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MUSTER Verfahrensdokumentation Beitragsabrechnung und Belegablage: 

Diese Muster-Verfahrensdokumentation soll Sie bei der Umsetzung der Vorschriften der GoBD 

unterstützen und Ihnen helfen, mit Ihrer SEWOBE Softwarelösung Beitragsbelege verarbeiten zu 

können.  

Allgemeine Modulbeschreibung: 

Mit der Beitragsabrechnung können Sie automatisiert verschiedenste Beiträge Ihrer Mitglieder 

abrechnen. Die Beiträge müssen zuerst in dem MANAGER hinterlegt werden, um diese dann 

anschließend Mitgliedern zuzuordnen. Nach der Zuordnung können Sie automatisiert Rechnungen 

erstellen und diese später in der Buchhaltung im Hauptbuch als Buchungssatz festschreiben. 

Aufgrund der erstellten Rechnungen können Sie Lastschriftdateien erstellen und diese einziehen und 

die offenen Posten verwalten.  

INTERNES KONTROLLSYSTEM: 

Durch die Historie wird in Ihrem MANAGER jegliche Veränderung im Programm aufgezeichnet. Es 

gibt eine allgemeine Historie, als auch eine kontaktbezogene Historie. Sie finden die allgemeine 

Historie unter: Extras » Historie und die Kontaktbezogene unter: Kontakt öffnen » Historie 

Vorgangsübersicht 

 

Gerne stellen wir Ihnen die gesamte Verfahrensdokumentation in unserem 

Serviceportal zur Verfügung: https://serviceportal.sewobe.de/login 

1)
•Beiträge erstellen

2)

•Beiträge manuell zuordnen

•Beitragssammelzuweisung

3)

•Sammelbeitragslauf

•Einzelabrechnung

4)

•Rechnungen per E-Mail versenden

•Rechnungen per PDF/Brief versenden

5)

•Lastschrift-Zahler verwalten

•Überweiser verwalten

6)

•Manuelle Vorkontierung

•Automatische Vorkontierung

7)
•Stapelbuchungen in die Buchhaltung übernehmen

8)
•Spendenbescheinigungen erstellen und versenden

9)
•Kontojournal - Verbuchen

10)
•Belege in die Buchhaltung importieren

11)
•Buchen


