ANLEITUNG - KASSIER/IN & BUCHHALTUNG

KASSIER/IN & BUCHHALTER/IN

Rechnungen und Mahnungen, Zahlungseingange aus der Bank, Kassabuch,

Spenden und Abschluss.

Flr Kassierin, Kassier und Buchhaltung. In der Demo: «Als Kassier ansehen» (Thomas).

ERSTE SCHRITTE

In drei Schritten startklar.

«Rechnungen» 6ffnen
und mit Ordner und
Saison filtern.

e Unter «Zahlungen»
die Bank-Datei

(camt.054/053 oder
CSV) einlesen.

HAUFIGE AUFGABEN

Jede Aufgabe in héchstens vier Schritten — mit Bild aus dem Demo-Verein.

AUFGABE 1
Deine Startseite

1 Nach dem Anmelden siehst du die offenen

Rechnungen auf einen Blick.

2 «Rechnungen» flhrt zur Liste, «kMahnlauf vorbereiten»

direkt zu den Uberfalligen.

3 Unten in der Leiste: Rechnungen, Buchhaltung,

Zahlungen, Aufgaben.

clubseite.ch - Anleitung (Demo-Verein FC Muster)

e Auf der Startseite

«Mahnlauf
vorbereiten» flr
uberfallige
Rechnungen nutzen.

Demo - wird nachts zuruckgesetzt Rolle wechseln

FC Muster (Demo)

Ansicht: Kassier/in

FCH

HALLO THOMAS!

So., 18. Oktober

El OFFENE RECHNUNGEN
CHF 10'970.00

42 Stlick

Rechnungen

davon 13 noch nie gemahnt - CHF

13 uiberfallig
3'550.00

Mahnlauf vorbereiten (13)

BUVETTE

$0.18.10. - Demo-Kasse
Tagesabschluss offen - Umsatz CHF 0.00 -
Kassensturz fehlt

Auswertung

Abschliessen
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AUFGABE 2

Rechnungen finden MEINE BEITRAGE
1 Offne ((ReChnungen)), Kasse Meine Rechnungen

Haushalte Tarife Beitragsl|

2 Ordner wahlen (Entwirfe, Gestellt, Mahnstufen,

Uberféllig) und Saison filtern. BEITRAGE - ALLE SAISONS &
. 98 56 42
3 Rechnung «Offnen» — dort PDF, «Nochmals Rechnungen  bezaht offen
CHF 14 230.... CHF 10 970....

verschicken», «Zahlungseingang» oder «Stornieren».

Ordner
Gestellt (Alle) (29) =
= 7 ,
Neu Offnen A:jsﬁ}:‘(::e
© < O
stornieren PN ereehieken
AUEGABE 3
Beitragslauf fiir die Saison sls 2
1 Unter «Tarife» die Beitrage pro Kategorie prufen. Kasse Meine Rechnungen
Beitragslauf Artikel Versand Zahlung
2 Wechsle zu «Beitragslauf», wahle Saison und Team.
BEITRAGSLAUF 2026/27 [ kasse ]
3 «Vorschau berechnen» Zeigt’ Wer was bezahlt und Rec.hnetf.\]‘ralle Mitgliederdeh p_assenden Tarivf aus
— mit Familienrabatt und Spezialféllen — und zeigt
warum (in kl . Fa m | | |e nra batt) . dir zuerst die Vorschau: wer bekommt was und

warum, Erstellt wird erst, wenn du bestéatigst. Wer
in dieser Saison schon eine Beitragsrechnung hat,
bekommt keine zweite.

4 Erst nach deiner Bestatigung werden die Rechnungen

Personen-Quelle: Mitgliederverwaltung

erstellt; versenden unter «Versand». (Status, Geburtsdatum, Familie)

| 2026/27

Alle Teams v

Vorschau berechnen
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AUFGABE 4
Mahnlauf

1 Ordner «Uberfillig (nie gemahnt)» 6ffnen.

2 Liste prifen und «Alle ... bestatigen» oder einzeln
«Mahnen».

3 Mahnungen gehen per E-Mail oder als PDF; Mitglieder
lassen sich zusatzlich per Push erinnern.

AUFGABE 5
Zahlungseingange aus der Bank
1 Offne «Zahlungen».

2 Bank-Datei (camt.054/053 oder CSV) wéahlen und
«Einlesen».

3 Zahlungen werden Uber die QR-Referenz zugeordnet;
«Nicht zugeordnet» von Hand prifen.

clubseite.ch - Anleitung (Demo-Verein FC Muster)

Demo — wird nachts zuruckgesetzt Rolle wechseln

MEINE BEITRAGE

Kasse Meine Rechnungen

Haushalte Tarife Beitragsl|

BEITRAGE - ALLE SAISONS

98 56
Rechnungen bezahlt
CHF 14 230....
Ordner

Uberfillig (nie gemahnt) (13)

+ 4
Neu Offnen
) <
Stornieren Rechnung
stellen

42

offen

CHF 10 970....

Als Kopie
offnen

O

Nochmals

verschi

cken

Demo - wird nachts zuruckgesetzt Rolle wechseln

MEINE BEITRAGE

Kasse Meine Rechnungen

Beitragslauf Artikel Versand w

ZAHLUNGSEINGANGE

Alle Gutschriften aus deinen Bankdateien,
gespeichert und nachvollziehbar. Mit QR-Referenz
werden sie automatisch der Rechnung zugeordnet,
ebenso bei eindeutigem Betrag + Name. Den Rest

ordnest du hier mit einem Klick zu.

nicht zugeordnet
zugeordnet
CHF 0.00

0

ignoriert

Nicht zugeordnet 0 Zugeordnet 0

| '

Ignori

BANK-DATEI EINLESEN (CAMT.054/053 ODER

csv)
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AUFGABE 6

BUChung im Kassabuch FINANZEN Deine Rolle: Kasse

1 Offne «Finanzen» > «Kassabuch» und tippe auf «+ Opersicnt Buchhaltung  Spe
Neue Buchung». Geschaftsjahr

2026/27 v

2 Art wahlen: Ausgabe, Einnahme oder Umbuchung.

¥ + Neue Buchung

In der Demo deaktiviert — hier kann nichts

3 Datum, Betrag, Konto, Kategorie, Kostenstelle und Text geschrieben werden.
eintragen, Beleg als Foto oder PDF anhangen. A
- Ausgabe + Einnahme

4 <«Buchung speichern» - die Ubersicht zeigt

2 Umbuchung

Kontostande und Monatsverlauf. Datum
10/18/2026
Betrag CHF
AUFGABE 7
Buchhaltung einrichten FINANZEN Deine Role: asse

1 Offne «Finanzen» > «Buchhaltung». USSR b S

2 «Buchhaltung aktivieren (Assistent)» tippen. R JEE MECTRALTINS EIMERIC AT

Wahle zuerst die Art der Buchhaltung. Der
Assistent richtet Buchungsjahr, Kontenplan
«Verein CH» und Zahlungsverbindungen in drei

3 Kontenplan und AnfanngeStande Ubernehmen - Schritten ein. Alles lasst sich spater andern.
danach Bilanz und Erfolgsrechnung.

Doppelte Buchhaltung - vereinbart

Fiir Vereine mit vollstandiger doppelter
Buchhaltung inkl. Bilanz. Offene Rechnungen
werden als Debitoren (Konto 1100)
ausgewiesen.

Doppelte Buchhaltung - vereinnahmt

Fiir Vereine mit vollstandiger doppelter
Buchhaltung inkl. Bilanz. Rechnungen werden
erst beim Zahlungseingang gebucht.

Rect
¢} Rechnung
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AUFGABE 8
Spenden und Bescheinigungen

1 Offne «Finanzen» > «Spenden».

2 «+ Spende» erfassen oder «Aus Zahlungseingangen»
ubernehmen.

3 Unter «Spendenbescheinigungen» und
«Dankesbriefe» die Unterlagen erstellen.

AUFGABE 9
Jahresabschluss und Export

1 Offne «Finanzen» > «Abschluss» und wahle das
Geschaftsjahr.

2 Bilanz und Erfolgsrechnung prtfen.

3 «Jahresrechnung (Druck/PDF)» und «Revisionsbericht
(Druck/PDF)» erstellen.

4 Unter «Exporte»: Excel, Kassabuch-CSV oder
Banana/Bexio.

clubseite.ch - Anleitung (Demo-Verein FC Muster)

Demo — wird nachts zuruckgesetzt Rolle wechseln

FINANZEN

Deine Rolle: Kasse

Ubersicht Kassabuch Buchhaltung E

Spendenl|

iste + Spende  Aus Zahlungseingdng

Anzahl Spenden Summe CHF

0 0.00

Durchschnitt CHF Noch nicht bedankt

0.00 0
Jahr Kampagne

2026 v alle v
Eingang Status

alle v eingegangen +zL v
Suche

D nur noch nicht
bedankt

Demo — wird nachts zuruckgesetzt Rolle wechseln

FINANZEN

Ubersicht Kassabuch Buchhaltung

Geschéaftsj
2026/27

ahr

Jahresrechnung (Druck/PDF)

Revisionsbericht (Druck/PDF)

Deine Rolle: Kasse

Spel

BILANZ
Konto Aktiven A
1000 Kasse
1010 Postkonto
1020 Bank
Total Aktiven
Passiven
2800 Vereinsverméaen am Anfana
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