eVewa 4 Beitragsmodul — Kurzanleitung

2.

Schritt — Vorbereitung

Stammdaten der Kolpingsfamilie pflegen. Wichtig sind hier die Daten der
Kolpingsfamilie, Bankdaten unter Zahlungseinstellungen. Um am SEPA-Lastschriften zu

nutzen, wird eine Glaubiger-ID benotigt.

Einstellungen - Organisation - KF anklicken - Portlets bearbeiten

Dashboard

Mitgliederverwaltung

Buchhaltung

Sendungsn

Einstellungen
Geschaftsstellen
Organisation
Word Vorlagen

Datenimport

Mitglieder>Beitrage>Beitragsordnung

Liegt der Beschluss Uber einen Ortsbeitrag vor, muss dieser zwingend in der
Beitragsordnung, bei den jeweiligen Beitragsstufen, hinterlegt und gespeichert werden.

{7 Dashboard

Mitgliedarverwaltung

Mitglieder

Beitrage

Abrechnung
Rechnungen

Beitrac nung

Beitragsordnung @ = Verwaltung - Mitgiiedorverwaltung = Beitrédge = Beitragsordnung

Beitragsordnung

Beitragsart Beitragsstufe Beitragsgruppe Guitig ab Giltig bis Verbandsbeitrag

10

74 bis einschl. 17 Jahre 01012022 1200

[ Ortsbeitrag Bearbeiten

Verbandsbesitrag: 1200 € Zustiftungsbetrag:  000€ Ortsbeitrag: 000 €
20 7 1.ihG slicher Gem 01012022
30 8 bis 26 01012022
40 ab 27 ab 27 Jahre 01012022
50 ab 27inG @b 27 Jahre, in hauslicher Gemeinschaft 01012022

suche:

stiftungsbeitrag

0,00

Enthél

Ortsbsitrag

0,00




Mitgliederdaten bearbeiten

Cockpit Mitglieder 6ffnen

¢73 Dashboard

Mitgliederv

Definitionen
Neuanmeldungen
Buchhaltung
f Sendungen

o) Einstellungen

In der Akkordeonansicht der Mitglieder, zur Detailansicht wechseln.

Cockpit Mitglieder

Mitgliedsnummer Vorame Nachname Firmal Firma2 Strafe
4121606 Antonia Baker Glasstri07
£ Zur Detailansicht @ Bearbeiten m E-Mail o Anrufen Q Route
Frau E-Mail: abaker@domainnone Mitgliedsjahre: 7
Antonia Baker
Mobil:  +49 175 5655893 Kontostand:
Glasstrio7
50823 Koin offene Au(gaben

Geburtstag:

Beitritt: 01052018

Portlets freischalten:

Suche: Enthalt
Postleitzahl Ort Geschlecht Beitrittsdatum Austrittsdatum Geburtsdatum
50823 Koin waeiblich 01052018 01061993

Diézesanverband: 14 Koin

Kolpingfamilie: 0640 Koln-Kalk

Bezirk: 05

Mittels des runden 3-Punkt-Buttons, kdnnen die sogenannten Portlets hinzugefligt oder
ausgeblendet werden. Bitte nicht das ,,Speichern“ am unteren Ende vergessen.

Fur die Verwaltung und das Beitragsmodul werden mindestens die in der Auswahl

angezeigten Portlets bendtigt:

Kontaktnummer: 4121606 - Antonia Baker

Statistiken

Mitgliodsjahre Kontostand

< Zurtick

Information Mitglied

[ Bearbeiten

Antonia Baker

Gliederung 0014000506400000- Kolpingsfamilie ksin-Kalk

Mitgliedsnummer 4121606
Geburtsdatum 01.061993
Anschrift

Strafe Glasstr107

pLZ/Ort 50823 KéIn

Offene Aufgaben Geburtstag

Beitragszuordnungen

Zahlart | Zahiweise Gndern suche:

Freiwilligen zuséitzlichen Beitrag hinzufiigen

Boitraige aktualisieren

Kurzbez. ppe

Leere Tabelle

Aktuelle Ansicht

CockpitDetailMitglieder

Altmitgliedschaften

Aufgaben

Bemerkungen
Dokumentenarchiv
Funktionen

Gruppenzugehérigkeit

Karte

Kontobewegungen
Forderungskonto



Far die Nutzung der SEPA-Funktion mussen die Bankdaten bei jedem Mitglied im Portlet
Bankverbindungen vorhanden sein und auch bei den Mitgliedern in hduslicher
Gemeinschaft eingefligt werden. Mit einem Klick auf neuer Datensatz gelangt man zum
entsprechenden Fenster.

Bankverbindungen @ - Verwaltung = Mitglie

Haupt-Bankverbindung

- Detailansicht Mitglied

Neues Mandat anlegen

* IBAN * Kontoinhaber Baker, Antonia

Bankverbindung BIC

* Gultig von 21.08.2026

Gaitig bis

Hierbei ist darauf zu achten, dass die Haken bei Hauptbankverbindung und neues
Mandat gesetzt sind.

Uberpriifung der weiteren Mitgliederdaten:

Dieser Schritt ist wichtig und sollte einmal im Jahr vor der Abrechnung durch das
Kolpingwerk Deutschland durchgefihrt werden. Dazu gehoren:

Hausliche Gemeinschaften, Kontaktdaten, die Zahlart und die Zahlweise, Bankdaten —
es darf nur eine aktive Hauptbankverbindung geben, Mandate - es darf nur ein aktives
Mandat mit der Mitgliedsnummer als Mandatsreferenznummer geben.

Sollten hier abweichende Daten auffallen, andern Sie diese oder informieren den
Mitgliederservice, wenn eine Anderung nicht méglich ist. Fiir die Verdnderungsmeldung
wurde in der Ansicht der Button Anderungsmitteilung eingefiigt.

Detailansicht Mitglied @ - Verwaltung - Mitgliederverwaltung - Mitglieder - Detailansicht Mitglied
Statistiken 21 Aug 2024 - 1. Aug 2025

Mitgliedsjahre Kontostand offene Aufgaben Geburtstag

7 0 01.06.1993

m S

Rechnungserstellung

Bevor die Abrechnung durchgefihrt werden kann, ist es erforderlich, die Beitrage zu
aktualisieren, damit Veranderungen in den Beitragsstufen (z. B. Alter) wirksam werden.
Mitgliederverwaltung - Beitrage = Abrechnung

Abrechnung @ = Verwaitung = Mitgliederverwaltung = Beitrage = Abrechnung

Verwaltung = Mitgliederve: - Abrechnung
- Beitrdge abrechnen + Beitrage prifen 1 Beitrage aussetzen
Beitragsabrechnung Nachste Abrechnung zum 21082025

Suche: Enthalt



Nachste Abrechnung oben rechts mit entsprechendem Datum (Bsp 01.01. des Jahres)
fullen und den Anweisungen folgen.

Néichste Abrechnung

Abrechnung zum

01.01.2026

In der Spalte nachste Sollstellung sollte nun uberall der 01.01.2026 stehen. Ist dies nicht
der Fall, muss eine Prufung der Abrechnungszeitraume erfolgen. Bitte schauen Sie auch,
ob mehr als nur die Beitrage aus dem jeweiligen Abrechnungsjahr aufgefuhrt werden.
Dies kdnnen Sie Uber eine Sortierung der Spalten Erste- und Nachste Sollstellung

Abrechnung fr = Verwaltung - Mitgliederverwaltung = Beitrage = Abrechnung

=> Beitrige abrechnen

Beitragsabrechnung

f + Beitrage prifen Il Beitréige aussetzen

Nachste Abrechnung zum 01012026

Suche: Enthalt

Mitglied Abtailung Beitragsart Kurzbez. Baitragsart Betrag Erste Sollstallung Nachste Sollsteliung v Zahlart
I vB ab 27 ab 27 Jahre 3000 01012023 01012026 Lastschrift
[ ] B ab 27 ab 27 Jahre 800 01012023 Lastschrift
I B ab 2 ab 27 Jahre 3000 Lastschrift
I | ab 2 ab 27 Jahre 600 01012023 Lastschrift
[ ] B ab 7. ab 27 Jahre 30,00 01012023 01012026 Ubenweisung
| ] iz} ab 2. ab 27 Jahre 600 01012023 0101202 Uberwsisung
erreichen.

In der unten angezeigten Tabelle sind alle Mitglieder mit vorlaufigen Daten aufgefuhrt.
Uber die Akkordeonansicht kann man sich die Abrechnung einzelner Mitglieder in einer
Vorschau, zur Kontrolle, anzeigen lassen oder auch einzeln abrechnen.

Bitte achten Sie hier auf den Abrechnungszeitraum und den zu zahlenden Beitrag.
Uberpriifen Sie zusatzlich ob alle Mitglieder aufgefiihrt werden. Sollten hier Fehler
enthalten sein, melden Sie sich bitte beim Mitgliederservice.

Abrechnung @ - Verwalt
Rechnungsvorschau
% P Beitragsrechnung
21.08.2025
2097933
Beitragsabrechnung 4 3581287 N&chste Abrechnung zum 01012028 | i
I
I
—
suche: Enthalt
Rechnungsposition  ArtikelNr.  Artikel Menge  Gesamtbetrag netto
Mitglisd ta Sollstallung Nachste Sollstellung v Zahlart
24 3000€
— 312023 01012026 Lastschrift
Herm
s =
3 14C 600€
—
I 12023 01012026 Lastschrift
— Surhme %800¢ 2022 01012026 Lastsehrift
— n2023 Mo2026 Lastsahrift
Rechnung erstellen Abbrechen



Sind alle Daten korrekt, konnen Sie oben den Button “Beitrage abrechnen” anklicken, um
die Abrechnungen zu erstellen. In dem Prozess wird abgefragt, ob sie die Rechnungen
per Mail versenden oder ausdrucken wollen. Die Dokumente konnen unter Rechnungen
jederzeit angezeigt oder erneut gedruckt werden.

Hier besteht auch die Mdglichkeit, die Zahlungseingange der Mitglieder zu verbuchen
(Uberweiser) oder wenn notwendig die Abrechnung zu stornieren. Dabei ist aber Vorsicht
geboten, weil selbst der kleinste Fehler eine erneute Abrechnung verhindern kann.

SEPA-Einzug

Unter Rechnungen klicken sie oben auf den Button “SEPA-Einzug”, der den Durchlauf
startet.

Rechnungen @

- Verwaltung = Mitgliederverwaitung = Beitrage = Rechnungen
=» SEPA-Einzug =» Gesamtausdruck Rechnungen =» Rechnungen stornieren Rechnungen per E-Mail => Vorerfasste Rechnungen buchen
Y

Rechnungen

suche: Enthalt

Buchhaltung>SEPA-Einzuge

Hier werden alle Einzlige aufgelistet, die bereits bearbeitet wurden oder noch nicht
abgeschlossen sind. Wahlen Sie den neuesten aus und folgen Sie den Schritten und
Uberprufen sie die entsprechenden Daten auf Richtigkeit.

SEPA-Lastschrift

B sePa-Einzug buchen W SEPA-Einzug I6schen

* Name des Einzugs Name Auftraggeber

Jahresbeitrag Kolpingsfamilie Porz Kolpingsfamiie Porz

* Ausfihrungsdatum IBAN Auftraggeber

04032025 DES3 3705 0198 0027 8729 93

Krediitinstitut

Sparkasse KolnBonn

Bei Schritt 2 Einzugspositionen achten sie bitte darauf, dass alle Bankverbindungen mit
einem grinen Haken als gultig angezeigt werden. Sollten hier rote Kreuze mit ungultig
erscheinen, sie die Angaben und andern diese in der Tabelle bei Kontoinhaber und IBAN
ab.



SEPA-Lastschrift

Suche: Enthalt
Kontoinhaber IBAN Verwendungszwack Betrag Mandats-Datum Gilltig
] .| Jahresbeitrag 6600 om2023 (]
I I Jchrosbeitrag 3240 oun2023 ]
[ ] I chresbsitrag Kolp 66,00 012023 Q
I N Johresbeitrag 6600 26112024 ©
| ] I chresbeitrag 3240 26112023 (]
] I .chresbeitrag Kolp 6600 01012020 [
| I Jchresbeitrag Kolpingsfamilie Porz 2025 3240 01012020 [ ]

Bleibt der Fehler bestehen, wenden Sie sich bitte an den Mitgliederservice, bevor sie den
dritten Schritt machen. Ist alles in Ordnung kdnnen Sie die Erstellung in Schritt 3
abschlieBen, sich die Dateien flir die Bank herunterladen und speichern. Mit der
Erstellung der SEPA-Datei werden alle Lastschriftzahlende automatisch auf bezahlt
gesetzt.

SEPA-Lastschrift

SEPA-Einzug € sopo-Datel

Suche: Enthalt

Kontoinhaber Betrag Giiltig Datum des SEPA-Einzugs

28022025 {

28022025

28.02.2025

26022025

28.02.2025

]
O d 0 0 0 0 0

28022025

Bitte geben sie die Datei an ihre Bank weiter oder laden diese im Online-Banking hoch.

Stand 07.07.2025



