Hinweise zur Erstellung
einer Mitgliederbestandsmeldung im Verein

Hintergrund und Zielsetzung

Die elektronische Verbandsmeldung eines Vereins dient der Ubertragung von Mitgliederdaten und
Vereinsdaten an den tUbergeordneten Verband. Die Verbandsmeldung wird zu folgenden Zwecken
eingesetzt:
= Durchfihrung der jahrlichen Mitgliederbestandsmeldung
= Durchfihrung einer unterjahrigen Meldung zur Aktualisierung der Anschriften der
Funktionare im Vorstand oder der Postanschrift des Vereins

Die jéhrliche Mitgliederbestandsmeldung eines Vereins hat eine wichtige Funktion innerhalb der
Verbandsmitgliedschaft. Die enthaltenen Daten einer Meldung sind neben verwaltungstechnischen
Zwecken insbesondere die Grundlage fur

= die Festlegung von Mitgliedsbeitragen gegeniiber dem Blasmusikverband und der
Blaserjugend

= der Anrechnung von Jahren der Mitgliedschaft fur die Beantragung und Gewé&hrung von
Ehrungen durch den Blasmusikverband

= der Festlegung von Versicherungsbeitragen und der Gewahrung des
Versicherungsschutzes fir die Personen und des Vereins

= der Teilnahme am GEMA-Rahmenvertrag und den damit verbundenen Beitrdgen zur GEMA

Die Richtigkeit und Vollstandigkeit dieser Daten ist damit in der Verantwortung des Vereins bzw. des
Vorsitzenden des Vereins.

Die Erstellung einer Verbandsmeldung, unabhangig vom Verwendungszweck, ist immer
stichtagsbezogen. Der Stichtag der Verbandsmeldung ist jeweils der 1.1. des Meldejahres. Das
System berechnet die Mitgliederzahlen und -liste damit fir diesen Stichtag. Zu beachten ist allerdings,
dass die Liste der Personen im Vereinsvorstand immer nach dem gegenwartigen Datum der
Meldungserstellung und nicht nach dem Stichtag erfolgt. Dies impliziert somit immer die Ubertragung
der aktuellen Vorstandsbesetzung.

Verschiedene Arten von Meldedateien

Eine Verbandsmeldung soll in Form einer elektronischen Meldedatei erfolgen, welche im
Ubergeordneten Kreisverband bzw. Blasmusikverband automatisch in die dortige ComMusic-
Verbandssoftware eingelesen werden kann.

Die Erstellung einer elektronischen Meldedatei kann direkt tber
= das ComMusic-Vereinsprogramm (empfehlenswert) oder
* mit einer verbandsseitig vorgegebenen Standard-Excel-Meldedatei

erfolgen.
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Hinweise — Verbandsmeldung

Meldung mit dem ComMusic-Vereinsprogramm

Die Meldungserstellung im Vereinsprogramm ist weitestgehend automatisiert und mit wenigen
Schritten durchgefuhrt.

¥
kMeldung

Die Meldungserstellung wird mit der Programmfunktion ,Meldung“ — als lcon auf der Hauptmaske
verfigbar — gestartet. Bei Durchflihrung der einzelnen Schritte wird auf dem PC eine Datei mit einem
spezifischen Dateinamen abgespeichert. Der Dateiname lautet beispielsweise

11014A005-2007.meldung .

Der erste Block repréasentiert die offizielle Verbandsnummer des Vereins; der zweite Block beschreibt
die Jahreszahl des Meldejahres und das Suffix der Datei nennt sich immer ,meldung". Bei &lteren
Programmversionen des Vereinsprogramm, z.B vor Version 6.5, so heil3t die erstelle Meldedatei
einfach nur meldung.mld.

Diese Datei kann nun mittels eMail oder einer Diskette der Verbandsgeschaftsstelle zugesandt
werden.

Der Stichtag bei der Meldungserstellung — dieser wird nach Start abgefragt — ist immer der 1.1. des
Meldejahres; die Meldung in 2007 hat also den 1.1.2007 als Stichtag. Der Stichtag bestimmt, welche
Personen an diesem Tag als Mitglieder eingetragen sind.

Im ComMusic-Programm ist im Reporter unter dem Verzeichnis ,Vorgefertigte Dokumente —
Handbuch — 4.Hinweise zur elektronischen Meldung“ beschrieben, welche Daten in der Meldedatei
eingestellt werden.

Meldung mit der Excel-Meldedatei

Alle Vereine, die nicht mit ComMusic arbeiten, kénnen die Verbandsmeldung auf der Basis einer
Excel-Datei erstellen und dem Verband zusenden. Die Excel-Datei muss allerdings nach einer
bestimmten Vorlage erstellt werden. Hierzu gibt es die Vorlagendatei Meldung.xls und eine
Beispielsdatei Beispiel.xls . Beide Dateien kdnnen tiber das Internet unter www.commusic.de
herunter geladen werden.

Die fur eine Verbandsmeldung relevanten Daten zum Verein sowie die Daten tber die Mitglieder
werden in die Vorlagendatei Meldung.xls eingetragen. Hierzu gibt es zwei Arbeitsblatter in der Datei.
Es ist anzumerken, dass die in der Excel-Vorlage enthaltenen Kommentare (einfach Mauszeiger auf
die Zellen mit rotem Dreieck fokussieren) zu den jeweiligen Zellen unbedingt einzuhalten sind.
Fehlerhafte Formate sowie unvollstandige Eintragungen filhren zu einer Ablehnung der Datei beim
automatischen Einlesen ins ComMusic-Verbandsprogramm.

Wichtige Hinweise zum Inhalt der Verbandsmeldung

Der Verein hat bei der Erstellung einer Verbandsmeldung unbedingt darauf zu achten, dass die
aufgenommenen Daten inhaltlich korrekt und vollstandig sind. Die Daten aus der Meldedatei
werden einerseits fur die Veranlagung in Sachen Verbandsbeitrag, Versicherung und GEMA
verwendet, andererseits dienen die Daten der Verbandsgeschaftsstelle fir die Kommunikation mit den
Funktionaren des Vereins. Der Verein tragt damit die Verantwortung fiir eine richtige Ubertragung der
Daten vom Verein hin zum tbergeordneten Verband.

Die relevanten Daten Uber den Verein und die Personen werden am Beispiel des ComMusic-
Programms nachfolgend erlautert. Die Inhalte sind entsprechend auch auf die Excel-Meldedatei
Ubertragbar.
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Daten zum Verein

Die Verwaltung der Vereinsdaten erfolgt tiber den Button ,Mein Verein* in der Funktionsleiste im
Hauptmeni des Programms.

kdgin Werein

Folgende Daten missen unbedingt vollstandig und korrekt eingetragen sein:

Postanschrift des Vereins — siehe Register ,Anschrift*
An diese Adresse wird standardmafig die Post des Verbandes an den Verein gesandt.
Bankverbindung und Zahlungsart — siehe Register ,Anschrift”

Fur alle Zahlungen und Uberweisungen wird seitens des Verbandsprogramms auf die
Bankverbindung zuriickgegriffen.

Variable Beitrage — GEMA und Versicherung — siehe Register ,Statistik"

Die Veranlagung zur GEMA (normal oder ermaRigt) sowie die Teilnahme des Vereins am
Rahmenvertrag der SV-Versicherung (ja oder leer) sind an dieser Stelle fir den Verein im
Gesamten festzulegen.

Personen mit zugeordneten Funktionen (Funktionéare)

Bei der Eintragung von Personen, die eine Funktionéarstatigkeit wie z.B. Vorsitzender, ausiiben, ist es
wichtig, diese mit den offiziellen Funktionsbezeichnungen zu belegen. Nur diejenigen Personen,
die offizielle Funktionsbezeichnungen tragen, werden nach der Aufnahme der Verbandsmeldung
seitens des Verbandsprogramms als Funktionare erkannt. Fir die Kommunikation des Verbands mit
dem Verein, beispielsweise durch ein Rundschreiben, kénnen nur Personen mit offiziellen Funktions-
bezeichnungen verwendet werden.

In den Voreinstellungen — siehe Register ,Funktionen” im Menu ,Voreinstellungen/Voreinstellungen® —
sind alle offiziellen Funktionsbezeichnungen aufgefuhrt, die verwendet werden kénnen. Die
Zuordnung einer Funktionsbezeichnung zu einer Person erfolgt im Register ,Status/Funktionen® in der

.Personenverwaltung”.
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Hinweise — Verbandsmeldung

Eine Reihe verschiedener Vereins-Funktionare dienen sehr haufig der Verbandsgeschaftsstelle in
verschiedenen Angelegenheiten als Ansprechpartner oder Postempfanger des Vereins. Deshalb
missen unabhangig von der jeweiligen Besetzung des Vorstandsbereichs im Verein folgende
Funktionen mit Personen belegt sein, wobei eine Person auch mehrere Funktionsbezeichnungen
zugeordnet haben kann:

= 1.Vorsitzender (Nr. 1)

= SchriftfGhrer (Nr.9)

= Kassierer (Nr. 13)

= Dirigent (Nr. 17)

= EDV-Beauftragter (Nr. 21)

= Medienreferent bzw. Pressewart (Nr. 30)

= Jugendvorsitzender bzw. Jugendleiter (Nr. 101)
= Jugenddirigent (Nr. 117)

Mitglieder des Vereins

Bei der Erstellung der Verbandsmeldung werden alle Personen mit ihnrem Mitgliedsstatus am Stichtag,
d.h. am 1.1. des Meldejahres, fur die Verbandsmeldung erfasst. Beispielsweise setzt sich die Anzahl
der aktiven Mitglieder fur das Jahr 2007 aus allen Personen zusammen, die im Status ,Aktives
Mitglied" einen Zeitraum inklusive dem Meldestichtag 1.1.2007 umfassen.

Folgende Abbildung zeigt eine Person, die am Stichtag 1.1.2007 als aktives Mitglied berticksichtigt
wird:
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Uber den Mitgliedsstatus hinaus ist fiir jede Person wichtig, dass die Angaben zur GEMA-
Veranlagung, zur Beitragspflicht und zum Versicherungsschutz korrekt eingetragen sind. Die
Zuordnung dieser Angaben erfolgt im Register ,Status/Funktionen® in der Hauptfunktion
.Personenverwaltung”.
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Hinweise — Verbandsmeldung

Folgende Optionen sollten fiir die Einordnung der Personen beachtet werden:

Welche Personen?

aktivierte Optionen

Anmerkung

=  Aktives Mitglied

Feld ,Verbandsbeitrag“: ein

= Forderndes Mitglied, Werbandsbeitrag ,Ja“ hat nur bei aktiven
welches den Ja - Mitgliedern hinsichtlich der
Versicherungsschutz Beitragsrechnung des
erhalten soll Verbandes eine Bedeutung
*  Sonstige Person, z.B. W Wersichett
Ausbilder im Verein, [~ GEMA Fred
welches
Versicherungsschutz [ Indushildung
erhalten soll
= Aktives Mitglied, Option ,GEMA frei* dient zur
welches kein erbandsbeitrag Befreiung vom GEMA-
Instrument spielt, z.B. T Jahresbeitrag
ein Fahnenbegleiter |2 =
Aktive Mitglieder unter 18
. werden automatisch von der
I Yersicher. GEMA-Veranlagung befreit;
i diese Option also dort NICHT

[ InAushildung

aktivieren

=  Aktives Mitglied,
welches in
musikalischer
Ausbildung ist

Werhandshisitrag

jJa _T_J

v Versichert

[ GEMA frei

Die Angabe ,In Ausbildung” hat
im BVBW nur statistischen
Wert.

=  Personen, die nicht in
die Verbands-
meldung aufge-
nommen werden
sollen, z.B. ein
Ausbilder oder aktive
Mitglieder der
Tanzgarde (sind nur
vereinsintern aktiv,
aber nicht fir den
Verband z&hlend)

W e Verband pioht melder [ruir Fallz wersichert

Prifung der Richtigkeit und Datensicherung

Bei der Erstellung der Verbandsmeldung werden seitens des Programms auch eine Mitgliederstatistik
sowie eine Mitgliederliste zum Ausdruck angeboten. Diese Statistik und Liste sollte erstmalig
unbedingt auf Korrektheit gepriift werden.

Darlber hinaus empfiehlt es sich, nach der Erstellung der Meldedatei eine Datensicherung
durchzufiihren (siehe Meni ,,Datei — Datenbank sichern”) und die Sicherungsdatei auch auf einem
sicheren Medium abzuspeichern.
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