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Willkommen bei Bandbuch

Was ist Bandbuch?

Bandbuch ist die gemeinsame Verwaltung fur deine Musikgruppe - egal ob Blaskapelle, Band
oder Ensemble. Alles, was sonst in Listen, Gruppenchats und Tabellen verstreut ist, liegt an
einem Ort:

e Termine - Auftritte, Proben und sonstige Termine mit Zeit, Ort, Treffpunkt und Kleidung.
e Umfragen - du sagst mit einem Tipp zu oder ab, die Verwaltung sieht sofort, wer kommt.
e Besetzung - wer welches Instrument spielt und wer einspringt, wenn jemand ausfallt.

e Gagen - was du fur einen Auftritt bekommst und ob es schon ausgezahlt ist.

e Rechnungen - Angebote und Rechnungen der Gruppe, auf Wunsch auch deine eigene
Honorarrechnung.

e GEMA - Setlisten, Musikfolge und Nachweise flr jeden Auftritt.

Bandbuch lauft im Browser auf dem Handy, Tablet und Computer unter bandbuch.app. Du
kannst es wie eine App auf deinen Startbildschirm legen (siehe App installieren).

Jede Gruppe hat in Bandbuch ihren eigenen Bereich mit eigenem Logo und eigener Farbe.
Bist du in mehreren Gruppen, wechselst du mit einem Tipp zwischen ihnen. Die Daten einer
Gruppe sieht nur, wer zu dieser Gruppe gehort.

Wer bist du in Bandbuch?

Was du in Bandbuch siehst und tun kannst, hangt von deiner Rolle in der Gruppe ab. Die
Verwaltung deiner Gruppe vergibt die Rollen. Die drei wichtigsten Falle:

Du bist ... Das siehst und tust du Diese Kapitel sind fur
dich
Mitglied Termine der Gruppe ansehen, Umfragen 01 bis 04

beantworten, Abwesenheiten eintragen,
Ersatzanfragen annehmen, deine Gagen

ansehen

Aushilfe Nur die Termine, bei denen du mitspielst oder 01 bis 04 (vor allem
angefragt bist; dazu deine Gagen. Ohne die Ersatzanfragen in
eigenes Konto bekommst du Anfragen als Kapitel 02)

Link per WhatsApp oder E-Mail
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Du bist ... Das siehst und tust du Diese Kapitel sind fur

dich
Verwaltung (z. B. Zusatzlich den Bereich ,Verwaltung”: Termine Alle Kapitel, je nach
Admin, Kasse, anlegen, Besetzung planen, Mitglieder Aufgabe 05 bis 13

Besetzung, GEMA) einladen, Rechnungen schreiben, Gagen
eintragen, GEMA melden, Gruppe einstellen

Die Rollen, die jede neue Gruppe mitbringt, heillen Admin, Kasse, Besetzung, GEMA,
Mitglied und Aushilfe. Eine Gruppe kann sie anpassen und eigene Rollen anlegen. Was jede
Rolle darf, steht in Mitglieder, Rollen und Besetzung.

Tipp: Hast du Rechte in der Verwaltung, siehst du unten in der App einen zusatzlichen
Reiter ,Verwaltung”. Am Computer kommst du von der Verwaltung uber ,,Zur Mitglieder-
Ansicht” zurtck zu deinen eigenen Terminen.

So liest du dieses Handbuch

e Jedes Kapitel erklart einen Bereich der App. Jede Funktion ist gleich aufgebaut: Wozu sie

da ist, wer sie benutzen darf (mit der Rolle bzw. dem Recht, wie es in der App heil3t) und
die Schritte zum Nachmachen.

e Worter in ,Anfuhrungszeichen” stehen genau so in der App - meistens auf einem Knopf
oder als Uberschrift.

e Grune Kasten sind Tipps, gelbe Kasten sind Warnungen (Achtung).

e Siehst du einen beschriebenen Knopf nicht, fehlt dir meist das passende Recht. Frag dann
die Verwaltung deiner Gruppe.

e Das Handbuch findest du jederzeit Uber den Link ,Handbuch” ganz unten auf der
Anmeldeseite und im Profil.

e Neu dabei? Fang mit Erste Schritte an.

Alle Kapitel
Fur alle:

e 01 Erste Schritte - Einladung annehmen, anmelden, App installieren, Gruppe wechseln,
Profil und Konto

e 02 Termine und Umfragen - Termine ansehen, zu- und absagen, Abwesenheiten,
Ersatzanfragen, Kalender-Abo

e 03 Benachrichtigungen - welche Nachrichten du bekommst, per E-Mail und Push,
Ruhezeiten
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e 04 Deine Gagen und Honorarrechnungen - deine Gagen und deine eigenen Rechnungen
an die Gruppe

Fur die Verwaltung:

¢ 05 Gruppe einrichten - Ubersicht, Suche und alle Einstellungen der Gruppe

e 06 Mitglieder, Rollen und Besetzung - einladen, Mitglieder pflegen, Instrumente, Rollen
und Rechte

e 07 Termine und Umfragen verwalten - Termine anlegen, andern, absagen, Umfragen
starten

e 08 Besetzung und Ersatzsuche - wer spielt was, Ersatz finden und anfragen

¢ 09 Kunden und Belege - Kunden, Angebote, Rechnungen und Storno

e 10 Gagen verwalten - Gagen eintragen, auszahlen, abrechnen

» 11 Repertoire, Setlisten und GEMA - Stlcke, Setlisten, GEMA-Meldung und Nachweise

¢ 12 Website-Anbindung - Termine auf der eigenen Website zeigen, Anfragen empfangen

e 13 Daten Ubernehmen (CSV-Import) - vorhandene Daten aus einer Tabelle einlesen

Wenn etwas hakt:

e 14 Haufige Fragen und Fehlermeldungen - Antworten auf typische Fragen und was
Meldungen bedeuten

Seite 6 von 140



Bandbuch - Handbuch

Erste Schritte

Einladung annehmen

Wozu: In Bandbuch kann man sich nicht einfach selbst registrieren. Du kommst nur Uber
eine Einladung deiner Gruppe hinein. So landet niemand Fremdes in den Daten deiner
Gruppe.

Wer darf das: Jede Person, die eine Einladung bekommen hat. Einladen kann in der Gruppe,
wer das Recht ,Mitglieder verwalten” hat (siehe Mitglieder, Rollen und Besetzung).

Die Verwaltung ladt dich auf einem von zwei Wegen ein: per E-Mail oder als Link, den sie dir
zum Beispiel per WhatsApp schickt. Die Einladung selbst gilt 14 Tage; die Verwaltung kann sie
verlangern.

MU

Du wurdest in die Gruppe
sMusterkapelle*
eingeladen

Julia hat dich als Mitglied - Klarinette

hinzugefligt. Bestatige kurz deine E-Mail-
Adresse.

E-Mail
neu@musterkapelle.test

Vorname Nachname

Nina Hartl

Bestatigungslink schicken

Schon ein Konto? Anmelden

Die Einladungsseite: Gruppe, wer dich eingeladen hat, E-Mail, Vorname, Nachname und der Knopf
~Bestatigungslink schicken”

Einladung per E-Mail

1. Du bekommst eine E-Mail mit dem Betreff ,Name der Gruppe: Bitte bestatige deine E-Mail-
Adresse (Uhrzeit Uhr)”. An der Uhrzeit erkennst du die neueste Mail.

2. Tippe in der Mail auf ,E-Mail-Adresse bestatigen”. Damit ist bewiesen, dass die Adresse dir
gehort.

3. Bandbuch 6ffnet die Einladung. Oben steht ,,Du wurdest in die Gruppe ,...."” eingeladen”
und wer dich als was eingeladen hat, zum Beispiel ,Julia hat dich als Mitglied - Klarinette

hinzugefugt”.
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4. Prufe Vorname und Nachname und lege dein Passwort fest (,Passwort festlegen”,
mindestens 10 Zeichen). Damit meldest du dich kunftig an.

5. Tippe auf ,Einladung annehmen”. Du landest auf deiner Startseite und bist dabei.

Einladung als Link (z. B. per WhatsApp)

1. Offne den Link aus der Nachricht. Du siehst die Einladungsseite deiner Gruppe.

2. Gib deine E-Mail-Adresse, deinen Vornamen und Nachnamen ein. Hat die Verwaltung
deine Adresse schon eingetragen, ist das Feld fest vorgegeben.

3. Tippe auf ,Bestatigungslink schicken”. Es erscheint: ,Wir haben dir einen Bestatigungslink
an ... geschickt.”

4. Offne dein Postfach und mach weiter wie bei der Einladung per E-Mail ab Schritt 2.

Tipp: Der Bestatigungslink gilt 24 Stunden und nur einmal. Du kannst ihn auf jedem
Gerat 6ffnen, auch auf einem anderen als dem, auf dem du die Einladung ged6ffnet hast.
Es gilt immer nur der Link aus der neuesten Mail, dltere Links funktionieren nicht mehr.

Du hast schon ein Konto
Bist du schon in einer anderen Gruppe bei Bandbuch, brauchst du kein zweites Konto.

1. Offne den Einladungslink.
2. Tippe unten auf ,Schon ein Konto? Anmelden” und melde dich an.

3. Du kommst zuruck zur Einladung. Tippe auf ,Einladung annehmen®”. Die neue Gruppe ist
ab jetzt in deinem Gruppenumschalter.

Kam die Einladung per E-Mail, tippe einfach auf ,E-Mail-Adresse bestatigen”. Du bist damit
angemeldet, die Seite zeigt ,Bestatige kurz, dann bist du dabei.”, und du tippst nur noch auf
~Einladung annehmen”.

Link abgelaufen oder schon benutzt

» Bestatigungslink abgelaufen: Bandbuch bringt dich zurtick zur Einladung und zeigt ,Der
Bestatigungslink ist abgelaufen oder wurde schon benutzt. Die Einladung gilt noch -
fordere hier einfach einen neuen Link an.” Tippe dann noch einmal auf ,Bestatigungslink
schicken”.

» ,Einladung abgelaufen”: Die 14 Tage sind vorbei. Bitte die Verwaltung, die Einladung zu
verlangern oder neu zu schicken.

e ,Einladung zuriickgezogen” oder ,,Diese Einladung gibt es nicht”: Frag nach einem
neuen Link.

» Einladung schon angenommen®: Du bist schon dabei - melde dich einfach an.
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Achtung: Pro Einladung lassen sich nicht beliebig viele Bestatigungslinks anfordern
(hochstens einer pro Minute und funf am Tag). Kommt keine Mail an, schau zuerst im
Spam-Ordner nach, bevor du einen neuen Link anforderst.

Anmelden

Wozu: Damit nur du deine Termine, Antworten und Gagen siehst.

Wer darf das: Alle mit einem Konto.

Willkommen zuriick

E-Mail

Passwort

Anmelden
oder
& Anmeldelink per E-Mail

Passwort vergessen? Lass dir einfach einen
Anmeldelink schicken.

Handbuch Datenschutz Impressum

Die Anmeldeseite mit E-Mail, Passwort, ,Anmelden” und ,Anmeldelink per E-Mail"
Mit Passwort

1. Offne bandbuch.app. Bist du nicht angemeldet, siehst du ,Willkommen zurtck”,
2. Gib deine E-Mail und dein Passwort ein.

3. Tippe auf ,Anmelden”.

Stimmt etwas nicht, erscheint , E-Mail oder Passwort stimmt nicht.”

Mit Anmeldelink (ohne Passwort)

1. Gib nur deine E-Mail ein und tippe auf ,Anmeldelink per E-Mail".
2. Es erscheint ,Wenn es ein Konto mit dieser Adresse gibt, ist der Anmeldelink unterwegs.”

3. Offne die Mail ,Dein Anmeldelink fir das Bandbuch” und tippe auf ,Jetzt anmelden”. Du
bist angemeldet.
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Auch dieser Link gilt 24 Stunden und nur einmal. Ist er abgelaufen, zeigt die Anmeldeseite
.Der Anmeldelink ist abgelaufen oder wurde schon benutzt. Fordere unten einfach einen

neuen an.”

Passwort vergessen

Es gibt keinen eigenen Knopf zum Zurlcksetzen. Lass dir stattdessen einen Anmeldelink
schicken (siehe oben). Bist du damit angemeldet, kannst du unter Passwort andern ein neues
Passwort festlegen.

Abmelden

Tippe im Profil ganz unten auf ,Abmelden”. Abgemeldet wird nur dieses Gerat. Push-
Nachrichten kommen danach auf diesem Gerat nicht mehr an - wichtig, wenn du ein fremdes
oder geteiltes Gerat benutzt hast.

Tipp: Du bleibst angemeldet, bis du dich abmeldest. Auf deinem eigenen Handy musst

du dich also nur einmal anmelden.

App auf dem Handy installieren

Wozu: Mit einem Symbol auf dem Startbildschirm 6ffnest du Bandbuch wie jede andere App
- ohne Browserleiste und ohne die Adresse einzutippen.

Wer darf das: Alle.
iPhone und iPad (Safari):

1. Offne bandbuch.app in Safari und melde dich an.

2. Tippe auf das Teilen-Symbol (Quadrat mit Pfeil nach oben; auf dem iPhone unten, auf dem
iPad oben).

3. Wahle ,Zum Home-Bildschirm” und bestatige mit ,Hinzufugen®.
Android (Chrome):

1. Offne bandbuch.app in Chrome und melde dich an.
2. Tippe oben rechts auf das Menu (drei Punkte).

3. Wahle ,App installieren” oder ,,Zum Startbildschirm hinzufliigen” und bestatige.

Danach findest du das Bandbuch-Symbol (ein korallenrotes b auf dunkelblauem Grund) auf
deinem Startbildschirm.

Apps aus dem App Store und Google Play: Eigene Bandbuch-Apps fur iPhone und Android
sind in Vorbereitung. Sobald sie erhaltlich sind, findest du sie im App Store bzw. bei Google
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Play unter ,Bandbuch”. Du meldest dich dort mit demselben Konto an; Links aus Einladungs-
und Anmeldemails 6ffnen sich dann direkt in der App. Bis dahin funktioniert alles im Browser.

Tipp: Wie du Push-Nachrichten auf dem Handy erlaubst, steht im Kapitel
Benachrichtigungen. Kann dein Browser keine Push-Nachrichten, bekommst du alles per

E-Mail.

Die Startseite
Wozu: Die Startseite zeigt dir auf einen Blick, was gerade von dir gebraucht wird.

Wer darf das: Alle Mitglieder und Aushilfen einer Gruppe.

Gruppe
MU Musterkapelle ¢

Servus Jonas

1 Umfrage wartet auf dich.
Offene Umfragen 1

d Auftritt X noch 5 Tage @ offentlich

Maifest Sonnental
B sa31.10.-13:00 - 18:00

®© Festzelt am Sportplatz, Sonnental

v ® %
Zusage Vielleicht Absage
Kommentar hinzufiigen
Meine nédchsten Termine Alle

sa  Zusatzprobe Maifest
24 19:30- Sonnental

@ ] ®

Start Termine Gagen Profil

Zugesagt

Die Startseite mit BegriBung, einer offenen Umfrage mit den Knopfen ,Zusage”, ,Vielleicht”, ,Absage” und

~Meine nachsten Termine”
Von oben nach unten siehst du:

1. Kopf: links das Logo und den Namen deiner Gruppe, rechts deine Initialen (ein Tipp darauf
offnet dein Profil).

2. BegruBung (,Servus ...”) und einen Satz wie ,,1 Umfrage wartet auf dich.” oder ,Gerade
wartet nichts auf dich.”

3., Offene Umfragen”: Termine, auf die du noch antworten sollst. Antworte direkt mit
~Zusage”, Vielleicht” oder ,Absage”; mit ,Kommentar hinzufigen” schreibst du eine kurze
Notiz dazu (z. B. ,Komme 20 Minuten spater.”). Ein Tipp auf den Titel 6ffnet den Termin.
Wartet nichts, steht dort ,,Keine offenen Umfragen®”.
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4. Ersatzanfrage” (bei mehreren ,Ersatzanfragen”): Jemand fragt, ob du fur eine Position
einspringen kannst. Wer zuerst zusagt, bekommt die Position.

5. ,,Meine nachsten Termine”: deine kommenden Termine mit deiner Antwort; ,Alle” fUhrt
zur ganzen Terminliste.

Unten ist die Leiste mit den Reitern ,Start”, ,Termine”, ,Gagen”, ,Profil* - und ,Verwaltung”,
wenn du Verwaltungsrechte hast.

Wie Umfragen und Ersatzanfragen genau funktionieren, steht in Termine und Umfragen.

Gruppe wechseln

Wozu: Spielst du in mehreren Gruppen, die Bandbuch nutzen, hast du trotzdem nur ein
Konto. Du wahlst einfach, welche Gruppe du gerade siehst.

Wer darf das: Alle, die in mehr als einer Gruppe sind. Bei nur einer Gruppe gibt es nichts
umzuschalten.

Gruppe
MU Musterkapelle ¢

JB
Gruppe wechseln
e Blechquartett Sonnental

MU Musterkapelle v
N _ 1

d Auftritt X noch 5 Tage @ offentlich

Maifest Sonnental
B Sa31.10.-13:00 - 18:00

© Festzelt am Sportplatz, Sonnental

v ® X
Zusage Vielleicht Absage
Kommentar hinzufiigen
Meine néchsten Termine Alle

sa  Zusatzprobe Maifest

Zugesagt
24 19:30 - Sonnental

@ i) ®

Start Termine Gagen Profil
Das geotffnete Menu ,,Gruppe wechseln” mit zwei Gruppen, die aktive ist mit einem Haken markiert

1. Tippe oben links auf den Namen deiner Gruppe (neben dem kleinen Doppelpfeil).
2.Im Menu ,Gruppe wechseln” siehst du alle deine Gruppen. Die aktive hat einen Haken.

3. Tippe auf die andere Gruppe. Bandbuch zeigt jetzt deren Termine, Farbe und Logo.
In der Verwaltung am Computer sitzt der Umschalter oben in der linken Seitenleiste.

Automatischer Wechsel: Offnest du einen Link zu einem Termin aus einer anderen deiner
Gruppen - etwa aus einer Nachricht oder aus deinem abonnierten Kalender -, wechselt
Bandbuch von selbst in die richtige Gruppe und zeigt den Termin.
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Achtung: Die aktive Gruppe gilt fur alle Fenster und Tabs im selben Browser. Wechselst
du in einem Fenster die Gruppe und machst danach in einem anderen, noch offenen
Fenster etwas, bricht Bandbuch zur Sicherheit ab. Du landest auf der Startseite mit dem
Hinweis ,Die aktive Gruppe hat sich geandert (z. B. in einem anderen Fenster). Es wurde
nichts geandert - du bist jetzt in ...”. Wechsle dann in die gewunschte Gruppe und mach
es noch einmal.

Tipp: Bist du in mehreren Gruppen, stehen sie unten im Profil in der Zeile ,Deine
Gruppen: ...".

Noch keine Gruppe?

Bist du angemeldet, gehorst aber (noch oder nicht mehr) zu keiner Gruppe, siehst du ,,Du bist
noch in keiner Gruppe”. Frag deine Gruppe nach einem Einladungslink. Sobald du ihn
annimmest, siehst du deine Termine.

Auf dieser Seite kannst du dich mit ,Abmelden” abmelden oder Uber ,Meine Daten und
Konto” deine Daten herunterladen oder dein Konto Idschen.

Profil

Wozu: Im Profil stehen deine Kontaktdaten und Instrumente, und du stellst ein, wie
Bandbuch mit dir umgeht.

Wer darf das: Alle - jeder sieht und andert nur sein eigenes Profil.
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Gruppe
MU Musterkapelle ¢

IB Jonas Brandl . »
Mitglied seit 2018 - aktiv

%, +49 1510000003
£ jonas@musterkapelle.test

@ Kirchgasse 7, 79998 Talheim

Instrumente
¢ Trompete - Haupt Fligelhorn - Neben

+

) Abwesenheiten
1 geplant

A Melne Rechnung»sqléten. N

@ i] ®

Start Termine Gagen Profil

Der obere Teil des Profils mit Name, Kontaktdaten und Instrumenten; darunter folgen Abwesenheiten,
Rechnungsdaten, Passwort und Konto, die Benachrichtigungen und das Kalender-Abo

Offne das Profil Gber den Reiter ,Profil“ unten oder (iber deine Initialen oben rechts. Du
findest dort:

Name mit ,Mitglied seit ...” und deinem Status (bei Aushilfen ,Aushilfe seit ...”), daneben
den Stift zum Bearbeiten.

Kontakt: Telefon, E-Mail und Anschrift.
L~Instrumente”: dein Hauptinstrument (mit Stern) und deine Nebeninstrumente.
~Abwesenheiten”: Zeiten, in denen du nicht kannst - siehe Termine und Umfragen.

.Meine Rechnungsdaten” (nur wenn du Gagen siehst): fir eigene Honorarrechnungen -
siehe Deine Gagen und Honorarrechnungen.

,Passwort andern” und ,,Meine Daten und Konto".

.Benachrichtigungen: was du per Push und E-Mail bekommst, mit Ruhezeit - siehe
Benachrichtigungen.

.Kalender abonnieren”: deine Termine im Handy-Kalender - siehe Termine und
Umfragen.

~Abmelden” ganz unten.

Profil bearbeiten

1. Tippe im Profil oben rechts auf den Stift. Die Seite ,,Profil bearbeiten” 6ffnet sich.
2. Andere Vorname, Nachname, Telefon, StraRe und Hausnummer, PLZ und Ort.

3. Tippe auf ,Speichern”. Du kommst zuruck ins Profil.
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Die E-Mail-Adresse ist dein Login und lasst sich hier nicht andern. Auch die Verwaltung deiner
Gruppe kann sie nicht andern. Brauchst du eine neue Adresse, wende dich an den Support
von Bandbuch (Kontakt im ,Impressum?”, Link ganz unten auf der Anmeldeseite und im
Profil).

Tipp: Halte Telefon und Anschrift aktuell. Die Verwaltung braucht sie, um dich kurzfristig
zu erreichen, und die Anschrift steht auf deinen Honorarrechnungen.

Instrumente eintragen

Deine Instrumente bestimmen, fur welche Positionen du bei der Besetzung und der
Ersatzsuche vorgeschlagen wirst.

1. Tippe im Profil unter ,Instrumente” auf das Plus - oder scrolle in ,Profil bearbeiten” nach
unten zu ,Instrumente im ...".

2. Wahle unter ,Instrument hinzufligen” ein Instrument aus und tippe auf ,Hinzuftigen”.

3. Hast du mehrere Instrumente, tippe beim wichtigsten auf , Als Hauptinstrument”. Es
bekommt einen Stern.

4. Ein Instrument entfernst du mit dem Papierkorb daneben.

Du kannst nur Instrumente wahlen, die deine Gruppe angelegt hat. Fehlt eines, bitte die
Verwaltung, es anzulegen. Die Instrumente gelten nur fir die gerade aktive Gruppe.

Passwort andern

1. Tippe im Profil auf ,Passwort andern”.
2. Gib das Neue Passwort (mindestens 10 Zeichen) zweimal ein (,Passwort wiederholen”).

3. Tippe auf ,Passwort speichern”. Es erscheint ,Dein Passwort ist geandert. Auf anderen
Geraten musst du dich neu anmelden.”

Das alte Passwort brauchst du dafur nicht - so klappt es auch, wenn du dich per Anmeldelink

angemeldet hast.

Achtung: Nach dem Andern bist du auf allen anderen Geraten abgemeldet. Das ist
Absicht: Hat jemand anderes dein Passwort gekannt, ist er damit drauf3en.

Meine Daten und Konto

Wozu: Hier |adst du alles herunter, was Bandbuch Uber dich gespeichert hat, oder [6schst

dein Konto.

Wer darf das: Jede Person mit Konto, auch ohne Gruppe.
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Meine Daten und Konto Zuruck

Meine Daten

Alle Angaben zu dir als ZIP (JSON-Dateien): Kontaktdaten, Gruppen,
Antworten, Auftritte mit deiner Gage, Abwesenheiten und mehr.

& Meine Daten herunterladen

Konto léschen

» Deine Mitgliedschaft endet in allen Gruppen heute.

* Name, Kontaktdaten, Anschrift, Gerate und Einstellungen werden
geldscht, offene Ersatzanfragen zurlckgezogen.

» Rechnungen (auch deine Honorarrechnungen) bleiben wegen der
Aufbewahrungspflicht unverandert bei der Gruppe.

+ Frihere Antworten und Auftritte stehen nur noch als ,Geléschte
Person”in den Listen.

Lade vorher bei Bedarf deine Daten herunter. Das Léschen lasst sich
nicht rickgangig machen.

Zur Bestatigung deine E-Mail-Adresse eingeben:
jonas@musterkapelle.test

Konto endguitig I6schen

Handbuch Datenschutz Impressum So lduft die Léschung

Die Seite ,Meine Daten und Konto” mit ,Meine Daten herunterladen” und dem Bereich ,Konto |6schen”
Offne im Profil ,Meine Daten und Konto” (oder auf der Seite ohne Gruppe den gleichnamigen

Link). Mit ,,Zurtick” kommst du wieder zur Startseite.

Meine Daten herunterladen

1. Tippe auf ,Meine Daten herunterladen”.
2. Du bekommst eine ZIP-Datei mit allen Angaben zu dir: Kontaktdaten, Gruppen, Antworten,

Auftritte mit deiner Gage, Abwesenheiten und mehr.

Die Datei enthalt nur deine eigenen Daten, nicht die anderer Personen.

Konto loschen

1. Lade vorher bei Bedarf deine Daten herunter.

2. Gib im Bereich ,Konto |6schen” zur Bestatigung deine E-Mail-Adresse genau so ein, wie sie
daruber steht.

3. Tippe auf ,Konto endgultig I6schen”. Du wirst abgemeldet und siehst ,Dein Konto ist
geldscht.”

Was dabei passiert:

e Deine Mitgliedschaft endet in allen Gruppen am selben Tag.
» Name, Kontaktdaten, Anschrift, Gerate und Einstellungen werden gel6scht, dein Kalender-

Abo endet, offene Ersatzanfragen an dich werden zurtckgezogen.
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Was bleibt:

e Rechnungen - auch deine Honorarrechnungen - bleiben wegen der gesetzlichen
Aufbewahrungspflicht (10 Jahre) unverandert bei der Gruppe.

e Fruhere Antworten und Auftritte stehen nur noch als ,Geléschte Person” in den Listen der
Gruppe.

Achtung: Das Loschen lasst sich nicht rickgangig machen. Bist du die letzte Person in
einer Gruppe mit dem Recht ,Einstellungen”, geht es nicht. Bandbuch meldet dann ,Die
Gruppe braucht mindestens eine Person mit dem Recht ,Einstellungen”.” Gib das Recht
vorher an jemand anderen weiter (siehe Mitglieder, Rollen und Besetzung).

Tipp: Eine Ubersicht zum Léschen findest du auch ohne Anmeldung unter ,So lauft die
Léschung” unten auf der Seite. Bist du ohne eigenes Konto bei einer Gruppe eingetragen
(zum Beispiel als Aushilfe), wende dich zum Ldschen an die Verwaltung deiner Gruppe.
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Termine und Umfragen

In diesem Kapitel geht es um alles, was du als Mitglied oder Aushilfe mit Terminen machst:
Termine ansehen, auf Umfragen antworten, Abwesenheiten eintragen, Ersatzanfragen
beantworten und deine Termine in deinen Handy-Kalender holen.

Wie Termine angelegt und Umfragen gestartet werden, steht in Termine und Umfragen
verwalten. Welche Nachrichten du dazu bekommst, steht in Benachrichtigungen.

Termine ansehen

Wozu: Hier siehst du alle Proben, Auftritte und sonstigen Termine deiner Gruppe und auf
einen Blick, wo du schon zugesagt hast.

Wer darf das: alle mit der Berechtigung ,Termine sehen” (in allen Standardrollen enthalten).
Aushilfen sehen nur die Termine, fur die sie gefragt, eingeplant oder als Ersatz angefragt
sind. Termine im Status ,Anfrage” (noch nicht bestatigt) erscheinen hier nie.

Gruppe
MU Musterkapelle ¢

Termine =

@ Auftritte Proben Sonstiges

@ Zugesagt @ Offen /Vielleicht @ Abgesagt
OKTOBER 2026

Sa Zusatzprobe Maifest

°
24.10. prope - 19:30

° Mo Wochenprobe
26.10. probe - 19:30

Sa Maifest Sonnental

[ ]
3110.  Auftritt - 13:00 - 6ffentlich

NOVEMBER 2026

° Mo Wochenprobe

@ i] ®

Start Termine Gagen Profil

>

Terminliste auf dem Handy mit Filtern ,Alle”, , Auftritte”, ,Proben”, ,Sonstiges” und farbigen Punkten flr den
eigenen Stand

Liste und Monatskalender

1. Tippe unten auf Termine.

2. Oben rechts wahlst du die Ansicht: Liste (Symbol mit Strichen) oder Monatskalender
(Kalender-Symbol).

3. Mit den Knopfen ,Alle”, ,Auftritte”, ,Proben” und ,Sonstiges” filterst du nach der Art des
Termins.
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4. In der Liste stehen die kommenden Termine nach Monaten geordnet. Ganz unten
wechselst du mit ,Vergangene Termine” zu den vergangenen und mit ,Kommende
Termine” wieder zuruck.

5.Im Monatskalender tippst du auf einen Tag. Darunter stehen die Termine dieses Tages,
oder ,An diesem Tag ist nichts geplant.”

6. Tippe auf einen Termin, um die Details zu 6ffnen.

Der farbige Punkt vor jedem Termin zeigt deinen Stand:

Farbe  Bedeutung

Grdn Zugesagt (oder automatisch eingeplant)

Gelb Offen / Vielleicht: Du bist gefragt und hast noch nicht oder mit ,Vielleicht” geantwortet
Rot Abgesagt (du hast abgesagt oder bist abwesend)

Grau Nicht gefragt

Unter dem Titel stehen die Art, die erste Uhrzeit (Treffpunkt oder Beginn) und , 6ffentlich”,
wenn der Auftritt auf der Website der Gruppe steht. Abgesagte Termine sind durchgestrichen
und mit ,abgesagt” gekennzeichnet.

Tipp: Steht in der Liste ,Gerade keine Termine geplant”, kannst du dort direkt ,Kalender
abonnieren” antippen. Siehe Kalender abonnieren.

Termin-Details

Auf der Detailseite eines Termins findest du (je nachdem, was die Verwaltung eingetragen
hat):

e oben die Art, deinen Stand (,Du hast zugesagt”, ,Du bist eingeplant”, ,Nicht eingeplant”,
.Du hast abgesagt”, ,Du bist abwesend”, ,Offen” oder ,Vielleicht”) sowie Titel und Datum,

o die Zeiten als Zeitleiste: Treffpunkt, Aufbau, Beginn und Ende,

e Ort und Infos: Ort und Anschrift, den Knopf ,Navigation starten” (6ffnet die
Wegbeschreibung in deiner Karten-App), die Kleidung und den Ansprechpartner vor Ort.
Mit dem Telefon-Symbol rufst du ihn direkt an,

e eine Beschreibung mit weiteren Hinweisen,

e Ruckmeldungen: wie viele zugesagt, vielleicht, abgesagt oder noch offen sind, z. B. ,,5
Zusagen - 1 vielleicht - 1 Absage - 3 offen”,

e bei Auftritten Deine Gage mit Betrag und Status (siehe Deine Gagen und
Honorarrechnungen),
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e bei Auftritten die Besetzung: welche Position wer spielt. Ein Haken heil3t zugesagt, eine
Uhr ,Antwort ausstehend”, ein rotes Symbol ,unbesetzt”. Durchgestrichene Namen
wurden ersetzt. Dein eigener Name ist mit ,(du)” markiert,

o bei Auftritten die Setlist: Tippe darauf, um die Sticke mit Dauer aufzuklappen,
e Dokumente (z. B. Noten, Ablaufplan, Anfahrt),

e ganz unten Deine Antwort (siehe Umfragen beantworten).

Ist ein Termin abgesagt, steht oben ,Dieser Termin ist abgesagt.”

Gruppe
Mu Musterkapelle ©

< Termine

4 Auftritt Offen

Maifest Sonnental

Samstag, 31. Oktober 2026

® ® ®

13:00 13:30 14:00 18:00

Treffpunkt Aufbau Beginn Ende

© Festzelt am Sportplatz
Sportplatzweg 2, 79999 Sonnental

</ Navigation starten
{7 Kleidung Tracht

R Ansprechpartner Herr Anton Gruber &

Buhne links vom Eingang. Getréanke fir die Kapelle frei,
Essen nach dem Auftritt.

Ruckmeldungen

A 5 Zusagen - 1 vielleicht - 1 Absage - 3 offen

@ & ®

start Termine Gagen Prof

Termin-Details mit Zeitleiste, Ort, Knopf ,Navigation starten”, Kleidung, Ansprechpartner und
Ruckmeldungen

Tipp: Offnest du einen Link zu einem Termin einer anderen deiner Gruppen (z. B. aus
einer E-Mail oder aus deinem Kalender), wechselt Bandbuch automatisch in diese
Gruppe und zeigt den Termin. Wie du selbst die Gruppe wechselst, steht in Erste Schritte.

Wer Termine verwalten darf, sieht unten zusatzlich ,In der Verwaltung 6ffnen”.

Dokumente zum Termin

Wozu: Noten, Ablaufpléane oder Anfahrtsbeschreibungen, die die Verwaltung an den Termin
gehangt hat.

Wer darf das: alle, die den Termin sehen. Hochladen kann nur die Verwaltung (siehe Termine
und Umfragen verwalten).
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1. Offne den Termin.
2. Scrolle zu Dokumente. Zu jedem Dokument stehen Grol3e und wer es hochgeladen hat.

3. Tippe auf ein Dokument. Es wird heruntergeladen bzw. von deinem Handy ged6ffnet.

Tipp: Der Download funktioniert nur, solange du angemeldet bist. Leite den Link also
nicht an andere weiter, sie kdnnen ihn nicht 6ffnen.

Umfragen beantworten

Wozu: Mit einer Umfrage fragt die Gruppe, wer bei einem Termin dabei ist. Deine Antwort
braucht die Verwaltung, um die Besetzung zu planen.

Wer darf das: alle mit ,Termine sehen”. Aushilfen antworten nur, wenn sie fur den Termin
gefragt sind, sonst Uber eine Ersatzanfrage. Versuchen sie es trotzdem, erscheint ,Als
Aushilfe sagst du Uber die Ersatzanfrage zu.”

Antworten kannst du, solange der Termin bestatigt ist und noch nicht vorbei ist.

Die drei Umfragearten

Die Verwaltung legt fur jeden Termin fest, wie gefragt wird. Daran siehst du, was von dir

erwartet wird:

Umfrage Was das fiir dich heif3t

Zusage Die Standardbesetzung bekommt eine Umfrage und muss zusagen. Bist du
einholen gefragt, antworte bitte bis zur Frist.

Automatisch Alle aus der Standardbesetzung sind eingeplant und melden sich nur, wenn
gesetzt sie nicht kénnen. Du siehst ,Du bist eingeplant” und den Satz ,Du bist

automatisch eingeplant. Melde dich nur, wenn du nicht kannst.” Kein Knopf
ist hervorgehoben, solange du nicht selbst antwortest. Du bekommst keine
Erinnerungen. Kannst du nicht, tippe auf ,,Absage”.

Offene Alle aktiven Mitglieder werden gefragt, die Besetzung legt die Verwaltung
Umfrage danach fest. Eine Zusage heil3t also noch nicht, dass du eingeplant bist.

Auch wenn du fur einen Termin nicht gefragt bist (,Nicht gefragt”), kannst du als Mitglied zu-
oder absagen. Die Verwaltung sieht deine Antwort dann zusatzlich.
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Antworten und Kommentar

Gruppe

U Musterkapelle ¢ I8
Tenorhorn AndreaYogt A
Posaune Paul Ebner ]
Tuba Peter Kern V
Schlagzeug Thomas Lehner (©)]

—, Setlist
Friihschoppen - 6 Stlcke - 19 Min.

Deine Antwort inderbar bis 24.10.

v ® pd

Zusage Vielleicht Absage

[¥) Kommentar hinzufiigen

@ i) ®

Start Termine Gagen Profil

Bereich ,Deine Antwort” mit den Knépfen ,Zusage”, ,Vielleicht”, ,Absage” und ,Kommentar hinzufigen”,
dariber Besetzung und Setlist

1. Offne den Termin (oder beantworte die Umfrage direkt auf der Startseite unter ,Offene
Umfragen”, siehe Erste Schritte).

2. Scrolle zu Deine Antwort. Daneben steht, bis wann du antworten sollst, z. B. ,,anderbar bis
24.10.".

3. Optional: Tippe auf ,Kommentar hinzufigen” und schreib einen kurzen Hinweis, z. B.

.Komme 20 Minuten spater.” Der Kommentar wird mit deiner nachsten Antwort
gespeichert.

4. Tippe auf Zusage, Vielleicht oder Absage.

5. Es erscheint ,Danke, deine Antwort ist gespeichert.” Der gewahlte Knopf ist farbig
hervorgehoben.

Tipp: ,Vielleicht” ist keine feste Antwort, damit kann die Verwaltung nicht planen.
Erinnerungen bekommst du danach keine mehr. Sag also selbst Bescheid, sobald du es

weil3t.
Antwort andern oder nach einer Zusage absagen

Du kannst deine Antwort jederzeit andern, auch nach der Frist. Tippe einfach auf einen
anderen Knopf.

e Nach der Frist steht dort ,,Die Antwortfrist ist vorbei. Du kannst trotzdem noch andern -
die Verwaltung sieht das.” Wer die Besetzung verwaltet, bekommt eine Nachricht Gber
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deine Anderung.

» Absage nach einer Zusage: Hattest du bei einem Auftritt eine Position in der Besetzung,
wird sie sofort frei. Die Verwaltung bekommt die Nachricht ,Position frei” und sucht Ersatz
(siehe Besetzung). In der Besetzung steht dein Name dann durchgestrichen.

e Doch wieder Zusage: Ist deine alte Position noch frei, bekommst du sie zuruck. Ist sie
schon vergeben, siehst du ,Position schon vergeben, danke! Deine Zusage ist notiert, falls
doch noch jemand gebraucht wird.”

e Sagst du zu, ohne dass fur dich eine Position frei ist, steht dort ,Danke! Du bist fur diesen
Auftritt nicht eingeplant, die Verwaltung sieht deine Zusage.”

e Hat dich die Verwaltung aus der Besetzung genommen, steht ,Du bist fir diesen Auftritt
nicht mehr eingeplant.” und die Antwortknopfe fehlen.

Achtung: Sag bei einem Auftritt so frih wie moglich ab. Je kirzer vor dem Termin, desto
schwerer findet die Verwaltung Ersatz.

Willkommen fir neue Mitglieder

Kommst du neu in eine Gruppe, laufen oft schon Umfragen. Statt vieler einzelner
Nachrichten bekommst du dann eine Willkommens-Nachricht, z. B. ,Willkommen! Fur 3
kommende Termine fehlt noch deine Ruckmeldung”. Darin stehen die Termine mit ihrer Frist
(bis zu 15, den Rest findest du in der App) und der Knopf ,Offene Umfragen ansehen”. Er
fuhrt dich zur Startseite, wo du direkt zu- oder absagen kannst.

Abwesenheiten

Wozu: Wenn du weil3t, dass du eine Zeit lang nicht kannst (Urlaub, Krankheit, Beruf), tragst
du das einmal ein. Bandbuch sagt dann fur alle Termine in diesem Zeitraum automatisch far
dich ab, und du bekommst dafir keine Erinnerungen. Auch eine Zusage, die du schon
gegeben hast, wird dabei zur Absage. Hattest du bei einem Auftritt eine Position, wird sie frei,
und die Verwaltung bekommt die Nachricht ,Position frei”.

Wer darf das: alle, fur sich selbst.
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Gruppe
MU Musterkapelle ¢

< Profil
Abwesenheiten

Fur Termine in diesem Zeitraum sagen wir
automatisch fur dich ab.

GEPLANT

21.11.-28.11.
Sf Sommerurlaub @
Betrifft 1 Termin: Wochenprobe

+ Abwesenheit eintragen

Seite ,Abwesenheiten” mit einer geplanten Abwesenheit, dem Hinweis ,Betrifft 1 Termin: Wochenprobe”
und dem Knopf ,Abwesenheit eintragen”

Abwesenheit eintragen

1. Tippe unten auf Profil und dann auf Abwesenheiten.
2. Tippe auf Abwesenheit eintragen.

3. Wahle Von und Bis. ,Von" darf nicht in der Vergangenheit liegen, eine Abwesenheit darf
hochstens ein Jahr lang sein.

4. Wahle den Grund: ,Urlaub”, ,Krank”, ,Beruflich” oder ,Sonstiges".

5. Optional: Schreib eine Notiz (z. B. ,Familienfeier”). Zeitraum und Grund sieht die
Verwaltung deiner Gruppen, die Notiz nur du.

6. Bist du in mehreren Gruppen, wahlst du unter Gilt fiir ,alle meine Gruppen” oder nur die
gerade aktive Gruppe.

7. Tippe auf Speichern.

In der Liste steht die Abwesenheit unter Geplant. Darunter siehst du, welche Termine sie
betrifft, z. B. ,Betrifft 1 Termin: Wochenprobe” oder ,Betrifft 3 Termine”. Vergangene
Abwesenheiten stehen blasser unter Vergangen.

Im Termin steht dann ,Du bist abwesend” und bei deiner Antwort ,,Du hast fir diesen Tag
eine Abwesenheit eingetragen. Wenn du doch kannst, sag einfach zu.”

Tipp: Kannst du an einem Termin in deiner Abwesenheit doch, tippe im Termin einfach
auf ,Zusage”. Die Abwesenheit bleibt fir die anderen Termine bestehen.
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Abwesenheit I6schen

1. Offne Profil - Abwesenheiten.

2. Tippe bei der geplanten Abwesenheit auf das Papierkorb-Symbol.

Die Termine im Zeitraum sind danach wieder offen (bei ,Automatisch gesetzt” bist du wieder
eingeplant). Antworte dort bei Bedarf neu.

Vergangene Abwesenheiten lassen sich nicht I6schen.

Ersatzanfragen

Wozu: Fallt bei einem Auftritt jemand aus, fragt die Verwaltung passende Musikerinnen und
Musiker als Ersatz an, oft mehrere gleichzeitig. Wer zuerst zusagt, bekommt die Position.
Die anderen bekommen automatisch Bescheid, dass die Position schon vergeben ist.

Wer darf das: alle, die angefragt wurden: Mitglieder und Aushilfen, mit oder ohne Konto in
Bandbuch.

Mit Konto in Bandbuch

Du bekommst eine Nachricht (Push und/oder E-Mail, siehe Benachrichtigungen). In der E-
Mail kommst du mit ,.Zu- oder absagen” direkt zur Anfrage. Aus der Push-Nachricht landest
du auf der Startseite.

1. Offne die Startseite. Unter Ersatzanfrage (bei mehreren ,Ersatzanfragen”) steht die Frage,
z. B. ,Kannst du am 31.10. Tenorhorn spielen?”, darunter ,Ersatz fur ...” und ,Wer zuerst
zusagt, bekommt die Position.” Dieselbe Karte siehst du auch in den Termin-Details.

2. Tippe auf die Frage, um den Termin mit allen Details zu sehen.
3. Tippe auf Zusage oder Absage.

4. Du landest auf der Startseite mit dem Ergebnis, z. B. ,Danke! Die Position gehdért dir.” oder
.Schade, jemand war schneller: Die Position ist schon besetzt.”

Ohne Konto per Link

Aushilfen ohne Konto bekommen die Anfrage per E-Mail mit dem Knopf ,Zu- oder absagen®”,
oder die Verwaltung schickt ihnen den Link z. B. per WhatsApp. Eine Anmeldung ist nicht
notig.
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MU

Musterkapelle - Ersatzanfrage

Servus Tobias, kannst
du Tenorhorn spielen?

Ersatz flr Andrea - Wer zuerst zusagt, bekommt
die Position.

Maifest Sonnental

Samstag, 31. Oktober 2026 - 13:00 -
* 18:00

© Festzelt am Sportplatz, Sportplatzweg 2,
79999 Sonnental

7 Tracht

v/ Zusage X Absage

Fragen? Melde dich bei Marie.

Ersatzanfrage per Link: ,Servus Tobias, kannst du Tenorhorn spielen?” mit Termin, Zeit, Ort, Kleidung und
den Knopfen ,Zusage” und ,Absage”

1. Offne den Link. Du siehst den Namen der Gruppe, die Frage (z. B. ,Servus Tobias, kannst
du Tenorhorn spielen?”), Titel, Datum, Uhrzeit, Ort und Kleidung.

2. Tippe auf Zusage oder Absage.

3. Danach steht nur noch die Ruckmeldung da:
e ,Danke! Die Position gehort dir."

e ,Danke fur deine Ruckmeldung.” (nach einer Absage)
¢ ,Schade, jemand war schneller: Die Position ist schon besetzt.”

o ,Diese Anfrage ist nicht mehr aktuell.” (die Verwaltung hat die Anfrage zurickgezogen
oder der Termin ist vorbei)

Unten steht, an wen du dich bei Fragen wendest, z. B. ,Fragen? Melde dich bei Marie.”

Achtung: Der Link gehort nur dir. Wer ihn hat, kann in deinem Namen antworten. Leite
ihn nicht weiter.

Tipp: Hast du per Link zugesagt, bekommst du am Tag vor dem Auftritt noch einmal
Treffpunkt, Adresse und Kleidung per E-Mail, ebenso jede Anderung oder Absage des
Termins.

Kalender abonnieren

Wozu: Deine Termine erscheinen automatisch in deinem Handy-Kalender (z. B. Apple- oder
Google-Kalender) und bleiben aktuell. Du musst nichts von Hand tUbertragen.
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Wer darf das: alle mit Konto, fur die eigenen Termine.

Im Kalender stehen die Termine aller deiner Gruppen (ab 90 Tagen zuruck), mit Zeiten, Ort,
Kleidung, Beschreibung und Kontakt vor Ort. Termine, bei denen du selbst abgesagt hast
oder abwesend bist, fehlen. Fallt ein Termin ganz aus, steht er mit ,Abgesagt:” vor dem Titel
im Kalender. Bist du in mehreren Gruppen, steht der Gruppenname in Klammern hinter dem

Titel.
1. Tippe unten auf Profil und scrolle zu Kalender abonnieren.

2. Tippe auf Zum Kalender. Dein Handy fragt, ob du den Kalender abonnieren méochtest.
Bestatige das.

3. Klappt das nicht (z. B. am Computer oder mit Google-Kalender im Browser), tippe auf Link
kopieren und fuge den Link in deinem Kalenderprogramm unter ,Kalender abonnieren”
bzw. ,Per URL hinzufigen” ein. Geht das Kopieren nicht, halte den Link gedruckt, um ihn
zu kopieren.

Tipp: Kalender-Apps holen Anderungen nur in Abstanden ab, manche erst nach
Stunden. Den aktuellen Stand siehst du immer in Bandbuch.

Achtung: Dein Kalenderdienst (z. B. Google oder Apple) speichert die Termine samt Ort
und Kontakt vor Ort. Wer deinen Link kennt, sieht deine Termine, ohne sich anzumelden.

Neuen Kalender-Link erzeugen

Hast du den Link aus Versehen geteilt oder verloren, machst du ihn ungultig:

1. Offne Profil > Kalender abonnieren.
2. Tippe auf ,Link geteilt oder verloren?”.

3. Tippe auf Neuen Link erzeugen. Es erscheint ,Neuer Link erstellt. Der alte Link
funktioniert nicht mehr.”

4. Losche das alte Abo in deiner Kalender-App und abonniere den Kalender mit dem neuen
Link noch einmal.
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Benachrichtigungen

Bandbuch meldet sich bei dir, wenn etwas zu tun ist oder sich etwas andert: eine neue

Umfrage, eine Erinnerung, eine Ersatzanfrage, eine Terminanderung. Hier erfahrst du,

welche Nachrichten es gibt, wie sie zu dir kommen und wie du sie einstellst.

Tipp: Ob Uberhaupt Nachrichten verschickt werden, legt die Verwaltung der Gruppe fest

(Einstellungen » ,Umfragen & Erinnerungen”, ,Nachrichten verschicken”: ,Aus: keine

Nachrichten”, ,Nur an die Verwaltung (zum Ausprobieren)” oder ,An alle”, siehe Gruppe

einrichten). Neue Gruppen starten mit ,Aus: keine Nachrichten”, bis die Verwaltung den

Versand einschaltet. Was verschickt worden ware, solange der Versand aus war, kommt

spater nicht nach. Bekommst du gar nichts, frag dort nach.

Welche Nachrichten es gibt

Wozu: Damit du weil3t, was dich erwartet und was du abbestellen kannst.

Wer bekommt was: Die ersten funf Arten bekommen alle Mitglieder. Die Ubrigen sehen und

bekommen nur Personen mit der passenden Berechtigung (in Klammern).

Art (wie im Profil)

Neue Umfrage

Erinnerung an die
Frist

Ersatzanfrage und
Besetzung

Termindnderung
und Absage

Wann kommt sie?

Ein Termin wartet auf deine Antwort. Die Umfrage kommt
14 Tage (Standard) vor der Antwortfrist, morgens ab 9 Uhr.
Wird ein Termin kurzfristiger bestatigt, kommt sie sofort.
Hierzu gehort auch die Willkommens-Nachricht fur neue
Mitglieder mit allen schon laufenden Umfragen.

Nur, solange du noch nicht geantwortet hast. Standard: 7,
3 und 1 Tag vor der Frist, morgens ab 9 Uhr. Dazu kommt
eine Erinnerung, wenn die Verwaltung ,Alle erinnern”
auslost. Bei ,Automatisch gesetzt” gibt es keine
Erinnerungen.

Jemand fragt dich als Ersatz an, oder die Position ist schon
vergeben. Auch: Du hast zugesagt, aber alle Positionen
sind schon vergeben.

Datum, Zeit, Ort, Titel oder Kleidung eines bestatigten
Termins andern sich, oder der Termin fallt aus. Mehrere
Anderungen an einer Serie kommen gebiindelt in einer
Nachricht.

Standard

Push und
E-Mail

Push

Push und
E-Mail

Push und
E-Mail
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Art (wie im Profil) Wann kommt sie? Standard

Infos am Vortag Treffpunkt, Adresse und Kleidung am Tag vorher, ab 17 Push
Uhr, fur alle, die eingeplant sind oder zugesagt haben
(nicht bei Proben).

Gage ausgezahit Die Kasse hat dir eine Gage bar oder per Uberweisung E-Mail
ausgezahlt (mit Betrag und Auftritten). (Eigene Gage
sehen)
Fur die Am Fristtag ab 9 Uhr die Liste der fehlenden Antworten; Push und
Verwaltung Antworten, die nach der Frist geandert wurden; freie E-Mail

Positionen nach einer Absage; Zusagen ohne Position;
neue Anfragen Uber die Website. (Liste und Website-
Anfragen: Termine anlegen & bearbeiten; Absagen, spate
Anderungen, Zusagen ohne Position: Besetzung

verwalten)
Fur die Kasse Rechnungen, deren Zahlungsziel Uberschritten ist. (Belege Push und
erstellen & senden) E-Mail
GEMA-Erinnerung Die GEMA-Meldung eines gespielten Auftritts ist noch Push und
offen, und noch einmal kurz bevor die 6-Wochen-Frist E-Mail

endet. (GEMA melden)

Jede Nachricht kommt nur einmal. Die Inhalte (Zeiten, Ort, Kleidung) zeigen immer den Stand
beim Versand.

Fast jede Nachricht hat einen Knopf, der dich direkt an die richtige Stelle bringt, z. B. ,Jetzt
antworten”, ,Termin ansehen”, ,Zu- oder absagen” oder ,Meine Gagen ansehen"”.

Nachrichten ohne Konto

Aushilfen ohne Konto in Bandbuch bekommen nur Nachrichten per E-Mail, die ohne App
verstandlich sind: Ersatzanfragen mit dem Link zum Zu- oder Absagen, ,Position schon
vergeben”, die Infos am Vortag sowie Terminanderungen und Absagen. Siehe
Ersatzanfragen.

E-Mail und Push
Bandbuch schickt Nachrichten auf zwei Wegen:

¢ E-Mail an die Adresse, mit der du dich anmeldest.
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e Push: eine kurze Mitteilung direkt auf deinem Handy oder Computer. Tippst du darauf,
offnet sich die passende Seite in Bandbuch. Push funktioniert nur auf Geraten, auf denen
du Push eingeschaltet hast (siehe Push einschalten).

Tipp: Hast du Push fur eine Art gewahlt, aber auf keinem Gerat eingeschaltet, schickt
Bandbuch dir diese Nachricht stattdessen per E-Mail. Du verpasst also nichts.

Benachrichtigungen einstellen

Wozu: Du entscheidest fur jede Art einzeln, ob sie per Push, per E-Mail, auf beiden Wegen
oder gar nicht kommt.

Wer darf das: alle, fur sich selbst. Die Einstellung gilt fur das ganze Konto.

1. Tippe unten auf Profil und scrolle zu Benachrichtigungen.

2. In der Tabelle steht links Was (die Art mit kurzer Erklarung), rechts die Spalten Push und E-
Mail.

3. Tippe auf die Kreise, um einen Weg ein- oder auszuschalten. Ein ausgefullter Kreis mit
Haken heil3t ,,an”.

4. Tippe auf Benachrichtigungen speichern. Es erscheint ,Gespeichert.”

Gruppe

Ly Musterkapelle ¢ B

Benachrichtigungen

Was Push E-Mail

Neue Umfrage

Ein Termin wartet auf deine

Antwort. Beim Eintritt kommen G v
alle laufenden Umfragen in

einer Nachricht.

Erinnerung an die Frist
Nur, solange du noch nicht v
geantwortet hast.

Ersatzanfrage und

Besetzung

Jemand fragt dich als Ersatz an, v v
oder die Position ist schon

vergeben.

Terminanderung und
Absage

Datum, Zeit oder Ort andern
sich, oder der Termin fallt aus.

@ ] ®

Start Termine Gagen Profil

Der Bereich Benachrichtigungen im Profil: Tabelle mit den Spalten Was, Push und E-Mail und je einem Kreis

pro Art

Wie dein Profil sonst aufgebaut ist, steht in Erste Schritte.
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Achtung: Schaltest du bei einer Art beide Wege aus, bekommst du dazu gar nichts mehr.
Bei ,Neue Umfrage” und ,Ersatzanfrage und Besetzung" ist das selten eine gute Idee.

Ruhezeit

Wozu: In der Ruhezeit kommen keine Nachrichten, auch keine E-Mails. Was in dieser Zeit
anfallt, wird danach zugestellt, z. B. morgens um 7 Uhr.

Wer darf das: Die Verwaltung legt eine Ruhezeit fur die ganze Gruppe fest (z. B. 22:00 - 7:00).
Jede Person kann fur sich etwas anderes wahlen.

1. Offne Profil > Benachrichtigungen.

2. Wahle unter Ruhezeit:
e ,Wie die Gruppe (22:00 - 7:00)": Es gilt die Zeit der Gruppe. Steht dort ,(keine), hat die
Gruppe keine Ruhezeit.

e ,Eigene Zeiten”: Gib Von und Bis ein, z. B. 21:00 bis 8:00. Beginn und Ende mussen sich
unterscheiden. Eine Ruhezeit Uber Mitternacht ist méglich.

e ,Keine Ruhezeit”; Nachrichten kommen rund um die Uhr.

3. Tippe auf Benachrichtigungen speichern.

Tipp: Die Umfragen, Erinnerungen und die Liste der fehlenden Antworten verschickt
Bandbuch meist erst ab 9 Uhr, die Infos am Vortag ab 17 Uhr. Die Ruhezeit betrifft vor
allem Nachrichten, die durch eine Aktion entstehen, z. B. eine Ersatzanfrage oder eine
Terminanderung am spaten Abend.

Push einschalten

Wozu: Push-Mitteilungen erreichen dich schneller als E-Mails, z. B. bei einer Ersatzanfrage,
bei der es darauf ankommt, wer zuerst zusagt.

Wer darf das: alle, fUr jedes eigene Gerat einzeln.

Push schaltest du auf jedem Gerat einzeln ein: auf dem Handy, auf dem Tablet, am
Computer. Wie das geht, hangt davon ab, ob du Bandbuch im Browser oder als App nutzt
(siehe Erste Schritte).

Im Browser

Siehst du statt des Knopfs einen der Hinweise unten, geht Push in diesem Browser (noch)
nicht. Dann kommt alles per E-Mail, du musst nichts tun.

1. Offne Bandbuch in deinem Browser und melde dich an.
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2. Tippe auf Profil und scrolle zu Benachrichtigungen.

3. Tippe auf Push auf diesem Gerat einschalten.

4,
5.

Der Browser fragt, ob Bandbuch dir Mitteilungen senden darf. Tippe auf Erlauben.

Es erscheint ,,Push ist auf diesem Gerat eingeschaltet.” Das Gerat steht jetzt in der Liste
darunter, z. B. ,Chrome auf Android”.

Mégliche Hinweise:

o A W N

.Du hast Benachrichtigungen fur diese Seite blockiert. Erlaube sie in den Browser-
Einstellungen.” Du hast die Frage des Browsers abgelehnt. Erlaube Mitteilungen fur
Bandbuch in den Website-Einstellungen deines Browsers und versuch es noch einmal.
.Dieser Browser kann keine Push-Nachrichten. Auf dem iPhone geht das mit der App
(kommt spater); bis dahin kommt alles per E-Mail.” Dein Browser unterstutzt Push nicht
(haufig auf dem iPhone). Dann kommt alles per E-Mail.

+Push im Browser ist noch nicht eingerichtet. Bis dahin kommt alles per E-Mail.” Push im
Browser steht noch nicht zur Verfigung. Du musst nichts tun.

+Push liel3 sich nicht einschalten. Versuch es bitte noch einmal.” Beim Einschalten ging
etwas schief. Lade die Seite neu und tippe noch einmal auf den Knopf.

der App

. Offne die Bandbuch-App und melde dich an.

. Tippe auf Profil und scrolle zu Benachrichtigungen.

. Tippe auf Push auf diesem Gerat einschalten.

. Dein Handy fragt, ob die App Mitteilungen senden darf. Tippe auf Erlauben.

. Es erscheint ,Push ist auf diesem Gerat eingeschaltet.” In der Gerateliste steht z. B.

.iPhone/iPad (App)” oder ,Android (App)"“.

Erscheint ,,Push ist in dieser App-Version noch nicht eingerichtet. Bis dahin kommt alles per E-

Mail.”, geht Push in der App noch nicht. Du musst nichts tun.

Erscheint ,,Push ist fur die App ausgeschaltet. Erlaube Mitteilungen in den Einstellungen des

Handys.”, 6ffne die Einstellungen deines Handys, such dort Bandbuch, erlaube Mitteilungen

und tippe in der App noch einmal auf ,,Push auf diesem Gerat einschalten”.

Push ausschalten oder Gerat abmelden

Auf dem Gerat selbst: Profil » Benachrichtigungen > Push auf diesem Gerat ausschalten.
Es erscheint ,,Push ist auf diesem Gerat ausgeschaltet.”

Ein anderes Gerat (z. B. ein altes Handy): In der Gerateliste unter den Benachrichtigungen
steht zu jedem Gerat, wann es zuletzt aktiv war. Tippe beim Gerat auf das X, um es
abzumelden.
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Tipp: Wenn du dich in Bandbuch abmeldest, schaltet Bandbuch Push auf diesem Gerat
automatisch aus. Gibst du ein Handy weiter, melde dich vorher ab oder entferne das

Gerat aus der Liste.

Wenn keine Nachricht kommt

1. Prufe im Profil, ob die Art fir Push oder E-Mail eingeschaltet ist.
. Prufe die Ruhezeit: Nachrichten in der Ruhezeit kommen erst danach.

. Schau im Spam-Ordner deines E-Mail-Programms nach.

A W N

. Push: Steht dein Gerat in der Gerateliste? Sind Mitteilungen fur Bandbuch bzw. deinen
Browser in den Einstellungen des Handys erlaubt? Schalte Push notfalls aus und wieder

ein.
5. Hilft das nicht, frag die Verwaltung deiner Gruppe, ob der Versand fur alle eingeschaltet

ist.

Weitere Fragen und Losungen stehen in Haufige Fragen.
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Deine Gagen und Honorarrechnungen

Meine Gagen ansehen

Wozu: Unter ,,Gagen” siehst du, was du fur deine Auftritte bekommst: was noch offen ist, was
die Kasse dir schon ausgezahlt hat und was du per Honorarrechnung abgerechnet hast. Du
siehst nur deine eigenen Gagen, nie die der anderen.

Wer darf das: Alle mit der Berechtigung ,Eigene Gage sehen”. Die haben in den
Standardrollen alle (Admin, Kasse, Besetzung, GEMA, Mitglied, Aushilfe). Fehlt dir das Recht,
steht dort ,In dieser Gruppe siehst du keine Gagen.”

1. Tippe unten auf ,Gagen”. Die Seite heil3t ,Meine Gagen”.

2. Oben steht die Summe des Jahres, z. B. ,Summe 2026". Der farbige Balken und die Zeile
darunter teilen sie auf in ,Ausgezahlt”, ,Rechnung” und ,Offen”. Gezahlt werden nur
Auftritte, die schon gespielt sind, nach dem Datum des Auftritts.

3. Gibt es Gagen aus mehreren Jahren, wahlst du rechts neben der Summe das Jahr.

4. Darunter wahlst du einen der drei Reiter:

« ,Offen”: Gagen fur gespielte Auftritte, die noch nicht ausgezahlt sind. Die Zahl hinter
,Offen” zeigt, wie viele es sind. Hier stehen immer alle offenen Gagen, egal aus
welchem Jahr.

e ,Ausgezahlt”: ausgezahlte Gagen fur Auftritte im gewahlten Jahr, mit Datum der
Auszahlung und Art (,Bar” oder ,,Uberweisung“).

e ,Per Rechnung”: deine Honorarrechnungen und Stornorechnungen fir Auftritte im
gewahlten Jahr. Tippe auf eine Rechnung, um sie zu 6ffnen.
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) Gruppe
MU Musterkapelle ¢

Meine Gagen

Summe 2026

Ausgezahlt 120 € Rechnung 0€ Offen 150 €
Offen - 1 Ausgezahlt Per Rechnung
1 ausgewahlt Keine

Sommerkonzert Kurpark
Di 29.9. - Trompete 1

150 €

Honorarrechnung erstellen - 150 €
@ Deine Rechnungsdaten sind vollstandig.

@ i] ®

Start Termine Gagen Profil

Meine Gagen auf dem Handy: Summe 2026 mit Balken, Reiter ,Offen

- 1", eine ausgewahlte Gage fur das

Sommerkonzert Kurpark und der Knopf ,Honorarrechnung erstellen - 150 €“
Was die Status bedeuten
Jede Gage hat einen von drei Status:
Status Bedeutung
Offen Die Gage ist eingetragen, aber noch nicht ausgezahlt und nicht per Rechnung
abgerechnet.
Ausgezahlt Die Kasse hat sie dir bar oder per Uberweisung ausgezahlt und das in
Bandbuch eingetragen.
Per Du hast fur diese Gage eine Honorarrechnung an die Gruppe geschrieben.

Rechnung

Deine Gage fur einen einzelnen Auftritt siehst du auch in den Details des Termins in der Karte

.Deine Gage” (siehe Termine und Umfragen). Dort steht sie schon, sobald die Kasse sie
eingetragen hat, auch vor dem Auftritt. Unter ,Offen” in ,Meine Gagen" erscheint sie erst,

wenn der Auftritt gespielt ist.

Tipp: Sobald die Kasse dir eine Gage auszahlt, bekommst du die Nachricht ,Gage
ausgezahlt” mit Betrag, Art und Auftritten (von Haus aus per E-Mail). Welche Nachrichten

du bekommst, stellst du im Profil ein (siehe Benachrichtigungen).
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Tipp: Stimmt eine Gage nicht, oder fehlt eine? Dann sprich die Kasse deiner Gruppe an.
Eintragen und auszahlen kann nur, wer das Recht ,Gagen eintragen & auszahlen” hat
(meist die Kasse, siehe Gagen verwalten).

Honorarrechnungen - brauchst du das?

Die meisten Mitglieder brauchen keine Honorarrechnung: Die Kasse zahlt die Gage bar oder
per Uberweisung aus, fertig.

Eine Honorarrechnung brauchst du nur, wenn du deine Gage als selbststandige Musikerin
oder selbststandiger Musiker per Rechnung an die Gruppe abrechnest (zum Beispiel, weil du
freiberuflich spielst). Dann schreibst du die Rechnung in Bandbuch selbst, mit deinem
eigenen Namen als Absender und deinem eigenen Nummernkreis. Die Rechnung geht an
den Rechnungsabsender deiner Gruppe.

e Das ist freiwillig. Ohne eingeschaltete Rechnungsdaten bleibt alles wie oben beschrieben.

e Du schreibst Honorarrechnungen nur fiir dich selbst, nur Uber deine eigenen Gagen.
Niemand anderes kann eine Honorarrechnung in deinem Namen schreiben.

e Deine Rechnungsdaten (Steuernummer, IBAN ...) sieht nur du. Die Kasse und die
Verwaltung sehen nur die fertigen Rechnungen.

e Fur die Richtigkeit deiner Steuerangaben (Steuernummer, Kleinunternehmer, Steuersatz)
bist du selbst verantwortlich.

Meine Rechnungsdaten eintragen

Wozu: Hier hinterlegst du deinen persoénlichen Rechnungsabsender: Name, Anschrift,
Steuernummer, Bankverbindung und deinen Nummernkreis. Ohne vollstandige Angaben
lasst sich keine Honorarrechnung erstellen.

Wer darf das: Jede Person mit ,Eigene Gage sehen”, nur fur sich selbst.

1. Tippe unten auf ,Profil” und dann auf ,Meine Rechnungsdaten®”. Solange du nichts
eingetragen hast, steht darunter ,fir Honorarrechnungen, optional”.

2. Bandbuch fullt Name, E-Mail und Anschrift aus deinem Profil vor. Prife sie und erganze:
e ,Name”, ,Stral8e und Hausnummer”, ,PLZ", ,Ort"

e ,E-Mail (Antworten und Kopie)”

e ,Steuernummer” oder ,USt-IdNr. (optional)”: Eine der beiden Angaben genugt, meist die
Steuernummer vom Steuerbescheid.

3. Wahle bei ,Kleinunternehmer nach § 19 UStG" ,Ja"” oder ,Nein” (siehe unten), bei ,Nein”
auch den ,MwsSt.-Satz".
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4. Trag ,IBAN” ein, dazu wenn du mochtest ,BIC (optional)” und ,,Bank (optional)”.

5. Lege deinen Nummernkreis fest (,Nummernformat” und ,Nachste Nummer”, siehe unten)
und das ,Zahlungsziel (Tage)” (Vorgabe 14 Tage).

6. Tippe auf ,Speichern”. Es erscheint ,Gespeichert.”

Gruppe

MU Mmusterkapelle ©

< Profil
Meine Rechnungsdaten

Optional. Brauchst du nur, wenn du deine Gage per
Honorarrechnung abrechnest.

Rechnungsdaten verwenden

Eingeschaltet: Du kannst () Ausschalten
Honorarrechnungen schreiben
Name
Jonas Brandl
strafie und Haushummer
Kirchgasse 7
PLZ Ort
79998 Talheim

E-Mail (Antworten und Kopie)

jonas@musterkapelle.test

Steuernummer
00/000/00001

Steuernummer oder USt-IdNr: Eine der beiden Angaben geniigt, meist
die Steuernummer vom Steuerbescheid.

USt-IdNr. (optional)

@ & ] ®

Start Termine Gagen Profil

Meine Rechnungsdaten: Schalter ,Rechnungsdaten verwenden” eingeschaltet, darunter Name, Anschrift, E-
Mail und Steuernummer

Nach dem ersten Speichern sind die Rechnungsdaten eingeschaltet. Oben steht dann die
Zeile ,Rechnungsdaten verwenden” mit ,Eingeschaltet: Du kannst Honorarrechnungen
schreiben.” Mit ,, Ausschalten” schaltest du sie ab, mit ,Einschalten” wieder an; deine Angaben
bleiben dabei erhalten.

Fehlen Pflichtangaben, zeigt die Seite oben einen roten Kasten, z. B. 1 Pflichtangabe fehlt:
IBAN. Ohne sie kdnnen wir keine Honorarrechnung erstellen.” Pflicht sind Name, Anschrift,
Steuernummer (oder USt-IdNr.) und eine gultige IBAN. Im Profil steht dann bei ,Meine
Rechnungsdaten” z. B. ,,2 Angaben fehlen”, sonst ,Kleinunternehmer (8 19) - vollstandig” oder
~.mit Umsatzsteuer - vollstandig”.

Kleinunternehmer oder mit Umsatzsteuer

e Ja" (Kleinunternehmer nach 8 19 UStG): Auf deiner Rechnung steht keine Umsatzsteuer,
sondern der Satz ,Gemal3 8 19 UStG wird keine Umsatzsteuer berechnet.” Die Seite zeigt
.MwsSt.-Satz: 0 % wegen 8 19 UStG".
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e ,Nein”: Du wahlst bei ,MwsSt.-Satz” deinen Steuersatz (Vorgabe 7 %). Die Gage gilt dann als
Endbetrag: Bandbuch rechnet daraus netto und Umsatzsteuer heraus. Lasst sich die
Summe nicht auf den Cent genau aufteilen, zeigt die Vorschau einen Hinweis mit dem
tatsachlichen Rechnungsbetrag.

Wenn du unsicher bist, was fur dich gilt, frag deine Steuerberatung.

Nummernkreis festlegen und bestatigen

Jede Rechnung braucht eine eigene, fortlaufende Nummer ohne Lucken. Du legst dafur zwei
Dinge fest:

e ,Nummernformat”: Bandbuch schlagt eins aus deinen Initialen vor, z. B. JB-{JJJJ}-{###} .
Dabei steht {3333} flr das Jahr und {###} fur den Zahler (mit so vielen Stellen, wie du #
schreibst). Mit Jahr im Format beginnt der Zahler jedes Jahr wieder bei 1.

e ,Nachste Nummer”: die Zahl, mit der deine nachste Rechnung beginnt. Hast du dieses Jahr
schon Rechnungen mit diesem Format aul3erhalb von Bandbuch geschrieben, trag hier die
nachste freie Zahl ein.

Darunter zeigt die Seite das Ergebnis, z. B. ,,Nachste Rechnungsnummer: JB-2026-001".

Mit ,Speichern” bestatigst du diese Nummer. Erst danach kannst du eine Honorarrechnung
festschreiben; vorher meldet Bandbuch ,Bitte bestatige zuerst in deinen Rechnungsdaten die
nachste Rechnungsnummer.”

Achtung: Sobald es in deinem Nummernkreis schon eine Rechnung aus Bandbuch gibt
(bei Formaten mit {3333} : aus diesem Jahr), lasst sich die nachste Nummer nicht mehr
frei andern (sonst entstiinde eine Lucke oder eine doppelte Nummer). Bandbuch meldet
dann ,Deine Angaben sind gespeichert, die Rechnungsnummer wurde nicht
ubernommen: In diesem Nummernkreis gibt es schon Belege. Die nachste Nummer
ergibt sich daraus.” Prufe die Nummer deshalb vor der ersten Rechnung genau.

Tipp: Deine Rechnungsdaten gelten in allen Gruppen, in denen du Mitglied bist, und der
Nummernkreis lauft Uber alle Gruppen weiter.

Honorarrechnung erstellen

Wozu: Du fasst eine oder mehrere offene Gagen zu einer Rechnung zusammen und schickst
sie an die Kasse deiner Gruppe. Die Gagen bekommen danach den Status ,Per Rechnung".

Wer darf das: Jede Person mit ,Eigene Gage sehen”, deren Rechnungsdaten eingeschaltet
und vollstandig sind. Nur fur die eigenen Gagen.
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. Offne ,Gagen”, Reiter ,Offen”. Sind deine Rechnungsdaten vollstidndig, steht unten ,Deine
Rechnungsdaten sind vollstandig.” und jede offene Gage hat ein Kastchen. Alle sind schon

ausgewahlt.

2. Wahle die Gagen, die auf die Rechnung sollen. Mit , Keine” hebst du die Auswahl auf.

3. Tippe auf ,Honorarrechnung erstellen”. Auf dem Knopf steht die Summe, z. B.

,Honorarrechnung erstellen - 150 €".

4. Die Seite ,Honorarrechnung” zeigt die Rechnung als Vorschau: dein Name als Absender,

die Gruppe als Empfanger, je Auftritt eine Zeile ,Musikalische Mitwirkung” mit Titel, Datum
und Position. Statt der Nummer steht dort z. B. ,wird JB-2026-001".

5. Mit ,,PDF ansehen” 6ffnest du das PDF zur Kontrolle. Es tragt den Schriftzug ,,ENTWURF”

und noch keine Nummer.

6. Prufe alles. Darunter steht, was beim Festschreiben passiert, z. B. ,Nach dem

Festschreiben ist die Rechnung unveranderlich und bekommt die Nummer JB-2026-001.

Sie geht an ...” mit der E-Mail-Adresse, an die die Gruppe Rechnungen bekommt.

7. Tippe auf ,Festschreiben & senden”. Die Rechnung bekommt ihre Nummer, wird als PDF

gespeichert und per E-Mail an die Gruppe geschickt. Danach siehst du die fertige

Rechnung.

Mit ,Zurtick” verlasst du die Vorschau, ohne etwas festzuschreiben.

Grupp

il ppe
k_ln!l! Musterkapelle ©

< Meine Gagen

Honorarrechnung

Jonas Brandl

Honorarrechnung

uuuuu

[3) PDF ansehen

150,00 €

Fir die Richtigkeit deiner Steuerangaben (Steuernummel

@ &

Start Termine

Vorschau der Honorarrechnung mit dem Schriftzug ENTWURF, der kiinftigen Nummer und dem Hinweis auf

§ 19 UStG
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Achtung: Nach dem Festschreiben Iasst sich die Rechnung nicht mehr andern. Ein Fehler

[asst sich nur noch per Storno beheben (siehe unten).

Tipp: Hat die Gruppe keine E-Mail-Adresse fur Rechnungen hinterlegt, heil3t der Knopf

nur ,Festschreiben”. Lade danach das PDF herunter und gib es der Kasse.

Wenn es nicht geht

Kann Bandbuch noch keine Rechnung erstellen, zeigt die Seite ,Noch keine Honorarrechnung

moglich” mit dem Grund und einem Link zu ,Meine Rechnungsdaten”:

Meldung

.Trage zuerst im Profil unter ,Meine
Rechnungsdaten” deine Angaben fir
Honorarrechnungen ein.”

,Schalte zuerst im Profil unter ,Meine
Rechnungsdaten” die Honorarrechnung ein.”

.In deinen Rechnungsdaten fehlt noch: ...

.Bitte bestatige zuerst in deinen
Rechnungsdaten die nachste
Rechnungsnummer.”

.Die Gruppe hat noch keinen vollstandigen
Rechnungsabsender. Bitte melde dich bei der
Kasse.”

.Die ausgewahlten Gagen sind nicht mehr
offen. Bitte wahle sie neu aus.”

Was du tust

Rechnungsdaten eintragen (siehe oben).

Bei ,Rechnungsdaten verwenden” auf
~Einschalten” tippen.

Die genannten Angaben erganzen und
speichern.

Nummernkreis prifen und ,Speichern”
tippen.

Die Verwaltung muss die Rechnungsadresse
der Gruppe vervollstandigen (siehe Gruppe
einrichten).

Die Gagen wurden inzwischen ausgezahlt
oder abgerechnet. Zurtick zu ,Meine Gagen”.

Solange deine Rechnungsdaten nicht vollstandig sind, zeigt der Reiter ,,Offen” die Gagen

ohne Kastchen und darunter z. B. ,Fur eine Honorarrechnung fehlt in deinen

Rechnungsdaten noch: IBAN.”

Eigene Honorarrechnung ansehen, senden und herunterladen

Wozu: Nach dem Festschreiben findest du jede Rechnung unter ,Gagen”» ,Per Rechnung”.

Dort siehst du, ob sie bei der Kasse angekommen ist und ob sie bezahlt ist.
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Wer darf das: Nur du selbst, fir deine eigenen Rechnungen.

1. Offne ,Gagen”, Reiter ,Per Rechnung*, und tippe auf die Rechnung (z. B. ,Rechnung JB-
2026-001").

2. Oben stehen Nummer und Status (,Festgeschrieben”, ,Versendet”, ,Bezahlt”, ,Uberfallig”
oder ,Storniert”).

3. Darunter steht der Versandstand:
e ,Gesendet an ...am ..": Die Rechnung ist bei der Gruppe angekommen.

o ,Festgeschrieben, aber noch nicht gesendet.”: Tippe auf ,Senden”.

e ,Noch nicht bei der Kasse angekommen: ..."”: Der Versand ist gescheitert. Die Rechnung
bleibt gespeichert. Tippe auf ,Erneut senden”.

4. Mit ,Noch einmal senden” schickst du eine schon gesendete Rechnung ein weiteres Mal.
5. Mit ,,PDF herunterladen” speicherst du das PDF der Rechnung.

6. Hat die Kasse bezahlt, steht dort ,Die Kasse hat die Rechnung am ... als bezahlt markiert.”

Tipp: Als bezahlt markiert die Kasse deine Rechnung in der Verwaltung unter ,Belege”,
Reiter ,Honorar” (siehe Kunden und Belege). Die Gage bleibt dabei im Status ,Per
Rechnung”.

Honorarrechnung stornieren

Wozu: Eine festgeschriebene Rechnung wird nie geldscht. Ist etwas falsch (falsche Gage,
falscher Auftritt, falsche Steuerangabe), hebst du sie mit einer Stornorechnung auf. Danach
sind die Gagen wieder offen und du kannst eine neue, richtige Rechnung schreiben.

Wer darf das: Nur du selbst, fir deine eigene Rechnung, solange die Kasse sie noch nicht als
bezahlt markiert hat und deine Rechnungsdaten eingeschaltet sind.

1. Offne die Rechnung unter ,Gagen” > ,Per Rechnung”.
2. Tippe auf ,Stornieren”.

3. Bandbuch fragt nach: ,Die Rechnung wird mit einer Stornorechnung aufgehoben (eigene
Nummer, geht an die Kasse). Deine Gagen sind danach wieder offen.”

4. Tippe auf ,Wirklich stornieren” (oder ,Abbrechen”).

5. Bandbuch legt die Stornorechnung mit der nachsten Nummer aus deinem Nummernkreis
an, schickt sie an die Gruppe und zeigt sie dir. Die ursprungliche Rechnung steht danach
auf ,Storniert”.

Unter ,,Per Rechnung” stehen danach beide: die ursprungliche Rechnung und das Storno.
Jede verweist auf die andere (,Storno zur Rechnung ..."” bzw. ,Storniert durch ...").
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Achtung: Hat die Kasse die Rechnung schon als bezahlt markiert, geht das Stornieren
nicht mehr. Bandbuch meldet ,Die Kasse hat die Rechnung schon als bezahlt markiert.
Bitte klare die Korrektur mit der Kasse.”
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Gruppe einrichten

Dieses Kapitel ist fur alle, die eine Gruppe in Bandbuch einrichten und betreuen: die
Ubersicht der Verwaltung, die Suche und die Einstellungen der Gruppe. Wie du Mitglieder
einladst und Rollen vergibst, steht in Mitglieder, Rollen und Besetzung.

So startet eine neue Gruppe

Wozu: Damit ihr schnell loslegen kdnnt, hier die Reihenfolge, die sich bewahrt hat.

Eine Gruppe selbst anlegen kann man in Bandbuch nicht. Eine neue Gruppe richtet der
Betreiber von Bandbuch fur euch ein und tragt dabei eine Person eurer Gruppe als erste
Admin ein. Wie diese Person ihren Zugang bekommt, bespricht der Betreiber direkt mit ihr.
Den Kontakt zum Betreiber findest du im ,Impressum” (Link ganz unten auf der
Anmeldeseite). Nach der Anmeldung (siehe Erste Schritte) findet die Admin unten bzw. links
den Bereich Verwaltung.

Jede neue Gruppe bringt schon mit:

 die sechs Standardrollen Admin, Kasse, Besetzung, GEMA, Mitglied und Aushilfe (siehe
Standardrollen),
e Standards fuir Umfragen und Erinnerungen,

e einen ausgeschalteten Nachrichtenversand (Einstellung ,Aus: keine Nachrichten”), damit
beim Einrichten noch niemand Nachrichten bekommt.

Wer darf das: Die erste Admin (Rolle Admin, Recht ,Einstellungen®).

1. Gruppe: Name prufen, Logo hochladen, Akzentfarbe wahlen (siehe Gruppe).

2. Rechnungsabsender: Anschrift, Steuernummer, Bankverbindung und Nummernkreis
eintragen, wenn ihr Rechnungen schreibt (siehe Rechnungsabsender).

3. Instrumente und die Positionen der Standardbesetzung anlegen (siehe
Standardbesetzung).

4. Mitglieder einladen oder aus einer Tabelle GUbernehmen (siehe Mitglieder einladen und
Daten Ubernehmen).

5. Sobald die Mitglieder dabei sind (Eingeladene erst nach dem Annehmen): bei jeder Person
ihre Instrumente setzen und in der Standardbesetzung die Stammpersonen und
Wunsch-Vertretungen eintragen (siehe Standardbesetzung). Ubernehmt ihr danach
Termine aus einer Tabelle, plant Bandbuch die Stammpersonen bei kommenden Terminen
gleich ein.

6. Rollen verteilen, z. B. die Kasse an die Person, die Rechnungen schreibt (siehe Rollen und
Rechte).
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7. Umfragen & Erinnerungen priufen und den Versand einschalten (siehe Umfragen &
Erinnerungen).

8. Wenn ihr eine Website habt: Website anbinden (siehe Website-Anbindung).

Tipp: Schalte den Versand zuerst auf ,,Nur an die Verwaltung (zum Ausprobieren)”. Dann
siehst du selbst, welche Nachrichten Bandbuch verschickt, bevor alle Mitglieder sie
bekommen.

Achtung: Gib die Rolle Admin (oder eine andere Rolle mit dem Recht ,Einstellungen®)
mindestens einer zweiten Person. Fallt die einzige Admin aus, kann sonst niemand mehr
Rollen oder Einstellungen andern.

Die Verwaltung im Uberblick

Wozu: Die Verwaltung ist der Arbeitsbereich fur alle, die in der Gruppe etwas organisieren.
Die erste Seite (das Dashboard) zeigt auf einen Blick, was gerade ansteht und wo etwas fehlt.

Wer darf das: Alle, die mehr durfen als Termine und die eigene Gage zu sehen, also
mindestens eines dieser Rechte haben: ,Termine anlegen & bearbeiten”, ,Besetzung
verwalten”, ,Gagen aller sehen”, ,Kunden verwalten”, ,Belege erstellen & senden”, ,Mitglieder
verwalten”, ,Repertoire pflegen”, ,GEMA melden” oder ,Einstellungen”. Wer nur ,Termine
sehen” und ,Eigene Gage sehen” hat (Rollen Mitglied und Aushilfe), sieht die Verwaltung
nicht.
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i y| Musterkapelle
@ Verwaltung Q Suchen nach Termin, Person, Kunde ...

98 Dashboard

Servus Julia

B vermine 1 Auftritt in den nachsten 8 Wochen. 1 neue Anfrage wartet.
A\ Besetzung

(E) Mitglieder Auftritte kommend & kirzlich

@@ Kunden Di29.9. Gespielt

[ Belege

5a31.10. Bestatigt 5/10 e

% Gagen

Ampeln: Besetzung, GEMA, Rechnung, Gagen
dd Repertoire & GEMA
£

Einstellungen

[ Zur Mitglieder-Ansicht

s Julia Sommer
Admin

A, Unbesetzte Positionen 1
Maifest Sonnental Sa31.10.- 1 frei
Jd offene GEMA-Meldungen 2
Weinfest Talheim Fr 4.9, - Nachweis fehlt
Sommerkonzert Kurpark Di 29.9
£3 Neue Anfragen 1
Hochzeit Familie Berger Mi 18.11.
Wer fehlt noch? 3
onas Brand|
w ! S (o

Maifest Sonnental - 5a 31.10. - noc...

Michael Hofer
Maifest Sonnental - Sa 31.10. - noch 5 Tage

MH

T Thomas Lehner

Dashboard der Verwaltung am Computer: links das Menu, oben Suche und ,Termin anlegen”, darunter die
Auftritte mit Ampeln und rechts Kacheln fur unbesetzte Positionen, offene GEMA-Meldungen, neue

Anfragen und ,Wer fehlt noch?”

Verwaltung 6ffnen

1. Am Computer: Klick links im Menu auf einen Bereich, z. B. Dashboard.

2. Auf dem Handy: Tipp unten auf Verwaltung. Du siehst oben die Suche, darunter die Liste

der Bereiche.

3. Zuruck zur Ansicht far Mitglieder (Start, Termine, Gagen) kommst du am Computer Uber

Zur Mitglieder-Ansicht unten links, auf dem Handy Uber die Leiste unten.

Im Menu stehen nur die Bereiche, fur die du ein Recht hast: Dashboard, Termine, Besetzung,

Mitglieder, Kunden, Belege, Gagen, Repertoire & GEMA und Einstellungen. Unten auf dem
Dashboard steht zur Erinnerung, welche Rolle du hast, z. B. ,Du siehst alles, was deine Rolle

Admin erlaubt.”
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Gruppe
MU Musterkapelle

Q Suchen nach Termin, Person, Kur

+ Termin anlegen

.
Servus Julia
1 Auftritt in den nachsten 8 Wochen. 1 neue
Anfrage wartet.
Dashboard >
Termine >
Besetzung >
Mitglieder >
Kunden >

@ i) 88 ®

Start Termine Gagen  Verwaltung Profil

Verwaltung auf dem Handy: Suchfeld, Knopf ,Termin anlegen”, Begrulung und die Liste der Bereiche, unten
die Leiste mit ,Verwaltung”

Was das Dashboard zeigt

Was du siehst, hangt von deinen Rechten ab: Auftritte, unbesetzte Positionen und neue
Anfragen siehst du mit ,Termine anlegen & bearbeiten” oder ,Gagen aller sehen”, ,Wer fehlt
noch?” nur mit ,Termine anlegen & bearbeiten”. Ohne diese Rechte (z. B. nur mit ,GEMA

melden”) siehst du nur die Kacheln ,Uberfillige Rechnungen” und ,Offene GEMA-
Meldungen”.

e BegruBBung mit einer Zeile wie ,,1 Auftritt in den nachsten 8 Wochen. 1 neue Anfrage
wartet.”

e Termin anlegen (nur mit ,Termine anlegen & bearbeiten”), siehe Termine und Umfragen
verwalten.

o Auftritte ,kommend & kurzlich”; die Auftritte der letzten 4 und der nachsten 8 Wochen

mit Datum, Status und dem Stand der Antworten. Alle 6ffnet die vollstandige Liste. Dazu
kommen Ampeln, je nach Recht:

e Besetzung (z. B. ,9/10"): grun = vollstandig zugesagt, gelb = Antworten ausstehend, rot
= Positionen frei.

¢ GEMA: erledigt, Meldung offen oder Frist Uberschritten.
¢ Rechnung: bezahlt, gestellt und noch offen, Uberfallig oder noch keine Rechnung.
¢ Gagen: alle ausgezahlt, noch nicht ausgezahlt oder Gagen fehlen.

¢ Grau heil3t bei GEMA, Rechnung und Gagen: noch nicht fallig, bei der Besetzung: keine
Positionen angelegt.
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e Unbesetzte Positionen: kommende bestatigte Auftritte, bei denen noch Platze frei sind.
Ein Klick fuhrt zur Besetzung des Termins (ohne ,Besetzung verwalten” zum Termin).

 Uberfillige Rechnungen: Rechnungen, deren Zahlungsziel vorbei ist (mit Recht ,Belege
erstellen & senden”).

» Offene GEMA-Meldungen: Auftritte, deren Meldung oder Nachweis noch fehlt (mit Recht
.GEMA melden”).

* Neue Anfragen: Termine im Status ,Anfrage”, bei Anfragen Uber eure Website mit dem
Zeichen ,Website”. Unter ,Abgelaufen, nie bestatigt” stehen Anfragen, deren Datum vorbei
ist. Sag sie ab, dann verschwinden sie.

o Wer fehlt noch?: wer auf eine laufende Umfrage noch nicht geantwortet hat. Mit

Telefonnummer gibt es daneben Knépfe zum Anrufen und fur eine fertige WhatsApp-
Nachricht. Alle erinnern schickt allen eine zusatzliche Erinnerung.

Tipp: Die Zeilen bei den Auftritten und in den Kacheln sind Links. Ein Klick auf einen
Auftritt 6ffnet ihn in der Verwaltung, ein Klick auf eine Kachelzeile fuhrt direkt dorthin,
wo du das Problem I6st.

Suche

Wozu: Mit der Suche findest du schnell einen Termin, eine Person oder einen Kunden, ohne
dich durch Listen zu klicken.

Wer darf das: Alle mit Zugang zur Verwaltung. Du findest nur, was du sehen darfst: Personen
offnen sich nur mit ,Mitglieder verwalten”, Kunden nur mit ,Kunden verwalten” (sonst fuhrt
der Treffer zu den Belegen).

1. Klick oben auf dem Dashboard in das Feld Suchen nach Termin, Person, Kunde .... Am
Computer geht das auch mit 8 K (Mac) bzw. Strg + K (Windows).

2. Gib mindestens zwei Zeichen ein, z. B. ,Kurpark”, und druck die Eingabetaste.

3. Die Treffer stehen getrennt unter Termine, Personen und Kunden, je hochstens zehn.
Klick auf einen Treffer, um ihn zu 6ffnen.

Gesucht wird in Titel, Spielort und Ort der Termine, in Vor- und Nachnamen der Personen
und in Firma, Ansprechpartner und Ort der Kunden. Termine nahe am heutigen Tag stehen
oben.
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MU Musterkapelle

Verwaltung Suche
98 Dashboard Q Linde L
& Termine
TERMINE KUNDEN
R Besetzung
Weinfest Talheim Gasthaus Linde
] @

(2 Mitglieder Fr4.9. - Hof des Gasthauses Linde, Talheim Frau Eva Rieger, Talheim
{z) Kunden

[E Belege

% Gagen

dd Repertoire & GEMA

@ Einstellungen

[ Zur Mitglieder-Ansicht

s Julia Sommer
Admin

Suche nach ,Linde": ein Treffer unter Termine (Weinfest Talheim im Hof des Gasthauses Linde) und einer
unter Kunden (Gasthaus Linde)

Tipp: Findest du nichts, steht dort ,Nichts gefunden”. Praf dann die Schreibweise oder
such nach einem kurzeren Teil des Namens.

Einstellungen
Wozu: Hier legst du fest, wie eure Gruppe in Bandbuch aussieht und arbeitet.

Wer darf das: Nur mit dem Recht ,Einstellungen” (Standardrolle Admin).

1. Offne in der Verwaltung Einstellungen.

2. Wahl links (auf dem Handy oben) einen Bereich.
In den Einstellungen gibt es diese Bereiche:

e Gruppe: Name, Logo und Akzentfarbe.

Rechnungsabsender: Angaben auf Angeboten und Rechnungen.

Umfragen & Erinnerungen: Umfrage-Standards, Erinnerungen, Ruhezeiten und der
Versand von Nachrichten.

Website: Termine auf eurer Website und Anfragen von dort, beschrieben in Website-
Anbindung.

Zugriffsprotokoll: wann der Betreiber von Bandbuch Daten eurer Gruppe angesehen hat.
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Darunter steht aul3erdem der Link Daten importieren (CSV), siehe Daten Ubernehmen.

Gruppe

Wozu: Name, Logo und Farbe erscheinen Uberall in Bandbuch, z. B. oben neben dem

Gruppennamen und auf den Knépfen.

(L. Musterkapelle -
o —— Einstellungen

25 Dashboard Gruppe
& Termine
Rechnungsabsender

A Besetzung
Umfragen & Erinnerungen

(& Mitglieder
& Kund Website
unden
[ Belege Zugriffsprotokoll
& Gagen Daten importieren (CSV)

43 Repertoire & GEMA

1 Einstellungen

[ Zur Mitglieder-Ansicht

15 Julia Semmer
Admin

Gruppe

Name

Musterkapelle
Logo
';lg!.'! &, Logo auswahlen
PNG, JPEG oder WebP, quadratisch, hbchstens 1 MB.
Akzentfarbe

00000 -

Farbt Buttons, aktive Navigation und Hervorhebungen. Statusfarben bleiben
gleich.

Speichern
Live-Vorschau
hﬁ Musterkapelle
Auftritt
Kirchweih Oberndorf
® = =}
Termine Gag

Einstellungen > Gruppe: Feld ,Name" mit ,Speichern”, Logo mit ,Logo auswahlen”, Akzentfarbe mit finf

Vorschlagen und Hex-Feld, rechts die Live-Vorschau

Name andern

1. Trag im Feld Name den neuen Namen ein.

2. Klick auf Speichern. Darunter erscheint ,,Gespeichert.”

Logo hochladen

1. Klick auf Logo auswahlen und wahl ein Bild. Erlaubt sind PNG, JPEG oder WebP bis 1 MB,

am besten quadratisch.

2. Das Bild wird sofort hochgeladen (,Logo gespeichert.”). Ohne Logo zeigt Bandbuch die

Anfangsbuchstaben der Gruppe.

3. Mit Logo entfernen nimmst du es wieder heraus.

Akzentfarbe wahlen

1. Klick auf einen der funf Farbkreise oder trag eine eigene Farbe als Hex-Wert ein, z. B.

#8Tbd3f .
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2. Rechts in der Live-Vorschau siehst du sofort, wie es aussieht.

3. Klick auf Farbe speichern.
Die Akzentfarbe farbt Knopfe, die aktive Navigation und Hervorhebungen. Die Statusfarben

(grun, gelb, rot) bleiben immer gleich.

Tipp: Wahl eine kraftige Farbe. Sehr helle Farben sind auf weil3em Hintergrund schlecht
zu lesen.

Rechnungsabsender

Wozu: Diese Angaben stehen als Absender auf allen Angeboten und Rechnungen der
Gruppe. Ohne Rechnungsabsender kannst du keine Rechnungen schreiben. Wie Belege
entstehen, steht in Kunden und Belege.

) Musterkapelle

.
o R—— Einstellungen
98 Dashboard Gruppe
Rechnungsabsender
& Termine & e - B a
Rechnungsabsender steht auf allen Angeboten und Rechnungen der Gruppe. Festgeschriebene Belege behalten die Angaben von damals.
% Beset,
Al Besetzung Rechtsform Firmenname
Umfragen & Erinnerungen
(] Mitglieder e V. v Musterkapelle Sonnental e. V.
& Kund Website
unden Strafe und Hausnummer
[& Belege Zugriffsprotokoll Festplatz 1
o A
<& Gagen Daten importieren (CSV) PLZ art Land
dd Repertoire & GEMA 79999 Sonnental DE

i Einstellungen

[ Zur Mitglieder-Ansicht

I3 Julia Sommer
Admin

E-Mail (Antworten und Kopie der Belege)

kasse@musterkapelle.test

#* Pflichtangaben fiir e. V.
Registergericht

AG Musterstadt

Vorstand

Julia Sommer, Peter Kern

Steuernummer
00/000/00000

Steuernummer oder USt-IdNr: Eine der beiden Angaben genligt,
meist die Steuernummer vom Steuerbescheid.

IBAN

Telefon (optional)

+49 7000 000000

Vereinsregister-Nr.

VR 000000

Ust-IdNr. (falls vorhanden)

BIC (optional) Bank (optional)

Einstellungen > Rechnungsabsender: Rechtsform ,e. V.”, Firmenname, Anschrift, E-Mail und Telefon,

darunter grun hinterlegt die Pflichtangaben fir den Verein (Registergericht, Vereinsregister-Nr., Vorstand),

dann Steuernummer und USt-IdNTr.

1. Wahl die Rechtsform: Einzelunternehmen, GbR, e. V., GmbH oder UG
(haftungsbeschrankt).

2. Trag Firmenname, Straf3e und Hausnummer, PLZ, Ort und Land ein (Land als Kurzel, z.

B. ,,DE").

3. Trag die E-Mail (Antworten und Kopie der Belege) ein. An diese Adresse gehen

Antworten von Kunden und eine Kopie jedes versendeten Belegs. Telefon (optional)
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kannst du leer lassen.

4. Je nach Rechtsform erscheint ein farbig hinterlegter Kasten Pflichtangaben fiir ..., z. B.
beim e. V. Registergericht, Vereinsregister-Nr. und Vorstand. Full ihn aus.

5. Trag die Steuernummer oder die USt-IdNr. (falls vorhanden) ein. Eine der beiden
genugt.

6. Trag IBAN ein, auf Wunsch auch BIC (optional) und Bank (optional).

7. Wahl den Standard-Steuersatz (7 % oder 19 %). Er gilt fir neue Rechnungen und lasst sich
je Position andern. Ist die Gruppe Kleinunternehmer (8 19 UStG), setz dort den Haken:
Dann weisen die Belege keine Umsatzsteuer aus.

8. Pruf das Nummernformat Rechnungen und das Nummernformat Angebote. {3333}
steht fur das Jahr, {###} fur den Zahler mit drei Stellen. Unter dem Feld steht, wie die
nachste Nummer aussieht.

9. Trag das Zahlungsziel (Tage) ein (0 bis 120, Standard 14) und auf Wunsch einen FuBBtext
(optional), der unten auf jedem Beleg steht.

10. Klick auf Absender anlegen (beim ersten Mal) bzw. Speichern.

Fehlt noch etwas, was auf eine Rechnung gehort, zeigt Bandbuch oben ,Fir Rechnungen
fehlt noch: ...".

Starthummer und Nummernkreis bestatigen

Rechnungsnummern mussen luckenlos fortlaufen. Deshalb fragt Bandbuch vor der ersten
Rechnung nach der nachsten Nummer.

Den Bereich Starthummer siehst du, sobald du den Absender angelegt hast. Bis du die
Nummer bestatigt hast, steht dort ein roter Hinweis ,Bitte bestatige vor der ersten Rechnung
die nachste Rechnungsnummer ...“, und Rechnungen lassen sich nicht festschreiben.

1. Wahl unter Startnummer den Nummernkreis: Rechnungen oder Angebote.
2. Trag die Nachste laufende Nummer ein. Hattet ihr vorher ein anderes Programm, nimm

die Nummer, die daran anschliel3t.

3. Klick auf Nummernkreis bestéatigen. Bei Rechnungen erscheint ,Nummernkreis
bestatigt.”

Achtung: Die Startnummer lasst sich nur andern, solange es in diesem Nummernkreis
noch keinen Beleg gibt (bei Formaten mit {3333} : im laufenden Jahr). Eine Anderung
des Nummernformats gilt nur fur kinftige Nummern. Bereits festgeschriebene Belege
behalten die Angaben, die beim Festschreiben galten.
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Umfragen & Erinnerungen

Wozu: Hier stellst du ein, wie Bandbuch fur neue Termine fragt, wann es erinnert, wann Ruhe
ist und ob Uberhaupt Nachrichten verschickt werden. Wie Umfragen fur Mitglieder aussehen,
steht in Termine und Umfragen, welche Nachrichten es gibt, in Benachrichtigungen.

MU Musterkapelle

o
S verwaltung Einstellungen
85 Dashboard Gruppe
Umfragen & Erinnerungen
=1 Termine

Rechnungsabsender

2 Besetzung Umfrage-Standards je Terminart

Umfragen & Erinnerungen

(@ Mitglieder Terminart Umfragemadus Antwortfrist
i Website

Kunden Auftrict Zusage einholen v 7 Tage vorher
[# Belege Zugriffsprotokoll
% Gagen Daten importieren (CSV) Probe Automatisch gesetzt v 2 Tage vorher
Jd Repertoire & GEMA

Sonstiges Offene Umfrage v 14 Tage vorher

3 Einstellungen

Erinnerungsplan

< Umfrage geht frihestens 14 Tage vor der Frist raus
Erinnerungen vor der Frist
0 14 Tage 0 7Tage 0 3 Tage L 2Tage 0 1Tag

[ Erinnert wird nur, wer nach nicht geantwartet hat und nicht abwesend ist. Am Fristtag geht eine Liste der Fehlenden an alle, die
Termine verwalten

GEMA-Erinnerung
43 Erinnern, wenn die GEMA-Meldung 3 Tage nach dem Auftritt noch offen ist

(] Zur Mitglieder-Ansicht
Die Erinnerung geht einmal je Auftritt um 9 Uhr an alle, die GEMA melden diirfen. Die GEMA-Frist betraqt 6 Wochen; ist die Meldung

dann noch offen, kommt 7 Tage vor Fristende automatisch eine zweite Erinnerung.
s Julia Sommer
Admin
Ruhezeiten fir die ganze Gruppe

Einstellungen » Umfragen & Erinnerungen: Tabelle mit Umfragemodus und Antwortfrist je Terminart,
darunter der Erinnerungsplan mit den Stufen 14, 7, 3, 2 und 1 Tag und die GEMA-Erinnerung

Umfrage-Standards je Terminart

FUr Auftritt, Probe und Sonstiges legst du je einen Umfragemodus und eine Antwortfrist

fest:
Umfragemodus Was passiert
Zusage einholen Die Standardbesetzung bekommt eine Umfrage und muss zusagen.
Automatisch Alle aus der Standardbesetzung sind eingeplant und melden sich nur,
gesetzt wenn sie nicht kdnnen.
Offene Umfrage Alle aktiven Mitglieder werden gefragt, die Besetzung legst du danach

fest.

Die Antwortfrist (0 bis 60 ,Tage vorher”) ist der letzte Tag, an dem Mitglieder antworten
sollen. Neue Gruppen starten mit: Auftritt ,Zusage einholen”, 7 Tage; Probe ,,Automatisch
gesetzt”, 2 Tage; Sonstiges ,,Offene Umfrage”, 14 Tage.
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Erinnerungsplan

1. Bei Umfrage geht friihestens ... Tage vor der Frist raus legst du fest, wie frah die
Umfrage verschickt wird (0 bis 365, Standard 14).

2. Unter Erinnerungen vor der Frist tippst du die Stufen an, an denen erinnert werden soll:
14 Tage, 7 Tage, 3 Tage, 2 Tage und 1 Tag. Gewahlte Stufen sind farbig hinterlegt
(Standard: 7, 3 und 1 Tag). Du kannst auch keine Stufe wahlen.

Erinnert wird nur, wer noch nicht geantwortet hat und nicht abwesend ist. Am Fristtag geht
eine Liste der Fehlenden an alle, die Termine verwalten.

GEMA-Erinnerung

Trag ein, wie viele Tage nach dem Auftritt (1 bis 60, Standard 3) Bandbuch an eine noch
offene GEMA-Meldung erinnern soll. Die Erinnerung geht einmal je Auftritt um 9 Uhr an alle,
die GEMA melden durfen. Ist die Meldung 7 Tage vor Ende der GEMA-Frist (6 Wochen) noch
offen, kommt automatisch eine zweite Erinnerung. Mehr dazu in Repertoire, Setlisten und
GEMA.

Ruhezeiten fir die ganze Gruppe

Neue Gruppen starten mit der Ruhezeit 22:00 bis 07:00 (der Haken bei Nachrichten nachts
sammeln und danach zustellen ist gesetzt). Andere bei Bedarf Von und Bis, oder nimm den
Haken heraus, wenn Nachrichten sofort kommen sollen.

Die Ruhezeit gilt fur Push und E-Mail. Mitglieder kdnnen im Profil eigene Zeiten setzen.
Nachrichten verschicken
Wahl, an wen Bandbuch Nachrichten verschickt:

e Aus: keine Nachrichten (so starten neue Gruppen),

¢ Nur an die Verwaltung (zum Ausprobieren): nur an Personen mit dem Recht
~Einstellungen”,

e An alle.
Klick zum Schluss unten auf Speichern.
Achtung: Was fallig wird, wahrend der Versand auf ,Aus” oder ,Nur an die Verwaltung”

steht, wird fur die anderen Mitglieder spater nicht nachgeschickt. Schalte auf ,,An alle”,
bevor die ersten echten Umfragen laufen.
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Tipp: Die Standards gelten fur neue Termine. Bestehende Termine behalten ihren
Umfragemodus und ihre Frist. Einen Termin kannst du beim Anlegen oder Bearbeiten
auch abweichend einstellen.

Website

Im Bereich Website verbindest du Bandbuch mit der Website eurer Gruppe: Auftritte
erscheinen dort automatisch, und Anfragen von der Website landen als neue Anfrage in
Bandbuch. Alles dazu steht in Website-Anbindung.

Zugriffsprotokoll

Wozu: Hier siehst du, wann der Betreiber von Bandbuch (die Firma hinter Bandbuch, nicht
eure Gruppe) Daten eurer Gruppe angesehen hat und warum, z. B. wenn ihr um Hilfe
gebeten habt. Der Betreiber sieht dabei nur Zahlungen und Zustande, keine Inhalte. Er kann
nichts andern.

1. Offne Einstellungen > Zugriffsprotokoll.

2. Jede Zeile zeigt , Betreiber”, was angesehen wurde (z. B. ,Gruppendetails angesehen”),
Datum und Uhrzeit und den angegebenen Grund.

Musterkapelle

.
8 vervaiung Einstellungen
85 Dashboard Gruppe
Zugriffsprotokoll
=1 Termine
Rechnungsabsender
. Hier siehst du, wann der Betreiber des Bandbuchs Daten eurer Gruppe angesehen hat und warum. Er sieht nur Zahlungen
A Besetzung =
und Zustande, keine Inhalte
Umfragen & Erinnerungen
(2) Mitglieder Bisher kein Zugriff

& Kund Website
unden
[ Belege Zugriffsprotokoll

% Gagen Daten importieren (CSV)

Jd Repertoire & GEMA

3 Einstellungen

(] Zur Mitglieder-Ansicht

s Julia Sommer
Admin

Einstellungen » Zugriffsprotokoll mit der Erklarung und dem Eintrag ,Bisher kein Zugriff.”
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Tipp: Steht dort ,Bisher kein Zugriff.”, hat der Betreiber noch nie in eure Gruppe
geschaut.
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Mitglieder, Rollen und Besetzung

In diesem Kapitel geht es um die Menschen in eurer Gruppe: wer dabei ist, wer was darf und

wer normalerweise welche Stimme spielt. Du findest alles in der Verwaltung unter Mitglieder

mit den drei Reitern Mitglieder, Rollen und Standardbesetzung (auf dem Handy heil3t
dieser Reiter ,Standard").

Mitgliederliste

Wozu: Die Liste zeigt alle Personen der Gruppe mit Instrumenten, Status und Rollen, dazu die

offenen Einladungen.

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten” (Standardrolle Admin).

1. Offne in der Verwaltung Mitglieder. Neben dem Reiter steht, wie viele Personen es gibt, z.
B. ,Mitglieder - 13“.

2. Such oben im Feld Name oder Instrument nach einer Person.

3. Filtere mit den Knopfen Alle, Aktiv, Passiv und Aushilfen. Sobald es ausgetretene

Personen gibt, kommt Ehemalige dazu.

4. Klick auf eine Person, um sie zu bearbeiten (siehe Mitglied bearbeiten).

" Musterkapelle
¥ Verwaltung

08 Dashboard
5 Termine

A

Besetzung
(& Mitglieder

{zh Kunden

[ Belege
% Gagen
Jd Repertoire & GEMA

€3 Einstellungen

[ Zur Mitglieder-Ansicht

i3 Julia Sommer
Admin

Mitglieder

Mitglieder - 13 Rollen Standardbesetzung

Q Name oder Instrument

@ Aktiv- 11 Passiv -0

Name

18

PE

MH

PK

SK

TL

ML

M

TR

Jonas Brandl
jonas@musterkapelle.test

Paul Ebner
paul@musterkapelle.test

Michael Hofer
m3@musterkapelle.test

Peter Kern
kasse@musterkapelle.test

Sabine Kraus
m2@musterkapelle.test

Thomas Lehner
mS@musterkapelle test

Marie Lindner
marie@musterkapelle.test

Lisa Moser
aushilfe@musterkapelle.test

Tobias Reiter

Aushilfen - 2

Instrumente

Trompete, Fligelhorn

Posaune, Tenorhorn

Trompete

Tuba

Klarinette

Schlagzeug

Saxophon, Klarinette

Tenorhorn, Posaune

Tenorhorn, Tuba

Status

aktiv

aktiv

aktiv

aktiv

aktiv

aktiv

aktiv

Aushilfe

Aushilfe

A, Aushilfe ohne Konto . 2+ Einladen

Rollen

Mitglied

GEMA

Mitglied

Kasse  Mitglied

Mitglied

Mitglied

Besetzung

Aushilfe

Aushilfe

>

Mitgliederliste am Computer: oben die Knopfe ,Aushilfe ohne Konto” und ,Einladen”, die Reiter Mitglieder,

Rollen und Standardbesetzung, Suchfeld, Filter und die Tabelle mit Name, Instrumenten, Status und Rollen

Jede Person hat einen Status:
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Status Bedeutung

aktiv Spielt regelmaRig mit, sieht alle Termine und wird bei offenen Umfragen gefragt.
passiv Gehort zur Gruppe und sieht alle Termine, wird bei offenen Umfragen aber nicht
gefragt.

Aushilfe  Hilft ab und zu aus und sieht nur die Termine, zu denen sie gefragt, eingeteilt oder
angefragt ist.

Wer ausgetreten ist, verschwindet aus ,Alle” und steht mit ,,ehemalig” unter dem Filter
Ehemalige (siehe Austritt).

Der Status entscheidet, was jemand sieht. Die Rolle entscheidet, was jemand darf. Passen
beide nicht zusammen (z. B. Status ,Aushilfe”, aber keine Rolle ,,Aushilfe”), zeigt Bandbuch auf
der Seite der Person einen Hinweis.

Mitglieder einladen

Wozu: Mit einer Einladung bekommt eine Person ein eigenes Konto und sieht danach ihre
Termine, Umfragen und Gagen. Konten entstehen in Bandbuch nur Uber Einladungen. Eine
freie Anmeldung gibt es nicht.

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten”. Du kannst nur Rollen vergeben, deren
Rechte du selbst hast (mit dem Recht ,Einstellungen” jede Rolle).
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In die Gruppe ,,Musterkapelle" einladen X

&= E-Mail & Link per WhatsApp

E-Mail-Adresse
Vorname (optional) Nachname (optional)

Status Instrument

aktiv v -

Rolle

Passend zum Status (Mitglied/Aushilfe)

Apbrechen _

Dialog ,In die Gruppe ,Musterkapelle” einladen” mit der Wahl zwischen ,E-Mail”“ und ,Link per WhatsApp”,
Feldern fur E-Mail-Adresse, Vor- und Nachname, Status, Instrument und Rolle und dem Knopf ,Einladung
senden”

Per E-Mail einladen

1. Klick in der Mitgliederliste oben rechts auf Einladen.
2. Lass oben E-Mail gewahlt und trag die E-Mail-Adresse ein.

3. Trag auf Wunsch Vorname (optional) und Nachname (optional) ein. Die Person kann sie
spater selbst andern.

4. Wahl den Status (aktiv, passiv oder Aushilfe) und, wenn bekannt, das Instrument.

5. Wahl die Rolle. Mit ,Passend zum Status (Mitglied/Aushilfe)” bekommt eine Aushilfe die
Rolle Aushilfe, alle anderen die Rolle Mitglied.

6. Klick auf Einladung senden. Bandbuch meldet ,Die Einladung an ... ist unterwegs.”

7. Die Person bekommt eine E-Mail mit einem Link. Wie es fur sie weitergeht, steht in Erste
Schritte.

Nach dem Senden zeigt der Dialog den Einladungslink. Mit Text mit Link kopieren kannst

du ihn zusatzlich selbst verschicken. Fertig schliel3t den Dialog.

Tipp: Kommt keine E-Mail an, soll die Person im Spam-Ordner nachsehen. Meldet
Bandbuch ,Die Einladung ist angelegt, aber die E-Mail ging nicht raus. Teile den Link
bitte selbst.”, schick ihr den angezeigten Link auf anderem Weg.
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Per WhatsApp einladen

1. Klick auf Einladen und wahl oben Link per WhatsApp.

2. Trag die Handynummer ein (z. B. ,+49 151 ..., Nummern mit 0 vorne gelten als deutsche
Nummern).

3. Full die Ubrigen Felder wie bei der E-Mail aus und klick auf Link erstellen.

4. Klick auf In WhatsApp 6ffnen. WhatsApp 6ffnet sich mit einem fertigen Text an diese
Nummer, z. B. ,Servus Lisa! Julia hat dich ins Bandbuch von ,Musterkapelle” eingeladen.
Hier kannst du die Einladung annehmen: ..."

5. Schick die Nachricht in WhatsApp ab.

Statt WhatsApp kannst du mit Text mit Link kopieren den gleichen Text in jede andere App
einflgen.

Offene Einladungen

Offene Einladungen stehen mit gestricheltem Kreis in der Mitgliederliste, mit ,eingeladen am
..und ,per E-Mail” oder ,per Link". Der Status zeigt ,,Einladung offen” oder ,Einladung
abgelaufen”.

Eine Einladung gilt 14 Tage. Uber das Men(i ... rechts in der Zeile kannst du:

o Text mit Link kopieren: den Einladungstext noch einmal kopieren,
e Per WhatsApp teilen: nur bei Einladungen mit Handynummer,

e Um 14 Tage verlangern: die Einladung gilt wieder 14 Tage ab heute, auch wenn sie schon
abgelaufen war,

e Zuriickziehen ... und danach Wirklich zuriickziehen: der Link funktioniert nicht mehr,

Steht im Menu , Link nicht mehr abrufbar - zurtickziehen und neu einladen”, zieh die
Einladung zurick und lade die Person neu ein.

Grenzen beim Einladen
Damit niemand mit einer Einladung Unfug treiben kann, gelten Grenzen:

e Eine Adresse, die schon Mitglied der Gruppe ist, lasst sich nicht noch einmal einladen (,...
ist schon Mitglied.”).

e Je Adresse gibt es nur eine offene Einladung (,Fur ... gibt es schon eine offene Einladung.”).
Verlangere dann die vorhandene.

e Je Einladung verschickt Bandbuch héchstens eine E-Mail pro Minute und funf E-Mails am
Tag, und das an hdchstens drei verschiedene Adressen. Danach bekommt die eingeladene
Person eine Meldung wie ,Zu viele Versuche fur heute.” Hilf ihr dann mit einer neuen
Einladung.
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Tipp: Ladst du eine Person per E-Mail ein, die schon als Aushilfe ohne Konto (oder aus
einem Import) in der Gruppe steht, verknupft Bandbuch beim Annehmen beide, wenn
die E-Mail-Adresse Ubereinstimmt und die Person noch kein Bandbuch-Konto hat. So
entsteht keine doppelte Person. Hat sie schon ein Konto (z. B. aus einer anderen
Gruppe), steht sie danach zweimal in der Liste. Steht der Eintrag ohne Konto auch in
einer anderen Gruppe, bricht das Annehmen ab mit ,Diese E-Mail-Adresse gehort zu
einer Person mit Mitgliedschaften in mehreren Gruppen. Bitte wende dich an die
Verwaltung.”

Aushilfen ohne Konto

Wozu: Manche Leute helfen nur ab und zu aus und wollen kein Konto. Du legst sie trotzdem
an, damit sie in der Besetzung und in der Ersatzsuche auftauchen. Ersatzanfragen
bekommen sie als Link per WhatsApp oder E-Mail und antworten ohne Anmeldung (siehe
Besetzung und Ersatzsuche).

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten”.

1. Klick in der Mitgliederliste auf Aushilfe ohne Konto.

2. Trag Vorname und Nachname ein.

3. Trag die Handynummer ein (fur den WhatsApp-Link) und auf Wunsch die E-Mail
(optional).

4. Wahl das Instrument (oder ,kein Instrument”).

5. Klick auf Aushilfe anlegen. Bandbuch meldet ,... ist jetzt als Aushilfe dabei.”
Die Aushilfe bekommt den Status , Aushilfe” und die Rolle Aushilfe. In der Liste steht bei ihr

,ohne Konto".

Tipp: Mochte die Aushilfe spater doch ein Konto, lade sie mit Einladen per E-Mail ein.
Trag vorher bei ihr die gleiche E-Mail-Adresse ein, dann wird sie beim Annehmen mit
ihrem Eintrag verknupft (sofern sie noch kein Bandbuch-Konto hat).

Mitglied bearbeiten

Wozu: Auf der Seite einer Person pflegst du Instrumente, Status, Eintritt und Austritt und die
Rollen. Bei Personen ohne Konto auch die Kontaktdaten.

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten”. Bei Personen, die mehr Rechte haben
als du, kannst du Mitgliedschaft und Rollen nicht andern, die Instrumente schon.

1. Klick in der Mitgliederliste auf die Person.
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2. Oben stehen Name und Instrumente, bei Personen ohne Konto der Zusatz ,,ohne Konto".

3. Ander, was nétig ist, und klick im jeweiligen Kasten auf dessen Knopf zum Speichern.

| Musterkapelle < Mitglieder
B Verwaltung
;s Jonas Brandl

08 Dashboard o
Trompete, Fligelhern

5 Termine
2 Besetzung £ jonas@musterkapelle.test Instrumente
N Die Ersatzsuche schlagt die Person fir Positionen mit diesen Instrumenten
(& Mitglieder R, +49 151 0000003 s
{zh Kunden i i .
® Kirchgasse 7, 79998 Talheim ¥ Flagelhorn
[ Belege -
L\ Klarinette
% Gagen
|_| Posaune
Jd Repertoire & GEMA
|:\ Saxophon
€3 Einstellungen
|7\ Schlagzeug
[} Tenorhorn
¥ Trompete
[ Tuba
Mitgliedschaft Rollen
Stati —
kb [] Admin
[ Zur Mitglieder-Ansicht aktiv v -
[] Kasse
js luliaSommer Eintritt Austritt
Admin [[] Besetzung
01.09.2018 [m] t.mm. jjjj [m]

Seite einer Person: Kontaktdaten links, rechts der Kasten ,Instrumente” mit Hakchen bei Fltigelhorn und

Trompete und dem Knopf ,Instrumente speichern”, darunter die Kasten ,Mitgliedschaft” und ,Rollen”

Kontaktdaten

Personen mit Konto pflegen Telefon und Anschrift selbst in ihrem Profil. Du siehst sie hier
nur. Ihre E-Mail-Adresse ist ihr Login: Die kannst weder du noch die Person selbst in
Bandbuch andern. Braucht sie eine neue Adresse, meldet sie sich beim Support von
Bandbuch (Kontakt im ,Impressum®).

Bei Personen ohne Konto steht ein Kasten Kontaktdaten mit Vorname, Nachname,
Handynummer und E-Mail. Klick nach dem Andern auf Speichern.

Instrumente einer Person

1. Setz im Kasten Instrumente die Hakchen bei allen Instrumenten, die die Person spielt.

2. Klick auf Instrumente speichern.

Die Ersatzsuche schlagt die Person fur Positionen mit diesen Instrumenten vor. Das gilt auch
fur Aushilfen ohne Konto. Steht dort ,Die Gruppe hat noch keine Instrumente.”, leg sie zuerst

an (siehe Instrumente der Gruppe).

Seite 61 von 140



Bandbuch - Handbuch

Tipp: Fehlt eine Person in den Vorschlagen der Ersatzsuche, liegt es fast immer an einem
fehlenden Instrument hier.

Status, Eintritt und Austritt
Im Kasten Mitgliedschaft:

1. Wahl den Status: aktiv, passiv oder Aushilfe.
2. Pruf das Datum beim Eintritt.
3. Lass Austritt leer, solange die Person dabei ist.

4. Klick auf Mitgliedschaft speichern.

Rollen einer Person

1. Setz im Kasten Rollen die Hékchen bei den Rollen, die die Person haben soll. Eine Person
kann mehrere Rollen haben, z. B. Kasse und Mitglied.

2. Klick auf Rollen speichern.

i

Ist eine Rolle ausgegraut und steht daneben ,nur mit Recht ,Einstellungen*, darfst du sie

nicht vergeben, weil sie Rechte enthalt, die du selbst nicht hast.

Austritt

Wozu: Wenn jemand die Gruppe verlasst, tragst du den Austritt ein. Die Person wird nicht
gel6scht, denn frihere Termine, Gagen und Rechnungen brauchen ihren Namen weiterhin.

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten”.

1. Offne die Person.

2. Trag im Kasten Mitgliedschaft beim Austritt das Datum ein. Es darf nicht vor dem Eintritt
liegen.

3. Klick auf Mitgliedschaft speichern.

Ab dem Austrittstag gehort die Person nicht mehr zur Gruppe: Sie sieht die Gruppe nicht

mehr, bekommt keine Umfragen mehr und wird nicht mehr fir die Besetzung vorgeschlagen.

In der Mitgliederliste steht sie unter Ehemalige. Liegt das Datum in der Zukunft, bleibt sie bis
dahin ganz normal dabei.

Tipp: Kommt jemand zuruck, lade die Person einfach wieder ein. Beim Annehmen gilt
dann nur die Rolle aus der neuen Einladung.
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Achtung: Die letzte Person mit dem Recht ,Einstellungen” kann nicht austreten, auch
nicht zu einem spateren Datum. Gib das Recht vorher jemand anderem (siehe Die letzte
Person mit ,Einstellungen®).

Person anonymisieren

Wozu: Mdchte eine Person ohne Konto (z. B. eine Aushilfe oder ein importiertes Mitglied),
dass ihre Daten gel6scht werden, machst du das hier (Datenschutz). Name, Kontaktdaten und
Anschrift werden geldscht, die Person verlasst die Gruppe. Rechnungen bleiben unverandert,
weil sie aufbewahrt werden mussen.

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten”.

1. Offne die Person. Der Kasten Daten léschen (DSGVO) erscheint nur bei Personen ohne
Konto.

2. Tippe ins Feld Zur Bestatigung ANONYMISIEREN eintippen das Wort ANONYMISIEREN .
3. Klick auf Person anonymisieren. Danach bist du wieder in der Mitgliederliste.
Ist die Person auch in einer anderen Gruppe eingetragen, bricht Bandbuch ab mit ,Diese

Person ist auch in einer anderen Gruppe. Bitte wende dich an den Betreiber.” (Kontakt im
~mpressum?”).

Achtung: Das lasst sich nicht rickgangig machen.

Personen mit Konto léschen ihr Konto selbst unter Profil » Meine Daten und Konto (siehe
Erste Schritte).

Rollen und Rechte

Wozu: Rollen legen fest, wer in Bandbuch was darf. Jede Rolle ist eine Sammlung von
Berechtigungen. Eine Person kann mehrere Rollen haben und hat dann alle Rechte daraus
zusammen.

Wer darf das: Ansehen mit ,Mitglieder verwalten” oder ,Einstellungen”. Andern, anlegen und
[6schen nur mit dem Recht ,Einstellungen®”.

1. Offne Mitglieder und wihl den Reiter Rollen.

2. Die Tabelle Rollen und Berechtigungen zeigt je Zeile eine Berechtigung und je Spalte eine
Rolle. Ein Hakchen heil3t: Die Rolle hat dieses Recht.
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. Musterkapelle

M Verwaltung Mitg ﬁedel’

08 Dashboard

& Termine

Mitglieder Rollen Standardbesetzung

Rollen und Berechtigungen

A Besetzung

[E Mitglieder

{z) Kunden

[ Belege

% Gagen

dd Repertoire & GEMA
£

Einstellungen

Berechtigung Admin Kasse GEMA Mitglied Aushilfe
Termine sehen v @ [ () ()
Termine anlegen & bearbeiten v

Besetzung verwalten 4

Eigene Gage sehen v v v ] R 2
Gagen aller sehen v :;*g‘

Gagen eintragen & auszahlen v fﬂ,

Kunden verwalten v &

Belege erstellen & senden v b\f

Mitglieder verwalten 4

Repertoire pflegen v y'

GEMA melden o '3‘ [ ]

Einstellungen v

Admin hat immer alle Rechte. Mitglieder sehen nur ihre eigene Gage.

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Eigene Rollen

s Julia Sommer
Admin

2. B. Notenwart + W’Q‘

Reiter Rollen: Tabelle mit den zwolf Berechtigungen als Zeilen und den Rollen Admin, Kasse, Besetzung,

GEMA, Mitglied und Aushilfe als Spalten, darunter ,Eigene Rollen” mit dem Feld ,z. B. Notenwart” und dem

Knopf ,Rolle”

Was die Berechtigungen erlauben

Berechtigung

Termine sehen

Termine anlegen &
bearbeiten

Besetzung
verwalten

Eigene Gage sehen

Gagen aller sehen

Gagen eintragen &
auszahlen

Was sie erlaubt

Die Termine der Gruppe sehen und auf Umfragen antworten. Bei
Personen mit Status ,Aushilfe” nur die Termine, zu denen sie gefragt,
eingeteilt oder angefragt sind.

Termine anlegen, andern und absagen, Umfragen starten und erinnern.
Zeigt in der Verwaltung den Bereich Termine und das Dashboard mit
.Wer fehlt noch?".

Die Besetzung eines Termins festlegen und andern, Ersatz anfragen.
Zeigt den Bereich Besetzung.

Die eigene Gage und ihren Status (ausgezahlt oder nicht) sehen.

Alle Gagen, die Gesamtgage und die Kosten eines Auftritts sehen. Zeigt
die Bereiche Gagen und Termine.

Gagen je Person eintragen und als ausgezahlt markieren.
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Berechtigung Was sie erlaubt

Kunden verwalten Kunden sehen, anlegen und andern. Zeigt den Bereich Kunden.

Belege erstellen & Angebote, Rechnungen und Stornos erstellen und versenden. Zeigt den

senden Bereich Belege und uberfallige Rechnungen.

Mitglieder Personen einladen, Aushilfen anlegen, Mitglieder bearbeiten, Rollen

verwalten zuweisen (im eigenen Rahmen), Instrumente und Standardbesetzung
pflegen.

Repertoire pflegen Stlicke, Setlist-Vorlagen und Setlists pflegen. Zeigt den Bereich
Repertoire & GEMA.

GEMA melden Den GEMA-Status setzen, Nachweise hochladen, die Musikfolge
erzeugen und GEMA-Erinnerungen bekommen.

Einstellungen Alle Einstellungen der Gruppe (Gruppe, Rechnungsabsender, Umfragen
& Erinnerungen, Website), Rechte der Rollen andern, eigene Rollen
anlegen und jede Rolle vergeben.

Tipp: Bandbuch blendet aus, woflr die Rechte fehlen. Wer z. B. Termine anlegt, aber
.Gagen aller sehen” nicht hat, legt Termine ohne Gage und Kunde an. Die Kasse erganzt
das spater.

Standardrollen

Jede Gruppe startet mit sechs Standardrollen:

Rolle Berechtigungen
Admin alle zwolf
Kasse Termine sehen, Eigene Gage sehen, Gagen aller sehen, Gagen eintragen &

auszahlen, Kunden verwalten, Belege erstellen & senden, GEMA melden

Besetzung  Termine sehen, Termine anlegen & bearbeiten, Besetzung verwalten, Eigene Gage

sehen
GEMA Termine sehen, Repertoire pflegen, GEMA melden, Eigene Gage sehen
Mitglied Termine sehen, Eigene Gage sehen

Aushilfe Termine sehen, Eigene Gage sehen
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Die Rolle Admin hat immer alle Rechte. Ihre Hakchen sind blass und lassen sich nicht andern.
Die anderen Standardrollen kannst du anpassen, aber nicht umbenennen oder I6schen.

Rechte einer Rolle andern

1. Klick in der Tabelle auf das Kastchen bei Rolle und Berechtigung.

2. Ein Hakchen erscheint bzw. verschwindet. Die Anderung gilt sofort fir alle Personen mit

dieser Rolle.

Eigene Rollen

Wozu: Wenn die Standardrollen nicht passen, z. B. fUr einen Notenwart, der nur das

Repertoire pflegt.

1. Trag unter Eigene Rollen einen Namen ins Feld ein (z. B. ,Notenwart”) und klick auf Rolle.

2. Bandbuch meldet ,Rolle ,...” angelegt. Setz jetzt ihre Rechte in der Tabelle.” Die neue Rolle
hat noch keine Rechte.

3. Setz in der Tabelle die Hakchen.

4. Weise die Rolle den Personen auf ihrer Seite zu (siehe Rollen einer Person).

Eine eigene Rolle kannst du in der Liste unter der Tabelle Umbenennen oder mit dem
Papierkorb lI6schen. Beim Loschen fragt Bandbuch nach (,Wirklich 16schen”) und zeigt, wie

viele Personen die Rolle verlieren.

Wer welche Rollen vergeben darf

e Mit dem Recht ,Einstellungen” darfst du jede Rolle vergeben und entziehen.

e Mit ,Mitglieder verwalten” allein nur Rollen, deren Rechte du selbst alle hast. Wer z. B.
nicht ,Gagen aller sehen” hat, kann niemandem die Kasse geben. Mitgliedschaft und
Rollen von Personen mit mehr Rechten als du kannst du nicht andern.

Die letzte Person mit ,Einstellungen*

Eine Gruppe braucht immer mindestens eine Person mit dem Recht ,Einstellungen®.
Bandbuch verhindert deshalb, dass die letzte solche Person ihre Rolle verliert, austritt oder
dass der Rolle dieses Recht entzogen wird. Du siehst dann die Meldung ,Die Gruppe braucht

u nu

mindestens eine Person mit dem Recht ,Einstellungen”.

Tipp: Willst du die Admin-Rolle abgeben, gib sie zuerst der neuen Person und entferne

sie danach bei dir.
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Instrumente der Gruppe

Wozu: Die Instrumentenliste der Gruppe brauchst du fur die Positionen der
Standardbesetzung, fur die Instrumente jeder Person und damit die Ersatzsuche passende
Leute vorschlagt.

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten”.

1. Offne Mitglieder und wihl den Reiter Standardbesetzung. Rechts steht der Kasten
Instrumente der Gruppe.
2. Neu anlegen: Trag unten bei Neues Instrument den Namen ein und klick auf Anlegen.

3. Umbenennen: Klick auf den Namen, ander ihn und klick auf Umbenennen.

4. Nicht mehr gebraucht: Klick auf das Archiv-Zeichen neben dem Instrument.

Ein archiviertes Instrument erscheint nicht mehr in den Auswahllisten. Personen, die es
schon eingetragen haben, behalten es. Legst du spater ein Instrument mit demselben
Namen an, holt Bandbuch das alte zurtck.

Standardbesetzung

Wozu: Die Standardbesetzung beschreibt, wie eure Gruppe normalerweise auftritt: welche
Positionen (Stimmen) es gibt, wer sie Ublicherweise spielt (Stammperson) und wer einspringt,
wenn die Stammperson nicht kann (Wunsch-Vertretungen). Bandbuch nutzt sie an mehreren
Stellen:

e Beim Umfragemodus ,Zusage einholen” wird die Standardbesetzung gefragt, bei
+~Automatisch gesetzt” ist sie eingeplant.

e Die Besetzung eines neuen Termins Ubernimmt die Positionen und Stammpersonen (siehe
Besetzung und Ersatzsuche).

e Die Ersatzsuche schlagt zuerst die Wunsch-Vertretungen vor, in der Reihenfolge, die du
hier festlegst.

Wer darf das: Mit dem Recht ,Mitglieder verwalten” (nicht ,Besetzung verwalten”: Die
Standardbesetzung ist eine Einstellung der Gruppe, die Besetzung einzelner Termine macht
die Rolle Besetzung).
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. Musterkapelle

- .
| —— Mitglieder
08 Dashboard Mitglieder Rollen Standardbesetzung
& Termine
Standardbesetzung o . .
~ Position hinzufiigen
A} Besetzung Wird bei ,Zusage einholen” angefragt. Mit den Pfeilen sortieren
Bezeichnung
[E Mitglieder
Klarlngtte1 5 julia Sommer 1Vertretung > z.B. Trompete 1
@ Kunden 4 Holz-Klarinette
Register Instrument
[ Belege
Klarinetce 2 SK  Sabine Kraus - > z.B. Blech - B
o Holz - Klarinette
% Gagen
+ Position hinzufiigen
dd Repertoire & GEMA T saxophon -
ML Marie Lindner 1Vertretung >
Holz - Saxaphon
@ Einstellungen
Instrumente der Gruppe
Trompeta JB  Jonas Brand| -
Blech - Trompete
Fligelhorn Umbenennen &
®
;T:cTPT?;:1§ete i Michael Hofer = 2 Klarinette Umbenennen &
Posaune Umbenennen &
Flagethorn FW  Florian Wagner - >
Blech - Flugelhorn Saxophon Umbenennen &
Schlagzeug Umbenennen &
Rl AV Andrea Vogt 2 Vertretungen >
Blech : Tenorhorn
Tenorhorn Umbenennen &
Posaune B2 Pauil Ebner N Trompete Umbenennen &
[0 Zur Mitglieder-Ansicht 4 Blech: Posaune
Tuba Umbenennen &
lia Sommer
s )
Admin Tuba PK Peter Kern 1Vertretung > Neues Instrument

4 Blech:Tuba

Reiter Standardbesetzung: links die Positionen mit Register, Instrument, Stammperson und Anzahl der
Vertretungen, jeweils mit Pfeilen zum Sortieren; rechts die Kasten ,Position hinzufigen” und ,Instrumente
der Gruppe”

Position anlegen

1. Offne Mitglieder und wahl den Reiter Standardbesetzung.
2. Trag rechts unter Position hinzufiigen die Bezeichnung ein, z. B. ,Trompete 1“.

3. Trag auf Wunsch das Register ein (z. B. ,Blech” oder ,Holz"; schon benutzte Register
werden vorgeschlagen) und wahl das Instrument.

4. Klick auf Position hinzufligen. Die Position steht unten in der Liste, zunachst ,unbesetzt”.

Stammperson festlegen

1. Klick in der Liste auf die Position.

2. Wahl bei Stammperson die Person, die diese Stimme normalerweise spielt. Wer das
Instrument der Position spielt, steht in der Auswahl oben.

3. Hier kannst du auch Bezeichnung, Register und Instrument dndern.

4. Klick auf Position speichern.
Tipp: Automatisch eingeteilt werden nur Stammpersonen mit Status ,aktiv* oder

LAushilfe”. Steht eine passive Person als Stammperson da, bleibt ihre Position bei neuen
Terminen frei.
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Wunsch-Vertretungen je Position

Wozu: Wunsch-Vertretungen stehen bei der Ersatzsuche ganz oben, in dieser Reihenfolge. So
fragt die Besetzung zuerst die Leute, die ihr fur diese Stimme am liebsten habt.

1. Offne die Position.

2. Wahl im Kasten Wunsch-Vertretungen unter Vertretung hinzufiigen eine Person und
klick auf Hinzufuigen. Sie kommt ans Ende der Liste.

3. Mit den Pfeilen anderst du die Reihenfolge, mit dem Papierkorb nimmst du eine
Vertretung heraus.

Zur Auswahl stehen alle aktuellen Personen der Gruppe aul3er der Stammperson, auch
Aushilfen ohne Konto.

Reihenfolge und Position entfernen

» Mit den Pfeilen links neben jeder Position bestimmst du die Reihenfolge. In dieser
Reihenfolge erscheinen die Positionen auch in der Besetzung der Termine.

e Eine Position, die ihr nicht mehr braucht, 6ffnest du und klickst unten auf Position
entfernen.

Tipp: Leg zuerst die Instrumente an, dann die Positionen, und trag danach bei jeder

Person ihre Instrumente ein. Dann funktionieren Vorschlage und Ersatzsuche von
Anfang an.

Achtung: Anderungen an der Standardbesetzung gelten fir kiinftige Termine. Termine,
deren Besetzung schon angelegt ist, andern sich dadurch nicht.
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Termine und Umfragen verwalten

Dieses Kapitel ist fur alle, die in der Verwaltung Termine pflegen: Auftritte, Proben und
sonstige Treffen anlegen, die Umfrage im Blick behalten, Termine andern, absagen und
Dokumente anhangen. Wie Mitglieder Termine sehen und beantworten, steht in Termine und
Umfragen. Die Besetzung eines Auftritts erklart Besetzung und Ersatzsuche.

Arten und Status eines Termins

Wozu: Jeder Termin hat eine Art und einen Status. Beides siehst du als farbige Schilder in der
Terminliste und oben im Termin.

Es gibt drei Arten:

Art Wofir

Auftritt Mit Kunde, Gage, Besetzung und GEMA.
Probe Intern, optional als Serie.

Sonstiges Feier, Ausflug, Versammlung.

Nur Auftritte haben eine Besetzung, Gagen, Belege und den Reiter ,Setlist & GEMA".

Ein Termin durchlauft diese Status:

Status Was er bedeutet Wie er entsteht

Anfrage Ein Auftritt ist angefragt, aber Beim Anlegen den Haken ,Noch eine
noch nicht zugesagt. Mitglieder Anfrage ..." setzen, oder eine Anfrage Uber
sehen ihn noch nicht, es lauft das Formular auf eurer Website.
keine Umfrage.

Bestatigt Der Termin findet statt. Die Beim Anlegen ohne Anfrage-Haken, oder
Umfrage lauft, bei Auftritten mit ,Bestatigen und Umfrage starten”.
entsteht die Besetzung.

Gespielt Der Termin ist vorbei. Bei Automatisch am Tag nach dem Termin.
Proben und Sonstigem heil3t Geht ein Termin Uber Mitternacht, erst am
das Schild ,Vorbei". Ubernachsten Tag.
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Status Was er bedeutet Wie er entsteht

Abgerechnet  Beim Auftritt ist alles erledigt. Automatisch, sobald eine Rechnung (keine
Anzahlung) zum Auftritt versendet oder
bezahlt ist und keine Gage mehr offen ist
(ausgezahlt, per Honorarrechnung
abgerechnet oder 0 €).

Abgesagt Der Termin fallt aus, bleibt aber Mit ,Absagen”.
sichtbar (durchgestrichen).

Tipp: ,Abgerechnet” kann von selbst wieder zu ,Gespielt” werden, zum Beispiel wenn
eine Rechnung storniert oder eine Auszahlung zuriickgenommen wird. Mehr dazu in
Gagen verwalten und Kunden und Belege.

Terminliste

Wozu: Hier findest du alle Termine der Gruppe auf einen Blick, mit Art, Status und wie viele
schon zugesagt haben.

Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten” (Standardrollen Admin und
Besetzung). Mit ,Gagen aller sehen” (z. B. Kasse) kannst du die Liste ansehen, aber keine
Termine anlegen.

1. Offne in der Verwaltung Termine.

2. Wahle oben den Zeitraum: ,Kommend” (ab heute), ,Anfragen” (alle offenen Anfragen) oder
.Vergangen” (die letzten Termine, neueste zuerst).

3. Grenze bei Bedarf die Art ein: ,Alle”, , Auftritte”, ,Proben” oder ,Sonstiges".
4. Die Spalte ,,Zusagen” zeigt, wie viele der Gefragten zugesagt haben, als Zahl und Balken.

5. Tipp auf eine Zeile, um den Termin zu 6ffnen.
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(| Musterkapelle .
m" Verwaltung Termine

oo
98 Dashboard Kommend  Anfragen  Vergangen

& Termine
A\ Besetzung @ Auftritte Proben sonstiges
(& Mitglieder
Datum Termin Art Status Zusagen
{z) Kunden
Sa 24.10. Zusatzprobe Maifest
44 Prabe Bestatigt 10/10 com— >
[E Belege 19:30 Probenraum im Rathaus, Sennental B
% Gagen
Moi26.10; Wochenprobe 4 Probe Bestatigt 10/10 eom— >
59 Repertoire & GEMA 19:30 Probenraum im Rathaus, Sonnental
& Einstellungen Sa 31.10. Maifest Sonnental £ Auftritt Bestitigt 5/10 em— N
13:00 Festzelt am Sportplatz, Sonnental
Mo 2.11.
Wochenprobe £ Probe Bestatigt 10/10 em— >
19:30 Probenraum im Rathaus, Sonnental
Me. 91 Wachenprobe £ Probe Bestatigt 10/10 eomm— >
19:30 Probenraum im Rathaus, Sonnental
Mo:16:11; Wochenprobe 4 Probe Bestatigt 10/10 eommm— >
19:30 Probenraum im Rathaus, Sennental
Mi 18.11. Hochzeit Familie Berger o T = >
14:00 Schlossgarten, Bergdorf
Mo 23.11. Wochenprobe o Bestatigt 9/10 mm— >
19:30 Probenraum im Rathaus, Sennental
[ Zur Mitglieder-Ansicht
" Mo 30.11. Wochenprobe i brobe Bestatigt 10410 m— >
I Julia Sommer 19:30 Probenraum im Rathaus, Sonnental

Admin

MATA9  AMackamesabka

Terminliste der Verwaltung mit Reitern Kommend, Anfragen, Vergangen, Filter nach Art und Zusagen je
Termin

Tipp: Unter ,Anfragen” siehst du schnell, welche Auftritte noch auf deine Zusage an den
Kunden warten.

Termin anlegen

Wozu: Ein neuer Termin entsteht mit einem Assistenten, der dich Schritt fur Schritt durch alle
Angaben fuhrt.

Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten”. Den Schritt ,Kunde & Gage" siehst du
nur, wenn du zusatzlich ,Kunden verwalten” und ,Gagen aller sehen” hast (Standardrolle
Admin).

1. Offne Termine und tippe auf ,Termin anlegen”.

2. Arbeite die Schritte ab. Mit ,Weiter” geht es zum nachsten Schritt, mit ,Zurtck” zum
vorigen. Am Computer siehst du links die Liste der Schritte und kannst auf einen schon
erledigten Schritt zurtckspringen.

3. Im letzten Schritt tippst du auf ,Termin anlegen” (bei einer Probenserie ,Serie anlegen”).

4. Danach o6ffnet sich der neue Termin (bei einer Serie die Terminliste).
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MU Musterkapelle

< Termine
Verwaltung
.
Neuer Termin
95 Dashboard
£ Termine &
Schritt 1 von 5
Al Besetzung
2 Datum, Zeiten, Ort Was steht an?

(& Mitglieder

{3l Kunden 3 Kunde &Gage @ Auftrite

Mit Kunde, Gage, Besetzung und GEMA.

& Belege 4 Umfrage

% Gagen 5 Website Probe

Intern, optional als Serie.
dd Repertoire & GEMA

@ Einstellungen Sonstiges

Feier, Ausflug, Versammlung.
D Noch eine Anfrage (noch nicht zugesagt, Mitglieder sehen ihn erst nach dem Bestatigen)

Weiter

[ Zur Mitglieder-Ansicht

s Julia Sommer
Admin

Termin-Assistent, Schritt 1 ,Was steht an?” mit Auswahl Auftritt, Probe oder Sonstiges

Welche Schritte erscheinen, hangt von der Art ab: Proben haben keinen Schritt ,Website"
.Kunde & Gage” gibt es nur bei Auftritten.

Schritt 1: Art
Wahle ,Auftritt”, ,Probe” oder ,Sonstiges”.

e Bei Auftritt gibt es den Haken ,Noch eine Anfrage (noch nicht zugesagt, Mitglieder se
ihn erst nach dem Bestatigen)”. Setz ihn, wenn der Kunde noch nicht fest gebucht hat.

e Bei Probe gibt es den Haken ,Als Probenserie anlegen (z. B. jeden Donnerstag)”, siehe
Probenserie anlegen.

Schritt 2: Datum, Zeiten, Ort

e ,Titel”und ,Datum” brauchst du immer. Ein Datum in der Vergangenheit geht nicht.
e Zeiten: ,Treffpunkt”, ,Aufbau”, ,Beginn“, ,Ende” (alle freiwillig).

e ,Ort”(Name, z. B. Festzelt am Sportplatz), dazu ,Stral3e”, ,PLZ" und ,Ort (Stadt)".

e ,Kleidung”, z. B. Tracht.

e Bei Auftritten und Sonstigem: ,Kontakt vor Ort” und ,Telefon vor Ort". Das sehen alle
Mitglieder, darum hier keine Kundendaten eintragen.

e ,Beschreibung (optional), z. B. wo geparkt wird.
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Schritt 3: Kunde & Gage

Nur bei Auftritten und nur mit den nétigen Rechten:

Kunden auswahlen oder neu anlegen (mehr in Kunden und Belege).

.Gesamtgage (brutto)” inklusive Mehrwertsteuer und ,Kosten (brutto)”, also was ihr
tatsachlich bezahlt.

Woflr sind die Kosten?” und ,Interne Notiz (nur Kasse und Admins)"“.

Darunter rechnet die App aus, was ,Verfugbar fur Gagen und Bandkasse” bleibt.

Du kannst den Schritt auch leer lassen und Gage und Kosten spater am Termin eintragen.

Schritt 4: Umfrage

Hier legst du fest, wie die Leute gefragt werden. Vorbelegt ist der Standard deiner Gruppe fur
diese Art (einstellbar in Gruppe einrichten unter ,Umfragen & Erinnerungen”):

Umfrage Was passiert

Zusage Die Standardbesetzung bekommt eine Umfrage und muss zusagen.
einholen

Automatisch Alle aus der Standardbesetzung sind eingeplant und melden sich nur, wenn
gesetzt sie nicht konnen. Antwortfrist und Erinnerungen entfallen.

Offene Umfrage  Alle aktiven Mitglieder werden gefragt, die Besetzung legst du danach fest.

Bei ,Zusage einholen” und ,Offene Umfrage” stellst du aul3erdem ein:

e ,Antwortfrist”: bis wann geantwortet werden soll. Die App schlagt eine Frist aus dem
Standard der Gruppe vor, sobald du das Datum eingetragen hast. Sie darf nicht nach dem
Termin liegen.

e ,Erinnerungen vor der Frist”: 14, 7, 3, 2 oder 1 Tag vorher. Die Erinnerungen gehen an alle,
die noch nicht geantwortet haben, per Push oder E-Mail, je nach ihren Einstellungen im
Profil.

Tipp: Wer fur den Tag des Termins eine Abwesenheit eingetragen hat, gilt automatisch
als ,kann nicht” und bekommt keine Erinnerungen.

Schritt 5: Website

Nur bei Auftritten und Sonstigem. Schalte , Auf der Website zeigen” ein, wenn der Termin auf
eurer Website erscheinen soll. Dann fiillst du ,Offentlicher Titel”, ,Text” und , Link (optional)
aus und siehst unten eine Vorschau.
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Offentlich werden nur Titel, Text, Link, Datum, Beginn und Ende sowie Ort mit Adresse.
Treffpunkt, Kleidung, Kontakt, Gage, Kunde und Besetzung bleiben privat. Ein Bild fugst du
nach dem Speichern am Termin hinzu. Wie die Website angebunden wird, steht in Website-
Anbindung.

Achtung: Auf der Website erscheinen nur Auftritte, und erst wenn sie bestatigt sind und
die Anzeige auf der Website in den Einstellungen eingeschaltet ist. Bei ,Sonstiges” zeigt
der Assistent den Schritt ,Website” zwar an, der Termin erscheint aber trotzdem nicht auf
der Website.

Probenserie anlegen

Wozu: Regelmaliige Proben, z. B. jeden Montag um 19:30, legst du in einem Rutsch an. Es
entstehen lauter einzelne Termine, die zusammen eine Serie bilden.

Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten”.

1. Tippe auf ,Termin anlegen” und wahle ,Probe”.

2. Setz den Haken ,Als Probenserie anlegen (z. B. jeden Donnerstag)” und tippe auf ,Weiter".

3.Trag ,Erster Termin“ und ,Bis” ein und wahle den ,Rhythmus": ,jede Woche", ,alle 2
Wochen”, ,alle 3 Wochen” oder ,alle 4 Wochen”. Alle Proben liegen am Wochentag des
ersten Termins.

4. Unter den Feldern zeigt die App, wie viele Proben entstehen, z. B. ,12 Proben: jeden
Montag bis 21.12.".

5. Wahlst du im Schritt ,Umfrage” ,Zusage einholen” oder ,Offene Umfrage”, gibst du statt
eines Datums die ,Antwortfrist (Tage vor jeder Probe)” an. Bei ,Automatisch gesetzt”
(Standard fur Proben) gibt es keine Frist.

6. Tippe auf ,Serie anlegen (... Proben)”. Danach siehst du in der Terminliste z. B. ,12 Proben
angelegt.”

Eine Serie darf hochstens 60 Termine haben und hdchstens ein Jahr lang sein.

Tipp: Die Umfrage fur eine Probe geht nicht sofort fur die ganze Serie raus, sondern
frihestens so viele Tage vor der Frist, wie in ,Umfragen & Erinnerungen” eingestellt ist
(,Umfrage geht fruhestens ... Tage vor der Frist raus”). So bekommt niemand Umfragen

fur ein ganzes Jahr auf einmal.
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Einen Termin ansehen

Wozu: Die Seite eines Termins zeigt alles, was die Verwaltung braucht: wer zugesagt hat, alle

Angaben, Status, Dokumente und bei Auftritten Gage und Belege.

Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten”, ,Besetzung verwalten” oder ,Gagen

aller sehen”. Angaben, Status und Dokumente andern nur Personen mit ,Termine anlegen &

bearbeiten”. Gage und Kosten andert, wer ,Gagen aller sehen” und ,Kunden verwalten” hat

(z. B. Kasse).

1. Offne den Termin aus der Terminliste.

2. Oben stehen Art, Status, Titel, Datum, Treffpunkt und Ort. Gehort der Termin zu einer

Serie, steht dort zusatzlich ,Serie”.

3. Rechts oben: ,Mitglieder-Ansicht” zeigt den Termin so, wie Mitglieder ihn sehen (nicht bei

Anfragen). ,Bearbeiten” gibt es nur, solange der Termin ,Anfrage” oder ,Bestatigt” ist.

4. Bei Auftritten gibt es Reiter: ,Details”, ,Besetzung”, ,Gagen” und ,Setlist & GEMA". Du

siehst nur die Reiter, flr die du ein Recht hast.

R
05 Dashboard

& Termine

A Besetzung

(E Mitglieder

@z Kunden

[E Belege

% Gagen

Jd Repertoire & GEMA

@1 Einstellungen

[ Zur Mitglieder-Ansicht

5 Julia Sommer
Admin

< Termine

d Auftrict Bestatigt

Maifest Sonnental

Sa 31.10. - Treffpunkt 13:00 - Festzelt am Sportplatz

Details Besetzung Gagen  Setlist & GEMA

RUckmeldungen 5Zusagen - 1 vielleicht - 1 Absage - 3 offen

ZUGESAGT -5

Florian Wagner
Julia Sommer
Marie Lindner
Peter Kern

Sabine Kraus

Bringe den Notenstander fur alle mit.

VIELLEICHT -1

Paul Ebner

Komme evtl. eine halbe Stunde spater.

ABGESAGT -1

Andrea Vogt
Leider auf einer Familienfeier

AUSSTEHEND - 3

Jonas Brand|

Michael Hofer

[ Mitglieder-Ansicht ﬂ Beﬁfhﬁm

Details

Datum Samstag, 31. Oktober 2026
Treffpunkt 13:00
Aufbau 13:30
Beginn 14:00
Ende 18:00
Ort Festzelt am Sportplatz, Sportplatzweg 2, 79999 Sonnental
Kleidung Tracht
Kontakt vor Ort Herr Anton Gruber, +49 7000 000100
Umfrage Zusage einholen
Antwortfrist Sa 24.10.
Erinnerungen 7,3 und 1 Tag vor Frist (Standard)
Website Maifest in Sonnental

Blhne links vom Eingang. Getrénke fir die Kapelle frei, Essen nach
dem Auftritt.

=5 Infos per WhatsApp teilen

Verwaltungsansicht eines Auftritts mit Reitern, Rickmeldungen nach Zugesagt, Vielleicht, Abgesagt,

Ausstehend und den Details

Auf dem Reiter , Details” findest du diese Karten:

e Ruckmeldungen: die Umfrage, siehe Umfrage verfolgen und erinnern.

e Status: Bestatigen, Absagen, Wieder aufnehmen, Loschen.
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e Details: alle Angaben, dazu ,Umfrage” (der Modus), ,Antwortfrist”, ,Erinnerungen” (mit
+(Standard)”, wenn der Gruppenstandard gilt) und ,Website".

o Website: nur wenn der Termin auf der Website steht (Bild hinzufligen oder entfernen,
.von der Website nehmen®”, siehe Website-Anbindung).

» Website-Anfrage: nur wenn die Anfrage Uber eure Website kam, mit Name, Kontakt und
Nachricht.

e Gage und Kosten: mit ,Gagen aller sehen”; andern kannst du sie, wenn du zusatzlich
.Kunden verwalten” hast (siehe Gagen verwalten).

o Belege: nur bei Auftritten, mit ,Belege erstellen & senden” (siehe Kunden und Belege).

e Dokumente: siehe Dokumente anhangen.

Infos per WhatsApp teilen

Bei bestatigten Terminen gibt es in der Karte ,Details” den Knopf ,Infos per WhatsApp teilen”.
Er 6ffnet WhatsApp mit einem fertigen Text mit Datum, Zeiten, Ort, Kleidung und Kontakt vor
Ort. Das ist praktisch fur Aushilfen ohne Konto. Du wahlst in WhatsApp selbst, an wen der
Text geht.

Anfrage bestiatigen und Umfrage starten

Wozu: Hat der Kunde zugesagt, machst du aus der Anfrage einen festen Termin. Erst dann

sehen ihn die Mitglieder.
Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten®”.

1. Offne den Termin (in der Terminliste unter ~Anfragen”).
2. Tippe in der Karte ,Status” auf ,Bestatigen und Umfrage starten”.

3. Der Termin ist jetzt ,,Bestatigt”. Die Umfrage startet nach dem gewahlten Modus, und bei
Auftritten entsteht die Besetzung aus der Standardbesetzung (siehe Standardbesetzung

Ubernehmen).

Tipp: Ist der Wunschtermin einer Anfrage vorbei, ohne dass sie bestatigt wurde, zeigt die
App: ,Der Wunschtermin ist vorbei, die Anfrage wurde nie bestatigt. Sag sie ab, damit sie
aus dem Dashboard verschwindet.”

Umfrage verfolgen und erinnern

Wozu: Du siehst, wer zugesagt hat und wer noch fehlt, und kannst die Saumigen erinnern.

Wer darf das: Sehen alle, die den Termin in der Verwaltung 6ffnen durfen. Erinnern nur mit

.lermine anlegen & bearbeiten”.
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1. Offne den Termin. Die Karte ,Rickmeldungen” zeigt oben die Z&hlung, z. B. ,5 Zusagen - 1
vielleicht - 1 Absage - 3 offen”.

2. Darunter stehen die Personen in Gruppen: ,Zugesagt”, ,Vielleicht”, ,Abgesagt”,
+Ausstehend” und ,,Ohne Anfrage gemeldet” (wer sich gemeldet hat, ohne gefragt zu sein;
diese Antworten zahlen nicht mit). Unter dem Namen steht ein Kommentar der Person,
L,automatisch eingeplant” oder ,abwesend".

3. Bei Personen, die noch nicht geantwortet haben und eine Telefonnummer haben, gibt es
zwei runde Knopfe: Anrufen und ,per WhatsApp fragen” (6ffnet WhatsApp mit einem
fertigen Text und dem Link zum Termin).

4. Tippe auf ,Alle erinnern”, um allen, die noch nicht geantwortet haben, sofort eine

zusatzliche Erinnerung per Push oder E-Mail zu schicken. Die App meldet z. B. ,3 Personen
erinnert.”

5. Daneben 6ffnet ,In WhatsApp teilen” einen fertigen Erinnerungstext mit Frist und Link,
den du z. B. in eure WhatsApp-Gruppe schickst.

+Alle erinnern” erscheint nur bei bestatigten, kommenden Terminen, die nicht im Modus
+~Automatisch gesetzt” laufen, und nur solange noch jemand nicht geantwortet hat.

Achtung: Du kannst hochstens einmal pro Stunde erinnern. Sonst erscheint ,,Du hast in
der letzten Stunde schon erinnert. Bitte warte etwas.”

Achtung: Nachrichten gehen nur raus, wenn in den Einstellungen unter ,Umfragen &
Erinnerungen” bei ,,Nachrichten verschicken” ,An alle” gewahlt ist. Neue Gruppen stehen
auf ,Aus: keine Nachrichten”, bis die Verwaltung den Versand einschaltet (siehe Gruppe
einrichten). Dann meldet ,Alle erinnern” ,Niemand zu erinnern: Alle haben geantwortet
oder bekommen keine Nachrichten.”

Tipp: Steht in der Karte ,,Niemand ist gefragt. Lege eine Standardbesetzung an oder
wahle ,Offene Umfrage”.”, hat deine Gruppe noch keine Standardbesetzung. Wie du sie
anlegst, steht in Mitglieder, Rollen und Besetzung. Bei einer Anfrage steht dort ,Die
Umfrage startet, sobald du den Termin bestatigst.”

Wie oft die App von selbst erinnert und wann die Umfrage rausgeht, stellst du in den

Einstellungen unter ,Umfragen & Erinnerungen” ein (Gruppe einrichten). Welche Nachrichten
es gibt, erklart Benachrichtigungen.

Termin bearbeiten

Wozu: Datum, Zeiten, Ort, Umfrage oder Website-Angaben andern sich.
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Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten”, und nur solange der Termin
~Anfrage” oder ,Bestatigt” ist.

1. Offne den Termin und tippe auf ,Bearbeiten”.

2. Andere die Angaben in den Bereichen ,Wann und wo?“, ,Umfrage” und (aul3er bei Proben)
Website".

3. Gehdrt der Termin zu einer Serie, wahle unter ,Gilt fur”: ,nur diesen Termin“ oder ,diesen

und alle folgenden (Datum nur fur diesen)”.

4. Tippe auf ,Speichern”.

Die Art eines Termins lasst sich beim Bearbeiten nicht andern. Gage und Kosten anderst du
direkt auf der Terminseite in der Karte ,Gage und Kosten®”.

Tipp: Andern sich bei einem bestatigten, kommenden Termin Titel, Datum, Zeiten, Ort
oder Kleidung, bekommen alle eine Nachricht, die eingeplant sind oder noch nicht
abgesagt haben (siehe Benachrichtigungen; nur bei eingeschaltetem Versand).

Tipp: Wechselst du den Umfragemodus, passt die App an, wer gefragt ist. Wer schon
selbst geantwortet hat, behalt seine Antwort. Wechselst du bei einem Auftritt zu ,,Zusage
einholen” oder ,,Automatisch gesetzt”, tragt die App auf noch nie besetzten Positionen
die Person aus der Standardbesetzung ein.

Termin absagen

Wozu: Ein Termin fallt aus. Er bleibt sichtbar und ist als abgesagt markiert, damit alle
Bescheid wissen.

Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten”, bei Terminen im Status ,Anfrage”
oder ,Bestatigt”.

1. Offne den Termin.
2. Klappe in der Karte ,Status” ,Termin absagen ..."” auf.
3. Gehort der Termin zu einer Serie, wahle ,nur diesen Termin” oder , diesen und alle

folgenden der Serie”.

4. Tippe auf ,Absagen”.

Ein abgesagter kommender Termin lasst sich mit ,Wieder aufnehmen” zurtckholen. Er ist

dann wieder bestatigt.

Seite 79 von 140



Bandbuch - Handbuch

Tipp: Wer eingeplant war oder noch nicht abgesagt hatte, bekommt bei einer Absage
eine Nachricht.

Termin l6schen
Wozu: Fur einen versehentlich angelegten Termin. Geléschte Termine sieht niemand mehr.

Wer darf das: Alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten”. Gespielte und abgerechnete Termine
lassen sich nicht I6schen.

1. Offne den Termin.
2. Klappe in der Karte ,Status” ,Termin I6schen ..." auf.

3. Bei einer Serie: ,nur diesen Termin” oder ,diesen und alle folgenden der Serie” wahlen.

4. Tippe auf ,Endgultig I6schen”.

Achtung: Fur einen geplatzten Termin besser absagen statt I6schen. Dann sehen alle,
dass er ausfallt. Wer bei einem kommenden bestatigten Termin eingeplant war,
bekommt auch beim Loschen eine Nachricht.

Dokumente anhangen

Wozu: Ablaufplan, Anfahrtsskizze oder Noten hangst du direkt an den Termin. Mitglieder
finden sie in ihrer Ansicht des Termins.

Wer darf das: Hochladen und entfernen alle mit ,Termine anlegen & bearbeiten”.

1. Offne den Termin und scroll zur Karte ,Dokumente”.
2. Gib einen ,Titel” ein, z. B. Ablaufplan.

3. Wahle unter ,Datei (PDF oder Bild, bis 5 MB)" die Datei. Erlaubt sind PDF, PNG, JPEG und
WebP.

4. Setz bei Bedarf den Haken ,Nur flr Termin-Verwalter sichtbar”. Solche Dokumente sind in
der Liste mit ,nur Verwaltung” markiert und fur normale Mitglieder unsichtbar.

5. Tippe auf ,Hochladen”.

Zum Entfernen tippst du auf den Papierkorb neben dem Dokument.

Tipp: Ist die Datei groRer als 5 MB, meldet die App ,,Die Datei ist zu gro3 (h6chstens 5
MB).” Verkleinere das Bild oder speichere das PDF kleiner.
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Was nach dem Termin gesperrt ist

Am Tag nach dem Termin wird er automatisch ,Gespielt” (bei Proben und Sonstigem
Vorbei”). Ab dann gilt:

e ,Bearbeiten” verschwindet, Angaben und Umfrage lassen sich nicht mehr andern.
e Absagen und Léschen gehen nicht mehr.
e Die Besetzung bleibt so, wie sie war (siehe Besetzung und Ersatzsuche).

e Weiter mdglich: Gage und Kosten, Gagen, Rechnungen, GEMA-Meldung, Dokumente
sowie ,Von der Website nehmen” und ,Bild entfernen”.

Auch abgesagte Termine lassen sich nicht mehr bearbeiten. Einen abgesagten Termin, der
noch bevorsteht, holst du mit ,Wieder aufnehmen” zurtck.
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Besetzung und Ersatzsuche

Dieses Kapitel ist fur alle, die bei Auftritten die Besetzung planen: wer welche Position spielt,
wer noch fehlt und wie du schnell Ersatz findest. Eine Besetzung gibt es nur bei Auftritten,
nicht bei Proben und Sonstigem. Termine anlegen und bestatigen erklart Termine und
Umfragen verwalten.

Begriffe

o Standardbesetzung: die feste Aufstellung deiner Gruppe, also alle Positionen (z. B.
Klarinette 1, Trompete 2, Tenorhorn) mit Register, Instrument und der Person, die sie
normalerweise spielt. Du pflegst sie unter Mitglieder, Reiter ,Standardbesetzung”. Dafur
brauchst du das Recht ,Mitglieder verwalten” (Standardrolle Admin; die Rolle Besetzung
hat es nicht), siehe Standardbesetzung.

e Besetzung eines Auftritts: die Positionen dieses einen Auftritts und wer sie spielt. Sie
entsteht beim Bestatigen aus der Standardbesetzung und kann danach fur diesen Auftritt
geandert werden.

e Wunsch-Vertretungen: Personen, die eine bestimmte Position am liebsten vertreten
sollen. Auch sie legst du in der Standardbesetzung je Position fest.

Besetzung im Uberblick

Wozu: Du siehst auf einen Blick, bei welchen kommenden Auftritten noch jemand fehilt.

Wer darf das: Alle mit ,Besetzung verwalten” (Standardrollen Admin und Besetzung). Mit
~lermine anlegen & bearbeiten” kannst du die Besetzung ansehen.

1. Offne in der Verwaltung Besetzung.

2. Du siehst alle kommenden, bestatigten Auftritte mit Datum und Titel. Ist noch etwas frei,
steht in Rot z. B. 1 Position frei".

3. Rechts steht, wie viele Positionen besetzt sind (z. B.,,9/10"), mit einem farbigen Punkt:
e rot: Es ist noch mindestens eine Position frei.

e gelb: Alle Positionen sind besetzt, aber es fehlen noch Zusagen.
e grun: Alle Positionen sind besetzt und haben zugesagt.
e grau: Der Auftritt hat keine Positionen.

4. Tipp auf einen Auftritt, um seine Besetzung zu 6ffnen.
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Musterkapelle

MU Verwaitung Besetzung
Kommende Auftritte. Rot heilit: Es ist noch eine Position frei.

08 Dashboard

] Termine 5a31.10. Maifest Sonnental ® 9710 >
1 Position frei

A Besetzung

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Marie Lindner
Besetzung

ML

Besetzungsubersicht mit einem kommenden Auftritt, ,1 Position frei” und rotem Punkt bei 9/10

Tipp: Dieselbe Ampel siehst du auch im Dashboard der Verwaltung, siehe Gruppe
einrichten.

Standardbesetzung ubernehmen

Wozu: Damit du nicht bei jedem Auftritt alle Positionen neu eintragen musst, Ubernimmt die
App die Standardbesetzung automatisch.

Wer darf das: Das passiert von selbst, wenn jemand mit ,Termine anlegen & bearbeiten”
einen Auftritt bestatigt.

So funktioniert es:
1. Ein Auftritt wird bestatigt: entweder gleich beim Anlegen (ohne den Haken ,Noch eine

Anfrage ...") oder spater mit ,Bestatigen und Umfrage starten”.

2. In diesem Moment kopiert die App alle Positionen der Standardbesetzung mit
Bezeichnung, Register und Instrument an den Auftritt.

3. Wer die Positionen bekommt, hangt vom Umfragemodus des Auftritts ab:
e ,Zusage einholen™: Die Person aus der Standardbesetzung steht auf ihrer Position und
wird gefragt. Bis sie zusagt, ist die Position ,,Ausstehend”.

e ,Automatisch gesetzt”: Die Person steht auf ihrer Position und gilt als zugesagt
(,automatisch eingeplant”). Sie meldet sich nur, wenn sie nicht kann.
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+ ,Offene Umfrage”: Die Positionen bleiben zunachst leer. Alle aktiven Mitglieder werden
gefragt, und du setzt die Leute danach selbst ein (siehe Ersatz suchen und anfragen).
Wer schon zugesagt hat, steht dort ganz oben.

4. Eingetragen werden nur aktive Mitglieder und Aushilfen. Wer passiv ist oder ausgetreten
ist (oder zum Auftrittstag ausgetreten sein wird), wird nicht eingetragen. Seine Position
bleibt frei.

Wichtig zu wissen:

 Die Ubernahme passiert einmal, beim Bestatigen. Was du danach an der
Standardbesetzung anderst, wirkt nur auf Auftritte, die du danach bestatigst. Schon
bestatigte Auftritte behalten ihre Besetzung.

» Umgekehrt andert nichts, was du an einem Auftritt umstellst, die Standardbesetzung.

e Hat deine Gruppe noch keine Standardbesetzung, entstehen keine Positionen. Dann steht
im Auftritt ,,Keine Positionen”, und du kannst Positionen fur diesen Auftritt hinzufugen
(siehe Zusatzliche Position). Legst du die Standardbesetzung erst spater an, tbernimmt
die App sie bei einem Auftritt ohne Positionen, sobald du dort Datum oder Umfrage

anderst.

e Solange ein Auftritt eine Anfrage ist, gibt es noch keine Besetzung (,Die Besetzung
entsteht, sobald du den Termin bestatigst.”).

Tipp: Leg die Standardbesetzung an, bevor du die ersten Auftritte bestatigst. Das spart
dir viel Nacharbeit.

Besetzung eines Auftritts

Wozu: Hier siehst und anderst du, wer bei einem Auftritt welche Position spielt.

u

Wer darf das: Ansehen alle mit ,Besetzung verwalten” oder ,Termine anlegen & bearbeiten”.
Andern nur mit ,Besetzung verwalten®, und nur bei bestatigten Auftritten, die noch nicht
vorbei sind.

1. Offne den Auftritt (iber Besetzung oder tiber Termine und den Reiter ,Besetzung".
2. Oben rechts steht der Stand, z. B. ,,5 zugesagt”, ,4 ausstehend”, ,1 unbesetzt".

3. Die Positionen sind nach Register gruppiert (z. B. Holz, Blech, Schlagwerk), jeweils mit
.besetzt/gesamt”. Positionen ohne Register stehen unter ,Weitere".

4. Jede Karte zeigt die Position, die Person und ein Schild:
e ,Zugesagt” (grun): Die Person hat zugesagt.
¢ ,Ausstehend” (gelb): Die Person ist eingeplant, hat aber noch nicht zugesagt.

e ,Unbesetzt” (rot): Die Position ist frei.
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5. Unter dem Namen steht, was los ist, z. B. ,zugesagt”, ,Antwort ausstehend”, ,vielleicht”,
.-automatisch eingeplant” oder ,ersetzt Peter”. Bei freien Positionen steht ,Position frei”
und darunter der Grund: ,Noch niemand eingeplant”, ,Andrea hat abgesagt”, ,Andrea ist
abwesend” oder ,Andrea ausgetragen”.

6. Aushilfen sind mit dem Schild , Aushilfe” markiert.

7. Unter jeder Karte steht ein Knopf: bei freien Positionen ,Ersatz suchen”, bei besetzten

,Auswechseln”.

.| Musterkapelle

pu
MU < Termine
rg & Venwaltung

Maifest Sonnental

0F Dashboard
Sa31.10. - 13:00 - Festzelt am Sportplatz

= Termine

Details Besetzung Setlist & GEMA

A Besetzung

Holz 33

KLARINETTE 1 Zugesagt
I Julia Sommer
zugesagt
Auswechseln
KLARINETTE 2 Zugesagt
sk SabineKraus
zugesagt
Auswechseln
SAXOPHON Zugesagt

Marie Lindner
zugesagt

ML

Auswechseln

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Marie Lindner
Besetzung

ML

Blech

TROMPETE 1 Ausstehend

Jonas Brandl

1B
Antwort ausstehend

Auswechseln

TROMPETE 2 Ausstehend

Michael Hofer

MH
Antwort ausstehend

Auswechseln

FLUGELHORN

Florian Wagner
zugesagt

FW

Auswechseln

Zugesagt

TENORHORN

9 Position frei
®  Andrea hat abgesagt

Q Ersatz suchen

5 zugesagt

Schlagwerk

SCHLAGZEUG Ausstehend

Thomas Lehner
Antwort ausstehend

Auswechseln

4 ausstehend 1 unbesetzt

Besetzung eines Auftritts mit Positionen nach Register, Schildern Zugesagt, Ausstehend, Unbesetzt und

dem roten Knopf ,Ersatz suchen”

Auf dem Handy stehen die Karten untereinander. Das Fenster fur Ersatz und Auswechseln

offnet sich dort als Blatt von unten.
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Gruppe

MU Musterkapelle At

< Termine

.
Maifest Sonnental
Sa 31.10. - 13:00 - Festzelt am Sportplatz

5 zugesagt 4 ausstehend 1 unbesetzt
Details  Besetzung  Setlist & GEMA

Holz 3/3

KLARINETTE 1 Zugesagt

I Julia Sommer
zugesagt

Auswechseln

KLARINETTE 2 Zugesagt

sK Sabine Kraus
zugesagt

Besetzung eines Auftritts auf dem Handy mit Stand oben und Karten untereinander

Was bei einer Absage passiert

e Sagtjemand ab (in der App oder durch eine eingetragene Abwesenheit), wird seine
Position sofort frei und rot. Die Karte zeigt z. B. ,Andrea hat abgesagt”.

e Sagt die Person spater doch zu und ist ihre Position noch frei, bekommt sie die Position
automatisch zuruck.
e Hast du die Position inzwischen anders besetzt, bekommt die Person die Meldung, dass

die Position schon vergeben ist.

Tipp: Wer die Berechtigung ,,Besetzung verwalten” hat, bekommt eine Nachricht, wenn
jemand nach der Antwortfrist seine Antwort andert, eine Position frei wird oder jemand
zusagt, dessen Position schon vergeben ist (siehe Benachrichtigungen; nur bei
eingeschaltetem Versand).

Ersatz suchen und anfragen

Wozu: Ist eine Position frei, schlagt dir die App passende Leute vor. Du kannst mehrere
gleichzeitig anfragen: Wer zuerst zusagt, bekommt die Position.

Wer darf das: Alle mit ,Besetzung verwalten”.

1. Tippe auf der freien Position auf ,Ersatz suchen”. Rechts (am Handy unten) 6ffnet sich

,Ersatz fur ...", z. B. ,,Ersatz fur Tenorhorn”.

2. Die Vorschlage stehen in drei Gruppen, in dieser Reihenfolge:
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¢ ,Wunsch-Vertretungen”: die Personen, die du in der Standardbesetzung fur diese
Position hinterlegt hast.

e ,Mitglieder”: aktive und passive Mitglieder.
e ,Aushilfen”.

3. Aul3er bei den Wunsch-Vertretungen schlagt die App nur Personen vor, die das Instrument
der Position spielen. Hat die Position kein Instrument, kommen alle in Frage.

4. Rechts in jeder Zeile steht ,verfugbar” (griin) oder in Rot, warum jemand gerade nicht
geht. Diese Personen sind ausgegraut und lassen sich nicht auswahlen:
e ,spielt...": ist bei diesem Auftritt schon auf einer anderen Position.

e ,abwesend”: hat fur den Tag eine Abwesenheit eingetragen.

e ,hat abgesagt” hat fur diesen Auftritt abgesagt.

e ,angefragt” ist fur diese Position schon angefragt.

e ,hat abgelehnt”: hat eine Anfrage fur diese Position abgelehnt.

e ,anderer Termin“: hat zur selben Zeit einen anderen bestatigten Termin (auch in einer
anderen Gruppe; dann ohne Titel).

5. Unter dem Namen stehen die Instrumente der Person, dazu z. B. ,passiv”, ,ohne Konto”
(Aushilfe ohne Zugang zur App), ,hat zugesagt” (bei einer offenen Umfrage) und ,zuletzt
... (wann die Person zuletzt gespielt hat).

6. Wahle eine oder mehrere Personen aus.

7. Tippe auf ,Anfragen” (bei mehreren ,.... gleichzeitig anfragen”). Du kannst héchstens 20
Personen auf einmal anfragen.
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" Musterkapelle
¥ Verwaltung

MU
08 Dashboard

& Termine

A Besetzung

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Marie Lindner
Besetzung

ML

< Termine

Maifest Sonnental

Sa 31.10. - 13:00 - Festzelt am Sportplatz

Details  Besetzung  Setlist & GEMA

Holz

KLARINETTE 1

Julia Sommer
zugesagt

I3

Auswechseln

KLARINETTE 2

Sabine Kraus
zugesagt

5K

Auswechseln

SAXOPHON

Marie Lindner
zugesagt

ML

Auswechseln

33 Blech

Zugesagt TROMPETE 1 Ausstehend

Jonas Brandl

JB
Antwort ausstehend

Auswechseln

Zugesagt TROMPETE 2 Ausstehend
mu  Michael Hofer
Antwort ausstehend
Auswechseln
Zugesagt FLUGELHORN Zugesagt
pw  Florian Wagner
zugesagt
Auswechseln
TENORHORN [ Unbeseczt §

p, Position frei
¥ Andrea hat abgesagt

5 zugesagt 4 ausstehend 1 unbesetzt

Ersatz fiir Tenorhorn X
Andrea hat abgesagt - Sa 31.10.

WUNSCH-VERTRETUNGEN

Tobias Reiter

Lisa Moser

MITGLIEDER

Katharina Wolf

_ verfiigbar
Saxophon, Klarinette, Tenorhormn

Andrea Vogt

Paul Ebner

Gleichzeitig anfragen - wer zuerst zusagt, bekommt die
Position. Die anderen erfahren, dass sie besetzt ist.

<7 Anfragen A, Direkt einsetzen
ANFRAGEN

Tobias Reiter wartet

Ersatzsuche fur das Tenorhorn mit Wunsch-Vertretungen, Mitgliedern, Griinden wie ,hat abgesagt” und den

Knopfen Anfragen und Direkt einsetzen

Was dann passiert:

» Alle Angefragten mit Konto bekommen die Anfrage automatisch per Push oder E-Mail und

kdnnen in der App zu- oder absagen.

e Wer kein Konto hat, aber eine E-Mail-Adresse, bekommt eine E-Mail mit einem

persdnlichen Link. Uber diesen Link kann er ohne Anmeldung zu- oder absagen (siehe

Termine und Umfragen).

e Die erste Zusage bekommt die Position. Alle anderen Anfragen fur diese Position werden

geschlossen, und die anderen Angefragten erfahren, dass die Position schon besetzt ist.

Achtung: Anfragen per Push oder E-Mail gehen nur raus, wenn in den Einstellungen

unter ,Umfragen & Erinnerungen” bei ,Nachrichten verschicken” ,An alle” gewahlt ist.

Neue Gruppen starten mit , Aus: keine Nachrichten” (siehe Gruppe einrichten). Bis dahin

schick den Link selbst, siehe unten.

Tipp: Findet die App niemanden, steht dort z. B. ,Niemand in der Gruppe spielt dieses

Instrument.” Dann fehlt das Instrument bei den Personen. Trag es unter Mitglieder bei

der Person ein oder lege dort eine Aushilfe an (Mitglieder, Rollen und Besetzung).
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Direkt einsetzen
Hast du schon mit jemandem gesprochen, musst du nicht erst anfragen:

1. Wahle in der Liste genau eine Person aus.

2. Tippe auf ,Direkt einsetzen”.

Die Person steht dann sofort auf der Position. Offene Anfragen fur diese Position werden
geschlossen.

Anfragen verfolgen und per WhatsApp teilen

Wozu: Du siehst, wer angefragt ist und wie geantwortet wurde, und kannst den Leuten den
Link zusatzlich selbst schicken, z. B. per WhatsApp.

Wer darf das: Alle mit ,Besetzung verwalten”.

1. Offne die Position mit ,Ersatz suchen”. Unter den Vorschlagen steht der Bereich
~Anfragen”.
2. Jede Anfrage hat ein Schild: ,wartet”, ,zugesagt”, ,abgelehnt”, ,war zu spat” (jemand
anderes war schneller) oder ,zurickgezogen®”.
3. Bei wartenden Anfragen gibt es drei runde Knopfe:
o WhatsApp: 6ffnet WhatsApp mit einem fertigen Text an die Person (mit ihrer
Telefonnummer, falls hinterlegt).
¢ E-Mail: 6ffnet dein E-Mail-Programm mit Betreff ,Ersatzanfrage: ...” und demselben
Text.

i

¢ Link kopieren: kopiert den Text mit dem personlichen Link, danach steht kurz ,kopiert”.

4. Mit ,Zuruckziehen” nimmst du eine wartende Anfrage zuruck. Die Person kann dann nicht
mehr zusagen.

Der fertige Text lautet etwa: ,Servus Tobias! Kannst du am Sa 31.10. bei ,,Maifest Sonnental”
Tenorhorn spielen? Wer zuerst zusagt, bekommt die Position. Hier kannst du zu- oder
absagen:” und direkt dahinter der personliche Link.

Tipp: Fur Aushilfen ohne Konto und ohne E-Mail-Adresse ist WhatsApp oder Link
kopieren der einzige Weg, die Anfrage zu schicken. Die Termin-Infos (Treffpunkt,
Adresse, Kleidung) schickst du ihnen danach mit ,Infos per WhatsApp teilen” auf der
Terminseite (siehe Termine und Umfragen verwalten).

Achtung: Der Link ist personlich. Wer ihn hat, kann fur diese Person zu- oder absagen.
Schick ihn nur an die angefragte Person.
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Auswechseln oder austragen

Wozu: Jemand hat mundlich abgesagt, oder du willst eine Position anders besetzen.
Wer darf das: Alle mit ,Besetzung verwalten”.

1. Tippe auf der besetzten Position auf ,,Auswechseln”. Es 6ffnet sich z. B. ,Trompete 1
auswechseln”.

2. Zum Freimachen tippe auf ... austragen, Position frei machen” (z. B. ,Jonas Brandl|
austragen, Position frei machen”). Die Position ist danach frei, und die Person steht als ,,...
ausgetragen” daran. Danach kannst du wie oben Ersatz suchen.

3. Zum direkten Tausch wahle genau eine Person aus der Liste und tippe auf ,Direkt
einsetzen”. Die neue Person steht dann auf der Position, die Karte zeigt ,ersetzt ...".

Tipp: Wer ausgetragen wurde, bekommt die Position nicht automatisch zurtck, auch
wenn er spater doch zusagt. Das entscheidest du.

Zusatzliche Position
Wozu: FUr einen Auftritt braucht ihr jemanden mehr als sonst, z. B. ein zweites Schlagzeug.
Wer darf das: Alle mit ,Besetzung verwalten”, bei bestatigten, kommenden Auftritten.

1. Offne die Besetzung des Auftritts und scroll nach unten zu ,Zusétzliche Position nur fiir
diesen Auftritt”.

2. Gib eine Bezeichnung ein, z. B. Schlagzeug 2.
3. Wahle das Instrument oder ,,ohne Instrument”. Mit Instrument schlagt die Ersatzsuche nur
Personen vor, die es spielen.

4. Tippe auf ,Hinzuflgen”. Die neue Position ist frei, und du kannst gleich ,Ersatz suchen”.
Eine leere Zusatzposition ohne Anfragen entfernst du wieder: Position 6ffnen und

»Zusatzposition entfernen” tippen.

Tipp: Zusatzpositionen gelten nur fur diesen Auftritt. Brauchst du eine Position immer,
trag sie in die Standardbesetzung ein.

Was nach dem Auftritt gesperrt ist
Die Besetzung lasst sich nur bei bestatigten Auftritten andern, die noch nicht vorbei sind.

e Ab dem Tag nach dem Auftritt (Status ,Gespielt”, spater ,Abgerechnet”) siehst du die
Besetzung nur noch an. Die Knopfe ,Ersatz suchen”, ,Auswechseln” und ,Hinzufigen”
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fehlen, oben steht der Status.

 Ist der Auftritt noch bestatigt, aber das Datum vorbei, steht dort ,,Der Termin liegt in der
Vergangenheit, die Besetzung bleibt so.”

e Bei abgesagten Auftritten lasst sich die Besetzung ebenfalls nicht mehr andern.
o Offene Ersatzanfragen lassen sich nach dem Auftritt nicht mehr beantworten.

e Die Besetzung eines gespielten Auftritts ist die Grundlage fur die Gagen. Die tragst du im
Reiter ,Gagen” ein, siehe Gagen verwalten.
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Kunden und Belege

In diesem Kapitel geht es um die Leute, die euch buchen (Kunden), und um alles, was ihr
ihnen schickt: Angebote, Rechnungen und Stornorechnungen. Bandbuch nennt das

zusammen Belege.
Kurz der Ablauf fur eine Rechnung:

1. Der Auftritt hat einen Kunden und eine Gesamtgage.

2. Nach dem Auftritt legst du aus dem Auftritt einen Entwurf an und prufst ihn.

3. Du schreibst ihn fest: Er bekommt seine Nummer und l&sst sich danach nicht mehr
andern.

4. Du sendest ihn per E-Mail an den Kunden.

5. Wenn das Geld da ist, markierst du ihn als bezahlt.

Bevor das klappt, braucht die Gruppe einmal einen Rechnungsabsender (Name, Anschrift,
Steuernummer, IBAN) und eine bestatigte Startnummer. Das richtet jemand mit dem Recht

~Einstellungen” ein, siehe Gruppe einrichten.

Kunden

Wozu: Kunden sind Veranstalter, Gemeinden, Vereine, Wirte oder Brautpaare, die euch
buchen. Name und Anschrift stehen so auf Angeboten und Rechnungen. Jeder Kunde hat
einen Verlauf mit seinen Auftritten und Belegen.

Wer darf das: alle mit dem Recht , Kunden verwalten” (Standardrollen Admin und Kasse).

Du findest die Kunden in der Verwaltung unter Kunden. Die Liste zeigt je Kunde Firma, Ort,
Zahl der Auftritte, Umsatz und den letzten Auftritt. Oben suchst du mit ,Kunde suchen”.
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Musterkapelle

Ll Verwaltung Kunden

08 Dashboard Q Kunde suchen

& Termine
Firma

{E) Kunden
[__1 i Familie Berger
| Belege
% Gagen Gasthaus Linde

Jd Repertoire & GEMA
Gemeinde Sennental

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Peter Kern

PK
Kasse - Mitglied

ort

Bergdorf

Talheim

Sonnental

Auftritte

1

1

Umsatz

0€

1.070€

1.800 €

+ Kunde

Letzter

Mi 18.11.

Fr4.9.

Sa 31.10.

Kundenliste mit Firma, Ort, Auftritten, Umsatz und letztem Auftritt

Kunden anlegen

1. Tippe oben rechts auf .+ Kunde”.

2. Fulle ,Name / Firma"” aus. Das ist das einzige Pflichtfeld.

Wabhle links einen Kunden aus,

3. Trag die Anschrift ein: ,StralRe und Hausnummer”, ,PLZ", ,Ort* und ,Land" (als Kurzel, z. B.

DE oder AT).

4. Optional: ,Ansprechpartner” (steht im Adressfeld als ,z. Hd. ..."), ,E-Mail fur Rechnungen®”,
JJelefon”, ,USt-IANr.", ,Leitweg-ID / Referenz” und ,Notizen (intern)”.

5. Tippe auf ,Kunde anlegen”.

Einen Kunden kannst du auch direkt dort anlegen, wo du ihn brauchst: im Termin-

Assistenten, bei Gage und Kosten eines Auftritts und beim neuen Beleg tUber ,+ Neuen
Kunden anlegen” (daftr brauchst du das Recht ,Kunden verwalten”).

Tipp: Fur eine Rechnung braucht der Kunde eine vollstandige Anschrift (Stral3e, PLZ, Ort).

Fehlt etwas, zeigt die Kundenseite ,Fur Rechnungen fehlt noch die vollstandige

Anschrift.” Die E-Mail-Adresse ist nicht Pflicht, aber ohne sie musst du beim Senden die

Adresse jedes Mal eintippen.
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Kunden bearbeiten

1. Tippe in der Liste auf den Kunden. Rechts (auf dem Handy statt der Liste) siehst du
Kontakt, Anschrift und den Verlauf mit Auftritten und Belegen. Ein Tipp auf einen Eintrag
offnet den Auftritt bzw. den Beleg.

2. Tippe auf den Stift (,Kunde bearbeiten”).
3. Andere die Angaben und tippe auf ,Speichern”.

Kunde bearbeiten
Name und Anschrift stehen so auf Angeboten und Rechnungen.
Name / Firma

Gemeinde Sonnental

Ansprechpartner (optional)
Kulturamt

Stehtim Adressfeld als ,z. Hd. ..%, z. B. ,Herrn Klaus Muller",

Strafle und Haushummer
Rathausplatz 1
PLZ Ort

79999 Sonnental

E-Mail fiir Rechnungen Telefon

kultur@gemeinde-sonnental.test 07000 1000-0

USt-IdNr (optional) Leitweg-ID / Referenz (optional)

08999000-SONNENTAL-42
\ 4

Bei Behdrden Pflicht fur die E-Rechnung.

Notizen (intern)

i

Dialog ,Kunde bearbeiten” mit Anschrift, E-Mail fur Rechnungen und Leitweg-ID

Anderungen gelten fiir Entwiirfe und neue Belege. Schon festgeschriebene Belege behalten
die Anschrift, die beim Festschreiben galt.

Direkt auf der Kundenseite legst du mit ,,Rechnung” oder ,,Angebot” einen neuen Beleg fur
diesen Kunden an (mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”).

Behorden, E-Rechnung und Leitweg-ID

Rechnungen aus Bandbuch sind immer auch E-Rechnungen: Im PDF stecken die
Rechnungsdaten zusatzlich in maschinenlesbarer Form (Format ZUGFeRD). Ein Mensch sieht
ein ganz normales PDF, das Buchhaltungsprogramm des Kunden kann die Daten aber direkt
Ubernehmen. Du musst dafur nichts einstellen.

Manche Kunden brauchen eine Kennung, damit die Rechnung bei ihnen richtig ankommt:
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e Behorden und Gemeinden verlangen oft eine Leitweg-ID. Das ist eine Art
Postfachnummer fir Rechnungen an 6ffentliche Stellen, z. B. 28999000-SONNENTAL-42 . Du

bekommst sie vom Auftraggeber, meist zusammen mit der Bestellung.

e Firmen geben manchmal eine Bestellnummer oder Referenz vor.

Trag diese Nummer beim Kunden in ,Leitweg-ID / Referenz (optional)” ein. Sie steht dann auf
jeder Rechnung als ,Ihre Referenz ...” und in den E-Rechnungsdaten. Bei Privatleuten und den
meisten Vereinen bleibt das Feld leer.

Achtung: Verlangt eine Behdrde ausdrucklich eine reine XRechnung (nur eine Datei mit
Daten, ohne PDF) oder das Hochladen Uber ein eigenes Rechnungsportal, kann
Bandbuch das nicht. Bandbuch erzeugt ZUGFeRD-PDFs. Frag in dem Fall beim
Auftraggeber nach, ob ein ZUGFeRD-PDF per E-Mail reicht.

Kunden-Entwurf aus einer Website-Anfrage

Wenn jemand Uber das Anfrageformular auf eurer Website anfragt, legt Bandbuch
automatisch einen Kunden-Entwurf an (siehe Website-Anbindung). Er hat in der Liste das
Kennzeichen ,Entwurf” und auf seiner Seite den Hinweis ,,Aus einer Website-Anfrage. Prufe

die Angaben und speichere den Kunden.”

1. Offne den Kunden (oder beim Termin , Kunden-Entwurf 6ffnen®).
2. Tippe auf den Stift und prufe die Angaben. Meist fehlt noch die Anschrift.

3. Tippe auf ,Speichern”. Danach ist es ein normaler Kunde.

Kunden archivieren

Kunden werden nie geldscht, nur archiviert.

1. Offne den Kunden und tippe ganz unten auf ,Kunde archivieren®.

2. Bestatige mit ,Archivieren”.

Der Kunde verschwindet aus Listen und Auswahlfeldern. Belege und Auftritte behalten ihn

unverandert.

Achtung: Ein archivierter Kunde lasst sich in der App nicht zurtickholen, und fir ihn lasst
sich auch kein neuer Beleg mehr anlegen. Versuchst du es trotzdem, meldet Bandbuch
~Der Kunde ist archiviert. Bitte erst wiederherstellen oder einen anderen Kunden
wahlen.” Wiederherstellen geht in der App aber nicht: Brauchst du den Kunden doch
wieder, leg ihn neu an. Archiviere also nur Kunden, mit denen ihr nicht mehr arbeitet.
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Die Belegliste

Wozu: Hier siehst du alle Angebote, Rechnungen, Stornos und Honorarrechnungen, legst
neue Belege an und exportierst sie fur die Steuerberatung.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden” (Standardrollen Admin und
Kasse).

Du findest sie in der Verwaltung unter Belege.

Musterkapelle

B ervaltung Belege &, Export + Neuer Beleg

0F Dashboard
Angebote - 0 Rechnungen - 2 Storno - 0 Honorar - 0

& Termine

il Kunden Nummer Kunde Auftritt Datum Betrag Status

(] Belege MK-2026-002  Gasthaus Linde Weinfest Talheim 4.9. Mo 19.10. 1.070,00€ -~ Bezahit
2% Gagen

MK-2026-001 Gemeinde Sonnental Sommerkonzert Kurpark 29.9 Mo 19.10. 1.800,00 € & Festgeschrieben
43 Repertoire & GEMA

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Peter Kern
Kasse - Mitglied

PK

Belegliste mit Reitern flr Angebote, Rechnungen, Storno und Honorar

e Oben steht der Kasten ,,Offene Auftritte je Kunde": gespielte Auftritte, fur die es noch

keine Rechnung gibt, nach Kunde zusammengefasst. Von hier aus geht eine Rechnung am
schnellsten.

e Die Reiter ,Angebote”, ,Rechnungen”, ,Storno” und ,Honorar” zeigen je Belegart Nummer,

Kunde, Auftritt, Datum, Betrag und Status. Unter ,Honorar” stehen die
Honorarrechnungen, die Mitglieder fur ihre Gagen an die Gruppe schicken (siehe Gagen
verwalten).

e Ein durchgestrichenes Briefsymbol neben dem Status heil3t: Der Versand hat nicht
geklappt.

Fehlt noch der Rechnungsabsender, steht oben ein Hinweis, mit dem Recht ,Einstellungen”
mit dem Knopf ,Absender anlegen” (sonst ,Das kann jemand mit dem Recht

+Einstellungen”.”). Bis dahin gibt es weder ,Neuer Beleg” noch den Kasten ,Offene Auftritte je
Kunde”.
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Was die Status bedeuten

Status Bedeutung

Entwurf Noch in Arbeit, ohne Nummer. Lasst sich andern und verwerfen.
Festgeschrieben Hat seine Nummer und ist unveranderlich, aber noch nicht verschickt.
Versendet Per E-Mail aus Bandbuch an den Kunden gegangen.

Bezahlt Zahlungseingang ist eingetragen.

Uberfallig Rechnung festgeschrieben oder versendet, das Falligkeitsdatum ist

vorbei und sie ist nicht bezahlt.

Storniert Durch eine Stornorechnung aufgehoben.

Angenommen / Nur bei Angeboten, von Hand gesetzt.

Abgelehnt

Importiert Aus einem fruheren Programm Gbernommen. Bandbuch erzeugt dafur
kein neues PDF; der Beleg lasst sich nicht senden, stornieren oder
kopieren.

Rechnung schreiben
Wozu: Nach dem Auftritt stellst du dem Kunden die Gage in Rechnung.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.

Rechnung aus gespielten Auftritten

1. Offne Belege. Im Kasten ,Offene Auftritte je Kunde” steht der Kunde mit seinen gespielten
Auftritten und der Summe.

2. Tippe auf ,Rechnung erstellen”. Bandbuch legt einen Entwurf an: je Auftritt eine Position
~Musikalische Umrahmung ...” mit der Gesamtgage des Auftritts und dem Standard-
Steuersatz der Gruppe. Das Leistungsdatum ist der Tag des Auftritts.

3. Prife den Entwurf (siehe Den Entwurf bearbeiten).

4. Schreib ihn fest und sende ihn.

Steht dort ,Ohne Kunde”, fehlt am Auftritt der Kunde. Tippe auf ,Kunde eintragen”, wahle den
Kunden in der Karte ,Gage und Kosten” aus (dafur braucht es die Rechte ,Gagen aller sehen”
und ,Kunden verwalten”) und komm zurick. Gibt es schon einen Entwurf, heil3t der Knopf

,Entwurf 6ffnen”.
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Tipp: Die Gesamtgage ist ein Bruttobetrag (mit Umsatzsteuer). Bandbuch rechnet daraus
den Nettopreis der Position, damit die Rechnung am Ende genau die Gesamtgage ergibt.

Rechnung ohne Auftritt
FUr Rechnungen, die zu keinem Auftritt gehdren (z. B. eine CD-Lieferung):

1. Tippe in Belege auf ,Neuer Beleg” (oder auf der Kundenseite auf ,Rechnung").

2. Wahle ,Rechnung”, dann den ,Kunde"”. Fehlt der Kunde noch, tippe auf ,+ Neuen Kunden
anlegen”.

3. Tippe auf ,Entwurf anlegen” und trag die Positionen selbst ein.

Anzahlungsrechnung

FUr eine Anzahlung vor dem Auftritt gibt es beim bestatigten Auftritt in der Karte ,,Belege”
den Knopf ,Anzahlungsrechnung”. Der Entwurf enthalt eine Position ,Anzahlung fur ..."; den
Betrag passt du an.

Tipp: In derselben Karte ,Belege” am Auftritt (der Auftritt braucht einen Kunden) legst du
auch ein ,Angebot” fur den Auftritt an und, ab dem bestatigten Auftritt, mit ,Rechnung”
direkt die Rechnung. Die Karte listet alle Belege des Auftritts.

Wenn du spater die Schlussrechnung fur diesen Auftritt erstellst, zieht Bandbuch
festgeschriebene Anzahlungen automatisch ab (Position ,.abzgl. Anzahlung Nr. ...").

Achtung: Eine Anzahlungsrechnung Iasst sich erst stornieren, wenn die
Schlussrechnung, die sie abzieht, storniert ist.

Den Entwurf bearbeiten

Wozu: Im Entwurf stellst du alles ein, was auf dem Beleg stehen soll. Rechts (auf dem Handy
Uber ,,PDF-Vorschau”) siehst du sofort, wie das PDF aussieht.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.

1. Kunde: Wahle ihn aus oder lege mit ,,+ Neuen Kunden anlegen” einen neuen an.

2. Leistungsdatum: Bei Rechnungen Pflicht (gesetzliche Pflichtangabe). Bei mehreren Tagen
zusatzlich , bis (bei Zeitraum)“.

3. Zahlungsziel (Tage) bei Rechnungen bzw. Gultig bis bei Angeboten.

4. Positionen: Je Zeile Text, Menge, Preis netto und Steuersatz. ,Position hinzuftigen” fugt
eine Zeile an (hdochstens 50), der Mulleimer entfernt sie. Ein Steuersatz, der vom Standard
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abweicht, ist farbig markiert.

5. Optional: Hinweis auf dem Beleg, z. B. ein Dank fir die Einladung.
Unter den Positionen stehen Netto, Umsatzsteuer je Satz und der Gesamtbetrag.

Bandbuch speichert automatisch, kurz nachdem du etwas anderst. Oben steht
~Automatisch gespeichert”, ,Speichert ...” oder eine Meldung, warum etwas nicht gespeichert
wurde. Steht dort ,Von anderer Stelle geandert”, hat jemand den Entwurf in einem anderen
Fenster bearbeitet: Tippe auf ,Seite neu laden®”.

Tipp: Mit ,PDF ansehen” bzw. ,,PDF 6ffnen” siehst du den Entwurf als PDF. Der Entwurf
tragt noch keine Nummer.

Kleinunternehmer

Ist beim Rechnungsabsender ,Kleinunternehmer (8 19 UStG)” angehakt, weist Bandbuch
keine Umsatzsteuer aus: Alle Positionen haben 0 %, Netto und Steuer fallen weg, und auf
dem Beleg steht ,Gemal3 § 19 UStG wird keine Umsatzsteuer berechnet.” Umgekehrt geht 0
% Umsatzsteuer nur fur Kleinunternehmer. Den Schalter findest du beim
Rechnungsabsender, siehe Gruppe einrichten.

Entwurf verwerfen
Brauchst du einen Entwurf nicht mehr:

1. Tippe unten auf ,Verwerfen”.

2. Bestatige mit ,,Entwurf verwerfen”.

Der Entwurf verschwindet. Er hatte noch keine Nummer, es entsteht also keine Lucke.

Festschreiben und Nummernkreis

Wozu: Erst das Festschreiben macht aus dem Entwurf einen gultigen Beleg mit fester
Nummer. Danach ist er unveranderlich: So verlangt es das Steuerrecht.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.

1. Prufe den Entwurf. Unten steht, welche Nummer er bekommt (,Er bekommt die Nummer
2.
2. Tippe auf ,Festschreiben” oder gleich auf ,Festschreiben & senden”.

3. Bei ,Festschreiben & senden” prifst du im Dialog den ,,Empfanger” (vorbelegt mit der E-
Mail des Kunden). Hat ein Auftritt der Rechnung eine Setlist, kannst du hier auch ,,GEMA-
Musikfolge anhangen” ankreuzen (siehe Senden).
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4. Bestatige im Dialog mit ,Festschreiben” bzw. ,Festschreiben & senden”.

Danach siehst du den Beleg mit Nummer, PDF und den nachsten Schritten.

MU Musterkapelle < Belege
Verwaltung

Rechnung MK-2026-001 o restgeschrieben  Gemeinde Sonnental - 1.800,00 €

08 Dashboard

5 Termine
Datum 19.10.2026 B PDF &ffnen & Herunterladen
{1 Kunden
& el Leistungsdatum 29.09.2026
¥ Belege
% G Fallig am 02.11.2026
% Gagen
Betrag (brutto) 1.800,00 €

Jd Repertoire & GEMA

Per E-Mail senden
Empfanger
kultur@gemeinde-sonnental.test

Eine Kopie geht an die E-Mail des Rechnungsabsenders.

[C] GEMA-Musikfolge anhangen

Offene GEMA-Meldungen stehen danach auf ,Meldet Veranstalter”

. </ senden

Zahlung
Bezahlt am
19.10.2026 =} + Als bezahlt markieren

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Peter Kern
Kasse - Mitglied

PK
Korrektur

Festgeschriebene Rechnung mit Angaben, Versand, Zahlung und PDF

Der Nummernkreis ist llickenlos. Nummern vergibt nur das Festschreiben, eine nach der
anderen. Entwurfe haben keine Nummer, und ein festgeschriebener Beleg wird nie geldscht.
Angebote haben einen eigenen Nummernkreis. Das Format (z. B. {3333}-{###} fur 2026-
001) und die Startnummer stellt jemmand mit dem Recht ,Einstellungen” beim
Rechnungsabsender ein. Enthalt das Format das Jahr, beginnt der Zahler jedes Jahr wieder
bei 1.

Vor der ersten Rechnung muss jemand die nachste Rechnungsnummer bestatigen:
Einstellungen » Rechnungsabsender, Abschnitt ,Startnummer”, Knopf ,Nummernkreis
bestatigen”. Kommt ihr von einem anderen Programm, trag dort die Nummer ein, die an
eure letzte Rechnung anschlief3t (siehe Gruppe einrichten).

Ist etwas nicht vollstandig, sind die Kndpfe gesperrt und eine Meldung sagt, was fehlt, zum
Beispiel:

e ,Beim Rechnungsabsender fehlt noch: ..."

» ,Bitte bestatige zuerst in den Einstellungen die nachste Rechnungsnummer.”

e ,Bitte wahle einen Kunden aus.”

e ,Beim Kunden fehlt die Anschrift (Stral3e, PLZ, Ort).”
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e ,Der Beleg hat noch keine Position.”
» ,Bitte gib das Leistungsdatum an (Pflichtangabe nach 8§ 14 UStG).”

e ,Das Angebot ware schon abgelaufen. Bitte setze ,Gultig bis” auf heute oder spater.”

Achtung: Nach dem Festschreiben Iasst sich nichts mehr andern, auch kein Tippfehler.
Korrigieren geht nur per Storno und einer neuen Rechnung (siehe Stornieren und
korrigieren).

Das PDF ist ein Archiv-PDF (PDF/A) mit den eingebetteten E-Rechnungsdaten. Bandbuch legt
es beim Festschreiben ab. Mit ,,PDF 6ffnen” siehst du es, mit ,,Herunterladen” speicherst du
es.

Senden

Wozu: Der Kunde bekommt den Beleg als PDF im Anhang einer férmlichen E-Mail im Namen
der Gruppe.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.

1. Offne den festgeschriebenen Beleg. Im Kasten ,Per E-Mail senden” steht der ,Empfanger”,
vorbelegt mit der E-Mail des Kunden. Du kannst ihn andern.

2. Hat ein Auftritt der Rechnung eine Setlist, kannst du ,GEMA-Musikfolge anhangen”
ankreuzen (nicht bei Anzahlungsrechnungen). Offene GEMA-Meldungen dieser Auftritte
stehen nach dem Versand auf ,Meldet Veranstalter” (siehe Repertoire, Setlisten und
GEMA).

3. Tippe auf ,Senden”.

Danach steht der Beleg auf ,Versendet”, und bei den Angaben steht, wann und an wen er
ging. Eine Kopie geht an die E-Mail des Rechnungsabsenders, und Antworten des Kunden
landen dort. Brauchst du es noch einmal, heil3t der Kasten ,Erneut senden”.

Tipp: Du kannst den Beleg auch herunterladen und selbst verschicken. Dann bleibt der
Status ,Festgeschrieben”; das ist in Ordnung.

Wenn der Versand fehlschlagt

Klappt der Versand nicht, bleibt der Beleg trotzdem festgeschrieben und behdlt seine
Nummer. Oben steht ,,... wurde nicht zugestellt” mit dem Grund, zum Beispiel:

o ,Der Mailserver hat die Nachricht abgelehnt (Fehler ...). Prufe die Adresse.”
e ,Der Mailserver bremst gerade. Bitte versuch es in 15 Minuten noch einmal.”

o ,Das PDF konnte nicht erzeugt werden. Versuch es bitte noch einmal.”
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Prufe die Adresse im Feld ,Empfanger” und tippe auf ,Erneut senden”. In der Belegliste
erkennst du solche Belege am durchgestrichenen Briefsymbol.

Bezahlt markieren

Wozu: Bandbuch sieht euer Konto nicht. Wenn das Geld da ist, tragst du den
Zahlungseingang von Hand ein. Erst dann verschwindet die Rechnung aus , offen” bzw.
,Uberfallig”.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.
1. Offne die Rechnung. Im Kasten ,Zahlung" steht ,Bezahlt am”, vorbelegt mit heute. Andere
das Datum bei Bedarf.

2. Tippe auf ,Als bezahlt markieren”.

3. Bestatige mit ,Zahlung eintragen”.

Hast du dich vertan, tippe auf ,Zahlung zuricknehmen”.

Tipp: Auch Honorarrechnungen der Mitglieder markierst du hier als bezahlt.

Tipp: Ist eine Rechnung am Tag nach dem Falligkeitsdatum noch nicht bezahlt,
bekommen alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden” um 9 Uhr einmal eine
Erinnerung (siehe Benachrichtigungen; nur bei eingeschaltetem Versand).

Stornieren und korrigieren

Wozu: Eine festgeschriebene Rechnung ist falsch (falscher Betrag, falsche Anschrift) oder der
Auftritt fallt nachtraglich weg. Dann hebst du sie mit einer Stornorechnung auf und stellst
bei Bedarf eine neue Rechnung.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.

1. Offne die Rechnung. Im Kasten ,Korrektur” tippe auf ,Stornieren”.
2. Bestatige mit ,Stornorechnung erstellen”.

3. Bandbuch erstellt sofort eine Stornorechnung mit eigener Nummer und den Betragen mit
umgekehrtem Vorzeichen und 6ffnet sie. Die alte Rechnung steht danach auf ,Storniert”.

4. Sende die Stornorechnung an den Kunden (,Senden”).

5. Offne die alte Rechnung wieder und tippe auf ,Als neuen Entwurf kopieren”. Du bekommst
einen Entwurf mit denselben Positionen, korrigierst ihn, schreibst ihn fest und sendest ihn.
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Achtung: Ein Storno lasst sich nicht rickgdngig machen. Stornierte Rechnungen lassen
sich nicht mehr versenden, die Stornorechnung schon.

+Als neuen Entwurf kopieren” gibt es bei jeder Rechnung und jedem Angebot, nicht nur nach
einem Storno. So legst du auch schnell eine dhnliche Rechnung fur den nachsten Auftritt an.

Angebote

Wozu: Vor einem Auftritt schickst du dem Kunden ein Angebot. Nimmt er an, machst du
daraus per Klick eine Rechnung.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.

1. Lege ein Angebot an: in Belege Uber ,Neuer Beleg” > ,,Angebot” oder auf der Kundenseite
mit ,Angebot”.
2. Trag Positionen und ,Gultig bis” ein (vorbelegt mit 30 Tagen).

3. Schreib es fest und sende es, wie bei der Rechnung. Angebote haben ihren eigenen
Nummernkreis und keine E-Rechnungsdaten.

4. Wenn der Kunde antwortet, tippe im Kasten ,Angebot” auf ,Angenommen” oder
~Abgelehnt”. ,Wieder offen” nimmt das zuruck.

5. Fur die Rechnung tippe auf ,In Rechnung umwandeln” und bestatige mit
~Rechnungsentwurf erstellen”. Der Entwurf Ubernimmt die Positionen des Angebots.

Tipp: Ein Angebot Iasst sich nur einmal in eine Rechnung umwandeln (wieder moglich,
wenn diese Rechnung storniert wird). Beim Umwandeln steht das Angebot automatisch
auf ,Angenommen”. Nach dem Festschreiben steht bei den Angaben der Rechnung , Aus
Angebot ...” mit einem Link zum Angebot.

Export fir die Steuerberatung

Wozu: Einmal im Jahr (oder 6fter) gibst du alle Rechnungen an die Steuerberatung weiter.
Wer darf das: alle mit dem Recht ,Belege erstellen & senden”.

1. Tippe in Belege oben auf ,Export”.
2. Wahle den Zeitraum mit ,Von“ und ,Bis” (vorbelegt: das laufende Jahr, hochstens ein Jahr).

3. Tippe auf ,Tabelle (CSV)” fur eine Tabelle oder auf ,PDFs als ZIP” fur alle PDFs zusammen
mit der Tabelle.

Der Export enthalt Rechnungen und Stornorechnungen mit Rechnungsdatum im Zeitraum
(keine Entwurfe, keine Angebote und keine Honorarrechnungen der Mitglieder). Die Tabelle
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hat je Beleg Belegart, Nummer, Datum, Leistungsdatum, Falligkeit, Kunde, Netto,
Umsatzsteuer je Satz, Brutto, Status, Bezahlt-am-Datum und bei Stornos die stornierte
Nummer. Sie 6ffnet sich direkt in Excel.

Tipp: Als Tabelle gehen bis zu 500 Belege, als ZIP bis zu 200. Bei mehr wahle einen
kurzeren Zeitraum, z. B. je Halbjahr.
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Gagen verwalten

So lauft es mit den Gagen

Gagen tragt die Kasse in Bandbuch von Hand ein, je Auftritt und je Person. Bandbuch
rechnet nichts automatisch aus, hilft aber mit Vorschlagen und einer Kontrollzeile. Der
Ablauf:

1. Beim Auftritt tragst du Gesamtgage und Kosten ein (beides brutto, siehe unten).
2. Im Reiter ,Gagen” des Auftritts tragst du ein, was jede Person bekommt.

3. Nach dem Auftritt zahlst du die Gagen aus und markierst sie unter ,Gagen” als ausgezahlt
(bar oder Uberweisung). Mitglieder, die per Honorarrechnung abrechnen, schicken dir
stattdessen eine Rechnung.

4. Sind alle Gagen erledigt und die Rechnung an den Kunden verschickt, steht der Auftritt auf
.abgerechnet”.

Die Gage gehort immer der Person, die tatsachlich gespielt hat, also der Person, die in der

Besetzung auf der Position steht (siehe Besetzung).

Wer darf das: Zwei Berechtigungen gehéren dazu:

Berechtigung Was sie erlaubt

.Gagen aller sehen” Den Bereich ,Gagen” und den Reiter ,Gagen” am Auftritt 6ffnen,

alle Gagen lesen.

.Gagen eintragen & Gagen eintragen, als ausgezahlt markieren und Auszahlungen
auszahlen” zuricknehmen.

In den Standardrollen haben beide Rechte Admin und Kasse. Wer nur ,Gagen aller sehen”
hat, sieht alles, kann aber nichts andern.

Gesamtgage und Kosten eintragen

Wozu: Die Gesamtgage ist das, was der Kunde fur den Auftritt bezahlt. Die Kosten sind eure
Ausgaben dafur. Aus beidem rechnet Bandbuch, wie viel fur die Gagen und die Bandkasse
bleibt.

Wer darf das: Sehen mit ,Gagen aller sehen”. Andern mit ,Gagen aller sehen” und ,Kunden

verwalten” (Admin, Kasse).

1. Offne in der Verwaltung den Auftritt (Reiter ,Details").

2. In der Karte ,Gage und Kosten" tragst du ein:
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3.

e ,Gesamtgage (brutto)”: der Betrag inklusive Mehrwertsteuer, so wie er auf der
Rechnung an den Kunden steht.

e ,Kosten (brutto)”: was ihr tatsachlich bezahlt, auch inklusive Mehrwertsteuer (Fahrt,
Technik, Verpflegung ...).
e ,Wofur sind die Kosten?” und die ,Interne Notiz (nur Kasse und Admins)”.

Darunter zeigt Bandbuch ,Verfugbar fur Gagen und Bandkasse"” (Gesamtgage minus
Kosten).

4. Tippe auf ,Gage speichern”.

Gesamtgage und Kosten kannst du auch schon beim Anlegen des Termins eintragen (siehe

Termine und Umfragen verwalten).

Achtung: Gesamtgage und Kosten sind immer brutto. Schreibt deine Gruppe
Rechnungen mit Umsatzsteuer, gehort die Umsatzsteuer dem Finanzamt und steht nicht
fur Gagen zur Verfigung. Das zieht die Kontrollzeile im Reiter ,Gagen” automatisch ab

(siehe unten).

Gagen fir einen Auftritt eintragen

Wozu: Hier legst du fest, wie viel jede Person fur diesen Auftritt bekommt.

Wer darf das: Ansehen mit ,Gagen aller sehen”, eintragen mit ,Gagen eintragen &

auszahlen”.

1.

Offne in der Verwaltung den Auftritt und wéhle den Reiter ,Gagen”. Den Reiter gibt es nur
bei Auftritten, nicht bei Proben oder anderen Terminen.

. Unter ,Gagen je Person” steht jede besetzte Position: Person, Position, Gage und

Abrechnung. Aushilfen sind mit ,Aushilfe” gekennzeichnet.

. Trag je Person die Gage in Euro ein, z. B. 150 oder 150,50 . Bandbuch tragt die Gage vor,

die zuletzt fUr diese Person eingetragen wurde (gestrichelter Rahmen, darunter ,wie
zuletzt”). Mit ,Speichern” wird sie Gbernommen; stimmt sie nicht, andere oder leere das

Feld. Ein leeres Feld heil3t: noch keine Gage.
. Wenn du mochtest, tippe auf ,Gleichmallig verteilen” (siehe unten).

. Tippe auf ,Speichern”. Es erscheint z. B. ,8 Gagen gespeichert.”
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l]ll Musterkapelle & Termitne
Sy Verwaltung
Sommerkonzert Kurpark
08 Dashboard % :
Di 29.9. - 18:00 - Musikpavillon im Kurpark
& Termine
Details Gagen  Setlist & GEMA
@ Kunden
[ Belege Gespielt
% Gagen -
Gagen je Person = GleichmaRig verteilen Speichern
Jd Repertoire & GEMA <
Person Position Gage Abrechnung
J5  Julia sommer Klarinette 1 150 € Ausgezahlt - Bar
5K Sabine Kraus Klarinette 2 150,00 € Uberweisung
ML Marie Lindner Saxophon 150,00 € Uberweisung
JB  Jonas Brandl Trompete 1 150,00 € Honorarrechnung
MH  Michael Hofer Trompete 2 150,00 € Uberweisung
FW  Florian Wagner Fligelhorn 150 € Ausgezahlt - Uberweisung
LM Lisa Moser aushilfe Tenorhorn 180 € Ausgezahlt - Bar
[ Zur Mitglieder-Ansicht
pi  PeterKern PE  Paul Ebner Posaune 150,00 € Uberweisung

Kasse - Mitglied

Reiter ,Gagen” des Sommerkonzerts Kurpark: Gagen je Person mit Eingabefeldern, ,GleichmaRig verteilen”
und ,Speichern”, einige Gagen schon ausgezahlt

Die Spalte Abrechnung zeigt, wie die Person bezahlt wird:

o ,Uberweisung” oder ,Bar": die Art, mit der die Person (iblicherweise ausgezahlt wird
(Standard ,Uberweisung®).

e ,Honorarrechnung": Die Person rechnet per Honorarrechnung ab.
e ,Ausgezahlt - Bar” oder ,Ausgezahlt - Uberweisung”: schon ausgezahlt.

e ,Rechnung ...” mit Nummer: schon per Honorarrechnung abgerechnet.

Ausgezahlte und per Rechnung abgerechnete Gagen stehen fest: Sie haben kein Eingabefeld
mehr und lassen sich nicht andern.

Gagen tragst du ein, sobald der Auftritt bestatigt ist, auch schon vor dem Auftritt. Bei einer
~Anfrage” zeigt der Reiter ,Noch keine Gagen®”, bei einem abgesagten Auftritt Iasst sich nichts
mehr eintragen. Ist noch niemand besetzt, steht dort ,,Noch niemand besetzt".

GleichmaBig verteilen

.Gleichmaliig verteilen” teilt den verfigbaren Betrag gleichmalig auf alle noch offenen
Gagen auf. Verfugbar ist: Gesamtgage minus Umsatzsteuer minus Kosten minus die Gagen,
die schon feststehen. Bandbuch verteilt in ganzen Euro, die Cent bekommt die erste Position.

Das ist nur ein Vorschlag: Die Betrage stehen danach in den Feldern, du kannst sie andern.
Gespeichert wird erst mit ,,Speichern”. Bandbuch verteilt den ganzen verfligbaren Betrag, fur
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die Bandkasse bleibt danach nichts Ubrig. Soll etwas in der Kasse bleiben, verringere die
Betrage vor dem Speichern.

Klappt das Verteilen nicht, zeigt Bandbuch den Grund, z. B. ,Trag zuerst die Gesamtgage im
Termin ein.” oder ,Nach Umsatzsteuer, Kosten und festen Gagen bleibt nichts zu verteilen.”

Die Kontrollzeile

Unter der Liste rechnet Bandbuch mit:

Zeile Bedeutung

Gesamtgage Was der Kunde zahlt (brutto).

- Umsatzsteuer (... Nur, wenn deine Gruppe Rechnungen mit Umsatzsteuer schreibt: der
%) Steueranteil der Gesamtgage. Bei Kleinunternehmern fehlt die Zeile.
- Kosten Eure Kosten (brutto).

- Summe Gagen Alle Gagen dieses Auftritts zusammen.

= Rest fur die Was fur die Bandkasse Ubrig bleibt.

Bandkasse

Den Steuersatz nimmt Bandbuch aus dem Rechnungsabsender der Gruppe (siehe Gruppe

einrichten).

Ist der Rest negativ, steht er rot da und Bandbuch warnt: ,Die Gagen sind hoher als der
verteilbare Betrag (Gesamtgage ohne Umsatzsteuer minus Kosten).” (bei Kleinunternehmern
ohne ,ohne Umsatzsteuer”). Speichern kannst du trotzdem, pruf die Betrage aber noch
einmal.

Tipp: Kosten, die spater dazukommen (z. B. eine Taxirechnung), tragst du im Reiter
,Details” in der Karte ,Gage und Kosten” nach. Die Kontrollzeile rechnet dann sofort mit
dem neuen Betrag.

Offene Gagen auszahlen

Wozu: Nach dem Auftritt zahlst du die Gagen aus und haltst in Bandbuch fest, wann und wie.
So weiB jedes Mitglied, was es schon bekommen hat, und du behaltst den Uberblick, was
noch offen ist.

Wer darf das: Ansehen mit ,Gagen aller sehen”, auszahlen mit ,Gagen eintragen &
auszahlen”.
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1. Offne in der Verwaltung ,Gagen”.

2. Oben stehen drei Zahlen: ,,Offen gesamt” (alle offenen Gagen) sowie ,, Ausgezahlt 2026"
und ,Per Rechnung 2026" fur das laufende Jahr.

3. Unter ,Offene Gagen je Person” steht jede Person mit offenen Gagen, mit Summe und
Zahl der Auftritte. Darunter steht z. B. ,Aushilfe”, ,per Rechnung” oder ,zahlt bar”.

4. Wahle eine Person. Rechts (auf dem Handy darunter) erscheinen ihre offenen Gagen, alle
schon angehakt. Oben steht z. B. ,,3 von 3 ausgewahlt - 450 €"; mit ,Keine” bzw. ,Alle”
anderst du die Auswahl.

5. Hake ab, was du auszahlst.

6. Wahle ,Ausgezahlt am” (Vorgabe: heute; nicht in der Zukunft und nicht vor dem Auftritt).

7. Wéhle bei ,Wie?" ,Bar” oder ,Uberweisung”. Vorausgewahlt ist ,Uberweisung” (bei
Personen, deren Daten aus einem friheren Programm Gbernommen wurden, die dort
hinterlegte Art). Eine feste Auszahlungsart je Person Iasst sich in Bandbuch nicht
einstellen; wahl sie also bei jeder Auszahlung.

8. Tippe auf den Knopf mit der Summe, z. B. 450 € als ausgezahlt markieren”. Es erscheint z.
B. .3 Gagen als ausgezahlt markiert.”

e Gagen

€5 Dashboard Offen gesamt Ausgezahlt 2026 Per Rechnung 2026

& Termine 200 € 1.590 € o€

e Y e %

43 Repertoire & GEMA

ML Marie Lindner ‘;EO‘E > Person wihlen

Wabhle links eine Person aus.

MH  Michael Hofer 1 :u5t0|€t ’

PE  Paul Ebner :juiov.i ’

SK  Sabine Kraus '15!0€ 5
Auftritt

TL  Thomas Lehner 15}0 € y
1 Auftritt

[ Zur Mitglieder-Ansicht

PK

Peter Kern
Kasse - Mitglied

Verwaltung » Gagen: Kennzahlen ,Offen gesamt”, ,Ausgezahlt 2026" und ,Per Rechnung 2026", darunter

offene Gagen je Person

Die Person bekommt danach die Nachricht ,Gage ausgezahlt” mit Betrag, Art und Auftritten.

Das gilt nicht, wenn das Auszahlungsdatum mehr als 30 Tage zuruckliegt, und nur, wenn der

Nachrichtenversand der Gruppe eingeschaltet ist (Einstellungen » ,Umfragen &
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Erinnerungen”; neue Gruppen starten mit ,,Aus: keine Nachrichten”, siehe Gruppe einrichten).
In ,Meine Gagen” steht die Gage nun unter ,Ausgezahlt”.

Als offen gelten nur Gagen uber 0 € fur Auftritte, die schon gespielt sind. Gagen fur
kommende Auftritte erscheinen hier noch nicht.

Tipp: Auch wer per Honorarrechnung abrechnet, lasst sich hier auszahlen. Bei der
Person steht dann ,Rechnet per Honorarrechnung ab; auszahlen geht trotzdem.” Kommt
eine Honorarrechnung, steht die Gage danach nicht mehr unter ,Offen”, sondern auf
.Per Rechnung".

Auszahlung zuricknehmen

Falsch als ausgezahlt markiert? Unter der Liste der offenen Gagen stehen bei der gewahlten
Person die zehn zuletzt ausgezahlten Gagen (,Zuletzt ausgezahlt”).

1. Wahle die Person unter ,Gagen”.

2. Tippe bei der Gage unter ,Zuletzt ausgezahlt” auf ,,Zuricknehmen®.

3. Tippe auf ,Wirklich zuricknehmen” (oder ,Abbrechen”).

Die Gage ist danach wieder offen.

Achtung: In der Liste ,Offene Gagen je Person” steht eine Person nur, solange sie noch
offene Gagen hat. Direkt nach dem Auszahlen bleibt sie ausgewahlt, sodass du einen
Fehler gleich zuricknehmen kannst. Pruf die Auszahlung deshalb sofort. Hast du die
Seite schon verlassen und hat die Person keine offene Gage mehr, kommst du an
»Zuletzt ausgezahlt” nicht mehr heran. Wende dich dann an den Support von Bandbuch
(Kontakt im ,Impressum®).

Honorarrechnungen von Mitgliedern

Manche Mitglieder rechnen ihre Gage per Honorarrechnung ab (siehe Deine Gagen und
Honorarrechnungen). Das macht jedes Mitglied selbst und nur fir sich: Die Kasse kann
keine Honorarrechnung im Namen eines Mitglieds schreiben.

Die Rechnung kommt per E-Mail an die Adresse des Rechnungsabsenders deiner Gruppe.

Du findest sie in der Verwaltung unter ,,Belege”, Reiter ,Honorar”. Dort markierst du sie
nach der Zahlung mit ,Als bezahlt markieren” als bezahlt (siehe Kunden und Belege).

Die Gagen auf der Rechnung stehen im Reiter ,Gagen” des Auftritts als ,Rechnung ...” mit
Nummer und lassen sich nicht mehr andern.
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e Eine Honorarrechnung wird nie geldscht. Ist sie falsch, storniert das Mitglied sie selbst;
danach sind die Gagen wieder offen. Hast du sie schon als bezahlt markiert, kann das
Mitglied nicht mehr stornieren und muss die Korrektur mit dir klaren. Du kannst die
Markierung am Beleg mit ,Zahlung zurticknehmen” aufheben; danach kann das Mitglied

stornieren.

Tipp: Damit Mitglieder Honorarrechnungen schreiben kénnen, braucht deine Gruppe
einen vollstandigen Rechnungsabsender mit Anschrift und am besten einer E-Mail-
Adresse fur Rechnungen (siehe Gruppe einrichten).

Wann ein Auftritt ,,abgerechnet* ist

Den Status ,abgerechnet” setzt Bandbuch selbst, du kannst ihn nicht von Hand wahlen. Ein
gespielter Auftritt wird ,abgerechnet”, sobald beides erfullt ist:

1. Die Rechnung an den Kunden ist versendet oder bezahlt (eine Anzahlungsrechnung reicht
nicht).

2. Keine Gage ist mehr offen: Jede besetzte Person ist ausgezahlt, per Rechnung
abgerechnet oder hat ausdrucklich 0 € eingetragen. Ein leeres Gagenfeld zahlt als offen.

Andert sich das wieder (z. B. du nimmst eine Auszahlung zuriick oder ein Mitglied storniert
seine Honorarrechnung), springt der Auftritt von selbst auf ,gespielt” zurtck.

Im Dashboard der Verwaltung zeigt ein Ampelpunkt ,Gagen” je Auftritt den Stand: grun ,alle
ausgezahlt”, gelb ,noch nicht ausgezahlt’, rot ,Gagen fehlen”, grau ,noch nicht fallig” (vor
dem Auftritt oder ohne Besetzung).

Achtung: Gespielte und abgerechnete Auftritte lassen sich nicht mehr bearbeiten (siehe

Termine und Umfragen verwalten). Gagen tragst du trotzdem weiter ein und zahlst sie

aus.
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Repertoire, Setlisten und GEMA

Wer o6ffentlich Musik spielt, muss das meist der GEMA melden: welche Stucke bei welchem
Auftritt gespielt wurden (die Musikfolge). Bandbuch hilft dabei, kann aber nicht direkt an die
GEMA melden, weil die GEMA dafur keine Schnittstelle anbietet. Gemeldet wird immer im
GEMA-Portal. Bandbuch erinnert dich an die Frist, halt den Stand je Auftritt fest und bewahrt
die Bestatigung der GEMA als Nachweis auf.

Du findest alles in der Verwaltung unter Repertoire & GEMA. Dort gibt es drei Reiter:

o Stlicke: euer Repertoire mit den Angaben, die die GEMA braucht.
o Setlist-Vorlagen: feste Programme, z. B. ,,Frihschoppen” oder ,Konzert".

¢ GEMA-Ubersicht: alle Auftritte mit ihnrem Meldestand.
Auf dem Handy heil3en die Reiter kurz ,Stucke”, ,Vorlagen” und ,GEMA".

Wer nur das Recht ,GEMA melden” hat, sieht nur die GEMA-Ubersicht.

Stucke

Wozu: Im Repertoire stehen eure Stucke mit Komponist, Bearbeiter, Verlag, Dauer und GEMA-
Werknummer. Daraus entstehen Setlisten und die Musikfolge.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Repertoire pflegen” (Standardrollen Admin und GEMA).

Stiick anlegen oder bearbeiten

1. Offne Repertoire & GEMA > ,Stiicke” und tippe auf ,+ Stiick” (oder tippe auf ein
vorhandenes Stick).

2. Fulle die Felder aus: ,Titel”, ,Komponist”, ,Bearbeiter”, ,Verlag”, ,Dauer (Min:Sek)” (z. B.
3:10) und ,,GEMA-Werknummer".

3. Ist das Stuck frei von Urheberrechten, hake ,Gemeinfrei (z. B. Volksweise oder Urheber seit
mehr als 70 Jahren verstorben)” an.

4. Tippe auf ,Speichern”.

Nur ,Titel" ist Pflicht. Die Werknummer besteht aus Ziffern, z. B. 0012845-001.
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(Mu| Musterkapelle ¢ Stiicke
o Verwaltung
Abendrot am See
85 Dashboard
Jd Repertoire & GEMA Titel

Abendrot am See

Komponist Bearbeiter

Maria Seid| Hans Obermaier
Verlag Dauer (Min:Sek)
Edition Muster 4:00
GEMA-Werknummer
0090003-002
Stehtin der GEMA-Werksuche bzw. auf der
Stimme.
|:| Gemeinfrei (z. B. Volksweise oder Urheber seit mehr als 70 Jahren verstorben)
‘Speichern

Archivierte Stiicke bleiben in bestehenden Setlisten und Musikfolgen, lassen sich aber nicht neu
aufnehmen

Archivieren

[ Zur Mitglieder-Ansicht

Paul Ebner
GEMA

PE

Stuck bearbeiten mit Komponist, Bearbeiter, Verlag, Dauer und GEMA-Werknummer

Die Werknummer findest du in der Werksuche der GEMA oder oft auf der Stimme bzw.
Partitur. Sticke ohne Werknummer, die nicht gemeinfrei sind, zeigt Bandbuch mit , fehlt” bzw.
Werknummer fehlt” an, und oben in der Liste steht, wie viele es sind. Mit dem Filter ,Ohne
Werknummer” siehst du genau diese Stucke.

Tipp: Bei gemeinfreien Stucken (z. B. Volksweisen) braucht ihr keine Werknummer. Ist ein
bekanntes altes Stlck aber neu bearbeitet, kann die Bearbeitung trotzdem geschutzt
sein. Dann trag Bearbeiter und Werknummer der Bearbeitung ein.

Mit der Suche (,Titel, Komponist oder Bearbeiter”) und den Filtern ,Alle”, ,Ohne
Werknummer” und , Archiviert” findest du Stiicke schnell wieder.

Stuck archivieren

Stiicke werden nicht geléscht. Offne das Stlick und tippe auf ,Archivieren”. Archivierte Stiicke
bleiben in bestehenden Setlisten und Musikfolgen, lassen sich aber nicht neu aufnehmen. Mit
+Wiederherstellen” holst du ein Stuck zurtck.

Setlist-Vorlagen

Wozu: Eine Vorlage ist ein festes Programm, das ihr immer wieder spielt. Fir einen Auftritt
wahlst du dann nur noch die passende Vorlage, statt jedes Stlck einzeln einzutragen.
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Wer darf das: alle mit dem Recht ,Repertoire pflegen®”.

1. Offne Repertoire & GEMA > ,Setlist-Vorlagen”.

2. Fulle in der Karte ,,Neue Vorlage” den ,Name” aus und optional den ,Verweis auf die
GEMA-Standardliste”.

3. Tippe auf ,Vorlage anlegen”. Die Vorlage 6ffnet sich.

4. Wahle unter ,Stuck hinzufugen” ein Stuck und tippe auf ,Hinzufigen”. Wiederhole das fur
alle Stucke.

5. Bring die Stucke mit den Pfeilen nach oben oder unten in die richtige Reihenfolge, das
Kreuz entfernt ein Stuck.

6. Tippe auf ,Speichern”. Unten steht, wie viele Sticke die Vorlage hat und wie lange sie

My | Musterkapelle < Setlist-Vorlagen
o Verwaltung

Fruhschoppen
08 Dashboard

Fiir einen Auftritt entsteht eine Kopie dieser Vorlage. Spatere Anderungen hier andern Auftritte nicht, die sie
dd Repertoire & GEMA schon nutzen.

Name Verweis auf die GEMA-Standardliste

Friihschoppen GEMA-Liste A

Sonnentaler Marsch
Anton Feldner - 3:15

Kurpark-Polka
Erich Lanz - 3:00

Talheimer Weinwalzer
Georg Brunner - 3:30

Festzelt-Galopp

4 i v X
Erich Lanz - 2:30
5 Grus aus den Bgrgen + ¢ x
Anton Feldner - 3:20
6 Heimatkldnge ) » x
Georg Brunner - 2:55 /A Werknummer fehlt
Stuck hinzufugen
Stiick wahlen ... ~ + Hinzufiigen
6 Stucke - 19 Min. ‘Speichern
[ Zur Mitglieder-Ansicht Auftritte, die diese Vorlage schon nutzen, behalten ihre Setlist.
pp  Paul Ebner Vorlage archivieren
GEMA

Setlist-Vorlage mit Sticken in Reihenfolge, Pfeilen und Werknummer-Hinweis

Der Verweis auf die GEMA-Standardliste ist ein freier Text, z. B. der Name der Liste, unter
der ihr dieses Programm im GEMA-Portal gespeichert habt. Er steht auf der Musikfolge.

Tipp: Fir einen Auftritt entsteht immer eine Kopie der Vorlage. Spatere Anderungen an
der Vorlage andern Auftritte nicht, die sie schon nutzen.

Eine Vorlage, die ihr nicht mehr braucht, entfernst du mit ,Vorlage archivieren”. Auftritte, die
sie schon nutzen, behalten ihre Setlist.
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Setlist und GEMA am Auftritt

Wozu: Fur jeden Auftritt haltst du fest, ob und wie er der GEMA gemeldet ist. Optional
hinterlegst du auch, was gespielt wurde.

Wer darf das: Den Reiter ,Setlist & GEMA" beim Auftritt sehen alle mit ,,Repertoire pflegen”,
.GEMA melden” oder ,Termine anlegen & bearbeiten”. Den Meldestand dndern und den
Nachweis hochladen durfen nur Personen mit ,GEMA melden” (Standardrollen Admin, Kasse
und GEMA). Die Setlist andern durfen Personen mit ,Repertoire pflegen”.

So kommst du hin: Offne den Auftritt und wéhle den Reiter ,Setlist & GEMA", oder tippe in
der GEMA-Ubersicht auf den Titel des Auftritts. Links steht die Karte ,,GEMA-Meldung”, rechts
die , Setlist (optional)”.

| Musterkapelle < GEMA-Ubersicht
§ Verwaltung

Sommerkonzert Kurpark

0§ Dashboard : :
Di 29.9. - 18:00 - Musikpavillon im Kurpark

Jd Repertoire & GEMA
Gespielt

GEMA-Meldung Setlist (optional) o~

Offen

=d Konzert 5 Stiicke * 18 Min.

Noch nicht gemeldet. Meldet der Veranstalter, trag das ein. N .
Verweist auf GEMA-Standardliste GEMA-Liste B

Frist: bis Di 10.11. (6 Wochen nach dem Auftritt, danach 10 % Zuschlag).
Morgenlied

1 + X
1. Im GEMA-Portal 7 die Meldung aus deiner Vorlage erstellen. trad. - 2:45
2. Die Bestatigung herunterladen.
3. Sie hier als Nachweis hochladen; die Meldung steht dann auf , Abendrotam See Y ¢ x
Lerledigt. Maria Seidl - 4:00
3 Swingim Pavilion PO,
@ Foto aufnehmen [® Datei wihlen Paula Winter - 3:50
PDF oder Foto der GEMA-Bestatigung, hochstens 5 MB.
4 Lichter der Stadt IS v x

{ h Paula Winter - 4:20
< Im GEMA-Portal gemeldet €D Meldet der Veranstalter

5 Sonnentaler Marsch ~ X

Anton Feldner - 3:15

Stuck hinzuftigen

Stiick wahlen ... ~ + Hinzufiigen

5 Stiicke - 18 Min Speichern
[ Zur Mitglieder-Ansicht .
Andere Vorlage ibernehmen

Paul Ebner
GEMA

PE Vorlage wiahlen ... ~ =4 Ubernehmen

Auftritt mit GEMA-Meldung, Frist, Nachweis-Knépfen und Setlist

Die Frist: 6 Wochen

Die GEMA erwartet die Meldung innerhalb von 6 Wochen nach dem Auftritt, sonst
berechnet sie 10 % Zuschlag. Bandbuch zeigt bei offenen Meldungen ,Frist: bis ...” und nach
Ablauf ,Die 6-Wochen-Frist ist am ... abgelaufen”.

Bandbuch erinnert alle mit dem Recht ,GEMA melden” um 9 Uhr per Nachricht, solange die
Meldung ,Offen” ist und der Auftritt gespielt ist: zum ersten Mal einige Tage nach dem
Auftritt (Standard: 3 Tage, einstellbar in Einstellungen >» Umfragen & Erinnerungen) und noch

Seite 115 von 140



Bandbuch - Handbuch

einmal eine Woche vor Fristende. Nachrichten gehen nur raus, wenn der Versand der Gruppe
eingeschaltet ist. Mehr dazu in Benachrichtigungen.

Die Meldestidnde

Stand Bedeutung

Offen Noch nicht gemeldet.

Gemeldet Im GEMA-Portal gemeldet, die Bestatigung fehlt noch.

Meldet Der Veranstalter meldet die Musikfolge selbst (z. B. bei einem
Veranstalter Pauschalvertrag).

Erledigt Fertig: Nachweis hochgeladen oder vom Veranstalter erledigt.

Selbst melden (der Gbliche Weg)
Wenn der Auftritt vorbei ist, zeigt Bandbuch in der Karte ,GEMA-Meldung"” die Schritte:

1. Tippe auf den Link ,GEMA-Portal” und erstelle dort die Meldung aus deiner Vorlage.
2. Tippe in Bandbuch auf ,Im GEMA-Portal gemeldet”. Der Stand ist jetzt ,Gemeldet".
3. Sobald die GEMA bestatigt, lade die Bestatigung herunter.

4. Tippe in Bandbuch auf ,Datei wahlen” (PDF oder Bild) oder auf dem Handy auf ,Foto
aufnehmen” und wahle die Bestatigung. Hochstens 5 MB; Fotos verkleinert Bandbuch

vorher automatisch.

5. Der Nachweis ist gespeichert, und die Meldung steht auf ,Erledigt”.

Schritt 2 kannst du auch auslassen: Ladst du den Nachweis gleich hoch, steht die Meldung
direkt auf ,Erledigt”.

Mit ,Nachweis ansehen” 6ffnest du die Bestatigung spater wieder. ,Anderen Nachweis

wahlen” ersetzt sie.

Tipp: Fur die Meldung braucht ihr in Bandbuch keine Setlist. Wenn ihr eure Programme
schon als Vorlagen im GEMA-Portal habt, reicht der Nachweis.

Wenn der Veranstalter meldet

1. Tippe auf ,Meldet der Veranstalter”. Das geht auch schon vor dem Auftritt.

2. Schick dem Veranstalter die Musikfolge, am einfachsten zusammen mit der Rechnung:
Beim Senden der Rechnung ,GEMA-Musikfolge anhangen” ankreuzen (siehe Kunden und
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Belege). Offene Meldungen dieses Auftritts stehen danach automatisch auf ,Meldet

Veranstalter"”.

3. Ist alles erledigt, tippe nach dem Auftritt auf ,Erledigt”.

Bei ,Meldet Veranstalter” und ,Erledigt” braucht ihr keinen eigenen Nachweis.

Stand zurucksetzen

~Zuruck auf offen” setzt die Meldung zuruck, z. B. wenn du dich vertippt hast.

Achtung: Bei Anfragen (noch nicht bestatigten Auftritten) und abgesagten Auftritten
lasst sich nichts melden. Gemeldet wird, sobald der Auftritt bestatigt und gespielt ist.
Den Nachweis ladst du erst ab dem Auftrittstag hoch.

Setlist fur einen Auftritt

Eine Setlist am Auftritt entsteht immer aus einer Vorlage. Gibt es noch keine, steht dort
.Noch keine Setlist-Vorlagen” mit dem Link ,Vorlage anlegen”.

1. Klappe ,Setlist (optional)” auf.
2. Wahle unter ,Setlist-Vorlage” eine Vorlage und tippe auf ,Ubernehmen”. Der Auftritt
bekommt eine Kopie der Vorlage.

3. Passe die Stucke fur diesen Auftritt an (hinzufigen, verschieben, entfernen) und tippe auf
.Speichern”. Die Setlist ist dann als ,,angepasst” markiert; die Vorlage bleibt unverandert.

Um eine andere Vorlage zu nehmen, wahle sie unter ,Andere Vorlage Ubernehmen” und
tippe auf ,Ubernehmen”. Das ersetzt die Stiicke des Auftritts. ,Setlist entfernen” und dann
LEntfernen” nimmt die Setlist ganz vom Auftritt.

Tipp: Die Setlist sehen auch die Mitglieder beim Termin (siehe Termine und Umfragen).

Die Setlist lasst sich andern, solange die Meldung ,Offen” oder ,Meldet Veranstalter” ist. Bei
,Gemeldet” und ,Erledigt” bleibt sie, wie sie ist. Zum Andern setzt du den Stand erst zuriick

auf offen.
Musikfolge herunterladen

Hat der Auftritt eine Setlist, kannst du die Musikfolge erzeugen: eine Liste mit Titel,
Komponist, Bearbeiter, Verlag, Dauer, Werknummer und dem Verweis auf die GEMA-
Standardliste.

» ,Musikfolge (PDF)” 6ffnet sie als PDF, z. B. zum Hochladen im GEMA-Portal oder fur den
Veranstalter.
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e ,CSV fur Excel” |Iadt sie als Tabelle herunter.
Stucke ohne Werknummer (und nicht gemeinfrei) zeigt Bandbuch Gber den Knépfen an,

damit du sie vorher erganzen kannst.

Achtung: Die CSV-Datei hat noch ein vorlaufiges Spaltenformat. Fur das GEMA-Portal
nimm im Zweifel das PDF.

Die GEMA-Ubersicht
Wozu: Hier siehst du auf einen Blick, welche Auftritte noch gemeldet werden mussen.
Wer darf das: alle mit ,GEMA melden” oder ,Repertoire pflegen®”.

Offne Repertoire & GEMA > ,GEMA-Ubersicht”. Die Liste zeigt die Auftritte der letzten zwélf
Monate und der nachsten 60 Tage mit Datum, Setlist, Meldestand und Nachweis.

Musterkapelle

.
_MU Verwaltung Repertolre & GEMA
03 Dashboard Stucke - 10 Setlist-Vorlagen - 2 GEMA-Ubersicht
Jd Repertoire & GEMA
Alle Auftritte Offen- 2
Datum Auftritt Setlist Status Nachweis
Sa 31.10. Maifest Sonnental Friuhschoppen - 1 ohne Wer...  Offen - ) Musikfolge
offen ; ;
Di 29.9. Sommerkonzert Kurpark Konzert e A © Nachweis hochladen M Musikfolge
rist bis 0.
Fr4.9. Weinfest Talheim Frihschoppen - 1 chne Wer... Gemeldet ) Nachweis hachladen ) Musikfolge

(] Zur Mitglieder-Ansicht

Paul Ebner
GEMA

PE

GEMA-Ubersicht mit Auftritten, Meldestand, Frist und Nachweis
e Der Filter ,Offen” zeigt nur vergangene Auftritte, deren Meldung noch aussteht oder bei
denen der Nachweis fehlt. Die Zahl daneben sagt, wie viele es sind.

e Bei offenen Meldungen steht die Frist darunter (,Frist bis ...” bzw. ,Frist Uberschritten”).

¢ ,Nachweis hochladen” fihrt direkt zum Auftritt, ,Nachweis ansehen” 6ffnet die
gespeicherte Bestatigung.

e ,Musikfolge” 6ffnet die Musikfolge als PDF (nur bei Auftritten mit Setlist).
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Tipp: Schau nach jedem Auftrittswochenende kurz in den Filter ,Offen”. Ist er leer, steht
dort ,Alles gemeldet”.
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Website-Anbindung

Bandbuch kann eure 6ffentlichen Auftritte automatisch auf eurer Website zeigen und
Anfragen von der Website direkt als Termin anlegen. Ihr pflegt Termine nur noch an einer
Stelle.

So hangt alles zusammen:

1. Beim Auftritt schaltest du ,Auf der Website zeigen” ein und gibst einen 6ffentlichen Titel
ein.

2. In Einstellungen > Website schaltest du den 6ffentlichen Feed ein. Das ist die Liste eurer
6ffentlichen Auftritte, die Bandbuch fur Websites und Kalender bereitstellt.

3. Auf einer WordPress-Website installierst du das Plugin Bandbuch Termine. Es zeigt die
Auftritte an und bietet ein Anfrageformular.

Ihr habt keine WordPress-Website? Dann konnt ihr trotzdem den Kalender-Link (iCal-Feed)
teilen oder den Feed von eurem Webdesigner einbinden lassen.

Auftritte auf die Website bringen

Wozu: Nur Auftritte, die du ausdrucklich freigibst, erscheinen 6ffentlich. Proben und interne
Termine bleiben privat.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Termine anlegen & bearbeiten” (Standardrollen Admin und
Besetzung).

1. Lege den Auftritt an oder bearbeite ihn (siehe Termine und Umfragen verwalten). Im
Schritt zur Website schaltest du ,,Auf der Website zeigen” ein.

2. Fille ,Offentlicher Titel” aus. Er ist Pflicht und darf anders heiRRen als der interne Titel, z. B.
~Sommerkonzert im Kurpark” statt ,Kurpark - Gemeinde”.

3. Optional: ,Text” (eine kurze Beschreibung) und ,Link (optional)” (z. B. zur Seite des
Veranstalters). Die Vorschau zeigt, wie der Eintrag auf der Website aussieht.

4. Speichere den Termin.

Offentlich werden nur Titel, Text, Link, Bild, Datum, Beginn und Ende sowie der Ort mit
Adresse (fur den Link ,Anfahrt”), dazu Name und Logo eurer Gruppe. Treffpunkt, Kleidung,
Kontakt, Gage, Kunde und Besetzung bleiben privat.

Ein Auftritt erscheint, sobald er bestatigt ist und der Feed eingeschaltet ist. Anfragen und
abgesagte Auftritte erscheinen nicht. Vergangene Auftritte bleiben ein Jahr lang als Ruckblick
stehen. Nur Auftritte erscheinen: Bei sonstigen Terminen zeigt der Termin-Assistent den
Schalter ,Auf der Website zeigen” zwar auch an, er hat dort aber keine Wirkung.
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Bild zum Auftritt

Wozu: Mit einem Bild fallt der nachste Auftritt auf der Website mehr auf. Das Plugin zeigt Bild
und Text beim ersten kommenden Auftritt gro3 an.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Termine anlegen & bearbeiten”.

1. Offne den Auftritt. Ist ,Auf der Website zeigen” an, gibt es die Karte ,Website".

2. Tippe auf ,Bild wahlen” und wahle ein Foto (JPEG, PNG oder WebP, hdchstens 5 MB; grol3e
Fotos verkleinert Bandbuch automatisch).

3. Das Bild erscheint als Vorschau. ,Anderes Bild wahlen” tauscht es aus.

Ein neues Bild geht nur bei Anfragen und bestatigten Auftritten. Nach dem Auftritt und bei
abgesagten Terminen kannst du ein Bild nur noch entfernen: ,Bild entfernen” und mit
~Bestatigen” bestatigen. Die Bilddatei wird dann geldscht.

Von der Website nehmen
Soll ein Auftritt doch nicht 6ffentlich sein:

1. Offne den Auftritt und tippe in der Karte ,Website” auf ,Von der Website nehmen®.

2. Bestatige mit ,Bestatigen”.
Vor dem Auftritt bleibt ein vorhandenes Bild fur eine spatere Veroffentlichung erhalten; du

kannst ,Auf der Website zeigen” beim Bearbeiten wieder einschalten.

Achtung: Bei gespielten Auftritten lasst sich ,Von der Website nehmen” nicht rickgangig
machen, und das Bild wird geldscht. Gespielte Termine sind sonst gesperrt; nur das
Entfernen von der Website und das Entfernen des Bildes gehen noch.

Einstellungen » Website

Wozu: Hier schaltest du den Feed ein, ladst das WordPress-Plugin herunter und verwaltest
den Schlussel fur das Anfrageformular.

Wer darf das: alle mit dem Recht ,Einstellungen” (Standardrolle Admin).

Offne in der Verwaltung Einstellungen > ,\Website".
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MU Musterkapelle

.
W Verwaltung Einstellungen
95 Dashboard Gruppe i
Website
& Termine et A 4 B 3 t tcod:
Rechnungsabsender Offentliche Auftritte erscheinen automatisch auf eurer Website. Das WordPress-Plugin zeigt sie per Shortcode und nimmt

Anfragen entgegen
A Besetzung 29 gege

Umfragen & Erinnerungen

(8] Mitglieder - g
3 Offentlicher Feed
Website

{z) Kunden i R ; i : g
Eingeschaltet: Auftritte mit ,Auf der Website zeigen” erscheinen, sobald sie bestatigt sind, und bleiben ein Jahr als

& Belege Zugriffsprotokoll vergangene Termine stehen

|

% Gagen Daten importieren (CSV) U Feed ausschalten

44 Repertoire & GEMA JSON-Feed

& Einstellungen https://bandbuch.app/apifoeffentlich/musterkapelle/termine. json [0) Kopieren
iCal-Feed

https://bandbuch.app/oeffentlich/musterkapelle/termine.ics (D Kopieren
WordPress-Plugin
1. Plugin herunterladen und in WordPress unter Plugins > Installieren » Plugin hochladen installieren und aktivieren.
2. In WordPress unter Einstellungen » Bandbuch Termine die App-Adresse und das Kirzel eintragen, fir das
Anfragefarmular auch den Website-Schltssel.
3. Die Shortcodes in eine Seite einfiigen.
o Plugin herunterladen
Zur Mitglieder-Ansicht
[ zur Juece " App-Adresse
s Julia Sommer https://bandbuch.app @ Kopieren

Admin

Einstellungen » Website mit Feed-Schalter, Feed-Adressen und WordPress-Plugin

Feed ein- und ausschalten

1. Tippe im Abschnitt ,Offentlicher Feed” auf ,Feed einschalten”.

2. Darunter stehen zwei Adressen zum Kopieren:
¢ JSON-Feed: fur Webdesigner, die die Termine selbst einbauen wollen.

¢ jCal-Feed: ein Kalender-Abo eurer offentlichen Auftritte. Fans konnen ihn in ihrem
Handy-Kalender abonnieren.

~Feed ausschalten” macht alles wieder unsichtbar: Feed, Kalender und Plugin zeigen dann
nichts mehr. Das Anfrageformular nimmt aber weiter Anfragen an, solange ein Website-
Schlussel aktiv ist.

Tipp: Schalte den Feed erst ein, wenn die Website bereit ist und die 6ffentlichen Titel
eurer Auftritte stimmen.

Website-Schlissel fur das Anfrageformular

Das Anfrageformular braucht einen Website-Schlissel. Er ist wie ein Passwort zwischen
eurer Website und Bandbuch: Nur mit ihm nimmt Bandbuch Anfragen an. Ohne SchlUssel ist
das Anfrageformular aus (,Kein Schllssel: Das Anfrageformular ist aus.”). Termine anzeigen
geht auch ohne Schlussel.

1. Tippe im Abschnitt ,Anfrageformular” auf ,Neuen Schllssel erzeugen®”.
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2. Kopiere den Schlussel sofort und trag ihn in WordPress ein (siehe unten). Er wird nur
dieses eine Mal angezeigt.

3. Danach steht dort , Schlissel aktiv (endet auf ...)".

Gibt es schon einen Schlussel, fragt Bandbuch nach, bevor es einen neuen erzeugt. Ein neuer
Schlussel macht den alten sofort ungultig: Das Formular auf der Website funktioniert erst
wieder, wenn der neue Schlussel im Plugin steht. ,Schlussel entfernen” schaltet das
Anfrageformular ab.

Achtung: Gib den Schlussel nicht weiter und schick ihn nicht per E-Mail oder Chat. Hast
du ihn verloren, erzeuge einfach einen neuen.

WordPress-Plugin installieren

Wozu: Das Plugin ,Bandbuch Termine” zeigt eure Auftritte auf einer WordPress-Seite an und

bietet das Anfrageformular.

Wer darf das: In Bandbuch braucht es das Recht ,Einstellungen” (zum Herunterladen). In
WordPress brauchst du ein Administrator-Konto.

1. Tippe in Bandbuch unter Einstellungen > Website auf ,Plugin herunterladen”. Du
bekommst eine ZIP-Datei. Entpacke sie nicht.

2. Melde dich in WordPress als Administrator an und 6ffne Plugins » Installieren (je nach
WordPress-Version ,Neues Plugin hinzuftigen”).

3. Tippe auf Plugin hochladen, wahle die ZIP-Datei und tippe auf Jetzt installieren.
4. Tippe auf Plugin aktivieren.

5. Offne in WordPress Einstellungen » Bandbuch Termine und trag ein:
e App-Adresse: steht in Bandbuch unter ,App-Adresse” (mit ,Kopieren” ibernehmen).

¢ Gruppe (Kiirzel): steht in Bandbuch unter ,Karzel”.
¢ Website-Schlussel: nur fur das Anfrageformular, siehe oben.

6. Tippe auf Speichern. Unter ,Stand” zeigt das Plugin ,,Feed geladen: ... Termine.” Steht dort,
dass der Feed sich nicht laden lasst, prufe App-Adresse und Kirzel und ob der Feed in
Bandbuch eingeschaltet ist.

Das Schlusselfeld in WordPress bleibt nach dem Speichern leer, damit der Schlussel nicht
sichtbar ist. Darunter steht, auf welche Zeichen der gespeicherte Schlissel endet. Leer lassen
behalt ihn.
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Tipp: FUr ein neueres Plugin ladst du es in Bandbuch erneut herunter und ladst die ZIP-
Datei in WordPress genauso hoch. WordPress fragt dann, ob es das vorhandene Plugin

ersetzen soll. Die Einstellungen bleiben erhalten.

Termine auf einer Seite zeigen
1. Offne in WordPress die Seite, auf der die Termine stehen sollen, z. B. ,Termine”.
2. Fuge diesen Shortcode ein (in Bandbuch unter ,Shortcode Termine” zum Kopieren):

[band_termine anzah1="10" vergangene='"nein"]
3. Speichere die Seite.

Die Einstellungen im Shortcode:

Angabe Bedeutung

anzahl="10" Wie viele Auftritte hochstens erscheinen (1 bis 50).

vergangene="nein" Nur kommende Auftritte.

vergangene="ja" Nur vergangene Auftritte, z. B. fir eine Seite ,Ruckblick”.

vergangene="alle" Kommende und vergangene Auftritte.

Jeder Auftritt erscheint mit Datum, Titel, Uhrzeit und Ort sowie den Links ,In meinen
Kalender”, ,Anfahrt” und (falls eingetragen) ,Mehr erfahren”; vergangene Auftritte stehen

ohne diese Links da. Unter der Liste steht , Alle Termine im Kalender abonnieren®.

Tipp: Das Plugin I4dt die Termine nur alle 15 Minuten neu. Willst du eine Anderung
sofort sehen, tippe in WordPress unter Einstellungen > Bandbuch Termine auf ,Termine

jetzt neu laden”.

Anfrageformular einbinden
1. Erzeuge in Bandbuch einen Website-Schlussel und trag ihn im Plugin ein (siehe oben).
2. Fuge auf einer Seite, z. B. ,Kontakt” oder ,Buchen”, diesen Shortcode ein:
[band_anfragel]

3. Speichere die Seite.

Besucher geben ,Ihr Name”, ., E-Mail” und ,Wunschtermin” an, optional Verein oder Firma,
Telefon, Beginn, Ort, Anlass und eine Nachricht, und bestatigen die Einwilligung zur
Speicherung. Mit ,Anfrage senden” geht die Anfrage an Bandbuch. Das Formular spricht
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Besucher mit ,Sie” an und verlinkt eure Datenschutzerklarung, wenn sie in WordPress

hinterlegt ist.

Achtung: Nutzt eure Website ein Plugin, das Seiten zwischenspeichert (Cache-Plugin),
nimm die Seite mit dem Anfrageformular davon aus. Sonst kann das Formular mit ,,Das

Formular war zu lange ged6ffnet” abbrechen.

Anfragen von der Website

Wozu: Eine Anfrage Uber das Formular landet direkt in Bandbuch. Niemand muss sie

abtippen.

Wer darf das: Benachrichtigt werden alle mit dem Recht ,Termine anlegen & bearbeiten”.
Den Kunden-Entwurf bearbeiten alle mit ,Kunden verwalten”.

Jede Anfrage legt in Bandbuch an:

e einen Termin im Status ,Anfrage” mit dem Titel ,Anfrage: ...” (Anlass, Verein oder Name),
dem Wunschtermin und, falls angegeben, Beginn und Ort;
¢ einen Kunden-Entwurf (Verein/Firma oder Name, E-Mail, Telefon), der beim Termin schon

als Kunde eingetragen ist (siehe Kunden und Belege).

Alle mit dem Recht ,Termine anlegen & bearbeiten” bekommen die Nachricht ,Neue Website-
Anfrage fur ..."” (nur bei eingeschaltetem Versand, siehe Gruppe einrichten).

So bearbeitest du eine Anfrage:

'

1. Offne den Termin (Uber die Nachricht oder in der Terminliste). Die Karte Website-Anfrage
zeigt, wann sie eingegangen ist, Name, Kontakt, Anlass, Ort, Beginn und die Nachricht.

2. Melde dich bei der Person, z. B. per E-Mail- oder Telefon-Link in der Karte.
3. Tippe auf ,Kunden-Entwurf 6ffnen”, erganze die Anschrift und speichere den Kunden.

4. Bestatige den Termin oder sag ihn ab (siehe Termine und Umfragen verwalten).

Mochte die Person, dass ihre Daten geldscht werden, tippe in der Karte ,Website-Anfrage”
auf ,Anfragedaten |6schen” und bestatige. Name, Kontaktdaten und Nachricht werden
geldscht, und der Titel heil3t dann ,Anfrage Uber die Website” (bei Anfragen und bestatigten
Terminen). Der Termin bleibt. Ist der Kunde noch ein Entwurf ohne Belege, wird er ebenfalls
geleert und archiviert. Einen schon gespeicherten Kunden musst du bei Bedarf selbst

bearbeiten.
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Tipp: Schickt jemand dieselbe Anfrage (gleiche E-Mail, gleicher Wunschtermin) innerhalb
von 10 Minuten noch einmal, legt Bandbuch sie nur einmal an. Vom selben Anschluss
nimmt Bandbuch héchstens 3 Anfragen pro Stunde und 10 am Tag an, fur die ganze
Gruppe hochstens 30 am Tag. Daruber sieht der Besucher ,Sie haben gerade schon
mehrere Anfragen gesendet”.
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Daten ubernehmen (CSV-Iimport)

Wenn eure Mitglieder, Kunden oder Termine schon in einer Tabelle stehen (z. B. in Excel,
Numbers, Google Tabellen oder einer anderen App), musst du sie nicht abtippen. Du
speicherst die Tabelle als CSV-Datei und Ubernimmst sie in Bandbuch. Vor dem Import siehst
du genau, was ankommt.

Was sich importieren lasst

Wozu: Damit ihr beim Umstieg auf Bandbuch mit vollstandigen Listen startet.

Wer darf das: Je nach Art ein anderes Recht. Du siehst nur die Arten, fir die du das Recht
hast:

Art Recht

Mitglieder .Mitglieder verwalten”

Kunden .Kunden verwalten”

Termine .lermine anlegen & bearbeiten”

Du findest den Import unter Einstellungen > Daten importieren (CSV). Diesen Link sehen
nur Personen mit dem Recht ,Einstellungen” (Standardrolle Admin). Hast du nur eines der
Rechte aus der Tabelle (z. B. als Kasse oder Besetzung), bitte eure Admin, den Import zu
machen.

Diese Spalten kann Bandbuch tbernehmen (Pflichtfelder mit *):

Art Spalten

Mitglieder ~ Vorname *, Nachname, E-Mail, Telefon, Stral3e, PLZ, Ort, Status, Instrument

Kunden Firma / Name *, Ansprechpartner, Stral3e, PLZ, Ort, E-Mail, Telefon, USt-IdNr.,
Notizen
Termine Datum *, Titel *, Art, Beginn, Ende, Spielort, Ort, Beschreibung

Gagen, Rechnungen, Besetzungen und Umfrage-Antworten lassen sich nicht importieren.

Die Tabelle vorbereiten

Eine eigene Vorlage zum Herunterladen gibt es nicht. So baust du die Tabelle selbst:
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1. Erste Zeile = Uberschriften, z. B. Vorname;Nachname;E-Mail;Instrument . Nimm am
besten die Namen aus der Tabelle oben, dann ordnet Bandbuch die Spalten von selbst zu.
Gangige andere Namen erkennt es auch (z. B. ,Handy" fur Telefon bei Mitgliedern, ,Stadt”
far Ort, ,Veranstaltung” fur Titel, ,Typ" fur Art).

2. Ab der zweiten Zeile je ein Mitglied, ein Kunde oder ein Termin.

3. Speichern als CSV. In Excel: ,Speichern unter” und als Dateityp ,,CSV” wahlen.
Trennzeichen dirfen Semikolon, Komma oder Tab sein. Umlaute kommen sowohl aus

Excel als auch aus anderen Programmen richtig an.
Grenzen je Datei:

e hochstens 500 Zeilen (ohne die Uberschrift),
e hochstens 512 KB grol3,
e hochstens 50 Spalten.

Grolere Listen teilst du in mehrere Dateien auf.
So mussen einzelne Werte aussehen:

e Datum: TT.MM.JJJJ (z.B. 01.05.2027 ) oder JJJJ-MM-TT (z. B. 2027-05-01). Das Jahr
immer vierstellig.

e Beginn und Ende: HH:MM, z. B. 19:30 (auch 19.30 oder 19:30 Uhr).

e Status (Mitglieder): aktiv, passiv oder Aushilfe (auch ,Mitglied” fir aktiv und ,Gast” fur
Aushilfe). Leer = aktiv.

e Art (Termine): Auftritt, Probe oder Sonstiges (auch ,Konzert” fur Auftritt). Leer = Auftritt.

e Instrument (Mitglieder): genau ein Instrument je Person, z. B. ,Tuba".

Tipp: Ein Beispiel fur Termine: Datum;Titel;Art;Beginn;Spielort;0rt und darunter
01.05.2027;Maifest Sonnental;Auftritt;14:00;Festzelt;Sonnental.

Daten importieren

Wer darf das: Siehe Was sich importieren lasst.
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[ oy | Musterkapelle & .
| —— Daten importieren
08 Dashboard
Ubernimm Mitglieder, Kunden oder Termine aus einer Tabelle (z. B. aus Excel oder einer anderen App). Du siehst vor dem Import, was ankommit.
B Termine . .
1. Was importierst du?
A Besetzung

@ Mitglieder O Kunden O Termine
(& Mitglieder
2. CSV-Datei (aus Excel: ,Speichern unter » CSV")
{z) Kunden
Datei auswahlen  Keine ausgewahit
[E Belege
Erste Zeile mit Uberschriften, héchstens 500 Zeilen. Trennzeichen Semikolon, Komma oder Tab.
% Gagen

dd Repertoire & GEMA

@ Einstellungen

[ Zur Mitglieder-Ansicht

s Julia Sommer
Admin

Seite ,Daten importieren”: Auswahl Mitglieder, Kunden oder Termine, darunter ,Datei auswahlen” und der
Hinweis auf hochstens 500 Zeilen und die Trennzeichen

1. Offne Einstellungen und klick links auf Daten importieren (CSV).

. Wahl unter 1. Was importierst du? Mitglieder, Kunden oder Termine.

. Wahl unter 2. CSV-Datei mit Datei auswahlen deine Datei.

A W N

. Unter 3. Spalten zuordnen steht fur jedes Feld, aus welcher Spalte deiner Datei es kommt.
Bandbuch schlagt die Zuordnung anhand der Uberschriften vor. Priif sie und &nder sie bei
Bedarf. Mit ,,- nicht importieren - Iasst du ein Feld weqg.

5. Unter 4. Vorschau siehst du die ersten 20 Zeilen, gepruft werden alle. Zeilen mit Fehlern
sind rot hinterlegt, darunter steht der Grund, z. B. ,Zeile 3:,31.02.2027" gibt es nicht.”
Korrigier die Datei und wahl sie neu aus.

6. Sind alle Zeilen in Ordnung, klick auf den Knopf unten, z. B. 12 Mitglieder importieren.

7. Bandbuch meldet, wie viele Eintrage neu angelegt wurden und wie viele es schon gab, z.
B. 10 neu angelegt, 2 gab es schon (Ubersprungen).”

Der Import lauft ganz oder gar nicht: Hat eine Zeile einen Fehler, wird nichts Ubernommen.

Tipp: Du kannst eine Datei ohne Sorge zweimal importieren. Was es schon gibt, wird
Ubersprungen.
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Was beim Import passiert

Mitglieder

Jede Zeile wird eine Person ohne Konto mit dem angegebenen Status. Sie bekommt die
Rolle Aushilfe (bei Status Aushilfe) oder Mitglied (sonst).

Ein Instrument, das es in der Gruppe noch nicht gibt, legt Bandbuch an. Grol3- und
Kleinschreibung spielt keine Rolle (,tuba” und ,Tuba” sind dasselbe).

Ubersprungen wird, wer schon in der Gruppe ist: gleicher Vor- und Nachname oder
gleiche E-Mail-Adresse.

Niemand bekommt eine Einladung oder Nachricht. Einladen kannst du die Personen
danach in der Mitgliederliste mit Einladen (siehe Mitglieder einladen). Ladst du sie mit der
importierten E-Mail-Adresse ein, verknipft Bandbuch beim Annehmen beide (sofern die
Person noch kein Bandbuch-Konto hat).

Kunden

Jede Zeile wird ein Kunde. Ubersprungen wird, wer schon mit gleichem Namen (Firma /
Name) da ist.

Mehr zu Kunden steht in Kunden und Belege.

Termine

Jeder Termin bekommt den Status ,Bestatigt”. Termine, deren Datum vorbei ist, gelten als
.Gespielt”.
Importierte Termine starten ohne Umfrage (Umfragemodus ,Automatisch gesetzt”, keine

Antwortfrist). So bekommt beim Import niemand eine Flut von Nachrichten. Umfragen
kannst du danach je Termin starten (siehe Termine und Umfragen verwalten).

Bei kommenden Auftritten ibernimmt Bandbuch die Standardbesetzung: Die
Stammpersonen sind eingeplant und melden sich nur, wenn sie nicht kénnen. Trag die
Standardbesetzung deshalb vor dem Import der Termine ein (siehe Standardbesetzung).

Auftritte bekommen einen GEMA-Stand: vergangene gelten als erledigt, kommende als
offen.

Ubersprungen wird ein Termin mit gleichem Titel am gleichen Tag.

Achtung: Gespielte Termine sind in Bandbuch gesperrt. Pruf vergangene Termine
deshalb vor dem Import gut in der Vorschau.
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Haufige Fragen und Fehlermeldungen

Hier findest du Antworten auf Fragen, die oft kommen, und eine Liste der wichtigsten
Meldungen der App: was sie bedeuten und was du tun kannst. Die Meldungen stehen genau

so da, wie Bandbuch sie zeigt. Drei Punktchen (...) stehen fur einen Namen, eine Zahl oder
eine Angabe, die je nach Fall anders lautet.

Tipp: Such auf der Handbuch-Seite einfach nach ein paar Wértern aus der Meldung, die
du siehst.

Haufige Fragen

Mein Link ist abgelaufen. Was jetzt?

Links in Mails von Bandbuch (Bestatigungslink einer Einladung, Anmeldelink) gelten 24
Stunden und nur einmal.

¢ Anmeldelink: Die Anmeldeseite zeigt ,Der Anmeldelink ist abgelaufen oder wurde schon
benutzt. Fordere unten einfach einen neuen an.” Gib deine E-Mail-Adresse ein und fordere
einen neuen Link an.

o Bestatigungslink aus einer Einladung: Bandbuch bringt dich zurtck zur Einladung. Tippe
dort noch einmal auf ,Bestatigungslink schicken”.

» Die Einladung selbst ist abgelaufen (,Einladung abgelaufen”): Bitte die Verwaltung
deiner Gruppe, sie zu verldangern oder neu zu schicken.

Mehr dazu in Link abgelaufen oder schon benutzt.

Tipp: Offne einen Link méglichst bald und nur einmal. Manche Mailprogramme 6ffnen
Links zur Prufung schon vorab; dann fordere einfach einen neuen an.

Ich bekomme keine Mail von Bandbuch.

1. Schau im Spam-Ordner (bzw. ,Werbung" oder ,Unbekannt”) nach. Markiere die Mail dort
als ,kein Spam”, dann landen die nachsten im Posteingang.

2. Warte ein paar Minuten. Manche Mailanbieter stellen Mails mit Verzégerung zu.

3. Prife, ob deine E-Mail-Adresse stimmt (sie steht in deinem Profil). Ist sie falsch, kann die

Verwaltung sie bei Personen mit Konto nicht andern; wende dich dann an den Support von
Bandbuch (Kontakt im ,Impressum®).

4. Erst dann einen neuen Link anfordern. Pro Einladung gibt es héchstens einen Link pro
Minute und funf am Tag.
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5. Kommen gar keine Nachrichten zu Terminen an: Frag die Verwaltung, ob unter
.Nachrichten verschicken” ,,An alle” gewahlt ist. Neue Gruppen starten mit ,Aus: keine
Nachrichten” (siehe Umfragen & Erinnerungen).

Weitere Schritte stehen in Wenn keine Nachricht kommt.

Bandbuch sagt ,,Die aktive Gruppe hat sich gedandert*.

Die vollstandige Meldung lautet ,Die aktive Gruppe hat sich gedndert (z. B. in einem anderen
Fenster). Es wurde nichts geandert - du bist jetzt in ...".

Ursache: Du bist in mehreren Gruppen und hast in einem anderen Fenster oder Tab die
Gruppe gewechselt. Die aktive Gruppe gilt fur alle Fenster im selben Browser. Damit nichts in
der falschen Gruppe landet, hat Bandbuch deine letzte Aktion abgebrochen.

Losung: Prufe oben links, in welcher Gruppe du bist, wechsle bei Bedarf in die richtige und
mach die Aktion noch einmal. Siehe Gruppe wechseln.

Push-Nachrichten kommen nicht an.

e Push gilt je Gerat. Schalte ihn auf jedem Handy, Tablet und Computer einzeln ein: Profil »
Benachrichtigungen > ,Push auf diesem Gerat einschalten”.

e Erlaube Mitteilungen in den Einstellungen deines Handys bzw. Browsers. Hast du die Frage
einmal abgelehnt, fragt der Browser nicht noch einmal.

e Siehst du statt des Knopfs ,,Push auf diesem Gerat einschalten” nur einen Hinweis wie
~Push im Browser ist noch nicht eingerichtet. Bis dahin kommt alles per E-Mail.” oder
.Dieser Browser kann keine Push-Nachrichten. ...“, geht Push dort (noch) nicht. Dann
kommt alles per E-Mail, du musst nichts tun.

e Prufe im Profil, ob die Nachrichtenart fur Push eingeschaltet ist und ob gerade deine
Ruhezeit |3uft.

e Hilft nichts: Push aus- und wieder einschalten.

e Kommt auch keine E-Mail: Vielleicht ist der Versand der Gruppe noch aus (siehe oben).

Siehe Push einschalten.

Warum kann ich einen Termin nicht mehr andern?

Am Tag nach dem Termin wird er automatisch ,Gespielt” (Proben und Sonstiges ,Vorbei“). Ab
dann sind Angaben, Umfrage und Besetzung gesperrt, damit Gagen, Rechnungen und
GEMA-Meldung auf festen Daten beruhen. Abgesagte Termine lassen sich ebenfalls nicht
bearbeiten; einen abgesagten Termin, der noch bevorsteht, holst du mit ,Wieder aufnehmen”

zuruck.
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Weiter moglich sind unter anderem Gage und Kosten, Gagen, Rechnungen, GEMA-Meldung,
Dokumente, ,Von der Website nehmen” und ,Bild entfernen”. Gage und Kosten andert, wer
.Gagen aller sehen” und ,Kunden verwalten” hat (z. B. Kasse). Siehe Was nach dem Termin
gesperrt ist und Was nach dem Auftritt gesperrt ist.

Warum lasst sich ein Beleg nicht mehr andern?

Ein festgeschriebener Beleg (Rechnung, Angebot, Honorarrechnung) ist unveranderlich -
auch bei einem Tippfehler. So verlangt es das Steuerrecht. Festgeschriebene Belege werden
auch nie geldscht.

Losung: Rechnung stornieren und eine neue, korrigierte Rechnung schreiben. Siehe
Stornieren und korrigieren. Eine Honorarrechnung stornierst du selbst (siehe
Honorarrechnung stornieren).

Nur Entwirfe lassen sich andern oder verwerfen.

Was heif3t ,Nummernkreis bestatigen“?

Vor der ersten Rechnung muss jemand bestatigen, mit welcher Nummer es weitergeht. So
entsteht keine Licke und keine doppelte Nummer, etwa wenn ihr vorher mit einem anderen
Programm Rechnungen geschrieben habt. Ohne Bestatigung meldet Bandbuch ,Bitte
bestatige zuerst in den Einstellungen die nachste Rechnungsnummer.”

e Rechnungen der Gruppe: Einstellungen > Rechnungsabsender, Knopf ,Nummernkreis
bestatigen” (Recht ,Einstellungen”). Siehe Festschreiben und Nummernkreis.

o Eigene Honorarrechnungen: Profil » Meine Rechnungsdaten, dort ,Speichern”. Siehe
Nummernkreis festlegen und bestatigen.

Eine Person fehlt in der Ersatzsuche.

Fast immer fehlt bei der Person das Instrument der Position. Die Ersatzsuche schlagt (aul3er
den Wunsch-Vertretungen) nur Personen vor, die das Instrument spielen. Das gilt auch fur
Aushilfen ohne Konto.

Losung: Unter Mitglieder die Person 6ffnen, im Kasten ,Instrumente” das Hakchen setzen
und ,Instrumente speichern” tippen. Siehe Instrumente einer Person. Ausgegraut ist jemand,
wenn er schon spielt, abwesend ist, abgesagt oder eine Anfrage abgelehnt hat, schon
angefragt ist oder zur selben Zeit einen anderen Termin hat (siehe Ersatz suchen und
anfragen).

»ZU viele Versuche fur heute* beim Einladen

Je Einladung verschickt Bandbuch hochstens eine E-Mail pro Minute und funf am Tag, an
hochstens drei verschiedene Adressen. Das schutzt vor Missbrauch. Die Meldung sieht die
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eingeladene Person, wenn sie zu oft ,,Bestatigungslink schicken” tippt.

Losung: Erst im Spam-Ordner nachsehen. Ist die Grenze erreicht, am nachsten Tag noch
einmal versuchen oder die Verwaltung um eine neue Einladung bitten. Siehe Grenzen beim
Einladen.

Wie kommt unsere Gruppe zu Bandbuch?

Eine Gruppe selbst anlegen kann man in Bandbuch nicht. Melde dich beim Betreiber von
Bandbuch (die Kontaktangaben stehen auf der Seite ,Impressum®). Der Betreiber richtet die
Gruppe ein, tragt eine Person eurer Gruppe als erste Admin ein und bespricht mit ihr, wie sie
ihren Zugang bekommt. Wie es danach weitergeht, steht in So startet eine neue Gruppe.

Wo finde ich das Handbuch als PDF?

Auf der Handbuch-Seite oben tber ,Als PDF herunterladen”. Zum Handbuch kommst du Uber
den Link ,Handbuch” unten auf der Anmeldeseite und im Profil - auch ohne Anmeldung.

Wem gehoéren unsere Daten?

Die Daten eurer Gruppe (Termine, Mitglieder, Gagen, Belege ...) gehdren eurer Gruppe. Sie
ist fur sie verantwortlich. Der Betreiber von Bandbuch verarbeitet sie nur in ihrem Auftrag.
Einzelheiten stehen auf der Seite ,,Datenschutz” (Link unten auf der Anmeldeseite und im
Profil).

Deine eigenen Daten kannst du jederzeit herunterladen, und du kannst dein Konto I6schen
(siehe Meine Daten und Konto).

Wen frage ich, wenn ich nicht weiterkomme?

Zuerst die Verwaltung deiner Gruppe: Sie kann Rechte vergeben, Einladungen neu schicken
und Einstellungen andern. Fehlt dir ein Knopf, fehlt dir meist nur ein Recht. Bei Fragen zur
App selbst und bei allem, was die Verwaltung nicht andern kann (z. B. die E-Mail-Adresse
deines Kontos), findest du die Kontaktangaben des Betreibers auf der Seite ,Impressum®”.
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Fehlermeldungen

Anmelden und Einladung

Meldung

,E-Mail oder Passwort stimmt
nicht.”

~Der Anmeldelink ist
abgelaufen oder wurde schon
benutzt. Fordere unten einfach
einen neuen an.”

+Wir haben gerade erst einen
Link geschickt. Bitte warte eine
Minute und schau auch im
Spam-Ordner nach.”

»Zu viele Versuche fur heute.

u

.Diese E-Mail-Adresse gehort
zu einer Person mit
Mitgliedschaften in mehreren
Gruppen. Bitte wende dich an
die Verwaltung.”

.Diese Einladung gilt fur eine
andere E-Mail-Adresse.”

.Bitte bestatige zuerst deine E-
Mail-Adresse Uber den Link in
der Mail.”

Ursache

Tippfehler in Adresse
oder Passwort, oder du
hast noch kein
Passwort festgelegt.

Der Link war alter als 24
Stunden oder wurde
schon gedffnet.

Pro Minute geht
hochstens ein Link raus.

Fur diese Einladung
gingen heute schon
fanf Links raus.

Deine Adresse steht
schon bei einem
Eintrag ohne Konto, der
auch zu einer anderen
Gruppe gehort.

Du bist mit einem
anderen Konto
angemeldet als dem,
far das die Einladung

gilt.

Die Adresse ist noch
nicht bestatigt.

Lésung

Prufe beides oder melde dich mit
Anmeldelink an und leg danach
unter ,Passwort andern” ein
neues fest (siehe Passwort
vergessen).

Neuen Anmeldelink anfordern.

Eine Minute warten, Spam-
Ordner prufen.

Morgen noch einmal oder die
einladende Person um eine neue
Einladung bitten.

Die Verwaltung klart das; bei
Bedarf hilft der Betreiber
(Kontakt im ,,Impressum®).

Abmelden und mit der
eingeladenen Adresse
annehmen, oder eine Einladung
an deine Adresse anfordern.

Den Link aus der
Bestatigungsmail 6ffnen (Spam-
Ordner prufen).
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Meldung

L,Dieses Passwort ist zu
schwach. Bitte wahle ein
anderes.”

Termine und Umfragen

Meldung

,Fur diesen Termin sind
keine Antworten mehr
mdoglich.”

+Als Aushilfe sagst du Uber
die Ersatzanfrage zu."

.Gespielte, abgerechnete
oder geldschte Termine
lassen sich nicht mehr
andern.”

»,Du hast in der letzten
Stunde schon erinnert.
Bitte warte etwas.”

~Niemand zu erinnern: Alle
haben geantwortet oder
bekommen keine

Ursache

Das Passwort ist zu
einfach oder zu
bekannt.

Ursache

Der Termin ist vorbei,
abgesagt oder noch nicht
bestatigt.

Aushilfen antworten nur
auf Termine, fur die sie
gefragt sind.

Der Termin ist vorbei bzw.
geldscht.

Erinnerungen an eine
Umfrage gehen hochstens
einmal pro Stunde.

Alle haben geantwortet,
oder der Versand der
Gruppe steht nicht auf ,,An

Nachrichten.” alle”.
Besetzung
Meldung Ursache

,Die Person ist an
diesem Tag
abwesend.”

,Die Position ist
schon besetzt.”

Die Person hat fur den Tag eine
Abwesenheit eingetragen.

Inzwischen hat jemand zugesagt oder
wurde eingesetzt.

Lésung

Ein anderes, langeres Passwort
wahlen.

Lésung

Nichts zu tun. Bei Fragen die
Verwaltung ansprechen.

Auf die Ersatzanfrage warten
oder die Verwaltung ansprechen
(siehe Ersatzanfragen).

Siehe Warum kann ich einen
Termin nicht mehr dndern?

Spater noch einmal erinnern
(siehe Umfrage verfolgen und
erinnern).

Unter Einstellungen > ,Umfragen
& Erinnerungen” den Versand
prufen (siehe Umfragen &
Erinnerungen).

Lésung

Jemand anderen wahlen oder
die Person bitten, die
Abwesenheit zu l6schen.

Seite neu laden.
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Meldung

.Diese Anfrage ist
nicht mehr aktuell.”

Ursache

Die Verwaltung hat die Ersatzanfrage
zuruckgezogen, oder der Termin ist

vorbei oder abgesagt.

Belege

Meldung

.Bitte bestatige zuerst in den
Einstellungen die nachste
Rechnungsnummer.”

.Beim Rechnungsabsender
fehlt noch: ...”

,Beim Kunden fehlt die
Anschrift (StralRe, PLZ, Ort).”

.Der Kunde ist archiviert. Bitte
erst wiederherstellen oder
einen anderen Kunden
wahlen.”

.Festgeschriebene Belege
lassen sich nicht andern.
Korrekturen gehen nur per
Storno.”

+Als Kleinunternehmer (8 19
UStG) weist der Absender
keine Umsatzsteuer aus. Bitte

7

setze alle Steuersatze auf 0 %.

,Der Mailserver hat die
Nachricht abgelehnt (Fehler
...). Prufe die Adresse.”

Ursache

Der Nummernkreis der
Gruppe ist noch nicht
bestatigt.

Pflichtangaben der
Gruppe fehlen (z. B.
Steuernummer, IBAN).

Der Kunde hat keine
vollstandige Anschrift.

Far archivierte Kunden
gibt es keine neuen
Belege. Wiederherstellen
gehtin der App nicht.

Der Beleg ist schon
festgeschrieben (z. B. in
einem anderen Fenster).

Der Absender ist
Kleinunternehmer, eine
Position hat aber
Umsatzsteuer.

Die Empfangeradresse ist
falsch oder existiert nicht.

Lésung

Nichts zu tun (siehe Ohne
Konto per Link).

Lésung

Einstellungen »
Rechnungsabsender »
~Nummernkreis bestatigen”
(siehe Was heil3t
~Nummernkreis bestatigen"?).

Die genannten Angaben
erganzen (siehe
Rechnungsabsender).

Kunden bearbeiten und
Anschrift erganzen.

Den Kunden neu anlegen oder
einen anderen wahlen (siehe
Kunden archivieren).

Seite neu laden; korrigieren
per Storno.

Alle Steuersatze auf 0 % setzen
(siehe Kleinunternehmer).

Adresse prufen und ,Erneut
senden” (siehe Wenn der
Versand fehlschlagt).
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Gagen und Honorarrechnungen

Meldung

.Die Gage von ,,..." ist schon
ausgezahlt oder per
Rechnung abgerechnet und
|asst sich nicht mehr andern.”

.Eine der Gagen ist schon
ausgezahlt, per Rechnung
abgerechnet oder nicht fallig.
Bitte lade die Seite neu.”

,Bitte bestatige zuerst in
deinen Rechnungsdaten die
nachste Rechnungsnummer.”

»In deinen Rechnungsdaten
fehlt noch: ...”

.Die Gruppe hat noch keinen
vollstandigen
Rechnungsabsender. Bitte
melde dich bei der Kasse.”

GEMA

Meldung

.Die GEMA-Meldung zu diesem Auftritt ist
schon unterwegs. Setz den GEMA-Status
erst auf ,,offen” zurlick, dann lasst sich die

Setlist andern.”

.Die Datei ist zu grol3 (héchstens 5 MB)."

Ursache

Fur diese Person ist die Gage
erledigt.

Jemand hat in der
Zwischenzeit ausgezahlt oder
abgerechnet, oder der
Auftritt ist noch nicht
gespielt.

Dein eigener Nummernkreis
ist noch nicht bestatigt.

Angaben fur die
Honorarrechnung fehlen.

Der Gruppe fehlen
Rechnungsangaben.

Ursache

Nach ,,gemeldet”
ist die Setlist
gesperrt.

Der Nachweis ist
zu grof3.

Lésung

Bei Bedarf zuerst die
Auszahlung zuriicknehmen
bzw. die Honorarrechnung
stornieren lassen.

Seite neu laden und neu
auswahlen (siehe Offene
Gagen auszahlen).

Profil » Meine
Rechnungsdaten prifen und
.Speichern”.

Erganzen (siehe Wenn es
nicht geht).

Die Verwaltung erganzt den
Rechnungsabsender.

Lésung

Status zurucksetzen (siehe
Stand zurlcksetzen), Setlist
andern, neu melden.

Kleineres PDF oder Foto
wahlen.
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Website

Meldung

LDer Link muss mit
https:// beginnen.”

Import

Meldung

.Die Datei ist gro3er als 512
KB. Bitte teile sie auf.”

.Hochstens 500 Zeilen je
Import.”

.Bitte ordne eine Spalte zu:

u

JZeile ... ,..." ist kein Datum
(TT.MM.JJ)) oder JJJ)-MM-TT).”

Rechte und Aligemeines

Meldung

,Daflur fehlen dir die
Rechte.”

.Das gibt es nicht mehr."

»Das hat nicht geklappt.
Versuch es bitte noch

einmal.”

Ursache

Der Link zum Auftritt (z. B.
Tickets) ist unvollstandig.

Ursache

Die CSV-Datei ist zu
grol3.

Zu viele Zeilen.

Ein Pflichtfeld hat
keine Spalte.

Ein Datum ist falsch
geschrieben.

Lésung

Den vollstandigen Link mit
https:// eintragen.

Lésung

In mehrere Dateien aufteilen.

In mehrere Dateien aufteilen.

Unter ,3. Spalten zuordnen” eine
Spalte wahlen.

In der Datei korrigieren und neu
auswahlen (siehe Die Tabelle

vorbereiten).

Ursache

Deine Rolle hat das noétige Recht
nicht.

Der Eintrag wurde inzwischen
geldscht oder zurtickgezogen.

Ein unerwarteter Fehler, oft eine
kurze Verbindungsstoérung.

Lésung

Die Verwaltung deiner Gruppe
um das Recht bitten (siehe
Rollen und Rechte).

Seite neu laden.

Noch einmal versuchen; tritt es
immer wieder auf, der
Verwaltung oder dem
Betreiber (Kontakt im
Lmpressum®) Bescheid geben.

Seite 139 von 140



Bandbuch - Handbuch

Meldung

.Eine Eingabe ist
ungultig.”

.Die Gruppe braucht
mindestens eine Person
mit dem Recht
.Einstellungen™.”

Ursache

Ein Feld hat einen unerwarteten
Wert (z. B. ein
Auszahlungsdatum vor dem
Auftritt), oder die Seite ist
veraltet.

Du wurdest der letzten Person
dieses Recht wegnehmen (auch
beim Konto loschen).

Lésung

Eingaben prufen, Seite neu
laden und noch einmal
versuchen.

Erst einer anderen Person das
Recht geben (siehe Die letzte
Person mit ,Einstellungen”).
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