Hinweise — Verbandsmeldung

Hinweise zur Erstellung einer Verbandsmeldung

Hintergrund und Zielsetzung

Die elektronische Verbandsmeldung eines Vereins dient der Ubertragung von Mitgliederdaten und
Vereinsdaten an den Ubergeordneten Verband. Die Verbandsmeldung wird zu folgenden Zwecken
eingesetzt:

= Durchflihrung der jahrlichen Mitglieder- und Bestandsmeldung als Grundlage fiir die
Beitragsberechnung und Veranlagung zur Versicherung und GEMA

»  Durchfiihrung einer unterjahrigen Meldung zur Aktualisierung der Anschriften der Funktionare
im Vorstand oder der Postanschrift des Vereins

Bei beiden Anlassen ist die technische Vorgehensweise zur Erstellung der Meldedatei identisch.

Die Erstellung der Verbandsmeldung ist immer stichtagsbezogen. Der Stichtag der Verbandsmeldung
ist jeweils der 1.1. des Meldejahres. Das System berechnet die Mitgliederzahlen und -liste damit fiir
diesen Stichtag. Zu beachten ist allerdings, dass die Liste der Personen im Vereinsvorstand immer
nach dem gegenwartigen Datum der Meldungserstellung und nicht nach dem Stichtag erfolgt. Dies
impliziert somit immer die Ubertragung der aktuellen Vorstandsbesetzung.

Vorgehensweise zur Erstellung der Meldedatei

Eine Verbandsmeldung kann auf der Basis der Erstellung einer elektronischen Meldedatei erfolgen,
welche verbandsseitig automatisch in die ComMusic-Verbandssoftware eingelesen werden kann. Die
Erstellung dieser Meldedatei kann direkt im ComMusic-Vereinsprogramms oder mit einer
vordefinierten Excel-Datei erfolgen.

Meldung mit dem ComMusic-Vereinsprogramm

Die Meldungserstellung im Vereinsprogramm ist weitestgehend automatisiert und mit wenigen
Schritten durchgefiihrt.
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Die Meldungserstellung wird mit der Funktion ,Meldung® — siehe obige Abbildung — gestartet. Nach
Durchflihrung der einzelnen Schritte liegt auf dem PC eine Datei mit einem spezifischen Dateinamen
vor. Der Dateiname ist beispielsweise 11000A005-2003.meldung . Der erste Block reprasentiert die
offizielle Verbandsnummer des Vereins; der zweite Block beschreibt die Jahreszahl des Meldejahres
und das Suffix der Datei nennt sich immer ,meldung®. Ist das Vereinsprogramm noch von einer alteren
Programmversion, alter als 6.5, heil3t die erstelle Meldedatei einfach nur meldung.mid.

Diese Datei kann nun mittels eMail oder einer Diskette der Verbandsgeschaftsstelle zugesandt
werden.

Der Stichtag bei der Meldungserstellung — dieser wird nach Start abgefragt — ist immer der 1.1. des
Meldejahres; die Meldung in 2003 hat also den 1.1.2003 als Stichtag. Der Stichtag bestimmt, welche
Personen an diesem Tag als Mitglieder eingetragen sind.

Meldung mit der Excel-Meldedatei

Alle Vereine, die nicht mit ComMusic arbeiten, kénnen die Verbandsmeldung auf der Basis einer
Excel-Datei erstellen und dem Verband zusenden. Die Excel-Datei muss allerdings nach einer
bestimmten Vorlage erstellt werden. Hierzu gibt es die Vorlagendatei Meldung.xls und eine
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Beispielsdatei Beispiel.xls . Beide Dateien kdnnen lber das Internet unter www.commusic.de
herunter geladen werden.

Die fur eine Verbandsmeldung relevanten Daten zum Verein sowie die Daten Uber die Mitglieder
werden in die Vorlagendatei Meldung.xls eingetragen. Hierzu gibt es zwei Arbeitsblatter in der Datei.
Es ist anzumerken, dass die in der Excel-Vorlage enthaltenen Kommentare (einfach Mauszeiger auf
die Zellen mit rotem Dreieck fokussieren) zu den jeweiligen Zellen unbedingt einzuhalten sind.
Fehlerhafte Formate sowie unvollstandige Eintragungen flihren zu einer Ablehnung der Datei beim
Import ins Verbandsprogramm.

Wichtige Hinweise zur Verbandsmeldung

Der Verein hat bei der Erstellung einer Verbandsmeldung unbedingt darauf zu achten, dass die
aufgenommenen Daten inhaltlich korrekt und vollstiandig sind. Die Daten aus der Meldedatei
werden einerseits fur die Veranlagung in Sachen Verbandsbeitrag, Versicherung und GEMA
verwendet, andererseits dienen die Daten der Verbandsgeschéaftsstelle flir die Kommunikation mit den
Funktionéren des Vereins. Der Verein tragt damit die Verantwortung fiir eine richtige Ubertragung der
Daten vom Verein hin zum Ubergeordneten Verband.

Die relevanten Daten Uber den Verein und die Personen werden am Beispiel des ComMusic-
Programms nachfolgend erldutert. Die Inhalte sind entsprechend auch auf die Excel-Meldedatei
Ubertragbar.

Daten zum Verein

Die Verwaltung der Vereinsdaten erfolgt tiber den Button ,Mein Verein® in der oberen Funktionsleiste
im Hauptmen( des Programmes.
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Folgende Daten miissen unbedingt vollstandig und korrekt eingetragen sein:
= Postanschrift des Vereins — siehe Register ,Anschrift*
An diese Adresse wird standardmafig die Post des Verbandes an den Verein gesandt.
» Bankverbindung und Zahlungsart — siehe Register ,Anschrift"

Fir alle Zahlungen und Uberweisungen wird seitens des Verbandsprogramms auf die
Bankverbingung zurtickgegriffen.

= Variable Beitrage — GEMA und Versicherung — siehe Register ,Statistik"

Die Veranlagung zur GEMA (normal oder ermégigt) sowie die Teilnahme des Vereins am
Rahmenvertrag der SV-Versicherung (ja oder leer) sind an dieser Stelle fir den Verein im
gesamten festzulegen.

Personen mit zugeordneten Funktionen (Funktionére)

Bei der Eintragung von Personen, die eine Funktionarstatigkeit wie z.B. Vorsitzender, auslben, ist es
wichtig, diese mit den offiziellen Funktionsbezeichnungen zu belegen. Nur diejenigen Personen, die
offizielle Funktionsbezeichnungen tragen, werden nach der Aufnahme der Verbandsmeldung seitens
des Verbandsprogramms als Funktionare erkannt. Fir die Kommunikation des Verbands mit dem
Verein, beispielsweise durch ein Rundschreiben, kdnnen nur Personen mit offiziellen Funktions-
bezeichnungen verwendet werden.

In den Voreinstellungen — siehe Register ,Funktionen®im Meni ,Voreinstellungen/Voreinstellungen® —
sind alle offiziellen Funktionsbezeichnungen aufgefiihrt, die verwendet werden kénnen. Die
Zuordnung einer Funktionsbezeichnung zu einer Person erfolgt im Register ,Funktionen®in der
.Personenverwaltung®.

hinweise_mitgliedermeldung.doc Seite 2 von 4
© H.Kempter



Personenverwaltung )

B89 | <[>[n| +[-[=]

Liste | Avzwahl

Sortierung | Suchen

Hinweise — Verbandsmeldung

Text suchen

b

Anschrift I Kornmunikation I Status

Mr. 2 won 25 [wan inzgesant 25]
Zuzatze I temo I Weraltet I Schiiler | Ausbilder I Ahbonnements I Beitrage I Ingtrumente / Forderung
| Ehrungen | Bereich / Qualifik.ation I Spenden I Bank

Funktionen

Hle=

Mummer 23
WYarname Name  |Eugen IFdhl

Funktion Wan | Big | Bemerkung |
#|17 Dirigent ﬂ 01.01.1958

Eine Reihe verschiedener Vereins-Funktionare dienen sehr haufig der Verbandsgeschaftsstelle in
verschiedenen Angelegenheiten als Ansprechpartner oder Postempfanger des Vereins. Deshalb sollte
unabhangig von der jeweiligen Besetzung des Vorstandsbereichs im Verein folgende Funktionen mit
Personen belegt sein, wobei eine Person auch mehrere Funktionsbezeichnungen zugeordnet haben

kann:

» 1.Vorsitzender (Nr. 1)
= Schriftfuhrer (Nr.9)

= Kassie

rer (Nr. 13)

= Dirigent (Nr. 17)

= EDV-Beauftragter (Nr. 21)
» Medienreferent bzw. Pressewart (Nr. 30)

= Jugendvorsitzender bzw. Jugendleiter (Nr. 101)
= Jugenddirigent (Nr. 117)

Mitglieder des Vereins

Bei der Erstellung der Verbandsmeldung werden alle Personen mit ihnrem Mitgliedsstatus am Stichtag,
d.h. am 1.1. des Meldejahres, fir die Verbandsmeldung erfasst. Beispielsweise setzt sich die Anzahl
der aktiven Mitglieder fur das Jahr 2003 aus allen Personen zusammen, die im Status ,Aktives

Mitglied“ einen Zeitraum inklusive dem 1.1.2003 umfassen.

Folgende Abbildung zeigt eine Person, die am Stichtag 1.1.2003 als aktives Mitglied beriicksichtigt

wird:
x
@4’ ] | - | > | (3 | + | - | = | Liste | Auzwahl | Sortierung Suchen Text suchen
Mr. 2 won 25 [von insgezamt 23]
Zlzatze I remo | Weraltet | Schiiler I Azhilder I Abonnements I Beitriage I Instriumente / Farderung
Anzchirift I Kormmunikation Status I Funktionen | Ehrurigen | Bersich / Qualifikation I Spenden | Bank
Murmer 23
Yorname Mame  [Eugen [Fishr %
Kiindigung Yerstarben + | =
Statuz I\-"on Bis |Bemerkung |«] W Versichert
_}_ Alktiv im Worverein 10.04.1973 3121997 MY Ringzchnait I~ GEMA frei
Aktives Mitglied 01.01.1998 .
[ [ln Ausbildung
[ Werband richt melden
Yerbandzbeitrag
Ja >
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Uber den Mitgliedsstatus hinaus ist fir jede Person wichtig, dass die Angaben zur GEMA-
Veranlagung, zur Beitragspflicht und zum Versicherungsschutz korrekt eingetragen sind. Die
Zuordnung dieser Angaben erfolgt im Register ,Status” in der Hauptfunktion ,Personenverwaltung®.

Folgende Optionen sollten fiir die Einordnung der Personen beachtet werden:

Welche Personen?

aktivierte Optionen

Anmerkung

=  Aktives Mitglied

= Forderndes Mitglied,
welches den
Versicherungsschutz
erhalten soll

=  Sonstige Person, z.B.
Ausbilder im Verein,
welches Versicherungs-
schutz erhalten soll

¥ Versichert

[ GEMA frei

[ InAuzhildung

™ Werband nicht melden

Werbandsbeitrag

!Ja _:_!

Feld ,Verbandsbeitrag®: ein
»~Ja“ hat nur bei aktiven
Mitgliedern hinsichtlich der
Beitragsrechnung des
Verbandes eine Bedeutung

=  Aktives Mitglied, welches
kein Instrument spielt,
z.B. ein Fahnenbegleiter

W Wersicher

[T InAwszhildung
™ Werband nicht melden

Werbandsbeitrag

L}
[E =

Option ,GEMA frei“ dient zur
Befreiung vom GEMA-
Jahresbeitrag

Aktive Mitglieder unter 18
werden automatisch von der
GEMA-Veranlagung befreit;
diese Option also dort NICHT
aktivieren

=  Aktives Mitglied, welches
in musikalischer
Ausbildung ist

¥ Yersichert

[T GEMA frei

¥ In Aushildung

™ Werband richt melden

Werbandsheitrag

IJa _:l

= Personen, die nicht in die
Verbandsmeldung
aufgenommen werden
sollen, z.B. ein Ausbilder
oder aktive Mitglieder der
Tanzgarde (sind nur
vereinsintern aktiv, aber
nicht flr den Verband
zahlend)

[~ GEMa frei
[ InAusbidung
v “erband nicht melden

Yerbandsheitrag

! =

die Option ,Verband nicht
melden“ hat Vorrang; die Option
sversichert® ist damit ohne
Wirkung!

Priifung der Richtigkeit

Bei der Erstellung der Verbandsmeldung wird seitens des Programms auch eine Mitgliederstatistik
sowie eine Mitgliederliste zum Ausdruck angeboten. Diese Statistik und Liste sollte erstmalig
unbedingt auf Korrektheit geprift werden.
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