Wechsel-Fahrplan mit Export-Checkliste
Hinweis zur Verwendung: Die Angaben in eckigen Klammern ersetzen Sie durch die Werte Ihres Vereins. Muster ohne Gewähr, bitte an Ihren Verein und Ihre Programme anpassen. Stand: 07.11.2026.
Wechsel-Fahrplan: Softwarewechsel im laufenden Geschäftsjahr
Verein: [Name] · Altsystem: [Programm, Anbieter] · Neues Programm: [Programm] Fahrplan erstellt am [TT.MM.JJJJ] von [Name, Funktion]
Vorbemerkung: Jeder Schritt hat einen Verantwortlichen und ein Abnahmekriterium. Ein Schritt gilt erst als erledigt, wenn die Abnahme mit Datum und Kürzel vermerkt ist. Wechselt gleichzeitig der Vorstand, nutzen Sie zusätzlich das Übergabeprotokoll beim Vorstandswechsel.
Teil 1: Stichtag
	Angabe
	Eintrag

	Stichtag (erster Tag im neuen Programm)
	[TT.MM.JJJJ]

	Letzter Beitragslauf im Altsystem
	[TT.MM.JJJJ], Zeitraum [ ]

	Nächste Vorabankündigung (erstmals aus dem neuen Programm)
	[TT.MM.JJJJ]

	Erster Beitragszeitraum im neuen Programm
	[Monat / Quartal / Jahr]

	Vorstandsbeschluss über den Stichtag
	[TT.MM.JJJJ], Protokoll [Nr.]

	Stichtag der Steuerberatung mitgeteilt
	[TT.MM.JJJJ]



Prüffrage: Wird ein Beitragszeitraum in beiden Programmen abgerechnet? Wenn ja, Stichtag oder ersten Zeitraum ändern.
Teil 2: Schritte in Reihenfolge
	Nr.
	Schritt
	Verantwortlich
	Abnahme (Kriterium)
	Erledigt (Datum, Kürzel)

	1
	Vertrag des Altsystems prüfen: Kündigungsfrist, Exportmöglichkeiten, Lesezugang nach Vertragsende, Regelung zu Rückgabe und Löschung im Vertrag zur Auftragsverarbeitung
	[Vorsitz]
	Fristen und Exportwege schriftlich notiert
	[ ]

	2
	Absprache mit der Steuerberatung: Stichtag, zwei Dateien für das Jahr, Eröffnungsbuchung in der Datei ja oder nein, Behandlung offener Forderungen
	[Kasse]
	Absprache schriftlich, mit Konten und Verfahren
	[ ]

	3
	Probeexport aus dem Altsystem (Teil 4) und Probeimport im neuen Programm
	[Kasse]
	Mitgliederzahl stimmt, Stichprobe von [10] Mandaten mit Referenz und Unterschriftsdatum identisch
	[ ]

	4
	Letzter Beitragslauf im Altsystem, Vorabankündigung und Einzug
	[Kasse]
	Einzug gutgeschrieben, Rücklastschriften erfasst
	[ ]

	5
	Stichtag: Endbestände im Altsystem festhalten (Teil 3)
	[Kasse]
	Endbestand je Konto gleich Kontoauszug und Kassenzählung
	[ ]

	6
	Vollständiger Export aus dem Altsystem (Teil 4), Dateien gesichert an zwei Orten
	[Kasse]
	Jede Datei geöffnet und lesbar, Ablageort notiert
	[ ]

	7
	Import der Mitglieder und Mandate ins neue Programm
	[Kasse / Mitgliederverwaltung]
	Mitgliederzahl, Mandatszahl und Stichprobe wie in Schritt 3; Hinweise der Vorschau abgearbeitet
	[ ]

	8
	Eröffnungswerte im neuen Programm buchen, wie in Schritt 2 vereinbart
	[Kasse]
	Bestand je Konto im neuen Programm gleich Endbestand alt
	[ ]

	9
	Offene Posten zuordnen: je Posten festlegen, in welchem Programm er bis zur Zahlung geführt wird
	[Kasse]
	Liste vollständig, jeder Posten mit Zuordnung
	[ ]

	10
	Spenden des laufenden Jahres ohne Einzelbestätigung im neuen Programm nacherfassen
	[Kasse]
	Summe je Spender gleich Export aus dem Altsystem, ohne bestätigte Spenden
	[ ]

	11
	Erste Vorabankündigung und erster Beitragslauf aus dem neuen Programm
	[Kasse]
	Datei von der Bank angenommen, keine Rücklastschrift wegen Mandatsangaben
	[ ]

	12
	Verfahrensdokumentation und Datenschutzhinweise anpassen
	[Vorsitz / Datenschutz]
	Programmwechsel mit Datum in der Änderungshistorie, Anbieter in den Hinweisen aktuell
	[ ]

	13
	Kündigung des Altsystems, nach Abnahme von Schritt 6
	[Vorsitz]
	Kündigung bestätigt; Lesezugang oder Archiv bis [31.12.JJJJ] geklärt
	[ ]

	14
	Wahl Rückgabe oder Löschung schriftlich an den Anbieter, Löschbestätigung anfordern
	[Vorsitz]
	Bestätigung des Anbieters liegt vor
	[ ]

	15
	Kassenprüfung: Unterlagen beider Zeiträume und Überleitung (Teil 3) bereitstellen
	[Kasse]
	Prüfer haben beide Zeiträume und die Überleitung erhalten
	[ ]



Teil 3: Überleitung der Kontostände zum Stichtag
	Konto
	Endbestand Altsystem
	Kontoauszug / Zählung
	Eröffnungswert neues Programm
	Differenz

	[Bank, IBAN-Endziffern]
	[ ] Euro
	[ ] Euro
	[ ] Euro
	[ ] Euro

	[Zweites Bankkonto]
	[ ] Euro
	[ ] Euro
	[ ] Euro
	[ ] Euro

	[Kasse]
	[ ] Euro
	[ ] Euro
	[ ] Euro
	[ ] Euro

	[Offene Forderungen, falls vereinbart]
	[ ] Euro
	Liste offener Posten
	[ ] Euro
	[ ] Euro



Jede Differenz ungleich null ist vor dem ersten Beitragslauf im neuen Programm zu klären und hier zu begründen: [ ]
Fünf-Jahres-Frist nach § 147 Abs. 6 Satz 5 AO: Umstellung im Jahr [JJJJ], fünf Kalenderjahre danach [JJJJ+1] bis [JJJJ+5], ein Datenträger genügt ab [01.01.JJJJ+6], sofern bis dahin keine Außenprüfung begonnen hat.
Teil 4: Export-Checkliste Altsystem
	Datenbestand
	Format
	Exportiert am
	Geprüft (geöffnet, vollständig)

	Mitglieder mit allen Feldern, auch Zusatzfeldern und ausgetretenen Mitgliedern
	[CSV / Excel]
	[ ]
	[ ]

	SEPA-Mandate: Mandatsreferenz, Unterschriftsdatum, IBAN, BIC, Kontoinhaber, Status, letzter Einzug
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Nachweise online erteilter Mandate
	[PDF / Protokoll]
	[ ]
	[ ]

	Gläubiger-ID und Einstellungen zur Vorabankündigung
	[Notiz]
	[ ]
	[ ]

	Buchungsjournal des laufenden und der Vorjahre
	[DATEV / CSV]
	[ ]
	[ ]

	Belege, die im Altsystem gespeichert sind
	[Originalformat]
	[ ]
	[ ]

	Auswertungen bis zum Stichtag: Summen- und Saldenliste, Einnahmen-Überschuss-Rechnung, Kassenbuch
	[PDF und Datei]
	[ ]
	[ ]

	Rechnungen und Rechnungsnummernkreis, offene Posten mit Mahnstufe
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Spenden des laufenden Jahres, mit Vermerk zur Bestätigung
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Ausgestellte Zuwendungsbestätigungen (Doppel)
	[PDF]
	[ ]
	[ ]

	Beitragsarten, Beträge und Zuordnung der Mitglieder
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Protokolle über Änderungen (Änderungshistorie, Audit-Log), soweit vorhanden
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Gesendete Rundschreiben und Vorabankündigungen, soweit aufbewahrungspflichtig
	[ ]
	[ ]
	[ ]



Ablageort der Exporte: [Pfad / Speicher], Kopie: [zweiter Ort] Zugang zu den Altdaten haben: [Namen, Funktionen]
Muster-Vorlage von Bundaris · bundaris.de/ratgeber — Formulierungshilfe, keine Rechtsberatung.
