Rotary Deutschland Gemeindienst e.V.

Rotary

Die Bedienung von RDG Online

Release 1.6.0 vom 2015-04-01

Diese kurze Gebrauchsanweisung soll bei den ersten Schritten in RDG Online helfen. Sie ist nach
Themen gegliedert, in der natiirlichen Reihenfolge flir einen neuen Anwender. Zu jedem der unten
genannten Themen gibt es eine Schritt- flr Schritt Anleitung.

Klicken Sie auf ein Thema:

Was ist RDG Online und welche Moglichkeiten bietet es?

Wie bekomme ich Zugang zu RDG Online?

Wie wird RDG Online generell bedient? Worauf muss ich achten?

***Neu*** Wie bezahle ich Beitragsrechnungen?

Wie funktioniert das SMIS-TAN Verfahren? Warum gibt es das tiberhaupt?

Wie kann ich Informationen zu Spendeneingangen und Spendenbescheinigungen bekommen?
Wie finde ich Informationen zu einem bestimmten Spender?

Wie kann ich unklare Spendeneingdnge ohne Buchungsinformationen vervollstandigen?
Wie kann ich die Kontobewegungen einsehen?

Wie Gibermittle ich Sammelspenden?

Wie erfasse ich Umbuchungen?

Wie erfasse ich Auszahlungen?

Welche Berichte bekomme ich per Email zugesendet?

Wie beantrage ich die Verleihung der Auszeichnung ,,Paul-Harris-Fellow“?

Was ist der RDG und wie sonst unterstiitzt der RDG mich in meiner Arbeit als Schatzmeister?
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Was ist RDG Online und welche Mdglichkeiten bietet es?

Der Rotary Deutschland Gemeindienst e.V., kurz RDG, verwaltet Spendengelder der deutschen
Rotary Clubs und stellt deren steuerliche Abzugsfahigkeit sicher.

Mit RDG Online kénnen die Rotary Clubs ihre beim RDG gefiihrten Konten einsehen und die
Spendenmittel zu Férderzwecken und Projekten disponieren und auszahlen. Es arbeitet wie die
bekannten Systeme fiir das Online-Banking der Geschaftsbanken, bietet aber zusatzliche
weitergehende Funktionen, um die Gemeinniitzigkeit im steuerlichen Sinne zu gewahrleisten und
nachzuweisen.

Das System ist passwortgeschiitzt, das Passwort selbst ist niemandem auRer lhnen bekannt, es wird
im System verschlisselt gespeichert. Alle kritischen Transaktionen und Buchungsvorgange sind
zusatzlich mit dem SMS-TAN Verfahren abgesichert, und die Kommunikation zwischen Ihrem
Browser und RDG Online findet iber eine gesicherte Verbindung statt.

Um einen ersten Eindruck von RDG Online zu vermitteln und damit es auch ohne Anmeldung
ausprobiert werden kann, ist unter http://demo.rdgo.de/ (Hier Klicken) ein Demonstrationssystem
eingerichtet worden.

Sie benotigen keine Benutzerkennung und kein Passwort. Als Antwort auf die Frage nach einer Email-
Adresse geben Sie bitte ihre eigene an. Sie wird vom System benutzt, um Beispiel-Emails flr ihre
Test-Buchungsvorgange zuzustellen.

Die im Demosystem enthaltenen Daten sind frei erfunden und haben keinen Bezug zu existierenden
Clubs oder Spendern. Irgendwelche Ubereinstimmungen mit der Realitét sind rein zufillig.

Den vollen Zugang zu RDG Online und zu lhren Clubdaten erhalten Sie hier.

Der RDG speichert die tibermittelten Daten fiir seine Satzungszwecke. Genaueres in der
Datenschutzerklarung des RDG.



http://demo.rdgo.de/
http://www.rdgo.de/doc/Datenschutzerklaerung-des-RDG.pdf
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Wie bekomme ich Zugang zu RDG Online?

Mit RDG Online bekommt der Schatzmeister umfassend Zugriff auf finanzielle und personliche
Informationen. Um sicherzugehen, dass diese Informationen nicht missbraucht werden, muss eine
entsprechende Ermachtigung durch den Club vorliegen. Dazu muss ein Formular (Hier klicken fir ein
ausfillbares Muster) vom Présidenten des Clubs und von der autorisierten Person (In der Regel der
Schatzmeister) unterzeichnet und als Brief oder Fax gesendet werden an:

Rotary Deutschland Gemeindienst e.V. (RDG)
KreuzstraBe 34

40210 Dusseldorf

Telefon (0211) 8639590

Fax (0211) 367 7577

Email: admin@rdgduesseldorf.de

Bitte beachten Sie, dass eine Mobilnummer auf dem Formular angegeben werden muss! Die
Mobilnummer wird fir das SMS-TAN Verfahren verwendet. Die erste Aktion, die Sie in RDG Online
durchfiihren werden, ist die Vergabe eines privaten Passwortes. Auch dieser Vorgang ist per SMS-
TAN gesichert.

Mehr Gber das SMS-TAN Verfahren erfahren Sie hier.

Sie bekommen innerhalb von spatestens zwei Werktagen nach dem Eingang des
Schatzmeisterformulars eine Email vom RDG mit einem Aktivierungslink zur Vergabe des Passwortes.
Bitte vergeben Sie das Passwort sofort nach Erhalt der Email, aus Sicherheitsgriinden ist der Link nur
begrenzte Zeit aktiv.

Nach der Passwortvergabe erreichen Sie RDG Online jederzeit unter www.rdgo.de. Ihre auf dem
Schatzmeisterformular angegebene Email-Adresse ist lhr Login-Name (Feld ,,Schatzmeister”), das
Passwort haben Sie bei der Erstanmeldung selbst bestimmt. Ein vergessenes Passwort kdnnen Sie
neu vergeben, der RDG selbst kennt es in keinem Falle.

Wenn Sie zunachst nur einmal ,,reinschnuppern® wollen um mehr zu erfahren, bietet sich das
Demosystem an.

Allgemeine Hilfe zur Bedienung gibt es hier.



http://www.rdgo.de/
http://demo.rdgo.de/
https://www.rdgo.de/doc/Bedienung%20von%20RDG%20Online.pdf
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Wie wird RDG Online generell bedient? Worauf muss ich
achten?

Anzeigezeitraum, nur Buchungen in dieser Periode
werden ausgewertet

07.2014

Aktualisiert den Anzeigezeitraum

Administration

Finanzstatus

Spenden

Neuigkeiten Projektkonten yel
Fenlends Daten {

Spender 02.00.14 15:06 PolioPlus: w =4
Version 1.5.0 Annual Funds: . +
Sammelspende i itrdge: €
\fersion 1.5.0 ven ADG Online ist nun freigegeben. Folgende Allgemeine Clubprojekte: *

Projektkonten Funktionen wiurden new implementiert brw. gedndert APF-Spenden
— Clubprasidenten 2014-15: &

mbuchungen . . Sprache verhindet / vorher

Bis zu diesem Datum hat der }, nur R .

Auszahlungen i

L~ RDG alle Belege gebucht. Gesundheitsforderung
Niehi gedeckie Auszaniungen Kinshasa: e #
_ Jesonderts Anzege der Sucnungen = Projektkonten in Rotary bewegt - Gesunde

Ehrungen avisierten (geplante) Buchungen und soiche, die schon Kids: &

| wiertgestzit sind Hochwasser 2013:

| | Ealons i pu Cb - skl angezeigt
Wenn Sie uns etwas mitteilen I
machten.

Abmelden

eckter -
R Letzte Berichte
s Werbesseries Hochladen von Dokumenten bei Auszahlungsn
= Erweitzrung des Finanzstatus um gesetzliche Moch keine Berichte vorhanden!

Wenwendungsfristen fr Clubs.

Daneben gibt &5 noch viele Anpassungen im Detal und auch m
Hintergrund.

Rotary Deutschland Gemeindienst 2.

Verwalten Sie ihr Benutzerkonto und Clubinformationen

P

Finanzstatus des Clubs und Verwendungsfristen l
Administration /
Finanzstatus ' m Spenden nahc Projektkonten geordnet

Spenden g

|..N: Spenden nach Spender geordnet

Fehiende Daten ¥ ‘

A
Spemicr , Daten zu einer Sammelspende erfassen |
Sammelspende |._— —

! Aktuelle Rechnung fur Mitgliedsbeitrage begleichen
Mitgliedsbeitrag zahlen |
Projektkonten | Projektkonten anzeigen, Buchungen erfassen |
Umbuchungen ; | Umbuchungen erfassen '
Auszahlungen p—— j
Auszahlungen erfassen

Nicht gedeckte Auszahlungen

Ehrungen I PHF-Infos und Antrage stellen >

Abmelden

Letzter Buchungstag: 23.10.2014

Wunsch melden
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**Neu*** Wie bezahle ich Beitragsrechnungen?

Ab der Release 1.6 (April 2015) kénnen die Mitgliederbeitrdage in RDG Online bequem bezahlt
werden. Wenn |hr Club in RDG Online angemeldet ist, ist dies auch der einzige Weg zur Begleichung
der Mitgliederbeitrage.

Das System zieht automatisch die offene Beitragsabrechnung heran:

RDG Mitgliedsbeitrage

Mitgliedsbeitrage durch Schatzmeister zahlen

Rechnungsbetrag: 1.044 00 €
Mitgliederanzahl: a7

Ist die zugegangene Abrechnung korrekt? Falls nicht, korrigieren Sie Ihre Angaben bitte in RO.CAS
+ Mitglieder anzeigen
Wer bezahlt?

*' Clubkonto (Spendenbescheinigung fiir jedes Mitglied)

Férderverein (Spendenbescheinigung fir den Férderverein)

Angaben verfolstindigen

*' Ich erteile eine Einzugserméachtigung
leh Uberweise den Gesamthetrag

Kontobezeichnung
Kontonummer
BLZ

IBAN

Wenn dem System keine offene Abrechnung fiir die Mitgliederbeitrage vorliegt oder ein SEPA-Einzug
Lunterwegs” ist, erscheint eine entsprechende Meldung.
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Wie funktioniert das SMS-TAN Verfahren? Warum gibt es das
uberhaupt?

Nach kritischen Transaktionen oder Buchungsvorgangen verlangt RDG Online die Erfassung einer
sechsstelligen Transaktionsnummer, die dem Schatzmeister per SMS auf sein Mobiltelefon geschickt
wird.

Um Buchungs- und insbesondere Zahlungsauftrage entgegennehmen zu kénnen, bendétigt der RDG
einen vom Schatzmeister ,unterschriebenen” Beleg. Die Unterschrift wird im Internet gemeinhin
durch die Eingabe einer sogenannten Transaktionsnummer (TAN) ersetzt.

Der RDG verwendet keine TAN-Listen, die einen zu hohen Verwaltungsaufwand erfordern wiirden.
Stattdessen wird eine 6-stellige TAN bei jeder Transaktion als Zufallszahl neu generiert und per SMS
an den Schatzmeister gesendet. Weil der Versand (iber einen zweiten, unabhangigen
Kommunikationskanal lauft und zudem das Mobiltelefon (bzw. die SIM-Karte) physikalisch nur ein
einziges Mal existiert, ist sichergestellt, dass kein unberechtigter Zugriff vorliegt.

Die SMS-TAN wird von fast allen Online-Banking Systemen verwendet und hat die friiheren TAN-
Listen weitgehend abgelost.

Deshalb muss auf dem Schatzmeisterformular die Mobiltelefonnummer des Schatzmeisters
angegeben werden.

-~ - J—

Spendeneingangsbuchung

Start

Administration
Finanzstatus Spendeneingangsanderung
Spenden -
Fiir Club: #3258 Seisstimisriel Wi

Fenlenga Caten

Der Spendensingang Mr. 171124 vom 27.12.2010 dber 4.400,00 € soll wie folgt gebucht werden:
£ Feld Vorher Nachher
Sammelspende Spender = — -
Projektkonten Projektkonto OODDO0Z0 10 DO0DD00D 10
Umbuchungen REQ_iTEW““
Auszahlungen Auf ihr Mobiltelefon wird eine SMS mit einer 6-

Der Spendensingang wird ents

und Spender mit disser Anderu stelligen TAN gesendet. Prifen sie die Angaben
Wir haben Innen sine Tan ane, UNd geben Sie die Ziffern hier ein. &ie

Anderungen wirksam zu machen und 2u speiciesin.

Nicht gedeckie Auszahlungen
Ehrungen

Abmelden

Die DEMOC-TAN lautet 9387

Letzter Buchunpgstag: 26.09.2014
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Wie kann ich Informationen zu Spendeneingéangen und

Spendenbesche

inigungen bekommen?

Spenden

Unvaolistandige Angaben
Spender
Sammelspende
Projektkonten

Finanzstatus

Abmelden

T —T

Hier klicken fur
Spendenauskiinfte

Spendeneingange

[ Spendenjoumnal [A Spendensummen

———————————

Auswertungen zum Druck

Anzeige-Filter Verschiedene Kontengruppen konnen angezeigt werden l
Projektkonten Alle Konten — v
Projektkonto Bezeichnung 01.07.14 bis 30.06.15 Gesamt
0000002001 PolioPlus 4.020,00 4.020,00 Q
0o0oon2002 Annual Funds 0,00 010 Q
0000002300 Allgemeine Clubprojekte / 13.100,00 Q
—
0000002301 Allgemeine Clu Springt zur Liste der Spendeneingénge auf dem Konto 2001 Q
0000002302 Austauschschiler 0.00 0.00 Q
0000002399 Ungeklarter Spendeneingang 0,00 200,00 Q
: = — Abbrechen [AEinzelspenden
Spendenelngange Ausgewahltes Projektkonto '

Spendenubersicht
Projektkonto

Datum Adress-Nr.
08.07.2014 000680161
20.08.2014 000680101
24.08.2014 000680155
25.08.2014 000680156
01.09.2014 000680157

Druckt Liste der Einzelspenden

Zeigt ausfihrliche Informationen zu I

0000002300 Allgemeine Clubprojekte diesem einen Spendeneingang
Name Club Spende Spenden-Besch. \
Hahn, Willi 001302 Musterhausen

130,00 08.07.2013 (Wdh.)

30,00 30+ 4001

Schmidt, Alfred 001302 Musterhausen
p——
Lang AG o013c  Der Druck der Spendenbescheinigung
wurde bereits wiederholt
Weilt, Oskar 001302 tiiwcecniicacon S—

PllelR|le IR

Peters, Rainer 001302 Musterhausen 200000 30.11.-0001
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Abbrechen Viiggerholungsdruck anfordern H Anderyngen speichem
Buchungen = “
—
Wiederholungsdruck der
L EERNE L Spendenbescheinigung nur

nach erfolgtem Erstdruck

Spendendaten

Spensensngan: e Bei Anderungen an Konto und/oder

SpenssnbeEg semnE Spende. Nur méglich wenn
Bescheinigung noch nicht gedruckt ist.

Verbuchung

‘Wenwendungszweck (laut o " 4

Uberwsisungstrager)

Praojekthonta 0000002300 - Allgemeine Clubprajekts ¥

Spender Spenderzuordnung festlegen

Spendentyp Einzelspends

Spendenavis-Mr.

Adress-Typ Mitglied

Adrzss-hr.

Abo-hr.
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Wie finde ich Informationen zu einem bestimmten Spender?

Spenden

Unvolistandige Angaben

Spender

Sammelspende

Projektkonten

Finanzstatus

Abmelden

Neuigkeits

Keine aktuelle

s Hier klicken fir
Auskinfte zu
Spendemn

Spender

Club

Datum

01.09.2014

Einzelspenden zu Spender

000680157 Peters, Rainer
[
Angabe im Verwendungszweck der Uberweisung l
001302 Musterhausen
Projektkonto Verwendungszweck Betrag
0000002300 Allgemeine Clubprojekte C11234 200,00 Q

Spender  Alle bekannten Spender des Clubs | ‘@ T E T
Druckt Liste mit allen Spendern
Spenderiibersicht
Adress Nr. Name Typ Club Summe
000680113 Bauer, Edith Mitglied 001302 Musteirla_u__se_n 200,00 I Q 1t
— _
000680103  Fischer, Anita L Spendensumme im Zeitraum l ____,..-P’,".::un Q|
000680142 Herrmann, Karl M itulie Q 1t
Zeigt alle Einzelspenden des Spenders —F
000680138 Huber, Karin Mity.. e i
000680116 Klein, Ernst Mitglied 001302 Musterhausen _.21‘";..1[] Q 1
S P
000680114  Koch, Edmund Zeigt personliche Informationen zum Spender I Q i
000680148 Kinig, Klaus Mitglied 001302 Musterhausen 270,00 Q 1t
Abbrechen Einzelspenden
Spender B E

Anzeige aller Spenden des Spenders j

¥

"~
Gesamt 27,00
/.

-

Springt zur Detailansicht der Spende I
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Wie kann ich unklare Spendeneingange ohne
Buchungsinformationen vervollstandigen?

Aktualisieren @ e

Abbrechel

Start Spenden aarloL
Administration i |
Finanzstatus Unvollstandige Angaben

Datum Adress Nr. Narme Club Einnahmen
o - 27.12. 2010 120074595 ' 440000 Q
Spender y

Summe 4 £00.07

Sammelspende
Projektkonten

Umbuchungen
Auszahlungen " . ——— . ] Hier klicken fur Details I
TP Hier klicken: Die Liste unvollstandiger der Buchung _

Spendeneingange wird angezeigt.

Ehrungen
Abmelden
Euchungen Abbrachen Wiederholungsdruck anfordem E Afiderungen speicham
Details zur Spende

Anderungen werden nur wirksam,
wenn sie gespeichert werden.

Es muss ein Ot eingetragen sein!
Die Postieitzahl fehit!

Spendendaten S B
Projektkonto kann geéndert }
Spendensingang riaeme werden, es ist ein Auswahifeld.
Spendenbetrag 4.400,00 €
Verbuchung
JeeninasEEck (2L I “*" Spenderzuordnung kann \
EMVSIsUngsirager) - . .
e gedndert werden. Ein Klick
0 Frajekthanta 0000002010 Regionale Akticnen springt zu
Spender Spenderzucrdnung festlegen
Spendentyp Einzelzpends
Spendenavis-Nr.

10
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Afualisieren & e

Abbrechen Meus Spenderadresse anlegan

B

Administration Legen Sie eine neue
BT, Sreriendessean o —

Spenden

Start Spenderzuordnung

Mame Clubmitgliedar v
Fenlende Caten

Spender ! Bp

Sammelspende Teilqualifizierte Welche Art von Adressen soll r
Projektionten Name  Suche moglich angezeigt werden? .

Umbuchungen

- ; = ; : o [N
fimhiee _ Wabhlen Sie eine vorhandene l .
Nicht gececkie Auszaniungen i " Adresse aus. " ¥ Wanien

Wanisn

Ehrungen Vaanien

Wanien
Wanken

Letzter Buchungstag: 26.08.2014
7 Wahizn

EI.II:hLII'IgEﬂ Abbrechen NWiederholungsdruck anfordemn
Details zur Spende
Spendendaten A ; ;
Anderungen werden hier gespeichert,
Spendensingang sonst gehen sie verloren.

Spendenbetrag

Verbuchung

Werwendungszweck (laut
Uberwsisungstrager)

11
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Spendeneingangsbuchung

Start

Administration
Finanzstatus Spendeneingangsanderung

Spenden -
Fir Club: 1 =298 Seiesbiresiil Sdibiee

Fenlenoe Daten
Der Spendensingang Mr. 171124 vom 27.12.2010 dber 4.400,00 € soll wie folgt gebucht werden:

£ Feld Vorher Nachher

Sammelspende Spender - —
Projektkonten Projektkonta

Umbuchungen Rew

Auszahlungen . Auf ihr Mobiltelefon wird eine SMS mit einer 6-

Der Spen gang wird ents|

und Spender mit disser Anderu stelligen TAN gesendet. Prifen sie die Angaben
Wir haben Innen sine Tan ane, UNd geben Sie die Ziffern hier ein. &

Anderungen wirksam zu machen und 2u speiciesin.

Nicht gedeckie Auszahlungen
Ehrungen

Abmelden Die DEMO-TAN |autet 9357

TAN Bestatigen Abbrechen

Letzter Buchunpgstag: 26.09.2014

12
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Wie kann ich die Kontobewegungen einsehen?

Meues Projekthonto anlegen

Start Projektkonten L’

MNeue Konten fur lhre

Administration X X
clubeigenen Projekie
Chbauswan| Projekikonteniibersicht

Adreszan

Benchisversand
Logouch-Oaten Projektkonto Anfangssalde Einnahmen Ausgaben Umbuchungen Endsaldo

Bezeichnung
Benutzerstaius

Datentani piausolinat PalicP i
) °'°:5P Kontendaten anzagen—“‘ )
impartund Sepot | | | DD0DOD EllE und/oder bearbeiten f )

Annual Funds

Wernendungetisian

itrige

Finanzstatus

- 300 .
Hier Kiicken = Chiswde Um Einzelbuchungen
Fenlends Daten anzuzeigen, hier klicken ...

o2 406

Spender / AFF-Spenden Clubprasidenten 2014-15

- | 0275182310
ITHDCh——e Sprache verbindet | vorher 0275182012

—

Spenden

Projektkonten D2ZTE1EZ31

T— Gesundheitsférderung Kinshasa
1200002434

Auszahlungen Ratary bewegt - Gesunde Kids

Micht gegeckie AuZaniungen 1800002470

L L L L L |PYL P B

Hochwasser 2013
Distriktbericht
Summe
Ehrungen

Abmelden

Euchungen Abbrechen Viigderholungsdruck anfordern
Wiederholungsdruck der
D EENE L Spendenbescheinigung nur

nach erfolgtem Erstdruck
Spendendaten
Spenasnsngang i Bei Anderungen an Konto und/oder
Spenaenbeag “emE Spende. Nur maglich wenn
Bescheinigung noch nicht gedruckt ist.
Verbuchung
‘erwendungszweck (laut " 2 . T g AT " = it
Uberwsisungsirager)
Projskthonts 0000002300 - Allgemeing Clubprojkts v
Spender Spenderzuordnung festlegen
Spendentyp Einzelspends
Spendenavis-hr.
Adress-Typ Mitglied
Adress-Nr.
Abo-Nr.

13
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Wie Ubermittle ich Sammelspenden?
[

— Spendeni.ibermitllung Abbrechen B Speichem
Administration
Adrassan
R Schritt 1: Musterdatei herunterladen Ladt eine Excel-Datei mit allen
LafEIEianiT Laden Sie die Musterdatel herunter und folen S e ZUM rem Club bEkannten n Sie diese
Benutzerstatus Fueh Smeutuemsnasn ‘—__,_,.—l-" SDEqdern heruntt?r, die mit
Vs terdatet herunteriaden Bet_r_agen ausgefilit und
gk, erganzt werden kann.
hier klicken far 1
Sammelspende Schritt 2: Musterdatei hochladen
Fl=r Klicken Sie auf den Button Ausgefillt Excel-Datsi hochladen und wahien Sie die ausgefihle Musserdatsi aus.
SEeie + twspefiilie Excel-Datei hochladen: 4
Fernigggs Daten . % Nach dem Ausfllen wieder
— + Spender anzeigen hochladen ...
Projektkonten Schritt 3: Gesamtbetrag verifizieren _..,“
Umbuchungen Um Ihre Eingabe zu verifzieren, missen Sie den Gesamtbetrag lhrer Sper Zur Sicherheit muss der
Auszahlungen Gesamibetrag FeEs  Gesamibetrag der Spenden
eingegeben werden
Night gedackie Auszahlungen |
Distriktbericht
. Schritt 4: Spendenangaben vervollstandigen - Zu Gunsten von Projektkonto
rungen
— Frojsitionto 0000002300 - Allgemeine Clubprojekte v
I
+ Buchungstag: 26.08.2014 ' Ich erieile =ins Einzugsermachtigung
0 leh Gberweizs den Gesamthetrag S ——
Zahlungsweg 1
Kontobezeichnung WWilli Wiacker
Hontonummer -
Alternativ kénnen BLZ/Konto oder
BLz [ BAN erfasst werden. l
[BAN DETS44050012844008200 e
- MNur erforderlich wenn Bank nicht

in Deutschland.

¥ Kontodaten lokal speichem

15
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B S - = Sammelspende - Microsoft Excel
oate [T SETENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ACROBAT

SR T ¥ @ G Eoeee- 2o

! | T Loschen ~  [¥]- Z
Emffgen - E K U - undzentrieren - 7 9 o 3 91 Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen Sartie

Speichern Sie die Datei mit den
Spendenbetrdgen und laden Sie

= ; . ieren - - = Format - £- h
sie wieder hoch . Farmatierung ~ formatieren B £ Filt
Zwischenabl.. & Schriftart - [Fl Zahl [F] Formatvorlagen Zellen E
M3 ” 30 Excel rechnet die l
Spendensumme aus
A B c D E F G H 1 J K L
1 | Anrede hname Firma Adresszeile 1 Adresszeile 2 PLZ ort Land Adr Club Typ Spi
2 |Firma i Sl it + Club
3 |Herrn . N - , - * * Mitglied
Sie konnen neue ... Lassen Sie dabei die i
4 |Herrn L . o "+ Mitglied
Spender hier erfassen ... Adressnummer leer. =
5 |Herrn + v a4 Mitglied
6 [Herrn ' " oo T e o -4 Mitglied
7 |Herrn -+ g v = - * + - v+ Mitglied
8 |Herrn - - i - v % Mitglied
9 |Herrn + i Sie ko ber kei g - i+ Mitglied
10 |Herm ittt Mitglied
| r— Adressanderungen fur Mitglieder asaa. o Wiitalied
erfassen, das muss in RO.CAS _tgl_ d
12 |Herrn geschehen. * - i+ 4 Mitglie
13 Herrn > e e 4 Mitglied
14 Herrn + - Mitglied
15 Herrn +en gt - s Sade A . - + Mitglied

16
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Wie erfasse ich Umbuchungen?

Man kann Umbuchungen aus der Kontoanzeige heraus erfassen. Es geht aber auch direkt aus dem
Hauptmenu heraus:

Start Umbuchungen

Administration I

. I
Cluipauswani

Projekiconteniibersicht
|

Adrazsan
Berchisversand

LogBuch-Daten Projektkonto

Anfangssalde Einnahmen Ausgaben Umbuchungen Endsalde
Bezeichnung

Benutzerstaius
Datenbardplaushinay ;;;-;;I-;_‘;h-
4 Expor 0000002002 o :
Impart und Export wahlen Sie das Konto aus, 1
Vermeng T i das belastet werden soll .. =
. Hier klicken, um s -
Finanzstal s
Umbuchungen zu _
Spenden | prfassen ... ine Clubpeess el
Fenlengs - ; iy Uber einige Kontenguthaben verflgt l am .
SRariey o -~ APF-Spenden nur RDG bzw. TRF _.. 4
Sammelspende P —
Projektkonter

WWahlen

Auszahlungen

Wahlen
Ticsw - sty —— =
hilzht geozckie Auszaniungen 1800002470

Hochwasser 2012
Distriktbericht

Summe e i D - = e
Ehrungen

Abmelden
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Frnjektkgm Abbrechen Speichemn
Dieses Konto wird belastet _-1

Umbuchung erfassen

Sie kdnnen auch an

Von Projektkanta 0000002300 ngen;iPECILW andere Clubs abgeben _.

e co0rss Sorten An dieses Konto wird

#n Projekikonto 0000002002 - Annual Funds ubertragen ...

Umbuchungsbetrag Tr1 Euro .. j
Buchungste:d Umbuchuiiy —— .Ette aussagekraftig formuli eren-j

Beleg als POF hochladen

kénnen mehrere Dokumente

02.10.2014 He hintereinander hochgeladen werden,
die im Online-Archiv des RDG
verwahrt werden.

% Baleg als POF hochladen e
\ Z.B. Vorstandbeschluss etc. Es \

Erfasst *

Umbuchung mit TAN bestdtigen

e YY}Y}Y}Y

Fiir Club: . L TP [ ST

Rotary Club -
Eine Umbuchung wie folgt wie folgt soll angelegt werden:
‘on Projekthonto An Projekthonto An Club Urnbuchungsbetrag Buchungstext
DODDOO2300 DO0DO0Z002 025138 Borken 33,00 Umibuchung
Bitte bestatigen Sie, dass die erfasste Umbuchung korrekt ist und dass die Mittel entsprechend der Satzung des RDG e V. verwendet
werden sollen und dass die verwendeten Mittel entsprechend den Vorschrifien des Spendenrechtes eingeworben wurden.

Wir haben lhnen eine TAM an die bei uns hinterlegte Mobil-Telefonnummer gesendet. Bitte geben Sie diese §-stellige Zahl ein, um die
Anderungen wirksam zu machen und zu speichern.

TAN Beststigen

Abbrechen

18



Rotary Deutschland Gemeindienst e.V.

Rotary

Wie erfasse ich Auszahlungen?
Man kann Auszahlungen aus der Kontoanzeige heraus erfassen. Es geht aber auch direkt aus dem
Hauptmenu heraus:

Administration
Clubauswani Projektkonteniibersicht

Adrassen

Berichisversand

Logouch-Daten Projektkonto Anfangssalde Einnahmen Ausgaben Umbuchungen Endsaldo
Bezeichnung

Benutzerstatus

DatenbankplausibliRat

Import und Expert

Wahlen Sie das Konto aus, .

CEELE T das belastet werden soll ... N
Finanzstate sheitriges
— Hier klicken, um 2300 . . . o —
Auszahungen zu ine Clubprojekte
"% erfassen .. P48 B
Spender o -Spenden Cl?hp . 'Nj-u-_m :
Sammelspende / ~___Uber einige Kontenguthaben verfugt b -
——— nur RDG bzw. TRF . )
: / Wahlen
Umbuchunge. R .
— _
e —— | e — Hier werden geplante zukinftige Auszahlungen
e Hochwasser 2012 angezeigt, die heute noch ohne Deckung sind.
Summe ol §F
Ehrungen
Abmelden

Abbrechen

Meven Zahlungsempfanger ankegen

Start Auszahlung erfassen - .
Administration | |
Sie kéinnen einen neuen
e e e Zahlungsempfanger anlegen
Adragsen -
_—
Benanisversand Schritt 1: Zahlungsempfanger wihlen : =
st Oder suchen sie einen bekannten .. l
LagulicH £l ‘Wahlen Sie zuerst den Zahlungsempfanger in der unie, . S - woallger
ettt inzuschrangen, tragen Sie sinen Namensbestandted mn_d;tdr-i"""’r.mschlleﬁmd auf Suchen
Name - — =
Datenbanipiausmimat Alie r Suchen
Impart urd Export
|t
Vervangurgsiisien 2 ¢
...und wahlen Sie ihn aus ... l
Finanzstatus Name T:"] A A e e 5
Speﬂdeﬂ. L gy - e LS B - — - e WEnken
Fenlenda Daten T el e e e K s \WiEnian
Spender Sptaps s — - - it —
Sammelspende —— N . - - \nian
Projektkants .
rojektianten P TR S U — s r——
Umbuchungen 2
- Ll = — Wianken
Auszahlungen :
R Prgrgiigy  Timilied § - ———— R
Mich: gedeckie Auszahiungen
SRR ——— - S— —— —
Distriktbericht
o e oy g PR . T
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Rotary i

| .
Auszahlung —T,

. wenn neuer Zahlungsempfanger ...

g_—
Neuen Zahlungsempfanger anlegen

Typ des Zahlungsempfangers| Gumeinniziger Zahlungsempfangsr Zum nachsten Schritt ...
Firma l
J____..—-—l— i
Name Unterschiedliche zahlungsempfﬂnger _ I
erfordern unterschiedliche Dokumentation .

‘forname

Adelstitel {von, Graf ete.)
Anrsde

Bitte wahlen T

Akadermnischer Titel

Adresszeile 1

20




Rotary Deutschland Gemeindienst e.V.

Rotary : :

Zahlung an Abbrechen B Seeichem
Adrzss-hr S i
Ad T !
i S Speichern des
PO : __ Zahlungsauftrages ..
Ot —
Honto — v—
Empfangerdaten werden zur
Bank . = Kontrolle angezeigt ...
Konto-Mr. —
BLZ i
IBAM
BIC
St fom RDG freigegeben
Zahlungsdaten
Ve Projektkonto 0000002300 Allgemsine Clubpraje Sie k‘jnnen__au':h
Zahlungsplane bzw.
Auszahlungshetrag | | — Dauerauftrage anlegen, z.B_ fur
- Austauschschiler. .

® Einmalige Zahlung & Zahlungsplan

Uberweisungszweck Uberweisungszweck flr
den Zahlungsempfanger

Interner Buchungstext

Spendenzweck nach A0 Bitte wahlan

Wird vom Finanzamit verlangt.

[&) Ensnanng Spendenzwecke

Musterformular ausfullen und Projektbeschribung
hochladen. Wird im Online-Archiv des RDG verwahrt.

Um eine Auwszahlung mm-.we todgenden Dokumente erforderlich:

Belege hochladen

+ :'G-‘EﬂHEDT'E oung E Leeres Musierformular herunteraden

‘Wenn digse dem RDG bereits vorliegen, brauchen Sie nichts zu bericksichtigen, anderenfalls laden 55 diese als POF-Datei hoch.
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Projektkonten el & srecven |

Auszahlung erfassen

Schritt 2: Daten hinterl Zahlungsauftrag speichern und
S T mit TAN unterschreiben.

Hinterlegen Sie nun die Zahlungsdaten.

Zahlung an
Audress-Nr. 120081084
Adress-Typ Zahlungsempfanger
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Welche Berichte bekomme ich per Email zugesendet?

Der Schatzmeister bestimmt, wie haufig Auswertungen und Kontoausziige per Email zugeschickt
werden. Die Einstellung der Versandperiode wird im Menupunkt ,,Administration” eingestellt:

RDGO Zugriffsrechte Club Versandperiode fir Berichte |
Berichtversand Halbjahrlich

Spendenbescheinigung Einzelbescheinigung v

Zugesendet werden Spendenliste, Kontoausziige und Finanzstatus mit Uberwachungsliste in Bezug
auf die 2-Jahre-Regel zur Mittelverwendung jeweils fiir die vergangene Report-Periode. Zum Ende
eines rotarischen Jahres werden zusatzlich Auswertungen fir das gesamte rotarische Jahr zur Ablage
beim Schatzmeister erstellt und versandt.
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Wie beantrage ich die Verleihung der Auszeichnung ,Paul-
Harris-Fellow"?

Start

Administration
Clubauswani

Adreszan
PHF Guthaben
Berichisw nd

el Ihr aktualies PHF-Guthaben betrigt 0,00 § - entspricht O Ansrkennunsounkten bzw. Reogniten Points (1 Punkt = 1 3).
Loghuch-Oaten Weitzre Informationen

Eor e PHF Antrag herunterladen PHF Anirag hochladen

DalentankpizusbiRgl

—~—

I r und Export
mpart und Expi

l.l'emennurgsmssen
Antrag herunterladen, ausfillen,
unterschreiben

Finanzstatus

Spenden

Feflens

hier klicken fir PHF-
Spender Guthaben

Sammelspe

Projektkonten /

Umbuchungen /

Auszahlungen /

Nicht gar' hte Auszaniungen
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Was ist der RDG und wie sonst unterstutzt der RDG mich in
meiner Arbeit als Schatzmeister?

RDG unterstitzt die Schatzmeister der der deutschen Rotary Clubs. Er flihrt eigene Konten fir jeden
Rotary Club und stellt die Abzugsfahigkeit von Spenden sicher, auch fiir lokale und clubeigene
Projekte und Spendenmittel.

Der RDG unterstiitzt Gemeindienstbeauftragte und Schatzmeister bei der Organisation komplexer
Projekte im In- und Ausland, bei der Beantragung und Abwicklung von Rotary Grants und offentlicher
Fordermittel.

RDG nimmt von den Clubs die Gelder zu Gunsten des Annual Funds und Polio entgegen und
verausgabt sie direkt flr entsprechende Projekte. Diese Aufgabe wird in Abstimmung mit TRF und
Rotary International unter Befolgung der Vorschriften des deutschen Steuerrechts durchgefiihrt.

Sie wird durch dieses deutsche Steuerrecht notwendig. Vereinfacht gesprochen, kann eine von den
Finanzamtern anerkannte Steuerbescheinigung nur von einer Organisation ausgestellt werden, die
vom deutschen Fiskus auch selbst gepriift wird. Deshalb ware eine direkte Spende auf ein Rotary-
Konto in den USA nicht steuerlich abzugsfahig. Hier stellt der RDG das Bindeglied zwischen Rotary
International und den berechtigten Interessen der deutschen Rotarier dar.
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