Einfihrung

Das Programm KGVV (KleinGartenVereinsVerwaltung) dient zur Unterstiitzung bei der
Mitgliederverwaltung, der Vereinsbuchhaltung und der Erstellung und Abrechnung der
Jahresrechnungen. Es kdnnen Verbrauchsabrechnungen fur Wasser und Strom erstellt und deren
Betrage in die Jahresrechnungen tibernommen werden.

Dariber hinaus sind umfangreiche Auswertungen Uber Listendrucke vorhanden.

Die Funktionen sind an die besonderen Bedurfnisse von Kleingartenvereinen angepasst.



1 Handhabung des Programms

1.1 Einrichtung

Zu Beginn der Programmnutzung ist zunachst eine Erfassung der Stammdaten des
Kleingartenvereins nétig. Dies sollte praktischerweise in der im folgenden beschriebenen Reihenfolge
geschehen.

Zunéchst sollten die grundlegenden Daten des Kleingartenvereins eingegeben werden.
Stammdaten Kleingartenverein

1. Verein

2. Garten

3. Mitglieder

4. Obleute

Sind die Daten vollstandig erfasst, so bietet es sich an, diese in Form von personenbezogenen
Stammblattern auszudrucken. Die Stammblatter kbnnen den Mitgliedern ausgehandigt werden, um
ihnen die Moglichkeit zu geben, ihre Daten auf Korrektheit zu priifen.

Die Prufung der Daten bestatigen die Mitglieder durch ihre Unterschrift. Weichen die ausgedruckten
Angaben von den tatsachlichen ab, so kdnnen nach Riickgabe der Stammblatter die handschriftlichen
Korrekturen nacherfasst werden.

Auf diese Weise lasst sich bedarfsgesteuert ein aktueller Datenbestand der Mitglieder herstellen.

Optional folgt die Erfassung von weiteren Stammdaten fiir ausgewahlte Ubersichten. Dazu zéhlen
Daten zur personellen Besetzung des Vorstands sowie Angaben zu auf3ergewohnlichen Funktionen
von Mitgliedern (Sonderfunktionen).

Fur die weitere Bearbeitung ist die Eingabe von Stammdaten der Abrechnung notwendig:
e Gartenpacht

Beitrage

Versicherungen

Umlagen

Rechnungstexte

Sind diese rechnungsrelevanten Daten hinterlegt, so kann eine Zuordnung zu den personenbezogenen
Daten erfolgen. Fir die Erstellung von Jahresrechnungen sind z.B. Umlagen und Versicherungen den
Mitgliedern zuzuordnen.

Unabhangig davon kdnnen die Stammdaten der Buchhaltung, wie der Kontenplan, der Aufbau der
Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) und der Bilanzaufbau eingerichtet werden.
Die fur die Buchung der Jahresrechnungen benétigten Konten sind bereits programmeseitig hinterlegt.

Einrichtung der Wasserabrechnung

Fur den Einsatz der programmseitig vorgesehenen Wasserzahlerverwaltung sind private
Einzelwasserzahler fur jeden Garten und ein Hauptwasserzéhler der Wasserwerke fir den Verein
Voraussetzung.

Das Abrechnungsverfahren und der Abrechnungszeitraum werden zuerst festgelegt.

Hiermit wird eine verbrauchsabhangige Schwundberiicksichtigung ein- bzw. ausgeschaltet. Je
nachdem, wann die jahrlichen Z&hlerablesungen stattfinden, muss der Abrechnungszeitraum bestimmt
werden. Dieser legt die Jahre fest, in denen die erste bzw. zweite Ablesung zu erfolgen hat.

Die Einrichtung der Zahlerverwaltung und -abrechnung im Programm héngt davon ab, ob bereits heute
eine Wasserabrechnung Uber Wasserzahler pro Garten durchgefiihrt wird, oder ob zukinftig auf die
Abrechnung uber Wasserzéhler umgestellt werden soll, da bisher z.B. pauschal Uber eine Umlage
abgerechnet wurde.



e Wasserabrechnung bislang pauschal und zukiinftig tber Wasserzéhler
Im ersten Jahr wird die Z&hlererstablesung bei der Einrichtung der Wasserzéhler als
Anfangszahlerstand erfasst. Die Abrechnung kann wie bisher, z.B. pauschal Uber eine Umlage fir
Wassergeld in den Jahresrechnungen, erfolgen.
Im nachsten Jahr werden die aktuellen Zahlerstande abgelesen und zu den bereits eingerichteten
Zahlern erfasst. Ein eventuell vorhandenes Guthaben, z.B. aus Umlagen, kann den einzelnen
Zahlern zugeordnet werden.
Mit Hilfe dieser Daten lasst sich nun erstmals zur nachsten Jahresrechnung die Wasserabrechnung
Uber Wasserzahler durchfihren.
Dies ist eine Standardabrechnung, sofern kein Pachterwechsel vorliegt. Die Abrechnungsverfahren
Erst- und Endabrechnung werden nur im Falle eines Pachterwechsels eingesetzt.

e Wasserabrechnung bislang und zukiinftig tber Wasserzahler
Die Zahlerstande des Vorjahres werden als Anfangszahlerstéande bei der Zahlereinrichtung erfasst.
Die Zahlerstande fur das aktuelle Jahr werden erfasst und Guthaben aus vorherigen Abrechnungen
den Zahlern zugeordnet. AnschlieBend kann die Wasserabrechnung durchgefiihrt werden. Auch
hier werden Standardabrechnungen erstellt, sofern kein Péchterwechsel vorliegt.

e Wasserabrechnung bislang und zukiinftig pauschal
Eine pauschale Wasserabrechnung kann unabhangig von der Wasserzéhlerverwaltung tber eine
Umlage fur Wassergeld in die Jahresrechnungen eingehen.

Einrichtung der Stromabrechnung
Fur die programmseitig vorgesehene Stromzéahlerverwaltung bestehen die gleichen Mdglichkeiten, wie
sie bereits fir die Wasserzahlerverwaltung im vorherigen Abschnitt beschrieben wurden.

1.2 Abrechnungen

Sind die Stammdaten fur die Erstellung der Jahresrechnungen hinterlegt, so kénnen die
mitgliederbezogenen Daten fir die Jahresrechnung eingegeben werden. Sofern noch nicht geschehen,
werden den Mitgliedern Versicherungen und Umlagen zugeordnet. Die Rechnungsbetréage fur Pacht,
Wohnentgelt und Grundsteuer errechnen sich aus den Stammdaten des gepachteten Gartens.
Mitgliedsbeitrdge werden anhand des Mitgliedstatus aus den Mitgliederstammdaten in Rechnung
gestellt. Falls fir das Mitglied individuelle Betrage gepflegt wurden, so werden diese ebenfalls in die
Jahresrechnungen ibernommen.

Sollen die Rechnungsbetrage der Strom- und Wasserabrechnungen in die Jahresrechnungen
Ubernommen werden, so miussen diese erstellt und die Zuordnung aktiviert werden.

Anschlie3end kénnen die Jahresrechnungen fir alle Mitglieder erstellt und gebucht werden. Fir die
Vereinsbuchhaltung bedeutet dieses die ,Sollstellung” der Betrage.

Sollen Strom- und Wasserabrechnungen unabhéngig von der Jahresrechnung durchgefiihrt werden,
so miuissen fir diese von Hand Sollstellung und Zahlung gebucht werden.

Nach der Installation des Programms sind die Jahresrechnungen fur das aktuelle Kalenderjahr
eingabebereit. Sollen direkt die Jahresrechnungen fiir das nachste Jahr erstellt werden, so miissen
zunachst die Jahresrechnungen firr das aktuelle Kalenderjahr abgeschlossen werden. Danach lassen
sich die Jahresrechnungen fir das nachste Jahr bearbeiten und erstellen.

Erst nach Abschluss der Jahresrechnungen kénnen fir diese friihestens Zahlungseingédnge gebucht
werden.

Diese Funktion ist nur fur Jahresrechnungen maglich, die innerhalb des Programms erstellt wurden
und damit dem Programm als offene Jahresrechnungen bekannt sind. Rechnungen, die nicht mit dem
Programm erstellt wurden, mussen von Hand tiber Buchhaltung — Buchen — Belege gebucht werden.



1.3 Datensicherung
WICHTIG:
e Es muss in regelmaiigen Abstanden eine Datensicherung durchgefiihrt werden!

e Insbesondere sollte nach groRen Dateneingaben, wie der anfanglichen
Stammdatenerfassung, eine Datensicherung durchgefihrt werden!

Eine vollstandige Datensicherung umfasst mindestens
e den Datenordner Daten und
e den Datenaustauschordner Datenaustausch (falls vorhanden)

im Installationsverzeichnis,
z.B. c:\Programme\KGVV 4.0\Daten__und

c:\Programme\W\KGVV 4.0\Datenaustausch.

Einfacher ist es eine Komplettsicherung des Installationsverzeichnisses vorzunehmen,
z. B. c:\Programm\KGVV 4.0 .
Unter Vista liegt der Datenordner unter 6ffentliche Dokumente
Aufgrund der DateigrofRen kann eine Sicherung auf Diskette nur mit einem
Archivierungsprogramm mit Datenkompression erfolgen. Dies muss in der Lage sein lange
Dateinamen zu verwalten.

Nur nach einer vollstandigen Datensicherung kann im Fehlerfall auf dem gesicherten
Datenbestand wieder aufgesetzt werden. Je langer die Datensicherung zurickliegt und je mehr
Eingaben in der Zwischenzeit erfasst wurden, desto groRer ist der Datenverlust im Fehlerfall.
Der Zustand zum Zeitpunkt, zu dem die Datensicherung gemacht wurde, entspricht dem
Wiederherstellungszustand nach dem Fehlerfall.

ALSO: Je haufiger eine Datensicherung durchgefiihrt wird, desto geringer ist der Datenverlust
im Fehlerfall.



Datenordner 3.0 kopieren

Erstellung einer Kopie des aktuellen Datenordners in einem anderen Verzeichnis auf einer Festplatte
oder auf einem Stick.

Vorgeschlagen wird das Unterverzeichnis COPY, das bei der Installation angelegt wird. Im
ausgewahlten Verzeichnis wird automatisch fiir jede Sicherung ein weiteres Unterverzeichnis angelegt,
mit folgendem Namen DATCOPY_KGVV_<Datum>_<Uhrzeit>.

Dies ersetzt keine Datensicherung!
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Datenordner 4.0 kopieren

Datenordrer
|C:'I,Pru:ugramme'l,KG\.-'\MD'l,COP‘r' Durchsuchen ... |
& Start
O Fielverzeichnis suchen
O Datenordner privfen x Abbrechen
O  Datenordner kopieren
O Ende

Datenordner 3.0 einspielen

Einspielen eines Datenordners aus einem anderen Verzeichnis auf einer Festplatte.

Ein direktes Einspielen des Datenordner von einer CD ist nicht mdglich, da die Dateien auf der CD
schreibgeschiitzt sind und so kopiert wirden.

Um einen Datenordner von einer CD zu Ubernehmen, muss dieser zundchst in ein eigenes Verzeichnis
auf der Festplatte kopiert werden. AnschlieRend ist der Schreibschutz fiir dieses Verzeichnis und alle
darin enthaltenen Dateien aufzuheben. Aus diesem Verzeichnis lassen sich nun die Daten in das
Programm tbernehmen.
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Datenaordner Wersion 4.0 einspielen

Datenordner
|C:'I,F'ngramme'l,KG'l.-"l.-"tD'l,COF"'r' Durchsuchen ... |

Skark

Datenardner suchen und priifen
Bisherigen Daktenordrner sichern x Abbrechen
Bisherigen Datenordner lBschen

Datenardner kopieren

Datenbankupdate

CoOCcCOoOCcCOoOS

Ende




