UBUNGSLEITER-VERWALTUNG.de

Die Einfuhrung in Eurem Verein

Diese Checkliste begleitet Euch auf dem Weg bis zum ersten Abrechnungslauf...

Das kommt ins Kastchen: erledigt ODER irrelevant

1 DATEN IM VEREINSKONTO HINTERLEGEN

Verein und seine Struktur

[
[
[
[
[

Abteilungen
Kostenstellen

mogliche Stundensatze
mogliche Pauschalsatze

neben Ubungsleitern auch Ehrenamtler, FSller,... verwalten

Abrechnungseinstellungen

Abrechnungsformular passt

Textbausteine & Fristen passen

Sondereinstellung: individuelle Freibetrage
Sondereinstellung: es gibt GroBverdiener Uber 3.300€

Sondereinstellung: Spenden erlaubt / Spendenquittung

Ubungsleiter-Liste

OO0 OO

alle Ubungsleiter im System (Einladungsfunktion nutzen!)

Ubungsleiter-Stammdaten stimmen
(Stammabteilung/-kostenstelle, Vertragsbeginn)

Abrechnungssatze richtig zugeordnet

Sondereinstellungen stimmen
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2 NUTZER DES VEREINS ANLEGEN UND SCHULEN
Vorbereitung
D Nutzer-Konzept: Wer macht was?

[j Dokumente fur Nutzer erstellt (Zustandigkeiten, Spielregeln, ...)

Vereinszentrale

[j Admins, Manager, Sachbearbeiter angelegt

D Schulung der Vereinsmitarbeiter in ihren Rollen

Abteilungsleiter
D Abteilungsleiter per E-Mail 0.a. informiert

D Abteilungsleiter angelegt mit Rechten und Abteilungen

] Schulung der Abteilungsleiter

Finetuning

D Welcher Nutzer soll welche E-Mails vom System bekommen?

3 UBUNGSLEITER SCHULEN

Vorbereitung

D Ausfullhilfen zum Abrechnungsformular hinterlegt

[j Dokumente fir Ubungsleiter erstellt (Spielregeln, ...)

Schulung
D Ubungsleiter per E-Mail 0.4. informiert

D Schulung der Ubungsleiter zentral oder via Abteilungsleiter
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4 RESTARBEITEN

() Starttermin festlegen und kommunizieren

D Auftragsdatenverarbeitungsvertrag mit uns machen
(Download: siehe Datenschutz-Seite auf der Webseite)

D Datenexporte zu nahen Systemen festlegen
(Buchhaltung, Steuerbdiro, ...)
() Datenexporte zu fernen Systemen festlegen

(Landessportblnde,...)

] Backup-Konzept
(Wer sichert welche PDFs wie regelmaBig lokal? Z.B. nach jedem Lauf.)

5 DER ERSTE RICHTIGE LAUF

[j Lauf starten und Ubungsleiter einladen
Unterstiitzung der Ubungsleiter bei Fragen
Abrechnungen alle abgesegnet?

Lauf abschlieBen

Sammeluberweisung machen

Lauf-Dokumente anschauen und fur Datenexporte nutzen

O 0O 0 0 0

Viel Erfolg!
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