Scoutsystems Vereinsscout

Benutzerhinweise

Sie finden uns unter:
www.scoutsystems.info

E-Mail;
support@scoutsystems.info



http://www.scoutsystems.info/
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@Aktualisieren & Logout aktuelle Termine @ Hilfe 4{/’) UJJLJEJ'LEJ:“J

Aktualisieren

aktualisiert die angezeigten Daten manuell

Logout

der zur Zeit eingeloggte Benutzer verlasst das Programm

aktuelle Termine

zeigt Geburtstage und Jubilden der nachsten und vergangenen Wochen an
Hilfe

zeigt diese Benutzerhinweise an

Updates

offnet die Update-Funktion, mit der Sie das Programm immer auf dem aktuellen Stand halten
kdénnen



c%} Benutzerverwalbung

f'Benutzerﬁ
Benutzernanme
Einstellungen _‘.l_. Lesezugriff
Benutzername Max Mustermann
Online
Dokumente
[zgemeu -
Daten i Lesezugriff
| L .
Speichern
|—| verwalung

m Léschen

ﬁpasswort andern

- Im Menu Einstellungen finden Sie den Punkt Benutzer. Dort konnen Sie fur jeden
Benutzer der Software Profile inklusive Passwort und Rechte (kein Zugriff, Lesezugriff,
voller Zugriff) anlegen.

Backup

=;§§' @e Backup e

Programm beenden und Backop-Funkkion starken

- Fir eine Datensicherung (Backup) finden Sie unter Einstellungen den entsprechenden
Button. Klicken Sie auf Programm beenden und Backup-Funktion starten. Das
Programm wird dann beendet und Sie kdnnen Dateiname und Zielort fur die Backup-
Datei angeben. Anschliessend kann das Backup erstellt werden.




=] E-Mail Yersand &9

fNBUB E—Mail‘l archive' [ Einstellungen

Empfanger

Mame E-Mail Adresse

Hinzufilgen aus:
keine Quelle ey

+ Empfanager hinzufligen

= Empfanaer entfernen

Machricht Anhange

Betreff. | =]

+ Hinzufilgen

= Entfernen

D@K Meu Speichern £ Abschicken

- Eine E-Mail muss einen Absender und einen Empfanger haben.

- Sie als Benutzer des Programmes sind der Standardabsender und mussen lhre Daten
separat eingeben. Dies kdonnen Sie im Programm unter Einstellungen machen.
Tragen Sie lhre E-Mail Adresse, den SMTP Server und den Port ein.

- Die Empfangeradresse kann entweder manuell eingetragen werden, in dem Sie keine
Quelle auswahlen, oder aus bereits bestehenden Kontakten und Mitgliedern
entnommen werden. Wahlen Sie hierfur den entsprechenden Eintrag aus der Quelle
aus. Klicken Sie anschliessend auf Empfénger hinzufiigen.

- Sie kdnnen beliebig viele Empfanger auswahlen und lhre E-Mail somit gleichzeitig an
mehrere Personen senden, indem Sie den Vorgang wiederholen.

- Maochten Sie einen Empfanger wieder entfernen, markieren Sie diesen und klicken auf
Empfédnger entfernen.

- Unterhalb der Empfangerliste konnen nun Betreff und der eigentliche Mailtext
eingegeben werden.

- Sie kdnnen Datenanhange manuell Uber hinzufiigen oder entfernen Ihrer E-Mail
anfuigen oder wieder entfernen. Wenn Sie den Mailversand aus einem anderen
Fenster heraus starten, werden die Daten automatisch als Anhang im PDF — Format
angeflgt.

- Haben Sie lhre Mail verfasst, klicken Sie auf Abschicken, um die Mail zu versenden.

~ Uber den Reiter Archive erhalten Sie Zugang zu den bereits versendeten E — Mails.
Diese werden vom Vereinsscout automatisch gespeichert.



Dokumente

Texteditor
fEditor‘
absender wahl ! ; ===
sender wahlen - [;e = E \J}l % [B @ b |z u @ @ === g
chriftart: | Arial ¥ : F
F"S hwiftart: | Arial q Schriftgréfe: |4 q - Grafik einfiigen Symbal einfligen 4
Empfanger wahlen
Ubernehmen
p— ——— ‘e

- Der Texteditor gibt Ihnen die Mdglichkeit, Texte zu verfassen, Grafiken und/oder

Symbole einzufugen und diesen dann als HTML, d.h. als internetkonformes
Dokument, abzuspeichern.

- Weiterhin kénnen Sie Ihre Dokumente per E — Mail versenden.
- Tragen Sie Ihren Text in das dafur vorgesehene Feld und speichern Sie es dann ab.



Etikettendruck

r Etikettendruck\l
kopt  Max Mustermann
= Musterstr, 1
wahlen 12435 Musterstad
A Maria Musterfrau
= Muskerallee 2
wahlen 12435 Musterstadt
Dk Meu
fS pro SBite\, 10 pro Seite’ | Einzeletikett
Linksklick auf Etikett in Seitenibersicht,
urn Etikett 2uzumeisen atia Muskerfrau aria MusterFral
usteralles 2 usterallee 2
Rechtsklick zum Entfernen 12435 Musterstadt 12435 Musterstadt
B Seite drucken
aria Musterfrau aria Musterfrau
usteralles 2 usterallee 2
12435 Musterstadt 12435 Musterstadt

- Wahlen Sie aus, ob Sie nur ein Einzeletikett oder eine A4 Seite mit 8 bzw. 10 Etiketten
pro Seite drucken méchten.

- Geben Sie nun in den entsprechenden Feldern Absender und Empfanger ein oder
wahlen Sie aus bereits vorhandenen Daten, in dem Sie auf Wéhlen klicken.

- Haben Sie die Daten eingegeben, klicken Sie mit der linken Maustaste auf das
jeweilige Etikett, in dem diese Daten erscheinen sollen.

- Um einzelne Daten wieder aus der Seitenansicht zu entfernen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in das entsprechende Etikett.

- Zum Starten des Druckes auf Seite drucken klicken. Es erscheint nun die
Druckvorschau, in der Sie, im Gegensatz zur Seitenansicht, in der nur die
Empfangerdaten zu sehen sind, auch die Absenderdaten und ggf. das Logo sehen.
Die Seitenhinsicht hingegen dient nur der Positionierung der Etiketten und ist keine
Druckvorschau.




Daten

Kontakte
‘i%‘ @ Kaontakte
fName f AHSChFiFt‘ Detailinformationen’ ( Suchen’ [ Mitglieder-Chart

Kategotie des ausgewsihlten Konkakks Kiontakk
@ Mitglied Maligemeiner Kontakt () Spender Telefon 03831 374 95 43 &gPer Mal senden

Fax 03831 3 74 06 44
Mare, Anschrift Handy g Dirucken
Mitglieds-rr. 1 e-mail info@scoutsystems,info

Homepage http: ffscouksystems.info (4 Liste mailen
Anrede Herr 9 (] == —
ONATIE Eochon oo g Liste Drucken
Marme Mario Geburtstag —
Firma Scoutsystemns Software S

- Zusatzfelder
Funktion an & 5
= A Kategarie ¥ & m Liischen

Strake Zur Schwedenschanze 2
PLF 15455 = et o.ﬁ.bbrechen

Zusatz 2 ——
Orts-Schnellauswahl = 1

Zusatz 3 @ oK
ort Stralsund Zusatz 4 e ———

[?ée Meu
Anzahl sortieren nach—— e, Marne Strafie FLZ, Ot Tel,

I il E\er i Firma: Sc 0. Zur s 1schanze 2 18 ] 0
R ﬁName
anzeigen |';‘
JFirma
@alle -

mitglieder | [ Rehenfolge
Mallgemein @aufsteigend
) spender N absteigend
kategorie

ALLE 51 oK

In dem Fenster Kontakte konnen Sie die Daten Ihrer Mitglieder und Kontakte
verwalten.

Um einen neuen Kontakt anzulegen, wahlen Sie erst die Kategorie aus, zu der |hr
Kontakt zugeordnet werden soll (Mitglied, allgemeiner Kontakt, Spender).

Geben Sie nun die Daten |hrer Kontakte in die dafiir vorgesehenden Felder ein. Uber
den Reiter Detailinformationen konnen Sie weitere Daten eintragen. Anschliessend
kénnen Sie den Kontakt abspeichern, ausdrucken oder per E — Mail versenden.
Haben Sie alle Kontakte, Mitglieder etc. eingetragen, kdnnen Sie sich Uber den Filter
einzelne Gruppen anzeigen lassen. Klicken Sie hierfur im Feld anzeigen die
entsprechende Gruppe an. Desweiteren kdnnen Sie angeben, nach welcher Spalte die
Daten sortiert werden sollen.

Um gezielt nach einem bestimmten Datensatz zu suchen, wahlen Sie den Reiter
Suchen. Sie kdnnen nun die Suchkriterien festlegen und einen Begriff in das
Eingabefeld eingeben. Die Ergebnisliste wird dann automatisch wahrend der
Eingabe des Suchbegriffes aktualisiert.



lt% @ Stammdaten
re@eﬂeﬁt\ammﬁﬁ

Mame, Anschrift

Mame  Soouksyskems Software

| | &
Anrede | Herr s HES & [E] eneicherm _
Ansprechpartner  Mario Zachow Lischen
Stralie  |[Zur Schwedenschanze 2 - Logo auswahien onbb =
PLZ, Ot 18435 stralsund rechen
weitere Daten - @ ok
Telefon 03831 3 74 98 43
Fax |038313749544
B;Neu
Handy

g-trail info@scoutsystems.info

Homepage htkp:ifiscoutsystems.info

Steuernumimer

Mame

- Hier kénnen Sie die Stammdaten lhres Vereins/Unternehmens anlegen, die dann mit
mdglichem Logo auf den Formularen erscheinen.
- Tragen Sie Ihre Daten in die entsprechenden Felder und wahlen Sie ggf. |hr Bild aus,

in dem Sie auf Logo auswéhlen klicken. Anschliessend das ganze speichern und der
Datensatz erscheint unten in der Liste.

Bankverbindungen

'@ @e Bankverbindung

[(Barkverbindung) suche

fontodaten ;
= EE Speichern
Bank: Laschen [
Kontonummer: @ oK
IBAN:
BIC: B;Neu

Eiank

- In diesem Bereich kénnen Sie |hre Bankverbindungen eingeben und abspeichern.
Diese kénnen dann z.B. auf Rechnungen ibernommen werden.

\®




@80

Jubilzen
f Zlubilénan‘I
ﬁ - n i e i -
&lle Mitglieder anzeigen, die (0 dizsen Monat - SR haben,
O dieses Jahr |"::‘Geburtstag
als Jubildum zahlen
i :
@jedes Jahr Malle 15 Jahre &g Mail
(3] 0N
Als Jubilaum gilt Yersinseinkritt | Geburtskag | = alle 5 Jafire (Dalle 20 Jahre
Oalle 10 Jahre Qalle 25 Jahre ‘JE' Drucken
Anzei ' e
Benutzerdefiniert (alle Jahre caen
itglieds-Mr. Mame Worname ‘Dakurm dahre

Der Menupunkt Jubilden dient Ihnen der Auflistung von Vereinsjubilaen und
Geburtstagen der Mitglieder.

Stellen Sie die Optionen ein und klicken Sie auf Anzeigen. In der Liste werden alle
entsprechenden Daten aufgelistet.

Die Liste kann nun gedruckt oder per E — Mail versendet werden.




ggl @ @ Inventar

Inventardaten

Inventarnr. f Bezeichnung 1

=1 a ”
Inventargruppe keine 'y i &3 Per Mail senden

Seriennummer Anzahl |1 IJE! Lizte Drucken

wieitere Inventardaten Daten

B Speichern
Anschaffungspreis 0,00 Euro
= Anschaffungsdatum
Hersteller &
== Inventurdatum ﬁf Léschen
Standort keiner >+ -
— Warunosdatum

Anschaffungsart | keine e £33 80 nachste Warung DéeNeu
Bemerkungen
Suche Inventurdatum Fir ALLE Inventargegenstande
enthalten in; EInventar—Nr. EBezeichnung @Hersteller Festlegen

Invenkar-nr. Bezeichnung Hersteller Preis Standark Inwenkur Witarkung nachste Wartung

- Mit dem Menupunkt Inventar haben Sie die Moglichkeit, Ihr Inventar einfach zu
verwalten. Zusatzlich kdnnen Sie mit einer Suchfunktion ganze Inventarlisten zu
erstellen. Diese konnen dann gedruckt und per E — Mail verschickt werden.



Import und Export

Datenimport von CSV Dateien

- CSV Dateien dienen als Schnittstelle zu anderen Programmen. Sie kdnnen aus allen

Tabellenkalkulationen und vielen anderen Programmen (z.B. Outlook Express) heraus
erstellt werden.

- Diese Dateien konnen anschliessend in der Vereinsverwaltung importiert werden.
Geben Sie hierfur die CSV Datei an, die Sie importieren méchten.

_Q @ e Im - | Export 8
f'Importﬂ Export
Impart |

Diateiname D\ Importbeispiel\Beispiel. bxk Durchsuchen + 0K ‘

- Sie konnen den Pfad entweder manuell eingeben oder uber den Button Durchsuchen.

x|
Lockin: | ] Impartbeispiel v £ Qﬁ???%

File name: beispiel.txt

Files of tvpe:  alle Dateien v

F
Cffrien abbrechen

- Wenn die Datei gultig ist, wird sie in der Vorschau Tabelle geotffnet.

Trennzeichen Text-Kennzeichner
I_ &) semikalon @ keine
I_ komma )" anfiihrungszeichen”
I_ ) Tabulator Y 'einfache Anfiihrungszeichen'
I_ ) benutzerdefiniert

@1. Zeile enthalk Feldbezeichner

— Falls die Datei vom Standard — Format abweicht, konnen Sie das Format Uber die

Optionsfelder anpassen. Die Anderungen werden anschliessend autmatisch in der
Vorschau sichtbar.



Yorschau

anzahl Spalten I 3

Anzahl Datensatze I 3

Mitgliedsnurmmer

Mame

Mornarne

1

Mustermann

Mlax

2

Musterfrau

Maria

3

Fan

Peter

Wenn die Vorschau in Ordnung ist, mussen Sie die einzelnen Spalten der CSV Datei
den Datenfeldern der Vereinsverwaltung zuordnen.

Zuordnung

Ziel

titglieder a

P, automatisch vergeben
C—

zugenrdnete Spalken vorhandene Felder

Importspalte zugeordnetes Feld - T

Mitgliedsnurnmer |Nr. | [ |

M arie Marne MName

Yarname o] Yarname l
Firmna l
Strafie l
FLZ e
Qrt |
Telefan |
Fax |
Handy |
e-mail I
Homepage Felder automatisch zuordnen
Geburtstag

Eintritksdaturnn
Konkanr,
ELZ

Um ein Feld einer Spalte zuzuordnen, markieren Sie dieses in der Tabelle
vorhandene Felder. Klicken Sie anschliessend links in der Tabelle auf die Zeile, der
Sie das Feld zuordnen méchten.

Wenn die Bezeichnungen der Importspalten und Feldnamen Ubereinstimmen, kann
das Zuordnen automatisch erfolgen. Klicken Sie dazu auf den Button Felder
automatisch zuordnen. Sie kdnnen anschliessend die Zuordnungen trotzdem noch
manuell bearbeiten.

Felder, die nicht importiert werden sollen, kénnen Sie das Feld ,-“ (ganz oben in der
Liste der vorhandenen Felder) zuordnen.

Wenn Sie die Funktion Nr. Automatisch vergeben nutzen, erfolgt eine selbststandige
Nummerierung der Daten durch das Programm (z.B. der Mitgliedsnummern beim
Import von Mitgliedern).

Nach Abschluss aller Zuordnungen kdnnen Sie den Vorgang des Importierens tber
den Button Import starten durchfihren.

Wurde der Import beendet, erscheint ein Informationsfenster mit der Anzahl der
erfolgreich importierten Datensatze.



Export von Daten als CSV Datei

Export-Einstellungen

Dateiname  |D:\exportbeispiel. csy| Durchsuchen
Diaten Mitglieder a
Trennzeichen Text-Kennzeichner
I_ ) Semikolon @ keine
l_ I komma MY "anfihrungszeichen"
I_ ) Tabulator ) 'einfache Anfihrungszeichen
I_ ""-"' benutzerdefiniert Export starken

El. Zeile enthalt Feldbezeichner

- Geben Sie einen Dateinamen als Ziel fur den Export und die Quelldaten ein, die Sie
exportieren mochten. Die Optionen flr das Format der CSV Datei kdnnen Sie, wie
zuvor beim Import, in den entsprechenden Feldern anpassen. Klicken Sie
anschliessend auf Export starten.

- Wichtig: Wenn die Datei, in die Sie exportieren mochten, schon vorhanden ist, wird
diese durch die neue Uberschrieben.



Verwaltung

Einnahmen/Ausgaben buchen

ggl @ @ Buchungen
fEinnahmen Fhusgaben bUChEI"‘ Verbindlichkeiten ' | Bestandskonten urnbuchen’ | Kontostande | Buchungskonten Einnahmen | Ausgaben | Uberschuss' [ Konterverwalbung
Buchung Anzeigeoptionen
Buchungs-rr. |1 Daturn 10,9.2006 Anzeigezeitraum Sorkierung
Buchungstext wan il IIf’:"aufsteigend
Anivon bis @absteigend
Suche
Betrag Brutto 0,000 Euro hwSit. 0 % Suchbeariff
Betrag Netto 0,000 Euro hwSit. 0,000 Euro @Buchungstext EBuchungs-Konto-Nr.
E.ﬁ.n [ Wan gBestands-Konto—Nr.
Buchungskonto EI Speich.
@Einnahme IJEEI Drrucken Q;‘ﬂ Per Mail senden
M ausgabe EBestandskaonba [;NE s
m Lisschen . Datum el Metto TSk, Brutto Buch.-K. Best.-k.

Buchungskonten / Kategorien

Konto-Mr.  Bezeichnung

2000 Beitrage

3100 Authahmegebihren
3200 oweckoebundene Spenden
3310 sonstige Spenden
4020 Wemwaltungskosten
4070 Wersicherungen

4120 Miete, Pacht

4140 Stram, Wasser, Heizung
4520 Werbhungskosten

Bestandskonten

Konto-Mr.  Bezeichnung

- Auf der linken Seite finden Sie die Eingabefelder zum Anlegen neuer Buchungen
(Buchungsnummer, Datum, Buchungstext, Mehrwertsteuer usw.).

- Weisen Sie jeder Buchung ein Buchungs- und Bestandskonto zu, indem Sie entweder
zuerst auf das Buchungs- bzw. Bestandskonto klicken und anschliessend auf das
Konto, das eingetragen werden soll. Das angeklickte Konto erscheint nun als
Buchungskonto.

- Sie kdnnen Buchungs- bzw. Bestandskonto auch manuell eingeben.

- Haben Sie alle Daten eingetragen, kdnnen Sie mit einem Klick auf Speichern die
Buchung ausfuhren. Diese erscheint nun in der Liste.

- Zum editieren vorhandener Buchungen markieren Sie diese. Die Daten erscheinen in
den Feldern und konnen bearbeitet werden.

- Die Liste der Buchungen kann ausgedruckt und per E — Mail verschickt werden.



Verbindlichkeiten

ge @e Buchungen |
Einnahrmen | Ausgaben buchen r\u'erbindlichkeiteni! Bestandskonten umbuchen | Kontostande || Buchungskonten Einnahmen | Ausgaben | Oberschuss | Kontenverwaltung
Yerbindlichkeit ausgewahlten Datensatz Gesamtbetrag offen
Eingangsdatum 10.9,2006 Ml 0,00 Euro Drucken
Buchen
Beschreibung : — Suche Mailen
Speichern - R ——
aus Kontakken _ Starnieren
N Suche nach
ame :
Léschen Datum - Beschreibung
Erutto % hweSt 10.9.2006 - Mame
- Eingangsdatum
Metto 11
P nur offene anzeigen
=
ingangsdatum Name Eeschreibung \Sesamt-Betrag Mwast, Skatus Eezahlt | Storniert am

- Tragen Sie die Daten in die daflir vorgesehenden Felder.

- Sie kdnnen den Namen aus Ihren Kontakten Ubernehmen, wenn Sie auf den Button
aus Kontakten klicken. Das Programm wechselt in das Fenster Ihrer Mitglieder und
Kontakte. Wahlen Sie aus der Liste den entsprechenden Namen aus und klicken Sie
auf OK.

- Haben Sie alle Daten eingetragen, klicken Sie auf Speichern. Der Datensatz erscheint
nun unten in der Liste.

- Sie kdnnen aus der Liste einen Datensatz auswahlen und diesen Uber die
entsprechenden Buttons Buchen und Stornieren.

- Die Liste der Verbindlichkeiten kann Uber die Suchfunktion durchsucht (geben Sie dazu
einen Suchbegriff in das daflir vorgesehende Feld ein) bzw. ausgedruckt und per
E — Mail versendet werden.

Bestandskonten umbuchen

5@ @ e Buchungen |
Einnahrmen | Ausgaben buchen’ [ verbindlichkeiten f Bestandskonten umbuchenil Kontostande ' | Buchungskonten Einnahmen § &usgaben | Oberschuss | Konterverwaltung
Eingabe wan nach
Datum konto-Nr,  Konko Konto-Nr.  Konto
10.9.2006 = |—('1
Meu
s
Betrag _
m Léschen
Anzeige-Zeikraum | Druck
von
o4
bis
BI Drucken
Urnbuchungen
Dakurn wian nach Eetrag

- Zum Umbuchen der Bestandskonten geben Sie zunachst Datum und Betrag der
Umbuchung ein.
- Kilicken Sie dann auf das Konto von dem das Geld abgebucht werden soll.

- Danach klicken Sie im Feld daneben auf das Konto, auf dem das Geld gebucht werden
soll.



- Mit einem abschliessenden Klick auf Speichern erscheint der Vorgang unten in der
Liste.

Kontostande
EEO Buchungen
Einnahrren [ Ausgaben buchen | Verbindichkeen | Bestandskonben umbuchen fm Buchungskonten Einnahmen | Aussgaben [ Dberschuss’ | Konberverwaltung
Liquiditat (chne Kredie) Diagramim fKﬂ'Mlﬂ
Euro
won Anzeigen Drucken

Kanko-Hr. Konko Kontostand his
Anfangsstand Zahlungseingang
Endstand Zahlungsausgang

Datum Buchuregstext Betrag

Kontostand an einem bastiventen Datum abfragen

Datum
Ok

Stand Euro

- Die aktuellen Kontostande werden lhnen unter dem Reiter Kontostdnde aufgelistet.

- Sie konnen Sich aus lhren Daten einen Kontoauszug anzeigen oder ausdrucken bzw.
diese als Diagramm darstellen lassen. Klicken Sie hierflr auf den entsprechenden
Reiter.

f Diagrammﬁ Konkoauszug

Diagrarmm-Zeitraum

@1 Monat Y3Monate Y6 Monate M Jahr V3 Jahre



@me Buchungen

(Einnahmen f Ausgaben buchen’ | Verbindlichkeiten' | Bestandskonten umbuchen’ Kontostands f Buchungskanten Einnshmen f Ausgaben | Uberschuss\ Kontenverwaltung

Zeitraumn Jahr Gesant

Brutto Mk, Metto
von Jahr 2006 -
bis Einnahmen 0,00 0,00 0,00 (:""jPer Mail senden
ganzes Jahr = = 0.00 0.00 0.00
e usgaben I I I Y
ol Monatsauswahl Drucken
i fa Uberschuss 0,00 0,00 0,00

fTabeIfe‘ Chart
korto-rr. konta ‘Einmahrmen ‘davon MwSt. (E) ‘usgaben davon Mwst. (A Uberschuss idaven Mwsk, ()
3000 Eeitrage oo 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00
oo Aufnahmegehihren (0,00 n.oo 0.00 0.00 0.00 0.00
3200 mweckgehundene .. |0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3210 sonstige Spenden  |0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4020 erwaltungskosten (0,00 oo 0.00 0.00 0.00 0.00
4070 Wersicherungen 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4120 Miete, Pacht 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4140 Stram, Wasser, H... [0.00 n.oo 0.00 0.00 0.00 0.00
4520 Werbungskosten 0,00 0.oo 0.00 0.00 0.00 0.00

~ Die Ubersicht der Einnahmen — Ausgaben — Uberschuss enthalt alle angelegten
Bestandskonten und die zugehorigen Einnahmen und Ausgaben. Dazu wird jeweils die
Mehrwertsteuer ausgewiesen. Aus den Angaben wird dann der Uberschuss
ausgerechnet und ausgewiesen.

- Oberhalb der Tabelle werden alle Betrage aufsummiert.

- Sie kdnnen den Zeitraum, in dem die EAU — Ubersicht errechnet wird selber festlegen.
Schreiben Sie in die entsprechenden Felder das Anfangs- und Enddatum ein.

- Zur Arbeitserleichterung kbnnen Monate oder Jahre Uber die Jahres- bzw. Monatswahl
ausgewahlt werden.

—  Die Tabelle der EAU — Ubersicht lasst sich ausdrucken und per E — Mail versenden.

Kontenverwaltung

\_ﬁ @ e Buchungen
] Einnahmen [ Ausgaben buchen | werbindlichkeiten | Bestandskonten umbuchen’ ( Kontosténde' [ Buchungskonten Einnahmen | Ausgaben | (berschuss F(ontenverwaltungﬂ

fBuchungskonteﬁﬂ Bestandskartan

Kontodaten
Konto-Mr. 4070 Speichern
Bezeichnung |JEEEyEgmgee=y] ] —
Léschen
Kaontoart Sachkaonta = !L; —
[;Neu
Konka-Mr. ‘Bezeichnung konkaart
3000 Beitrdge Sachkonto
3100 Aufnahmegebihren Sachkonto
113200 rweckgehundene Spenden Sachkonto
3210 sonstige Spenden Sachkonto
4020 Yenvaltungskosten Sachkonto
Yersicherungen Sachkonto
4120 Miete, Pacht Sachkonto
4140 Stratm, YWasser, Heizung Sachkaonta
4520 Wierbungskosten Sachkonto

- Im Bereich der Kontenveraltung kénnen Sie alle bendtigten Buchungs- und
Bestandskonten anlegen. Vorhandene Konten kdnnen bearbeitet oder entfernt werden.



m' Bestandskonten'

| rKontodaten

Konta-Mr. 4070

Wersicherungen

. ESpeichern [
i mwschen

- Die Liste der Buchungskonten enthalt die Kategorien, zu denen Buchungseintrage

erstellt werden konnen.

Bestandskonten

rBuchungsmntenm

, rKontodaten
Kanto-Mr. |

Bezeichnung

Star-Kontostand

| Euro

, HE\ Speichern |
| m Laschen
[ Dt ]

Kontoart  [Sachkanto s B8]

i . E:}ENBU !
1 —_— |
| f(dhto—N'r. _ﬁezeichnung “Eontoart ":l |
|300n Beitrage Sachkonta |
13100 Aufnahmegebihren Sachkonto ’
II3200 Tweckgehundene Spenden Sachkonto ‘
1320 sonstige Spenden Sachkonto |
I 4020 YVerwaltungskosten Sachkonto .
| 4070 ! -herungen Sachkonta |
120 Miete, Pacht Sachkonto |
4140 Stram, Wasser, Heizung Sachkanta |

4520 Wierbungskosten Sachkonto

-Fonto—l\lr.

~ Bezeichnung

- Die Liste der Bestandskonten enthalt alle real existierenden Konten, wie z.B. die Kasse

und lhre Bankkonten.




t_,“g @e Beitrage e
fBeitrengsklassen‘I EBeitrage
Beitragsklasse Zahlung
Bezeichnung @monatlich m’
Ovierteljéhrlich
== - halbjshrich T Loschen
Mjzhrlich |_Q‘ —
3
’Qezeichnung Betrag Zahlung

- Unter dem Menupunkt Beitrdge, konnen Sie verschiedene Beitrgsklassen anlegen, die
Sie in der Mitglieds-/Kontaktverwaltung den einzelnen Mitglieder zuweisen kénnen.

- Klicken Sie auf den Reiter Beitragsklassen, um eine neue Klasse mit Bezeichnung und
Betrag anzulegen.

- Der Reiter Beitrdge enthalt eine Beitragskontrollanzeige, in der Sie festhalten kdnnen,
welches Mitglied wann seinen Beitrag gezahlt hat. Klicken Sie dazu auf das
entsprechende Feld in der Tabelle. Auf diese Weise kdnnen Sie auch vorhandene
Eintrage wieder entfernen.



Rechnungen

Rechnungen erstellen

Sf @O ausgangstechnungen 53]
=
fRechnung\: Rechnungs - Positionen’ | Mahnungen' | Drucken | Rechnungs - Einstellungen’ | Mahnungs - Einstellungen | Fileer [ Suche [ Wisdervorlagen |
Rechnungskopt Status E5Rechnung |
wihlen e - |
EListe |
offen ﬂ |
E, Rechnung |
Ahsender \9’ Liste :r
Al E Speichern |
wahlen
m Léschen |
|
Mitalieds-Mr. Rechnungsnr. Auftragsnr. Onbbrechen I
Bearbeiter Steuernummer
Rechungsdatum |10.9.2006 B9 Bestellung vom @ oK L
Anrede
D&Neu
Text |gemali Threr Bestellung berechnen wir Thren wie Folgt
= = _ Rechnungsbetrag Metto: 0,00
Uherweisung innerhalb von |14 Tagen. -
ML 16 % 2u Positionen
Rechnungshetrag Brutto: 0,00
wieiteraer Text
Z.B. Skonto, Rahatt
in DTALS - Liste
Bankverhindung
wanlen Duplizieren :

- Zum Erstellen einer Rechnung klicken Sie auf den Reiter Rechnung. Dort finden Sie
alle nétigen Felder zum Ausflllen.

- Rechnungskopf, Empfanger und Bankverbindung kdnnen sowohl manuell eingetragen,
als auch uber den Wé&hlen Button aus Vorlagen ubernommen werden.

- Nach einem Klick auf Wéhlen 6ffnet sich das zugehorige Fenster. Wahlen Sie den
gewunschten Datensatz aus und klicken Sie auf OK. Die Daten erscheinen nun in der
Rechnung.

- Um die einzelnen Positionen lhrer Rechnung anzulegen, miussen Sie in den
Positions — Editor wechseln. Klicken Sie dafur entweder auf den Reiter
Rechnungs — Positionen oder auf den Button zu Positionen.

- Ganz unten werden alle Rechnungen aufgelistet. Sie kdnnen diese Liste ebenfalls per
E — Mail verschicken oder ausdrucken.

- Eine neue Rechnung erstellen Sie mit dem Button Neu.

- Jeder Rechnung kdnnen Sie einen Status zuordnen (offen, bezahlt, storniert usw.).
Durch Klicken auf + und — kénnen Sie weitere hinzufligen oder entfernen.

~ Uber den Button Buchen gelangen Sie in den Buchen — Dialog. Die Eingabefelder
werden automatisch mit den Daten der Rechnung ausgefilit. Diese kdnnen Sie dann
noch manuell bearbeiten und anschliessend abspeichern, drucken oder versenden.

- Maochten Sie eine vorhandene Rechnung editieren, markieren Sie diese zunachst in
der Liste. Die Daten erscheinen nun in den Feldern und kdnnen verandert werden.
Zum abschliessen des Vorganges auf Speichern klicken.

- Sie haben die Moglichkeit zur Arbeitserleichterung Rechnungen zu duplizieren.




- Markieren Sie eine vorhandene Rechnung aus der Liste und klicken Sie auf
Duplizieren. Es wird daraufhin eine neue Rechnung mit dem gleichen Inhalt erstellt.
Rechnungsnummer und Datum werden neu vergeben. Sie kdnnen diese Rechnung
trotzdem noch weiter editieren und hinterher abspeichern, ausdrucken oder
versenden.

Rechnungs — Position

Rechnung fREChnUﬂgs = Positionen ‘I Mahrungen' [ Drucken' [ Rechnungs - Einstellungen’ | Mahrungs - Einstellungen’ [ Filker | Suche’ [ Wisdervarlagen

Positions-Editar

Pas. Artikelnr. Bezeichnung
Menge 1 Einheit Stk
Einzelpreis 0,00 Gesamtpreis 0,00
hinzuFigen ausgewahlte Position won Rechnung lischen
Pos. Artikelnr, Bezeichnung Menge Einheit Einzelpreis  iGesamt

zuriick

Summe ﬁ,nn

- Hier kénnen Sie nun die einzelnen Positionen eingeben, wobei der Gesamtpreis
automatisch berechnet wird.

- Nach Eingabe aller Positionen wechseln Sie zurtick zur Hauptseite der Rechnung
(Reiter Rechnung). Dort kdnnen Sie die fertige Rechnung speichern, drucken oder per
E — Mail versenden.



Rechnung’ | Rechnungs - Pasitionen fMahnungen ‘I Drucken [ Rechnungs - Einstellungen’ | Mahnungs - Einstellungen’ | Filker [ Suche | Wiedervaorlagen
neue Mahnung erstellen

Mahnung zu Rechnungs-Mr. Datum  10.9.2006 (E'gMahnung
Absender- / Empfangerdaten werden aus der Rechnung Gbermommen
Mahnungstext Mahnungstest gnﬂahnung

[E] speichern
m Laschen

Mahngehiihr 10,00 Eura

warhandene Mahnungen zur ausgewahlten Rechnung

Datum Mahngebihr

DkNeu

- Mochten Sie zu einer vorhandenen Rechnung eine Mahnung erstellen, markieren Sie
den entsprechenden Datensatz in der Liste. Wechseln Sie nun tUber den Reiter
Mahnungen in den Mahnungseditor. Hier kdbnnen Sie nun eine Mahnung anlegen,
speichern, ausdrucken oder versenden.

Rechnungs — Einstellungen

Sf @e Ausgangsrechnungen

Rechnung'| Rechnungs - Positionen’ | Mahnungen' | Drucken fRechnungs ' Einstellungen‘ Mahnungs - Einstellungen’ [ Filker § Suche’ [ Wiedervarlagen

Standard-Texte Fir neu erstellte Rechnungen

bemaf Threr Bestellung berechnen wir Thren wie Folgt

Standard - MwSE, 16,00
Standard - Zahlungsfrist |14 Tage
Standard - Einheit (Pos.) Stk,

ﬁRechnungsnr. autom, vergeben
=

vnuftragsnr. autom, vergeben
—

] Woemehmen

- Sie kénnen lhren Standard Rechnungstext unter diesem Reiter festlegen. Ebenso die
Mehrwertsteuer, die Zahlungsfrist und die Positionseinheit. Klicken Sie auf
Ubernehmen, um die Einstellungen zu speichern.



SZ @e Ausgangsrechnungsn

Rechnung' | Rechnungs - Positionen’ | Mahnungen' | Drucken’ [ Rechnungs - Einstellungen rMahnungs - Einstellungen‘l Filter | Suche [ Wiedervorlagen

Standard-Text fiir neu erstellte Mahnungen

Mahnungstesxt

Standard - Mahngebihr (10,00 Ewro

E Ubernehmen

- Wie schon bei den Rechnungen, kdnnen Sie den Standard — Text fur lhre Mahnungen
vordefinieren. Klicken Sie auf den Reiter Mahnungs — Einstellungen und schreiben Sie
den Text in das dafur vorgesehene Feld. Weiterhin kdnnen Sie die Standard —
Mahngebuhr festlegen. Zum Speichern auf den Button Ubernehmen klicken.

Filter/Suche

SZ @ @ Ausgangstechnungen |

Rechnung | Rechnungs - Positionen [ Mahnungen ' | Drucken ' | Rechnungs - Einstellungen’ | Mahnungs - Einstellungen f Filter-f SUChE‘I wiedervorlagen

Zeitraum Suche nach Empfanger | Kunden-Mr.
van | bis
EmpFanger
Monatsauswahl | Januar a
— kunden-Mr,
Skatus

E nur Rechnungen mit folgendem Status

offen ?1

Sortieren nach
@Rrechnungs-Hr,  (aufsteigend
Opatum (@ absteigend
":‘-Name
':_‘Betrag

Ok

- Unter dem Reiter Filter/Suche kdnnen Sie aus der Liste lhrer Rechnungen, die ganz
unten dargestellt ist, einzelne Datensatze suchen.

- Geben Sie lhre Suchkriterien ein und klicken Sie auf den Button OK. Die Ergebnisse
werden dann aufgelistet.



Rechnung [ Rechnungs - Positionen’ | Mahrnungen' | Drucken' [ Rechnungs - Einstellungen’ [ Mahnungs - Einstellungen | Filker | Suche fWiedervorIagen ‘!

angelegte Wiedervorlagen

nachstes Datum Bezeichnung an Betrag Wiederholung Tag
Wiedervorlage-Eigenschaften Anzeigen
Bezeichnung {optional) ‘Wiederholkriterium Wiederholt sich am
rmonatlich e 1 . jedes Monats @ alle
ausgewshlke Rechnung als Wiedervorlage mit diesen Einstellungen anlegen r:-."”'-'r Fallige

ausgewahlte Wiedervorlage entfernen

fallige Rechnungen anlegen und neue Falligkeitsdaten Festlegen

Als Wiedervorlage kdnnen Sie Rechnungen festlegen, die sich monatlich wiederholen
bzw. die regelmallig anfallen.

Wahlen Sie aus der Liste unten die Rechnung aus, die als Grundlage dienen soll und
markieren Sie diese.

Sie kénnen nun eine Bezeichnung eingeben (optional) und das Wiederholkriterium
festlegen (Tag des Monats). Stellen Sie z.b. den 1. des Monats ein, wird an jedem

1. des Monats eine neue Rechnung erstellt mit dem gleichen Inhalt wie in der
Vorlage.

Sind lhre Einstellungen vollstandig, klicken Sie auf den Button ausgewéhlte Rechnung
als Wiedervorlage mit diesen Einstellungen anlegen. Ihre soeben erstellte
Wiedervorlage erscheint nun oben in der Liste.

Mdéchten Sie eine Wiedervorlage aus der Liste 16schen, markieren Sie diese und
klicken auf den Button ausgewéhlte Wiedervorlage entfernen. Dabei wird nur die
Einstufung und nicht die eigentliche Rechnung geldscht.

Mit einem Klick auf den Button féllige Rechnungen anlegen und neue Félligkeitsdaten
festlegen werden automatisch aus allen Wiedervorlagen, deren

Wiederholungsdaten erreicht bzw. Uberschritten wurden, neue Rechnungen erstellt
und die Daten der zugehdrigen Wiedervorlagen einen Monat weitergesetzt.

Sie haben die Mdglichkeit, sich in der Liste der Wiedervorlagen entweder alle oder nur
die falligen Rechnungen anzeigen zu lassen. Setzen Sie daflr das Hackchen in dem
Feld Anzeigen.



Quittungen

Quittung erstellen

\sﬂ @ Quittungen {

fQUittUﬂan* Einstellungen’ | Fiker | Suche

Kopt  lasfasc {54 Quittung
wihlen

{4 Liste

\JE&, Quittung
= By Liste

B Speichern

m Lischen
clyittungsnr. Eetrag Metto == _—

Datum |10.3.2006 MwSt 16,00 % @ bbrechen
Eetrag Brutto ==
Werwendungszweck @ OK

wihlen

D&Neu

Euchen

Text Betrag dankend erhalten

uitkungs-Mr. Dakurn \an MNetto Brukto

- Quittungen konnen unter dem Menupunkt Verwaltung/Quittungen erstellt werden.

- Wie schon beim Erstellen einer Rechnung kénnen die nétigen Daten in die Felder
eingetragen werden. Bei Kopf- und Absenderdaten kénnen Sie Uber den Wéhlen
Button bereits vorhandene Daten den Dialogfenstern entnehmen.

- Haben Sie alle Daten eingetragen, kdnnen Sie die Quittung speichern, ausdrucken und
per E — Mail verschicken.

- Alle lhre Quittungen erscheinen in der Liste unten. Diese Liste kann ebenfalls
ausgedruckt und versendet werden.

- Uber den Button Buchen gelangen Sie in den Buchen Dialog. Die Eingabefelder
werden automatisch mit den Daten der Quittung ausgefullt. Diese konnen dann noch
manuell geandert bzw. anschliessend gespeichert, ausgedruckt und versendet
werden.



Einstellungen

2ee
[ Quittungen fEinstellungenﬂ Filker | Suche

Quitkungen

Standard-Text fir neu erstellke Quittungen

Standard - MwSk, 16,00

EQuittungsnr. autom. vergeben

EI Obernehrmen

- Unter dem Reiter Einstellungen kdnnen Sie den Standard Text und die Standard

Mehrwertsteuer fur Ihre Quittungen erstellen. Zum Speichern auf den Button
Ubernehmen klicken.

Filter/Suche

CICS)

[ Quittungen’ | Einstellungen f'F”tEf ! 5'-I'Ih81

Quittungen

Zeitraum Suche nach EmpFanger | Kunden-nr,

YOn bis

. EmpfFanger
Monatsauswahl M

Sortieren nach

'E‘Quittungs-Nr. Qaufsteigend
Datum ¥ absteigend
":!Name

04

- Wenn Sie auf den Reiter Filter/Suche klicken, haben Sie die Mdglichkeit, nach

einzelnen Datensatzen zu suchen. Geben Sie die Suchkriterien ein und klicken Sie auf
OK. Die Ergebnisse werden unten aufgelist



