

In der linken Liste sehen Sie nun alle möglichen Felder die zur Ausgabe bereitstehen. 

Ziehen Sie nun die gewünschten Ausgabefelder nach rechts in die Listenvorgabe. Oder betätigen Sie den oberen 
Grünen Pfeil während das gewünschte Ausgabefeld markiert ist. So füllen Sie nach und nach Ihre Ausgabelistenfelder 
rechts. 
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YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŀǳŦ α9ȄǇƻǊǘ ŦƻǊǘǎŜǘȊŜƴά 

 

4.1.1 Daten sortieren vor der Ausgabe 

Um dann noch die direkte Sortierung der Daten noch zu beeinflussen, kann dies noch mittels: 

 

Geschehen. Es ändert sich die mittige Anzeige farblich. Ziehen (oder per Buttons rechts) Sie die Spalten hoch bzw. 
runter wie Sie es wünschen. 
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4.1.2 Ausgabeprofile im Listengenerator 

Lƴ ŘƛŜǎŜƳ {ŎƘǊƛǘǘ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘΣ ŘƛŜ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ƎŜǿŅƘƭǘŜƴ !ǳǎƎŀōŜŦŜƭŘŜǊ όǎŀƳǘ {ƻǊǘƛŜǊǳƴƎύ ŀǳŎƘ αŀƭǎ 
tǊƻŦƛƭ ώȊǳϐ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ 5ŀƳƛǘ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ȊΦ.Φ ƻŦǘ ƎŜōǊŀǳŎƘǘŜ [ƛǎǘŜƴŀǊǘŜƴ ǳƴŘ LƴƘŀƭǘŜ ŦǸǊ ŘƛŜ ½ǳƪǳƴŦǘ ǎŎƘƴŜƭƭŜǊ ŜǊȊŜǳƎŜƴΦ 
Denn in der Maske vorher kann man auch Ausgabeprofile laden statt die Felder jedes Mal wieder rüberzuziehen: 

 

Um das Profil zu speichern, vergeben Sie einen Namen: 

 

Dazu kann entschieden werden, ob auch alle anderen CVPnet Benutzer die damit arbeiten, dieses Profil zur Verfügung 
stehen soll. Oder nur Ihnen. 

4.1.3 Export starten 

Ist die Feldfrage sowie die Sortierung erledigt, kann der finale Export stattfinden: 

 

Es erscheint ein Feld mittig: 
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Laden Sie die Datei herunter und bzw. öffnen Sie diese: 

 

4.1.4 Listengenerator erweiterte Möglichkeiten 

Neben den beschriebenen Weg gibt es auch noch ein paar erweiterte Dinge im Listengenerator, die hier extra 
beschrieben sind.    

4.2 Übersichten & Ausdrucke 

In CVPnet können Sie Übersichten über die verschiedensten Personengruppen erstellen lassen und diese 
weiterverarbeiten. Diese können z.B. zu Excel Tabellen transformiert oder ausgedruckt werden. 

Zu der Funktion, die Übersichten erstellen zulassen, gelangt man, indem man die Schaltfläche  

 

ƛƳ aƻŘǳƭ αtŜǊǎƻƴŜƴŘŀǘŜƴά ōŜǘŅǘƛƎŜƴΦ  
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Daraufhin gelangen Sie zu folgender Seite, 

 

auf welcher Sie mit Hilfe der linken Navigation fünf verschiedene Personenkategorien auswählen können.  

4.2.1 Allgemein 

5ƛŜ [ƛǎǘŜ ǳƴǘŜǊ α!ƭƭƎŜƳŜƛƴά ŜƴǘƘŅƭǘ !ǳǎǿŜǊǘǳƴƎŜƴΣ ŘƛŜ ƪŜƛƴŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƪŀǘŜƎƻǊƛŜ ŘƛǊŜƪǘ ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘ ǿŜǊŘŜƴ ōȊǿΦ ŘƛŜ 
für alle Personenkategorien genutzt werden können. 

Hier haben Sie die Möglichkeit, sich drei verschiedene Listen ausgeben zu lassen: 

¶ Mitgliederübersicht 

¶ Abteilungsliste 

¶ Familienübersicht 
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4.2.1.1 Mitgliedsübersicht 

aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ǎƛŎƘ ŜƛƴŜ aƛǘƎƭƛŜŘǎǸōŜǊǎƛŎƘǘ Ȋǳ ŜƛƴŜƳ ōŜǎǘƛƳƳǘŜƴ {ǘƛŎƘǘŀƎ ŀǳǎƎŜōŜƴ ƭŀǎǎŜƴΣ ǎƻ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ α!ǳǎŘǊǳŎƪ 
ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά ŀǳǎΦ WŜ ƴŀŎƘ [ƛǎǘŜƴ Ǝƛōǘ Ŝǎ ŀǳŎƘ ǾŜǊǎŎƘƛŜŘŜƴŜ {ƻǊǘƛŜǊ- oder Auswahlmöglichkeiten. 

Nachdem Sie diese Einstellungen getätigt haben, klicken Sie auf den Button  

 

und es öffnet sich die Liste. 

 

4.2.1.2 Abteilungsliste 

Möchten Sie einen Überblick über Ihre Abteilungen erhalten, so wählen Sie dieses Feld aus. Sie sehen nun folgende 
Seite: 
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Hier können Sie mittels eines pull-down Menüs die Abteilung auswählen, die Ihnen in der Übersicht ausgegeben 
ǿŜǊŘŜƴ ǎƻƭƭΦ 5ƛŜǎŜ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ αƴŀŎƘ bŀƳŜƴά ƻŘŜǊ αƴŀŎƘ !ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊά ƻǊŘƴŜƴ ƭŀǎǎŜƴΦ 5Ŝǎ ²ŜƛǘŜǊŜƴ Ƴǳǎǎ Ŝƛƴ 
Stichtag ausgewählt werden, zu dem Mitglieder in der Abteilung Mitglied sein müssen. Abschließend drücken Sie das 
CŜƭŘ α«ōŜǊǎƛŎƘǘ ŀǳǎƎŜōŜƴά ǳƴŘ Ŝǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŜƛƴŜ {ŜƛǘŜ Ƴƛǘ ŘƛŜǎŜǊ [ƛǎǘŜΦ 

 

4.2.1.3 Familienübersicht 

IŀōŜƴ {ƛŜ ƛƳ ±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎǎƳƻŘǳƭ CŀƳƛƭƛŜƴ ŀƴƎŜƭŜƎǘΣ ǎƻ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ǎƛŎƘ ŜƛƴŜ αCŀƳƛƭƛŜƴǸōŜǊǎƛŎƘǘά ŀǳǎƎŜōŜƴ ƭŀǎǎŜƴΦ 5ŀȊǳ 
ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ƎƭŜƛŎƘƴŀƳƛƎŜ CŜƭŘ ǳƴŘ ŘǊǸŎƪŜƴ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α«ōŜǊǎƛŎƘǘ ŀǳǎƎŜōŜƴάΦ 5ŀǊŀǳŦƘƛƴ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ 
Ihnen die Liste mit einer Familienübersicht. 

 

4.2.2 Adressen 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ [ŜƛǎǘŜ ŘƛŜ [ŀǎŎƘŜ α!ŘǊŜǎǎŜƴά ŀǳǎΣ ǎƻ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŦƻƭƎŜƴŘŜ {ŜƛǘŜΦ 
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Auf dieser haben Sie die Möglichkeit, sich fünf verschiedene Listen ausgeben zu lassen: 

¶ Adressen 

¶ Adressaufkleber 

¶ Serienbrief 

¶ Adressen nach Abteilung 

¶ Vordruck Sepa-Mandat 

¶ Zahlerkonto 

¶ Bankverbindungen 

4.2.2.1 Adressliste 

5ƛŜǎŜ [ƛǎǘŜ ǳƳŦŀǎǎǘ ŀƭƭŜ !ŘǊŜǎǎŜƴΣ ŘƛŜ ōŜǊŜƛǘǎ ŀƴƎŜƭŜƎǘ ǿǳǊŘŜƴΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜǎŜ αƴŀŎƘ bŀƳŜƴά ƻŘŜǊ αƴŀŎƘ 
!ŘǊŜǎǎƴǳƳƳŜǊά ǎƻǊǘƛŜǊŜƴ ƭŀǎǎŜƴΦ 
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4.2.2.2 Adressaufkleber 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ α!ŘǊŜǎǎŀǳŦƪƭŜōŜǊά Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ ŜƛƴŦŀŎƘŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳǎΦ 

 

bǳƴ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ Řŀǎ αCƻǊƳŀǘά ǳƴŘ ŘƛŜ α{ƻǊǘƛŜǊǳƴƎά ŀǳǎȊǳǿŅƘƭŜƴΦ aƛǘ ŜƛƴŜƳ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ 
α«ōŜǊǎƛŎƘǘ ŀǳǎƎŜōŜƴά ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜ [ƛǎǘŜΦ 
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4.2.2.3 Serienbrief 

aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ {ŜǊƛŜƴōǊƛŜŦ ŀƴ LƘǊŜ α!ŘǊŜǎǎŜƴά ǾŜǊǎŎƘƛŎƪŜƴΣ ǎƻ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ƎƭŜƛŎƘƴŀƳƛƎŜ CŜƭŘ aus.  

 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ±ƻǊƭŀƎŜ ǳƴŘ !ƴǊŜŘŜ ŀǳǎΦ {ƛŜ ƘŀōŜƴ ŘƛŜ hǇǘƛƻƴ Řŀǎ α±ŜǊŜƛƴǎƭƻƎƻ Ȋǳ ŘǊǳŎƪŜƴά ǳƴŘ ƻŘŜǊ αŀƭǎ CŀƳƛƭƛŜ 
ŀƴȊǳǎŎƘǊŜƛōŜƴάΦ 
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4.2.2.4 Adressen nach Abteilung 

aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ !ŘǊŜǎǎŜƴ ƴŀŎƘ !ōǘŜƛƭǳƴƎŜƴ ƎǊǳǇǇƛŜǊǘ ŜǊƘŀƭǘŜƴΣ ǎƻ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ Řŀǎ CŜƭŘ α!ŘǊŜǎǎŜƴ ƴŀŎƘ !ōǘŜƛƭǳƴƎά ŀǳǎΦ 
9ƴǘǎŎƘŜƛŘŜƴ {ƛŜ ǎƛŎƘ ŘŀǊŀǳŦƘƛƴΣ ƻō ŘƛŜ [ƛǎǘŜ ƴŀŎƘ ŘŜƴ αbǳƳƳŜǊƴά ƻŘŜǊ ƴŀŎƘ ŘŜƴ αbŀƳŜƴά ǎƻǊǘƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴ ǎƻƭƭΦ 
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4.2.2.5 Vordruck Sepa-Mandat 

Ausdruck von Vordrucken für Sepa-Mandate für den Lastschrifteinzug von Mitglieder und Spender erreichen Sie über 
ŘŜƴ tǳƴƪǘ α±ƻǊŘǊǳŎƪ {ŜǇŀ-aŀƴŘŀǘάΦ 

 

Es erscheint ein Ausdruck für jede Adresse. Oder eine Liste, je nach Auswahl: 

 



Handbuch CVPnet 

© 2026 Conplan GmbH, Ismaning              Seite 57 von 151 

4.2.2.6 Zahlerkonto 

Dies ist eine Übersicht über die geforderten bzw. bezahlten Beiträge des Zahlerkontos. 

 

4.2.2.7 Bankverbindungen 

Eine Liste der Bankverbindungen: 

 

4.2.3 Mitglieder 

 

Hier besteht die Möglichkeit, sich die Übersichten  

¶ Mitgliederausweis 

¶ Familienblatt 

ausgeben zu lassen. 
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4.2.3.1 Mitgliederausweis 

Um sich die Mitgliederausweise anzeigen zu lassen, wählen Sie diesen Punkt aus. Bestimmten Sie anschließend die 
Sortierung und den Stichtag, an dem eine Person im Verein Mitglied gewesen sein muss. Sie können auch noch 
auswählen, ob das Vereinslogo anstelle eines Fotos gedruckt oder ob auf Bilder ganz verzichten werden soll. 
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4.2.3.2 Familienblatt 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ tǳƴƪǘ αCŀƳƛƭƛŜƴōƭŀǘǘά ŀǳǎ ǳƴŘ LƘƴŜƴ ǿƛǊŘ ŜƛƴŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ǸōŜǊ ŘƛŜ aƛǘƎƭƛŜŘŜǊ Ƴƛǘ ƎƭŜƛŎƘŜƳ ½ŀƘƭŜǊƪƻƴǘƻ 
ausgegeben.  

 

 

 

4.2.4 Übungsleiter 

¦ƴǘŜǊ  α«ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊά ŜǊƘŀƭǘŜƴ {ƛŜ ŘƛǾŜǊǎŜ !ǳǎǿŜǊǘǳƴƎŜƴ Ȋǳ «ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊƴΦ  

Hier gibt es drei verschiedene Übersichten: 

¶ Übungsleiterinfo 

¶ Honorarliste nach Übungsleiter 

¶ Honorarliste nach Abteilung 
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4.2.4.1 Übungsleiterinfo 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ Řŀǎ CŜƭŘ α«ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊƛƴŦƻά ǳƴŘ {ƛŜ ōŜƪƻƳƳŜƴ ŜƛƴŜƴ !ǳǎŘǊǳŎƪ ǸōŜǊ ŀƭƭŜ «ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊ ǳƴŘ ŘŜǊŜƴ 
Stammdaten.  

 

4.2.4.2 Honorarliste nach Übungsleiter 

Honorarliste über die abgerechneten Bezüge der einzelnen Übungsleiter. Auf Wunsch können auch die noch nicht 
abgerechneten Übungsleiter mit angezeigt werden. Diese werden angezeigt, wenn Sie das gleichnamige Feld 
markieren. Nach dem Ausgeben erscheint die zugehörige Liste. 

4.2.4.3 Honorarliste nach Abteilung 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ αIƻƴƻǊŀǊƭƛǎǘŜ ƴŀŎƘ !ōǘŜƛƭǳƴƎά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ «ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊŀǳǎƎŀōŜƴ ƴŀŎƘ ŘŜƴ ƧŜǿŜƛƭƛƎŜƴ !ōǘŜƛƭǳƴƎŜƴ 
sortiert. Die Abteilung wählen Sie mittels des pull-Řƻǿƴ aŜƴǸǎ ŀǳǎΦ bŀŎƘ ŘŜƳ .ŜǘŅǘƛƎŜƴ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α«ōŜǊǎƛŎƘǘ 
ŀǳǎƎŜōŜƴά ǿƛǊŘ ƛƴ ŜƛƴŜƳ ƴŜǳŜƴ Censter diese Übersicht angezeigt. 

4.2.5 Spender 

.Ŝƛ α{ǇŜƴŘŜǊά ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ŘƛŜ Ȋǳ ŘƛŜǎŜǊ YŀǘŜƎƻǊƛŜ ƎŜƘǀǊŜƴŘŜƴ «ōŜǊǎƛŎƘǘŜƴΦ 9ƛƴȊŜƭ- und auch Jahresbescheinigungen, 
Übersichten sowie erneute Ausdrucke können hier gemacht werden. 
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4.3 E-Mail versenden 

In einer Vereinsverwaltung ist es sehr nützlich, wenn alle Personen auf einem leichten Weg erreicht werden können. 
CǸǊ ŘƛŜǎŜƴ ½ǿŜŎƪ ǿƛǊŘ LƘƴŜƴ ƛƴ /±tƴŜǘ ŘƛŜ Cǳƴƪǘƛƻƴ α9-aŀƛƭ ǾŜǊǎŜƴŘŜƴά ŀƴƎŜōƻǘŜƴΦ 5ƛŜǎŜ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ƛƳ aƻŘǳƭ 
αtŜǊǎƻƴŜƴŘŀǘŜƴάΦ 

 

Sie haben nun die Möglichkeit eine E-Mail auf drei verschiedene Arten zu versenden: 

¶ mit dem lokalen E-Mail Programm 

¶ E-Mail über CVPnet  

¶ Serienbriefvorlage als E-Mail via CVPnet 

 

4.3.1 E-Mail mit lokalem Programm versenden 

5ƛŜǎŜ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎ ƛǎǘ ōŜǊŜƛǘǎ ōŜƛƳ !ǳŦǊǳŦŜƴ ŘŜǊ Cǳƴƪǘƛƻƴ α9-aŀƛƭ ǾŜǊǎŜƴŘŜƴά ŜƛƴƎŜǎǘŜƭƭǘΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜ hǇǘƛƻƴ ŀǳǎΣ 
so können Sie die E-Mail adressieren und verschicken.  
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aƛǘǘŜƭǎ αaŀƛƭǾŜǊǎŀƴŘ ǎǘŀǊǘŜƴά ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ƛƘǊ ƭƻƪŀŜǎ aŀƛƭǇǊƻƎǊŀƳƳ Ƴƛǘ ŘŜƴ 5ŀǘŜƴΥ 

 

Wichtig: Die Option über das lokale Mailprogramm kann nur 2000 Zeichen verarbeiten. Daher ist diese Variante nur 
bedingt und für kleine Mailsendungenn geeignet. Ebenso benötigen Sie an dieser Stelle auch ein lokales 
Mailprogramm auf dem Rechner. 

4.3.2 E-Mail via CVPnet versenden 

Eine E-Mail kann auch direkt von CVPnet an beliebig viele Personen gesendet werden. Nachdem diese Art des 
Versandes von Ihnen manuell ausgewählt wurde, haben Sie verschiedene Optionen: 

 

Wählen Sie die Empfänger, tragen Sie den Text ein und fügen optional einen Anhang bei. 

Mit Mailversand starten wird die Mail an alle Empfänger gesendet. Sowie, falls angeklickt, auch eine Kopie an die 
Vereinsadresse. Die Empfänger sind standardmäßig in der Blindkopie. 
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4.3.3 Serienbriefvorlage als E-Mail via CVPnet 

aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ƛƳ α±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎǎƳƻŘǳƭά ŜǊǎǘŜƭƭǘŜ {ŜǊƛŜƴōǊƛŜŦǾƻǊƭŀƎŜ ǾŜǊǎŜƴŘŜƴΣ ǎƻ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ƎƭŜƛŎƘƴŀƳƛƎŜ CŜƭŘ 
aus.  

Anschließend haben Sie die Möglichkeit, mit Hilfe des pull-down Menüs, die gewünschte Serienbriefvorlage 
ŀǳǎȊǳǿŅƘƭŜƴΦ 5Ŝǎ ²ŜƛǘŜǊŜƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜƳ CŜƭŘ α!ƴǊŜŘŜά ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜ !ƴǊŜŘŜ ŜƛƴŦǸƎŜƴΦ 5ŜǊ ƛƳ {ǘŀƳƳ 
hinterlegte Text des Serienbriefs erscheint, kann aber noch angepasst werden. 

Im nächsten Schritt wählen Sie die Empfänger für diese E-Mail aus der Liste aus. Es können beliebig viele Personen 
ausgewählt werden. Besser ist es aber, wenn Sie vorher bereits über die Standardsuche oder den Listengenerator 
die Suche ausführen. 
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5 !ōǊŜŎƘƴǳƴƎ 

Möchten Sie in CVPnet Abrechnungen durchführen, so bietet Ihnen CVPnet ein entsprechendes Modul an. In diesem 
Modul wird von der Änderung der Mitgliedsbeiträge bis hin zum Austritt von Mitgliedern alles berücksichtigt. Des 
Weiteren wird Ihnen eine Abrechnungsübersicht, die Mitglieder-, Übungsleiter- und Spendenabrechnung angeboten. 
Sie gelangen zum Abrechnungsmodul durch einen Klick auf die gleichnamige Schaltfläche in der Modulübersicht. 

 

Anschließend öffnet sich das Abrechnungsmodul. An der linken Seite haben Sie wie gewohnt die Steuerfunktionen. 

5.1 Personenabrechnung 

5.1.1 Abrechnungen 

Nachdem Sie die Abrechnungsfunktion aufgerufen haben, befinden Sie sich anfangs in der Abrechnungsübersicht. 

 

Sie sehen eine Abrechnungsübersicht, in der alle bisher durchgeführten Abrechnungen und damit 
zusammenhängende Vorgänge angezeigt werden. Des Weiteren haben Sie die Möglichkeit sich verschiedene 
Protokolle erstellen zu lassen.  

¶ Sollstellungsprotokoll 

¶ Abteilungssummenprotokoll 

¶ Rechnungsprotokoll 

¶ Abrechnungssummenprotokoll 

!ǳŎƘ ŘŜǊ ½ǳƎŀƴƎ ȊǳƳ αwŜŎƘƴǳƴƎǎŘǊǳŎƪά ǳƴŘ Řŀǎ 9ǊǎǘŜƭƭŜƴ ŘŜǊ {9t!-Abbuchungsdatei ist an dieser Stelle möglich. 
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5.1.1.1 Sollstellungsprotokoll 

Möchten Sie sich das Sollstellungsprotokoll ausgeben lassen, klicken Sie auf den gleichnamigen Button. Wählen Sie 
vorher die gewünschte Zeile in der Übersicht aus. Sie können dieses Protokoll nach Namen, Mitgliedsnummer oder 
Zahlernummer sortiert ausgeben lassen.  

 

Hier sehen Sie alle Mitglieder aufgelistet mit Ihrer jeweiligen Abteilung und dem zugehörigen Beitrag der ausgewählten 
Abrechnung.  
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5.1.1.2 Abteilungssummenprotokoll 

Falls Sie ein Protokoll haben möchten, in dem die Mitglieder innerhalb der einzelnen Abteilungen mit Ihren Beiträgen 
ƎŜƻǊŘƴŜǘ ǎƛƴŘΣ ǎƻ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α!ōǘŜƛƭǳƴƎǎǎǳƳƳŜƴǇǊƻǘƻƪƻƭƭάΦ 
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5.1.1.3 Rechnungsprotokoll 

Um eine Liste zu erhalten, in der nach der Zahlungsart unterschieden wird, so wählen Sie das Rechnungsprotokoll aus. 

 

5.1.1.4 Abrechnungssummenprotokoll 

In dieser Liste werden die Abteilungen mit den zu bezahlenden Summen angezeigt. 
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5.1.1.5 Rechnungsdruck 

Möchten Sie die Rechnungen ausdrucken, so klicken Sie auf das Feld 

. 

Sie gelangen daraufhin zur unten abgebildeten Seite. 

 

Mit Hilfe des pull-Řƻǿƴ aŜƴǸǎ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜ wŜŎƘƴǳƴƎǎǾƻǊƭŀƎŜ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ aƛǘ ŘŜǊ αhǇǘƛƻƴŜƴά 
Schaltfläche können diese Vorlagen erstellt und verändert werden.  

5ǳǊŎƘ Ŝƛƴ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘŜǎ YƭƛŎƪŜƴ ŀǳŦ αwŜŎƘƴǳƴƎŜƴ ŘǊǳŎƪŜƴά ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ Řŀǎ 5ǊǳŎƪƳƻŘǳƭ mit der/den Rechnungen 
der vorher ausgewählten Abrechnung. 

 

Diese können Sie nun ausdrucken und/oder weiterverarbeiten. 
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5.1.1.5.1 Rechnungsvorlagen 

IŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αhǇǘƛƻƴŜƴά ōŜǘŅǘƛƎǘΣ ǎƻ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α±ƻǊƭŀƎŜƴǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎάΦ 

 

In den ersten beiden Bereichen können Sie Adressdaten anzeigen lassen oder nicht. Einfach draufklicken und diese 
anzeigen oder verbergen lassen. 

Im nächsten Abschnitt können Sie den Betrefftext/Endetext bearbeiten. 

Die Fußzeile mit den zusätzlichen Vereinsangaben an- oder wegklicken. 

Lƴ Řŀǎ CŜƭŘ αbŀƳŜ ŘŜǊ ±ƻǊƭŀƎŜά ƪŀƴƴ Ŝƛƴ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ƎŜǿŅƘƭǘŜǊ bŀƳŜ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ  

Im nächsten Bereich können Sie entscheiden, ob es sich um eine Rechnungs- oder Lasteinzugsvorlage handeln soll.  Im 
ƭŜǘȊǘŜƴ {ŎƘǊƛǘǘ ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŜǊǎŎƘŜƛƴŜƴŘŜ IƛƴǿŜƛǎŦŜƭŘΦ  
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5.1.2 Sofortmitgliedsabrechnung 

Bei der Sofortabrechnung werden die Beträge abgebucht, die den einzelnen Personen zugeordnet wurden. Die 
Parameter der Sofortabrechnung können Sie in der CVPnet ς Konfiguration festlegen. 

aƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α{ƻŦƻǊǘŀōǊŜŎƘƴǳƴƎά ƛƳ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎǎƳƻŘǳƭ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α{ƻŦƻǊǘŀōǊŜŎƘƴǳƴƎάΦ 

 

In diese können Sie den Abrechnungsnamen und das Abrechnungsdatum eingeben.  Mit einem Klick auf die 
{ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α!ōǊŜŎƘƴǳƴƎ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴάΣ ǿƛǊŘ ŘŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎ ƎŜǎǘŀǊǘŜǘΦ bŀŎƘŘŜƳ ŘƛŜǎŜǊ {ŎƘǊƛǘǘ ŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴ ƛǎǘΣ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ 
ein Hinweisfenster für Sie, dass die Abrechnung erfolgreich war. Die Abrechnung wird nun in der Übersicht angezeigt. 

5.1.3 Neue Abrechnung 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ aŜƴǸǇǳƴƪǘ αbŜǳŜ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎά ŀǳǎΣ ǳƳ ŜƛƴŜ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎ ŘǳǊŎƘȊǳŦǸƘǊŜƴΣ ƛƴ ŘŜǊ {ƛŜ ƳŜƘǊ 
Einstellungen treffen können, als in der Sofortabrechnung.  

 

 

 

Sie haben nun die Möglichkeit zwischen einer automatischen und einer manuellen Abrechnung zu unterscheiden. 



Handbuch CVPnet 

© 2026 Conplan GmbH, Ismaning              Seite 71 von 151 

5.1.3.1  Automatische Abrechnung 

!ƴŦŀƴƎǎ ƛǎǘ ŘƛŜ [ŀǎŎƘŜ αŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘŜ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎά ŀǳǎƎŜǿŅƘƭǘΦ 5ǳǊŎƘ Řŀǎ {ŜǘȊŜƴ Ǿƻƴ IŅƪŎƘŜƴΣ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜ 
ǾƻǊƎŜƎŜōŜƴŜƴ hǇǘƛƻƴŜƴ ŀǳǎƎŜǿŅƘƭǘ ǿŜǊŘŜƴΦ aƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǊ αŀōȊǳǊŜŎƘƴŜƴŘŜ aƛǘƎƭƛŜŘŜǊ ŜƛƴǎŎƘǊŅƴƪŜƴά {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ 
kann mittels der Suchfunktion von CVPnet die Anzahl der abzurechnenden Mitglieder begrenzt werden. Nachdem alle 
9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ƎŜǘǊƻŦŦŜƴ ǎƛƴŘΣ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ǊƻǘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α!ōǊŜŎƘƴǳƴƎ ǎǘŀǊǘŜƴά ǳƴŘ ŘŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎ ǿƛǊŘ 
durchgeführt. 

Abschließend erscheint ein Hinweisfenster, welches Ihnen den Erfolg der automatischen Abrechnung bestätigt. Die 
Abrechnung wird nun in der Liste aller Abrechnungen angezeigt. 

5.1.3.2 Manuelle Abrechnung 

Bei dieser Abrechnungsmethode können Beträge abgerechnet werden, die nicht den einzelnen Personen zugeordnet 
sind. Dazu gehört z.B. die Umlage für einen Bus, der ausschließlich von der Abteilung Fußball genutzt und bezahlt 
werden soll. Um nicht jeder Person einen Sonderbeitrag zuordnen zu müssen, können Sie mittels dieser 
!ōǊŜŎƘƴǳƴƎǎƳŜǘƘƻŘŜ Řŀǎ tǊƻōƭŜƳ ƭǀǎŜƴΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ [ŀǎŎƘŜ αƳŀƴΦ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎά ŀǳǎΦ 

aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ .ŜǘǊŀƎ ŀōōǳŎƘŜƴΣ ŘŜǊ ƪŜƛƴŜǊ tŜǊǎƻƴ ȊǳƎŜǿƛŜǎŜƴ ƛǎǘΣ ǎƻ ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αƴŜǳŜǊ {ŀǘȊάΦ bǳƴ ƪǀƴƴŜƴ 
Sie den Spalten die entsprechenden Daten zuteilen. Treffen Sie die restlichen Einstellungen . 

Ein Beispiel für eine solche Abrechnung könnte wie folgt aussehen: 

 

Die Abrechnung wird mit dem gleichnamigen Button gestartet. Danach gelangen Sie zur Abrechnungsübersicht, in der 
die Abrechnung angezeigt wird. 

5.1.4 Zahlungen/Mahnungen 

5.1.4.1 Zahlungen oder Forderungen eintragen 

bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ Řŀǎ CŜƭŘ α½ŀƘƭǳƴƎŜƴκaŀƘƴǳƴƎŜƴά ŀǳǎƎŜǿŅƘƭǘ ƘŀōŜƴΣ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŜƛƴŜ [ƛǎǘŜ Ƴƛǘ ŀƭƭŜƴ ½ŀƘƭŜǊƴΦ Lƴ ŘƛŜǎŜǊ 
Tabelle werden außerdem die aktuellen offenen Posten und die offenen Posten nach der Buchung angezeigt. Eine 
Person hat einen offenen Posten, nachdem die Abrechnung durchgeführt wurde und der fällige Betrag noch nicht auf 
das Vereinskonto eingegangen ist. 

Es besteht die Möglichkeit, dass die offenen Posten für einzelne oder für alle Personen ausgebucht werden oder der 
Schnellsuche bestimmte Voreinstellungen zu treffen: 
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Bei der Eintragung die Person auswählen und rechts ein Eingaben tätigen. 

Zahlung = es wird/wurde etwas von der Person bezahlt 

Forderung = Die Schuld wird erhöht (z.B. Rücklastschrift)  bzw. das Guthaben des Mitglieds ausgebucht 

 

 

bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α9ƛƴǘǊŀƎŜƴά ƎŜŘǊǸŎƪǘ ƘŀōŜƴΣ ǿƛǊŘ LƘƴŜƴ ƛƴ ŘŜǊ [ƛǎǘŜ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΣ Řŀǎǎ ŘŜǊ ƻŦŦŜƴŜƴ tƻǎǘŜƴ ƴŀŎƘ 
der Buchung Null ist (im Beispielbild oben).  
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{ƛŜ ƘŀōŜƴ ƴǳƴ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ƳƛǘǘŜƭǎ ŘŜǎ αvǳƛǘǘǳƴƎ ŘǊǳŎƪŜƴά .ǳǘǘƻƴΣ ŘƛŜ vǳƛǘǘǳƴƎ Ȋǳ ŘƛŜǎŜǊ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎ Ȋǳ ŘǊǳŎƪŜƴΦ 
Es öffnet sich das CVP Druckmodul, in der diese Quittung angezeigt wird. 

 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α.ǳŎƘŜƴά ǳƴŘ Ŝǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ 

. 

DŜōŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ǳŎƘǳƴƎǎƴŀƳŜƴ Ŝƛƴ ǳƴŘ ŘǊǸŎƪŜƴ ŀǳŦ αhYάΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ƛǎǘ ƛƴ ŘŜǊ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎǎǸōŜǊǎƛŎƘǘ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ 
Zeile mit dem Vorgang vorhanden.  

5.1.4.2 Alle offenen Posten ausbuchen 

aƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ αŀƭƭŜ ƻŦŦŜƴŜƴ tƻǎǘŜƴ ŀǳǎōǳŎƘŜƴά ǿŜǊŘŜƴ ŀƭƭŜ .ǳŎƘǳƴƎŜƴ ǾƻǊƎŜƴƻƳƳŜƴ ǳƴŘ ŘƛŜ ƻŦŦŜƴŜƴ tƻǎǘŜƴ 
betragen bei allen Personen abschließend Null. 

Dieser Vorgang sollte nur dann gewählt werden, wenn alle OP tatsächlich auf Null gesetzt werden sollen. In der Praxis 
wird das nicht oft der Fall sein. Vielmehr ist das eine Option für Kunden, die die OP Verwaltung anderweitig 
erledigen. Denn damit wird vermieden, das sich z.B. offenen Posten von Rechnungszahlern über die Jahre hin 
summieren. 
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5.1.4.2.1 Zahlungseingang erweitertes Beitragswesen 

Befinden Sie sich im erweiterten Beitragswesen, so haben Sie natürlich auch in diesem die Möglichkeit, 
Zahlungseingänge einzugeben. Nur sieht die Maske anders aus und die Eintragungen unterscheiden sich. 

Um einen Zahlungseingang durchzuführen, genügt es den entsprechenden Zahler zu markieren und ein anschließender 
YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α9ƛƴȊŀƘƭǳƴƎ ǘŅǘƛƎŜƴάΦ  

5ŀǊŀǳŦƘƛƴ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α.ŜƛǘǊŀƎǎȊǳǿŜƛǎǳƴƎάΦ 

Lƴ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ α9ƛƴȊŀƘƭǳƴƎά ōȊǿΦ αCƻǊŘŜǊǳƴƎά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ .ŜǘǊŀƎ ŜƛƴƎŜōŜƴ ǳƴŘ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ Ƴƛǘ 
α.ŜǘǊŅƎŜ ǾƻǊƳŜǊƪŜƴά ōŜǎǘŅǘƛƎŜƴΦ 

Sie kehren nun zur vorherigen Seite zurück, in welcher die Änderungen bereits vorgenommen wurden. 

5.1.4.3 Mahnungen 

Mahnungen können erstellt und gedruckt werden, wenn Sie die gleichnamige Lasche auswählen. Es wird Ihnen eine 
Liste aller Zahler mit offenem Posten angezeigt. In dieser können Sie mit Hilfe der Suchfunktion oder der Schnellsuche 
gewünschte Personen auswählen.  

In dem Feld neben der Liste können Einstellungen zur Mahnung vorgenommen werden. Treffen Sie die gewünschten 
Einstellungen durch einfaches Anklicken der jeweiligen Felder. 

 



Handbuch CVPnet 

© 2026 Conplan GmbH, Ismaning              Seite 75 von 151 

{ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ αhǇǘƛƻƴŜƴά aŀƘƴǳƴƎǎǾƻǊƭŀƎŜƴ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΦ 5ŀŦǸǊ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ 
α±ƻǊƭŀƎŜƴǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎάΦ &ƘƴƭƛŎƘ ǿƛŜ ōŜƛƳ wŜŎƘƴǳƴƎǎŘǊǳŎƪΦ 

 

 

5ƛŜǎŜ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭ ƎŜǎǘŀƭǘŜƴ ǳƴŘ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ Ƴƛǘ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴά ƛƴ ŘƛŜ ±ƻǊƭŀƎŜƴƭƛǎǘŜ ǸōŜǊƴŜƘƳŜƴΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ 
für die unterschiedlichen Mahnstufen unterschiedliche Texte definieren. 

5ƛŜ aŀƘƴǳƴƎ ƪŀƴƴ Ƴƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǎ αaŀƘƴǳƴƎŜƴ ŘǊǳŎƪŜƴά .ǳǘǘƻƴ ƛƳ 5ǊǳŎƪƳƻŘǳƭ ǿŜƛǘŜǊǾŜǊŀǊōŜƛǘŜǘ ǿŜǊŘŜƴΦ !ǳǖŜǊŘŜƳ 
kann eine Liste mit allen offenen Posten gedruckt werden. Dies geschieht durch einen Klick auf die gleichnamige 
Schaltfläche. 
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5.1.4.4 Offene Posten als Liste drucken 

Innerhalb des Mahnwesens kann eine Übersichtsliste erstellt werden: 

 

 

 



Handbuch CVPnet 

© 2026 Conplan GmbH, Ismaning              Seite 77 von 151 

5.2 Übungsleiterabrechnung 

Die Übungsleiter Ihres Vereins werden über den gleichnamigen Menüpunkt abgerechnet. Zu diesem gelangen Sie, 
indem Sie das Feld im Abrechnungsmodul auswählen.  

Lƴ ŘŜǊ aŀǎƪŜ α«ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊŀōǊŜŎƘƴǳƴƎά ƛǎǘ ŜƛƴŜ [ƛǎǘŜ Ƴƛǘ ŀƭƭŜƴ «ōǳƴƎǎƭŜƛǘŜǊŀōǊŜŎƘƴǳƴƎŜƴ Ȋǳ ǎŜƘŜƴΦ ¦Ƴ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ 
!ōǊŜŎƘƴǳƴƎ ŘǳǊŎƘȊǳŦǸƘǊŜƴΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αbŜǳŜ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎŜƴ ά ǳƴŘ {ƛŜ ƎŜƭŀƴƎŜƴ ȊǳǊ ŦƻƭƎŜƴŘŜƴ 
Seite.  

 

Hier sehen Sie den Abrechnungstext und Datum, bis zu welchem abgerechnet wird. In der Liste werden die 
Übungsleiter Ihres Vereins mit dem jeweiligen Betrag angezeigt. Der Betrag ergibt sich aus dem Stundenlohn usw., die 
{ƛŜ ŘƛŜǎŜƳ ƛƳ aƻŘǳƭ αtŜǊǎƻƴŜƴŘŀǘŜƴά zugeordnet haben. Wählen Sie die Personen aus, die Sie abrechnen möchten 
ǳƴŘ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ Řŀǎ CŜƭŘ αŀǳǎŦǸƘǊŜƴάΦ 5ƛŜ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎ ǿƛǊŘ ŘǳǊŎƘƎŜŦǸƘǊǘ  ǳƴŘ {ƛŜ ǎŜƘŜƴ Řŀǎ 
Hinweisfenster, dass die Abrechnung erfolgreich war. 

Auf der Startseite der Übungsleiterabrechnung wird auch die soeben durchgeführte Abrechnung angezeigt. Sie können 
sich das Protokoll der markierten Abrechnung ausgeben lassen und im Druckmodul ausdrucken. Dazu genügt ein Klick 
ŀǳŦ Řŀǎ CŜƭŘ αtǊƻǘƻƪƻƭƭ ŘǊǳŎƪŜƴάΦ 

 

Des Weiteren kann die SEPA-Datei erstellt werden, mit welcher die Überweisung auf das Konto des Übungsleiters 
ŘǳǊŎƘƎŜŦǸƘǊǘ ǿŜǊŘŜƴ ƪŀƴƴΦ 5ŀȊǳ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ ƎƭŜƛŎƘƴŀƳƛƎŜ CŜƭŘ ǳƴŘ Ŝǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α{ŜǇŀ-DǳǘǎŎƘǊƛŦǘάΦ 

bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ CŜƭŘŜǊ ŀǳǎƎŜŦǸƭƭǘ ƘŀōŜƴΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αDǳǘǎŎƘǊƛŦǘ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ {ƛŜ ǿŜǊŘŜƴ ƎŜŦǊŀƎǘΣ ƻō ŘƛŜ 5ŀǘŜƛ 
gespeichert werden soll. Möchten Sie dies, so wählen Sie im nächsten Schritt einen Speicherplatz für diese Datei aus. 
Mit Hilfe eines Online-Banking Programms kann die Überweisung durchgeführt werden. 
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5.3 Spendenabrechnung 

{ƻƭƭ ŜƛƴŜ {ǇŜƴŘŜ ǇŜǊ [ŀǎǘǎŎƘǊƛŦǘ ŜƛƴƎŜȊƻƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴΣ ǎƻ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜ ƛƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ α{ǇŜƴŘŜƴŀōǊŜŎƘƴǳƴƎά 
abrechnen.  

 

In der Liste werden alle Spendenabrechnungen angezeigt. Möchten Sie eine neue Spende abrechnen, so betätigen Sie 
ŘƛŜ α!ōǊŜŎƘƴŜƴ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜάΦ 5ŀǊŀǳŦƘƛƴ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ȊǳǊ aŀǎƪŜ α{ǇŜƴŘŜƴŀōǊŜŎƘƴǳƴƎάΦ 

 

Hier können Sie den Abrechnungsnamen und das Datum, bis zu welchem abgerechnet werden soll, geändert werden. 
bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜ !ōǊŜŎƘƴǳƴƎ ƳŀǊƪƛŜǊǘ ƘŀōŜƴΣ ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α!ōǊŜŎƘƴǳƴƎ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴάΦ 9ǎ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ Ŝƛƴ 
Fenster, dass die Spendenabrechnung erfolgreich war und Sie kehren zur Startseite der Spendenabrechnung zurück. 
In der Liste ist die soeben getätigte Abrechnung enthalten.  

Von den Abrechnungen können Sie das Protokoll erstellen lassen und anschließend im Druckmodul verwalten  

 

oder Sie erstellen die SEPA-Datei. 
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¢ǊŀƎŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘƛŜ CŜƭŘŜǊ ŘƛŜ ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘŜƴ 5ŀǘŜƴ Ŝƛƴ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ α[ŀǎǘǎŎƘǊƛŦǘ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ 
Speichern Sie die SEPA-Datei an einem gewünschten Ort auf Ihrem Rechner ab. Mit dieser Datei können Sie mittels 
eines Online-Banking-Programms die Spende einziehen. 

Für die jeweiligen Optionen genügt ein Klick auf die gleichnamigen Felder. 

5.4 Einzelüberweisungen 

Hat ein Lastschriftzahler einen offenen Posten mit positivem oder negativem Betrag, so kann man die Gutschrift 
überweisen oder die Forderung einziehen. Möchten Sie die Gutschriften überweisen, so klicken Sie auf das 
αDǳǘǎŎƘǊƛŦǘŜƴά CŜƭŘΦ 

 

Anschließend erscheint eine Liste mit allen Lastschriftzahlern, denen Sie eine Gutschrift überweisen müssen. 

 

Hier kann nun die Sepa-Datei erstellt werden. Dazu klicken Sie auf das gleichnamige Feld. In die sich öffnende Maske 

¢ǊŀƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 5ŀǘŜƴ Ŝƛƴ ǳƴŘ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αDǳǘǎŎƘǊƛŦǘ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ 5ƛŜ {ŜǇŀ-Datei kann nun auf 
Ihrem Computer gespeichert werden und mit einem Online-Banking Programm verwendet werden. 

CǸǊ ŘƛŜ 9ƛƴȊŜƭǸōŜǊǿŜƛǎǳƴƎ ōŜƛ ŘŜǊ αCƻǊŘŜǊǳƴƎά ƎŜƘŜƴ {ƛŜ ƎŜƴŀǳǎƻ ǾƻǊΣ ǿƛŜ ōŜƛ ŘŜǊ DǳǘǎŎƘǊƛŦǘΦ 

5.5 Erstellen der SEPA Datei  

Die SEPA-Datei lässt sich für alle Abrechnungen auf die gleiche Art und Weise erstellen.  

Um eine solche Datei zu erstellen, betätigen Sie die gleichnamige Schaltfläche neben der jeweiligen Übersicht. Davor 
muss jedoch eine Abrechnung markiert worden sein. 

9ǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α{ŜǇŀ-[ŀǎǘǎŎƘǊƛŦǘάΦ 

In dieser Maske können Sie auswählen, auf welches Vereinskonto die Lastschrift gebucht werden soll. Außerdem kann 
ein Verwendungszweck und das Fälligkeitsdatum eingetragen werden. Das Fälligkeitsdatum muss fünf Tage in der 
Zukunft liegen. 

aƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ α[ŀǎǘǎŎƘǊƛŦǘ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŜƛƴŜ {ƛŎƘŜǊƘŜƛǘǎǿŀǊƴǳƴƎΦ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜΣ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ 
Speicherplatz für die XML-Datei auswählen.  

Mit Hilfe dieser und dem von Ihnen gewählten Online-Banking Programm, können die Beträge von den jeweiligen 
Konten abgebucht werden. 
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6 .ǳŎƘƘŀƭǘǳƴƎ 

Beim Betreten der Buchhaltung landen Sie in der Übersicht mit bereits getätigten Buchungen. Den Datumsbereich 
können sie oben rechts noch einschränken oder erweitern 

 

 

6.1.1 Neue Buchung 

5ǳǊŎƘ ŜƛƴŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ Řŀǎ CŜƭŘ αbŜǳŜ .ǳŎƘǳƴƎά ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ αƴŜǳŜ .ǳŎƘǳƴƎŜƴάΦ 

 

Diese Maske kann mit beliebig vielen Buchungssätzen gefüllt werden. 

Beispiel für einen Buchungssatz: 

 

Das Datum wird Ihnen vom System vorgegeben. Es ist immer das aktuelle Datum ausgewählt. Sie können es aber 
ŅƴŘŜǊƴΦ Lƴ Řŀǎ CŜƭŘ α.ǳŎƘǳƴƎǎǘŜȄǘά ƪŀƴƴ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ Ŝƛƴ ōŜƭƛŜōƛƎŜǊ ¢ŜȄǘ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ  

DŜōŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘƛŜ CŜƭŘŜǊ αYƻƴǘƻά ǳƴŘ αDΦYƻƴǘƻά ŘƛŜ ŀƴƎŜǎǇǊƻŎƘŜƴŜƴ YƻƴǘŜƴ ŜƛƴΦ IŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ αYƻƴǘƻά ōȊǿΦ 
αDΦYƻƴǘƻά ƳŀǊƪƛŜǊǘΣ ǎƻ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǊ F9 Taste aus den vorhandenen auswählen: 
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Lƴ Řŀǎ CŜƭŘ α{ƻƭƭά ƻŘŜǊ αIŀōŜƴά ǘǊŀƎŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ǊƛŎƘǘƛƎŜƴ .ŜǘǊŀƎ ŜƛƴΦ 5ƛŜ CŜƭŘŜǊ ōŜȊƛŜƘŜƴ ǎƛŎƘ ƛƳƳŜǊ ŀǳŦ Řŀǎ YƻƴǘƻΣ Řŀǎ 
{ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ αYƻƴǘƻά ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ƘŀōŜƴΦ 

Beachten Sie unbedingt, ob Sie Brutto- ƻŘŜǊ bŜǘǘƻōŜǘǊŅƎŜ ōǳŎƘŜƴ ƳǸǎǎŜƴΦ «ōŜǊ ŘƛŜ ¢ŀǎǘŜ αCфά oder den Button unten 
erhalten Sie einen entsprechenden Umrechner. 

 

 

5ƛŜ ƭŜǘȊǘŜƴ {ǇŀƭǘŜƴ ǎƛƴŘ ƧŜ ƴŀŎƘ {ƛǘǳŀǘƛƻƴ Ȋǳ ŦǸƭƭŜƴΦ !ǳŎƘ ƘƛŜǊ ōǊƛƴƎǘ ŘƛŜ ¢ŀǎǘŜ αCфά ŜƛƴŜ !ǳǎǿŀƘƭƳǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ ŘŜǊ 
vorhandenen Optionen. 

bŜōŜƴ α±ƻǊǘǊŀƎά ǿƛǊŘ ŘŜǊ ŀƪǘǳŜƭƭŜ {ǘŀƴŘ ŘŜǎ ȊǳƭŜǘȊǘ ƳŀǊƪƛŜǊǘŜƴ Yƻƴǘƻǎ ƛƳ .ǳŎƘǳƴƎǎǎŀǘȊ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ LƳ CŜƭŘ α¦ƳǎŀǘȊά 
ǎǘŜƘǘ ŘŜǊ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ōŜƛ {ƻƭƭ ƻŘŜǊ IŀōŜƴ ŜƛƴƎŜƎŜōŜƴŜ .ŜǘǊŀƎΦ LƳ CŜƭŘ α9ƴŘōŜǘǊŀƎά ƛǎǘ ŘŜǊ ŀƪǘǳŜƭƭŜ YƻƴǘƻǎǘŀƴŘ Ȋǳ ǎŜƘŜƴΦ 

 

Nachdem Sie alle Felder nach Ihren Vorstellungen definiert haben, können Sie mittels der Schaltfläche 

 

die Buchungen speichern. 
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Die gemachte Buchung erscheint sofort oben in der Liste, wo alle Buchungen die Sie in diesem Durchgang eintragen 
erscheinen. Die Buchung ist zu diesem Zeitpunkt auch bereits in der Datenbank fest gespeichert. 

 

Für den Umgang mit dem Buchhaltungsmodul benötigen Sie Buchhaltungskenntnisse. In Anbetracht des Umfangs 
können wir Ihnen hier keine umfassende Anleitung geben, wie Buchhaltung funktioniert. 

Im Folgenden werden Ihnen jedoch ein paar Einzelheiten zum Buchen beschrieben: 

Binden Sie am besteƴ ŘƛŜ !ǳŦǿŀƴŘǎκ9ǊǘǊŀƎǎƪƻƴǘŜƴ ƛƴ ŘŜƴ α{ǘŀƳƳŘŀǘŜƴάκ αYƻƴǘŜƴά an ein Steuerkonto und 
Steuersatz. Die Buchung wird damit automatisch um die Angabe des Steuerkontos und des Steuersatzes ergänzt. 

6.1.2 Buchung löschen 

9ƛƴŜ .ǳŎƘǳƴƎ ƪŀƴƴ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ ŜƛƴŦŀŎƘŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ Řŀǎ CŜƭŘ αƭǀǎŎƘŜƴά ǿƛŜŘŜǊ ŜƴǘŦŜǊƴǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 5ŀȊǳ Ƴǳǎǎ ƭŜŘƛƎƭƛŎƘ ŘŜǊ 
zu löschende Beleg markiert werden.  

 

6.1.2.1 Buchungsvorlagen 

Werden häufiger dieselben zwei Konten angesprochen, so haben Sie die Möglichkeit diese einmal zu speichern und 
ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ƛƳƳŜǊ ǿƛŜŘŜǊ ŀƭǎ ±ƻǊƭŀƎŜ Ȋǳ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴΦ 5ŀȊǳ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αŀƭǎ ±ƻǊƭŀƎŜ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ 
Daraufhin öffnet sich die MaskŜ α.ǳŎƘǳƴƎǎǾƻǊƭŀƎŜ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ 

 

 

Lƴ ŘƛŜǎŜ ƎŜƴǸƎǘ Ŝǎ ŘŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ bŀƳŜƴ ŘŜǊ ±ƻǊƭŀƎŜ ŜƛƴȊǳƎŜōŜƴ ǳƴŘ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ αǸōŜǊƴŜƘƳŜƴά Ȋǳ ŘǊǸŎƪŜƴΦ 

In einer neuen Buchung können die gespeicherten Vorlagen leicht über das pull-down Menü aufgerufen und 
verwendet werden.  

9ƛƴŜ ±ƻǊƭŀƎŜ ƪŀƴƴ Ƴƛǘ ŘŜƳ α±ƻǊƭŀƎŜ ƭǀǎŎƘŜƴά ŀǳŎƘ ǿƛŜŘŜǊ ƎŜƭǀǎŎƘǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 
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6.1.3 Buchung ändern 

Buchungen können noch geändert werden, solange Sie noch nicht fest verbucht sind. Dazu müssen Sie lediglich die zu 
ändernde Buchung in der Buchungsübersicht auswählen und anschließend die Schaltfläche 

 

betätigen. 

Daraufhin öffnet sich die Buchung: 

 

Zu dieser Maske gelangen Sie auch, wenn Sie in der Buchungsübersicht, die zu ändernde Buchung mit einem 
Doppelklick anklicken. 

In der Maske können Sie nun die Änderungen durchführen. Sie haben hierfür die gleichen Hilfsfunktionen wie beim 
bŜǳŜǊŦŀǎǎŜƴ ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎΦ 5ŀȊǳ ȊŅƘƭǘ ȊǳƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ ŘŜǊ !ǳŦǊǳŦ ŘŜǊ YƻƴǘŜƴǸōŜǊǎƛŎƘǘ ǇŜǊ αCфάΦ IŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 
Änderungen getätigt, genügt ein Klick auf den grünen Pfeil  und die Buchung wird geändert in die Übersicht 
übernommen. 

6.1.4 Buchungen suchen 

Um Buchungen wiederfinden zu können, wird Ihnen in CVPnet die Suchfunktion angeboten.  

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƭƛƴƪǎ ŀǳŎƘ α.ǳŎƘǳƴƎŜƴ ǎǳŎƘŜƴά 

Es öffnet sich ein übergeordnetes Fenster mit den Suchmöglichkeiten:  
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In dieser Maske haben Sie die Möglichkeit, nach zahlreichen Eigenschaften einer Buchung zu suchen.  

Um nach einer bestimmten Eigenschaft zu suchen, klicken Sie das kleine Feld vor dem gewünschten Suchkriterium an 
und geben Daten in die dahinterliegenden Felder ein. Haben Sie die Angaben nach Ihren Wünschen gestaltet, so 
ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αŀǳǎŦǸƘǊŜƴά ǳƴŘ {ƛŜ ƎŜƭŀƴƎŜƴ ȊǳǊ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ŀǳŦ ŘŜǊ {ǘŀǊǘǎŜƛǘŜ ŘŜǊ α.ǳŎƘǳƴƎŜƴάΦ 

Dass es sich um ein Suchergebnis und nicht um die Gesamtliste handelt, sehen Sie oben rechts: 

 

Via X anklicken wir das Ergebnis wieder verworfen. 
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6.1.5 Export von Mitgliedsbeiträgen 

Sollten Sie sich die Frage gestellt haben, ob die Mitgliedsbeiträge auch über die Buchhaltung zur Mitgliederverwaltung 
übertragen werden können, so besteht in der CVPnet Buchhaltung die Möglichkeit, auch diesen Punkt umzusetzen. 

Voraussetzung dafür ist, das Sie im Stamm der Konten bei den betroffenen Konten die Option merkiert haben, das es 
sich um ein Abrechnungskonto handelt. Also ein Konto, das Mitgliedsbeiträge enthalten kann: 

 

Jede Buchung, die eine Mitgliedszahlung betrifft, die anschließend in die Mitgliederverwaltung übertragen werden 
soll, muss in der Buchungszeile mit einer Zahlernummer versehen werden. 

aƛǘ α.ǳŎƘǳƴƎ ŜȄǇƻǊǘƛŜǊŜƴά ƛƳ IŀǳǇǘƳŜƴǸ ŘŜǊ .ǳŎƘƘŀƭǘǳƴƎ 

 

gelangen Sie dann zur Übersicht aller Buchungen, die einen Export enthalten. 

 

Geben Sie einen beliebigen Buchungsnamen in das gleichnamige Feld ein. Sie können auch einzelne Beiträge 
ŀōǿŅƘƭŜƴΣ ƛƴŘŜƳ {ƛŜ ŘŜƴ IŀƪŜƴ ƛƴ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ α9ȄǇƻǊǘά ŜƴǘŦŜǊƴŜƴΦ  
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YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ α9ȄǇƻǊǘƛŜǊŜƴάΦ 9ǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ Řŀǎ IƛƴǿŜƛǎŦŜƴǎǘŜǊ α9ȄǇƻǊǘƛŜǊǘΗά 

 

Die Buchungen wurden nicht nur exportiert, sondern auch noch fest verbucht, d.h. sie können nicht mehr geändert 
werden. 

aƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ αƻƪά ǿƛǊŘ ŘŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎ ŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴΦ 

6.1.6 Export von Spenden 

Sie können neben den Mitgliedsbeiträgen auch Spenden exportieren. Der Export der Spenden erfordert, wie bei den 
Zahlerdaten auch, die vorherige Eingabe der Spender in den Buchungsbelegen. 

 

Wichtig ist, dass bei dem Export von Spenden auch das von Ihnen angelegte Spendenkonto angesprochen werden 
muss! Wie bei einem Abrechnungskonto muss das ebenfalls spezifiziert sein. 

 

 

 



Handbuch CVPnet 

© 2026 Conplan GmbH, Ismaning              Seite 87 von 151 

6.1.7 Fest verbuchen 

Um Ihre Buchungen fest verbuchen zu können, d.h. diese können dann nicht mehr von Ihnen geändert werden, klicken 
Sie auf den gleichnamigen Button in der Steuerspalte links bei der Buchungsübersicht. 

Anschließend öffnet sich ein Hinweisfenster. 

 

In diesem wird Ihnen mitgeteilt, dass alle Buchungen des laufenden Geschäftsjahres fest verbucht werden und nicht 
mehr verändert werden können.. 

aƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ αbŜƛƴά ǿƛǊŘ ŘŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎ ŀōƎŜōǊƻŎƘŜƴ ǳƴŘ {ƛŜ ƪŜƘǊŜƴ ȊǳǊ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ȊǳǊǸŎƪΦ 

6.2 Auswertungen 

Unter diesem Punkt können Sie sich verschiedenste Listen im Bereich Buchhaltung ausgeben lassen. Sie gelangen zu 
ŘŜƳ tǳƴƪǘ α!ǳǎǿŜǊǘǳƴƎŜƴάΣ ǿŜƴƴ {ƛŜ Řŀǎ aƻŘǳƭ α.ǳŎƘƘŀƭǘǳƴƎά ŀǳŦǊǳŦŜƴ ǳƴŘ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ α!ǳǎǿŜǊǘǳƴƎŜƴά 
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6.2.1 Stammdatenlisten 

Sie können Sie sich fünf verschiedene Listen ausgeben lassen: 

 

Was bei der jeweiligen Liste ausgegeben wird, können Sie in der Kurzbeschreibung nach Anklicken. Wie Art 
Stammdaten schon aussagt, handelt es sich dabei um die gespeicherten Grunddaten Ihrer Buchhaltung. 

6.2.2 Jahresanfang 

Die Listen zum Jahresanfang: 

 

Eröffnungsbilanz, sowie die optional eingetragenen Plandaten für das Jahr. 

6.2.3 Verkehrszahlen 

In den Verkehrszahlen können Sie sich die Kontoauszüge für Konten, Buchungsjournale, betriebswirtschaftliche 
Auswertungen sowie die Daten der Kreditoren/Debitoren ausgeben lassen. 

Bei diesen Listen kann der Zeitpunkt bzw. Zeitraum mit Hilfe des pull-down Menüs hinter der jeweiligen Kategorie 
ausgewählt werden.  

 

6.2.4 SuSa-Listen 

5ƛŜ YǳǊȊŦƻǊƳ α{ǳ{ŀά ǎǘŜƘǘ ŦǸǊ {ǳƳƳŜƴ- und Saldenlisten. Hier können drei Listen ausgegeben werden: 
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Weitere Einstellungen können in diesem Punkt wie gewohnt in der rechten Beschreibung zur Liste ggf. gewählt 
werden. 

6.2.5 Umsatzsteuerlisten 

Hier kann eine Aufstellung zur Berechnung der Umsatzsteuervorauszahlung bzw. Umsatzsteuerjahresmeldung 
ausgegeben werden. 

6.2.6 Bilanzen 

Hier können die Listen der 

 

ausgegeben werden. 

Die GuV für die (bisherigen) Jahresergebnisse sowie die Hauptabschlußübersicht als Grundlage für die Bilanz. 

6.2.7 Soll-Ist-Vergleich 

Der Soll-Ist-±ŜǊƎƭŜƛŎƘ ƘŀǘΣ ƻōǿƻƘƭ ŀǳŎƘ ŜƛƴŜ !Ǌǘ α!ǳǎǿŜǊǘǳƴƎάΣ ŜƛƴŜƴ ŜƛƎŜƴŜƴ tǳƴƪǘ ƭƛƴƪǎ ƛƳ aŜƴǸΦ 5ŀ ƘƛŜǊ ŘƛŜ 
Möglichkeiten zu vielfältig sind um diese als Unterpunkt in die anderen Auswertungen zu packen. 

Hier wird Ihnen eine Übersicht über die geplanten und die tatsächlichen Kosten ausgegeben. Die geplanten Kosten 
können Sie bei den Plandaten eingetragen. 

 

 

Wichtige Punkte zum Konfigurieren sind hier je nach Anforderung, auch kombinierbar: 

¶ Der Zeitraum, auch Geschäftsjahre vor dem aktuellen sind möglich. 

¶ Einschränkung der Kostenstellen/Kostenträger (wählbar links im Menü) 

¶ Einschränkung der auszuwertenden Konten 

¶ Kompakte Ansichten (verdichtet) und verschiedene Gruppierungen ergeben unterschiedliche Sichtweisen auf 
das je selbe Ergebnis. 
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6.3 Jahreswechsel 

6.3.1 Eröffnungsbilanz 

Jedes Jahr beginnt mit der Eröffnungsbilanz. Sollten Sie nicht bilanzieren, so müssen hier wenigstens alle Konten mit 
einem Anfangswert eingegeben werden, die Sie als Saldo benötigen (z.B. Banken, Kassen mit den jeweiligen Ständen 
zum Geschäftsjahresanfang). 

Können Sie kein Saldenvortragskonto auswählen, so definieren Sie eins in der Kontenübersicht vom Typ Bilanzkonto. 
Denn die Eröffnungsbuchungen benötigen ein Gegenkonto. 

Falls die Buchhaltung erstmalig genutzt wird, müssen alle Werte manuell eingegeben werden.  

5ŀȊǳ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ CŜƭŘ αƴŜǳŜ .ǳŎƘǳƴƎά ǳƴŘ Ŝǎ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ ŜƛƴŜ ǿŜƛǘŜǊŜ ½ŜƛƭŜΣ ƛƴ ŘŜǊ ƭŜŘƛƎƭƛŎƘ Řŀǎ 9ǊǀŦŦƴǳƴƎǎŘŀǘǳƳ 
eingetragen ist. In die Spalte Konto wird das Konto eingetragen. Hier kann wieder F9 als Auswahlmöglichkeit der 
vorhandenen Konten genutzt werden. 

Die eingetragenen Buchungen werden wie beim laufenden Buchen direkt via grüner Pfeil gespeichert und oben 
angezeigt. Es gibt also keinen zusätzlichen Speichern-Button. Bei einem Fahler kann die Buchung gelöscht werden, 
siehe die Option unten auf der Maske. 

IŀōŜƴ {ƛŜ ōŜǊŜƛǘǎ ŜƛƴŜ .ǳŎƘƘŀƭǘǳƴƎ ƛƳ ±ƻǊƧŀƘǊΣ ƪŀƴƴ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αŀǳǎ ±ƻǊƧŀƘǊ ŜǊǊŜŎƘƴŜƴά ƎŜƴǳǘȊǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 
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6.3.2 Plandaten (Kostenstellen/Kostenträger) 

Hier können geplante Kosten und Erträge eingegeben werden.  

 

Lƴ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ αbǳƳƳŜǊά Ƴǳǎǎ ŘƛŜ bǳƳƳŜǊ ŘŜǊ YƻǎǘŜƴǎǘŜƭƭŜ ōȊǿΦ ŘŜǎ YƻǎǘŜƴǘǊŅƎŜǊǎ ŜƛƴƎŜƎŜōŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ aƛǘǘŜƭǎ ŘŜǊ 
¢ŀǎǘŜ αCфά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ǿƛŜŘŜǊ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ 9ōŜƴŦŀƭƭǎ ōŜƛ αYƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊάΦ  

Lƴ Řŀǎ CŜƭŘ αtƭŀƴ-{ƻƭƭά ǘǊŀƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ƎŜǇƭŀƴǘŜƴ !ǳŦǿŜƴŘǳƴƎŜƴ ǳƴŘ ƛƴ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ αtƭŀƴ-IŀōŜƴά ŘƛŜ ƎŜǇƭŀƴǘŜƴ 9ǊǘǊŅƎŜ 
ein.  

 

Die Plandaten aus dem Vorjahr (sofern vorhanden) können mit einem Klick auf das gleichnamige Feld übernommen 
werden. Ferner besteht die Möglichkeit, diese Plandaten um einen bestimmten Prozentsatz zu erhöhen bzw. zu 
verringern. 
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6.3.3 DATEV - Export 

CVPnet enthält die aktuelle Schnittstelle zu DATEV. Damit können die Buchungsdaten exportiert und in ein DATEV-
System eingelesen werden. Die nötigen Daten die auf der Seite zum Export eingetragen werden sind spezifisch. D.h., 
wenn Sie die Schnittstelle nutzen, erhalten Sie diese Daten von der empfangenden Person. Z.B. dem Steuerberater. 

 

6.3.4 Jahresabschluss 

Ein Jahresabschluss wird einmal am Ende eines Geschäftsjahres durchgeführt. Das ist nötig um die 
Buchungsstammdaten in das neue Jahr zu transportieren. Sonst können Sie im neuen Jahr nicht buchen. 

Anders als bei der Mitgliederverwaltung sind in der Buchhaltung immer alle vorhandenen Jahre komplett verfügbar. 
Sie können also bei einem Abschluss von 2017 auf 2018 im Prinzip erstmal nichts falsch machen. Denn man kann 
jederzeit in das alte bzw. alle alten Jahre rein und dort noch Korrekturen und/oder Abschlussbuchungen vornehmen. 

Es ist ohnehin üblich bzw. nötig, den Abschluss zu machen und später das vorangegangene Jahr noch zu bearbeiten. 
Denn in der Praxis wird im Januar des neuen Jahres bereits gebucht während der finale Abschluss des Vorjahres 
noch nicht erfolgt ist. 

 

!ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ȊǳǊ aŀǎƪŜ α9ǊǀŦŦƴǳƴƎǎōƛƭŀƴȊάΦ 5ŀǎ ƛǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘΦ {ƛŜ ƳǸǎǎŜƴ Řŀǎ ƛƴ ŘƛŜǎŜƳ aƻƳŜƴǘ ŀōŜǊ 
noch nicht durchführen. Sie können die EB auch später direkt über den Programmpunkt links aufrufen. 
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6.4 Stammdaten 

Unter dem Punkt Stammdaten können Sie Konten, Kostenträger und Kostenstellen erstellen und verwalten.  

 

6.4.1 Konten 

6.4.1.1 Konto anlegen 

 

In der Liste sehen Sie bereits angelegte Konten von CVPnet. Sie haben natürlich die Option, weitere Konten anzulegen 
oder bereits vorhandene Konten zu löschen. 

Sie können sich in der Liste entweder alle Konten oder alle Konten eines Geschäftsjahres anzeigen lassen.  Dazu wählen 
Sie das entsprechende Feld im rechten oberen Bereich der Maske aus.  

 

5ŜǊ ¦ƴǘŜǊǎŎƘƛŜŘ ŘƛŜǎŜǊ ōŜƛŘŜƴ tǳƴƪǘŜ ƛǎǘΣ Řŀǎǎ ōŜƛ αŀƭƭŜ YƻƴǘŜƴ ŀƴȊŜƛƎŜƴά ŀƭƭŜΣ ƧŜƳŀƭǎ ŀƴƎŜƭŜƎǘŜƴ YƻƴǘŜƴ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ 
ǿŜǊŘŜƴΦ .Ŝƛ αYƻƴǘŜƴ ǾƻƳ DŜǎŎƘŅŦǘǎƧŀƘǊά ǿŜǊŘŜƴ ƴǳǊ ŘƛŜƧŜƴƛƎŜƴ YƻƴǘŜƴ ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ ŀǳŦƎŜƭƛǎǘŜǘΣ ŘƛŜ Ȋǳ ŘŜƳ 
jeweiligen Geschäftsjahr gehören. 
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bŜǳŜƴ YƻƴǘŜƴ ŀƴƭŜƎŜƴ ŦǳƴƪǘƛƻƴƛŜǊǘ Ǿƛŀ αYƻƴǘƻ ŀƴƭŜƎŜƴΦ 9ǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ 

 

Geben Sie die Kontonummer und den Namen ein. Sowie die zusätzlichen Eigenschaften um was für ein Konto es sich 
handelt. Die Möglichkeiten sind jeweils in den Drop-Down-Menüs zu sehen. 

Der i-button rechts vom Text blendet die Kategorien ein, in denen sich das Konto befindet: 

 

So können Sie sehen, in welche Kategorie das Konto kommt. Zur Kontrolle. Es wäre an dieser Stelle auch änderbar. 
Allerdings ändert sich dadurch natürlich die grundlegende Überschrift bzw. Kategorie für alle Konten in diesem Bereich 
dadurch. 

Wie im Beispiel oben: Alle Konten mit führender 0 sind Bestandskonten sowie alle mit 09 speziell das Umlaufvermögen. 

Gibt es die Kategoriebezeichnung noch nicht, so wird bei der Anlage automatisch danach verlangt: 

 

Sie können den Kontorahmen komplett selbst gestalten. Oder natürlich auch angelehnt an bestehende Kontenrahmen 
einfach nur übertragen. 
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Anmerkung speziell zu den Kontotypen: 

Generell kann das buchhalterisch bzw. im Kontenrahmen vorgesehene gewählt werden. Technisch ist aber nötig, bei 
einigen Kontoarten eine noch speziellere Bezeichnung zu wählen. 

Ausnahmen des Kontotyps: Einige Konten müssen speziell gekennzeichnet werden: 

α±ƻǊǎǘŜǳŜǊά- ǳƴŘ αaŜƘǊǿŜǊǘǎǘŜǳŜǊά-konten haben jeweils einen eigenen Kontotyp. Das ist wichtig, da z.B. die 
Umsatzsteuerkonten zur Berechnung herangezogen werden und damit extra gekennzeichnet sein müssen. 

.ŀƴƪŜƴ ǳƴŘ ŀǳŎƘ YŀǎǎŜƴ ƘŀōŜƴ ŘŜƴ ŜƛƎŜƴŜƴ YƻƴǘƻǘȅǇΦ 9ǎ ǎƛƴŘ ƴŀǘǸǊƭƛŎƘ αaktives .ŜǎǘŀƴŘǎƪƻƴǘƻάΣ aber es gibt 
ǘŜŎƘƴƛǎŎƘ ŘŀŦǸǊ ŘƛŜ ǿŜƛǘŜǊŜ {ǇŜȊƛŦƛȊƛŜǊǳƴƎ α.ŀƴƪƪƻƴǘƻκCƛƴŀƴȊƪƻƴǘƻάΣ ŘƛŜ ƎŜƴƻƳƳŜƴ ǿŜǊŘŜƴ ƳǳǎǎΦ 

±ƻǊǘǊŀƎǎƪƻƴǘŜƴ ƘŀōŜƴ ŘŜƴ YƻƴǘƻǘȅǇ α.ƛƭŀƴȊάΦ 

6.4.1.2 Konto ändern/löschen 

Via Doppelklick auf das Konto oder der Schaltfläche unten öffnet sich diese Option. 

 

6.4.1.2.1 Kontenrahmen, feste Hinterlegung von Umsatzsteuer und/oder Kostenstellen und/oder Kostenträger 

Um beim Buchen nicht stets die Steuern manuell berücksichtigen zu müssen, besteht die Möglichkeit, die betroffenen 
Konten an die Vorsteuer/Mehrwertsteuerkonten zu binden. 

Dabei wird dann jede Buchung, die auf dieses Konto erfolgt, zusätzlich mit dem hinterlegten Steuerkonto ausgestattet 
und anhand des ebenfalls fest hinterlegten Steuersatzes berechnet. 
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Im Zuge der Anlage bzw. Änderung kann das eingetragen werden: 

 

Beispiel Steuerkontohinterlegung oben: 

WŜŘŜ .ǳŎƘǳƴƎ ŀǳŦ Řŀǎ Yƻƴǘƻ тллл ǿƛǊŘ ƴǳƴ Ƴƛǘ ±ƻǊǎǘŜǳŜǊ ōŜǊǸŎƪǎƛŎƘǘƛƎǘΦ 5ŀǎ Yƻƴǘƻ ƛǎǘ ōŜƛ α¦{¢-Yƻƴǘƻά ƘƛƴǘŜǊƭŜƎǘΣ ŘŜǊ 
Steuersatz eingetragen. 

Standardmäßig werden die hinterlegten 19% errechnet. Man kann das beim Buchen in nötigen Fällen direkt ändern. 

6.4.2 Kostenstellen, Kostenträger 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ αYƻǎǘŜƴǎǘŜƭƭŜƴά ōȊǿΦ αYƻǎǘŜƴǘǊŅƎŜǊά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Y{¢ ōȊǿΦ Y¢w ŜǊǎǘŜƭƭŜƴ ǳƴŘ ǾŜǊǿŀƭǘŜƴΦ 

½ǳƳ 9ǊǎǘŜƭƭŜƴ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αbŜǳŜ YƻǎǘŜƴǎǘŜƭƭŜά ōȊǿΦ αbŜǳŜǊ YƻǎǘŜƴǘǊŅƎŜǊάΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ 
die jeweilige Maske. 

5ƛŜ bǳƳƳŜǊ ƪŀƴƴ ŀǳǎ ōƛǎ Ȋǳ ǾƛŜǊ ½ƛŦŦŜǊƴ ōŜǎǘŜƘŜƴ ǳƴŘ Řŀǎ CŜƭŘ αbŀƳŜά ƪŀƴƴ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ōŜƭƛŜōƛƎ ƎŜǿŅƘƭǘ ǿŜǊŘŜƴΦ bŀŎƘ 
dem abschließenden Speichern ist die Kostenstelle oder der Kostenträger bei jeder Buchung auf beliebige Konten 
ansprechbar und anschließend auswertbar. 
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7 {ǘŀǘƛǎǘƛƪŜƴ 

Die Statistiken enthalten diverse Auswertungen.  
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8 ±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎ 

8.1 Verwaltungsübersicht 

5ƛŜ α±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎǎǸōŜǊǎƛŎƘǘά ōƛŜǘŜǘ LƘƴŜƴ ŜƛƴŜƴ ƪǳǊȊŜƴ «ōŜǊōƭƛŎƪ ǸōŜǊ ŘƛŜ ƛƴ /±tƴŜǘ ǾƻǊƘŀƴŘŜƴ 
Verwaltungskategorien. Sie gelangen zu dieser, in dem Sie das Verwaltungsmodul an der linken Seite aufrufen. 

Anschließend erscheint Ihnen rechts davon eine grobe Zusammenfassung und Erklärung, was in den einzelnen Punkten 
verwaltet wird. 

 

8.2 Ehrungen 

Sie werden die Ehrungen sowohl bei der jeweiligen Person im Adressbereich finden, als auch im CVPnet- Bereich 
α±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎάΦ 9ǎ bietet neben einer automatischen Ermittlung von Mitgliederehrungen, auch diverse 
Auswertungsmöglichkeit an. 

 

8.2.1 Ehrungstypen 

Hier tragen Sie die Grundlage ein. Alle Arten und Typen von Ehrungen. 
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Via Neuer Eintrag definieren Sie die Ehrung: 

 

Bezeichnung, Mitgliedsdauer und ob es eine offizielle Ehrung des Landesverbandes ist oder lediglich eine im Verein 
intern genutzte. 

Tragen Sie bei der Dauer 0 ein, dann ist es eine Ehrung, die ohne Jahresvoraussetzung vergeben werden kann. Z.B. 
αōŜǎƻƴŘŜǊŜ ±ŜǊŘƛŜƴǎǘŜά ¦ƴŘ ŀǳŎƘ ǀŦǘŜǊ ǎǘŀǘǘ ƴǳǊ ŜƛƴƳŀƭƛƎΦ 

Diese Art Ehrung kann aber logischer weise nicht automatisch ermittelt werden. Das geht nur bei festen 
Jahresvorgaben. Das Programm bezieht sich dann auf das Eintrittsdatum der Person. 

Ändern und Löschen jeweils via Doppelklick bzw. die Schaltfläche, dann erscheint die Löschmöglichkeit: 

 

8.2.2 Erhaltene Ehrungen 

Rufen Sie bestehende Ehrungen auf und geben Sie die verschiedenen Anforderungen dazu mit:  

Von/bis sowie das Geschäftsjahr: 

 

Hier kann eine Liste ausgegeben werden. Oder auch eine Ehrung gelöscht. 
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8.2.3 Anstehende Ehrungen automatisch vergeben 

Hier werden die Ehrungen ermittelt. Das ist die automatische Variante, die sich nach dem Eintrittsdatum richtet. Sowie, 
sofern angegeben, nach dem Mindestalter, ab dem die Ehrungszählung beginnen soll. 

 

α{ǳŎƘŜƴά {ƛŜ ƴŀŎƘ 9ƛƴƎŀōŜ ŘŜǎ 5ŀǘǳƳǎ ŘƛŜ ŀƴǎǘŜƘŜƴŘŜƴ 9ƘǊǳƴƎŜƴΥ 

 

Und lassen Sie sich darüber z.B: eine Liste ausgeben und/oder vergeben Sie diese oder auch einzelnen Ehrungen. 

 

8.2.4 Vorjahre abarbeiten lassen bzw. initialisieren 

Falls Sie die Funktion zum Ersten Mal benutzen, dann würde es vorkommen, dass eine Person, die z.B. in diesem Jahr 
eine Ehrung zum 50. Jahr erhält, auch alle vorherigen Ehrungen erhalten würde. Da die Ehrungsverwaltung diese 
vormaligen Ehrungen noch nicht gespeichert hat. Deshalb gibt es  

, 

mit der das Problem gelöst wird: 
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LƳ .ŜƛǎǇƛŜƭ ǿŜǊŘŜƴ ŀƭƭŜ 9ƘǊǳƴƎŜƴ ǾƻǊ нлмт αǿŜƎƎŜǎǇŜƛŎƘŜǊǘά ς so das für 2017 nur noch die aktuellen übrig sind und 
nicht allesamt erscheinen. 

8.2.5 Ehrung manuell vergeben 

Neben der Automatik können Sie beliebig selbst Ehrungen vergeben. 

Suchen Sie die Person, wählen Sie die Ehrung: 

 

8.3 Familien verwalten 

In CVPnet haben Sie die Möglichkeit, die Familienstrukturen Ihrer Mitglieder zu verwalten. Sie können Familien von 
Hand definieren oder Familien automatisch erstellen lassen.  

¦Ƴ Ȋǳ ŘŜƳ tǳƴƪǘ αCŀƳƛƭƛŜƴ ǾŜǊǿŀƭǘŜƴά Ȋǳ ƎŜƭŀƴƎŜƴΣ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ōŜƛ ŘŜƴ 
Menüpunkten. 
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In dieser Maske befindet sich auf der linken Seite eine Liste, in der alle bereits definierten Familien oder das jeweilige 
Suchergebnis angezeigt werden.  

Wird eine Familie angeklickt, erscheint recht im Fled die Mitglieder: 

 

8.3.1 Familie anlegen 

¦Ƴ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ CŀƳƛƭƛŜ ŀƴȊǳƭŜƎŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αƴŜǳŜ CŀƳƛƭiŜά 

 

CǸƎŜƴ {ƛŜ tŜǊǎƻƴŜƴ ƘƛƴȊǳΣ ǾŜǊƎŜōŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜǊ tŜǊǎƻƴ Řŀǎ αhōŜǊƘŀǳǇǘά ǳƴŘ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴ {ƛŜΦ 

8.3.2 Familie automatisch anlegen lassen 

Mit 

 

Lassen Sie die Familien automatisch erstellen. 
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Verschiedene Möglichkeiten gibt es hier: 

 

!ƴŦŀƴƎǎ ƳŀŎƘǘ αŀƭƭŜ CŀƳƛƭƛŜƴ ƴŜǳ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά {ƛƴƴΦ IƛŜǊōŜƛ ƎŜƘǘ Řŀǎ tǊƻƎǊŀƳƳ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ŀƭƭŜ tŜǊǎƻƴŜƴ ƛƳ .ŜǎǘŀƴŘ 
durch. Und fasst alle die einen gemeinsamen Zahler haben, zusammen. Dabei wird der Zahler als Hauptperson 
markiert. 

So kann in einem Rutsch der gesamte Bestand auf Familien eingestellt werden. 

Anschließend kann man dann die beiden anderen Varianten von Zeit zu Zeit ausführen und so ganz automatisch die 
Struktur auf neuestem Stand halten. 

8.3.3 Familie suchen 

Über die Suche links im Menü 
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können Sie nach Familien suchen. Diverse Vorgaben sind entsprechend vorhanden. 

Sie haben die Möglichkeit Familien anhand der folgenden vier Kategorien zu suchen: 

¶ Adressnummer 

¶ Familienname 

¶ Anzahl der Familienmitglieder 

¶ Familien mit Mitglieder mit Geburtsdatum 

und anschließend wird Ihnen das Ergebnis in der Liste Suchergebnis ausgegeben. 

8.3.4 Übersichten Familie drucken 

Mit der Funktion 

 

ist es Ihnen möglich, Übersichten über die Familien in Tabellenform zu erhalten oder diese auszudrucken. 
Anschließend klicken Sie auf 

 

und es öffnet sich die Liste mit den zugehörigen Personen der Familien bzw. vorher gesuchten Familien.  

8.4 Historien verwalten 

Hier verwalten Sie die Historieneinträge zu ihren Mitgliedern. Sie können eine Person direkt bearbeiten, oder 
allgemeine Historieneinträge als Vorlage erstellen. 

Über die Schaltfläche  

s 

ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ȊǳǊ aŀǎƪŜ αIƛǎǘƻǊƛŜƴ ǾŜǊǿŀƭǘŜƴάΦ  
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Hier können Sie für Ihre Mitglieder einen geschichtlichen und/oder historischen Hintergrund anlegen. 

Zum Beispiel: 

¶ Über welchen Zeitraum hat eine Person aktiv im Verein mitgewirkt? 

¶ Bei welchen Veranstaltungen hat das Mitglied Aufgaben übernommen oder teilgenommen? 

¶ Welche Funktion hatte eine bestimmte Person in einem Zeitraum? 

¶ Wann wurden Aktivitäten wie z.B. Trainingslager absolviert? 

Um die Definition Historie etwas zu verfremden, können Sie diese auch benutzen, um beispielsweise verschiedene 
Gruppen im Verein zu definieren. 

Beispielsweise bei Mannschaften. Sie haben zwar die Möglichkeit, in den Multifeldern Kürzel für Personen einzugeben, 
in der Historie hingegen können Sie aber noch zusätzlichen Text hinzufügen. 

8.4.1 Schlüsselverwaltung 

Um sich eine Schlüsselverwaltung zu gestalten (ein Schlüssel dient als Suchbegriff), betätigen Sie die Schaltfläche  

 

 

ǿƻǊŀǳŦ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ǀŦŦƴŜǘΦ 
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aƛǘ ŜƛƴŜƳ ŜƛƴŦŀŎƘŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ Řŀǎ CŜƭŘ αbŜǳŜǊ 9ƛƴǘǊŀƎά ǎŜƘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aŀǎƪŜ αIƛǎǘƻǊƛŜƴǎŎƘƭǸǎǎŜƭ ŜǊŦŀǎǎŜƴάΦ 

 

Lƴ ŘƛŜǎŜǊ aŀǎƪŜ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ǾƛŜǊ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ǾƻǊƴŜƘƳŜƴΦ 5ƛŜ ǾƛŜǊ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴ ǎƛƴŘ ŜƛƴŜ αYǳǊȊōŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎάΣ αƛƴ 
CŜƭŘ м ǾŜǊǿŜƴŘŜƴάΣ αƛƴ CŜƭŘ н ǾŜǊǿŜƴŘŜƴά ǳƴŘ ŜƛƴŜ α.ŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎάΦ  

Lƴ Řŀǎ ¢ŜȄǘŦŜƭŘ αYǳǊȊōŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ōƛǎ Ȋǳ ǾƛŜǊ ½ŜƛŎƘŜƴ ŜƛƴǘǊŀƎŜƴΦ  

Zum Beispiel: Gold oder Silb oder andere bis zu vierstellige Abkürzungen. 

Die Häkchen, die Sie bei Feld 1 und bei Feld 2 setzen können, sagen aus, ob Sie den Schlüssel in den beiden verfügbaren 
Schlüsselhierarchien verwenden möchten oder nicht. 

5ŀǎ ¢ŜȄǘŦŜƭŘ α.ŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ ŜƛƴŜǊ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ 9ƛƴƎŀōŜ ōŜŦǸƭƭŜƴΦ 

.ŜƛǎǇƛŜƭ ŦǸǊ ŘƛŜ aŀǎƪŜ αIƛǎǘƻǊƛŜƴǎŎƘƭǸǎǎŜƭ ŜǊŦŀǎǎŜƴάΦ 

 

Wie Ihre Schlüssel lauten und was sich dahinter verbirgt, bleibt vollkommen Ihnen überlassen. Sehen Sie den Schlüssel 
einfach als Kürzel an, anhand dessen Sie Einteilungen machen können. Sozusagen ist der Schlüssel eine Art Kategorie. 

Da Sie nun die Schlüsselvergabe definiert haben, können sie dazu übergehen, einen Historiensatz für ein Mitglied 
ŀƴȊǳƭŜƎŜƴΣ ƴŀŎƘŘŜƳ ǎƛŜ ŘƛŜ aŀǎƪŜ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά Ƴƛǘ αȊǳǊǸŎƪά ǾŜǊƭŀǎǎŜƴ ƘŀōŜƴΦ 
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8.4.2 Historie erfassen 

Durch das Betätigen der Schaltfläche 

 

ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ aŀǎƪŜ αIƛǎǘƻǊƛŜ ŜǊŦŀǎǎŜƴάΦ 

 

5ƛŜǎŜ aŀǎƪŜ ƛǎǘ ƛƴ ŘƛŜ ǾƛŜǊ ½ŜƛƭŜƴ αŦǸǊ tŜǊǎƻƴάΣ α½ŜƛǘǊŀǳƳ ǾƻƴΧōƛǎΧάΣ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭά ǳƴŘ α¢ŜȄǘά ǳƴǘŜǊǘŜƛƭǘΦ  

In die erste Zeile geben Sie die Person ein, für die Sie eine Historie anlegen möchten. Die Person wählen Sie entweder 
mit Hilfe der Adressnummer oder direkt mit dem Namen aus. Für beide Auswahlmöglichkeiten steht Ihnen ein pull-
down Menü zur Verfügung.  

Machen SiŜ ŘƛŜ 9ƛƴƎŀōŜƴ ƛƴ ŘŜƴ CŜƭŘŜǊƴ α½ŜƛǘǊŀǳƳ ǾƻƴΧōƛǎΧά ǳƴŘ α¢ŜȄǘά ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘ LƘǊŜƴ ±ƻǊǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴΦ  

aƛǘ ŜƛƴŜƳ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘŜƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ αǎǇŜƛŎƘŜǊƴά ǿƛǊŘ ŘƛŜ ǎƻŜōŜƴ ŀƴƎŜƭŜƎǘŜ IƛǎǘƻǊƛŜ ŘƛǊŜƪǘ ƛƴ ŘƛŜ [ƛǎǘŜ ǸōŜǊƴƻƳƳŜƴΦ  

 

8.4.2.1 Historie löschen 

Zum Ändern oder Löschen einzelner Daten aus der Historie, dient die Maske " Historienverwaltung ". Zu dieser Maske 
ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ǾƻƳ IŀǳǇǘƳŜƴǸ ǸōŜǊ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜƴ α±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎά Ą αIƛǎǘƻǊƛŜƴ ǾŜǊǿŀƭǘŜƴάΦ 

aŀǊƪƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ŜƛǘǊŀƎΣ ŘŜƴ {ƛŜ ƭǀǎŎƘŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αIƛǎǘƻǊƛŜ ŅƴŘŜǊƴά 
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Wollen Sie den Eintrag löschen, klicken Sie einfach auf die gleichnamige Schaltfläche. Daraufhin wird der von Ihnen 
ausgewählte Satz aus den Historien gelöscht.  

bŀŎƘ ŘŜƳ [ǀǎŎƘŜƴ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ȊǳǊ aŀǎƪŜ αIƛǎǘƻǊƛŜƴǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ȊǳǊǸŎƪΦ 

8.4.2.2 Historien ändern 

Möchten Sie hingegen Änderungen im Historiensatz für eine ausgewählte Person durchführen, können 
{ƛŜ ŘƛŜǎ ōŜȊǸƎƭƛŎƘ ŘŜǊ αtŜǊǎƻƴάΣ ŘŜǎ α½ŜƛǘǊŀǳƳǎ ǾƻƴΧōƛǎΧάΣ ŘŜƳ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭά ƻŘŜǊ ŘŜƳ α¢ŜȄǘά ƳŀŎƘŜƴΦ 

 

Haben Sie die Änderungen Ihrer Vorstellung entsprechend vorgenommen, dann speichern Sie Ihre abgeänderten 
Eingaben mit der gleichnamigen Schaltfläche. 

Sie gelangen nach dem Übernehmen automatisch zur Maske " Historiensatz auswählen " zurück. 

8.4.3 Historie suchen 

Um diesen Historiensatz später wieder zu finden, nutzen Sie zum Beispiel den definierten Schlüssel. 
²Ŝƴƴ {ƛŜ ǎǇŅǘŜǊ ƴŀŎƘ ŀƭƭŜƴ tŜǊǎƻƴŜƴ ǎǳŎƘŜƴΣ ŘƛŜ ŘŜƴ {ŎƘƭǸǎǎŜƭ α¢[ά ƘŀōŜƴΣ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎ ƎŀƴȊ 
ōŜǉǳŜƳ ǸōŜǊ ŘƛŜ α{ǳŎƘŜƴά ς Schaltfläche tun.  

 

Sie können zum einen nach den Adressnummer suchen. Diese können Sie in den beiden dahinterliegenden Textfeldern 
eingrenzen. 

²ŜƛǘŜǊƘƛƴ ōƛŜǘŜǘ ǎƛŎƘ LƘƴŜƴ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘΣ ƴŀŎƘ ŘŜƳ αIƛǎǘƻǊƛŜƴŘŀǘǳƳά Ȋǳ ǎǳŎƘŜƴΦ 5ƛŜǎŜ {ǳŎƘƪŀǘŜƎƻǊƛŜ ǎǘŜƘǘ LƘƴŜƴ 
zweimal zur Verfügung. Befüllen Sie die jeweiligen Felder mit den einzugrenzenden Daten.  
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Als nächstes haben Sie die Möglichkeit, nach den von Ihnen definierten Schlüsseln zu suchen. Dazu brauchen Sie 
ƭŜŘƛƎƭƛŎƘ ŜƛƴŜƴ IŀƪŜƴ ǾƻǊ Řŀǎ αƴŀŎƘ {ŎƘƭǸǎǎŜƭ м ōȊǿΦ {ŎƘƭǸǎǎŜƭ н ǎǳŎƘŜƴά CŜƭŘ ǎŜǘȊŜƴΦ  

Anschließend können Sie bequem über das pull-down Menü jeweils den gewünschten Schlüssel auswählen.  

!ōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ōƛŜǘŜǘ ǎƛŎƘ LƘƴŜƴ ŀǳŎƘ ƴƻŎƘ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘ αƛƴ ŘŜƴ IƛǎǘƻǊƛŜƴǎŅǘȊŜƴ Ȋǳ ǎǳŎƘŜƴάΦ IƛŜǊŦǸǊ ƛǎǘ Ŝǎ ŀǳŎƘ 
notwendig, einen Haken vor das Feld zu setzen und anschließend den zu suchenden Text eingeben. 

bŀŎƘŘŜƳ {ƛŜ ŘƛŜ {ǳŎƘƪǊƛǘŜǊƛŜƴ ƴŀŎƘ LƘǊŜƴ ±ƻǊǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ŀǳǎƎŜŦǸƭƭǘ ƘŀōŜƴΣ ƎŜƴǸƎǘ Ŝƛƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ α{ǳŎƘŜ ǎǘŀǊǘŜƴάΦ 5ŀǎ 
Suchergebnis wird Ihnen angezeigt. 

8.4.4 Übersichten und Ausdrucke 

Beabsichtigen Sie, erfasste Historiensätze von Personen Ihres Vereins drucken zu wollen, bietet Ihnen CVPnet im 
Modul Historie passende Übersichten dazu an. 

 

 

8.5 Spenden verwalten 

Die Spendenverwaltung bietet Ihnen eine Basis Spender und deren Spenden zu erfassen, sowie die amtlichen 
Spendenquittungen dafür komfortabel zu erstellen. Sie ist Bestandteil der Conplan Vereinsverwaltung CVPnet und 
nutzt demzufolge die bekannten Programmfunktionen. So kann jede schon erfasste Person per Mausklick zum Spender 
gemacht werden. Eine Neuanlage von Spendern ist natürlich ebenso möglich. Gleichzeitig haben Sie mit der 
Spendenverwaltung die Möglichkeit, Spenden per DTA bzw. Sepa von den Spendern einzuziehen. Neben den 
obligatorischen Spendenquittungen besitzt dieses CVPnet Modul noch weitere Auswertungsmöglichkeiten. 

½ǳǊ {ǇŜƴŘŜƴǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ƴŀŎƘ ŘŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ α±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ƛƳ ƭƛƴƪŜƴ .ŜǊŜƛŎƘ ŘŜǎ {ǘŀǊǘōƛƭŘǎŎƘƛǊƳǎ ǳƴŘ 
anschließendes Betätigen der Schaltfläche  

. 
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Nun können Sie die Startmaske dieses Unterpunktes des Verwaltungsmoduls sehen. 

 

Standardmäßig wird Ihnen immer das laufende Geschäftsjahr angezeigt. Diese Einstellung können Sie am oberen Rand 
mit Hilfe des pull-down Menüs ändern. 

 

8.5.1 Spende erfassen 

aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ {ǇŜƴŘŜ ŜǊŦŀǎǎŜƴΣ ǎƻ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αbŜǳŜǊ 9ƛƴǘǊŀƎά ŀǳŦ ŘŜǊ {ǘŀǊǘǎŜƛǘŜ ŘŜǊ 
Spendenverwaltung. Anschließend wird Ihnen die Maske zum Erfassen einer neuen Spende angezeigt. 

Um den Spender auszuwählen, klicken Sie auf die Adressnummer. 

 

LƳ ƻōŜǊŜƴ .ŜǊŜƛŎƘ ŘŜǊ aŀǎƪŜ ǎŜƘŜƴ {ƛŜ α{ǇŜƴŘŜǊάΣ α{ǇŜƴŘŜƴŀǊǘά ǳƴŘ α¦ƴǘŜǊǘŜƛƭǳƴƎάΦ  

Bei der Spenderart können Sie mit einem einfachen Klick auswählen, ob es sich um eine Geld- oder eine Sachspende 
handelt. 
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Desweitern haben Sie bei der Geldspende die Möglichkeit, die Spende per Sepa einzuziehen. Dazu müssen Sie lediglich 
einen Haken vor das gleichnamige Feld setzen. 

 

Diese Option erscheint aber nur, wenn Sie in den Konto- und Zahldaten der Person auch die Möglichkeit des Einzugs 
bei Spenden angegeben haben. 

 

Iŀǘ LƘǊ ±ŜǊŜƛƴ ƧŜŘƻŎƘ ŜƛƴŜ α{ŀŎƘǎǇŜƴŘŜά ŜǊƘŀƭǘŜƴΣ ǎƻ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ōŜƛ ŘŜǊ ¦ƴǘŜǊǘŜƛƭǳƴƎ ŦƻƭƎŜƴŘŜ ǾƛŜǊ 
9ƴǘǎŎƘŜƛŘǳƴƎǎƳǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴΥ αtǊƛǾŀǘǾŜǊƳǀƎŜƴάΣ α.ŜǘǊƛŜōǎǾŜǊƳǀƎŜƴάΣ αƪŜƛƴŜ !ƴƎŀōŜƴάΣ α¦ƴǘŜǊƭŀƎŜƴ ƭƛŜƎŜƴ ƴƛŎƘǘ 
ǾƻǊάΦ 

Bei der Sachspende wird Ihnen unter dem Punkt  Bezeichnung, Alter, Zustand, Kaufpreis usw. die zusätzliche 
Möglichkeit gegeben, die Sache zu beschreiben. 

 

LƳ ǳƴǘŜǊŜƴ ¢Ŝƛƭ ŘŜǊ aŀǎƪŜ α{ǇŜƴŘŜ ŜǊŦŀǎǎŜƴά ǿƛǊŘ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ŘƛŜ 9ƛƴƎŀōŜ ŘŜǎ ¢ŀƎŜǎ ŘŜǊ ½ǳǿŜƴŘǳƴƎΣ ŘŜǊ .ŜǘǊŀƎ ƛƴ 9ǳǊƻ 
und der Verwendungszweck verlangt.  

Lƴ Řŀǎ CŜƭŘ α¢ŀƎ ŘŜǊ ½ǳǿŜƴŘǳƴƎά ƎŜōŜƴ {ƛŜ Řŀǎ 5ŀǘǳƳ ŜƛƴΣ ŀƴ ŘŜƳ ŘƛŜ {ǇŜƴŘŜ ƎŜǘŅǘƛƎǘ ǿǳǊŘŜΦ 

5ŜǊ .ŜǘǊŀƎ ŘŜǊ {ǇŜƴŘŜ ƪƻƳƳǘ ƛƴ Řŀǎ CŜƭŘ α.ŜǘǊŀƎ ƛƴ 9ǳǊƻάΦ 


















































































