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SEWOBE | GroupSOFTWARE

Als einer der Pioniere fiir Online-Verwaltungssoftware hat die SEWOBE bereits seit 2001
Online-Softwareldsungen fur die Verwaltung von Gruppen / Vereinen / Organisationen /
Parteien und Unternehmen entwickelt.

Der grolite Vorteil der GroupSOFTWARE besteht darin, dass Sie stressfrei jederzeit via
Internetbrowser auf lhre Kontakte, Daten, Dokumente und Kommunikationsaktionen
zuriickgreifen konnen. Das Installieren von Zusatzsoftware ist, bis auf den Adobe Reader fir die
Darstellung von PDF-Dokumenten, nicht notwendig.

Das Kernmodul aller GroupSOFTWARE-LAsungen ist die seit 2001 entwickelte und hochflexible
Online-Adressverwaltung. Ihre Daten werden in einem der weltweit gréfdten und modernsten

Rechenzentren gehostet. Die Besonderheit dieses Hochsicherheits-Rechenzentrums: Es wird
ausschlieClich mit Agr¢nemidi Strom aus erneuerbare

Da die Rechenleistung auf unsere Server ausgelagert ist, sind die Hardware-Anforderungen an
Ihren PC gering. Einzig die Bildschirmauflosung sollte ausreichend sein.

Geringe Systemvoraussetzungen:
Betriebssystem:

- Alle Betriebssysteme mit grafischer Oberflache und PHP-fahigen Internetbrowsern
(z.B. Windows / MacOS / Linux mit KDE bzw. Gnome)

Internetbrowser:

- Unterstutzt werden alle gangigen Internetbrowser. Die Darstellung wurde auf die am
haufigsten verwendeten Browser abgestimmt (Internet Explorer ab Version 6,
Google Chrome, Firefox, Safari).

Bildschirmauflésung:

- Um bei einer Browserdarstellung von 100% optimal arbeiten zu kénnen, empfehlen
wir eine Auflésung mit min. 960 Pixel Hohe.

Internetanbindung:

- Fur flussiges Arbeiten ist dank ressourcenschonender Software-Architektur bereits
eine Internetverbindung ab UMTS / DSL 1000-Niveau ausreichend.

Smartphone-Zugang:

- Der Smartphone-Zugang ist Uber eine https-Schnittstelle zu erreichen. Zugriff auf
den mobilen Zugang Uber https://serverXX.der-moderne-verein.de/mobile
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Datenschutz + Datensicherheit:

Die Passworter fir die Hauptverwaltung werden verschlisselt in der Datenbank abgespeichert.
Alle anderen Informationen nicht.

Ein Zugriff auf die Datenbank ist Firewall-technisch dahingehend abgesichert, dass
ausschlieB3lich tber das Netzwerk unserer Hauptverwaltung zugegriffen werden kann.

Der Zugriff auf unsere webbasierende Verwaltungssoftware findet ausschliel3lich per SSL-
Verbindung statt.

Brute-Force Angriffe auf Verwaltungssoftwarezugénge, sperren den Account nach 6
Fehlversuchen.

Speicherort der Daten:

Die Daten werden in einem der sichersten und modernsten Hochleistungs-Rechenzentren
Europas innerhalb der Bundesrepublik Deutschland gehostet. Es wird jede Nacht eine
komplette Datensicherung der Datenbanken sowie der Dateiarchive erstellt. Die erstellten
Sicherungen werden auf einen externen Backup-Server Ubertragen. Auf diesem Backup-Server
befinden sich jeweils die letzten 30 Tagessicherungen der Datenbank, ebenso die letzten 7
Tagessicherungen der Dateiarchive. Darliber hinaus hat der Schutz personenbezogener Daten
bei uns oberste Prioritat. Selbstverstandlich halten wir die relevanten Datenschutzgesetze ein.
Hierzu werden wir in fachlichen Fragen vom IfD Institut fir Datenschutz betreut. (www.ifd.de)

Backuperstellung:

Ein manuelles Backup kann Gber den Auswertungsassistenten erfolgen. Dabei kann auf
definierte Informationen ein Export erfolgen. Zudem kdnnen alle erstellten Rechnungen in einer
Sammel-PDF aufbereitet und als komplette Datei heruntergeladen und abgelegt werden.

Zusatzlich kénnen Sie jederzeit gegen 50 EUR eine Datensicherungs-DVD anfordern. Dabei
wird ein MySQL Dump und ein TAR Archiv des Dokumentenarchivs erstellt.

Zugriff auf Ihre Daten:

Nur geschulte Mitarbeiter kdnnen sich in IThren Zugang einloggen, um Einrichtung, Datenimport
sowie andere Supportfdlle zu erledigen. Der direkte Zugriff auf die Datenbank ist nur unseren
Geschéftsfiuhrern Thomas Weishaupt und Eiko Trausch mdaglich.
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1. Suche + Kontakte

Das Herzstlck lhrer Software sind nattrlich Ihre Kontakte und die dazugehdrigen Adressen und
Informationen sowie die den Kontakten hinterlegten Dokumente. In der Regel werden die
haufigsten Kontakte Mitglieder sein, die im Vereinsleben die wichtigste Rolle spielen.

Als Kontakte kdnnen ebenso gut Pressevertreter, Sponsoren und andere Personen,
Organisationen oder Firmen angelegt und verwaltet werden.

Sie koénnen jederzeit Kontakte neu anlegen oder angelegte Kontakte verandern. Es ist auch
mdoglich, groRere Adressenbestande zu importieren, damit diese nicht von Hand eingegeben
werden missen. Samtliche kontaktbezogene Funktionen finden Sie in der Kontaktsuche.


http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.handbuch.group-manager.de%2Findex.php%3Fid%3D1112&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGNlF7HhA-lBLWIJjxTXJyJuzNnuQ
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.handbuch.group-manager.de%2Findex.php%3Fid%3D1113&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGRrBx0iuugmImstjdbAEKXmOPwCQ
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1.1 Kontakte suchen

G ) 4' Eenutzer: Tietz Max
Vereins MANAGER Email:  tietzesewobe.de

miteinander online arbeiten
[ [ sucte [ tiew [ Finncen | Buchiationg [ Konnuntation somcigen ||

s | Einstellungen
Kontakte
1 2 3
Stichworte: Filter:
Kein Filter aktiv [~ Hilfe

‘ : 10003 Kehler, Sonja Am Perlachturm 2, 56789 Sewobchausen
5
4 l 08029/999888 sMs0176/7654321 sonja_kehler1@sewobe.de
I
“._Jous Redich, Ronald Otto-Lindenmeyer-Str 28, 86153 Augsburg, Bay
¢ 10004 Schiitze, Sarah Rolandstrasse 56, 18230 Hintertupfing
089/1234567 7 lwsm 7541234567
‘ ¢ 10005 Turner, Michael Sportlerweg 5, 31232 Edemissen b Peine
10000 Sewobe GmbH Otto-Lindenmeyer-Strasse, 86153 Augsburg. v sewobe. de

Herr Tietz, Max 0821-455564100 0821-455564101 s#s0171/123456789 tietz@sewobe.de
Herr Trausch. Eiko 6 09001-SEWOBE 0821455564101 trausch@sewobe.de
Herr Weishaupt, Thomas 0821-455564100 0821-455564101 i d

Anzahl Suchtreffer: 6
Aktuelle Darstellung: 1 - 6

Eismmeanl &

Nummer Feldbeschreibung

1 - Stichworte geben Sie hier den Vornamen, den Nachnamen, die komplette
Postleitzahl oder die Mitgliedsnummer ein, um einen bestimmten Kontakt
zu suchen (bei der Suche anhand der Telefonnummer des Kontakts
beachten Sie bitte, dass diese nur nach Zahlen mdglich ist, die
Telefonnummer darf also keine Leerzeichen, Bindestriche oder Ahnliches
enthalten!)

2 - Filter a) Kategorien:

Um mehrere Kontakte mit ahnlichen "Kontakteigenschaften" (z.B.
Mitglied, Sponsor,...) gleichzeitig zu finden, suchen Sie nach
Kategorien; diese Suchkategorien kdnnen unter Einstellungen -
Kontakte - Suchkategorien voreingestellt werden. Wenn Sie eine
Hauptkategorie gewahlt haben, 6ffnet sich automatisch das Feld
Unterkategorie, um die Hauptkategorie evtl. genauer definieren zu
koénnen (z.B. Mitglied - VIP-Mitglied)

Pro Mitglied kann genau eine Hauptkategorie und innerhalb dieser
Hauptkategorie beliebig viele Unterkategorien zugewiesen
werden.

b) Adresslisten
Wa hlen Sie den Punkt AAdressli
Dropdown-Men, welches nach der Auswahl sichtbar wird, eine
Adressliste wahlen und innerhalb dieser Adressliste einzelne oder

10
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d)

alle Kontakte suchen.

Abteilungen
Zeigt Ihnen alle Mitglieder an, welche sich in der gewahlten
Abteilung befinden. Das Dropdown-Menl mit den verfugbaren

Abteilungen wird sichtbar, nac

haben. Abteilungen lassen sich unter Einstellungen i
Vereinsabteilungen konfigurieren und zuweisen.

Auswertungen

Hier haben Sie die Moglichkeit, Ihre individuellen Auswertungen
auf dem Bildschirm anzeigen zu lassen. Individuelle
Auswertungen kdnnen unter Extras 1 Auswertungsassistent
angelegt werden.

3 - Suchen

Dieser Button sucht alle Kontakte, die auf das gewahlte Stichwort und die
gewahlten Filterkriterien passen.

47 Schnellstart-
menu

Uber das Sternsymbol 6ffnen Sie das Schnellstartmenii fiir den gewéhlten
Kontakt / Ansprechpartner. Das Schnellstartmeni bietet folgende
Mdoglichkeiten:

Kontakt 6ffnen:
Offnet den gewahlten Kontakt.

Notizen bearbeiten:
Springt automatisch inden Reiter ANoti zenfi bei
Kontakt.

Kommunikation starten:
Startet den Dokumentenassistent fur den gewahlten
Ansprechpartner.

Dokumente hochladen:
Springt automatisch in den Rei
Kontakt.

Barcode erstellen:

Erstellt einen Barcode, welcher zu einem spéteren Zeitpunkt von
einem Dokumentenscanner erkannt wird und via FTP-Uploader
dem gewahlten Kontakt zugeordnet wird. Bitte sprechen Sie uns
an!

Beitrage zuordnen:

n

11
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Springt automatisch in den Men

dem Mitglied Beitrage zugeordnet werden.

- Individual Rechnung:

Springt automatisch in den Men
um fir den gewéhlten Kontakt eine Einzelrechnung zu erstellen.

- Offene Posten:
Springt automatisch in die Ubersicht der offenen Posten des
gewahlten Kontaktes.

51 Privatkontakt

Zeigt alle relevanten Adress- und Kontaktdaten eines Privatkontaktes
(v.l.n.r)

1. Zeile: Mitgliedsnummer i Nachname, Vorname i Anschrift i
Homepage

2. Zeile: Telefonnummer i Faxnummer I Handynummer i Email

61
Firmenkontakt

Zeigt alle relevanten Adress- und Kontaktdaten eines Firmen- oder
Familienkontaktes (v.l.n.r.)

1. Zeile: Mitgliedsnummer i Firmen/Familienname i Anschrift T
Homepage

ab der 2. Zeile: Anrede, Nachname, Vorname des Ansprechpartners i
Telefonnummer i Faxnummer i Handynummer i Email

77 SMS Button

Offnet ein Popup um eine Einzel-SMS an den gewéhlten Ansprechpartner

zu schicken.

81 Daten
exportieren

Exportiert das Suchergebnis im CSV Format fiir Excel (Bei Auswertungen

ist auch ein Export im XML-Format mdglich). Aus Sicherheitsgrinden

werden in einem Export via Kategorien, Adresslisten oder Abteilungen nur

die Adressdaten, jedoch keine Kontodaten ausgegeben.

12
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1.2 Kontakt 6ffnen und bearbeiten

1.2.1 Privatadressen

Die Daten samtlicher Kontakte, die Sie im System angelegt haben, kénnen jederzeit einfach
geandert werden.Nachdem Sie den gewiinschten Kontakt gesucht und in der Auswahlliste
gefunden haben, kdnnen Sie entweder auf den unterstrichenen Kontaktnamen oder Gber im
Schnell startmenyg¢ kliokén. B Kfimat sich &t neued FensternSie befinden
sich im Men¢gpunkt AAdressentf.

1.2.1.1 Grunddaten

[ Zuriick zum Hauptfenster | ~ Herr Tobias Baumngartner, Nummer: 10002 By T e

- Adressen | Finanzdaten | Loginbereich w Objektverwaltung | Dokumente | Motizen li_
13 ’

IAlternative Adresse anleg ]\; ) 11

[Grunddaten ”Adressl.isten ”Verknh'gfunggn h._J er Reiter |Indiv.]” Kontakteige nschaﬁenl 10

Anrede  Akad. Vorname Name Hauptkategorie
Herr |Z| |Dr. ||Tobias ||Baumgartner 1 Mitglied IZ| 5

Strabe Verfiigbare Unterkategorien
Hermannstrasse 5 ‘ Vorstand |Z| 4
4
PLZ Ort
Vorstand
|12345 | |Musterhausen | @
Land @ Ehrenmitglied
Deutschland |z| §/

0 Plausibilitatspriifung fiir Adresse deaktivieren. 3 l

Telefon 1 Telefon 2 Individuelle Briefanrede:

[0123/4567890 | 2 [Hi Tobi, 6
Maobil Telefax

Bemerkungen:
0171123456789 | 082114555 64 101 | [Enrenmitglied seit 01.05.2010
E-Mail
|trausch@sewobe_de |._ﬂ Umgezogen am 03.08.2008
Skype Webseite
|sewobe.trau5ch | |www.sewobe.de | O\ 4

Geburtstag: l
= [09.05.2000 e 4 www.telefonbuch.de GoogleMaps
| o | Foto (nur im JPG-Format):
& Yl/t Datei auswahlen | Keine ausgewihlt 7 l 8 l

[ Kontakt speichern H Kontakt loschen H Historie zeigen ] 9 |

13
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Nummer

Feldbeschreibung

17 Adressdaten

Hier befinden sich die Adressdaten des gewahlten Privatkontaktes. Bei
Neuanlage eines Kontaktes mussen folgende Felder ausgefullt sein:
Anrede, Nachname, Stral3e, PLZ, Ort, Land.

21 Kontaktdaten

In diesem Bereich befinden sich die Kontaktdaten. In der Suchmaske
werden Telefon 1, Mobil, Telefax, E-Mail und Webseite ausgegeben.
Wenn Sie einen Kontakt tiber mehrere Email-Adressen kontaktieren
mdochten, so tragen Sie diese mit einem Semikolon getrennt ins Email-
Feld ein - z.B: info@sewobe.de; support@sewobe.de.

31 Plausibilitats-
prufung

Ist dieser Haken gesetzt, werden die Pflichtfelder fur die Neuanlage /
das Speichern eines Kontaktes auf ein Minimum reduziert. Nun sind
nur noch Anrede, Nachname und Land Pflichtfelder.

47 Geburtsdatum +
Kontaktfoto

Hier kdnnen Sie das Geburtsdatum eines Kontaktes hinterlegen, sowie
ein Foto hochl aden. KIli ckesaiwXSlilee
Button, wahlen Sie ein Foto von lhrer Festplatte aus und klicken Sie
anschlieCend auf AKontakt speich
Diese Bilder kdnnen Sie nachher auf Etiketten andrucken, um z.B.
Mitgliedsausweise anzufertigen.

51 Haupt- und Unter-
kategorien

Wahlen Sie hier die Hauptkategorie in der sich der Kontakt befinden
soll. Haben Sie eine Hauptkategorie gewahlt, kdnnen Sie nach dem
Speichern beliebig viele Unterkategorien zuweisen. Dazu wahlen Sie
aus dem Dropdown-MenU die gewlinschte Unterkategorie aus und
klicken auf das griine Plus-Zeichen. Mit einem Klick auf ein rotes X
entfernen Sie den Kontakt aus einer Unterkategorie.

617 Kommentar und
Briefanrede

Sie kénnen in den meisten Dokumenten, Emails oder Briefen den
Platzhalter [ANREDE] verwenden. Dieser wirde in diesem Fall
automatisch durch ASehr geehrter
werden. Desweiteren gibt es den Platzhalter ANREDEDU], welcher
durch AHall o Tobias,fi ersetzt wi
Briefanrede, dann befillen Sie dieses Feld i die automatisch
generierte Anrede wird somit ¢be
vergessen Sie nicht das Komma am Ende!

71 Telefonbuch-
suche

Ein Klick auf Awww. t el e fTelaftnbuchrderd
deutschen Telekom und sucht nach dem ged6ffneten Kontakt. Diese
Funktion ist oft hilfreich, wenn ein Mitglied eine neue Telefonnummer
hat und diese noch nicht mitgeteilt hat.
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81 Google-Maps-
Suche

Ein Klick auf AGoogleMapsi °ffne
zeigt Ihnen die Adresse des getffneten Kontaktes auf der Karte an.

91 Buttons

Kontakt speichern: Ubernimmt alle Anderungen, die Sie am Kontakt
vorgenommen haben.

Kontakt I6schen: Loscht den getffneten Kontakt.

Historie anzeigen: Zeigt die letzten Anderungen mit Datum und Uhrzeit
an, die von allen Benutzern am Kontakt vorgenommen wurden.

107 Reiter

Zusatzliche Reiter zum Hinzufligen von Adresslisten,
Adressverknipfungen, wandeln eines Privatkontakts in einen
Firmenkontakt oder individuelle Reiter.

117 Alternative
Adresse

Wenn ein Kontakt tiber mehrere Anschriften verfugt, z.B. privat und
geschaftlich, so kénnen Sie Uber diesen Button eine alternative
Adresse anlegen. Beide Adressen sind dann unter der gleichen
Mitgliedsnummer gefiihrt und kénnen einzelnen Hauptkategorien und
Adresslisten zugewiesen werden. Beide Adressen sind suchbar. Nach
einem Klick aufden Button AA|l t er nati ve Adresse
ein neues Fenster. Nachdem die alternative Adresse gespeichert ist
befindet sich an dieser Stelle ein Dropdown-Meni mithilfe dessen Sie
zwischen den Adressen hin- und herwechseln kénnen.

12 7 Menupunkte

Uber die Meniipunkte in der blauen Leiste kénnen wir diverse andere
Bereiche eines Kontaktes bearbeiten.

- Adressen:
Offnet die aktuell sichtbare Maske mit den Stammdaten.

- Finanzdaten:
Kontodaten / Mitgliedsdaten / Abteilungen / Beitrage /
Einzelrechnungen / Spenden / Rechnungsarchiv / Offene
Posten

- Loginbereich:
Logindaten fur das Mitgliederportal verwalten / Gruppen fur
Dokumente im Mitgliederportal zuweisen / Zugang sperren /
entsperren

- Webprofil:
Andern Sie die Einstellungen firr das Webprofil.

- Objektverwaltung:
Offnet die Objektverwaltung fiir den gewéhlten Kontakt

- Dokumente:
Laden Sie manuell Dokumente fur den gewéahlten Kontakt hoch
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oder betrachten Sie die bereits hinterlegten Dokumente.

- Notizen:
Hinterlegen Sie Gesprachsnotizen / Wiedervorlagen fir den
gewahlten Kontakt

- Historie:
Zeigt die letzten Anderungen mit Datum und Uhrzeit an, die
von allen Benutzern am Kontakt vorgenommen wurden.

137 Offene Posten

Wenn ein Kontakt unbezahlte Rechnungen hat, erscheint im oberen
rechten Eck ein rotes Feld, dass lhnen die Anzahl der offenen
Rechnungen sowie den gesamt offenen Betrag anzeigt. Ein Klick auf
den Betrag 6ffnet automatisch die Maske mit der Ubersicht tber die
unbezahlten Rechnungen dieses Mitglieds.
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1.21.2 Adresslisten

| Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Tobias Baumgartner, Nummer: 10002

I Alternative Adresse anlegen ]

| Grunddaten || Adresslisten ” Verkniipfungen ” Zusatzlicher Reiter {Indiv.) || kKontakteigenschaften |

Verfiigbare Adresslisten Zugeteilte Adresslisten
Helferliste - Newsletterempfanger #
Newsletterempfanger Oktoberfest
Oktoberfest Helferliste

Vereinszeitung

I hinzufiigen== ]

==lGschen

)
4 2.

Nummer Feldbeschreibung
17 Verfugbare Auf der linken Seite haben Sie eine Ubersicht aller unter Einstellungen i
Adresslisten Kontakte i Adresslisten erstellten Adresslisten, die einem Kontakt

zugewiesen werden kénnen.

21 Zugeteilte Auf der rechten Seite sehen Sie, welche Adresslisten dem gewahlten
Adresslisten Kontakt bereits zugewiesen wurden.
3 - Buttons Wahlen Sie eine Adressliste auf der linken Seite aus und klicken Sie

anschliel3end auf hinzufigen, um dem gedffneten Kontakt die gewahlite
17
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Adressliste zuzuweisen.
Wahlen Sie eine Adressliste auf der rechten Seite aus und klicken Sie

anschliel3end auf I6schen, um die gewahlte Adressliste vom gedéffneten
Kontakt zu entfernen.

Adresslisten haben den Vorteil, dass diese Kontakten aus unterschiedlichen Kategorien
zugeordnet werden kdnnen. Sie bieten somit die Mdglichkeit, ganz individuelle Verteilerkreise
zu erstellen. Bei Firmen- und Familienkontakten kénnen Adresslisten den einzelnen
Ansprechpartnern separat zugewiesen werden.

18
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1.2.1.3 Verknipfungen

B A

| Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Tobias Baumgartner, Nummer: 10002

S oo | Furuen | tognoaricn | Webrot | bjeratuns | oumens | otien | o

I Alternative Adresse anlegen ]

I Grunddaten ” Adresslisten " Verknipfungen " Zusdtzlicher Reiter (Indiv.) " Kontakteigpenschaften l

1
Meue Adressverkniipfung ]
Kontakt | Beziehung

Frau Sonja Kehler Schiiler

) oo

Adressverkniipfung bearbeiten

verkniipftar Kontakt (S @: q\ 5 —
Frau Sonja Kehler Schuler => Lehrer E

[ Relation Speichern H Relation Loschen J

Nummer Feldbeschreibung
17 Neue Adress- | Legen Sie eine neue Verkniupfung an (s.u.)
verknupfung
27 Verknupfter Name des verknipften Kontaktes. Durch einen Klick auf den verknipften
Kontakt Kontakt kdnnen Sie diese Adressverknipfung bearbeiten (siehe 5)
31 Beziehung Rolle des gedffneten Kontaktes. In diesem Beispiel: Tobias Baumgartner
ist ein Schiler von Sonja Kehler (Lehrer).
47 Verknipften Offnet den verkniipften Kontakt in einem neuen Fenster ohne das
Kontakt 6ffnen aktuelle Fenster zu schlie3en.
51 Bearbeitet die gewahlte Adressverknipfung (siehe 2).
Adressverknip- .
fung bearbeiten - Blauer Mann: Offnet den verknupften Kontakt
- Rotes X: Lost die Verknipfung auf, um eine andere Person zu
verknupfen
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- Lupe: Offnet die Suchmaske um einen neuen Kontakt zu
verknupfen

- Dropdown-Menu: gibt die Art der Verknipfung an

- Relation speichern: Speichert die Adressverknipfung nach
Veranderung

- Relation lI8schen: Léscht die gewahlte Adressverknipfung

Einige Adressrelationen sind vordefiniert, Sie kbnnen aber beliebig viele andere
Adressverknupfungen unter Einstellungen i Kontakte i1 Adressrelationen anlegen.

Um eine neue Verknipfung anzulegen klicken Sie zuerst auf Neue Adressverknipfung (1). Es
erscheint im unteren Bildschirmbereich folgende Maske:

Neue Adressverknipfung herstellen

Verkniipfter Kontakt q\v keine Relation angegeben IEI

I Relation Speichern ]

Hier wéhlen Sie durch einen Klick auf die Lupe zuerst den zu verknupfenden Kontakt in dem
sich o6ffnenden Fenster durch einen Klick auf den Haken.

Kontakte
Stichworte: Filter:
| Kein Filter aktiv[+| [ suchen || Hilfe |
Mitglieds- Kontakt
Nr
Ansprechpartner Telefon
w | 10002 Dr. Baumgartner, Tobias
“",',J 012374567890
——
10003 Kehler, Sonja

08029/999888
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Nachdem Sie auf den Haken neben dem gewahlten Kontakt geklickt haben, schliefdt sich das
Fenster automatisch und lhnen wird der Kontakt angezeigt:

Neue Adressverknilipfung herstellen

Verkniipfter Kontakt ,5 .q . .
Frau Sonja Kehler keine Relation angegeben IEI

[ Relation Speichern ] "\\_,

Wahlen Sie nun eine Relation aus dem Dropdown-Meni aus, z.B. Arbeitgeber -> Mitarbeiter

Neue Adressverknilipfung herstellen

- )
EE;EHSUDP:FSFKET;?M '5 O\ Arbeitgeber == Mitarbeiter IEI
[ Relatioi e — ] keine Relation angegeben

L Arbeitgeber == Mitarbeiter
——="4""| Ehefrau => Ehemann

Als letztes klicken Sie auf Relation speichern. Die Adressverknipfung wurde nun erfolgreich

angelegt.

Neue Adressverkniipfung ]
Beziehung

Kontakt
Schiiler

PR ] )

Frau Sonja Kehler
Arbeitgeber

Frau Sonja Kehler

Adressverkniipfung bearbeiten

Relation erfolgreich angelegt

e i
verkniipfter Kontakt '5 Q\ Arbeitgeber == Mitarbeiter E

Frau Sonja Kehler
[ Relation Speichern H Relation Loschen ]
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1.2.1.4 Kontakteigenschaften

In diesem Reiter sehen Sie wann ein Kontakt erstellt bzw. das letzte mal aktualisiert wurde.
Zudem konnen Sie hier einen Privatkontakt in einen Firmenkontakt und einen Firmenkontakt in
einen Privatkontakt umwandeln. Bei letzterem gehen alle Ansprechpartner bis auf denjenigen,
den Sie beim umwandeln auswahlen, verloren.

Bei Kunden, die Adressrechte hinzugebucht haben, lasst sich an dieser Stelle auch das
Adressrecht des ged6ffneten Kontakts andern (1)

| Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Tobias Baumgartner, Nummer: 10002

I Alternative Adresse anlegen ]

[ Grunddaten ” Adresslisten ” Verknipfungen ” Zusdtzlicher Reiter (Indiv.) ” Kontakteigenschaften I

Kontakt erstellt: 2011-10-05 13:38:53
Kontakt aktualisiert: 2011-10-05 13:38:53
l Privatkontakt zu Firmenkontakt wandeln

Zugriffberechtigung: 1
alle

I Lugriffsberechtigung speichern ]

(siehe Adressrechte / Hierarchieverwaltung)
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1.2.2 Firmen- und Familienadressen

Firmen- und Familienkontakte unterscheiden sich in Ihrem Aufbau von Privatkontakten. Eine
Privatperson ist genau eine Person mit einer Briefanschrift. Bei einem Firmen- und

Familienadresse kdnnen sich hinter einer Adresse mehrere Kontakte befinden, mit individuellen
Kontaktdaten (Geburtstag, Telefon, Email , etcé)

1221 Grunddaten

[zuruck zum Hauptfenster |  Sewobe GmbH, Nummer: 10000

mEERCET Webprofi | Objektvervaltung | Dokumente [ Notzen [ Hstorie | ]

l Alternative Adresse anleg

[ 1rmengrunddater|”Ansgrech@r‘tne Zusdtzlicher Reiter]lndiv.]”Kontald:ggg’ nschaﬁen]

Firma Hauptkategorie
‘ Sewobe GmbH Interessent IZ|

www.telefonbuch.de

Strafe

‘Dtto-Lindenmeyer-Strasse GoogleMaps
4
PLZ Oort
86153 | [Augsburg |
Land
Deutschland IZ|
& 1
Plausibilitatspriifung fiir Adresse deaktivieren
Webseite . [ Neuer Ansprechpartner
|www.59w0be.de | s Verfiigbare Ansprechpartner Z
Bemerkungen: Tietz. Max
Trausch, Eiko
Weishaupt, Thomas
4
Kontakt speichern H Kontakt ldschen H Historie zeigen
Nummer Feldbeschreibung
17 Firmendaten Im Vergleich zu einem Privatkontakt werden hier nur die Adressdaten

einer Firma gezeigt, sowie ein Kommentarfeld und die Firmenhomepage.
Die Personendaten befinden sich im Reiter Ansprechpartner (3). Die
restlichen Felder + Reiter entsprechen den Privatadressen (1.2.1.1)

21 Ansprech- Ubersicht tiber alle verfligharen Ansprechpartner. Klicken Sie auf einen
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partner der Ansprechpartner um direkt in die Bearbeitungsmaske des
angeklickten Ansprechpartners zu gelangen. Mit einem Klick auf den
Button ANeuer Ansprechpartnerf k?©°
Ansprechpartner anlegen.

31 Reiter In diesem Reiter haben Sie einer Ubersicht tiber alle Ansprechpartner

Ansprechpartner und deren Kontaktdaten.

1.2.2.2

l Zuriick zum Hauptfenster ]

Ansprechpartner

Sewobe GmbH, Nummer: 10000

Objektverwaltung Motizen

[ Firmengrunddaten ” Ansprechpartner ” Zusétzlicher Reiter (Indiv.) ” Kontakteigensc haften l

Weiteren Ansprechpartner anlegen ] 5

Ansprechpartner ~—|-Jefon | Fax | Mobil | eMail | |
Herr Tietz, Max 0821-455564100 0821-455564101 sms | 0171/123456789 tietz@sewobe.de i?

trausch@sewobe.de E

weishaupt@sewobe.de E7

09001-5EWOBE 0821-455564101

Herr Trausch, Eiko 1

0821-455564100 0821-455564101

Herr Weishaupt, Thomas

[Grunddaten ”Adres&enl.iste”\l’erknijgfunggnl 6

Anrede: Titel: fon (Hauptnummer) Telefon (Weitere)
Herr  [~] [Dipl. Kfm. | [09001-sEwoBE |

Vorname Mabil Telefax

[Eiko Il | [0821.455564101 |

Name E-Mail Skype

|Trau5f;h | |trau5ch@sewobe_de | _~‘| | Foto (Upload im JPG-Format):

: Datei ahl i gews
Abweichende Briefanrede (Optional): ILTELER A% aNseNer | Keine ausgewdhit
Geburtstag:

Abteilung: Position: '

| ||Gesch§3’ftsf'uhrer | 3 |

1
Nummer Feldbeschreibung
17 Ansprech- Liste aller verfugbarer Ansprechpartner bzw. Familienmitglieder mit
partner Anrede, Vorname, Nachname, Telefonnummer, Faxnummer,

Handynummer und E-Mailadresse.

217 Dokumenten-
assistent starten

Starten Sie den Dokumentenassistenten und erstellen Sie ein Dokument
auf Basis einer lhrer Vorlagen fir den gewahlten Ansprechpartner.

31 Kontaktdaten

Hier finden Sie die Kontaktdaten fur jeden einzelnen Ansprechpartner.
Um einen Ansprechpartner zu bearbeiten, klicken Sie auf dessen Namen
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und &ndern Sie in dieser Maske seine Kontaktdaten. Fur eine nahere
Beschreibung sehen Sie unter 1.2.1.1 nach (Privatkontakte).

471 Buttons Speichern: Ubernehmen Sie die von lhnen vorgenommenen Anderungen

Loschen: Loschen Sie den gewéhlten Ansprechpartner.

51 Ansprechpart-

Mit einem Klick auf die Schaltflache Neuen Ansprechpartner anlegen

ner anlegen kénnen Sie einen neuen Ansprechpartner zu dem Firmen- bzw.
Familienkontakt hinzufigen. Naheres s.u.
6 - Reiter Die Reiter Adresslisten und Verknipfungen entsprechen den Reitern bei

einem Privatkontakt (1.2.1.2 und 1.2.1.3). Adresslisten und
Verknlipfungen sind bei einem Firmen- oder Familienkontakt auf die
einzelnen Ansprechpartner bezogen!

Eine Besonderheit bei Firmen- und Familienadressen ist, dass Sie einen zentralen

Ansprechpartner anlegen k°nnen, der weder AHerrh
bendtigt. Dieser wird in Briefen mit ASehr geehrte Damen
haufig als allgemeine Kontaktperson in Firmen mit mehreren Mitarbeitern.
Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Neuen
Ansprechpartner anlegen (5). Es erscheint folgende Maske:
Neuen Ansprechpartner anlegen
Anrede: Titel: Telefon (Hauptnummer)  Telefon (Weitere) Foto (Upload im JPG-Format):
[Zentrale] IZ| | | | | | | Datei auswahlen | Keine ausgewahit
| Mabil Telefax Geburtstag:
Frau | | | | .
Herr | =l
|W- \‘r E-Mail Skype
| Il lal |
Abweichende Briefanrede (Optional): SLILIEEDEL:
| |
Abteilung: Position: P
| | | ’
Der Unterschied zu Privatadressen ist, dass Sie in dieser Maske nur die Kontaktdaten erfassen,
jedoch keine Adressdaten. Auch hier gilt, dass Anrede + Nachname Pflichtfelder sind.
Ausgenommen ist ein Ansprechpartnermit der Anrede AZentral efi. Di eser

Nachnamen.
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1.2.3 Finanzdaten

Unter dem Menipunkt Finanzdaten befinden sich alle Funktionen, die mit Mitgliedsdaten,
Beitragen, Abteilungen, Rechnungsstellung und Spenden zu tun haben.

1.23.1 Mitgliedsdaten

Wenn fiir einen Kontakt noch keine Mitgliedsnummer / Kundennummer vergeben wurde, haben
Sie unter dem Menupunkt Finanzdaten nur das Untermenu Mitgliedsdaten.

Mitgliedsgrunddaten

Diese Adresse ist bisher noch nicht als Mitglied angelegt.

I Mitgliedsdaten anlegen ]

Erst nach einem Klick auf den Button Mitgliedsdaten anlegen wird dem Kontakt eine neue
Nummer vergeben. Hierbei wird automatisch die héchste bisher vergebene Nummer gesucht
und die nachsthéhere Nummer vergeben.

Nachdem Sie die Mitgliedsdaten angelegt haben, haben Sie Zugriff auf die anderen
Untermenis. Zuerst beschaftigen wir uns jedoch mit den Mitgliedsdaten. Hier werden Eintritts-
und Austrittsdaten, Kontodaten sowie Abteilungen hinterlegt.

(Screenshot siehe nachste Seite)
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l Zurlick zum Hauptfenster J

O o] o

Loginbereich

Webprofil

Daten fiir Mitglied, Nummer: 10009

Grunddaten

Objektverwatiung

Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

Coorere vor] e

Allgemeine Daten

Eintrittsdatum

Mitgliedsstatus

Kiindigungsdatum

Mstrittsdatum

Indiv. Hummer

Zahlungsziel Rechnungen

Angaben bei Lastsc hrift- / Abbuchungsverfahren

Kontonr.:

123456789 |

IBAN:

BLZ:

72050101 |a,

BIC (Swift-Code):

Bank:

|Kreis gparkaz=ze Augs‘

Kontoinhaber:

|Hartin Mustermann

Abbuchungserlaubnis:

JaEl

Abteilungszugehdrighkeit

Verfiigbare Abteilungen
Arbeitzgruppe neue Halle .
Badminton
Fechten
Fuszsball Trainer !
Gewichtheben
Handball
Leichtathletik
Radsport
Schule Bodensee
Turnen
Volleyball -

Iugeteilte Abteilungen

Badminton

Gewichtheben

v

| Mitgliedsdaten speichern | | Mitgliedsdaten 15schen | )

4
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Nummer

Feldbeschreibung

17 Allgemeine
Daten

Hier erfassen Sie das Eintritts- Kiindigungs- und Austrittsdatum, sowie
eine individuelle Nummer (falls vorhanden) und das individuelle
Zahlungsziel fur Beitragsrechnungen (bei Nicht-Lastschrift-Zahlern),
welches das globale Zahlungsziel unter Einstellungen i Grunddaten
Uberschreibt. Die individuellen Nummern kénnen spater durch unser
Supportteam dbernommen und umgebucht werden. Die individuellen
Nummern missen dazu eindeutig sein!

Der Mitgliedsstatus ist wichtig fur die Alters- und Abteilungs-Statistik, in
welcher nur aktive Mitglieder beriicksichtigt werden. Bitte beachten Sie:
Wenn der Status auf gekindigt

27 Bank-
verbindung

In dieser Maske erfassen Sie die Kontonummer bzw. IBAN, die
Bankleitzahl bzw. BIC, das Kreditinstitut und den Kontoinhaber. Das Feld
Abbuchungserlaubnis hat keine Funktion, sondern dient nur lhrer eigenen
Sicherheit und Kontrolle. Fir die spatere Erzeugung einer DTA-Datei ist
muss die Kontonummer, die BLZ und der Kontoinhaber befiillt sein. IBAN
und BIC wurden im Hinblick auf das bald zum Standard werdende SEPA-
Lastschriftverfahren hinzugefiigt. Ein Klick auf die Lupe neben dem BLZ-
Feld 6ffnet die integrierte BLZ-Datenbank. Geben Sie einen Banknamen
ein und finden Sie anhand des Banknamens die passende BLZ.

31 Abteilungen

Auf der linken Seite haben Sie eine Ubersicht der verfligbaren
Abteilungen. Mit einem Klick auf die Pfeile in der Mitte kbnnen Sie dem
Mitglied Abteilungen zuweisen oder diese entfernen.

4 - Buttons

Mitgliedsdaten speichern: Ubernimmt alle vorgenommenen
Veranderungen

Mitgliedsdaten l6schen: Sofern noch keine Rechnung fiir das Mitglied
geschrieben wurde, kdnnen Sie mit diesem Button die Mitgliedsdaten inkl.
der Mitgliedsnummer ldschen. Achtung: Alle Daten aus dem Menu
Finanzdaten gehen hierbei verloren!
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1.2.3.2 Beitrage

An dieser Stelle weisen Sie einem Mitglied einen oder mehrere Beitrdge zu. Dieser Menupunkt
besteht aus 3 Reitern: Grundeinstellungen / Positionen / Einzelabrechnung durchfiihren

Um einem Mitglied einen Beitrag zuzuweisen, miussen zuerst die Grundeinstellungen fir die
Beitragsabrechnung dieses Mitglieds angelegt werden.

| Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

Adressen | Finanzdaten | Loginbereich | Webprofil | Objektverwaltung | Dokumente | Motizen |

Beitrage bearbeiten

J Grundeinstellung 1

Grunddaten fiir Beitragsabrechnung

[Es wurden noch keine Grunddaten zur Beitragsverwaltung hinterlegt.
Ansprechpartner: 1 Herr Martin Mustermann - [Zentrale] |z|
Zahlungsmodus: ==t Uberweisung |Z| 2

—_—
Versand: Post
e

> )

Hier wahlen Sie die Rechnungsanschrift (1), die Zahlart (2) sowie die Versandart (3) der
zukunftig generierten Beitragsrechnungen fur diesen Kontakt. Nachdem die Grundeinstellungen
das erste Mal gespeichert wurden, sind zwei neue Reiter verfligbar, Positionen und
Einzelabrechnung durchfihren.

J Grundeinstellung 1 Positionen Einzelabrechnung durchfiihren

Grunddaten fiir Beitragsabrechnung

Ansprechpartner: Herr Martin Mustermann - [Zentrale] IEI
Zahlungsmodus: Uberweisung |Z|
Versand: Post |E|
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Im Reiter Positionen kénnen Sie durch einen Klick auf | Neue Beitragsposition | neue

Beitragspositionen hinterlegen. Nachdem Sie den Button angeklickt haben erscheint unten die
Auswahlmaske fiir neue Beitragspositionen

Neue Position

1 | Z
Beitragsgruppe Beitrag Rechnungserstellung  Status

Bitte auswahlen IEI keine Beitragsgruppe ausgew‘ahltm |I}E.1I}.2I}11 offen |E|

Kommentar

| |

Beitrage sind in Beitragsgruppen (1) und innerhalb dieser Gruppen nach Beitragspositionen (2)
angeordnet. Wéahlen Sie zuerst die unter Einstellungen i Finanzen i Beitragsverwaltung
erstellte Gruppe (1) und anschliel3end die Beitragsposition (2), die Sie diesem Kontakt zuweisen
mdochten. Bei Positionen, die nur einmalig abgerechnet werden, kénnen Sie unter
Rechnungserstellung das Datum einstellen, an bzw. ab dem der Beitrag abgerechnet werden
kann. (siehe 2.1.1 Beitrage abrechnen). Bei Beitragen, die regelmafiig abgerechnet werden
(monatlich / quartalsweise / halbjéhrlich / jahrlich / 2-jahrig / 3-jahrig) erscheinen zwei neue
Felder Falligkeit und Ende.

Neue Position

Beitragsgruppe Beitrag Rechnungserstellung  Falligkeit Ende Filligkeit  Status
Mitglied [~] |Jahresbeitrag Abt. Fechten [~] |01.02.2011 |01.01.2011  [[31.12.2099 | offen

= 4 0080

Dieses Feld gibt den Beginn des Félligkeitszeitraumes an, in diesem Beispiel der 1.1.2011. Bei

einem jahrlichen Beitrag wére der Falligkeitszeitraum also 01.01.2011 7 31.12.2011, bei einem

halbjahrlich abgerechneten Beitrag 01.01.2011 7 30.06.2011 usw. Das Feld

Rechnungserstellung gibt wie auch bei einmaligen Positionen das Datum an, zu dem die

tatsachliche Rechnungsstellung geschieht. Die Beitragsabrechnung wird solange fortgefiihrt bis

das Datum, dass in dem Feld Ende eingetragen wurde, erreicht ist oder Sie den Status (6) auf
Aabgerechnetfin setzen oder Sie die Beitragspositio
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Beispiel:

Ein jahrlicher Beitrag hat die Falligkeit 01.01.2011 und den Termin 01.02.2011. Der
Falligkeitszeitraum fir diesen Beitrag ist das gesamte Jahr 2011, die Abrechnung geschieht
jedoch erst am 01.02.2011.

Nach der Abrechnung eines regelméaRigen Beitrags wird die Falligkeit und der Termin
automatisch um den entsprechenden Zeitraum weitergestellt, bei einem j&hrlichen Beitrag also
von 01.01.2011 auf 01.01.2012, bei einem monatlich falligen Beitrag entsprechend auf den
01.02.2011.

Der Reiter Einzelabrechnung durchfiihren hat die gleiche Funktion wie A 2.1.1 Beitrage
abrechnen, ist jedoch nur auf das getffnete Mitglied bezogen.

Einem Mitglied kdnnen beliebig viele Beitrdge mit unterschiedlichen Zahlintervallen zugewiesen
werden.

Feldbezeichnung Feldbeschreibung

1 - Beitragsgruppe | Unter Einstellungen i Finanzen i Beitragsverwaltung angelegte
Beitragsgruppe. Eine Beitragsgruppe kann mehrere Beitragspositionen
enthalten und dient als Selektionskriterium fiir Beitrage

2 - Beitrag Der tatsachliche Beitrag, dem unter Einstellungen i Finanzen i
Beitragsverwaltung ein Beitragspreis und ein Zahlintervall hinterlegt
wurde.

31 Rechnungs- Der Termin, an dem der Beitrag tatséchlich abgerechnet wird.

erstellung

4 - Falligkeit Der Beginn des Falligkeitszeitraumes. Der Falligkeitszeitraum berechnet

sich aus dem Félligkeitsdatum und dem Zahlintervall (monatlich 7 1
Monat, quartalsweise i 3 Monate, halbjéahrlich i 6 Monate und jahrlich
12 Monate)

57 Ende Falligkeit | Das Datum, an dem die Beitragsabrechnung endet. Normalerweise wird
hier ein Datum eingetragen, dass weit in der Zukunft liegt (Vorschlagswert
31.12.2099). Wenn ein Mitglied beispielsweise im Mérz 2011 kindigt und
fur den Rest des Jahres noch Beitrage zu bezahlen hat, trégt man hier
31.12.2011 ein. Somit werden Beitrage noch bis zum Ende des Jahres in
Rechnung gestellt, ab dann nicht mehr.
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Abrechnungsstatus | Das Feld Abrechnungsstatus steuert den Status jeder einzelnen
Beitragsposition. Es gibt drei verschiedene Einstellungsmoglichkeiten 1
offen / abgerechnet / storniert.

Ein Beitrag wird auch nach Austritt eines Mitglieds solange berechnet, bis
das Ende-Datum erreicht ist oder der Abrechnungsstatus auf abgerechnet
/ storniert umgestellt wird.

Kommentar Ein Platz fur Kommentare zu jedem Beitrag. Der hier eingegebene
Kommentar wird nicht verauf3ert und dient lediglich eigenen Notizen.

Beitrage bearbeiten

Grundeinstellung . Positionen | Einzelabrechnung durchfiihren

I MNeue Beitragsposition J

| Bezeichnung: | Kommentar: Nachster Termin: | Zahlungshadufigkeit:
(¢ Jahresbeitrag Abt. Leichtathle 01.02.2011 jahrlich
4 Firderbeitrag jahrlich abgerechnet jahrlich
il @ Jahresbeitrag Abt. Gewichthebe storniert jahrlich

Position bearbeiten

Beitragsgruppe Beitrag Rechnungserstellung  Falligkeit Ende Falligkeit Status
Mitglied [~| Jahresbeitrag Abt. Leichtathle || 01.02.2011 [l01.01.2011  |[31.12.2099 offen [~]
Kommentar

I speichern H loschen J

Um einen vorhandenen Beitrag zu bearbeiten, klicken Sie auf die unterstrichene
Beitragsbezeichnung. Im unteren Bereich des Bildschirms 6ffnet sich eine Maske zur
Bearbeitung des Beitrags. An den Symbolen links erkennen Sie jeweils, ob der Beitrag noch
offen ist (1. Beitrag), ob er abgerechnet ist (2. Beitrag) oder storniert wurde (3. Beitrag)
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1.2.3.3 Einzelrechnungen

Neben Beitragsrechnungen kénnen allen Kontakten im System auch Einzelrechnungen
geschrieben werden.

Unter Finanzdaten i Einzelrechnung i Neue Rechnung anlegen

Loginbereich | Webprofil | Objektrerwaltune

a Mitgliedsdaten

] 1sdtzlicher Reiter {Indiv.) || Kontakts
Einzelrechnung Meue Rechnuneg anlegen
E Gutschriften - Ubersicht
Ubersicht b : |ntlerE
;Spenden B

kénnen Sie eine neue Rechnung fiir den gedffneten Kontakt anlegen. Klicken Sie hierzu in dem
Fenster, dass sich ¢ffnet aus Neue Rechnung oder bearbeiten Sie eine bestehende Rechnung
aus der Liste. Zuerst 6ffnen sich die Grunddaten der neuen Rechnung. Diese Maske 6ffnet sich

auch automatisch, wenn Sie im Schnellstartmeni der Kontaktsuche auf

Kontakt dffnen Aartin

Hotizen bearbeiten

B[P N €

Kommunikation starten

Dokumente hochladen

Barcode erstellen

Beitrage zuordnen

Individual Rechnung

| I

[=
ey

" Offene Posten

Individual Rechnung klicken.
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| Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

|| Asressen | Finanzgaten | Loginbersich | Webprofit | Obiektverwatung [ Dokumente | otizen [ wistorie ||
Neue Rechnung = 1

| Nr. | Datum | Be?@l!'l'l‘ﬂung | Status | Nachster Termin |
1 06.10.2011 | VerduBerung Inventar abgerechnet
|2 }

Grunddaten fiir neue Rechnung

Geschiftsbereich:
3
Standard IZ|
Datum: Bezeichnung: anschrift - Rechnungen:
|l}5.10.2011 | |Platzmiete | Herr Martin Mustermann, Musterhausen El

Ansprechpartner:
B l 5 I [Zentrale]E 6 \

Lahlungsbedingungen:

Schlufrechnung:  Zahlungsart: Zustellung: Wahrung: 7

Tage  Lastschrift (DTA) [*] 'Post [+] EURO|+]
Kontonr.: BLZ: Bank: Kontoinhaber: 3
|123456?89 | |?205l}101 | |Kreissparkasse Augsburg | |Marlin Mustermann |

Zusatzinformationen:

)

[speichern ] [Fire ] | ]

In dieser Maske werden zuerst die Grunddaten der neuen Rechnung erfasst.

Nummer Feldbeschreibung

1i But t on 4 Miteinem Klick auf den Button Neue Rechnung 6ffnet sich die oben
Re c hnun g i | abgebildete Maske. Diese dient der Erfassung der Grunddaten der neuen
Rechnung

27 Vorhandene Hier werden die bereits vorhandenen Einzelrechnungen mit Datum,
Einzelrechnungen | Bezeichnung und Status bzw. n&chstem Abrechnungstermin aufgelistet.
Mit einem Klick auf die Bezeichnung kann man diesen Rechnungen neue
Positionen hinzufiigen oder die Grundeinstellungen bearbeiten.

31 Geschafts- Der Geschaftsbereich steuert das verwendete Bankkonto, das
bereich Briefpapier, das Anschreiben fur E-Mail-Rechnungen, den
Verwendungszweck fur Lastschriften sowie die verfligbaren
Standardpositionen und ggf. individuelle Mahnstufen.
Geschéftsbereiche konfigurieren Sie unter Einstellungen i Finanzen i
Rechnungsgrunddaten.
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417 Datum

Das Datum an dem Sie diese Rechnung erstellt haben. Wichtig: Dieses
Datum entspricht nicht dem Rechnungsdatum! Das Rechnungsdatum ist
jeweils das aktuelle Tagesdatum zum Zeitpunkt der Rechnungserstellung.

571 Bezeichnung

Interne Bezeichnung. Die Bezeichnung wird auf den Rechnungen nicht
angedruckt und dient nur der besseren Ubersicht tber bereits
geschriebene Rechnungen.

61 Anschrift

Wahlen Sie zuerst unter Anschrift i Rechnungen die gewlnschte
Anschrift, falls der Kontakt Gber alternative Adressen verflugt. Bei Firmen-
und Familienkontakten kdnnen Sie danach unter Ansprechpartner den
entsprechenden Ansprechpartner wahlen, der die Rechnung erhalt.

Bei Privatadressen ist der Anspre

71 Zahlungs-
bedingungen

Hier kdnnen Sie ein Zahlungsziel definieren, die Zahlungsart (z.B.
Lastschrift (DTA) oder Uberweisung, Bar, etc..) festlegen, wahlen ob der
gewahlte Kontakt die Rechnung via Post oder E-Mail erhélt und in
welcher Wahrung die Rechnung geschrieben wird.

81 Kontodaten bei
Lastschrift

Bei der Zahlungsart ALastschrift
Kontaktes. Diese werden, wenn vorhanden, automatisch aus den
Mitgliedsdaten Gibernommen. Falls die Rechnung von einem anderen
Konto abgebucht werden soll, so kénnen Sie hier fiir jede Rechnung
individuelle Kontodaten hinterlegen.

917 Kommentar

Dieses Feld bietet Ihnen die Moglichkeit flr Notizen und Anmerkungen zu
dieser Rechnung. Das Feld hat keine weitere Funktion und keine
Auswirkung auf die erstellte Rechnung.

10 - Buttons

Speichern: Speichert die Anderungen an den Grunddaten einer
bestehenden Rechnung oder legt eine neue Rechnung an.
Loschen: Loscht die gedffnete Rechnung, falls diese noch nicht
abgerechnet wurde.

Nachdem Sie die Grunddaten erfolgreich gespeichert haben, erscheinen vier neue Reiter.

Grunddaten Positionen Bestdtigung Rechnung fahlungseinginge

Fir uns ist als nachstes der Reiter Positionen interessant. Im Reiter Positionen haben wir die
Maoglichkeit vorhandene Positionen zu bearbeiten, neue Positionen zu erstellen oder
Standardpositionen einzuftgen.
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I n diesem Fall haben wir die Position APl atzmiete

bendtigen ist es ratsam, diese unter Einstellungen i Finanzen i Rechnungsgrunddaten bei dem
entsprechenden Geschéftsbereich zu hinterlegen.

 Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

fr T D T (S —— _
Neue Rechnung
Nr. | Datum Bezeichnung Status Niachster Termin
1 06.10.2011 | VerduBerung Inventar abgerechnet

Zahlung - Platzmiete

Grunddaten . Positionen | Bestatigung Rechnung Zahlungseingdnge

Neue Position l Positionen kopieren ] 1 l
Nr. | Menge.| Bezeichnung. . J Einzelpreis Gesamtpreis
1 2,00 |Platzmiete 2 22,00 € 44,00 €
Summe der offenen Auftragspositionen C— 44,00 €
Position bearbeiten Standardpositionen

Standardposition erfolgreich eingefiigt Kategorie: Position:
Alle Produkte » | [YETRINTIETCRNIGTY »

Menge: Bezeichnung: Einzelpreis:  MwSt: g:ﬂ;ago.riltﬂ Platzmiete klein
|2,UU ||Platzmiete | |22,00 |€ P atzmiete

Positionsbeschreibung:
)

p

Platzmiete im Monat Februar

Status: Zahlweise: Termin:

offen |E| einmalig El

Machlass: Machlass - Grund:
0,00 % | 4 \

[ speichern | | Igschen | [ Weitere Position einfiigen | [ Hilfe | | 5 |
Nummer Feldbeschreibung
17 Buttons Neue Position: Mit diesem Button erstellen Sie eine neue leere Position.

Positionen kopieren: Kopieren Sie die Positionen aus einer bestehenden
Rechnung.

21 Ubersicht Ubersicht (iber alle Positionen in dieser Rechnung. Klicken Sie auf eine
Positionsbeschreibung um die Position zu bearbeiten.
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31 Positionsdaten

Menge: Gibt an, wie oft diese Position berechnet wird
Bezeichnung: Bezeichnung der Position auf der Rechnung

Einzelpreis: Der Einzelpreis der Position. Dieser wird am Ende mit
der Menge multipliziert um den Gesamtpreis zu erreichnen

MwsSt: Ist diese Position Mehrwertsteuerpflichtig? Geben Sie hier
den flr die Position gliltigen Satz ein.

Positionsbeschreibung: Der Text der auf der Rechnung unter der
Positionsbezeichnung erscheint. Hier kdnnen Sie die Platzhalter
[AFAELLIG] i Anfang des Falligkeitszeitraumes und

[FAELLIG] i Ende des Falligkeitszeitraumes verwenden.

Eine halbjahrliche Position mit Falligkeit 01.01.2011 und der
Positionsbeschreibung:

Zeitraum: [AFAELLIG] i [FAELLIG]

wird auf der Rechnung wie folgt ausgegeben:

Zeitraum: 01/2011 7 06/2011

Status: Hier stellen Sie den Abrechnungsstatus der Position ein.
Offen: Die Position wird noch abgerechnet.

Abgerechnet: Die Position wurde abgerechnet.

Storniert: Die Position wurde storniert.

Zahlweise: Eine Position kann, wie ein Beitrag, einmalige,
monatliche, vierteljahrliche, halbjahrliche oder jahrliche
Falligkeiten haben.

Termin / Falligkeit / Ende
Zahlweise: Termin: Falligkeit: Ende:
monatlich |~/ 01.03.2011({01.03.2011 | [31.12.2011

Termin: Tatsachlicher Abrechnungstermin. Ist dieser Termin
erreicht oder tiberschritten, kann die Rechnung geschrieben
werden.

Falligkeit: Beginn des Falligkeitszeitraumes (monatlich = 1 Monat,
vierteljahrlich = 3 Monate etc.).

Ende: Enddatum bei regelmafiig abzurechnenden Positionen.
Nach jeder Abrechnung wird der Termin und die Falligkeit
automatisch um den Falligkeitszeitraum weitergestellt. (monatlich
=1 Monat, vierteljahrlich = 3 Monate etc.). Dies geschieht
solange, bis das Ende-Datum erreicht ist. Danach wird die
Position aut omat i sgeér eaaudf n edtefn ¢Ss

Nachlass: Nachlass auf die gewahlte Position in Prozent.
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- Nachlassi Gr und: Der Grund f ¢r den
Nachlass in Prozent und der Nachlassgrund wird auf der
Rechnung unterhalb der Position angedruckt.

47 Standard-
positionen

Eine Ubersicht der vorhandenen Standardpositionen, die Sie unter
Einstellungen i Rechnungsgrunddaten beim entsprechenden
Geschéftsbereich hinzugefiigt haben. Die Standardpositionen sind in
Kategorien unterteilt um bei einer groReren Anzahl von Positionen mehr

i bersichtlichkeit zu gew?2hren. i b
Sie die gewahlte Standardposition ein. Diese kdnnen Sie dann bearbeiten
und Uber den Button speichern (5) Gbernehmen.

571 Buttons

- Speichern: Ubernimmt die Anderungen an einer Position bzw.
speichert eine neue Position.

- Ldschen: Loscht die gewahlte Position.

- Weitere Position einfligen: Ubernimmt die aktuelle Position und
offnet die Maske fir die Neuanlage einer individuellen Position

Im Reiter Bestatigung kdnnen Sie eine Auftragsbestéatigung bzw. Beitragsbestatigung drucken.

Grunddaten

Positionen | Bestatigung | Rechnung fahlungseingange

Ausdruck von Beitragsbestdtigungen

Beitragsbestatigung ] | Beitragsbestatigung (Blanko) J

Der Button Beitragsbestatigung 6ffnet die in der PDF-Konfiguration hinterlegte
Beitragsbestatigung auf dem fir diesen Geschéftsbereich hinterlegten Briefpapier im PDF-

Format.

Der Button Beitragsbestatigung (Blanko) 6ffnet die gleiche Beitragsbestatigung ohne das
hinterlegte Briefpapier.
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Im Reiter Rechnung kénnen Sie die Rechnung erzeugen.

Grunddaten Positionen Bestatigung | Rechnung | Zahlungseinginge

Erstellung einer Rechnung

Nr. | Menge | Bezeichnung: \ | Machlass: Einzelpreis: | Gesamtpreis:

1 2,00 | Platzmiete 1 | 0,00 % 22,00 € 44,00 £
Platzmiete im Monat X

Gesamt: 44,00 €
Rechnung erstellen ] 2

Sie erhalten eine Ubersicht aller Positionen (1), die zum heutigen Datum abgerechnet werden
konnen. Hierbei wird der bei der jeweiligen Position hinterlegte Termin bericksichtigt.

Durch einen Klick auf den Button Rechnung erstellen (2) erzeugen Sie die Rechnung. Bei
Zahlart Lastschrift (DTA) wird der Betrag sofort als bezahlt markiert und die Lastschrift wird bei
der Erzeugung der nachsten DTA-Datei berticksichtigt. Bei allen anderen Zahlweisen entsteht
ein offener Posten fur den Kontakt.

Grunddaten Positionen Bestatigung | Rechnung fahlungseinginge

Erstellung einer Rechnung

Rechnung erfolgreich erstellt

Rechnung offnen ]

Nach dem Erstellen der Rechnung 6ffnet sich automatisch ein Popup und die Rechnung 6ffnet
sich im Blanko-Format. Falls Sie einen Popup-Blocker installiert haben, kdnnen Sie die
Rechnung mit einem Klick auf den Button Rechnung 6ffnen betrachten. Die erzeugte Rechnung
befindet sich nun in den Dokumenten des Kontaktes (standardmafiig unter Mitglied 7
Rechnung). Im Rechnungsarchiv (Hauptfenster i Finanzen i Archive T Rechnungsarchiv)
kénnen Sie die Rechnung mit und ohne Briefpapier betrachten.
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Der Reiter Zahlungsiibersicht liefert Innen einen Uberblick tiber alle Zahlungseingéange zu
dieser Rechnung.

Grunddaten Positionen Bestitigung Rechnung ‘ Zahlungseinginge |

Neue Buchung anlegen
Soll (Erwartete Zahlung) Ist (Erhaltene Zahlung)
— R Netto - Netto -

Datum gart g Betrag MwSt Mahngeb. RL-Geb. Botrag MwSt Mahngeb. RL-Geb.

Rechnung !
06.10.2011 Abbuchung 2011101012 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 36,97 € 7,03€ 0,00 € 0,00 € D =

Rechnung 1
06.10.2011 Rechnung 2011101012 36,97 € 7,03 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € D =)
Gesamt: 36,97 € 7,03 € 0,00 € 0,00 € 36,97 € 7,03€ 0,00 € 0,00 €

Da es sich hier um eine Lastschrift handelt, wurde automatisch eine zweite Buchung
AAbbuchungfi erzeugt. Sie k°nnen vorhandene
Bezeichnung der Buchung klicken. Vorsicht: Nur fur erfahrene Programmbenutzer! Nutzen Sie
im Zweifelsfall besser die OP-Liste unter Finanzen i Unbezahlte Rechnungen.
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1.2.34 Gutschriften

Uber das Menui

Loginbereich | Webprofil | Objektverwaltung | Do

} Mitgliedsdaten

| Beitrige

— Einzelrechnung [
Gutschriften Meue Gutschrift anleg
Ubersicht [ Gutschrftibersicht
Spenden [ Gutschriftenarchiv

haben Sie die Moglichkeit, Gutschriften fir bestehende Rechnungen zu erstellen oder
Uberweisungen an den gewéhlten Kontakt zu tatigen. Gutschriften eignen sich, z.B. um
Trainerhonorare zu bezahlen, zu hoch gestellte Rechnungen zu korrigieren oder um Auslagen

zu Uberweisen.

Das Prozedere zur Erstellung einer Gutschrift &hnelt der Erstellung einer Rechnung.
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Neue Gutschrift 1

Nr. | Datum | Be:‘!ucrrﬂfmg % Status

3 06.10.2011 | Riickiiberweisung Beitrag P I keine Pos.

Grunddaten fiir neue Gutschrift

Geschiftsbereich:

Standard El 3
Datum: Bezeichnung: Anschrift - Gutschrift:
|06.10.2011 | |Bezah|ung Trainerhonorar | Herr Martin Mustermann, Musterhausen E

Ansprechpartner:
iJ _SJ [Zentrale] E iJ
Verrechnungsart:
Auszahlung E| 7

Zahlungsart: Zustellung: Wahrung:

Uberweisung E Post E EURO E 8
Kontonr.: BLZ: Bank: Kontoinhaber: 9
123456789 | |?2[}501 ]| | Q@ |Krei55parkasse Augsburg | |I'u|artin Mustermann |

Zusatzinformationen:

: : 11 \
speichern H Hilfe J

Nummer Feldbeschreibung
17 Neue Uber diesen Button legen Sie eine neue Gutschrift an.
Gutschrift

21 Ubersicht vor- Ubersicht Giber vorhandene Gutschriften. Um eine vorhandene Gutschrift

handener Gut- zu bearbeiten, klicken Sie auf die Bezeichnung der zu bearbeitenden
schriften Gutschrift.

31 Geschafts- Der Geschéftsbereich steuert, wie bei Rechnungen, das interne
bereich Verrechnungskonto sowie das zu verwendende Briefpapier.

47 Datum Das Erstellungsdatum der neuen Gutschrift.

571 Bezeichnung Interne Bezeichnung. Die Bezeichnung wird auf den Gutschriften nicht

angedruckt und dient nur der besseren Ubersicht tiber bereits
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geschriebene Gutschriften.

61 Anschrift

Wabhlen Sie zuerst unter Anschrift T Gutschrift die gewiinschte Anschrift,
falls der Kontakt tiber alternative Adressen verfligt. Bei Firmen- und
Familienkontakten kdnnen Sie danach unter Ansprechpartner den
entsprechenden Ansprechpartner wahlen, der die Gutschrift erhalt.

Bei Privatadressen ist der Anspre

77 Verrechnungs-
art

- Auszahlung: Die angelegte Gutschrift wird dem Kontakt auf das
unter (9) angegebene Bankkonto tUberwiesen.

- Mit bestehender Rechnung:
Verrechnungsart: Rechnung:

Mit bestehender Rechnung |z| 2011-10-06 VerauBerung Inventar: 2011101013 E
Wahlen Sie die Rechnung, mit der die Gutschrift verrechnet
werden soll. Sie kdnnen nur Rechnungen wabhlen, fur die offene
Posten vorhanden sind. Bereits beglichene Rechnungen werden
nicht angezeigt.

81 Zahlungsart

I m Moment ist nur die Zahlungsart
hier aus, ob die Gutschrift postalisch oder via E-Mail versendet wird,
sowie die verwendete Wahrung. Die Zahlungsart ist nur bei der
Verrechnungsart (7) Auszahlung von Bedeutung.

91 Kontodaten bei
Uberweisung

Bei Verrechnungsart Auszahlung wird die Gutschrift bei der nachsten
Erstellung einer Uberweisungs-DTA-Datei beriicksichtigt. Das
Empfangerkonto wird aus den Mitgliedsdaten tlbernommen. Sollte der
Betrag auf ein anderes Konto Uberwiesen werden, so andern Sie das
Konto bitte an dieser Stelle.

107 Zusatz-
informationen

Dieses Feld bietet Ihnen die Moglichkeit fur Notizen und Anmerkungen zu
dieser Gutschrift. Das Feld hat keine weitere Funktion und keine
Auswirkung auf die erstellte Gutschrift.

117 Buttons

Speichern: Speichert die Anderungen an den Grunddaten einer
bestehenden Gutschrift oder legt eine neue Gutschrift an.

Loschen: Loscht die gedffnete Gutschrift, falls diese noch nicht erstellt
wurde.

Nach dem Speichern erscheinen drei zusatzliche Reiter.

Grunddaten Positionen Gutschrift schreiben Zahlungen

Das Anlegen von neuen Gutschriftspositionen funktioniert analog zu Rechnungen (1.2.3.3).
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Nach dem Anlegen der gewtiinschten Positionen kénnen Sie die Gutschrift im Reiter Gutschrift
schreiben erstellen.

Grunddaten Positionen ‘ Gutschrift schreiben | Lahlungen

Erstellung einer Gutschrift

Nr. | Menge | Bezeichnung: . Einzelpreis: | Gesamtpreis:

1 1,00 | Trainerhonorar Mai 1 400,00 € 400,00 €
Trainerhonaorar fiir den Monat Mai 2011

Gesamt: 400,00 €
Gutschrift erstellen ] 2

Sie erhalten eine Ubersicht aller Positionen (1), die zum heutigen Datum abgerechnet werden
kénnen. Hierbei wird der bei der jeweiligen Position hinterlegte Termin berlcksichtigt.

Durch einen Klick auf den Button Gutschrift erstellen (2) erzeugen Sie die Gutschrift. Bei
Verrechnungsart Auszahlung wird der Betrag bei der Erzeugung der nachsten Uberweisungs-
DTA-Datei beriicksichtigt.

Grunddaten Positionen | Gutschrift schreiben | Zahlungen

Erstellung einer Gutschrift
Gutschrift erfolgreich erstellt

Gutschrift Gffnen

Nach dem Erstellen der Gutschrift 6ffnet sich automatisch ein Popup und die Gutschrift 6ffnet
sich im Blanko-Format. Falls Sie einen Popup-Blocker installiert haben, kénnen Sie die
Gutschrift mit einem Klick auf den Button Gutschrift 6ffnen betrachten. Die erzeugte Gutschrift
befindet sich nun in den Dokumenten des Kontaktes (standardmafiig unter Mitglied i
Rechnung). Im Gutschriftenarchiv (Hauptfenster i Finanzen i Archive i Gutschriftenarchiv)
kénnen Sie die Gutschrift mit und ohne Briefpapier betrachten.
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1.2.3.5 Ubersichten
In dem Men
Loginbereich Objektrerwaltung
— Mitgliedsdaten
= Beitriage
1sdtzlicher Reiter {(Indiv.) || Kontakt:

Einzelrechnung

& Gutschriften [ MO

Ubersicht Rechnungsarchiv

_ Spenden Zahlunesiibersicht

15587 T

Offene Rechnungen

finden Sie das Rechnungsarchiv, die Zahlungsubersicht sowie die offenen Rechnungen fir den
gewahlten Kontakt.

1.2.3.5.1 Rechnungsarchiv

 Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

| Adressen | Finanzdaten [ Loginbercich | Webprofil | Obiektveratung D ) —

Rechnungsarchiv
1 2 3 4
Von: Bis: Zahlart: Geschiftsbereich:
01.01.2011 | 31122011 | |Alle zeigen Alle Geschaftsbereiche || [ Rechnungen zeigen | | Hilfe |
6 ’

| Nr. | Datum: | Kontakt: |Mitgliedscha.ft | Netto: | Brutto: |
2011101013 | 06.10.2011 | Herr Martin Mustermann g 10009-1 Verduberung Inventar 10,00 € 10,00 [)[=Ers
2011101012 | 06.10.2011 | Herr Martin Mustermann 10009-2 Platzmiete 36,97 € 44,00 € D pﬁf
Gesamt: 2 46,97 € 54,00 €
Nummer Feldbezeichnung
17 Von-Bis Filterkriterium. Zeigt alle Rechnungen mit Rechnungsdatum Von i Bis an.

Standardeinstellung ist der 1.1. bis zum 31.12. des aktuellen Jahres.

27 Zahlart Zeigt alle Rechnungen mit einer bestimmten Zahlart an, z.B. nur
Rechnungen mit Zahlart Uberweisung oder Lastschrift (DTA).

31 Geschafts- Zeigt nur Rechnungen in einem bestimmten Geschaftsbereich an.
bereich
47 Rechnungen Mit diesem Button lassen Sie sich alle Rechnungen anzeigen, die den
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zeigen

vorher gewahlten Filterkriterien (1-3) entsprechen.

57 Ubersicht aller
Rechnungen

Listet das Suchergebnis der oben gewéhlten Suchkriterien auf. Hier
werden alle Rechnungen im gewahlten Bereich, mit der gewahiten
Zahlart aus dem gewahlten Geschéftsbereich angezeigt.

61 Buttons

- D Offnet die gewahlte Rechnung ohne digitalem Briefpapier

- & Offnet die gewahlte Rechnung mit digitalem Briefpapier

- ¥ versendet die Rechnung erneut per E-Mail

- 'f"?) Erzeugt die Rechnung neu, falls sich die Rechnungskonfi-
guration oder die Anschrift des Kontaktes geandert hat.

Anderungen an den Positionen und Rechnungsbetragen werden
nicht bertcksichtigt!
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1.2.3.5.2 Zahlungsubersicht

Zuriick zum Hauptfenster

Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

[ [ #aresson | Finanadaten | Loginbereich | Webprafil [ Objektvervattung [ Dokumente | Notien [ Heorie L]

Zahlungsiibersicht

1

Neue Buchung anlegen
Datum: | Buchungart: | [Soll - Betrag: | Soll - MwSt: | Soll - Mahn: | Soll- Geb.: |lst-Betrag:  |lIst- MwSt: | Ist- Mahn: |Ist-Geb.: | |
Saldo \ 390,00 € \
06.10.2011 Gutschrift Gutschrift 2011101014 | -400,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € D pEf
06.10.2011 | Rachnung Rechnung 2011101013 | 10,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € BE="4
06.10.2011 | Abbuchung Rechnung 2011101012 | 0,00 £ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 36,97 £ 7,03€ 0,00 € 0,00 € BE="2
06.10.2011 Rechnung Rechnung 2011101012 | 36,97 € 7,03 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ D ;..Ef
Gesamt: -353,03 € 7,03 € 0,00€ 0,00 € 36,97 € 7,03€ 0,00 € 0,00€
Saldo 2 390,00 €

Neue Buchung anlegen

3 4 5 6
Datum Buchung - Art: Bezeichnung: Rechnung:
T ra— | [trmororz-oe-tozor ]
7 8
Soll - Buchungen (Erwartet) Ist - Buchungen (Erhalten)
Metto: MwSt: 3 i r: | Metto: MwSt: Mahngebiihr: Riicklastgebiihr:
1€ [0 1€ [0 J€ [6.00 € [36,87 € [7.03 J€ [o J€ [o J€

[o
speicnern || 9 |

Die Zahlungstibersicht ist eine Ubersicht (iber alle Kontaktbezogenen Buchungen, Rechnungen,
Zahlungseingange und Zahlungsausgange. Sie kdnnen manuell neue Buchungen anlegen und

vorhandene Buchung

en bearbeiten.

Nummer

Feldbeschreibung

17 Neue Buchung
anlegen

Klicken Sie den Button Neue Buchung anlegen um eine neue Buchung
manuell anzulegen

21 Buchungsuber-
sicht

Eine Ubersicht tiber alle vorhandenen Buchungen mit Soll- und Ist-
Betrdgen, Datum, Buchungsart und Bezeichnung, sowie der Moglichkeit
Uber die Buttons auf der rechten Seite die entsprechenden Rechnungen
zu betrachten und erneut per Mail zu versenden sowie diese neu zu
erzeugen. (siehe 1.2.3.5.1 Punkt 6)

371 Datum

Datum der Buchung. Bitte geben Sie hier das genaue Datum des
tatséchlichen Zahlungsflusses an.

47 Buchungs-Art

Hier wahlen Sie die Buchungsart, z.B. Uberweisung, Abbuchung,
Korrektur oder Rucklastschrift.

571 Bezeichnung

Die Bezeichnung der Buchung. Buchungsbezeichnungen von
automatisch generierten Buchungen werden automatisch erstellt. Fir
handisch angelegte Buchungen kénnen Sie die Bezeichnung selber
wahlen.
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67 Rechnung Wahlen Sie hier die Rechnung anhand der Rechnungsnummer aus, zu
welcher die Buchung zugehorig ist.

77 Soll-Betrage Die Soll-Betrage (erwartet) sind untergliedert in Nettobetrag, MwSt-
Betrag, Mahngebuihren und Ricklastschriftgebihren.

81 Ist-Betrage Die Ist-Betrage (erhalten) sind untergliedert in Nettobetrag, MwSt-Betrag,
Mahngebuhren und Rucklastschriftgebihren.

91 Buttons - Speichern: Legt die neue Buchung an oder Gibernimmt die
Anderungen an bestehenden Buchungen

- Ldschen: Loscht die gewahlte Buchung.

I m hier gezeigten Beispiel |l egen wir manuel

Rucklastschriftgebiihren zur Rechnung mit der Nummer 2011101012 an.

Neue Buchung anlegen

Datum: Buchung - Art: Bezeichnung: Rechnung:

[ Riickiastschrift [~] [Riickiastschrift 2011101012 | [z011101012 - 06.10.2011 [ =]

Soll - Buchungen (Erwartet) Ist - Buchungen (Erhalten)

Netto: MwSt: Mahngebiihr: Riicklastgebiihr:  Metto: MwSt: Mahngebiihr: Riicklastgebiihr:
o |€ [o [€ [o |€ [s.00 € [36,97 |€ [7.03 l€ o € [o |€
speichern

Mit einem KIlick auf ASpeicher nf dieRicktstsdhrife s e
hinterlegt. Die vorher als bezahlt markierte Rechnung wird nun wieder zu einem offenen Posten
und die Ricklastschrift wird auf den Rechnungsbetrag addiert, wenn Sie unter Einstellungen i
Systemparameter den Parameter SHOW_OFFENE_RUECKLAST auf 1 gesetzt haben.
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1.2.3.5.3 Offene Rechnungen

Die Offene-Postenliste fir den gedffneten Kontakt.

I Zuriick zum Hauptfenster ]

0 o | rrrain

Offene Rechnungen

Filter:
Alle Rechnungen

Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

Spe— g

3

Loginbercich | Webprofil | Objekiverwltung [ Dokumente | Notizen | Historie | ]

I

| Nr. | Datum: Iziel: | Stufe: | Bezeichnung: 7 ] |Aktuell offen: | J
[T 2011101013 | 06.10.2011 | 25.10.2011 | 0 VerduBerung Inventar (Kto. vorh) ] 10,00 € | 7 2| D @
Gesamt offen 10,00 €
Auswahl umkehren | | Aktion wihlen |ZH Aktion ausfiihren ] I Hilfe I 4 \
Nummer Feldbeschreibung

17 Anzeigen
(Filter)

Lassen Sie sich entweder alle Rechnungen anzeigen oder nur
Rechnungen ohne manuelles Mahnwesen (siehe Mahnungen).

21 Ubersicht der
offenen Posten

Eine Ubersicht aller offenen Rechnungen mit Rechnungsnummer,

Rechnungsdatum, Zahlungsziel, Mahnstufe, Rechnungsbezeichnung und

offenem Betrag. Die Checkbox dient der Selektion fir die unter (4)
beschriebenen Buttons.

31 Buttons

. 4 Zahlungseingang vermerken (s.u.)

. D Rechnung erneut per E-Mail versenden

- =) Offnet die gewahlte Rechnung mit digitalem Briefpapier

- D Offnet die gewéhlte Rechnung ohne digitalem Briefpapier

- @ Rechnung stornieren (s.u.)

47 Aktionen

- Auswahl umkehren: Invertiert die Auswahl der ausgewahlten
offenen Posten.

- Aktion wéhlen:
Erneut per DTA-abbuchen. Offene Posten, die nach der

Bezeichnung (Kto. vorh.) vermerkt haben, lassen sich erneut
DTA abbuchen.
- Aktion ausf¢g¢hren: Wenn Sie

abbuchenfi gew?2hl t h a bAktion ausfidrena u

per

di e
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klicken, dann werden alle via Checkbox selektierten offenen
Rechnungen erneut per DTA abgebucht und bei der Erstellung
der ndchsten DTA-Datei beriicksichtigt. Die gewahlten offenen
Posten verschwinden nach dem Klick auf Aktion durchfiihren
automatisch aus der Liste der offenen Rechnungen.

Um einen Zahlungseingang zu vermerken, klicken Sie auf das ITii;-—SymboI.

Zahlungseingang fiir Rechnung 2011101008 erfassen @
Datum: Bezahlungsform: Bezahlt:

07.10.2011 Uberweisung IZI 20,00 EUR lhh[ungseingangverbu{;hen]
L h ’ _ : _ 4

Es erscheint ein Popup, in welches Sie das Datum(1), die Hohe(3) und die Art des
Zahlungseingangs(2) eintragen kdnnen. Mit einem Klick auf Zahlungseingang verbuchen(4)
kénnen Sie eine Teilzahlung oder die komplette Zahlung des offenen Postens vermerken. Wenn
der offene Betrag durch die eingegangene Zahlung komplett beglichen ist, verschwindet die
Rechnung aus der Liste der offenen Posten.

Um eine Rechnung zu stornieren, verwenden Sie das &3-Symbol.

Rechnung 2011101008 stornieren

Datum: Stornogrund:

07.10.2011 | [Falsche Rechnungsstellung| " [Rechnung stornieren |

L —— 2 — :

Es erscheint ein Popup, in welches Sie das Storno-Datum(1) und den Storno-Grund (2)
eintragen konnen. Durch einen Klick auf Rechnung stornieren (3) wird die gewéahlte Rechnung
storniert und verschwindet aus der Liste der offenen Posten. Wenn fiir eine Rechnung bereits
Zahlungseingange verbucht wurden, kann diese nicht mehr storniert werden!
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1.2.4 Dokumentenverwaltung

Fir jeden Kontakt lassen sich beliebig viele Dokumente hochladen und betrachten. Erzeugte
Rechnungen, Gutschriften und Mahnungen werden automatisch bei den Dokumenten eines
Kontaktes abgelegt.

| Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

Finanzdaten | Loginbereich | Webprofil | Objektverwaltung Motizen I

Dateiarchiv

Sortierung:

Datum + Betreff :aufsteigend}E 1

Meues Dokument hochladen 2
Mitglied

Rechnung

A=/ 06.10.2011 Rechnung 2011101012 (Briefpapier)
A=/ 06.10.2011 Rechnung 2011101013 (Briefpapier) 3 |

/= 06.10.2011 Rechnung 2011101014 (Briefpapier)

Nummer Feldbeschreibung

17 Daten filtern + | Hier geben Sie die Sortierung der Dokumente an. Durch einen Klick auf

Sortierung Daten filtern werden die Dokumente nach der gewlinschten Sortierung
sortiert.
27 Neues Doku- Es offnet sich die Maske fiir den Upload eines neuen Dokuments

ment hochladen (1.2.4.1)

31 Vorhandene Die vorhandenen Dokumente werden in einer Ubersichtlichen
Dokumente Baumstruktur dargestellt. Hauptkategorie i Unterkategorie i Dokumente

Durch einen Klick auf eine Kategorie 6ffnet sich diese und die
Unterkategorien bzw. Dokumente innerhalb dieser Kategorie werden
sichtbar. Um ein Dokument zu 6ffnen, klicken Sie einfach darauf.
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Die Kontext-Menus:

Durch einen Rechtsklick auf eine Kategorie oder ein Dokument haben Sie Zugriff auf weitere
Funktionen.

Kategorie:

Neues Dokument hochladen

[ Mitglied

F Neues Dokument hochladen

Ein Rechtsklick auf eine Haupt- oder Unterkategorie 6ffnet die Maske zum Hochladen eines
neuen Dokuments (1.2.4.1) in der gewahlten Kategorie.

Dokument:

Meues Dokument hochladen

[ Mitglied
= Rechnung
jl\. 06.10.2011 Rechnunn 2nN11101017 MAriefnanisrl

JRRTETRISERY “. Dokument zeigen
/~| 06.10.2011 Re .| Dokument bearbeiten

= Dokument ldschen
i Dokument verteilen
55? Dokumentversion anzeigen

Ein Rechtsklick auf ein Dokument bietet weitere Funktionen:

Offnet das gewahlte Dokument

B Dokument bearbeiten

Offnet die Bearbeitungsmaske fiir hochgeladene Dokumente (siehe auch 1.2.4.1)

P Dokument ldschen

Léscht das gewahlte Dokument
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& Dokument verteilen

Offnet die Maske zur Verteilung des Dokuments an andere Programmbenutzer:

Dokument verteilen

Verfiigbare Empfanger Zugeteilte Empfanger
WVOLCAN

RREDICH
M5CHAEFER
55GM_SUPERVISOR
STESTZUGANGVEREIN ==
MTIETZ
ETRAUSCH
KUSER
PUSER
MUSTERMANN 8

SVOGELE
TWFISHALIPT

13
1]

m

I Dokument verteilen ]

Auf der linken Seite haben Sie eine Ubersicht tiber alle verfiigbaren Programmbenutzer.
Wabhlen Sie einen der Benutzer aus und klicken Sie auf den Pfeil, der nach rechts zeigt => um
den Benutzer zum Empfangerkreis hinzuzufigen. Beim nachsten Login erscheint im
Hauptfenster fur die gewahlten Benutzer am oberen Bildschirmrand eine Benachrichtigung,
dass neue Dokumente vorhanden sind.

G
Verefns,aANAGER ——p

miteinander online arbeiten

- Finanzen | Buchhaltung | Kommunikation Einstellungen

Events und Wiedervorlagen

|. Dokumente 1 ‘ Wiedervorlagen 0

Ubersicht Dokumente

Datum Kontakt Betreff
2011-10-06 13:25:55 Herr Martin Mustermann Rechnung 2011101013 (Briefpapier)
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% Dokumentversion anzeigen

Zeigt Ihnen die unterschiedlichen Versionen des Dokuments an.

Dokumentversionen
Datum Benutzer Betreff Datei
2011-10-06 13:15:49 NMTIETZ Rechnung 2011101012 (Briefpapier) rechnung 201110101 2. pdf

Durch einen Klick auf den unterstrichenen Dateinamen 6ffnen Sie die jeweilige Version.
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1241 Dokumente hochladen / bearbeiten

Die Maske fiir das Hochladen eines neuen Dokuments bzw. das bearbeiten eines Dokuments
sehen gleich aus.

Dokument aktualisieren

Hauptordner: | Mitglied El
Unterordner: | Rechnung El
Betreff: |Rechnung 2011101013 (Briefpapier) |
Datei: |[ Datei auswahlen | Keine ausgewshlt 3 |
rechnung_2011101013.pdf
Vorgangsnummer: | |
Kommentar:
s
Rechtepriifung: :
Rechte intern: verfligbare Gruppen Zugeteilte Gruppen
Geschaftsstelle -
Supervisor
Trainer
Vorstand
Erstellt: 106.10.2011 |
Erstellt von: |MTIETI |
Aktualisiert n 06.10.2011 |
Aktualisiert von: ||'|.||T|ETI |

speichern || Hilfe |
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Nummer Feldbeschreibung

17 Haupt- und Bietet Ihnen die Mdglichkeit die Haupt- und Unterkategorie des

Unterkategorie Dokuments festzulegen bzw. das Dokument in eine andere Kategorie zu
verschieben. Dokumentkategorien kbnnen unter Einstellungen i
Dokumentenverwaltung i Dokumentenordner angelegt und bearbeitet
werden.

21 Betreff Legen Sie den Betreff des Dokuments fest, der im Dokumentenbaum

angezeigt wird. Der Betreff lasst sich im Nachhinein &ndern.

31 Dateiupload

Wabhlen Sie eine Datei von lhrer Festplatte aus, um diese neu
hochzuladen bzw. eine neue Version einer Datei hochzuladen.

41 Vorgangs-
nummer

Die Vorgangsnummer kénnen Sie manuell vergeben. Diese kann im
Nachhinein geandert werden.

517 Kommentar

Bietet die Moglichkeit einen Kommentar fir das Dokument zu hinterlegen.

6 1 Rechteprifung

Legen Sie hier fest, ob das Dokument fiir jeden Benutzer des Programms
sichtbar ist, oder ob nur gewisse Benutzergruppen Zugriff auf dieses
Dokument haben.

717 Rechte

Wenn Sie bei (6) Ja gewahlt haben, kénnen Sie hier mit dem Pfeil =>
bestimmten Benutzergruppen den Zugriff auf dieses Dokument
gewahren.Vorsicht: Sperren Sie sich nicht selber aus, indem Sie ein
Dokument mit einer Rechteprifung versehen, lhre eigene
Benutzergruppe aber nicht hinzufiigen.

81 Informationen

Zeigt an, wann dieses Dokument von welchem Benutzer hochgeladen
bzw. das letzte mal aktualisiert wurde.

9 - Buttons

Speichern: Ubernehmen Sie die Anderungen an dem gewéhlten
Dokument oder laden Sie ein neues Dokument hoch.
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1.2.5 Notizen / Wiedervorlagen

Der VereinsMANAGER bietet die Moglichkeit, fur jeden Kontakt Notizen anzulegen und diese
mit einer Wiedervorlage-Option zu versehen. Im Reiter Notizen kénnen Sie vorhandene Notizen
einsehen oder neue Notizen anlegen.

| Zuriick zum Hauptfenster | Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

Adressen Loginbereich | Webprofil | Objektverwaltung | Dokumente _

Notizen

1 I
[ Neue Notiz anlegen ‘
3
| Datum | Ersteller |Wiedervorlage | Betreff |
15.03.2011 | MTIETZ 29.03.2011 08:00 Tietz, Max Telefonnotiz 15.03.2011 - Vereinsbeitrag Michael @

Notiz bearbeiten

Datum: Betreff:
115.03.2011 | |Telefonnotiz 15.03.2011 - Vereinsbeitrag Michael
Zugeordneter Ansprechpartner:

Herr Martin Mustermann - [Zentrale] |E| 4

Beschreibung:

Habe mit Herrn Mustermann telefoniert.
Er wiinscht einen Riickruf am 29.03.2011 von Herrn Tietz. Es geht um den Vereinsbeitrag seines Sohnes Michael. g5 \
o
Datum: Zeit: Wiedervorlage fiir:
Wiedervorlage hinterlegen 129032011 |53 08:00 | MTIETZ =] | ©

[ speichern H lgschen H Hilfe J 7 l

Nummer Feldbeschreibung

17 Neue Notiz Mit einem Klick auf Neue Notiz anlegen kdnnen Sie eine neue Notiz
anlegen verfassen.

27 vorhandene Eine Ubersicht der vorhandenen Notizen, mit Erstellungsdaten, Ersteller,
Notizen Wiedervorlagetermin + Wiedervorlage-Empfanger sowie dem Betreff. Mit

einem Klick auf den Betreff kénnen Sie die gewdahlte Notiz bearbeiten.

31 Notiz I6schen Mit einem Klick auf das rote X l6schen Sie die gewéhlte Notiz

47 Notiz- - Datum: Das Erstellungsdatum der Notiz
Eigenschaften

- Betreff: Betreff der Notiz
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- Zugeordneter Ansprechpartner: Bei Firmen- und
Familienadressen wahlen Sie hier den Ansprechpartner, auf den
sich die Notiz bezieht.

57 Notizinhalt Der Inhalt der Notiz. Hier kdnnen Sie in einem mehrzeiligen Memofeld
beliebig viel Text unterbringen.

67 Wiedervorlage | Mochten Sie die Notiz mit einer Wiedervorlage fur einen anderen
Programmbenutzer oder Sie selber versehen, so klicken Sie auf die
Checkbox Wiedervorlage hinterlegen. Im Feld Datum und Zeit geben Sie
den Termin an, zu dem die Wiedervorlage erscheinen soll. Unter
Wiedervorlage fur gibt es ein Dropdown-Mend, dass alle
Programmbenutzer beinhaltet. Ist der Wiedervorlage-Termin erreicht, wird
der Benutzer beim néchsten Login automatisch zu seinen
Wiedervorlagen weitergeleitet und am oberen Bildschirmrand im
Hauptfenster erscheint ein Button, der anzeigt, dass neue
Wiedervorlagen vorhanden sind.

77 Buttons - Speichern: Ubernimmt die Anderungen an der Notiz oder erzeugt
eine neue Notiz / Wiedervorlage.

- Loschen: Loscht die gedffnete Notiz.

1.2.6 Historie

Die Historie ist eine Ubersicht tiber die meisten kontaktbezogenen Aktionen, wie z.B.

Adressanderungen, Rechnungserstellung, das Anlegen einer Notiz oder das Versenden eines

Newsletters. Hier Iasst sich nachvollziehen, ob ein Kontakt einen E-Mail-Newsletter empfangen

hat, wer wann welche Rechnung geschrieben hat wund

| Zuriick zum Hauptfenster |  Herr Martin Mustermann, Nummer: 10009

|| Adressen | Finanzaten | Loginbereich | Webprofil | Objekoervattune | Dokumente [ Notzen [Hstoie | |

Historie
Datum | Benutzer | Typ | Betreff
2011-10-06 13:42:02 MTIETZ Notiz Notiz Telefonnotiz 15.03.2011 - Vereinsbeitrag Michael angelegt
2011-10-06 13:27:10 MTIETZ Dokument Dokument Rechnung 2011101013 (Briefpapier) neu abgelegt
2011-10-06 13:15:49 MTIETZ Dokument Stichwarte fiir Dokument Rechnung 2011101012 (Briefpapier) aktualisiert
2011-10-06 13:15:46 MTIETZ Dokument Stichwarte fiir Dokument Rechnung 2011101012 (Briefpapier) aktualisiert
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1.3 Neuen Kontakt anlegen

Uber den Meniipunkt Neu - Kontakt oder in der Funktionsiibersicht kénnen Sie Kontakte -
gleich welcher Art (Mitglieder, Sponsoren,...) anlegen.

)

Vereins.‘lANAGER

miteinander online arbeiten

[ suche [ Neu [ Finanzen | Buchhattung I

Kontakt

1.

KontaKte

6.834,70 %

Euro 0,00 + /1;4
Euro 39,00 - 4/
Euro ) 6.795.,70 - = —
aldo 6.833,44 ——
ositionskredit: 13,000 -
Ildete Uberziehung: 17 .000
Kontakte suchen Individuele Rechnung erzeugen Serienemail erstellen
Neues Mitglied anlegen Neuen Beitrag anlegen Serienbrief erstellen
Sonstigen Kontakt anlegen Beitrage abrechnen Serien - SMS erstellen
Unbezahite Rechnungen (Offene Posten Dokumente zu Kontakten zuordnen
Kontoausziige importieren Dokumente suchen

Mahnungen schreiben

Rechnungsarchiv 6ffnen

Im Meni kdnnen Sie tber Neu i Kontakt(1) die Maske fur die Neuanlage eines Kontaktes

offnen, ebenso in der Funktionsibersicht (erreichbar tUber das Q—Symbol oben links) , indem
Sie auf Neues Mitglied anlegen oder Sonstigen Kontakt anlegen klicken (2). Nach der Anlage
des Mitglieds wird automatisch eine Mitgliedsnummer vergeben, aulRer Sie wahlen den
Mentipunkt Sonstigen Kontakt anlegen oder Sie legen einen Kontakt in einer anderen
Hauptkategorie als AMitgliedf an.
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In jedem Fall 6ffnet sich die Maske zur Neuanlage einer Adresse. Unter Kontakttyp (1) wahlen
Sie zuerst aus, ob Sie eine Privatanschrift, eine Firmenanschrift oder eine Familie anlegen.

Kontakttyp:
_ Privatanschrift E[

Familie
Firmenanschrift

1.3.1 Privatkontakt anlegen

Kontakttyp: 1
Privatanschrift |Z|

Anrede Akad. Vorname MName

=] |

Strabe

Unterkategorie
2 I Aktiv [+

Hauptkategorie
Mitglied I~ 5

4

PLL ort

Land
Deutschland [~

O Plausibilititspriifung fiir Adresse deaktivieren
8

Telefon (Hauptnummer) Telefon (Weitere)

Abweichende Briefanrede: 6 I

Mobil Telefax Bemerkungen:
| | |
E-Mail
| |
Skype Webseite
| | | ‘
Geburtstag: www.telefonbuch.de
= 7

[ Kontakt speichern ] I Neuanlage abbrechen und Maske schliefen
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Nummer

Feldbeschreibung

17 Kontakttyp

Wahlen Sie zuerst aus, ob es sich um eine Privatanschrift, eine
Firmenanschrift oder eine Familie handelt.

21 Adressdaten

Hier befinden sich die Adressdaten des gewahlten Privatkontaktes. Bei
Neuanlage einer Privatanschrift missen folgende Felder ausgefullt sein:
Anrede, Nachname, StralRe, PLZ, Ort, Land.

31 Plausibilitats-
prufung

Ist dieser Haken gesetzt, werden die Pflichtfelder flr die Neuanlage / das
Speichern eines Kontaktes auf ein Minimum reduziert. Nun sind nur noch
Anrede, Nachname und Land Pflichtfelder.

47 Kontaktdaten

In diesem Bereich befinden sich die Kontaktdaten. In der Suchmaske
werden Telefon 1, Mobil, Telefax, E-Mail und Webseite ausgegeben.
Wenn Sie einen Kontakt Giber mehrere Email-Adressen kontaktieren
mochten, so tragen Sie diese mit einem Semikolon getrennt ins Email-
Feld ein - z.B: info@sewobe.de; support@sewobe.de.

57 Haupt- und
Unter-kategorien

Wabhlen Sie hier die Hauptkategorie in der sich der Kontakt befinden soll.
Haben Sie eine Hauptkategorie gewahlt, kbnnen Sie nach dem Speichern
beliebig viele Unterkategorien zuweisen. Dazu wahlen Sie aus dem
Dropdown-Menu die gewtinschte Unterkategorie aus und klicken auf das
griine Plus-Zeichen. Mit einem Klick auf ein rotes X entfernen Sie den
Kontakt aus einer Unterkategorie.

6 1T Kommentar
und Briefanrede

Sie kdnnen in den meisten Dokumenten, Emails oder Briefen den
Platzhalter [ANREDE] verwenden. Dieser wird automatisch durch z.B.
ASehr egre etherrtr Dr . Baumgartner, A er
es den Platzhalter [ ANREDEDU], we
wird. Winschen Sie eine individuelle Briefanrede, dann befillen Sie
dieses Feld i die automatisch generierte Anrede wird somit tibersteuert.
(z.B. AHi Tobi,dA). Bitte vergesse

7 17 Buttons

- Kontakt speichern: Durch einen Klick auf Kontakt speichern wird
der Kontakt, insofern alle Pflichtfelder ausgefullt wurden in die
Datenbank Gibernommen.

- Neuanlage abbrechen und Maske schlieR3en: Die Anlage eines
neuen Kontaktes wird abgebrochen und das Fenster wird
geschlossen. Alle Eingaben gehen verloren!
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1.3.2 Firmen- oder Familienadresse anlegen

Kontakthyp: Hauptkategorie
FirmenanschriftE 1 2 Mitglied E 5 l
Firma —_— Unterkategorie

p Aktiv |Z| ="

Anrede Akad.  Vorname Mame

=Ll |

Strafe

PLZ Ort

Land
Deutschland E 3

O Plausibilitatspriifung fiir Adresse deaktivieren

Abweichende Briefanrede:
Telefon (Hauptnummer) Telefon (Weitere) | | 6
| | | 4 Bemerkungen:

Mobil Telefax

| I |

E-Mail

| |

Skype Webseite Ea

Geburtstag:
L |= 7 l

| Kontakt speichern ] | Neuanlage abbrechen und Maske schliefen

www. telefonbuch.de

Nummer Feldbeschreibung

17 Kontakttyp Waéhlen Sie zuerst aus, ob es sich um eine Privatanschrift, eine
Firmenanschrift oder eine Familie handelt.

21 Adressdaten Hier befinden sich die Adressdaten der Firma bzw. Familie, sowie die
Kontaktdaten des ersten Ansprechpartners / Familienmitgliedes. Bei
Neuanlage einer Firmen- oder Familienanschrift missen folgende Felder
ausgeflllt sein: Anrede, Nachname, Stral3e, PLZ, Ort, Land.

Wenn es sich beim ersten Kontakt um die Zentrale handelt, dann wéhlen
Sie als Anrede Zentrale aus und mussen keinen Nachnamen eintragen.
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31 Plausibilitats-
prufung

Ist dieser Haken gesetzt, werden die Pflichtfelder fur die Neuanlage / das
Speichern eines Kontaktes auf ein Minimum reduziert. Nun sind nur noch
Anrede, Nachname und Land Pflichtfelder.

47 Kontaktdaten

In diesem Bereich befinden sich die Kontaktdaten. In der Suchmaske
werden Telefon 1, Mobil, Telefax, E-Mail und Webseite ausgegeben.
Wenn Sie einen Kontakt tiber mehrere Email-Adressen kontaktieren
mochten, so tragen Sie diese mit einem Semikolon getrennt ins Email-
Feld ein - z.B: info@sewobe.de; support@sewobe.de.

57 Haupt- und
Unter-kategorien

Wabhlen Sie hier die Hauptkategorie in der sich der Kontakt befinden soll.
Haben Sie eine Hauptkategorie gewahlt, kbnnen Sie nach dem Speichern
beliebig viele Unterkategorien zuweisen. Dazu wahlen Sie aus dem
Dropdown-Menti die gewiinschte Unterkategorie aus und klicken auf das
griine Plus-Zeichen. Mit einem Klick auf ein rotes X entfernen Sie den
Kontakt aus einer Unterkategorie.

6 7 Kommentar
und Briefanrede

Sie kdnnen in den meisten Dokumenten, Emails oder Briefen den
Platzhalter [ANREDE] verwenden. Dieser wird automatisch durch z.B.
ASehr geehrter Herr Dr. Baumgartn
es den Platzhalter [ ANREDEDU], we
wird. Wiinschen Sie eine individuelle Briefanrede, dann beflillen Sie
dieses Feld i die automatisch generierte Anrede wird somit Ubersteuert.
(z.B. AHi Tobi,d). Bitte vergesse

7 17 Buttons

- Kontakt speichern: Durch einen Klick auf Kontakt speichern wird
der Kontakt, insofern alle Pflichtfelder ausgefullt wurden in die
Datenbank Gibernommen.

- Neuanlage abbrechen und Maske schlie3en: Die Anlage eines
neuen Kontaktes wird abgebrochen und das Fenster wird
geschlossen. Alle Eingaben gehen verloren!

Nach der Neuanlage eines Kontaktes kdnnen Sie diesen in der Kontaktsuche finden und
bearbeiten (siehe 1.2 Kontakt bearbeiten).
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1.4 Dokumente suchen

Die Dokumenten-Volltextsuche durchsucht alle Dokumente, die auf die gewahlten Filterkriterien
zutreffen und gibt Ihnen die gefundenen Dokumente aus.

Benutzer: Tietz Maximilian

o
SEWOBE | JOBAGENT /5, E‘] L

Dokumente 1 | 7 i i i
Volltext-Stichwort: auptordner: Suchverfahren:
Alle Hauptordner IZ| Genaue Suche m Hllfe
5 6
Datum | Kontakt | Betreff L
2010-03-22 19:41:05 Herr Maximilian Tietz E-Mail "VereinsMANAGER - Ihr gewiinschter Testzugang” versendet an maxi. tietz@googlemail.com D
2010-03-25 19:41:01 Herr Maximilian Tietz E-Mail "VereinsMANAGER - Zusatzliche Datenfelder” versendet an maxi. tietz@googlemail.com D
Nummer Feldbeschreibung
17 Stichwort Geben Sie hier das Stichwort ein, nach dem Sie alle Dokumente
durchsuchen lassen mdchten.
21 Hauptordner In diesem Dropdown-Menl geben Sie an, in welchem Dokumentenordner
gesucht wird.
31 Suchverfahren - Genaue Suche: Es wird exakt nach dem eingegebenen Stichwort
gesucht

- Tolerante Suche: Es wird nach Dokumenten gesucht, die das
Stichwort beinhalten

- Detailsuche (langsam): Durchsucht die kompletten Dokumente
nach dem eingegebenen Stichwort.

47 Anzeigen Sucht nach allen Dokumenten die sich in dem gewahlten Hauptordner
befinden und dem Stichwort und dem Suchverfahren entsprechen.

57 Suchergebnis | Listet alle gefundenen Dokumente auf.

6ﬁ|€ Dokument Mit einem Klick auf das D-Symbol offnen Sie das gewahlte Dokument.
offnen
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2. Der Dokumentenassistent

Bequem lassen sich im VereinsMANAGER Briefvorlagen erstellen und hinterlegen und diese
spater automatisiert mit den Kontaktdaten befiillen.

2.1 Dokumentenvorlagen erstellen

Bevor Sie Dokumentvorlagen verwenden kdnnen, missen diese erstellt und im System
hinterlegt werden. Es gibt drei Arten von Dokumentvorlagen.

Unter Einstellungen i Dokumentenverwaltung i Dokumentenvorlagen werden diese Vorlagen
hinterlegt. Zuallererst mussen Sie eine Neue Vorlagengruppe anlegen

Dokumentvorlagen Neue Vorlagengruppe anlegen
prmm—y
_| Briefpapier Bezeichnung: | | P
_| Emails

_| Schulungen
| Standard Fax 3 |

Klicken Sie auf Neue Vorlagengruppe (1) um eine neue Vorlagengruppe anzulegen. Danach
erscheint rechts im Bild die Maske zur Anlage einer neuen Vorlagengruppe. Geben Sie hier die
Bezeichnung der neuen Vorlagengruppe ein (2). Danach ist Ihre Vorlagengruppe in der Liste
der vorhandenen Vorlagengruppen zu sehen (3).

Durch einen Rechtsklick auf eine Vorlagengruppe kdnnen Sie eine neue Dokumentenvorlage
hochladen.

Dokumentvorlagen

Heue Vorlagengruppe

__| Briefpapier

E ) Meue RTF / DOCX Vorlage anlegen
=N F Neue Email Vorlage anlegen

L
; &) Meue PDF Vorlage anlegen
1[# Vorlagengruppe bearbeiten

Wahlen Sie nun die Art der Vorlage.
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2.1.1 RTF/ DOCX Vorlagen erstellen und verwenden.

Um eine RTF / DOCX Vorlage zu erstellen (ein Worddokument, welches automatisch mit den

Stammdaten des Kontaktes bestlckt wird) 6ffnen Sie zunachst eine Ihrer Briefvorlagen mit

Microsoft Word oder Open Office Writer.

Ihre Briefvorlage wird typischerweise so aussehen:

Musterverein e.V.

m VereinsMANAGER e V. — Otto-Lindenmeyer-Str. 28 — 86153 Augsburg

Hermn

Max Mustermann
- Musterstrasse 15
N 86153 Augsburg
. Deutschland

Herzlich willkemmen in unserem Verein

+ 9

Sehr geehrter Herr Mustermann

Text

Mit freundlichen Grifen

o
)
m
=

SEWOBE

VereinsMANAGER

Die Software fir moderne Vereinsverwaltung

sewobe GmbH

Otto-Lindenmeyer-Str. 28
86153 Augsburg

01.05.2011

@“ = d = riefvorlage_doox - Microsoft Wor EE
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ] 9
o { Arial 11 T L iELDe | EEEE
_j _‘_1 F AU -#ex x| 8 [= - = = 1= saBbceDa AaBbceDe AaBR % ‘%.
Einfugen ) CW A A A A Dre 81 q T Beschrift.. Tstandard T Ubersch.., Forr_alj:s\feor:avgen Eearbeiten
N Zwischenablage & Schriftart P Absatz Fl Formatvaorlagen = I
"E‘ o1 E [ S S N O N O N S - S O - R I IS RN S I + R S R CEN S L II-1?/\| 18- 1|

| » [&5]

-
&
o
¥

Seite:1von1 | Wérter 25 | ¢ Deutsch (Deutschland) | 3 |

IEEIEE 100% (=) 1)

Um hieraus eine dynamische RTF / DOCX Briefvorlage zu erstellen, mussen wir an den

richtigen Stellen die richtigen Platzhalter verwenden. Eine Ubersicht tiber alle Platzhalter fur

Dokumentenvorlagen finden Sie unter 2.1.4 Platzhalter fur Dokumentvorlagen.
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Nachdem wir den Brief mit unseren Platzhaltern besttickt haben, sieht die Briefvorlage ungefahr
S0 aus:

w e 9~ '_d [= Briefvorlage_docx - Microsoft Won =X J
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools & 9
= " Arial -1 - =
| 65 2 F X U - e % o | B 4ampcenar AmBpceDe AaBh % i
Einfiigen - : . 3 N Formatvorlagen BEEFbEItEﬂ
v9 \; . by . A o faw | fe TBeschrift.. T 5tandard T Ubersch.. |- et v‘J
| Zwischenablage Schriftart Fl ' Formatvorlagen = I
|1| 1-|-1-|-E-|-1-|-z-|-3|_|-4-|-5-|-5-|-?-|-5-|-9-|1{)|11|11|13|14|- 'I16I1?/\IL8I'| =
| t e
i Musterverein e.V. S EWOB E B
: VereinsMANAGER
:— Die Software fir moderne Vereinsverwaltung
= Sewobe GmbH
™ Vereins MANAGER e W. — Otto-Lindenmeyer-Str. 28 — 86153 Augsburg OttO—LjndequmL—Str. 28
- 86153 Augsburg
-
3 [ANSCHRIFT] (DATUM]
- [BETREFF]
B [ANREDE]
z Text
B Mit freundlichen Graen
- -
& %
2 [UNTERSCHRIFT] o
N Musterverein e V. -
Seite:1vonl | Worter 17 | @ Deutsch [Deutschland) | e | |Eﬁ B =E= )

Diese Wordvorlage speichern Sie nun entweder im Rich-Text-Format oder im .docx Format.

Vor allem bei Vorlagen mit Bildern raten wir lhnen, diese im DOCX-Format zu speichern, da
Bilder in RTF-Dateien diese gerade bei hochauflosenden Bildern sehr grof3 werden lassen
(zwischen 107 150 MB pro Datei sind hierbei keine Seltenheit!).

Im nachsten Schritt laden Sie die Wordvorlage im VereinsMANAGER unter der gewahlten
Vorlagengruppe hoch.
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Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte Vorlagengruppe. Es erscheint
die Maske zum Hochladen einer neuen Dokumentenvorlage.

Daten
Dokumentvorlagen
e T T P Bezeichnung: [Briefverlage DOCX
. - L 2
o 1 e ) |Unsere Musterbriefvorlage im .docx Format
_| Handbuch
&l F Neue RTF / DOCX Vorlage anlegen =
— @ Meue Email Vorlage anlegen Sprache: 3 deutsch E
o N PDF Vorl 1
@ Neue Lk eg-en Vorlage kann ohne gewdhlte =]
«| Vorlagengruppe bearbeiten Adresse verwendet werden: 4
Vorlagen
S 5 || Datei auswahlen | Briefvorlage_docx.docx
Ablage
Erstelltes Dokument fiir Ablage 6
vorbereiten:
Hauptordner: Korrespondenz E
7
Unterordner: Post ausgehend E
Rechtepriifung: Nein IZ|
Rechte: 8 Verflighare Gruppen Zugeteilte Gruppen
= Geschiftsstelle - Supervisor -
Supervisor Vorstand
Trainer
= |

o=

3 _

speichern || Hilfe

Nummer

Feldbeschreibung

17 Artder Vorlage
wahlen

Wahlen Sie zunachst die Art der Vorlage. In diesem Beispiel laden wir
eine DOCX-Vorlage hoch.

21 Bezeichnung

Die interne Bezeichnung der Briefvorlage und ein Beschreibungsfeld, in
das Sie eine Information zum hinterlegten Dokument schreiben kénnen.

31 Sprache

Wahlen Sie die Sprache des Dokuments.

47 Vorlage ohne
Adresse
verwenden

Ist diese Checkbox aktiviert, kann die hochgeladene Wordvorlage auch
ohne eine gewahlte Adresse verwendet werden.

571 Wordvorlage

Klicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie die vorher bearbeitete

68




VereinsMANAGER - Handbuch

auswahlen

Word-Datei von lhrer Festplatte aus.

61 Automatische
Ablage

Wenn Sie wiinschen, dass die Briefvorlage nach der Erzeugung

automatisch in den Dokumenten des Kontaktes abgelegt wird, aktivieren

Sie diese Checkbox. Bei RTF / DOCX-Vorlagen ist diese Funktion meist
nicht sinnvoll, da das Dokument jederzeit neu erzeugt werden kann und
nur in seiner Ursprungsform bei den Dokumenten des Kontaktes
hinterlegt wird.

77 Dokumenten-
ordner

Wenn Sie die Datei automatisch ablegen méchten, wahlen Sie hier die
Haupt- und Unterkategorie aus, in welcher das Dokument abgelegt
werden soll.

81 Rechteprifung

Wenn das Dokument nur von bestimmten Benutzergruppen betrachtet
werden darf, aktivieren Sie die Rechteprifung und weisen Sie die
befugten Benutzergruppen mit dem Pfeil => zu.

91 Buttons

- Speichern: Ubernehmen Sie die Anderungen an einer
bestehenden Wordvorlage bzw. erstellen Sie eine neue
Wordvorlage.

- Loschen: Léschen Sie die vorhandene Wordvorlage.

Nachdem die Wordvorlage hochgeladen wurde, kdnnen Sie diese bearbeiten und verwenden.

Um die vorhandene Wordvorlage zu bearbeiten, 6ffnen Sie durch einen Linksklick die
entsprechende Vorlagengruppe und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf die zu
bearbeitende Wordvorlage.

Neue Vorlagengruppe
Briefpapier
Emails
Handbuch

¥ | Briefvorlage Douirw ‘

pdf vorlagen E Vorlage bearbeiten

Schulungen
Standard Fax

Es offnet sich rechts die Maske zur Bearbeitung der Wordvorlage.
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Um die Briefvorlage nun zu verwenden, wechseln Sie in die Kontaktsuche (Suche i Kontakt).

Verwenden Sie die Suchfunktion um den gewiinschten Kontakt zu finden und klicken Sie dann
auf das Schnellstartmeni (Stern).

=]
g

L o
Ca Kontakt offnen

/ Motizen bearbeiten

4 B Kommunikation starten

|iE Dokumente hochladen

- Barcode erstellen

Beitrdge zuordnen

.I'r Individual Rechnung

[

E‘! Offene Posten

Im Kontextmeni wahlen Sie den Punkt Kommunikation starten. Es 6ffnet sich der
Dokumentenassistent.

Dokumentenassistent
Art: DOCX | RTF |E|
Gruppe: Handbuch IEI
Sprache: deutsch IEI
Vaorlage: Briefvorlage DOCX IEI

DOCX / RTF erstellen |

Hier wahlen Sie zunéachst die Art des Dokuments, in diesem Fall DOCX / RTF, um lhre soeben
hochgeladene Wordvorlage zu erzeugen.

Diese befindet sich in der Gruppe AHafwmiuchid und
wahlen Sie nun noch die Vorlage, die Sie verwenden wollen.

Klicken Sie auf DOCX / RTF erstellen.
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Dokumentenassistent
Sender / Empfanger
Empfanger: Herr

Martin Mustermann
1 Musterstrasse 15

12345 Musterhausen

Sender: Max Tietz

Telefon:

2 Telefax:
J | eMail: tietz@sewobe.de

Titel:

Betreff: 3 |Die5er Text ersetzt [BETREFF] im Brief
N—

Dokumentenablage

Dokument im Archiv ablegen: Nein E| 4

[ Dokument erstellen ] 5

Nummer Feldbeschreibung

17 Empfanger Die Anschrift des Kontaktes fur den Sie die Wordvorlage erstellt haben.

27 Sender Die Kontaktdaten des angemeldeten Benutzers

31 Betreff Der Betreff des Briefes, welcher den Platzhalter [BETREFF] im Brief
ersetzt.

47 Dokumenten- Hier wahlen Sie wie vorhin beschrieben, ob das Dokument bei Erzeugung

ablage automatisch im Dateiarchiv des gewahlten Kontaktes abgelegt wird.
57 Dokument Mit einem Klick auf Dokument erstellen wird die Wordvorlage aufbereitet
erstellen und steht Ihnen zum Download zur Verfligung.

Nach einem Klick auf Dokument erstellen erhalten wir die Meldung, dass das Dokument
erfolgreich erzeugt wurde.

[ Dokument erstellen ]

71



VereinsMANAGER - Handbuch

Mit einem Klick auf Datei 6ffnen wird die Datei heruntergeladen.

Offnen Sie die runtergeladene Datei in Word kénnen Sie diese weiter bearbeiten. Die Adresse
und Anrede, das Tages-Datum und der Betreff sowie der Name des angemeldeten Benutzers

wurden erfolgreich ersetzt.

Musterverein e.V.

VereinsMANAGER &.V. — Otto-Lindenmeyer-Str. 28 — 88153 Augsburg

Herr
Martin Mustermann
Musterstrasse 15

12345 Musterhausen

Dieser Text ersetzt [EETREFF] im Brief

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Text

12

Mit freundlichen Griiten

Lorlde o 13

Max Tietz
_ Musterverein e V.

SEW(OBE

VereinsMANAGER

Die Software fir moderne Vereinsverwaltung

Sewnohe GmbH

Otto-Lindenmeyer-Str. 28
86153 Augsburg

06.10.2011

-
Wl - 0ls T e 2250029144 <T8e3deaf 100554974¢ - Microsoft Wor, E=REE S
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools & a
o :
i i Arial - 11 .
& . a4
I (I EN F & U - she x x° 4abscepai AaBocede AaBh % 1
r— = * = . N
Einfogen o AW A A A A TBeschift.. 1 Standard 1 Ubersch, || Formatioriagen Beaiheilen
W i~ — andern = -
| Zwischenablage Schriftart Formatvorlagen ] I
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2.1.2 PDF-Briefvorlagen erstellen und verwenden

Wenn Sie unterwegs sind oder in einem Internetcafé sitzen und/oder kein
Textbearbeitungsprogramm zur Hand haben ist es praktisch, einen Brief direkt im Programm zu
schreiben und dem Kontakt zu hinterlegen, ohne diesen mit einem externen Programm
bearbeiten zu missen. Hierzu missen Sie eine PDF-Briefvorlage erstellen.
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Dokumentvorlagen

|| Briefpapier

[ Emails
[| Handhurch

= p @ Neue RTF / DOCX Vorlage anlegen
[ & @ Neue Email Vorlage anlegen Sprache: 3 deutsch |Z|

RS F Neue PDF Vorlage anlegen 1

+ Vorlagengruppe bearbeiten

Daten

Bezeichnung: |PDF-BriefvorIage

Beschreibung:

i

Vorlage kann ohne gewahlte ]
Adresse verwendet werden: 4
—
Vorlagen
Betreff: 5 |Herzlich willkommen im Verein!
Text: — -
- ApAg B I U E = = A
D =zl s i= @ Qi
[ANREDE] T

wir freuen uns sehr, dass du unserem Verein am
[EINTRITT] beigetreten bist. Wir hoffen, dass es dir hier

6 I viel Spal macht.
Wir haben folgende Kontaktdaten von dir, sind diese
richtig? Wenn nein, dann melde dich doch bitte!

Strasse: [STRASSE]
PLZ + Ort: [PLZ] [ORT]

mit freundlichen Griiflen,
PDF Briefpapier: 7 Logo ganze Breite IZ|
Ablage
%
Erstelltes Dokument fiir Ablage 8
vorbereiten:
Hauptordner: Korrespondenz |Z|
9
Unterordner: J | Post ausgehend IZ|
Rechtepriifung: Ja |z|
Rechte: Verfiigbare Gruppen Zugeteilte Gruppen
Geschiftsstelle - Supervisor -
Supervisor Vorstand
Trainer
10 E
; ; 11 |
speichern
Nummer Feldbeschreibung

171 Art der Vorlage
wahlen

Wahlen Sie zunachst die Art der Vorlage. In diesem Beispiel erstellen wir
eine PDF-Vorlage.

27 Bezeichnung

Die interne Bezeichnung der Briefvorlage und ein Beschreibungsfeld, in
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das Sie eine Information zum hinterlegten Dokument schreiben kénnen.

31 Sprache

Wabhlen Sie die Sprache des Dokuments.

47 Vorlage ohne
Adresse

Ist diese Checkbox aktiviert, kann die hochgeladene PDF-Vorlage auch
ohne eine gewéhlte Adresse verwendet werden.

verwenden

57 Betreff Tragen Sie hier den Betreff fiir die Betreffzeile ein.

6 1 Brieftext Hier haben Sie die Moglichkeit einen Brieftext einzugeben. Verwenden
Sie die Platzhalter aus 2.1.4 schon hier, da diese beim Erzeugen des
PDF-Briefes bereits ersetzt werden. Verwenden Sie den komfortablen
WYSIWYG-Editor um dem Text Formatierungen hinzuzufiigen oder sogar
HTML-Elemente b einzubauen.

71 PDF Wahlen Sie das Briefpapier, auf dem dieser Brief gedruckt werden soll. In

Briefpapier der Konfiguration des Briefpapieres (Einstellungen i

Dokumentenverwaltung i PDF-Konfiguration) konfigurieren Sie auch den
PDF-Brief.

81 Automatische
Ablage

Wenn Sie winschen, dass die Briefvorlage nach der Erzeugung
automatisch in den Dokumenten des Kontaktes abgelegt wird, aktivieren
Sie diese Checkbox. Bei PDF-Briefen ist diese Funktion sehr praktisch,
da der fertig geschriebene Brief beim Kontakt hinterlegt wird und jederzeit
wieder abgerufen werden kann.

7 7 Dokumenten-
ordner

Wenn Sie die Datei automatisch ablegen méchten, wahlen Sie hier die
Haupt- und Unterkategorie aus, in welcher das Dokument abgelegt
werden soll.

81 Rechteprifung

Wenn das Dokument nur von bestimmten Benutzergruppen betrachtet
werden darf, aktivieren Sie die Rechtepriifung und weisen Sie die
befugten Benutzergruppen mit dem Pfeil => zu.

91 Buttons

- Speichern: Ubernehmen Sie die Anderungen an einer
bestehenden Briefvorlage bzw. erstellen Sie eine neue
Briefvorlage.

- Ldschen: Loschen Sie die vorhandene Briefvorlage.
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Um die Briefvorlage nun zu verwenden, wechseln Sie in die Kontaktsuche (Suche i Kontakt).

Verwenden Sie die Suchfunktion um den gewiinschten Kontakt zu finden und klicken Sie dann
auf das Schnellstartmeni (Stern).

-1 B - -
{s Kontakt dffnen Aartin

/ Motizen bearbeiten

4 E Kommunikation starten ||

rﬁj Dokumente hochladen

- Barcode erstellen

Beitrage zuordnen

.I'r Individual Rechnung

[

E‘! Offene Posten

Im Kontextmenl wahlen Sie den Punkt Kommunikation starten. Es 6ffnet sich der
Dokumentenassistent.

Dokumentenassistent
Art: PDF Brief |
Gruppe: Handbuch |Z|
Sprache: deutsch IZI
Vorlage: PDF-Briefvorlage IZI

PDF-Brief erstellen |

Hier wahlen Sie zunachst die Art des Dokuments, in diesem Fall PDF-Brief, um lhre soeben
erstellte Briefvorlage zu verwenden.

Diese befindet sich in der Gruppe AHa#fAwMmiuch@d und
wahlen Sie nun noch die Vorlage, die Sie verwenden wollen.

Klicken Sie auf PDF-Brief erstellen.
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Sender / Empfanger

Empfanger:

Herr
Martin Mustermann
Musterstrasse 15

12345 Musterhausen

Sender:

Max Tietz

Telefon:

Telefax:

eMail: tietz@sewobe.de
Titel:

Betreff:

|Herzlich willkommen im Verein!

Machricht:

- A~ A& B T
B =7z = = m@
Hallo Max,

wir freuen uns sehr, dass du unserem Verein am 05.08.2005 beigetreten bist.
Wir hoffen, dass es dir hier viel Spall macht.

Wir haben folgende Kontaktdaten von dir, sind diese richtig? Wenn nein,

dann melde dich doch bitte!

Strasse: Musterstrasse 15

PLZ + Ort: 12345 Musterhansen

mit freundlichen Griillen,

Max Tietz

1

=]

(1]
1
Tl
|=

<3
heml

m

Briefpapier: 5

| Logo ganze Breite

[=]

Dateianlagen:
(Ausschlieflich PDF - Dateien)

6 l Anlagen hochladen

Hochgeladene Dateianlagen:

Dokumentenablage

Erzeugtes Dokument
automatisch im ausgewahlten

ﬂn

Ordner ablegen

Hauptordner: | Korrespondenz El
Unterordner: J | Post ausgehend El
Rechtepriifung: 10

Vorgangsnummer: (Optional)

Kommentar:
l 11 l

Interne
Dokumentenempfanger

definieren:

13

Verfiighare Empfanger

Zugeteilte Empfanger

VOLCAN

RREDICH

MSCHAEFER
SSGM_SUPERVISOR
STESTZUGANGVEREIN
MTIETZ

ETRAUSCH

KUSER

PLISFR

m

PDF-Dokument erstellen
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Nummer

Feldbeschreibung

17 Empfanger

Die Anschrift des Kontaktes fiir den Sie die Wordvorlage erstellt haben.

27 Sender Die Kontaktdaten des angemeldeten Benutzers

31 Betreff Der Betreff des Briefes

47 Brieftext Die bei der Erstellung dieser Vorlage verwendeten Platzhalter wurden
durch die dazugehdrigen Werte ersetzt. Sie haben hier die Mdglichkeit
den Brieftext vor der Erstellung weiter zu bearbeiten.

57 PDF Wahlen Sie das Briefpapier, auf dem dieser Brief gedruckt werden soll. In

Briefpapier der Konfiguration des Briefpapieres (Einstellungen i

Dokumentenverwaltung 1 PDF-Konfiguration) konfigurieren Sie auch den
PDF-Brief.

61 Dateianlagen

Sie haben die Mdglichkeit weitere PDF-Dateien an den Brief
anzuhangen. Diese werden dann hinten an den Brief angehangt.

77 Hochgeladene
Dateianlagen

Eine Ubersicht Gber die hochgeladenen Dateianlagen. Diese kdnnen Sie
mit einem Klick auf das rote X wieder entfernen.

81 Automatische
Ablage

Wenn Sie wiinschen, dass die Briefvorlage nach der Erzeugung
automatisch in den Dokumenten des Kontaktes abgelegt wird, aktivieren
Sie diese Checkbox. Bei PDF-Briefen ist diese Funktion sehr praktisch,
da der fertig geschriebene Brief beim Kontakt hinterlegt wird und jederzeit
wieder abgerufen werden kann.

91 Dokumenten-
ordner

Wenn Sie die Datei automatisch ablegen méchten, wahlen Sie hier die
Haupt- und Unterkategorie aus, in welcher das Dokument abgelegt
werden soll.

107 Rechte-
prufung

Wenn das Dokument nur von bestimmten Benutzergruppen betrachtet
werden darf, aktivieren Sie die Rechtepriifung und weisen Sie die
befugten Benutzergruppen mit dem Pfeil => zu.

117 Kommentar

Geben Sie einen Kommentar ein, den Sie spater in den Dokumenten des
Kontaktes wieder einsehen kénnen.

12 7 Dokumenten-
empfanger
definieren

Auf der linken Seite haben Sie eine Ubersicht (iber alle verfiigharen
Programmbenutzer. Wahlen Sie einen der Benutzer aus und klicken Sie
auf den Pfeil, der nach rechts zeigt => um den Benutzer zum
Empfangerkreis hinzuzufigen. Beim nachsten Login erscheint im
Hauptfenster fur die gewahlten Benutzer am oberen Bildschirmrand eine
Benachrichtigung, dass neue Dokumente vorhanden sind. (s. 1.2.4)
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Nachdem Sie auf PDF-Dokument erstellen klicken erhalten Sie die Meldung, dass der Brief
erfolgreich erzeugt und archiviert wurde.

Dokument affnen

[ PDF -Dokument erstellen ]

Mit einem Klick auf Dokument 6ffnen 6ffnen Sie den erzeugten Brief. Unser Brief sieht so aus:
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