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Detaillierte Informationen sind im Dokument „Verrechnungsmodule – ESR“ im Web vorhanden. 
  

Allgemein 
 
Jeder Verein hat eine individuelle Möglichkeit, das Inkasso zu betreiben: 

- Beträge ohne ES manuell entgegennehmen 
- nur leere rote Einzahlungsscheine verteilen mit Begleitschreiben oder in der Vereinspost 
- ESR-Einzahlungsscheine ohne oder mit Begleitschreiben verteilen: 

o Mit Betrag eingedruckt 
o ohne Betrag eingedruckt für allfällige Spenden. 

 
Alle Vereine kontrollieren aber in irgendeiner Form, ob die Beträge bezahlt wurden. Jede Form 
des Inkassos kann durch die Kassen-Funktionen in der DB abgedeckt werden. 
Die Erstellung eines ESR-Kontos bei der Post ist kostenlos und ermöglicht die Uebermitllung 
der eingezahlten Beiträge elektronisch.  
Die Blanko-ESR-Formulare können in jedem Papiergeschäft eingekauft werden, allenfalls mit 
LOGO-Eindrucken über eine Druckerei. Die Ausdrucke aus der DB auf ESR-Formulare sind mit 
der Post bereits vorbereitet. 
Ueber die ESR-Referenznummer sind die Beträge eindeutig dem Mitglied zuzuordnen. 
Die Inkasso-Kontrolle erfolgt in der DB. Die Ueberführung der eingezahlten Beträge und 
Spenden erfolgt über einen Buchungsbeleg (Report in der DB vorhanden). 
Die gleichen Funktionen können auch für „Firmen“ verwendet werden: 

- Gönner 
- Inserenten etc 
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Vorgehensweise 
 
Alle Arbeiten sind mit der Identität xxxxcas durchzuführen. Bei den meisten Vereinen ist diese 
Funktion wie folgt erreichbar: 

- einsteigen über xxxxmut 
- oberste Zeile unter Datei Identität wechseln auf xxxxcas 

Nun sind alle Funktionen und weiterhin der ganze Mitgliederbestand verfügbar. 
 
Einmalige Arbeiten 
 
Feld „Anzeigen“ muss „alle Mitglieder“ enthalten und Feld Suchbegriffe muss leer sein. 
Button System Einstellungen anklicken (schwarze Liste oben) und dann ESR-Konto anklicken 
(Button in schwarzer Liste links). 
 
ESR-Konto eingeben 
 

- Button hinzufügen 
- Kunden- /Kontoname eingeben erste Zeile im ES unter „Einzahlung für“ 
- Adresszeile 1 – 4 eingeben die weiteren Adressdaten des Kontos 
- Kundennummer (Konto)  Kontonummer eingeben 
- Währung Schweizer Franken 

Je nach Verein können verschiedene Kontos erstellt werden, die später beim Erstellen der ESR 
auch selektiert werden können. 
 
ESR Report-Text eingeben 
Hier können für ESR auf A4-Blatt die Texte eingegeben werden, die später wieder selektiert 
werden. Es können auch Einzahlungsscheine ohne Begleittext bedruckt werden, die eine ESR-
Referenznummer erhalten. Wenn keine A4-Blätter erstellt werden, müssen diese Daten nicht 
ausgefüllt werden. 
 
Button Hinzufügen drücken und Eingaben machen. Die Zahlen unten entsprechen der Referenz 
in der Beilage 1. 

- Beschreibung  unter diesem Namen wird der Text beim Drucken selektiert 
- Titel (1) Betreffzeile im Text 
- Hauptteil (2) Text vor der Zusammenstellung der Beträge 
- Schluss (3) Abschlusstext nach der Zusammenstellung der Beträge 
- Anreden (4) unterschiedliche Anreden für Firmen, Vereine, Mitglieder auf Du- oder Sie-

Basis und unterschiedlich nach Frau und Mann 
- Spendenbezeichnung wird im Normalfall nicht benützt. 
- Name Unterschrift (5) Organisation und Name des Kassiers 
- Unterschrift Template individuelle gescannte Unterschrift aus einem File 
- Das aktuelle Datum kann ebenfalls eingesetzt werden 
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Jährliche wiederkehrende Arbeiten 
 
Produkt erstellen 
 
Für die unterschiedlichen Preise muss je ein Produkt erstellt werden. 
Wir empfehlen zur besseren Kontrolle für jeden Mitgliederbeitrag jährlich ein neues Produkt zu 
erstellen. 
 
Button Hinzufügen drucken 

- Name des Produkts  zb MB 2010 Aktiveeingeben 
- Artikelgruppe selektieren 
- Preis eingeben es genügt zb 50 ohne Nullen 

 
Produkt zuteilen 
 
Jetzt müssen die Produkte den entsprechenden Mitgliedern zugewiesen werden. Jedes Produkt 
kann individuell dem Mitglied zugefügt werden im Feld Produkt. 
Bei einer grossen Anzahl Mitglieder kann das Produkt über eine Selektion der Mitglieder 
erfolgen. 
 
Beispiel: 

- suchen über Suchbegriffe alle Mitglieder mit Mitgliederstatus Aktiv 
- Ehrenmitglieder davon abzählen, dh 

in Spezialsuche aktive Ehrenmitglieder suchen und Feld markieren, dass sie von der 
selektierten Menge abgezogen werden, suchen 

- Freitmitglieder davon abzählen, dh 
in Spezialsuche aktive Freimitglieder suchen und Feld markieren, dass sie von der 
selektierten Menge abgezogen werden, suchen 

- Vorstand davon abzählen, dh 
In der Spezialsuche zuerst Feld markieren, dass sie von der selektierten Menge 
abgezogen werden, dann Lupe anklicken, mit rechter Maustaste im freien Feld klicken, 
Bemerkungen selektieren und da den Wert Vorstand eingeben. (Muss vorher bei der 
Funktion eingetragen sein). Suchen 

 
Damit sind alle Mitglieder selektiert, denen das entsprechende Produkt zugeteilt werden soll. 
Oben rechts bei den gelisteten Mitgliedern kann laufend verfolgt werden, wie sich der 
Selektionsstand verändert. 
Wenn pro Mitglied mehrere Produkte zugeteilt werden sollen, zb Beitrag + Vereinspost, müssen 
zuerst alle Produkte auf die Mitglieder zugeteilt werden  
 
Die Zuteilung des Produkts auf die Mitglieder erfolgt nun in der Einstellung 
Mitglieder/Information über den Button „Produkt erneuern“. 
Anschliessend kann das Produkt für die Zuteilung ausgewählt werden. 
 
Wird ein Produkt zugeteilt, das unterschiedliche Mengen enthält, kann die Menge individuell 
eingestellt werden über Mitglieder/Produkte und dann im Feld Menge. 
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Rechungungserstellung 
 
Nun werden alle Daten zusammengeführt: Produkte, Mengen, Preise als Rechnung pro Mitglied 
und mit ESR-Referenznummern versehen. Dies erfolgt über die Einstellung 
Rechnungserstellung und dann Button Rechnung für aktuelle Auswahl erstellen. 
Nun erfolgt eine Abfrage betr Rechnungsdatum, das eingesetzt werden soll. 
Es wird gefragt, auf welches Konto die Einzahlung erfolgen soll. 
Es können ESR mit eingedrucktem Betrag oder ohne Betrag gedruckt werden, dies wird nun 
auch selektiert. 
Die letzte Abfrage muss nicht verändert werden. 
Nachdem ok gedrückt wurde, werden die Arbeiten in der DB ausgeführt und die Ansicht 
wechselt auf Rechnungen / Information. 
 
Rechnungen auf Papier für Versand erstellen (fakult ativ ). 
 
In der Einstellung Rechnungen / Information können die Reports aufgerufen werden, wahlweise 
mit oder ohne Betrag, muss aber der Auswahl bei der Rechnungserstellung entsprechen (ESR 
mit oder ohne Betrag). 
Dann erfolgt die Abfrage, welcher Text verwendet werden soll (wurde vorher unter System-
Einstellungen eingegeben). 
Im Feld Wert klicken, 3-Punkte-Feld erscheint rechts, anklicken und seketieren. 
Leere ESR-Blätter in Drucker einlegen und Button Report drücken. 
Es wird ein PDF-File erstellt, das abgelegt werden kann und daraus kann individuell gedruckt 
werden. 
 
Zahlungen kontrollieren 
 
Manuelle Kontrolle 
Anzeige der Zahlungen von der Post erfolgt individuell oder es wurden keine ESR versandt, 
Einzahlung über rote ES zb. 
 
In der Einstellung Rechnungen / Information wird in das Feld „Betrag bezahlt“ der eingezahlte 
Betrag eingetragen. 
Im Feld Status wird der Status bezahlt selektiert. Sobald in der DB ein Refresh gemacht wird, 
verschwindet die Rechnung in der Auswahlliste, weil nur die offenen Rechnungen selektiert 
werden. 
 
Elektronische Kontrolle 
Wenn mit der Post die entsprechende Vereinbarung für ein ESR-Konto getroffen wurde, können 
über den Button ESR-Datei einlesen, die Dateien direkt eingelesen werden und die Beträge und 
der Status werden elektronisch abgebucht. 
Uebertrag in die Buchhaltung 
 
Zahlungen an Buchhaltung melden 
Monatlich oder in andern Abständen können der Buchhaltung mittel Buchungsbeleg die 
Eingänge totalisiert angezeigt werden. Hier erfolgt auch eine Anzeige über zuviel oder zu wenig 
bezahlte Beträge. 
Der Report kann aufgerufen werden in der Einstellung Rechungen / Information über Reports. 
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