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1 Vereinssoftware INSIEME® starten

Um zur Hauptmaske zu gelangen, missen Sie in der Loginmaske |hre personlichen Benutzerdaten
eingeben.

Die standardmassigen Daten sind:  Login: INSIEME® Passwort: INSIEME®
(e X Es wurden schon verschiedene Benutzer
mit  den entsprechenden rechten
2 vordefiniert.
s=I1SIBITE
LBl
s -' Login: Kassier
Passwort: kassier
Login: Prasident
Passwort: chef
Login: Systemadministrator
3 Passwort: admin
C CURION
INFOTTTIATIE AG .
Login: Verwalter
Lagin: |insieme =] Passwort: verwalter
Faszswart: I ””””””” L
ok Ahbbrechen Hilre
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2 Aufbau von INSIEME®
2.1 Die Arbeits- und Bedienungsbereiche

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

@Uereinssuftware

1 = Menlleiste oben / Funktionsleiste oben

2 = Funktionsleiste links
Programme = Starten der Module

Einstellungen = individuelle Grundeinstellungen

3 = Hauptfenster
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2.2 Menlleiste oben

‘Datei Datenzatz Ewxtraz  Datenabgleich  Optionen Fenster Hilfe‘

1

2 3 4 5 6 7

Nr. Beschreibung

1

Alle Programme koénnen gestartet werden

Verschieden Funktionen welche auch in der Funktionsleiste enthalten sind

Verschieden Funktionen welche auch in der Funktionsleiste enthalten sind
Foto durch Zusatzinformationen ersetzen

4 Einstellungen fiir den Datenabgleich
Mit und Ohne Internetabgleich
5 Einstellungen (Ablageort der Dokumente, Briefe, Noten, Sounddateien)

Programm und Bedienerhandblicher aktualisieren (Update)

Verschieden offene Fenster kdnnen aufgestartet werden

Bedienerhandbicher kénnen 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.

[ s« clsl mlole] 2 =] 2] 2l ple( bl

Reihenfolge |Mame, Vaormane [Standeﬁl Elll

2 3 45 6738 9S8 9Z 9F 1011 12131415

1718

Nr. Beschreibung ‘ Nr. ‘ Beschreibung

1 | Suchfeld 9F | Filter Diverses

2 | Suche starten 10 | E-Mail erstellen

3 | Blattern 11 | Brief erstellen

4 | Neu 12 | Vorschau Dokument

5 | Léschen 13 | Drucken Dokument

6 | Speichern 14 | Daten importieren

7 | Anderung verwerfen 15 | Daten exportieren

8 | Aktualisieren 16 | Sortierung

9S | Filter Sektion 17 | Zusatzliche 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.

Wereinzdaten

@Veminssoﬂwale - [Wereinsangaben]

[ sl ol m[o]e| kS| Bl

Muszikgezellzchaft Curion
Bahnhofstrasse 3
o0

Be

Graubiindner Kantonaler Musikyverband
eteranenchef bax Muster
Bahnhofstrasse 3

F000 Chur

Graubiindner Kantonalbank
7000 Chur

Cé& 012 256 267
P uisiks h

I e o]

et &

Pasiert —— Slfpkmiged  El[Veebigen el 5]
e ]

l = &y & &
onveen —— [olfeisg Ve l[Caenemewn | [chenigieaveen o]

@ Tipp Wenn bei Listen die dargestellten Personen nicht stimmen, so Uberprifen Sie zuerst
die Zuordnung der Personengruppen.
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3.2 Benutzergruppen und Benutzer

In der Vereinssoftware INSIEME® kdénnen flir die Benutzergruppe und deren Benutzer verschiedene

Rechte vergeben werden.

3.21

Benutzergruppen

Gruppe angelegt werden.

3.2.2 Benutzer

dieser Funktion gespeichert.

-
@ Vereinssoftware - [Benutzer] k
H Datei Datensatz  Optionen  Fenster  Hilfe

Programme: I ﬂl Hl“lﬂ Hl Elﬁl -l

2le| &S| b

Unter der Rubrik ,Benutzergruppen® kénnen verschiedene Gruppen angelegt
werden. Um eine neue Benutzergruppe erstellen zu kdénnen, muss in der
Funktionsleiste, die Funktion ,NEU“ ausgewahlt werden. Jetzt kann eine neue

Unter der Rubrik ,Benutzer® kdnnen ebenfalls verschiedene Benutzer angelegt
werden. Auch einen neuen Benutzer wird Uber diese Funktion eroffnet und mit

Aplazse

Einztellungen | Bezeichnung IBenutzer Zugniffzberachtigungen
Module | Funkti Berichte | Stammdat
Logih IHGIEME Passwort INSIEME | un |onen| efnic el ammdaten
Adiessen=
Giiltig bis I it | E b il I Invventar=
= Anlazze=
b =
GEruppe I Systemadminiztratar L’ M D?:::en
Repertoire=
Faktura=
Perzonal=
Bezeichnung Laogin Giiltig biz IE-MaiI-.&dresse Eenutzergruppe |
Adriana Schrofer adz _schrofer@curiqn.ch Systemadminiztratar
Hatzjorg Beeli hb beeli@curion. ch Syztemadminiztrator
|3 Berutzer INSIEME | Susternadministrator
l Systemadmi_nistratur Systemadrqinistratur Systemadministlatur
il 2
EINSIEIME I c-rutzer: ads
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3.2.3 Zugri

ffsberechtigungen vergeben

Den Benutzergruppen und den Benutzern konnen auf verschiedenste Funktionen Zugriffsberechtigungen

vergeben we

rden. Folgenden Funktionen kdnnen Rechte vergeben werden:

Zudniffzberechtigungen
Module | Furktionen ] Eerichte ] Stammdaten ] Folgende Rechte kdénnen vergeben
I dreszen=Lesen/Schreiben moglich:
[rventar=LesendSchreiben . .
&nlasse=Lesen/Schreiben Vet . Kein Zugriff
bLhzenzen= 0 Nur Lesen
M oten= : )
Repertoiie= Eeatelen 0 Lesen / Schreiben
Faktura=
Perzonal=

Aearbeiter]

Zugriffsverwaltung *

Um den verschiedenen Funktionen die Rechte zu vergeben, muss der Punkt ,Bearbeiten®
gewahlt werden.

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

"Berichte” fur Benutzer Yerwalter

Zugniffzberechtigungen k
| Bericht ’ Gruppe "'Material” I Bentzer "Yenwalter 1=

L I Leer |
|| Inventarblate Ja

| Personalblatt Ja Mein |
| Briefpapier Kopf rechts ohne Logo Ja

|| Briefpapier K.opf rechts mit Logo Ja Ja |
| Briefpapier Kopf links mit Logo Ja

| Briefpapier Kopf links obte Logo Ja —

|_|4bsenzen-Liste Mein

|| Telefonliste Ja

| Fepertoire MHein

|_|Adressetiketten Ja

|| Adressliste hoch Hein

|| Weteranenmeldung MHein

| Ehrenmitglied Yerein Mein

| AnzahlJahre in Verein Ja

|| Geburtstagsliste MHein

|| FIBU-S ammelbuchung Mein o

| Bezliger "UMISONO" Mein

| Fragebogen MHein _I

ok | gbbechen | s |
Grobe Einstellungen Verfeinerte
aus der Benutzer- Einstellung fur den

Nachdem die

gruppe Benutzer

Einstellungen erfolgt sind, mussen 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.

Tabelle IEinteiIung j [~ Alle Tabelen sichtbar

Id Ahzenztvp I Filker I
Adreze-F.omespondenz an

Adresstypen

- Adresz-WYeranstaltungsarten

Adrezs-2ahlungzart

Anlazzgruppen

Anlazs-b aterial

Anlazz-Tenu

Apnreden

Atk

Beitragzarten

Berichtgruppen

Briefe

Dakumentenart

Einztellungen

E-M ailz

Etikettenfarmulare

Fakturatyp

Gaben ~

|

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.

Mr. | F.urzbezeichnung Bezeichnung
1 Sturmer Sturmner
2 2| Solist Solist
3 3 Spezializt Spezializt
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 abgeandert
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 Mdoglichkeiten um Daten zu importieren

Es stehen verschiedene Import-Mdglichkeiten zur Verfigung. 6

Import aus Excel-Datei
Impart aus Textdatei Tip: Die beste und einfachste Importfunktion ist importieren aus der
Import aus csy-Datei Zwischenablage

Impart aus Zwischenablage

4.2 Importieren aus Zwischenablage
4.2.1 Daten kopieren aus Exceldatei

1. Offnen Sie die Exceldatei in welcher sich Ihre Daten befinden
2. Markieren Sie die gewlinschten Daten

B Microsoft Excel - Beispiel import.xls

atei | Bearbeiten | Ansicht  Einfigen  Format Extras  Datem  Fenster 7 Frage hier eingeben
P 5 g 9 Rickgangip: Zelenlischen Strg+Z | gy L (w - Be = -4l %l an% EBOO @!

: frial 0| wiederhaolen: Kicht modlich  Strg+Y =5y o0 € % 50| 5= 5. & - A - AuoFormat.. ! (i Sa ta - | 55 ¥ | (@ By g3 | ¥ Bearbeitung zuricksenden. .
- Ausschneiden Shrg+y
Py ! L

Al

E Office-Zwischenablage...
Einfiigen Strg+Y
Inhalte einfigen. ..

Als Hyperlink einflgen

Ausfillen
Léschen
Zellen laschen
Blatt léschen

Blatt verschieben/kopieren...

Suchen... Strg+F
Ersetzen... Strg+H

aehe zu.., Strg+a

VerknipFungen. .
Objekt

PEN
W Tabellez
fzetren s [unrormen~ N N OO H A @E S-L-A-===a @)

Bereit | Summe=2166 HF
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4.2.2 Beschreibung der Importmaske

In der Importdefinitionsmaske werden nun alle Definitionen fir den Import gemacht. Diese Definitionen
koénnen fir einen weiteren Import abgespeichert werden.

Datenimport ) x|
K.onfiguration I Q) 'H Als Test berat_l : ) | I @ j
Zieldaten ™ Unsichtbare Felder IIrsprungsdaten
Zielfeld Ursprunagszfeld |Std.‘W’ert |Dat - Ursprunagsteld Zugeordnet] =
> Ap

Initialen Warname I &in
Shrazze I ein

2l
[ rz Nein

|_|¥amanme | Ot I ein
| Adresze 1 @ | Telefon P . MHein
| Adresze 2 | Telelefon G MHein
| FPLZ ‘_l | MHatel MHein
Ort vl b ail MHein

bd

| Organization
| I arme

|| Tel Privat 4|  Feldauswahlen _|Etail 2 Nein
| |TelGeschan 2| Feld abwahlen | |wwrw Nein
|| TelMobil M| Alle Felder auswahlen | |Beruf Nein
Fax il Fata M ein
— Alle Felder abwahl — :
| |E-tdail 1 © Tocer oweren |_|Land M ein
|_|E-tail 2 = |_|antan M ein
P I I ,.I |_|&nrede Hein LI

Datenkanwertiemng I @ Berabeiten |
Erste Zeile IFeIdbezeichnung ( : ) vl Suchen nach Feld I @ j_l

[T Mach jeder Zeile automatisch speichenn

(10)
bt Ok Hile |
Felderbeschreibung Importmaske
1 | Konfigurationsdatei kann abgespeichert und 6 | Tabelle / Zielfelder welche in INSIEME®
ausgewahlt werden vorhanden sind
2 | Die Konfigurationsdatei kann in Textform 7 | Hier kdnnen verschiedene Werte zu den
bearbeitet werden bestehenden Werten zugeordnet und
konvertiert werden (z.B. Herr=H / Frau=F)
3 | Die letzen Importeinstellungen sind im 8 | Um zu verhindern, dass doppelte Satze
Zwischenspeicher enthalten importiert werden, muss eine Angabe
ausgewahlt werden (Name, Vorname, Ort).
4 | Tabellen/Ursprungsfelder welche zu 9 | Hier wird der Feldnamen der ersten Zeile
importieren sind bestimmt
5 | Funktionen um die Felder auszuwahlen oder 10 | Wenn dieser Knopf eingeschalte ist, wird
abzuwahlen jede Zeile sofort und nicht erst am Schluss
gespeichert. (Nicht empfohlen)
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4.2.3 "Feinzuordnung" der Felder

Alle noch nicht zugeordneten Felder kdonnen jetzt einzeln der den moéglichen Zielfeldern zugeordnet
werden.

Zieldater [ Unsichtbare Felder IIrsprungsdaten
Zielfeld |L|r$|:urungsfeld |Std.Wert |Dat4:| Irzprungzfeld |Zugeu:uru:|net| ;I
I E EE _4| | M arne Ja
I Waorname W ornarne _}I | Waorname Ja
}me 2 Mein
Adregze 2 ﬁl FLZ Ja
Variante 1
1. Ziehen Sie das Ursprungsfeld zum entsprechenden Zielfeld
Variante 2
1. Markieren Sie in den Zieldaten das Zielfeld ,Adresse1”
2. Wabhlen Sie in den Ursprungsdaten das Ursprungsfeld ,Strasse” aus
3. Dricken Sie den Knopf 4 ~Feld zuordnen®

4.2.4 Daten konvertieren

Damit alle vorhanden Daten kompatibel importiert werden kdnnen, missen moglicherweise
verschiedene ,alte” Definitionen mit den ,neuen® Definitionen abgeglichen werden.

Hier zum Beispiel das Datenfeld ,Geschlecht*:

1. Driicken Sie den Punkt ,Bearbeiten®

Diatenkonvertierung IMénnIich=‘| Meiblich=2,H=1F=2 Hemlzin=1 @Berabeﬂen

2. Es wird die Konvertierungsmaske geoffnet

DataImpLookupPopupForm b x|

Feld: IGeschIecht

Ursprungswert | Id IZieIwert | ;I
|_|Manniich 1 Mannlich
| |wieiblich 2 'w'eiblich

13
F
Herlzin

El Nachdem der Punkt Daten durchsuchen und auflisten |

gedrickt wurde, werden alle in dieser Tabelle
enthaltenden Moglichkeiten aufgelistet.

Daten durchzuchen und auflisten |

ag I Abbrechen | Hilfe:
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3. Indem Sie beim Zielwert in die Tabelle klicken, 6ffnet sich eine Auswahl.
x|
Feld: IGeschIecht
Ursprungswert | Id |Zielwert | d
o 1 Hannleh Ordnen Sie nun die Mdglichkeiten den vorhanden
| eiblich 2 '"Weiblich .
L H 1| Marrlich Zielfeldern zu.
| F 2 'weiblich . . . . .
|| Herieir 1 Marniich [~ Schliessen Sie nach der Zuteilung die Maske mit
uOK“
Daten durchzuchen und auflisten |
Qg I Abbrechen |

4.2.5 Zuordnung speichern

Nun kénnen Sie die Zuordnung als Konfiguration speichern.

F.onfiguration

Alz Test berabeiten | |L|n|:|enannt vom 23:.08:35 LJ

Um das Modul Daten importieren zu verlassen driicken Sie OK

Notizen

© Copyright Curion Informatik AG
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4.3 Daten exportieren

Um die gewtlinschten Daten exportieren zu kénnen, driicken Sie den Knopf ,Exportieren®
Es 6ffnet sich eine Maske mit einer Auswahl an Exportmoglichkeiten.

Export in Excel
Excport in Textdakei
Export in csv-Dakei

Export in Zwischenablage

Sobald die gewiinschte Exportfunktion angewahlt wird, 6ffnet 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 fir den Datenexport selektionieren wollen, so driicken Sie
die rechte Maustaste und wahlen Sie die Funktion ,Mehrfachauswahl".

[ meu
¥ Laschen

Mehrfachauswahl

Filker K
Sorterung ... k
2 Email senden k
% Brief erstelen r
Faktura erskellen r
(6, vorschau r
& Drucken k

Spalteneinstelungen speichern

Nun kdnnen durch driicken der Tastenkombination ,,Control + linke Maustaste® die gewilinschten
Personen ausgewahlt werden.
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5 Modul Adressen

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

Personalien  Unteradreszen  Chronik / Gaben  Beirdge  Spenden  Inventar  Weranstalungen  Faktura-ttkel  Foto / Dokumente  Zuszatzdaten 1 Zusatzdaten 2

5.1 Personalien-Hauptadresse erfassen

c Vereinssoftware - [Adressen] - [m]
ﬂ Datei Datensatz Extras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe - 8 X
Programme ||:|M M 4»r M|iC % e | L 25T B B Rethenfolge |Name, Yomame (Stands( 2] |28 [l
Personalien  Unteradiessen  Chionik / Gaben  Beitidge  Spenden  Inventar Veranstaltungen  Faktura-futikel Fobo / Dokumente Zusatzdaten 1 Zusatzdaten 2
n‘—d Mr. Iritialen I:l Titel v | Geschlecht| Mannlich « | Arrede | Her w | Lizenz l:l Tel Privat |081-257 05 52 Zusatzinformationen
Aktivitglied
Versin |Filma Curion v|D|t | | Tel Gesch
o Vomams  [Max [vvemame 2 | | | Mobiel
i
o am | [ —
Adresse 1 |Bahnhulstrasse 3 | E-Mail 1
@ Adesse 2 | | EMail 2 =
PLz/on [7000|[Chur |Biigeront | | ww | |
Sprache | D v Beut [Hodd | | Geboen [120¢13% B aiter| 2
éj Land CH v Bark |Graubi.mdner E.antonalbank] | Gestorben
Kanton GR b K.aonta |EK 28E.30.123 | Abtelung/Register | X ~
M ationalitat ~ | Zivilstand « | | Defirierbar ~
) Bezugzperson | | ) ¥ Man.Amedel:l@
. Id 227 Eemarkungam| ‘
M. Unteradresstyp Lizenz Initislen Wersin Yerein Ot Arrede Adiessanrede Briefanrede  Mame Wormame MName 2 Yaomare 2 Adresse A
12 TRIX Transporte Sehr geshrte Sehr geshrte Langgass
= j 7 Frau Frau Sehr geehrte Groll Jeannette Kreuzgas
g Her Herr Sehr geehrte Huber ‘wolfigang Jochgaszs
Her Her Sehr geehrte Inzieme Hans Bahnhafs
@ 2m Firma Curiot Frau Frau Sehi geehrte Inzieme Sofia Bahnhafs
9 Frau Frau Sehr geehrte Ludwig Madlaina Yarholzw
j Sh Her Her Sehr geshrte Muster Fritz Biihlstras:
FIEL 10 Her Her Sehr geehrte Signer Reta Dorfstr. 1 “
Einstellungen < >
=INSIEIMME B Benutzer: Systemadministra 308 Adressen

Um eine neue Person erfassen zu kénnen, betatigen Sie in der Funktionsleiste den Mentpunkt ,Neuen
Datensatz erfassen® El

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 I | steht eine erfasste Auswahl von Vorschlagen zur Verfigung. Diese
Vorschlage kdnnen in den Stammdaten angepasst und erweitert werden.

Durch Driicken der Funktionsknopfe werden folgende Aktionen ausgeldst.

@| Das Mailprogramm (Outlook) &ffnet sich mit der ausgewahlten E-Mailadresse
Das Textfeld 6ffnet sich
Der Kalender 6ffnet sich fur eine Datumsauswahl

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

Neben Hauptadressen kénnen 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 verknipft und man sieht immer wie die Adressen zueinander stehen.

Um eine neue Unteradresse zu eréffnen kdnnen muss auf den Ritter "Unteradresse" gewechselt werden.

Dort muss der der Knopf "Neu" gedriickt werden. \

Unteradressen I "I C | 'ﬁ’"

Meue Unteradresze

|

& Neue diesze mit Ubemahme der Daten der Hautadresze als Vorgabe ’
" Meue Adresze ohne Ubernahme der Daten der Hautadresse als Vorgabe ’
£ Verknlipfung mit bestehender Sdresse ’

[ — | i |

1 Die kompletten Adressangaben werden fir eine dazugehdrige Unteradresse Ubernommen. So
kénnen einfach die bendtigten Angaben abgeandert werden.

2 Eine neue Unteradresse wird erdffnet. Alles Adressangaben muissen erfasst werden.

3  Mit dieser Moglichkeit wird eine Verknlipfung mit einer bestehenden Adresse hergestellt.

Mit L 1 die Auswahl bestatigen und die Adressmaske wir gedffnet. Hier kdnnen die entsprechen
Anpassungen gemacht werden.

Wichtig ist, dass zu der neuen Unteradresse der entsprechende Adresstyp ausgewahlt wird.

Adresstup [ j
Hechungzadiasse 2 |

Organization | Eltern =
Mitarbeiter s

Wamame  |vorstandmitglied =
@ Tipp Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern E[
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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 fiir Zusatzinformationen / Adresstypen erstellen

Um die ,Auswahlfelder fur die Zusatzinformationen® anpassen oder erstellen zu kénnen, driicken in der
Menduleiste bei Extras auf ,Zusatzinformationen einstellen®.

Zuzatzinformationen

L

Akbvmitghed
Warztandzmitglied
Albuar

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

Nun wird die Stammdatentabelle ,Adresstypen® gedffnet. Hier kdnnen alle Zusatzinformationen erweitert
oder angepasst werden kénnen.

Stammdaten bearbeiten [“Adrezstypen”]
Rr. IKutzbezeichnung IBezeichnung IEhmnik IFiItEI ITe:-ct IEDde ISpaIte I =
t 1001 | Pazsivmitglied FPazzivmitglied Ja 1
| 1002 Warstandzsmitglied Yarztandzmitglied la 1
|| 1003 Musikkommizzion Ja 1
| 1004 | Akbivritglied Alckivmitglied Ja 1
| 2001 | Ganner ¢ Donatoren Gonner # Donatoren Ja 2
| 2002 | Spender Spender Ja 2
|| 2003 Lieferant Lieferant da L 2
|| 2004 Mersine M ein 2
|| 2005 Hersteller Hersteler Ja H 2
| 3007 | Ehrenmitglied YWerein Ehrenmitglied YWerein la 3
|| 3002 Kant Veteran F.ant. Veteran Ja % 3
| 3003 Eida. Weteran Eidaen. Yeteran la 3 ;I
leadhe | - |
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5.2.2 Stammdatentabelle ,,Adresstypen”
In der Stammdatentabelle ,Adresstypen” werden die eréffneten Zusatzinformationen abgespeichert.

:.:Veleinssoﬂwale - [Stammdaten “Adresstypen "]
ﬁ Diatei Datensatz  Ansicht Extraz  Datensbgleich  Optionen  Fenster  Hilfe == x|
Pogamme | | | 4] p | o] O|%| m|@]e| ||| @&]2] s Reerfolgs [Spatenibersohit 8l EIM
FIEL
Einstellungen | Tabelle IAdlesslypen j ™ Alle Tabellen sichtbar
IKurzbeze\chnung IBeze\chnung |Ehromk | Chrarik [ID] IFi\tel ITth IEode |Spalte [ ||ﬂ
11 Berg und 5ki - Seklionsprasident Berg und 5ki - Seklionsprasident Ja 1 Worgtand Berg und Ski 1
12 Bergund Ski- Sekhionsprasident STV | Berg und Ski - Seklionsprasident STV Ja 1 |Worstand Berg und Ski 1
13 Berg und Ski - Spiellsiter Bierg und 5ki - Spielleiter Ja 1 Worstand,Spiel Berg und Ski 1
14 Berg und 5ki - Trainer Bergund Ski - Trainer Ja 1 Worgtand Spiel Berg und Ski 1
16 Berg und Ski - Kassier Berg und Ski - Kassier Ja 1 |Worstand Berg und Ski 1
17 Berg und Ski - Aktuar Bierg und Ski - &ktuar Ja 1 Worstand Berg und Ski 1
18 Berg und 5ki - Schiedsrichter Berg und Ski - Schiedsrichter Ja 1|Spiel Berg und Ski 1
19 | Berg und 5ki - Coach Brerg und 5ki - Coach Ja 1 Spiel Berg und Ski 1
20 Berg und Ski - Berater Berg und Ski - Berater Ja 1 Spiel Berg und Ski 1.
=INSIEME N Eenutzer: insieme 170 Datensétze i

Beschreibung der Funktionen

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

2 Die Nr. kann beliebig selber gewahlt 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 gefiihrt werden soll.
Auswahl: Ja oder Nein

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

In der Tabelle ,Filter* kbnnen verschiedene Gruppen zusammengestellt werden. Diese
7 erscheinen im Modul Adressen beim Filtern als Schnellauswahl. Mehrere Eintrage (Gruppen)
mussen 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.

& Achtung Sobald Adressen den Zusatzinformationen zugewiesen sind, dirfen die

Zusatzinformationen nicht mehr geléscht 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 gewlnschte Adresse ausgewahlt werden.

Durch driicken des Knopfes ... erscheint die Auswahimaske mit den mdglichen Zusatzinformationen
welche in den Stammdaten eréffnet wurden.

Perzonalien | Unteradressenl Chranik. / Gabenl Beitrégel Spendenl Inventarl Veranstaltungenl Faktura-drtik.el I Fata / Dokumentel wiettkampfe / Ranglisten | Zuzatzdaten 2
GPNR | 1131 lnitialen [5DS  Geschlecht |Mannick x| Arrede|Hen | Lizenz. . | Tel. Privat [081-257 05 52 Zusatzinformationen
SRR
Werein |Eurion Inforamatik AG jDrt |Ehur Werein M. I Tel. GesC’h-ID81 257 0520 F.azsier
Yomame  [Adriano Mobitel. 073635 1256
Name  [Schrofer DE-Kurzzeichen  [ADS007 Fax |
Feisonalien | Unleradressenl Chronik. / Gaben I Bewtrégal Spendenl Inwentar | Weranztaltungen | Faktura-ttikel | Foto / Dokumente Witk dmpfe Hanglislenl D\versesl
Nr. I 2 Initialen IADS Geschlecht IMénnIich AnredEIHen Du ﬂ Lizenzl Tel. Privat IUE'I 257 05 52 Zuszatzinformationen
L hremitolied
Oigansation [Verein Cution Informatik AG SJon I Tel Gesch_'W V’B}Qfgﬂrﬁé{ﬁi’iﬁiié
Wormame IAdliano I Mabitel IU?Q-ESS 1256 Bletuar
Name [schrofer Fax Joe1-257 05 59
Choni ______________H| Sobald eine Zusatzinformation bei welcher ,mit einen
o [Foiteon Chronikeintrag” definiert wurde, eingesetzt wird, scheint die
Bis . Chronikmaske. Hier kdnnen die genauen Informationen wie
_ — Datum ,Von“, Bezeichnung und Bemerkungen erfasst
Bezeichnung IAktlvmlthled j . i i
| werden. Diese Angaben werden in der Rubrik
. ,Chronik/Gaben® abgelegt.
emerkungen
1
I Fremdverein
oK I Abbrechen Hilre

5.3.1 Angaben Aktivmitglied in einem Fremdverein

Wird bei den Aktivmitgliedern die Chronik erfasst, so muss wenn es sich nicht

I Fremdverein um Stammverein handelt, der Punkt ,Fremdverein“ angewahlt werden.

Wird dieser Punkt nicht angewahlt, 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 Beitrage

5.5.1 Erfassung der Beitragsarten in den Stammdaten

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

Tahelle IEeitlagsalten j
Id - |Nr. Furzbezeichnung Bezeichnung
Li 1 1 Passivbeitrag 2005
| 2 2 Paszivbeitrag 2008
3 3| Pazsivbeitrag 2007

5.5.2 Importieren von Beitrdagen
Wenn eine Liste (z.B. Excel) mit erfassten Beitragen vorhanden ist, kann diese importiert werden.

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

g Damit schon erfasste Adressen nicht nochmals erfasst werden, mussen die
@ Tipp gewdinschten 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, di ..|ken Sie den Knopf und
wahlen Sie folgende Felder aus.

5.5.3 Excel-Liste fiir die Erfassung vorbereiten

Wenn Sie die einbezahlten Beitrdge 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 ausgewahlten Adressen wird automatisch gedffnet.

A ] B & | © | E F 1T & ] H [t [ 4 ] K
L Id Organisation Name VYorname  Adresse PLZ Ort Passivmitglied | Betrag Datum  Passivheitrag 2007
| 2 |256  Curion Informatik AG  Schrofer Adriano Bahnhofstrasse 3 7000 Chur Ja Passivbeitrag 2007
| 3 [148  Max Bau AG Miiller hlan Strassli 275 7203 | Trimmis Ja Passivheitrag 2007
| 4 |456 Pappeterie Pfister Kreuzgasse 7000 Chur Ja Passivheitrag 2007
| & |8%6 Krauter Jahann Blumenreg 7000 | Chur Ja Pagsivbeitrag 2007
| B [321 Hutter Warl Stumpenwey 7000 Chur Ja Pagsivbeitrag 2007
| 7 [789 klaus Jiirg Montalinstrasse 7000 | Chur Ja Pagsivbeitrag 2007

5.6 Auflistung der einbezahlten Beitragen
Uber den Menuipunkt "Vorschau" oder "Drucken" kann die "Beitragsliste hoch" ausgedruckt werden.

Uber die Selektionsmaske kdnnen Zeitraum und Beitragsart ausgewahlt werden.

5.7 Beitrage in FIBU Uberragen

Damit erfasste Beitrage nicht noch einmal in der INSIEME®-FIBU erfasst werden mussen, kann
unter Extras der Menupunkt "Beitrage in FIBU Ubertragen" ausgewahlt werden.
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5.8 Modul Spenden

Dieses Modul verhalt sich ahnlich wie das Modul Beitrage.

5.9 Inventar der Person zugeordnet

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

5.10 Zusatzdatenfelder

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

@Veteinssoﬂware - [Adressen] =] B3
B Datei Datenzatz Estraz  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe - |ﬁl|£|
|| ﬁl Ll | 4 | 3 I NI L |K| .l@l ("l v, @lﬁl @_l@l j Heihenfg|ge|Name,Vorname [Standeﬂ Ely

| F‘ersonalienl Zuzatzinformationen I Chranik. / Gaben | Beitrage | Spendenl Inventar Wtk ample £ Banglisten | Zuzatzdaten 2|

ICulion Sport AG, Zunch

[
Jakir I.&nlass |Kategorie |F|ang by IBemerkung | [

Ed
®

L

Irwventar

Werein Nr.|&nrede

Curion Sport AG

Mehirer

20084820/ k1 Sportverein Curion Chur 121212 |Hen Herr Sehr geehite| Insieme [CEY Babh—

200848850 ADS | Sportverein Curion Chur 121212 |Hen Her Sehr geshrte| Schrofer Adriano D_bEILI
13

Sehr geherte [ Sehr geherte

=|n5|EmE_|Benutzer: adz | |

5.10.1 Konfiguration der Zusatzdatenfelder
Um die Datenfelder in den Zusatzdaten definieren zu kdnnen, muss im Bereich die rechte
Maustaste gedruckt werden.

Nun erscheint eine Maske mit verschieden Funktionen.

T Meusr Datensatz
¥ Datensatz lbschen
' Datenzatz heatbeiter:

. tzdaten konfigunieren h
[ ZusatedatenKenfiguration speicher

Driicken Sie die Funktion ,Zusatzdaten konfigurieren®. Es wird eine weitere Maske geoffnet.
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In der Maske ,Zusatzdaten konfigurieren®, sind alle méglichen Feldtypen aufgefiihrt. Damit Sie nun die

entsprechende Konfiguration vornehmen kénnen, missen durch driicken der Pfeiltaste

Feldtypen in das Feld ,Verfligbare Felder verschoben werden.

Zusatzdaten konfigurieren k x|

ﬁl alle

Bezeichnung Register |Zusatzdaten 1
tiusgehlte Felder Werflighare Felder
FeldM ame Feldtyp Feldbezeichrung &nzeigaformat: | _{I
b _PI b B Text [32) |l'-l ame
' [ JADRDATAT_ADR_VORKTet (32 Womame
il ADRDATAT_ADR_DRGE Te:-tt_ [B4] Organization
M ADRDATAT_T=T1 Tent (255) .Te:-:l 1
! ADRDATAT_THT2 Text [255] .Te:-:l 2
EI ADRDATAT_T=T3 Test[255]  Text3
:I ADRDATAT _TxT4 .Tth' [255) Teuwtd
ADRDATAT_T=Th Test [2B6]  Testh
:l ADRDATAT TRTE Text [255] | Tewt6
EI ADRDATAT _THT? Tert[280]  Test?
i ADHD.*’-‘«T.M_TXTB Te:-:l_ [285] Teuwtd
ADRDATAT_T=TS Tent (255) .Te:-:l g
ADRDATAT_IMNTI Zahl Zahl1
ADRDATAT_INTZ Zahl Zahl 2
ADRDATAT_INT3 Zahl Zahl-3
ADRDATAT_INT4 1 Zahl EZahI 4
ADRDATAT_IMTE Zahl 'Zah|.5
ll_l LI ADRDATAT_INTE ‘Zahl Zahl &
- ADRDATAT_IMNTTF Zahl Zahl 7 =
Feldbezeichhurg Atizeigefiormat I I L‘J
Abbrechen | Hilte |

Nun kénnen Sie mit der Pfeiltaste
verschieben und somit die Zusatzdaten konfigurieren.

4| die gewiinschten Feldtypen in das Feld ,Ausgewanhlte Felder*

Die Feldbezeichnung kann abgeandert und das gewlinschte Anzeigeformat angepasst werden.

@ Tipp

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 niitzliche Funktionen
6.1 Suchen
— In den verschieden Suchfenster kann nach Namen, Adressen, Faktura-
I'”S'E ﬂl Nummer, etc. gesucht werden.

Mit Eingabe des * am Anfang oder am Schluss kann die Suche eingeschrankt

werden.

6.2 Sortierung der Adressangaben

Die Adresstabellen kdnnen nach der gewiinschten Reihenfolge sortiert
werden. Um die Sortierung einstellen zu koénnen,

Funktionstaste "Sortierung" gedriickt 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 gedrickt werden.

muss die

Fiehenfolge |Hame. Yaomame [Standz ﬂl

L)

Reihenfolge definieren ...

Spalteniiberzchrift

|7 Marme, Yornanme [Standard]
Yorname, Mame

Mr.. Mame, YWorname

Spaleneinztellungen speichern

Es o6ffnet sich die Filtermaske in welcher als erstes nach der gewlnschten Zusatzinformation gefiltert

werden kann.

Filtern nach Zusatzinformationen und Unteradressen

Werfiigbare Adresstypen Auzgewshlte Adresstypen Schnellauswahl

Alshar N Aktivmitglizd ‘“Weteranen |
Beisitzer

CISM Veteran [k Vorstand

Ehrenmitglied “erein

Eidg. Yeteran

Erhallt Club-ersinsheft
Gnner / Donatoren
Henmy Dunant-t edaille
Hersteller

K.ant. Ehrerrveteran
K.ant. Yeteran

K.assier
Leiter/Dirigent/Trainer
Ligferant
Materiakvensalter

Musk [ |
% Mur Hauptadressen

€7 Mur Unteradressen

= Hauptadrezsen und Unteradiessen

" Hauptadressen [wenn keine Unteradiessen) und Unteradreszen

2lalr |z

Sprache I j
oK I Abbrechen | Hilfe: |

Im Weiteren kdnnen nach folgenden Kriterien die Filterungen spezifiziert werden.

£+ MNur Hauptadressen

= Mur Unteradressen

= Hauptadressen und Unteradressen

 Hauptadressen [Wenn keine Unteradressen] und Unteradressen
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6.4 Filtern nach Inhalte in verschieden Feldern

In den verschiedenen Modulen ist die Filterfunktion integriert.

b2

Um diese Funktion anzuwenden, muss der Knopf Filter .= gedriickt werden.

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

Filterdefinition X |

F.anfiguration I j ﬁl Alz Test berabeiten | I j

Feldfilter | Filter als Text I

Adrezse 2 [~ Micht I

FLZ I~ Micht | X
Ort ™ Micht ITrimmis Eﬂ J

Biiirgerart [ Micht I s ﬂ
Tel Privat I Hicht | 7| %

Tel Geschatt ™ Micht | 7| %
TelMabi ™ Micht | 7| %

Fas I~ Hicht | | %
E-Hail 1 I~ Micht | | %
E-Mail 2 I~ Hicht | | % =]

Abbrechen | i

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

Ort E
“erfugbare Daten Auzgewahlte Daten
Chur »l Trimmiz
Fideris
Landquart > |
b alix
4 |
«

Abbrechen | Hife |

Wahlen Sie die Ortschaft auf der linken Feldseite aus und driicken Sie den Knopf.

Wenn Sie alle Daten auswahlen wollen, kann der Knopf | »»|| 9edrickt werden.

Um die Filterauswahl rickgangig zu machen wahlen Sie die Kndpfe in die gegen gesetzte Richtung.
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Sobald Sie die Auswahl bestatigen, werden der Filter und die gefilterten Daten aufgelistet.

I.-'-‘-.ktivmitglied, Mur Hauptadrezzen

2%

I"Drt" = Trimmiz

Gewabhlte Filterung Filter andern ein

Die gewabhlte Filterfunktion kann gespeichert werden.

Um den Filter auszuschalten muss der Knopf ,Filter aus®

6.5 Modul Serienbrief

%%

fcad gedrickt werden.

Filter Idschen

Im Modul ,Serienbriefe* kénnen Briefe aus Vorlagen oder ohne Vorlage, fir eine oder mehreren

Adressen geschrieben und generiert werden.

6.5.1 Briefmaske ohne Vorlage ausfiillen
Brief schreiben ohne Vorlage:

6.5.2 Briefvorlage erstellen

In den Stammdaten kénnen Briefvorlagen erstellt werden. Brief schreiben ohne Vorlage:

© Copyright Curion Informatik AG Version: 11.01
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7 Menipunkt Extras

7.1 Identische Unteradressen entfernen

Wenn Unteradressen identisch mit den Hauptadressen sind, kénnen diese identischen Unteradressen
Uber diese Funktion entfernt werden.

7.2 Verstorbene sichtbar

Wenn die Adressen von verstorbenen Personen geléscht werden, geht auch die ganze Chronik zu
diesen Personen verloren. Damit diese Adressen nicht geldscht werden missen, 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 Menlpunkt ,Verstorben sichtbar®
eingestellt werden.

7.3 MenUpunkt Optionen

Folgende Funktionen sind im MenUpunkt ,,Optionen® enthalten.

|Elptinnen Fenzter  Hilke

|T Hauptmenu Anzeigen 1
D atenbank-Update 2
Daternbank: sichern 3
Berichte importieren 4
FPazswort dnderm 5
Programm, Hilfedokumente oder Berichte akiualizieren 6
Einstellungen 7

Beschreibung zu den einzelnen Funktionen:

Nr. Beschreibung

1 Modulleiste links ausschalten

Die Datenstruktur kann manuell aktualisiert werden

Es wird eine Sicherung in ein vordefinierten Ordner erstellt

Berichte kdnnen importiert werden

Das personlich Passwort kann geandert werden

Programm, Hilfedokumente oder Berichte aktualisieren

N |0 (o (A (WN

Verschiedene Einstellungen kénnen definiert werden

7.4 Datenbank sichern

Uber den Meniipunkt "Datenbank sichern“ kann die Datenbank in eine gewiinschtes 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.

Verfugbare Programmaktualisierungen

Modulbeschiebung

[ Programm

¥ Hilie-Dokumente

™ Berichle

BASIATHE C—

Weszian / Infromation

03.03 vom 08.08.2011 [bereits aktuell]

04.01 vom 11.01.2012

01.01 vom 18.01.2012 [beseits akiuell)

Die zuimopitierenden Betichie konnen susgewahil werden

INSIEME® - Die Software fiir jeden Verein

Mewys und Informationen unter

www.dievereinssoftware.ch

Abbrechen | i |

Unter dem MenUpunkt bei Optionen kann das Update gestartet werden.

7.6 Neue Programmversion

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

7.7 Hilfe-Dokumente

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

werden.

7.8 Import Berichte

Die zu importierenden Bereichte werden aufgelistet.

Import Berichte

Berichte worn 18.01.2012 14:38:11

Micht impartierte B erichte

Impartierte Berichte

[STE Mannsch

2, 4 Berichte mit geandertem Titell Die neuen Berichte iib hrei

Abbrechen | Hilfe:

glalv[3

g e o e P el E{E@L

=

Abszenzen-Kontrollblatt [geindert)
Absenzen-Liste [geandert)
Absenzenliste Manat [ungsandert]
Adressetiketten [geandert]
Adressliste hoch [geandert]

Anlase-P quer [geand

Anzahl Jahre in Yerein [gedndert]
Beitragsliste hoch [gedndert)

Bilanz [geandert)

Briefpapier mit Logo [geandert)
Briefpapier ohne Logo (geandert)
Buchungsliste [gedndert]

Buct liste [intern] [gedndert]
Buct liste Faktura [gedndert
Couvert C5 Adresee links [geandert]
Couvert C5 Adresze rechtz [gedndert)
Couvert C6 Adresse links [gedndert]
Couvert Cb Adresse rechts [geandert]
Et itakiad Yarain [naindartl

FR—— B

o hial

Durchgestrichen Bereichte sind im

Berichtgenerator mit Updat ,Nein* markiert.

Hier werden alle Bereichte aufgelistet, welche

Sollen diese Berichte trotzdem importiert werden,
so konnen diese mit den Pfeiltasten in das rechte
Fenster verschoben werden

importiert werden
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8 Listengenerator

Unter dem Menupunkt ,,Drucken®
gestellt werden.

kann fur das jeweilige Modul eine individuelle Liste zusammen-

Wabhlen Sie im Modul den Menupunkt (Name)-liste. Es wird das Listedefinitionsfenster gedffnet.

e xq
N
F.onfiguration I.-’-'«dresslisle w j Alz Teut b@en | I QS) j
Zieldaten Urs;ﬁngsdaten [ Unsichtbare Felder
Irzprungsfeld IZieIfeId ISpaItenbreite = p Ursprungsfeld Zugeordnet| =
| 1. Mr. —I 4
A MHame M arne 40 [ 3 | || Iritialzr Mein
o Yorname Yorname i | Organization Mein
|_|Adresee 1 Adresze 1 s «l | |Mame Ja
A PLZS PLZ 9 »l || Waorname da
I Ot 169 |_|Adresse Ja
|| Tel Privat Tel Privat . 20 @ | |Adresse 2 @ Mein
|| TelMobi Tel Mpbil 20 Al | |PLZ Ja
|_|E-Mail 1 E-tail1 5] | "l | |ort Ja
Tel Privat Ja
!l || Tel Gezchaft Mein
|| Tel-Mabil Ja
|_|Fan Mein
Um die Daten zu &ndern = Doppelklick ins Feld {EMail 2
(Um die Daten zu andern = Doppelklick ins Feld) [ Mail2 Nein
|| Mein
| Beruf Mein
Awzrichiung IGuer Ej‘l Rand aben |15 e‘ and links |1U [ Linien Verlj Yerfligbarer Platz: IS.WUUU
Rand unten |10 Fand rechts I'ID— [ Linien Horizartal — Titel I.-’-'«dressen @
@ oK | e | Hilr= |

8.1 Drucken
Bei jedem Modul kénnen die dazugehdorigen Blatter, Listen und Dokumente gedruckt werden.
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Notizen
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9 Modul Inventar

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

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

Material | Chianik # Beparaturen

9.1 Material erfassen

@Veleinssnflwam - [Inventar] (=] B3

HD&[EI [Datenzatz  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe _|ﬁl|£|

| o Wl 4| Clx| m|2]e| ] &S] @] [ =] Rsiertolge [rvemarti_ A #1] 2] 2]

I aterial I Chranik. # Reparaturen I

|mventar-Mr Artikel-Mr Gespendet durch I ﬂ

Bezeichnung [Stocke links =] | Arschaftungam  [1205 2007 | |
EEI Herstelr ~[Fuma ]| i | 900

Lieferant ICulion Sport &G, Ziiich _‘-d tenge I 20 g Ausgabe
Inventar

Artikelgruppe Iﬁpmlartikelﬂﬁpnrtgalét j Zustand | neuwertig j Lagerart IMateHaIdepot j g Riicknahme

Bemerkungen

Literant

Curion Sport AG, Zunch a.00

5 inks Puma Curion Sport AG. Ziiich 12.06.2007 56.00 20 | Materialdepot

Stocke links Puma Curion Sport AG, Zunch 12062007 96.00 1 | Schrofer Adhiano

Schweissbander 12 Sch-1245 Puma Curion Sport AG. Ziiich 18.00 10 Materialdepot

HH n Stulpen schwarz [Paar]  |S1s Adidas Curion Sport AG, Zunch 3200 20 | Materialdepot _ILI
»

IBazeichnung IInvental—Nr IAnika\er Hersteller

Gespendet durch Anzchaffung am Preis Menge ILagemrl

Balle Grosse 2

Faktura

=INSIEITIE M Eerutzer: ads |

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

g Wenn es mehrere Stlcke des gleichen Artikels vorhanden sind und diese nicht
@ '|-I|'l||23|I speziell einzeln erfasst werden mussen, 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 kdnnen, muss der gewlnschte Artikel gesucht und
markiert werden.

I T | Dricken Sie den Knopf Ausgabe. Ein neues Fenster wird gedffnet.

| In diesem Fenster werden die Angaben zur
Ausgabe erfasst.

,von Datum® und die ,Bezeichnung*
Biz

Bezeichnung (SRl & 1| = sl
R

Dricken Sie den Knopf Adresse und wahlen
Sie die entsprechende Person aus.

Adrezze

Bemerkungen

Yerein Curion

Inzieme

Bahnhofstrasse

Adressauswahl
Filter Adrezstyp j
Mr. Lizenz| Initialen| Drganisation Organization-0rt| Org.Mr. | Mame Worname Adresze 1 [;I
15 Honeager Fieto Schellengerastr.
16 HuC | Spotverein Curion Huber Conradin Kreuzgazze
1 | Huber I athiazs Saltinizstr, 25 1
0k |

Musikverein Curion Baknhofstrasse

-

B o

Abbrechen | e |

Das Material wird nun direkt bei der ausgewahlten Adresse in der Rubrik ,Inventar® aufgefuhrt.

. F'eraunalienl Unteradressenl Chraik. / Gal:uenl Eeitrégel Spenden  Inwventar |"\-"eran$taltungen| Faktura-artikel I Fata / Dukumentel "fettk a4 I ’I

|2I]I], Yerein Curion, Max Insieme, Chur

Inventar

Draturn von | Daturm biz

Bezeichnung

Einzatzjacke, Ausfiihrung Samariter, S139

Leihe ankditglied
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9.3 Rlcknahme von Material ins Lager

9.3.1 Ricknahme iiber die Adresse

Wenn Sie einen Artikel von einer Person zuriicknehmen wollen, gehen Sie bei der Adresse in der Rubrik
~inventar‘ auf den entsprechenden Artikel.

Dricken Sie den Punkt ,Ricknahme* |E Es o6ffnet sich die Rlickgabemaske in welcher das Datum
und den neuen Lagerort eingegeben werden kann

Wan

Biz

Adrezze

Riickgabe B4 I

-

L

Bemerkungen

Inzieme b amx

Meuer Lagerart

Schrank, Turnhalle

ok

Ahbbrechen

HHilfe

Sobald der Knopf ,OK* gedriickt wird, ist die Rlicknahme abgeschlossen und der Artikel wird nun zurtick
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 Anlésse )
Im Modul ,Anlassplaner®, werden die Probe- bzw. Trainingsdaten generiert. Uber die Datumsmaske
kénnen Datumsserien einfach zusammengestellt werden.

Uber die Funktion ,Drucken“ kann anschliessend das Jahresprogramm ausgedruckt werden.

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

Tabelle IAbsenztyp j
Id INI. IKurzbezeichnung IBezeichnung IKurzte:-:t Arvesend IKurztext Entschuldigt IKurztext Unentschuldigtl
Ld 1 1 Anwesend &
| 2 2 Abwezend entzchuldigt E
| 3 3 Abwezend unentzchuldigt UE
| 4 4 Dizpens Schule Dizp 5
|| 5 5 Dizpens Militar / Zivilzchutz Dizp b

10.2 Erfassung eines einzelnen Anlasses

Um ein einzelner Anlass erfassen zu konnen, muss die Icone E gedrtckt werden.

[=]v: ssoftware - [Anlassverwaltung] _ O]
Datei Datensatz  Extraz  Datenabgleich  Dplionen  Fenster  Hilfe _|ﬁl 5[

I ﬂl I2009 j HI 4 | » | Hl C |'K| .I@I ("l | laS || Reihentolge |Jahr. Datum, Zeit [Stamdﬂ EIEI
Jahr 2009 Anlazzgruppe IAuftritle!Tnulniere j Abzenzenkontrolle IJa 'I Leistungzerfassung m
Datum |5a 01.08.2009 Eezeichnung |1. Augustfeier

Zeit 2015 Personen IAktwmltglled, Natiohalmanzchaft
Ort Dorfplatz Abteilung/F egister I

Ll

Tenue IBIaueJeans / Polo-Shirt j taterial I
Bemerkungen
Jahr Dratum Zeit | Ort Bezeichnung Anlazsgruppe| Personen Abteilung/Fegister |Absenzenkontrolle  |Leistungserfassung | Tenue b aterial ;I
2003 | ki 01.07.2009 2000/ Aula Reqisterprobe Comet Froben / Traif Aktivmitalisd, Mation: Carmet Ja
2003|Fr 17.07 2009 1900|Halle Sommertraining Froben # Traif Aktivmitalisd Ja
2003 |Fr 17.07 2009 2000 Aula Gesamtprobe Froben / Traid &lktivmitglied, Mation. Ja
2003 |Fr 24.07 2009 2000 Aula Gesamtprobe Froben / Traif &ktivmitglied, Mation. Ja
B 9 2015 | Dorfplatz 1. Augusteier Auftritte / wrnitalied, Mation] Ja Ja
2009 Fr 21.08 2009 1930 Halle Herbsttraining / Probe | Proben  Train Aktvmitglied, Matian.
2009 | Fr 28.08.2009 13930/ Halle Herbsttraining / Probe | Proben  Train dktivmitglied, Mation:
2009 | Fr 04.09.2009 1930/ Halle Herbsttraining / Probe | Proben  Train dktivmitglied, Mation:
2009 Fr 11.09.2009 1930/ Halle Herbsttraining / Probe | Proben ¢ Train dktivmitglied, Mation:
2003 |Fr 18.09.2009 1930|Halle Herbsttraining / Probe Proben # Trait Aktivmitalisd, M ation.
2003 |Fr 25.09. 2009 1930|Halle Herbsttraining / Probe Proben # Traif Aktivmitalisd, M ation.
2003 |Fr 02,10, 2009 1930|Halle Herbsttraining / Probe Proben # Trait Aktivmitalizd, M ation. =
2003 |Fr 09,70, 2009 1930|Halle Herbsttraining / Probe Proben / Traid &lktivmitglied, Mation.
2003|Fr 16.10.2009 1930|Halle Herbsttraining / Probe Froben ¢ Traif &ktivmitglied, Mation.
2009541710 2009 1000 Platz Darffest 2009 Auftritte ! Tau Aktvmitglied Ja Ja
200950 18.10 2009 1000 Flatz Dorffest 2009 Auftritte / Tou dktivmitglied, Mation. Ja Ja
2009 Fr 23.10.2009 1930/ Halle Herbsttraining / Probe | Proben  Train dktivmitglied, Mation:
2009 Fr 30.10.2009 1930/ Halle Herbsttraining / Probe | Proben  Train dktivmitglied, Mation:
2009 5013122009 1700 Kirche Adventskonzert Auftritte £ Tou Aktivmitglied, Mation. Ja Ja Unifarm ko
Einstellungen l ;I

=INSIET E W [E enutzer: insieme [ |

© Copyright Curion Informatik AG Version: 11.01 Erstellt am: 10.01.2018 Seite 36 / 57



Grundschulung

= IMNSIEIME

10.3 Anlassserie erfassen

Um ein eine Serie von gleiche Anlassen erfassen zu kdnnen, muss die Icone gedruckt werden.

Serieart IW'cichenlIich ﬂ Jahr I 2003

Start am IDD 07.08.2008 Anlazzguppe IPru:uben 'I

biz am IDD 25122008 Bezeichnung IGesamtprnbe

Zeit  [2000 Personen [#ktivritglied, Dirigent _|

Ort IAuIa AbteilungF egister I _I
Absenzenkaontolle IJa j Tenue I j I aterial j

[] Somntag

[] Mantag

[] Dienztag

] Mittwoch

Llannerstan

[] Freitag

[] Samstag

Ok I Ahbrechen

Hilke:

10.4 Anlasse andern

Sobald ein Anlass markiert ist, kann dieser einzeln abgeandert werden.

Notizen
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11 Modul Absenzen

In dem Modul ,Absenzenkontrolle werden die im ,Anlassplaner” erstellten Probe- bzw. Trainingsdaten
aufgefiihrt. Fur die Anwesenheitskontrolle kann nun das entsprechende Kontrollblatt mit der
Mitgliederubersicht ausgedruckt werden.

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

Dale\ Datensatz  Ewtras  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hille =\l x|
=1 2 N ] S e T e ) o] 0evr [0.052008 2] Rehentoige [Mame. Vomame 21| 38| 0|
Fiir alle satzen: Iﬁﬂ ‘
Albrecht Madlaing IAnwesend j @ﬂ Hartmann Jiirg IAnwsssnd j @ﬂ Fehli Corina IAnwesend j @ﬂ
Bearth Gusti IAnwesend j Hartmann Ralf IAnwesend d Ryffel Marc IAnwesend j ﬁﬂ
Bearth Magrus IAnwgsgnd j (=) Bf|  HemmiMaia IAnwgsgnd j re B|| Saxlual IAnwgsgnd j ﬁﬂ
Baonorand Claudio IAnwesend = @ﬂ Hemmi S andra IAnwesend =l @ﬂ Schmid Guido IAnwesend = @ﬂ
Bonorand Nuot [armesend =l Honegger Lis [emzsend =l Schrofer Adiano e e e g
Bonorand Fiamana IAnwesend j @ﬂ Jenal Corsin IAbwsssndunentschuldigl j @ﬂ Salér Robert IA"WESE”d j @ﬂ
Brazernl Primus IAnwesend j SB[ Landol Edwin IAnwesend d r= B|| Stettler Dario IAnwesend j ﬁﬂ
Biisser Beat IAnwgsgnd j Luduwig Fredi IAnwasand j Stettler Peter IAnwEsEnd j ﬁﬂ
Clerment Jasrmin IAbwesendentschuldigl j @ﬂ Maissen Silvana IAnwesend j @ﬂ Stingelin Liane IAnwesend j @ﬂ
Comminot Paseal IAnwesend j (5] B|| Maissen Toni IAnwasand j 5y B|| Stocki Andreas IAnwesend j ﬁﬂ
Diinser Reta IAnwesend j @ﬂ Mayer Curdin IAnwsssnd j @ﬂ Stigckli Stetanis IAnwesend j @ﬂ
Gadala Bruno IAnwesend j Meier Jeannette IAnwesend d Tinz Richard IAnwesend j ﬁﬂ
Galliard Seraina IAnwgsgnd j (£ B|| Meier Michaels IAnwasand j rEy || Twor Pius IAnwgsgnd j @ﬂ
Groll Fortunat IAnwesend j @ﬂ Meier Aeta IAnwesend j @ﬂ wolf Irma IAnwesend j @ﬂ
@ Grall Manuela IAnwesend j Oswald Mathias IAnwasand j

e ||| Gl Patick [arwesend =l iSyn|| RehiCarradn [mwzsand |

Einstellungen

SINSIEM E M Eerutzer: ads [

11.1.1 Manuelles setzen der Personen bei den Anldssen
Um die Absenzen fiihren zu konnen, miissen diese Daten als erstes aufbereitet werden.
Wahlen Sie den Anlass und das Datum.

05,071, 2006

Anlazz I Proben-Traningzdaten *| [Datum

Dricken Sie den E Die im Anlassplaner definierten Personen sind nun in dem
Blitz Absenzenkontrollblatt

aufgefihrt.

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

Fiir alle zetzen:

Zum Aktualisieren den ,Blitz"“ driicken.

@ Tipp Wahlen Sie ,Anwesen und setzen Sie diesen Absenzentyp flr alle Personen.
Anschliessend kdnnen Sie die entsprechenden Anpassungen vornehmen.
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11.1.2 Serienmissiges setzen der Personen bei den Anlassen

Damit nicht jeder Anlass einzeln aktiviert werden muss, kdnnen die Anlasse serienmassig zu den
Personen gesetzt werden.

Wahlen Sie zuerst den Anlass und dann den Absenzentyp aus.

Nun kénnen Sie unter dem Punkt "Extras" die Funktion "Fr alle setzen" betatigen. Quittieren Sie die
Kontrollfrage mit "OK". Die Anlasse werden nun in den Kontrollblatter aufgefihrt.

Fiir alle setzar

11.2 Aktivmitglied aus Probe I16schen

Wenn ein Mitglied wahren des Jahres aus dem Verein austritt und die die Absenzenkontrolle schon
aufbereitete wurde, so kann diese Mitglied aus der Absenzenkontrolle geléscht werden.

Es muss das erste Datum an welchem das Mitglied nicht mehr anwesen ist ausgewahlt werden.

Jahr|2EI12 TI Anlazz IGesamtpmbe il

Nun muss auf dem entsprechenden Mitglied die rechte Maustaste gedrtickt werden.

Es erscheint die Funktion ,I0schen®, welche angewahlt Bestatigung |
werden kann.

Wiollen Sie die Abzenz
Muzter Simon
lazchen?

Mein |

Anschliessend 6ffnet sich die Bestatigungsbox. Hier
kann der Knopf ,Ja“ gedriickt werden. Das Mitglied wird
aus diesem Datum geldscht.

Wenn das Mitglied an weiteren Daten noch aufgefuhrt Bestatigung I
ist, so erscheint eine weitere Bestatigungsbox.

Die Adresze

. W .. Muster Siman
Hlel' kann ebenfa”S der Knopf ,,Ja gedrUth Werden Und hat r'll:":h weitere 3 zukunfnge 'ﬁ'bsenzeintrége

das Mitglied wird aus allen folgenden Daten gel6scht. ‘wallen Sie diese auch ldschen?

Mein |
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12 Dokumentenverwaltung

In der Dokumentenverwaltung kénnen Dokumente (Briefe, Aktennotizen, E-Mails etc.) unter
verschiedenen Kriterien abgelegt werden. Uber die Suchfunktion kann das gewiinschte Dokument rasch
gefunden und ausgedruckt werden.

Die Dokumentenverwaltung ist nur fir den lokalen Gebrauch entwickelt. Die Dokumente werden nicht
ausgetauscht.

@

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

12.1 Erfassung der Dokumentenarten in den Stammdaten

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

12.2 Einstellungen

Im Modul "Adressen" unter "Optionen" befindet sich der Menlpunkt "Einstellungen”.
Hier kdnnen die entsprechenden Einstellungen fir die Dokumentenverwaltung gemacht werden.

x||  Damit die Serienbriefe welche aus
Verzsichnis fir Dekumente | KD aterhInsiemeWersionen VereingINSIEME ScherfDokumenteh = INSIEME® erstellt werden auch
Verzeichnis fiir Briefe [K:1D atertinsieme Wersiorien VereineINSIEME Scharf\Dakumente! Briefe' 2”' abgelegt werden kdnnen, muss ein
YWerzeichniz flir Moten IK:\Daten\lnsieme\Versionen WereinetlMSIEME Scharf\Moten', EI Un.terverzeiChniS "Briefe" VOFhanden
Werzsichnis fiit S ounddateien [K:\DatentInsieme'ersionen VereineINSIEME ScharfGound\ = sein.

Ebenfalls muss auch der
Dokumententyp "Brief" eingestellt
sein.

Dokumenttyp Brief I Eirief j

E-MailVersandart {ouTLooK =l

ok | abbrechen | Hifr=

Notizen
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13 Fakturierung

Aus der zentralen Adressverwaltung koénnen per Knopfdruck Rechnungen fiir Mitgliederbetrage,
Sponsoren, Spender etc. erstellt werden. Dieser Rechnungen werden dann Im Modul ,Fakturierung®
gedruckt und verwaltet. Die Kontrolle der Zahlungseingdnge und das Mahnwesen sind ebenfalls
Bestandteile des Fakturierungsmodules.

13.1 Erfassung Zahlungskonten

In der Stammdatentabelle ,Zahlungskonten® kénnen verschiedene Bank- bzw. Postkontos erfasst
werden.

Id INr. |Kurzbezeichnung Bezeichnung FIBU-.onto [ID]I FIBU-KDntoI FIBU-.onto |Adresse [Bank/Zugunsten]| Postkonto B ank-kundennurmmer
i Graublinder Kantonalbank | GKB CK596.36.56 52 2100 F.antonalbank 0] B96-3656-52 2RERARERE
22 Postkonto Postkanto 2111020 Post [MEMD 21-255-14

[=

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

Adresse [Bank/Zugunsten]

Adresse [Bank/Zugunsten)

Graublindner K.antonalbank Muzikgezelzchaft Curion
F000 Chur Bahnhofstrazze 3
7000 Chur

tusikoezellzchaft Curion
Babnhofstrasse 3
7000 Chur

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

13.2 Position von Logo und EmpfangeradresseDas Logo, die Position des Logos und der Adresse
kénnen individuell definiert werden.

Diese Angaben konnen im Modul ,Adressen unter dem Menlpunkt ,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.

© Copyright Curion Informatik AG Version: 11.01 Erstellt am: 10.01.2018 Seite 41 /57



= IMNSIEIME

Grundschulung

13.3 Rechnungsvorlage - Fakturatyp in den Stammdaten erstellen

In der Stammdatentabellen Fakturatyp kénnen Rechnungsvorlagen definiert werden.

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

Id |Nr. |Kurzbezeichung |Bezeichnung - |F'reise ikl bwSt |

2| Pagivmitgliederbeitrage 2009 Paszivmitgiederbeitrage 2009 | Mein

M 2

| 2 1| Mitgliederbeirag 2003 Mitgliederbeitrag 2003 Mein
L 5 2|Jahresheitrage 2003 Jahresbeitrage 2009 Mein
1 1 Diverzes Diverses Mein

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

Fos Korto[Por

4000

Foz.2 Konto

gliederbeitrag | Saizon 200920
| Mitgliedarbeitrag Saison 200342010 |
i Saison 2008/2010 | 4000, 4800 el

4600

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

@ Tipp  Fur einen Abgleich/Buchung mit der FIBU, muss das Konto ausgefiillt sein.

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

Fuzztest I

| Bericht AdressnummerB ezeichnung
[MERMDO [MERD]
 [MERD])
Fazsivmitglied Hr. [MER D]
[MERDO]

Mit Doppelklick auf das Feld MEMO wird eine Eingabemaske geoffnet. In dieser Maske kann der
gewinschte Text erfasst werden.

Text 1 |
Wir mochten ez nicht unterlazzen, lhnen nochmalz ganz herzlich fur lhre nterstutzung im letzten

Wereinzjahr zu danken.

Gerne haffen wir, dass wir auch in digzem Jabr auf Thren geschatzten Beitrag zahlen diirfen. Mit der
Einzahlung won Fr. 25.00 mit beiliegendemn Einzabiungzzchein sind Sie wieder dabei.

Fiir Ihre Unterstuitzung danken wir lhaen im WYoraus bestens.,

Abbrechen Hilfe
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13.4 Definition des Rechnungslayout

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

T abelle IFakturatyp j ‘
Bezeichnung - |Bericht IF'reise ekl MwSt IPreise exkl MwSt [ID]|Beric:ht mit Positionsiiberschriften |Bericht it Tatal. |Bericht it Linien IBericht mit Anrede | Bericht mit Tol;l
|| Barfaktur 38 Mein Ja Mein Mein
|| Diverses 35 Mein 0.Ja Ja Mein Ja
 Mitgliederbeitrag 2010 35 Mein 0 Mein Mein Ja Mein
|| Mitgliederbeitrag Aktive 38
|| Mitgliederbeitrag-Lizenz Junioren 38
L Mur Lizenzbetrag i
|| Faszivmitgliederbeitrage 2009 35 Mein 1] =
o _'l_I

Folgende Angaben zum Layout stehen fir die Definition zur Auswahl.

Preis exkl. MWST Bericht mit Anrede
Bericht mit Positionsiberschriften Bericht mit Adressnummer
Bericht mit Total Bericht mit Menge
Bericht mit Linien Bericht mit Rabatt
@ Tipp  Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern E[

13.5 Rechnung nur mit Faktura-Artikel erstellen

Sollen in der Rechnung nur die erfassen ,Faktura-Artikel® aufgefiihrt und verrechnet werden, so dirfen
beim Fakturatyp in den Pos. Titel Spalten:

Pas.1 Titel 1 [Pos1 Titel 2 [Pas.1 Kanto [Pos.1 Preis [Pos.1 Mwst[Pas.1 Rabatt [Pas 2 Titel 1 [Pos.2 Titel 2 Pos.2 Konto |[Pos.2 Preis |Pos.2 Mwst [Pos 2 Rabatt,

keine zusatzlichen Artikel erfasst sein.

13.6 Fakturatypen gruppieren

Damit Fakturatypen im Bereicht ,Offene Posten“ zusammengezogen werden kénnen, muss in der
Stammdatentabelle ,Fakturatyp® die Gruppierung eingetragen werden.

T abelle IFakturat_l,lp j abellen sicht
F.urzbezeichung | Bezeichnung Gruppe
] Pazzivmitgliederbeitrag mit Anre Pazzivmitgliederbeitrag mit Anred Fazzivmitgliederbeitrag
] Fazsivmitgliederbeitrag ohne A Fazzivmitglederbeitrag ohne dngede | Paszivmitgliederbeitrag
| Alctivritgliederbeitrag Altivmitgliederbeitrag Rechnun Mitgliederbeitrag
| Aktivritgliederbeitrag Kontoausz Aktivmitgliederbeitrag Fontoausaug - Mitgliederbeitrag
] |hgeraterechnung 1/4 Seite |hzeraterachinung 1/4 Seite Inzerate
] Inzeraterechnung 1/2 Seite Inzeraterechnung 1/2 Seite Inzerate
|nzeraterechnung 1 Seite |nzeraterechiung 1 Seite
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13.7 Wo erscheinen die Texte in der Rechnung

Die Rechnung wird mit den Konservetexten aus der ,Stammdatentabelle® ,Fakturatyp“ bestlckt

Rechnung Variante 1

SINSIEME CCURlON

INFOrMATIK AG

Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

Passivheirag2010 2520 Ghur, 23.04.2010

Passivmitglied Nr. 200

Bezeichnung Menge | Preis CHF % Betra

Total Rechnungsbetrag in CHF 25.00

Wir bitten Sie, den Rechnungsbetrag rein netto innert 15 Tagen auf unser Konto 01-530-4 zu tiberweisen.

11.8510/0707 YV VYV vordert i e S A il SR i Rax i il cVVYY
Empfangsschein /Récépissé / Ricevuta T Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata
Graublindner Kantonalbank Graubiindner Kantonalbank Kene Mittelingen anbiinge
7000 Chur 7000 Chur j 4
Musikgesellschaft Curion Musikgesellschaft Curion - -
Bahnhofstrasse 3 Bahnhofstrasse 3
7000 Chur 7000 Chur i L L el
25 55555 55000 00000 00000 25201
iR . 596-3656-52 bt 1Y © 596-3656-52
25 00 25 00 Verein Curion
) Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
25 55555 55000 00000 00000 25201 7000 Chur
Verein Curion
Herr Max Insieme 609
Bahnhofstrasse 3 L 1
7000 Chur
e AR 0100000025003>255555555000000000000025201+ 59600365652>

L'office de dépét
Lufficio d'accettazione
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Rechnung Variante 2

S=INSIEME S

Sehr geehrter Herr Insieme

C CURION

INFOrMATIK AG

Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

Chur, 23.04.2010

Wir bitten Sie, den Rechnungsbetrag rein netto innert 15 Tagen auf unser Konto 01-530-4 zu Uberweisen.

11.8510/0707 VYVYV Vv

der Einzahlung abzutrennen ( A détacher avant le v

Versement Virement

Versamento Girata

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta T
Einzahlung fiir/ Versement pour/ Versamer f
Graubiindner Kantonalbank
7000 Chur

Musikgesellschaft Curion
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

my o 596-3656-52

A 35, looj

Einbezahit ve Vérsato d
P

25 55555 55000 00000 00000 25216

Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur
Die Annahmestelle

Loffice de dépot
L' ufficio d’accettazione

Einzahlung Giro

Graubtindner Kantonalbank
. 7000 Chur

Musikgesellschaft Curion

Bahnhofstrasse 3

7000 Chur
ot prescone - 596-3656-52
CHF
BEEE TN
609
-

Keime Mittellungen anbnngen

——— Refer N de réfé U"di riferir

2555555 55000 00000 00000 25216

Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

—l

0100000025003>255555555000000000000025216+ 59600365652>
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13.8 Faktura erstellen

Selektionieren Sie die gewlinschten Adressen fiir welche eine Faktura erstellt werden soll. Driicken Sie
nun die rechte Maustaste und wahlen Sie den Punkt ,Faktura erstellen® aus. Es 6ffnet sich ein weiteres
Fenster in welchem zwischen einer neuen Faktura und einer Vorlage-Faktura ausgewahlt werden kann.

[ Mew
¥E Lizchen

Mehrfachauswahl

Filter

Sarterung ...

£ Email senden
ﬁ Brief erstellen

Faktura erstellen

Faktura an Adresse

(&, Yorschau
=) Drucken

Faktura an mehrere Sdreszen

Leere Faktura als Auswahl

k Diverses

S palteneinztellungen speichern

Mitgliederbeitrage

Vorkonfigurierte Faktura erstellt in den

Pasivmitgliederbeitrage 2007 Stammdaten unter Tabelle
03

.Fakturatyp“

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

Faktura erstellen X I
Layout I Faktura j
Adrezsen IEUD, Musikgesellzchaft Curion, Ma Insieme, Chur j
Organization IMusikgeselIschafl Curian
Anrede/MameMomame IHerr j IMaH Inzieme
Adresse 1 IBahnhofstrasse 3
Adresse 2 I
FLZ ¢ Ott |7000 Chur
Ot | Chur Datum  [10.032009 | Datum félig [25.09.2009
Fakturatyp I.Jahresbeitléige 2009 j Faktura-Nl.I 19
Bemerkungen Text fiir Bemerkungen) ;l
Faktura-Fositionen Atikel ITiteI1 ITiteI2 IMengelKonto INettopreis IHabattIF’leis IF'leis Total I ;I
| Jahrezbeitrag Saizon 2009/2010 104000 480,00 480,00
L Instrumentenmiste Saizon 2009/2010 1 4600 150.00 150.00
[2, vorschau | ok | abbrechen | i

Durch driicken des Knopfes ,Vorschau“ wird die erstellt Rechnung angezeigt.

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

Wird dieser Vorgang gewahlt so missen keine Personen explizit selektiert werden.
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| Wird der Knopf ,,OK* gedruckt so erscheint eine Maske mit
der Frage Ausdrucken?

@ 1 Rechnungen erstellt und gespeichert Wird die Frage mit Ja beantwortet, wird die Rechnung
Ausdrucken ? sofort gedruckt. Bei Nein kann die Rechnung aus dem

Modul ,Faktura“ gedruckt werden.
: HMein |

Bestatigung

13.9 Modul Faktura starten

Das Modul Fakturierung wird durch dricken des Symbols ,Faktura®“ gestartet.

il Es erscheint das Fenster mit allen Fakturierungen.

Faktura

@Veleinssollwale - [Faktura] _[O] =] I
[ Datei Datensatz Etias Datenabgleich Optionen Fenster  Hife =] %]

_Frogenme | | M4 ] ClElg] 2Bl@lc] ] S| Bl & e 88| 1

|Fakturat_l,lp |Nr |Datum |Adresse |Falhg |Be| bezak « |Eatrag 2L szetrag hazahltlBellag nffenlBemarkungen MahndalumlMahnung =
Mitgliederbeitrag 2009 001014 (25.08.09 Sportclub Curion. Ralf Comminot. Zizers|09.09.09
udahmsheillége 2009 001019|10.09.09 200, Musikgesellschaft Curion, Max Insit 25.09.09 600.00 600.00| Text fur Bemerkungen.
Mitgliederbeitrag 2009 001018(09.09.09 200, Musikgesellschaft Curion, Max Insii 24.09.09 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag 2009 001017 |25.08.09 200, Musikgesellschaft Curion, Max Insiy09.09.09 127.50 127_50|Lieber AdrianoEs freut uns sehr,
Mitgliederbeitrag 2009 001016 (25.08.09 Sportclub Curion, Edwin Gadola, Davos |09.09.09 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag 2009 001015|25.08.09 Sportclub Curnion, Maja Diinser, Davos F09.09.09 150.00 150.00
Diverses 001000 |27.06.06 200, Musikgesellschaft Curion, Max Insii12.07.06 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag 2009 001013 (25.08.09 Sportclub Curion. Jurg Clement. Semeug09.09.09 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag 2009 001008 |25.08.09 Sportclub Curion, Corsin Bonorand, Jeng 09.09.09 150.00 150.00
Pasivmitgliederbeirage 2 001003|25.08.09  |F. in, Jurg Groll. Trin 09.09.09 25.00 25.00
Pasivmitgliederbeirdge 2 001002|25.08.09  |F. in, Primus Galliard, Donat 09.09.09 25.00 25.00
Pasivmitgliederbeitrage 2 001001 |25.08.09 F: in. Primus Bearth, Malans{ 09.09.09 25.00 25.00

Faktura Details | Zahlungen

Preis Total
Sai 2010 1| 4000 450.00 450.00
Saizon 2008/2010

Jshresbeitrag
Instrumentenmiete

Einstellungen
=INSIBITIE N Eenutzer: insiene

Die Faktura erhalt je nach Status eine andere Farbe.

Beschreibung der Farben und ihrer Zustande:

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

[ & 4Dl clBix slole| HE @ Ele| B

C Hew 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M1
Eearbeiten 12 13 14 15

¥ Loschen

iﬁ Zahlungseingang

G Mafung ausitsen Alle Funktionen zur Fakturierung kénnen in der ,Funktionsleiste Fakturierung oben*
[ verschau * | oder durch driicken der rechten Maustaste ausgewahlt werden.

& Drucken 4

1  Suchfeld 9 Aktualisieren

2  Suche starten 10 Zahlungseingange erfassen

3 Blattern 11 Mahnungen erstellen / OPOS

4  Neuer Datensatz erstellen 12 Vorschau der Dokument

5 Datensatz bearbeiten 13 Drucken der Dokumente

6 Datensatz I6schen 14 Daten importieren

7  Speichern 15 Daten importieren

8  Anderung verwerfen

13.11 Rechnung ausdrucken

IZ‘|.|@| || v Mur o

Faktura

Um nur eine Rechnung ausdrucken zu kénnen, muss die Rechnung markiert

werden.
Faktura von .. biz
Alktuele Mahnung
Buchungsliste Faktura Uber den Meniipunkt ,Ansicht* oder ,Drucken® kann der Meniipunkt
FIBU-S ammelbuchung ,Faktura“ ausgewahlt werden. Die gewlnschte Rechnung wird ausgedruckt.

Offene Posten
R echnungszjournal
£ahlungzeingange

Bildzchirm [Frintzcreen)
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13.12 Zahlungseingénge
13.12.1 Zahlungseingang manuell fihren

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

Die bezahlte Rechnung wird in der OPOS-Liste ausgebucht.

13.12.2 Zahlungseingang mit ESR

Im Modul ,Faktura®, kdnnen unter dem Menupunkt ,Extra“ ,ESR-Dateien einlesen” die Files eingelesen
werden.

Wahlen Sie die noch nicht importierte ESR-Datei aus und lesen Sie diese ein. Sobald das
Ablageverzeichnis der ESR-Dateien einmal ausgewahlt wurde, wird dieses als Vorschlag gespeichert.
Beim Einlesen der nachsten ESR-Datei wird automatisch das vorherige Ablageverzeichnis gedffnet.

Nach dem Einlesen der ESR-Datei wird ein Zahlungseingangsprotokoll erstellt. In diesem Protokoll sind
alle korrekten und auch falschen Zahlungen aufgefuhrt. Ganz am Ende des Protokolls ist eine
Zusammenstellung inkl. Der falschen Zahlungen aufgefihrt.

Nun besteht die Moglichkeit die ESR-Dateien einzulesen, den Import abzubrechen, das Protokoll zu
speichern.

Sollte ein eingelesener Betrag nicht Ubereinstimmen, kénnen Sie diesen manuell Uber die Funktion
Zahlungseingange anpassen.

@ Tipp  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 Menulpunkt wird eine Liste der offenen Posten angezeigt oder gedruckt.
Auswahl des Fakturatyp und mit OK bestatigen.

Parameter Bericht "Offene Posten™ x|
Per Datum Fakturat %
|1 4.06.2008 Mitgliederbeitrag
oK el | Hilre |
13.13.2 Mahnung auslosen

Um eine Mahnung auslésen zu kénnen muss die entsprechende Faktura markiert werden.

Dricken Sie die der Funktion ,Mahnung erstellen® und es wird die Mahnungsmaske aufgestartet.

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

Maboung N

Yerein |2DD, Muszikgeszelzchaft Curion, bax Ingieme, Chur
Faktura Nr. |21 432148 Betrag offen |'| 50.00
kahnart I‘I. M ahriung j

Mahndatum |1406.2006

Abbrechen | fire |

Durch driicken der OK-Taste wird die Mahnung gedruckt und der Eintrag in der "Fakturatbersicht"
erstellt.

In folgende Stammdatentabellen werden die entsprechenden Anpassungen gemacht:
Mahnart = Tabelle Mahnarten

13.14 Faktura/Zahlungseingange in FIBU (bertragen
Im Modul ,Faktura“ unter dem Menulpunkt ,Extras® - ,Faktura/Zahlungseingange in FIBU Ubertragen®
kénnen die gestellten Faktura und Zahlungseingange per Knopfdruck in die FIBU Ubertragen werden.

Da die FIBU im Grundmodul nicht enthalten ist, wird die Funktion ,Faktura/Zahlungseingange in FIBU
Ubertragen® im Bedienerhandbuch ,INSIEME®-FIBU ausflhrlich beschrieben.
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14 Modul Einsatzplanung

Das Modul

,Einsatzplanung“ kann fir die Personalplanung und Abrechnung der geleisteten
Arbeitsstunden, wahrend eines Anlasses erstellt werden.

Pragranmma
FIEU

:- Vereinssoftware - [Einsatzplanung]
Datei Datenszatz Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe

| ﬂl M|« » o] Clse| m|o] e Il”l.lé|1| || dahr [2012 x| Anlass [Jahreskonzert (14.04.2012]

=[O x|
=71

28|

Einztellungen

2

M andanten

Adrezse

Bearth Jeannette, Chur, Musikverein Curion
Eremi Heinz, Chur, Samariterverein Curion
Hartrmann Conradin, Trimmis, Spotverein Curion
Obmann M athiaz, Trimmiz, Spotverein Curion
Bearth Reto, Landguart, Musikverein Curion
Bonorand b athiaz, Trimmis, Musikverein Curion

L atum |Von |Eis

|Menge |Leistungs{v\l

| Bemerkung

Sa14.04.12 14001800
Sa14.04.12 14001800
Sa14.04.12 1000 1400
Sa14.04.12 1000 1400
Sa14.04.12 1000 1400
Sa14.04.12 1500 2000
Sa14.04.12 1500 2000

4 Eintrittskontiolle
4 Eintrittzkontrolle

4| Grill [Auzzenstand)
4| Gl [Auzzenstand)
4| Gl [Auzzenstand)
5 Restauration/Kliche
5 Restauration/Kliche

“warme Fleidung
“warme Fleidung
“warme Fleidung

=INSIEIME N Eenutzer Systemadministrator |7 Datensatze

14.1 Stammdaten ,Leistungsarten” eréffnen

Damit beim Erstellen des Einsatzplanes die entsprechenden Leistungsarten/Arbeiten ausgewanhlt
werden kénnen, missen diese in den Stammdaten bei der Tabelle ,Leistungsarten” erfasst werden.

T abele ILeistungsarten j [~ alle Tabelen sichtbar
Id M. | Furzbezeichnung | Bezeichnung

3 1 Aufraumen Aufraumen

| 2 2| Bar Bar

| 3 3| Buhne einnchten Bihne einnchten

| 4 4 | Buffet Buffet K iiche

| a 8| Einnichtens&ufstelen Eirmichtensautstellzn

| E & | Eintrittzkontrolle Eintrittzkontrolle

| 7 7 Grill [Auszenstand] Grill [Auzzenstand]

| g 8| F.azze/Entritt F.azze /Eintrtt

| 1 11 | Lotterne Lotterie

| 13 13 Parkplatzeinweizung Farkplatzeinweizung

| 16 16| Restauration/Kiiche Restauration/Fliche

17 17 Service Service
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14.2 Einsatzplanung erstellen

14.2.1 Anlass auswahlen
Wenn das Modul ,Einsatzplanung® aufgestartet ist, muss der gewiinschte Anlass ausgewahlt werden.

Jahr IEEIEIEI "I PR . Augustfeier [01.08.

Wenn die rechte Mausstaste gedrickt wird, 6ffnet sich das folgende Auswahlfenster mit hilfreichen
Funktionen.

-:‘-I’eminssnftwale - [Einsatzplanung] O] x|
ﬂ [Datei Datenzatz  Datenabgleich  Optionen Fenster  Hilfe _|E|5|
Programme | [~ M| W4 » || O] m|@]|e| Grene T [Leitungs: gate [2012 =] & B8] W]
FIEL —
el Adrezze |Datum |\-"nn |Bis |Menge |Leistungsart [;I
Alenzback Monika, Trirmmis, Musikversin Curion S5a14.04.12 1400 1800 4 | Eintrittsk.ontralle
Sa14 N4 1214001800 4 Eintrittzk ontrolle
Bremi Heinz, Chur, Samariterverein C [ Personen zufiigen [0 4| Grill [Aussenstand)
Hartmant Conradin, Trimmis, S pobve ¥ Lischen [0 4| Grill [Suzzenstand)
Obmann b athizz, Trimmis, S potwersi ] 4 Grill [hussenstand)
- - Adresse zuordnen . —
Bearth Reto, Landquart, Musikvereir ad d lisch [0 b Restauration/Fliche
reszzunrdnung laschen
Bonorand b athiaz, Trimmis, Musikve - 101 B Restauration/kiiche
Aus ahderam Anl ibernehman I
L. Fiter 3 .
%l Sarterung ... L4
[&, vorschau L4
& Drucken L4

Spalteneinztelungen zpeichern

-
. M »

=INSIEITE A Eenutzer: Systemadministrator |7 Datensatze |

14.2.2 Daten aus anderem Anlass libernehmen

Sofern fur den ausgewahlten Anlass schon im Vorjahr die Einsatzplanung erstellt wurde, kénnen die
Daten aus dem Vorjahr in den aktuellen Anlass Gbernommen werden.

Wahlen Sie die Funktion ,Aus anderem Anlass Ubernehmen* an. Es 6ffnet sich folgende Maske, in
welche der Ubernahme-Anlass ausgewahlt werden kann.

Auz anderem Anlasz ubernehmen x| I
Jahr |2D‘I1 "I
Anlass

Sollen nicht nur die Einsatze sonder auch die
Personen Ubernommen werden, so muss der
Punkt ,Adresse Ubernehmen® angewahlt sein.

Sobald der Knopf ,OK* gedrickt wird, werden die Einsatze aus dem gewahlten Anlass dbernommen.

© Copyright Curion Informatik AG Version: 11.01 Erstellt am: 10.01.2018 Seite 52 / 57



Grundschulung a=INSIBIMEB

14.2.3 Weitere Einsidtze ohne Personen eroffnen

Sollen weitere Einsatze vorerst ohne Personen erdffnet werden, dann driicken Sie die Menitaste L
.Personen zufligen®.

Es o6ffnet sich die Maske ,Personen Zufiigen®

Personen zufugen

]
el [aktivmitgled ]

Abteilung/Register I

Werflighare Adreszen Auzgewahlte Adreszen

* flenzbach Monika, Trimmiz, Mugikeerzin Curion [bereits ging
* Bearth Jeannette, Chur, Muzsikverein Cunon [bereits eingesel
* Bearth Reto, Landquart, tMugikyversin Curion [bereits eingese
* Bonorand Mathias, Trimmiz, Muzikversin Cunion [bereits ging
* Bremi Heinz, Chur, Samariterverein Cunon [bereits eingesetzt
* Hartmann Conradin, Trimmiz, 5 patverein Curion [I:uereits Eing
* Obmann Mathiaz, Trimmiz, Spotverein Curion [bereits emges'
Huber Conrading, Tormnis, Spobyenein Curion i
Inzieme M ax, Chur, Yerein Cunion

Inzteme Safia, Chur, Musikyersin Cunon

Schrafer Adriano, Chur, Werein Curion [nformatil, A5

|2lalrlz

ok Abbrechen Hilfe:

Damit nur die Einsatze eréffnet werden, dirfen keine Personen ausgewahlt sein. Sobald der Knopf ,,OK*
gedrickt wird, 6ffnet sich eine weitere Maske.

Pesonenzfign |

Datum [sa14.0472 In dieser Maske kann

Von [1800 - das Datum

Bis [235 - die Einsatzzeiten,
- Anzahl Personen

Stunden | 575 ) )
- die Leistungsart

Anz. Perzonen IE

Leizgtungzart I Semvice j

Bemerkungen I elngetl’agen werden.

ok | abbrechen | i |

Sobald der Knopf ,,OK* gedriickt wird, wird der neue Einsatz eréffnet und kann gespeichert werden.
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14.3 Personen direkt zu Einsatz zufliigen

Durch driicken des MenUpunktes [ Personen zufugen® wird die Maske mit allen in der Anlassplanung
markierten Personen als Auswahl gedffnet. Alle mit * markieren Adressen wurden an dem ausgewabhlten
Anlass schon einmal eingeteilt.

Durch betatigen der Pfeiltasten kénnen die gewiinschten Personen fir die nun zu erfassenden Arbeiten
ausgewahlt werden.

14.4 Personen nachtraglich zuordnen

Wurde der Einsatzplan ohne Zuteilung von Personen erstellt, kdnnen nachtraglich die Einsatzkrafte zu
den Arbeiten zugeordnet werden.

14.5 Personen loschen

Wenn eine Person aus dem Einsatz geldscht werden soll, muss die betroffene Person markiert werden.
Durch driicken Sie die rechte Maustaste 6ffnet sich das Auswahlfenster in welchem die Funktion
»LAdresszuordnung l6schen” gewahlt werden kann. Nun wird die Adresse aus diesem Einsatz geléscht.

14.6 Listen und Einsatzplane drucken

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

Dricken Sie in der Mendlleiste bei Ansicht EI den bei Menupunkt ,Nicht eingeteilte Personen®.
Es offnete Sich ein Fenster, in welchem der zu durchsuchenden Adresstyp ausgewahlt 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

Meniipunkt Internet
Um den Datenabgleich durchfihren zu kénnen, mussen bei jedem Anwender einmal die folgenden
Einstellungen gemacht werden.

, Dakei [Datemsatz  Extras Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem Menlpunkt
"Datenabgleich" "Einstellungen
| Datenabgleich  Optionen  Fenster Datenabgleich".

, Einstellungen Datenabgleich

“tinderungen protokalliersn
Anderungspratakall [schen
% Datenabaleich dber Internst
[Daken exparkieren
Daten importieren

Einstellungen Datenabgleich

ID-Difset ||

Fillen Sie die folgenden Felder aus.

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

Ansonsten gemass |hrer Zuordnung
eintragen.

Benutzer Nr. missen Sie bei uns I6sen
(Telefon 081-257 05 50)

Berutzer-Mame I

Pazzwaort I

Muss in den meisten Fallen nicht
ausgeflllt werden.

oo | &bbrechenl Hife |

Um die Einstellungen zu speichern, driicken Sie "OK". Nun kann der Abgleich Ubers 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.

. Datei Datemsatz  Extras Datenabgleich  Optionen Fenst Wahlen  Sie unter  dem

Einstellungen Datenabgleich
|7 Anderungen protokolisren
fnderungsprotokoll lschen
ﬂ Datenabgleich Cber Inkernet
[raten exportieren
Daten imporkieren

Menupunkt
"Datenabgleich” "Datenabgleich Uber

Internet".

x| Es wird eine Maske gedffnet. In dieser Maske
st Tatellar sind alle Tabellen enthalten welche
o e | essappen e | abgeglichen werden sollen.
[] Abteiung/Register [ Abzenztyp el | . .
) et zﬁﬂlgzzgjﬁsem In der Einstellungen Pt. 3.2.1 wurden die
o poken H e gewlinschten Tabellen gekennzeichnet.
[ Adresz-Chronik. [ Waten o
 nteirppen S Sollten Sie nun zusatzliche Tabellen
5 Invertor Cheri O ez aten abgleichen wollen, kénnen diese hier
Slinveny o= S ke Detais angegeben werden.
L] Chranik. v Yereinzdaten
L] Inventar-Reparaturen

Abbrechen Hilfe:

15.1.3 Vorschlage Ablauf Datenabgleich

INSIEME® starten

2. Daten herunterladen ("Datenabgleich
Ubers Internet" durchflihren)

Arbeiten mit INSIEME®

Daten hochladen ("Datenabgleich
Ubers Internet" durchflihren)

BRINSIEIM E -

Lizenz - Aktuar

HINSIEME

Lizenz - Kassier

BRINSIEME S

Lizenz - Prasident
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Notizen
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