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1 Vereinssoftware INSIEME® starten 

Um zur Hauptmaske zu gelangen, müssen Sie in der Loginmaske Ihre persönlichen Benutzerdaten 
eingeben.  

Die standardmässigen Daten sind:      Login:  INSIEME®             Passwort:  INSIEME® 

 

 

Es wurden schon verschiedene Benutzer 
mit den entsprechenden rechten 
vordefiniert. 

 

Login:  

Passwort: 

Kassier 

kassier 

Login:  

Passwort: 

 

Präsident 

chef 

Login:  

Passwort: 

 

Systemadministrator 

admin 

Login:  

Passwort: 

 

Verwalter 

verwalter 
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2 Aufbau von INSIEME® 

2.1  Die Arbeits- und Bedienungsbereiche 

IINSIEME® ist in drei verschiedene Arbeits- und Bedienungsbereiche aufgebaut. 

 

 

1 = Menüleiste oben / Funktionsleiste oben 

2 = Funktionsleiste links  

Programme = Starten der Module 

Einstellungen = individuelle Grundeinstellungen  

3 = Hauptfenster 

 

3 

1 

2 
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2.2  Menüleiste oben 

   1              2            3                4                    5            6           7 

 

Nr. Beschreibung 

1 Alle Programme können gestartet werden 

2 Verschieden Funktionen welche auch in der Funktionsleiste enthalten sind 

3 Verschieden Funktionen welche auch in der Funktionsleiste enthalten sind 

Foto durch Zusatzinformationen ersetzen 

4 Einstellungen für den Datenabgleich 

Mit und Ohne Internetabgleich 

5 Einstellungen (Ablageort der Dokumente, Briefe, Noten, Sounddateien) 

Programm und Bedienerhandbücher aktualisieren (Update) 

6 Verschieden offene Fenster können aufgestartet werden 

7 Bedienerhandbücher können gestartet werden 

Informationen zur Registrierung und Key 

PC-Visite Fernwartung kann gestartet werden 

 

 

2.3  Funktionsleiste oben 

Alle Funktionen auf der Funktionsleiste sind im ganzen Programm identisch. 

           1        2          3              4  5    6  7  8       9S    9Z   9F  10 11  12 13 14 15                                                                16                   17 18 

 

Nr. Beschreibung  Nr. Beschreibung 

1 Suchfeld  9F Filter Diverses 

2 Suche starten  10 E-Mail erstellen 

3 Blättern  11 Brief erstellen 

4 Neu  12 Vorschau Dokument 

5 Löschen  13 Drucken Dokument 

6 Speichern  14 Daten importieren 

7 Änderung verwerfen  15 Daten exportieren 

8 Aktualisieren  16 Sortierung 

9S Filter Sektion  17 Zusätzliche Fenster (duplizieren) 

9Z Filter Zusatzinformationen  18 Fenster schliessen 
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3 Einstellungen 

3.1  Vereinsdaten 

 

Unter der Rubrik „Vereinsdaten“, werden alle wichtigen Informationen zum Verein 
eingestellt. Diese Angaben wirken sich in den verschiedenen Listen und Dokumenten 
aus. 

 

 

 

 
 Wenn bei Listen die dargestellten Personen nicht stimmen, so überprüfen Sie zuerst 

die Zuordnung der Personengruppen. 
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3.2  Benutzergruppen und Benutzer 

In der Vereinssoftware INSIEME® können für die Benutzergruppe und deren Benutzer verschiedene 
Rechte vergeben werden.  

 

3.2.1 Benutzergruppen 

 

Unter der Rubrik „Benutzergruppen“ können verschiedene Gruppen angelegt 
werden. Um eine neue Benutzergruppe erstellen zu können, muss in der 
Funktionsleiste, die Funktion „NEU“ ausgewählt werden. Jetzt kann eine neue 
Gruppe angelegt werden. 

 

 

 

3.2.2 Benutzer 

 

Unter der Rubrik „Benutzer“ können ebenfalls verschiedene Benutzer angelegt 
werden. Auch einen neuen Benutzer wird über diese Funktion eröffnet und mit 
dieser Funktion gespeichert. 
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3.2.3 Zugriffsberechtigungen vergeben 

Den Benutzergruppen und den Benutzern können auf verschiedenste Funktionen Zugriffsberechtigungen 
vergeben werden. Folgenden Funktionen können Rechte vergeben werden: 

 

Folgende Rechte können vergeben 
möglich: 

� Kein Zugriff 

� Nur Lesen 

� Lesen / Schreiben 

 

 

 

 

Um den verschiedenen Funktionen die Rechte zu vergeben, muss der Punkt „Bearbeiten“ 
gewählt werden. 

Die Zugriffsverwaltung mit den verschieden Tabellen wird geöffnet. Durch das Markieren 
des Feldes mit der linken Maustaste, kann die entsprechenden Spalte das gewünschte 
Recht zugeordnet werden. 

 

 

 Grobe Einstellungen 
aus der Benutzer-
gruppe 

Verfeinerte 
Einstellung für den 
Benutzer 

 

Nachdem die Einstellungen erfolgt sind, müssen diese auch immer gespeichert werden. 
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3.3  Stammdaten 

 

Bei den Stammdaten sind alle wichtigen Einstellungen abgelegt. Diese Daten dienen 
als Vorlagen in den einzelnen Modulen. 

 

 

3.3.1 Aufbau der Stammdaten/Tabelle 
Der Grundaufbau der Tabelle ist immer gleich. Je nach Art der Stammdaten, sind in der Tabelle mehrere 
Spalten enthalten. 

 

 

1 2 3 4 

 
Beschreibung zu den einzelnen Eingabefeldern 

Nr. Beschreibung 

1 Die Id (Nummer) wird automatisch von der Software vorgegeben. Die Id darf nicht abgeändert 
werden. 

2 Die Nummer dient zur Sortierung der Kurzbezeichnung und kann deshalb selber vergeben 
werden. 

3 Die Kurzbezeichnung erscheint in den Auswahlboxen 
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4 Import / Export 

4.1  Möglichkeiten um Daten zu importieren 

Es stehen verschiedene Import-Möglichkeiten zur Verfügung. ö 

 

Tip: Die beste und einfachste Importfunktion ist importieren aus der 
Zwischenablage 

 

 

 

4.2  Importieren aus Zwischenablage 

4.2.1 Daten kopieren aus Exceldatei 

1. Öffnen Sie die Exceldatei in welcher sich Ihre Daten befinden 

2. Markieren Sie die gewünschten Daten 
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4.2.2 Beschreibung der Importmaske 

In der Importdefinitionsmaske werden nun alle Definitionen für den Import gemacht. Diese Definitionen 
können für einen weiteren Import abgespeichert werden. 

 

Felderbeschreibung Importmaske 

1 Konfigurationsdatei kann abgespeichert und 
ausgewählt werden 

6 Tabelle / Zielfelder welche in INSIEME® 
vorhanden sind 

2 Die Konfigurationsdatei kann in Textform 
bearbeitet werden 

7 Hier können verschiedene Werte zu den 
bestehenden Werten zugeordnet und 
konvertiert werden (z.B. Herr=H / Frau=F) 

3 Die letzen Importeinstellungen sind im 
Zwischenspeicher enthalten 

8 Um zu verhindern, dass doppelte Sätze 
importiert werden, muss eine Angabe 
ausgewählt werden (Name, Vorname, Ort). 

4 Tabellen/Ursprungsfelder welche zu 
importieren sind 

9 Hier wird der Feldnamen der ersten Zeile 
bestimmt 

5 Funktionen um die Felder auszuwählen oder 
abzuwählen 

 

10 Wenn dieser Knopf eingeschalte ist, wird 
jede Zeile sofort und nicht erst am Schluss 
gespeichert. (Nicht empfohlen) 

 

1 2 3 

6 5 4 

7 

89

10 

 

Feld auswählen 

Feld abwählen 

Alle Felder auswählen 

Alle Felder abwählen 
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4.2.3 "Feinzuordnung" der Felder 

Alle noch nicht zugeordneten Felder können jetzt einzeln der den möglichen Zielfeldern zugeordnet 
werden. 

 

Variante 1 

1. Ziehen Sie das Ursprungsfeld zum entsprechenden Zielfeld 

 

Variante 2 

1. Markieren Sie in den Zieldaten das Zielfeld „Adresse1“ 

2. Wählen Sie in den Ursprungsdaten das Ursprungsfeld „Strasse“ aus 

3. Drücken Sie den Knopf  „Feld zuordnen“  

 

 

4.2.4 Daten konvertieren 

Damit alle vorhanden Daten kompatibel importiert werden können, müssen möglicherweise 
verschiedene „alte“ Definitionen mit den „neuen“ Definitionen abgeglichen werden. 

Hier zum Beispiel das Datenfeld „Geschlecht“: 

 

1. Drücken Sie den Punkt „Bearbeiten“ 

2. Es wird die Konvertierungsmaske geöffnet 

 

 

 

 

 

Nachdem der Punkt  
gedrückt wurde, werden alle in dieser Tabelle 
enthaltenden Möglichkeiten aufgelistet. 
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3. Indem Sie beim Zielwert in die Tabelle klicken, öffnet sich eine Auswahl.  

 

 

Ordnen Sie nun die Möglichkeiten den vorhanden 
Zielfeldern zu.  

Schliessen Sie nach der Zuteilung die Maske mit 
„OK“ 

 

 

4.2.5 Zuordnung speichern 

Nun können Sie die Zuordnung als Konfiguration speichern. 

  

 

Um das Modul Daten importieren zu verlassen drücken Sie OK 

 

 

Notizen 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
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4.3  Daten exportieren 

Um die gewünschten Daten exportieren zu können, drücken Sie den Knopf „Exportieren“ . 

Es öffnet sich eine Maske mit einer Auswahl an Exportmöglichkeiten. 

 

 

  
 

Sobald die gewünschte Exportfunktion angewählt wird, öffnet sich ein weiteres Fenster. In diesem 
werden alle Angaben zu den exportierenden Daten gemacht. 

Funktionsbeschreibung gleich wie beim Importieren. 

 

 

4.3.1 Personalien - Mehrfachauswahl beim Datenexport 

Sollten Sie eine Gruppe bestimmte Personen für den Datenexport selektionieren wollen, so drücken Sie 
die rechte Maustaste und wählen Sie die Funktion „Mehrfachauswahl“. 

 

Nun können durch drücken der Tastenkombination „Control + linke Maustaste“ die gewünschten 
Personen ausgewählt werden. 
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5 Modul Adressen 

Bei der Vereinssoftware INSIEME® steht der Adressstamm im Zentrum. Es können verschiedenste 
Personengruppen wie beispielsweise Aktivmitglieder, Passivmitglieder oder Lieferanten erfasst und mit 
den entsprechenden Zusatzinformationen ergänzt werden. 

 
 

 

5.1  Personalien-Hauptadresse erfassen 

Um eine neue Person erfassen zu können, betätigen Sie in der Funktionsleiste den Menüpunkt „Neuen 

Datensatz erfassen“ .  

Klicken Sie mit der Maus in das entsprechende Erfassungsfeld und geben Sie dort die Angabe zur Person 
ein.  

Durch die Bedienung des Tabulators gelangen Sie um ein Feld weiter.  

Bei allen Feldern mit  steht eine erfasste Auswahl von Vorschlägen zur Verfügung. Diese 
Vorschläge können in den Stammdaten angepasst und erweitert werden. 

Durch Drücken der Funktionsknöpfe werden folgende Aktionen ausgelöst. 

 Das Mailprogramm (Outlook) öffnet sich mit der ausgewählten E-Mailadresse  

 
Das Textfeld öffnet sich 

 Der Kalender öffnet sich für eine Datumsauswahl  

 

In den Feldern „Name 2“ und „Vorname 2“ kann für jede Adresse ein zweiter Name erfasst werden (z.B. 
bei „Herr und Frau“ der Name der Frau). In den Adressfeldern und Anreden für Briefe werden beide 
Namen angezeigt (Konfiguration in der Stammdatentabelle) 
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5.2  Unteradressen erfassen 

Neben Hauptadressen können auch Unteradressen erfasst und den Hauptadressen zugeordnet werden. 
Der Einsatz von Unteradresse ist zum Beispiel bei unterschiedlicher Rechnungs- bzw. Lieferadresse. So 
kann die Rechungsadresse als Haupt- und die Lieferadresse als Unteradresse erfasst werden. Diese 
sind dann so verknüpft und man sieht immer wie die Adressen zueinander stehen. 
 
Um eine neue Unteradresse zu eröffnen können muss auf den Ritter "Unteradresse" gewechselt werden. 
Dort muss der der Knopf "Neu" gedrückt werden.  
 

 
 

 

 

1 Die kompletten Adressangaben werden für eine dazugehörige Unteradresse übernommen. So 
können einfach die benötigten Angaben abgeändert werden. 

2 Eine neue Unteradresse wird eröffnet. Alles Adressangaben müssen erfasst werden. 

3 Mit dieser Möglichkeit wird eine Verknüpfung mit einer bestehenden Adresse hergestellt. 

 

Mit  die Auswahl bestätigen und die Adressmaske wir geöffnet. Hier können die entsprechen 
Anpassungen gemacht werden.  
 
Wichtig ist, dass zu der neuen Unteradresse der entsprechende Adresstyp ausgewählt wird.  

 
 

 

 Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern  

 

 

1 

3 

2 



Grundschulung  
 

© Copyright Curion Informatik AG  Version: 11.01 Erstellt am: 10.01.2018 Seite 20 / 57 
 

Jeder Person kann eine oder mehrere Adresstypen/Zusatzinformationen zugeordnet werden (bis zu 100 
Adresstypen pro Adresse). So kann zum Beispiel Hans Muster ein Aktivmitglied und Kassier sein. 

 

 

5.2.1 Auswahlfelder für Zusatzinformationen / Adresstypen  erstellen 

Um die „Auswahlfelder für die Zusatzinformationen“ anpassen oder erstellen zu können, drücken in der 
Menüleiste bei Extras auf „Zusatzinformationen einstellen“.  

 

 

Es kann auch mit der rechten Maustaste ins Feld 
Zusatzinformationen geklickt werden. 

 

Nun wird die Stammdatentabelle „Adresstypen“ geöffnet. Hier können alle Zusatzinformationen erweitert 
oder angepasst werden können. 
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5.2.2 Stammdatentabelle „Adresstypen“ 

In der Stammdatentabelle „Adresstypen“ werden die eröffneten Zusatzinformationen abgespeichert. 

 

       1 2 3 4 5 6 7 8   9 10 

 

 

Beschreibung der Funktionen 

1 Die Id wird automatisch von der Software generiert. Kann nicht abgeändert werden. 

2 Die Nr. kann beliebig selber gewählt werden. Diese Nummer dient auch zur Sortierung 

3+4 In den Feldern Kurzbezeichnung und Bezeichnung wird der Text angegeben 

5 In dem Feld Chronik wird angegeben ob diese Auswahl auch in der Chronik geführt werden soll. 
Auswahl: Ja oder Nein 

6 Im Feld 6 ist die Chronik-ID aufgeführt, welche sich auf das Feld 5 bezieht. 0 = Nein, 1 = Ja 

7 
In der Tabelle „Filter“ können verschiedene Gruppen zusammengestellt werden. Diese 
erscheinen im Modul Adressen beim Filtern als Schnellauswahl. Mehrere Einträge (Gruppen) 
müssen durch ein , (Komma) getrennt werden. 

8 Reserve 

9 Reserve 

10 
Soll die Bezeichnung in den Personalien als Funktionstyp angezeigt werden, so muss eine 1 
stehen. Ist die Tabelle leer so wird der entsprechende Adresstyp nicht angezeigt. 

 

 

 

 
Sobald Adressen den Zusatzinformationen zugewiesen sind, dürfen die 
Zusatzinformationen nicht mehr gelöscht werden. Ebenfalls darf die Position nicht 
verschoben werden. 
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5.3   Zusatzinformationen einer Adresse zuordnen 

Im Modul „Adressen“ bei der Rubrik „Personalien“ muss die gewünschte Adresse ausgewählt werden. 

Durch drücken des Knopfes … erscheint die Auswahlmaske mit den möglichen Zusatzinformationen 
welche in den Stammdaten eröffnet wurden. 

 

 

 

 

 

Sobald eine Zusatzinformation bei welcher „mit einen 
Chronikeintrag“ definiert wurde, eingesetzt wird, scheint die 
Chronikmaske. Hier können die genauen Informationen wie 
Datum „Von“, Bezeichnung und Bemerkungen erfasst 
werden. Diese Angaben werden in der Rubrik 
„Chronik/Gaben“ abgelegt. 

 
 
 
5.3.1 Angaben Aktivmitglied in einem Fremdverein  
 

 

Wird bei den Aktivmitgliedern die Chronik erfasst, so muss wenn es sich nicht 
um Stammverein handelt, der Punkt „Fremdverein“ angewählt werden. 

 
 
Wird dieser Punkt nicht angewählt, werden alle Aktivjahre in der Liste „Anzahl Jahre im Verein“ 
aufgelistet. 
 

 

5.4  Chronik / Gaben 

In der Rubrik Chronik / Gaben wir die ganze Geschichte im Zusammenhang zum Verein archiviert. 
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5.5  Modul Beiträge 

5.5.1 Erfassung der Beitragsarten in den Stammdaten 

In den Stammdaten können Beitragsarten erfasst werden. Über das Feld "Nr." wird die Reihenfolge der 
Auflistung geregelt. 
 

 
 

5.5.2 Importieren von Beiträgen 

Wenn eine Liste (z.B. Excel) mit erfassten Beiträgen vorhanden ist, kann diese importiert werden.  

Starten Sie unter dem Menüpunkt "Daten importieren" die Funktion "Import Beiträge aus Zwischen-
ablage". Es erscheint die Importmaske in welcher die entsprechenden Felder zugeordnet werden 
können. 
 

 
 Damit schon erfasste Adressen nicht nochmals erfasst werden, müssen die 

gewünschten Suchkriterien angegeben werden.  
 
Sofern die Id in der Excel-Liste vorhanden ist, muss nur diese in "Suche nach Feld" 
angegeben werden. Wenn keine Id vorhanden ist, drücken Sie den Knopf       und 
wählen Sie folgende Felder aus. 

 
 

5.5.3 Excel-Liste für die Erfassung vorbereiten 

Wenn Sie die einbezahlten Beiträge nicht direkt in INSIEME®, sonder in einer Liste erfassen wollen, so 
exportieren Sie die selektionierten Adressen in eine Excel-Liste.  
 
Die Excel-Liste mit allen ausgewählten Adressen wird automatisch geöffnet. 
 

 
 
 
 

5.6  Auflistung der einbezahlten Beiträgen 

Über den Menüpunkt "Vorschau" oder "Drucken" kann die "Beitragsliste hoch" ausgedruckt werden. 
 
Über die Selektionsmaske können Zeitraum und Beitragsart ausgewählt werden. 
 
 

5.7  Beiträge in FIBU überragen 

Damit erfasste Beiträge nicht noch einmal in der INSIEME®-FIBU erfasst werden müssen, kann 
unter Extras der Menüpunkt "Beiträge in FIBU übertragen" ausgewählt werden. 
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5.8  Modul Spenden 

Dieses Modul verhält sich ähnlich wie das Modul Beiträge.  

 

 

5.9  Inventar der Person zugeordnet 

In der Rubrik Inventar ist ersichtlich welches Material zur Zeit im Besitz der ausgewählten Person ist. 

 

 

5.10  Zusatzdatenfelder  

In den Adressdaten wurden zwei neue Rubriken „Zusatzdaten 1“ und „Zusatzdaten 2“ integriert. 
In diesen Rubriken können eigene Datenbankfelder zusammengesellt und definiert werden. 

 

 

 

5.10.1 Konfiguration der Zusatzdatenfelder 

Um die Datenfelder in den Zusatzdaten definieren zu können, muss im Bereich        die rechte 
Maustaste gedrückt werden.  
 
Nun erscheint eine Maske mit verschieden Funktionen. 
 

 
 
Drücken Sie die Funktion „Zusatzdaten konfigurieren“. Es wird eine weitere Maske geöffnet. 

1

1 
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In der Maske „Zusatzdaten konfigurieren“, sind alle möglichen Feldtypen aufgeführt. Damit Sie nun die 
entsprechende Konfiguration vornehmen können, müssen durch drücken der Pfeiltaste         alle 
Feldtypen in das Feld „Verfügbare Felder“ verschoben werden. 
 

 
 
Nun können Sie mit der Pfeiltaste         die gewünschten Feldtypen in das Feld „Ausgewählte Felder“ 
verschieben und somit die Zusatzdaten konfigurieren.  
 
Die Feldbezeichnung kann abgeändert und das gewünschte Anzeigeformat angepasst werden. 
 
 
 

 
 Einstellungen Anzeigeformate 

 
Format Beispiel Konfiguration 
Zahl 1‘000 1 
Zahl 1000.00 1.00 
Zahl 1‘000.00 ,1.00 
Zeit 13:15 hh:nn 
Zeit 13:15:40 hh:nn:ss 
Datum 31.12.08 dd.mm.yy 
Datum 31.12.2008 dd.mm.yyyy 
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6 Weitere nützliche Funktionen 

 
6.1  Suchen 

 

In den verschieden Suchfenster kann nach Namen, Adressen, Faktura-
Nummer, etc. gesucht werden. 
Mit Eingabe des * am Anfang oder am Schluss kann die Suche eingeschränkt 
werden. 

 

 
6.2  Sortierung der Adressangaben  

Die Adresstabellen können nach der gewünschten Reihenfolge sortiert 
werden. Um die Sortierung einstellen zu können, muss die 
Funktionstaste "Sortierung" gedrückt werden. 

 
6.3  Filtern nach Zusatzinformationen und Unteradressen  

Um die Adressen nach den zugeteilten Zusatzinformationen zu filtern, 
muss folgender Funktionsknopf Filtern nach Zusatzinformationen und 
Unteradressen gedrückt werden. 
 
Es öffnet sich die Filtermaske in welcher als erstes nach der gewünschten Zusatzinformation gefiltert 
werden kann.  

 
Im Weiteren können nach folgenden Kriterien die Filterungen spezifiziert werden. 
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6.4  Filtern nach Inhalte in verschieden Feldern 

In den verschiedenen Modulen ist die Filterfunktion integriert.  

Um diese Funktion anzuwenden, muss der Knopf Filter  gedrückt werden. 

Eine neue Maske wird geöffnet. In dieser Maske sind alle Felder enthalten, welche sich in diesem Modul 
befinden. 

Wählen Sie nun das gewünschte Feld aus und selektionieren Sie diejenigen Daten welche gefiltert 
werden sollen. Hier zum Beispiel bei dem Ort die Ortschaft Trimmis. 

 

 

Wählen Sie die Ortschaft auf der linken Feldseite  aus und drücken Sie den Knopf.  

Wenn Sie alle Daten auswählen wollen, kann der Knopf  gedrückt werden. 

 

Um die Filterauswahl rückgängig zu machen wählen Sie die Knöpfe in die gegen gesetzte Richtung. 
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Sobald Sie die Auswahl bestätigen, werden der Filter und die gefilterten Daten aufgelistet. 

 

 

Gewählte Filterung Filter  ändern ein Filter löschen 

Die gewählte Filterfunktion kann gespeichert werden. 

Um den Filter auszuschalten muss der Knopf „Filter aus“  gedrückt werden. 

 

 

6.5  Modul Serienbrief 
Im Modul „Serienbriefe“ können Briefe aus Vorlagen oder ohne Vorlage, für eine oder mehreren 
Adressen geschrieben und generiert werden. 

 

 

6.5.1 Briefmaske ohne Vorlage ausfüllen 
Brief schreiben ohne Vorlage: 

 

 

6.5.2 Briefvorlage erstellen 
In den Stammdaten können Briefvorlagen erstellt werden. Brief schreiben ohne Vorlage: 
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7 Menüpunkt Extras 

7.1  Identische Unteradressen entfernen 

Wenn Unteradressen identisch mit den Hauptadressen sind, können diese identischen Unteradressen 
über diese Funktion entfernt werden. 
 

7.2  Verstorbene sichtbar 

Wenn die Adressen von verstorbenen Personen gelöscht werden, geht auch die ganze Chronik zu 
diesen Personen verloren. Damit diese Adressen nicht gelöscht werden müssen, werden aller Personen 
welche bei „Gestorben“ ein Datum enthalten nicht mehr dargestellt. Sollen diese verstorbenen Personen 
jedoch in der Adressverwaltung gefunden werden, so kann der Menüpunkt „Verstorben sichtbar“ 
eingestellt werden. 
 
 

7.3  Menüpunkt Optionen 

Folgende Funktionen sind im Menüpunkt „Optionen“ enthalten. 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 
Beschreibung zu den einzelnen Funktionen: 

Nr. Beschreibung 

1 Modulleiste links ausschalten 

2 Die Datenstruktur kann manuell aktualisiert werden 

3 Es wird eine Sicherung in ein vordefinierten Ordner erstellt 

4 Berichte können importiert werden 

5 Das persönlich Passwort kann geändert werden 

6 Programm, Hilfedokumente oder Berichte aktualisieren 

7 Verschiedene Einstellungen können definiert werden  

 

7.4  Datenbank sichern 

Über den Menüpunkt "Datenbank sichern“ kann die Datenbank in eine gewünschtes Verzeichnis 
gesichert werden.
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7.5  Programm, Hilfedokumente oder Berichte aktualisieren 

Sobald ein Update vorhanden ist, wird beim Starten von INSIEME® dieses dem Benutzer mitgeteilt. 

 
Unter dem Menüpunkt bei Optionen kann das Update gestartet werden. 
 

7.6  Neue Programmversion 

Es wir auf die neuste Programmversion hingewiesen. Durch drücken des OK-Knopfes wird die neuste 
Version installiert. 
 

7.7  Hilfe-Dokumente 

Es wir auf neue Bedienungsanleitungen und Hilfe-Dokumente hingewiesen. Diese können so aktualisiert 
werden. 
 

7.8  Import Berichte 

Die zu importierenden Bereichte werden aufgelistet.  

 
Durchgestrichen Bereichte sind im 
Berichtgenerator mit Updat „Nein“ markiert.  
Sollen diese Berichte trotzdem importiert werden, 
so können diese mit den Pfeiltasten in das rechte 
Fenster verschoben werden 

Hier werden alle Bereichte aufgelistet, welche 
importiert werden 
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8 Listengenerator 

Unter dem Menüpunkt „Drucken“  kann für das jeweilige Modul eine individuelle Liste zusammen-
gestellt werden. 

Wahlen Sie im Modul den Menüpunkt (Name)-liste. Es wird das Listedefinitionsfenster geöffnet. 

 

 

 

 

8.1  Drucken 

Bei jedem Modul können die dazugehörigen Blätter, Listen und Dokumente gedruckt werden. 

 

1 2 3 

6 4 5

7 8 9
10 

11 

7 

(Um die Daten zu ändern = Doppelklick ins Feld) 



Grundschulung  
 

© Copyright Curion Informatik AG  Version: 11.01 Erstellt am: 10.01.2018 Seite 32 / 57 
 

 
 

Notizen 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 



Grundschulung  
 

© Copyright Curion Informatik AG  Version: 11.01 Erstellt am: 10.01.2018 Seite 33 / 57 
 

9 Modul Inventar 

In der Inventarverwaltung wird sämtliches Material erfasst und verwaltet. In den einzelnen Informations-
felder können die wichtigsten Informationen zum Anschaffungsjahr, Preis, Spender etc. hinterlegt 
werden.  

Hier wird auch die Verknüpfung zwischen Inventar und Lagerort bzw. an wen das Material als Leihgabe 
abgegeben wurde erfasst. 

 

 

 

9.1  Material erfassen 

 

Um einen neuen Artikel im Inventar aufzunehmen, betätigen Sie in der Funktionsleite den Menüpunkt 
„Neuen Datensatz erfassen“. Klicken Sie mit der Maus in das entsprechende Erfassungsfeld und geben 
Sie dort die Angabe zu den Artikel ein.  

 

 

 

 
 Wenn es mehrere Stücke des gleichen Artikels vorhanden sind und diese nicht 

speziell einzeln erfasst werden müssen, so erfassen Sie die gesamte Anzahl im Feld 
Menge. 
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9.2  Ausgabe von Material an Vereinsmitglieder   

Um Material an die Vereinsmitglieder abgegeben zu können, muss der gewünschte Artikel gesucht und 
markiert werden. 

 

 
Drücken Sie den Knopf Ausgabe. Ein neues Fenster wird geöffnet. 

 

In diesem Fenster werden die Angaben zur 
Ausgabe erfasst.  

„Von Datum“ und die „Bezeichnung“ 

 

Drücken Sie den Knopf Adresse und wählen 
Sie die entsprechende Person aus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das Material wird nun direkt bei der ausgewählten Adresse in der Rubrik „Inventar“ aufgeführt. 
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9.3  Rücknahme von Material ins Lager 

9.3.1 Rücknahme über die Adresse 

Wenn Sie einen Artikel von einer Person zurücknehmen wollen, gehen Sie bei der Adresse in der Rubrik 
„Inventar“ auf den entsprechenden Artikel. 

Drücken Sie den Punkt „Rücknahme“ . Es öffnet sich die Rückgabemaske in welcher das Datum 
und den neuen Lagerort eingegeben werden kann 

 

 

Sobald der Knopf „OK“ gedrückt wird, ist die Rücknahme abgeschlossen und der Artikel wird nun zurück 
ins Hauptinventar geschrieben. 

 

 

9.4  Chronik / Reparaturen 

In der Rubrik „Chronik / Reparatur“ ist ersichtlich, welche Reparaturen bzw. Service an dem jeweiligen 
Artikel vorgenommen wurden. 
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10 Modul Anlässe 
Im Modul „Anlassplaner“, werden die Probe- bzw. Trainingsdaten generiert. Über die Datumsmaske 
können Datumsserien einfach zusammengestellt werden. 

Über die Funktion „Drucken“ kann anschliessend das Jahresprogramm ausgedruckt werden. 

 

10.1  Erweitern der Anlassgruppen bei Einstellungen in den Stammdaten 
In den Stammdaten können einzelne Anlassgruppen erfasst werden. 

 

 
 
 
 
 
10.2  Erfassung eines einzelnen Anlasses 

Um ein einzelner Anlass erfassen zu können, muss die Icone  gedrückt werden. 
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10.3  Anlassserie erfassen 

Um ein eine Serie von gleiche Anlässen erfassen zu können, muss die Icone  gedrückt werden. 
 

 
 
 

10.4  Anlässe ändern 

Sobald ein Anlass markiert ist, kann dieser einzeln abgeändert werden. 
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11 Modul Absenzen 
In dem Modul „Absenzenkontrolle werden die im „Anlassplaner“ erstellten Probe- bzw. Trainingsdaten 
aufgeführt. Für die Anwesenheitskontrolle kann nun das entsprechende Kontrollblatt mit der 
Mitgliederübersicht ausgedruckt werden.  

Auf einfachste Weise kann nun im Modul „Absenzenkontrolle“ das Ergebnis notiert werden. 

 

 

 

11.1.1 Manuelles setzen der Personen bei den Anlässen 

Um die Absenzen führen zu können, müssen diese Daten als erstes aufbereitet werden. 

Wählen Sie den Anlass und das Datum. 

 

Drücken Sie den 
Blitz  

Die im Anlassplaner definierten Personen sind nun in dem 
Absenzenkontrollblatt  

  aufgeführt. 

 

 
Nach der Kontrolle kann den Personen der 
entsprechende Absenzentyp zugeordnet werden. 

Zum Aktualisieren den „Blitz“ drücken. 

 

 

 
 Wählen Sie „Anwesen“ und setzen Sie diesen Absenzentyp für alle Personen. 

Anschliessend können Sie die entsprechenden Anpassungen vornehmen. 
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11.1.2 Serienmässiges setzen der Personen bei den Anlässen 

Damit nicht jeder Anlass einzeln aktiviert werden muss, können die Anlässe serienmässig zu den 
Personen gesetzt werden. 
 
Wählen Sie zuerst den Anlass und dann den Absenzentyp aus.  
 
 
 
Nun können Sie unter dem Punkt "Extras" die Funktion "Für alle setzen" betätigen. Quittieren Sie die 
Kontrollfrage mit "OK". Die Anlässe werden nun in den Kontrollblätter aufgeführt. 
 

 
11.2  Aktivmitglied aus Probe löschen 
Wenn ein Mitglied währen des Jahres aus dem Verein austritt und die die Absenzenkontrolle schon 
aufbereitete wurde, so kann diese Mitglied aus der Absenzenkontrolle gelöscht werden. 
 
Es muss das erste Datum an welchem das Mitglied nicht mehr anwesen ist ausgewählt werden. 
 

 
Nun muss auf dem entsprechenden Mitglied die rechte Maustaste gedrückt werden.  
 
Es erscheint die Funktion „löschen“, welche angewählt 
werden kann. 
 
Anschliessend öffnet sich die Bestätigungsbox. Hier 
kann der Knopf „Ja“ gedrückt werden. Das Mitglied wird 
aus diesem Datum gelöscht. 
 

 
Wenn das Mitglied an weiteren Daten noch aufgeführt 
ist, so erscheint eine weitere Bestätigungsbox. 
 
Hier kann ebenfalls der Knopf „Ja“ gedrückt werden und 
das Mitglied wird aus allen folgenden Daten gelöscht. 
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12  Dokumentenverwaltung 
In der Dokumentenverwaltung können Dokumente (Briefe, Aktennotizen, E-Mails etc.) unter 
verschiedenen Kriterien abgelegt werden. Über die Suchfunktion kann das gewünschte Dokument rasch 
gefunden und ausgedruckt werden. 
 
Die Dokumentenverwaltung ist nur für den lokalen Gebrauch entwickelt. Die Dokumente werden nicht 
ausgetauscht. 
 

 Speichern Sie alle Dokumente ins INSIEME®-Verzeichnis 
(c:\software\curion\insieme\dokumente).  

Wenn es einen Vorstandwechsel gib, kann so das komplette INSIEME®-Verzeichnis inkl. 
der Dokumente und der Zuordnung/Verknüpfungen an den Nachfolger weiter gegeben 
werden.  

 

12.1  Erfassung der Dokumentenarten in den Stammdaten 

In den Stammdaten können die Dokumentenarten erfasst werden. Über das Feld "Nr. " wird die 
Reihenfolge der Auflistung geregelt. 
 

12.2  Einstellungen 

Im Modul "Adressen" unter "Optionen" befindet sich der Menüpunkt "Einstellungen".  
Hier können die entsprechenden Einstellungen für die Dokumentenverwaltung gemacht werden. 
 

Damit die Serienbriefe welche aus 
INSIEME® erstellt werden auch 
abgelegt werden können, muss ein 
Unterverzeichnis "Briefe" vorhanden 
sein. 
Ebenfalls muss auch der 
Dokumententyp "Brief"“ eingestellt 
sein. 
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13 Fakturierung 

Aus der zentralen Adressverwaltung können per Knopfdruck Rechnungen für Mitgliederbeträge, 
Sponsoren, Spender etc. erstellt werden. Dieser Rechnungen werden dann Im Modul „Fakturierung“ 
gedruckt und verwaltet. Die Kontrolle der Zahlungseingänge und das Mahnwesen sind ebenfalls 
Bestandteile des Fakturierungsmodules. 

 

13.1  Erfassung Zahlungskonten 

In der Stammdatentabelle „Zahlungskonten“ können verschiedene Bank- bzw. Postkontos erfasst 
werden. 
 

 
 
Einträge zu den Adressen der Bank/Post werden im Feld MEMO gemacht. Durch Doppelklick auf das 
Feld wird die Eingabemaske geöffnet. 
 

   
Eintrag für Bank Eintrag für Post 
 
Diese Bank- bzw. Postkontos stehen dann beim erstellen der Rechnung zur Auswahl 

 
13.2  Position von Logo und EmpfängeradresseDas Logo, die Position des Logos und der Adresse 

können individuell definiert werden. 

 
Diese Angaben können im Modul „Adressen“ unter dem Menüpunkt „Optionen“ - „Einstellungen“ 
vorgenommen werden. 
 
 
Die Eingaben der X- und Y Positionen werden immer vom linken oberen Rand aus berechnet. 
 
Diese Einstellungen wirken sich bei der Faktura und bei den Briefen aus. 
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13.3  Rechnungsvorlage - Fakturatyp in den Stammdaten erstellen   

 

In der Stammdatentabellen Fakturatyp können Rechnungsvorlagen definiert werden. 

 

In den ersten Tabellen die Angaben zu den einzelnen Fakturavorlagen gemacht. 

 

In den weiteren Tabellen werden Angaben zu dem Artikel gemacht. Es können max. 5 Artikel als 
Auswahl in einer Rechnung definiert werden.  

 

Bei Pos.1 MwSt. wird die MWST % eingegeben (Beispiel 8.0) 

 

 Für einen Abgleich/Buchung mit der FIBU, muss das Konto ausgefüllt sein. 

 

In den letzteren Tabellen werden verschieden Texte welche auf der Rechnung erscheinen sollen erfasst. 

 

 

Mit Doppelklick auf das Feld MEMO wird eine Eingabemaske geöffnet. In dieser Maske kann der 
gewünschte Text erfasst werden. 
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13.4  Definition des Rechnungslayout  

In der Tabelle „Fakturatypen“ kann das Rechnungslayout für jede Rechnung speziell definiert werden. 
Mit JA / NEIN kann das jeweilige ein- bzw. ausgeschalten werden. 

Folgende Angaben zum Layout stehen für die Definition zur Auswahl. 

Feld  Feld 

Preis exkl. MWST  Bericht mit Anrede 

Bericht mit Positionsüberschriften  Bericht mit Adressnummer 

Bericht mit Total  Bericht mit Menge 

Bericht mit Linien  Bericht mit Rabatt 

 

 Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern  

 
13.5  Rechnung nur mit Faktura-Artikel erstellen 

Sollen in der Rechnung nur die erfassen „Faktura-Artikel“ aufgeführt und verrechnet werden, so dürfen 
beim Fakturatyp in den Pos.  Titel Spalten: 

 

keine zusätzlichen Artikel erfasst sein.  

 
13.6  Fakturatypen gruppieren 

Damit Fakturatypen im Bereicht „Offene Posten“ zusammengezogen werden können, muss in der 
Stammdatentabelle „Fakturatyp“ die Gruppierung eingetragen werden. 
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13.7  Wo erscheinen die Texte in der Rechnung 

Die Rechnung wird mit den Konservetexten aus der „Stammdatentabelle“ „Fakturatyp“ bestückt  
 

Rechnung Variante 1 
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Rechnung Variante 2 

 

 



Grundschulung  
 

© Copyright Curion Informatik AG  Version: 11.01 Erstellt am: 10.01.2018 Seite 46 / 57 
 

13.8  Faktura erstellen 

Selektionieren Sie die gewünschten Adressen für welche eine Faktura erstellt werden soll. Drücken Sie 
nun die rechte Maustaste und wählen Sie den Punkt „Faktura erstellen“ aus. Es öffnet sich ein weiteres 
Fenster in welchem zwischen einer neuen Faktura und einer Vorlage-Faktura ausgewählt werden kann. 

 

 
 
 
 
 
 
Leere Faktura als Auswahl 

Vorkonfigurierte Faktura erstellt in den 
Stammdaten unter Tabelle 
„Fakturatyp“ 

Wird eine Vorlage-Faktura ausgewählt, werden dann die hinterlegten Artikelpositionen aufgelistet. Hier 
kann die Menge, der Preis und Rabatt noch verändert werden. 
 

Durch drücken des Knopfes „Vorschau“ wird die erstellt Rechnung angezeigt. 

 Wird ein Fakturatyp ohne Artikelpositionen ausgewählt, werden die Rechnungen nur bei 
Personen welchen Faktura-Artikel zugeordnet wurden erstellt.  

Wird dieser Vorgang gewählt so müssen keine Personen explizit selektiert werden. 
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Wird der Knopf „OK“ gedrückt so erscheint eine Maske mit 
der Frage Ausdrucken?  

Wird die Frage mit Ja beantwortet, wird die Rechnung 
sofort gedruckt. Bei Nein kann die Rechnung aus dem 
Modul „Faktura“ gedruckt werden. 

 

 

 

 
13.9  Modul Faktura starten 

 

Das Modul Fakturierung wird durch drücken des Symbols „Faktura“ gestartet. 

Es erscheint das Fenster mit allen Fakturierungen. 

 

 

Die Faktura erhält je nach Status eine andere Farbe.  

Beschreibung der Farben und ihrer Zustände: 

 

Grau = bezahlt Schwarz = offen Rot = überfällig 
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13.10  Die Funktionen des Fakturierungsmodules 

 

 

             1                 2                  3                 4       5   6       7     8     9       10    11  
12    13    14   15 

Alle Funktionen zur Fakturierung können in der „Funktionsleiste Fakturierung oben“ 
oder durch drücken der rechten Maustaste ausgewählt werden. 

 

1 Suchfeld  9 Aktualisieren 

2 Suche starten  10 Zahlungseingänge erfassen 

3 Blättern  11 Mahnungen erstellen / OPOS 

4 Neuer Datensatz erstellen  12 Vorschau der Dokument 

5 Datensatz bearbeiten  13 Drucken der Dokumente 

6 Datensatz löschen  14 Daten importieren 

7 Speichern  15 Daten importieren 

8 Änderung verwerfen   

 

 

 
13.11  Rechnung ausdrucken 

 
Um nur eine Rechnung ausdrucken zu können, muss die Rechnung markiert 
werden. 
 
 
Über den Menüpunkt „Ansicht“ oder „Drucken“ kann der Menüpunkt 
„Faktura“ ausgewählt werden. Die gewünschte Rechnung wird ausgedruckt. 
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13.12  Zahlungseingänge 

13.12.1 Zahlungseingang manuell führen 

Sobald eine gestellte Faktura beglichen wird, sollt diese als Zahlungseingang  nachgeführt werden. 

Die bezahlte Rechnung wird in der OPOS-Liste ausgebucht. 

 

 

13.12.2 Zahlungseingang mit ESR 

Im Modul „Faktura“, können unter dem Menüpunkt „Extra“ „ESR-Dateien einlesen“ die Files eingelesen 
werden. 

Wählen Sie die noch nicht importierte ESR-Datei aus und lesen Sie diese ein. Sobald das 
Ablageverzeichnis der ESR-Dateien einmal ausgewählt wurde, wird dieses als Vorschlag gespeichert. 
Beim Einlesen der nächsten ESR-Datei wird automatisch das vorherige Ablageverzeichnis geöffnet. 
 
Nach dem Einlesen der ESR-Datei wird ein Zahlungseingangsprotokoll erstellt. In diesem Protokoll sind 
alle korrekten und auch falschen Zahlungen aufgeführt. Ganz am Ende des Protokolls ist eine 
Zusammenstellung inkl. Der falschen Zahlungen aufgeführt. 
 
Nun besteht die Möglichkeit die ESR-Dateien einzulesen, den Import abzubrechen, das Protokoll zu 
speichern.  

Sollte ein eingelesener Betrag nicht übereinstimmen, können Sie diesen manuell über die Funktion 
Zahlungseingänge anpassen. 

 

 

 Wurde die ESR-Datei schon einmal eingelesen so erscheint im Zahlungseingangsprotokoll 
der Text:  
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13.13  Mahnwesen 

13.13.1 Offene Posten 

Bei diesem Menüpunkt wird eine Liste der offenen Posten angezeigt oder gedruckt. 

Auswahl des Fakturatyp und mit OK bestätigen. 

 

 
13.13.2 Mahnung auslösen 

Um eine Mahnung auslösen zu können muss die entsprechende Faktura markiert werden. 

Drücken Sie die der Funktion „Mahnung erstellen“  und es wird die Mahnungsmaske aufgestartet. 

In dieser Maske kann die entsprechende Mahnart und das Mahndatum ausgewählt werden. 
 

 
Durch drücken der OK-Taste wird die Mahnung gedruckt und der Eintrag in der "Fakturaübersicht" 
erstellt. 

 

In folgende Stammdatentabellen werden die entsprechenden Anpassungen gemacht: 

Mahnart =  Tabelle Mahnarten 

 

 

 
13.14  Faktura/Zahlungseingänge in FIBU übertragen  

Im Modul „Faktura“ unter dem Menüpunkt „Extras“ - „Faktura/Zahlungseingänge in FIBU übertragen“ 
können die gestellten Faktura und Zahlungseingänge per Knopfdruck in die FIBU übertragen werden. 

Da die FIBU im Grundmodul nicht enthalten ist, wird die Funktion „Faktura/Zahlungseingänge in FIBU 
übertragen“ im Bedienerhandbuch „INSIEME®-FIBU ausführlich beschrieben. 
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14 Modul Einsatzplanung 

Das Modul „Einsatzplanung“ kann für die Personalplanung und Abrechnung der geleisteten 
Arbeitsstunden, während eines Anlasses erstellt werden. 

 

 
 
 
14.1  Stammdaten „Leistungsarten“ eröffnen 

Damit beim Erstellen des Einsatzplanes die entsprechenden Leistungsarten/Arbeiten ausgewählt 
werden können, müssen diese in den Stammdaten bei der Tabelle „Leistungsarten“ erfasst werden. 
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14.2  Einsatzplanung erstellen  

14.2.1 Anlass auswählen 
Wenn das Modul „Einsatzplanung“ aufgestartet ist, muss der gewünschte Anlass ausgewählt werden. 

 
Wenn die rechte Mausstaste gedrückt wird, öffnet sich das folgende Auswahlfenster mit hilfreichen 
Funktionen. 

 
 
 
14.2.2 Daten aus anderem Anlass übernehmen 

Sofern für den ausgewählten Anlass schon im Vorjahr die Einsatzplanung erstellt wurde, können die 
Daten aus dem Vorjahr in den aktuellen Anlass übernommen werden. 
 
Wählen Sie die Funktion „Aus anderem Anlass übernehmen“ an. Es öffnet sich folgende Maske, in 
welche der Übernahme-Anlass ausgewählt werden kann.  
 

 
 
 
 
 
Sollen nicht nur die Einsätze sonder auch die 
Personen übernommen werden, so muss der 
Punkt „Adresse übernehmen“ angewählt sein. 

Sobald der Knopf „OK“ gedrückt wird, werden die Einsätze aus dem gewählten Anlass übernommen. 
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14.2.3 Weitere Einsätze ohne Personen eröffnen 

Sollen weitere Einsätze vorerst ohne Personen eröffnet werden, dann drücken Sie die Menütaste  
„Personen zufügen“.  

Es öffnet sich die Maske „Personen Zufügen“ 

 

Damit nur die Einsätze eröffnet werden, dürfen keine Personen ausgewählt sein. Sobald der Knopf „OK“ 
gedrückt wird, öffnet sich eine weitere Maske. 
 

 

 

In dieser Maske kann  

- das Datum  

- die Einsatzzeiten, 

- Anzahl Personen 

- die Leistungsart  

 

eingetragen werden. 

 

 

Sobald der Knopf „OK“ gedrückt wird, wird der neue Einsatz eröffnet und kann gespeichert werden. 
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14.3  Personen direkt zu Einsatz zufügen  

Durch drücken des Menüpunktes  „Personen zufügen“ wird die Maske mit allen in der Anlassplanung 
markierten Personen als Auswahl geöffnet. Alle mit * markieren Adressen wurden an dem ausgewählten 
Anlass schon einmal eingeteilt. 
Durch betätigen der Pfeiltasten können die gewünschten Personen für die nun zu erfassenden Arbeiten 
ausgewählt werden.  

 

14.4  Personen nachträglich zuordnen   

Wurde der Einsatzplan ohne Zuteilung von Personen erstellt, können nachträglich die Einsatzkräfte zu 
den Arbeiten zugeordnet werden. 
 
 
14.5  Personen löschen 

Wenn eine Person aus dem Einsatz gelöscht werden soll, muss die betroffene Person markiert werden. 
Durch drücken Sie die rechte Maustaste öffnet sich das Auswahlfenster in welchem die Funktion 
„Adresszuordnung löschen“ gewählt werden kann. Nun wird die Adresse aus diesem Einsatz gelöscht. 
 
 
14.6  Listen und Einsatzpläne drucken 

Damit Sie eine Übersicht der noch nicht eingeteilten Personen erhalten, kann eine Liste ausgedruckt 
werden.  

Drücken Sie in der Menüleiste bei Ansicht  den bei Menüpunkt „Nicht eingeteilte Personen“.  
Es öffnete Sich ein Fenster, in welchem der zu durchsuchenden Adresstyp ausgewählt werden kann. 
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15 Datenabgleich 

15.1  Datenabgleich via Internet 
Bei Datenabgleich via Internet, werden die Daten direkt abgeglichen. 
 
 

15.1.1 Einstellungen vornehmen 

Menüpunkt Internet 
Um den Datenabgleich durchführen zu können, müssen bei jedem Anwender einmal die folgenden 
Einstellungen gemacht werden. 

 

                                         

 

Wählen Sie unter dem Menüpunkt 
"Datenabgleich" "Einstellungen 
Datenabgleich". 

 

Füllen Sie die folgenden Felder aus. 

Wird (sofern in der Konfiguration Pt. 2 
Schritt 3) automatisch ausgefüllt. 

Ansonsten gemäss Ihrer Zuordnung 
eintragen. 

 

Benutzer Nr. müssen Sie bei uns lösen  

(Telefon 081-257 05 50) 

Muss in den meisten Fällen nicht 
ausgefüllt werden. 

Um die Einstellungen zu speichern, drücken Sie "OK". Nun kann der Abgleich übers Internet erfolgen. 
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15.1.2 Datenabgleich vornehmen 

Damit Sie immer auf den neusten Daten arbeiten, sollten Sie nach dem Aufstarten von INSIEME® einen 
Internetabgleich machen. 

 

                                         

 

Wählen Sie unter dem Menüpunkt 
"Datenabgleich" "Datenabgleich über 
Internet". 

 

Es wird eine Maske geöffnet. In dieser Maske 
sind alle Tabellen enthalten welche 
abgeglichen werden sollen.  

In der Einstellungen Pt. 3.2.1 wurden die 
gewünschten Tabellen gekennzeichnet.  

Sollten Sie nun zusätzliche Tabellen 
abgleichen wollen, können diese hier 
angegeben werden. 

 

 

15.1.3 Vorschlage Ablauf Datenabgleich 

 

Vereins-
Datenbank

auf dem
Curion-

 Internetserver

Lizenz - Präsident Lizenz - Kassier Lizenz - Aktuar

2 2 24 4 4

1. INSIEME® starten 

2. Daten herunterladen ("Datenabgleich 
übers Internet" durchführen) 

3. Arbeiten mit INSIEME® 

4. Daten hochladen ("Datenabgleich 
übers Internet" durchführen) 
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