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1 Einleitung
1.1 INSIEME®- Die Vereinssoftware — Mehr als nur eine Mitgliederverwaltung

INSIEME® ist eine Vereinssoftware in welcher Vereine verwaltet, organisiert und gefuhrt werden.

Bei der Software INSIEME® steht der Adressstamm im Zentrum. Es konnen verschiedenste
Personengruppen wie zum Beispiel Aktivmitglieder, Passivmitglieder oder Lieferanten, erfasst und mit den
entsprechenden Zusatzinformationen erganzt werden. So zeigt etwa die Chronik, in welchem
Zusammenhang die einzelnen Personen mit dem jeweiligen Verein stehen. Rund um den Adressstamm
bilden mehrere Module hilfreiche Planungs- und Administrationsunterstitzung.

Alle Module sind optimal mit der zentralen Mitgliederverwaltung verknipft. So werden Redundanzen
vermieden und alle Daten stets aktuell geftihrt.

1.2 Aufbau von INSIEME®

1.2.1 INSIEME®-Basis (Grundmodul)
INSIEME®-Basis beinhaltet folgende Module und nitzliche Funktionen:

° Erfassung und Verwaltung von Adressdaten (Aktivmitglieder, Spender, Lieferanten etc.)
o Inventarverwaltung

. Chronik von Adressen und Material

. Anlassplaner

° Jahresprogramm

o Absenzenkontrolle

° Spendenverwaltung

. Dokumentenverwaltung

o Fakturierungsmodul

° Export Sammelbuchung der Kontos

o Mahnwesen

. Spendenverwaltung/Mitgliederbeitragsverwaltung

. Norm- und Serienbrief

o Einzel- und Serienmail

o Listengenerator

o Berichte/Auswertungen/Listen (Telefonliste, Geburtstagsliste etc.)
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1.2.2

Zusatzmodul FIBU

Die FIBU beinhaltet:

1.2.3

Buchungen
Kontenplan
Buchungsliste
Buchungsliste Faktura
FIBU Sammelbuchung
MWST-Abrechnung
Kontoauszug
Erfolgsrechnung

Bilanz

Zusatzmodul Musik/Gesang

Das Zusatzmodul Musik/Gesang beinhaltet:

1.24

Notenverwaltung
Repertoire Erstellung furs Jahr
Repertoire Erstellung fur den Anlass

Veteranenmeldung

Zusatzmodul Leistungserfassung

Das Zusatzmodul Leistungserfassung beinhaltet:

Einsatzplanung
Arbeitsrapport

Abrechnung geleisteten Arbeitsstunden

Nutzliche Funktionen
Filterfunktionen
Spezielle Suchfunktionen
Serienmail Gber Outlook
Serienbrief Uber Word
Listengenerator

Alle Etikettenformulare von AVERY und Zweckform sind enthalten

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019
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1.3 Hauptziele von INSIEME®

. Verein besser organisieren
o Arbeit erleichtern
° Zeitsparend

1.4 lhr Nutzen

o Die Vereinsadministration wird erleichtert
. Professionelle Vereinsfiihrung
. Bei einem Wechsel im Vorstand gehen keine wichtigen Daten verloren

1.5 Systemvoraussetzung

. Windows
° Auf MAC nur mit Windows Emulation (z.B. Parallels Desctop oder Bootcamp Mac)
. Internetverbindung (fiir den Download der Software)

1.6 Einzelplatz- oder Mehrorteversion

INSIEME® kann als Einzelplatz, oder als Mehrorteversion installiert werden.

© Copyright Curion Informatik AG

Version: 12.2

Erstellt am: Juni 2019
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2 Kurzanleitung um mit INSIEME® in kurzer Zeit erfolgreich arbeiten

Damit in kurzer Zeit mit INSIEME® gearbeitet werden kann, haben wir folgende Kurzanleitung
zusammengestellt. Alle ausfuhrlichen Beschreibungen zu den einzelnen Kapiteln finden Sie im
Bedienerhandbuch.

2.1 Arbeiten des Systemadministrators

Der Systemadministrator sollte INSIEME® fiir seinen Verein vorbereiten.

Schritt | Kurzbeschreibung Kapitel
1 Insieme® mit Setup-Programm installieren 3

2 INSIEME®-Key anfordern (Personlichen Code mailen) 3.3

3 Stammdaten anpassen 6.1

4 Vereinsdaten erfassen 6.2

5 Vereinslogo / Signet ins INSIEME®-Verzeichnis kopieren

6 Einstellungen fur Datenaustausch (ID-Offset) 17

7 Adresstypen / Zusatzinformationen anpassen 7.4

8 Bestehende Adressen fur den Import vorbereiten 8.1

9 Adressen importieren 8

10 Benutzergruppe/Benutzer definieren (nur bei Mehrortversion) 6.3/6.4
11 Version an weitere Vorstandmitglieder mailen 17

2.2 Arbeiten der weiteren Vorstandmitglieder
Nachdem die weiteren Vorstandmitglieder INSIEME® und die Vereinsdatenbank installiert haben, kénnen
die weiteren Daten durch die zustandige Person importiert oder erfasst werden.

Diese Schritte konnen jedoch auch vor der Auslieferung an den ganzen Vorstand durch den
Systemadministrator erledigt werden.

Schritt | Kurzbeschreibung Kapitel
1 INSIEME® mit Setup-Programm installieren 3

2 INSIEME®-Key anfordern (Personlichen Code mailen) 3.3

3 Datenbank ins INSIEME®-Verzeichnis kopieren 17.3

4 Vereinslogo / Signet ins INSIEME®-Verzeichnis kopieren

5 Einstellungen fur Datenaustausch (ID-Offset) 17

6 Bestehende Daten fir den Import vorbereiten 8.1

7 Weitere Daten importieren oder erfassen

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 12 /137



Bedienerhandbuch == | n 5 | B m E _

2.3 INSIEME® auf dem PC installieren

1. Starten Sie lhren PC.
2. Laden Sie das Installationsfile ,setup_insieme_ .exe" von unserer Homepage herunter.
http://www.curion.ch/insieme2011/de/Datenstruktur

Starten Sie den Setup mit Doppelklick auf das File ,setup_insieme__ .exe".
Folgen Sie den Anweisungen am Bildschirm

i'é‘- Insieme - InstallShield Wizard | X]

willkommen beim InstallShield Wizard fiir
Insieme

Der InstallShield{R) Wizard wird Insieme auf Ihrem Computer
installieren, Klicken Sie auf "weiter", um fortzufahren,

WARNUMG: Dieses Prograrnm ist durch Copyright und
internationale Yertrage geschikzt,

= ZURiGH: I Weiter = I Abbrechien

i Insieme - InstallS hicld Wizard Xl Um die Installation fortfhren zu koénnen,
Lizenzvereinbarung muissen Sie die AGB - Allgemeinen
Bitte lesen Sie nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgfaltig durch, GeSChaﬁSbedlngungen der Curlon |nf0rmatlk
AG - bestatigen.

AGB - Allgemeine Geschaftsbedingungen der f’
Curion Informatik AG

1. allgemeines

Folgende Geschaftsbhedingungen regeln das Rechtsverhaltnis zwischen
der Curion Informatik AG und ihren Kunden, welche Software-
Entwicklungen und Leistungen jeglicher Art der Curion Informatik AG in
Anspruch nehmen, Spatestens mit der Entgegennahme der Ware oder
Leistung gelten diese Bedingungen als angenommen.

=

% Ich akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung

" Ich lehne die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ab

Inistallshield

= Zuriick I Weiter = I Abbrechien
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;gsieme-'nﬂa"ﬁhield Wizard x] Fullen Sie die Benutzerangaben aus. Wahlen
&t Sie fur die Installation den Punkt ,Jeden, der
s diesen Computer verwendet".

Xl Das Zielverzeichnis in welchem INSIEME®
installiert werden soll, kann noch gewechselt
werden.
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% Insieme - InstallShield d

www.dievereinssoftware.ch

Bitte einen Setupktyp auswahlen,

& standard
Alles wird installiert. (Bendtigt den meisten Speicherplatz).

" Angepasst

‘Wahlen Sie aus, welche Programmfeatures installiert werden sollen
und wo diese abgespeichert werden sollen. Empfohlen Fir erfahrene
Anwender.

Inistallshield

= Zuriick I Weiter = I Abbrechien |

5 Ingieme - InstallShield Wizard

w003 20TE Sl

www.dievereinssoftware.ch

Klicken Sie auf "Zuriick, wenn Sie Thre Installationseinstellungen dberpriifen oder &ndern
waollen, Klicken Sie auf "abbrechen”, um den Assistenten zu beenden,

akkuelle Einstellungen:

Setupkyp:
Standard

Zielordner:
C:YSoftwarelCurion)Insieme),
Benutzerinformationen:

Mame: Adriano schrofer
Fitrna: Curion Informatik 4G

Inistal|Shield

< Zuriick I Installisren I Abbrechen

& Insieme - InstallShield W B

InstallShield Wizard abgeschlossen

Der InstallShield Wizard hat Insieme erfolgreich installiert,
Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um den Assistenten zu
vetlassen,

¥ ReadMe-Datei anzeigen

<% ZUTTICH: I Fertigstellen I Ablrechen

Standard:
Normale Installation.
(Wird empfohlen)

Angepasst:

Die zu installierenden Programmteile konnen
einzeln ausgewahlt werden.

Die Installation ist nun abgeschlossen

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2
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3  Wenn Sie INSIEME® das erste Mal starten

3.1 Software testen / Arbeiten ohne Key

Sobald Sie INSIEME® installiert haben, kdnnen Sie das Programm 30 Tage ohne einen Key zu lésen auf
starten. Danach verfallt das Benutzungsrecht.

Dricken Sie ,Programm starten” und die Loginmaske wir getffnet

Programmregistrierung

s MNSIEIMNE
g
o ™"

?
C CURION

INFOTTTIATIE AG

INSIEME #
Yerzion

Diesz ist eine Demo-Lizenz
Ablaufdatum:

Bestellen/F egiztrizren Abbrechen
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3.2 Software bestellen

Wenn Sie INSIEME® bestellen wollen, driicken Sie die Taste ,Bestellen/Registrieren”.
Es wird ein weiteres Fenster gedffnet, in diesem Fenster driicken Sie den MenUpunkt ,Bestellen®.

ode: Hier steht Ihr personlicher Code

Bezstellen | k. Abbrechen |

Es offnet sich das Bestellformular.
Bestellung Vereinssoftware INSIEME®
Produkt wahlen!

INSIEME®-Basis (1. Lizenz) piccolo (Fr. 100.00) j
Weitere Lizenzen Keine (nur Einplatz) j
el "INSIEME®-Basis/Organisation/KMU" =]
Internetabgleich Kein Abgleich j
Zusatzmodul Musik/Gesang Nein j
Zusatzmodul FIBU Nein ﬂ
Zusatzmodul Einsatzplanung Nein j
BESTELLADRESSE
WEEiOrgantation Fillen Sie das Bestellformular
Anrads o o kgmplett aus und schicken Sie es
Vorname * an.
Nachname *

Strasse / Mr. *
PLZ *
Ort *

Telefon *

Ebenfalls auf dem Formular
- enthalten ist |hr personlichen
PC-Code(fir Key-Bestellung) by personlicher Code eintragen Code. welcher automatisch durch
Ihren PC generiert wird.

E-Mail *

Das Hakchen muss gesetzt sein!

Nachdem lhre Bestellung bei uns eingegangen ist, erhalten Sie Ihren persénlichen Key, welchen Sie in
das Keyfeld eingeben missen.
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3.3 Software registrieren

Wenn Sie ,Bestellen / Registrieren* wahlen, wird die Registrierungsmaske gedffnet. Sofern Sie schon
einen Key erhalten haben, geben Sie diesen ein und driicken Sie ,,OK".

Code: ‘ Hier steht Ihr nersénlicher Code

Key: I

Bestellen | (]9 I .f-‘-.bblechenl ‘

Mehrorteversion

Bei der Mehrorteversion muss ein Keyblatt ausgefullt werden.

Dieser Vorgang kann auch
erst nach dem Einrichten
gemacht werden (spatestens
aber nach 30 Tagen)

EINSIEMEe

Verein/Organisation: Curion Informatik
Adresse: Bahnhofstrasse 3
PLZ/Ort: 7000 Chur

Bl CURION

Curian Infarmatik AG
Bahnhofstrasse 3
CH-7000 Chur

Kunden Nr.:

Benutzer-Nr. Internetabgleich:

Version:

Mehrorteversion

+41 81 257 05 50
info@curion.ch
W Curion. ch

Telefon
E-Mail

Internet

1

189789

Anzahl Lizenzen: 10

[m} Programm Funktion E-hail Code Datum
20361 |INSIEMEE-Musik 1'000'000 | Hansjérg Beeli, PC Domat'Ems 218149375 | $BEBCYEGS | 01.06.06
20641 |INSIEME®-Musik Q‘DDD‘%D Beeli Hansjdrg BE9205246 $001137EF | 05.02.09
20578 |INSIEME®-Musik 3'000'000 | Baro kein 1040227584 | $E4EFZ050 | 15.07.08
200444 |INSIEMEE-Musik 4'000'000 | PC Del 1694501888 | $OD1AB24E | 19.04.07
20889 |INSIEME®-Musik 5000000 | Rico Christ obrist@@curion.ch -704629760 $OF487472 | 22.0810
20504 |INSIEME®-Musik 6'000'000 | Adriano Schrofer, PC neu -2851687104 $O731A03E | 0711.07
200363 |INSIEMEE-Musik 8'000'000 | Adriano Schrofer, PC Privat 13422039136 | $013084AC | 10.068.06
20'362  |INSIEME®-Musik 9'000'000 | PC Adriano Boro 939558880 $70444682 | 01.08.06

© Copyright Curion Informatik AG
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4 INSIEME® starten

Um zur Hauptmaske zu gelangen, missen Sie in der Loginmaske lhre persdnlichen Benutzerdaten
eingeben.

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

Insieme Es wurden schon verschiedene Benutzer
mit den  entsprechenden  rechten
vordefiniert.

Login: Kassier
Passwort: kassier
Login: Prasident
Passwort: chef
Login: Systemadministrator
_ - Passwort: admin
CCURION .
Login: Verwalter
Lagir: |insieme =] Passwort: verwalter
Pazzwort: I“““““““
k. Abbrechen Hilie

Diese Benutzerdaten kdnnen in der Benutzerverwaltung geandert werden.
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5 Grundfunktionen

Wir méchten Ihnen in diesem Kapitel eine kurze Einfihrung Uber die Benutzeroberflache und die
Funktionen geben. Dabei sollen Ihnen die Grundlagen der Bedienung vermittelt werden. Wir empfehlen
Ihnen, die Erklarungen parallel direkt im Programm anzusehen.

5.1 Hauptmeni

Die Hauptmaske besteht aus den Funktionsleiste oben

und links und dem Informationsteil in der Mitte.

Im Informationsteil werden die einzelnen gewahlten
Module geladen. Die Bedienung und die Funktionen sind

bei allen Programmteilen gleich.

| [1SIEMTE .

5.1.1 Mendleiste oben
Datei Datensatz Extras  Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe
1 2 3 4 5 6 7

Nr. Beschreibung Nr. Beschreibung

1 Alle Programme kdnnen gestartet werden 5 Einstellungen (Ablageort der Dokumente,
Briefe, Noten, Sounddateien)
Programm und Bedienerhandbiicher
aktualisieren (Update)
2 Verschieden Funktionen welche auch in der 6 Verschieden offene Fenster kdnnen
Funktionsleiste enthalten sind aufgestartet werden
3 Verschieden Funktionen welche auch in der 7 Bedienerhandbicher kénnen gestartet
Funktionsleiste enthalten sind werden
Foto durch Zusatzinformationen ersetzen Informationen zur Registrierung und Key
Meldungen an Verband (SBV) PC-Visite Fernwartung kann gestartet
werden
4 Einstellungen fur den Datenabgleich
Mit und Ohne Internetabgleich

© Copyright Curion Informatik AG
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5.1.2 Funktionsleiste oben

Alle Funktionen auf der Funktionsleiste sind im ganzen Programm identisch.

"R 4 ¢ YL % RS B

1 2 3

Nr. Beschreibung

Reihenfolge  Mame, Vomame [Standz %L =1=L3

4 5 6 7 8 9 10 1112 13 14 15 16 17 18

E-Mail erstellen

19 20

Nr.  Beschreibung

Brief erstellen

Word Serienbrief drucken

Vorschau Dokument

Drucken Dokument

Daten importieren

Daten exportieren

Sortierung

Zusatzliche Fenster (duplizieren)

1 | Suchfeld 11
2 | Suche starten 12
3 | Blattern 13
4 | Neu 14
5 | Léschen 15
6 | Speichern 16
7 | Anderung verwerfen 17
8 | Aktualisieren 18
9 | Filter Zusatzinformationen 19
10 | Filter Diverses 20

Fenster schliessen

5.1.3 Modulleiste links
Sobald Sie mit der Maus langsam Uber die einzelnen Symbole fahren, wird die Funktion angezeigt.

Programme
FIELI
Einztellungen

@ & &

Uber die auf der linken Seite stehende Funktionsleiste gelangen Sie zu den

einzelnen Modulen und Einstellungen.

Programmrme Zugang zu den Modulen
F-IELI Fakturierung, FIBU, Kontenplan
Einstelungen | Stammdaten und Benutzereinstellungen

Indem Sie auf die entsprechende Icone klicken, wird zusatzlich das gewtnschte

Fenster geoffnet.

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019
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6 Modulleiste Einstellungen

In der Vereinssoftware INSIEME® konnen verschiedene anwenderspezifische Einstellungen vor-
genommen werden. So kdnnen fur die Benutzergruppe und deren Benutzer verschiedene Rechte

vergeben werden.

Wahlen sie in der Modulleiste links das Feld

6.1 Stammdaten

abgeandert und erweitert werden.

Einztellungen

% Die Stammdaten sind Angaben welche das Programm ben6étigt. Verschiedenste
s Vorgaben wurden schon erfasst.

Diese Angaben konnen ohne Problem

T abelle IEinteiIung

Id fAbzenziyp
Adrezz-Kaonmespondenz an
Adresstypen

- AdrezsWeranztaltungzarten
Adrezs-Zahlungsart
Anlazzgruppen
Anlazz-Matenal
Anlazz-Tenu

Anreden

Artikel

Beitragzarten
Berichtoruppen

Briefe

Dokumentenart
Einztellungen

E-tailz
Etikettenformulare
Fakturatyp

Gaben

|

j [~ &l Tabelen sichtbar

FY

| Filter

© Copyright Curion Informatik AG
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6.1.1 Aufbau der Stammdaten/Tabelle

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

Id Mr. F.urzbezeichnung Bezeichnung Filker
3 I 1 Stiirmer Stiimer
2 2 Solist Solist
3 3 Spezialist Spezialist
1 2 3 4 5

Beschreibung zu den einzelnen Eingabefeldern
Nr. Beschreibung

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

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

3 | Die Kurzbezeichnung erscheint in den Auswahlboxen

4 | Die Bezeichnung kann in Berichten/ Reports verwendet werden. Muss nicht gleich wie der
Kurztext sein.

5 | Das Feld Filter kann bei machen Tabellen verwendet werden. Z.B bei Adresstypen

6.1.2 Hilfsfunktionen im Modul Stammdaten
Durch Driicken der rechten Maustaste erscheint die folgende Menibox.

C Neu 1
¥ Loschen
Mehifachzelenauswahl
2
B Kaopieren
@ Einfiigen 3
D aten fiillen 4
Sichtbare Felder 5
V_ Filter L4 6
%l Sortierung » 7
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Beschreibung zu den einzelnen Funktionen

Nr. Beschreibung

1 | Uber diese Funktionen kann ein Eintrag neu erstellt oder geloscht werden.

gleichzeitig die linke Maustaste gedrtickt werden.

gleichzeitig die linke Maustaste gedriickt werden.

2 | Wenn die Funktion Mehrfachauswahl eingeschalten ist, kbnnen mehrere Tabellen selektioniert
werden. Die Zusatzfunktionen ,Alles auswéhlen® ,Nichts auswahlen” sind nun auch verfugbar.

Um einzelne nacheinander folgende Spalten zu selektionieren muss die Taste ,Shift* und

Um einzelne nicht nacheinander folgende Spalten zu selektionieren muss die Taste ,,Ctrl* und

3 | Uber diese Funktionen kénnen Eintrage kopiert und eingefiigt werden.

Spale |Bezeichnung

() Fester wert

O Zéhlwe.

(®) K.opie von Sk

thandene D aten uberzchreiben

ke Spalte Kurzbezeichnung

Abbrechen Hilfe

4 | Mit der Funktion ,Daten fullen* kénnen Tabellen mit den gewiinschten Daten gefiillt oder ersetzt
werden.

Gewilinschte Spalte auswahlen
Art wahlen

P 0w DN P

Fullwert oder Startwert und Schrittweite oder Spalte eingeben

Um die vorhandenen Daten zu Uberschreiben, muss diese Punkt angewahlt sein

5 | Die Felder welche angezeigt werden sollen, kénnen hier ausgewéhlt werden

6 | Uber die Funktion ,Filter*, kdnnen Tabelleninhalte gefiltert werden

7 | Hier kann die Tabellensortierung definiert werden. Standard ist die Spalteniiberschrift. Durch
anwahlen der gewiinschten Spalte wird diese sortiert.
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6.1.3 Auswahl Stammdaten/Tabellen zum editieren
In folgenden Stammdatentabellen kdnnen die entsprechenden Anpassungen gemacht werden:

Tabelle Kurzbeschreibung

Abteilung/Register

Definition und Erfassung von Register, Abteilungen, Riegen etc.

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Definierbar

Definition fur ein beliebige zusatzlichen Gruppe
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Anrede

Definition und Erfassung der Anreden fir Briefe, E-Mails etc.
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Fur jede Anrede kann angegeben werden, wie die Anrede in Briefen erstellt
werden soll.

Absenzentyp

Definition der verschieden Absenztypen

Auswahl im Modul ,Absenzen*

Adress-Korrespondenz
an

Definition an welche Adresse die Post geschickt werden soll
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Adresstypen Hier werden die Adresstypen welche als Zusatzinformationen erscheinen
definiert
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Adress- Erfassung der angebotenen Veranstaltungsarten (z.B. Schachturnier)
Veranstaltungsarten

Auswahl im Modul ,Adressen” bei Veranstaltungen

Adress-Zahlungsart

Hier kénnen die moglichen Zahlungsarten definiert werden

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Anlassgruppe

Definition der moglichen Anlasstypen

Auswahl im Modul ,Anlasse*

Anlass-Material

Definition des bendétigten Materials fur die Anlasse

Auswahl im Modul ,Anlasse”

Anlass-Tenu Definition der moglichen Tentis und Bekleidung fur die Anlasse
Auswahl im Modul ,Anlasse”
Definition und Erfassung von Artikel zum Verkaufen. Hat keinen
Artikel Zusammenhang mit dem Inventar.
rtike

Auswahl im Modul ,Adressen” bei Faktura-Artikel und bei der Erstellung einer
~Rechnung”

Beitragsarten

Definition der verschieden Beitrage z.B. Passivbeitrag 2011
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Beitrage”
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Tabelle Kurzbeschreibung

Definition der verschiedenen Funktionen, welchen die Berichte, Listen

Berichtgruppen zugeordnet werden konnen
Auswahl in den Modulen ,Berichtgenerator” und ,Berichte"”
Definition der Besetzung bei Musik- Gesangvereinen
Besetzung ) ] ] ]
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Definition der méglichen Arten von Dokumenten
Dokumentenart ,
Auswahl im Modul ,Dokumente*
Briefe Erstellung der Briefvorlagen
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
E-Mails Erstellung der E-Mailvorlagen

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Etikettenformulare

In dieser Tabelle wurden alle Etikettenformulare von Avery Zweckform erfasst.
Zusatzliche kdnnen hier selber definiert werden.

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Fakturatyp Erstellung der Rechnungsvorlagen
Auswabhl bei der Erstellung einer ,Rechnung”
Gaben Definition der Gaben welche an Personen abgegeben werden kénnen

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,,Chronik/Gaben”

Geschlechter

Definition der Geschlechter

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Inventar-Artikelgruppe

Definition des Hauptgruppen fir das Inventar
Auswahl im Modul ,Inventar”

Inventar-Artikelzustand

Definition des Zustandes der Artikel im Inventar

Auswahl im Modul ,Inventar”

Inventar-Chronik-Typen

Definition der Standorte des Inventars
Auswahl im Modul ,Inventar”

Inventar- Definition der mdglichen Reparaturtypen z.B. Service, Reparatur etc.
Reparaturtypen Auswahl im Modul ,Inventar*
Kanton Definition der Kantone (es sind alle erfasst)
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Konfiguration In der Tabelle ,Konfiguration® konnen vereinsspezifische Konfigurationen
vorgenommen werden (Beschreibung Punkt 6.1.4)
Konfiguration In der Tabelle ,Konfiguration abgeglichen” sind die Angaben aus den Register
abgeglichen LZusatzangaben 1 und Zusatzangaben 2" abgespeichert
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Tabelle Kurzbeschreibung

Lander

Definition der Lander

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Leistungsarten

Hier werden die Leistungsarten / Arbeiten erfasst

Auswahl im Modul , Leistungserfassung”

Definition der Liga/Riege bei Sportvereinen

Liga/Riege _ _ _ _
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
In der Tabelle ,Listen” werden die Konfigurationen der Adresslisten

_ gespeichert

Listen ) ] ] ] )
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien* beim Menipunkt
Vorschau/Adresslisten

Klasse Definition der Starkeklassen
Auswahl im Modul ,Notenverwaltung"

Mahnungsarten Erstellung der Mahnungsvorlagen
Auswahl im Modul ,Faktura“

Mehrwertsteuersatze Definition der Mehrwertsteuersétze

Auswahl! im Modul ,FIBU*

Noten-Anlasstyp

Definition des Anlasstyps
Auswahl im Modul ,Notenverwaltung”

Noten-Besetzung

Definition des Besetzungstyps in welchem die Noten geschrieben sind
(Harmonie, Brass Band)

Auswahl im Modul ,Notenverwaltung”

Noten-Klasse

Definition Klasse fur welche die Noten geschrieben sind

Auswahl im Modul ,Notenverwaltung”

Noten-Notenstiel

Definition des Musikstils

Auswahl im Modul ,Notenverwaltung”

Repertoire-Blcher

Definition Blcher/Mappen in welchen die Musiknoten/Lieder eingeordnet
werden

Auswahl im Modul ,Notenverwaltung"

Spenden Definition der Sprachen (Bargeld, Naturalien etc.)
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Spenden*
Sprachen Definition der Sprachen
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Standardbuchungen Hier werden die Standardbuchungen welche in der FIBU angegeben werden

abgespeichert
Auswahl im Modul ,FIBU*
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Tabelle Kurzbeschreibung

Texte Definition von Texten welche in bestimmten Listen/Berichte Mehrsprachig erscheinen

Auswahl im Modul ,Berichtgenerator”

Titel Definition der Titel (Dr., Dr. med., Prof. etc.).

Zu jeder Adresse kann ein Titel erfasst werden.
Unteradress- Definition der Unteradresstypen z.B. Rechnungsadresse, Eltern etc.
Typen

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Unteradressen*

Wahrungen Erfassung der Wahrung und des Devisenkurs

Auswahl bei der Erstellung einer ,Rechnung” und im Modul ,Faktura“

Zahlungskonto | Erfassung von Zahlungskontos inkl. Text fur Druck auf Einzahlungsscheine

Auswabhl bei der Erstellung einer ,Rechnung“ und im Modul ,Faktura“

Tabele | Zahlungskonten v []Ale Tabelen sichtbar

Id Nr. lurzbezeichnung Eezeichnung FIBU-Kanto [1D] FIBU-Konto FIBU-Kanto Adresze [Bank/Zugunsten] Postkonto Bank-fundennummer 1BAN
11 Graubiinder Kantonalbank  GKB CKB96.36.56.52 31020 Bark (z.b. Kanto [WIDEMEMO) 506-3656-52 2REEGR5EE CH4589 B3 59665

3 22 Postkonto Postkaonto 1 [WIDEMEMD) 2125514 CH4589 B9 BB445

Zivilstand Definition des Zivilstandes

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

6.1.4 Stammdaten/Tabelle "Konfiguration"

Neue Adresse automatisch mit fortlaufender Nummer

In den Stammdaten in der Tabelle ,Konfiguration“ kann beim Variablennamen ,ADR_NR_COUNT" — beim
Variablenwert ein gewlnschter Startwert eingegeben werden (z.B. 251). Bei der Erfassung einer neuen
Adresse wird diese mit der fortlaufenden Nummer versehen.

Y ariablenname = “anablermert
ADR_MR_COUNT 251

Faktura-Nummerierung

In den Stammdaten in der Tabelle ,Konfiguration“ kann beim Variablennamen ,FAKTURA_NR" — beim
Variablenwert ein gewtinschter Startwert eingegeben werden (z.B. 2500). Bei der Erstellung einer neuen
Faktura wird diese mit der fortlaufenden Faktura-Nr. versehen

W ariablenname * ariablerwert
FAKTURA_MR 2800

Soll die Faktura-Nummer unter allen Vorstandsmitgliedern abgeglichen werden, kann die Faktura-
Nummer in der Tabelle ,Konfiguration (abgeglichen)” statt in der Tabelle ,Konfiguration® eingetragen
werden. So wird die Faktura-Nummer abgeglichen.
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Nun konnen mehrere Vorstandsmitglieder Rechnungen erstellen, ohne dass eine Faktura-Nummer
mehrmals verwendet wird (Achtung: Nicht gleichzeitig Rechnungen erfassen und immer vor und nach der
Arbeit den Datenabgleich durchfiihren).

Anzeige der Felder ,Name 2“ und ,Vorname 2“

In den Stammdaten in der Tabelle ,Konfiguration“ kann beim Variablennamen ,ADR_NAME2_CAPTION" —
beim Variablenwert ein gewiinschtes Label eingegeben werden (z.B. ,Name 2%).In der Adressmaske
erscheint das Feld ,Name 2" mit dem eingegebenen Label.

Dasselbe gilt fur das Feld ,Vorname 2“.

Y anablenname ~ ‘Wariablerwert
ADR_MWAMEZ CAPTION Marme 2
ADR_VORMAMEZ_CAPTION “Yorname 2

Konfiguration Bericht , Mitgliederkarte*
Fur die Mitgliederkarte (Bericht ,Mitgliederkarte mit Adresse") kdnnen Logos eingefigt werden. Dazu
mussen diese im Installationsordner als Bilddateien gespeichert werden und folgende Eintrage in die
Tabelle ,Konfiguration“ eingefigt werden.

Y ariablennanme * Wariablerert
LOGO_MITGLIEDERKARTE_LINKS  Logo_Mitghederk.artelinks.jpg
LOGO_MITGLIEDERKEARTE_RECHT Logo_Mitgliederkarterechts. jpg

Konfiguration Brieftexte

Die Brieftexte fur die Berichte ,Mitgliederkarte mit Adresse” und ,Zahlungseingange Spenderbrief* missen
in der Tabelle ,Texte" konfiguriert werden. Dazu sind folgende zwei Eintrdge notwendig (die Texte kdnnen
nach Bedarf angepasst werden).

Die Variable #ZAHLUNG_BETRAGKORR_ABS# kann im Text des Spenderbriefs verwendet werden. Sie
wird beim Druck durch den effektiven Spendenbetrag ersetzt.

THT_ID TRT_T=T ToHT_T®T_1 THT_THT_2 TRT_TRT_3 THT_TXT_4 THT_THT_B
-9 Mitgliederkarte [w/IDEMEMO) Pwidetema) [widetema] [widetema) [widetdemn]

2 Spenderbrief MIDEMER O] Mfidekd emo) Mwidetdema] Midetdema] Paidetd emol
Beispieltext:

Wir haben lhre Spende von Fr. #ZAHLUNG_BETRAGKORR_ABS# erhalten.

Fur den Zustupf in unsere Vereinskasse danken wir IThnen herzlich. Sie bekunden damit Ihre grosse
Verbundenheit mit dieser kulturellen Institution und leisten mit Ihrer finanziellen Unterstiitzung einen
wertvollen Beitrag zu einem gesunden Vereinshaushalt.

Wir wiinschen lhnen alles Gute und viel Freude.

Verein Curion

Max Insieme, Prasident
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6.1.5 E-Mail Einstellungen iber OUTLOOK oder MAPI

Sollen die E-Mails normal tiber das Outlook gemailt werden, so kann diese Einstellung beim Menupunkt
.Extras” Einstellungen“ gemacht werden.

E-Mail*ersandart QUTLOOK, W

Sollen die E-Mails nicht Uber das Outlook verschickt werden, so kann der Typ MAPI ausgewahlt werden

E -t ail- erzandart k&P L

Diese Einstellungen werden in den Stammdaten in der Tabelle ,Konfiguration® beim Variablenname
-EMAIL_1" gespeichert.

Y anablenname ~ ‘Warablermert
EralL_1 MODE=0UTLOOE.

6.1.6 E-Mail Einstellungen Uber SMTP-Server

Sollen die E-Mails uUber einen SMPT-Server verschickt werden, so in den Stammdaten in der Tabelle
~Konfiguration“ beim Variablenname ,EMAIL_2" im Variablenwert folgende Einstellungen vorzunehmen.

Y ariablenname * “anablermwert
Ebdall_1 MODE=5MTPHOST=<FPostauzgangss

Variablenwert

MODE= SMTP

HOSTIN= pop.?????.ch

HOST= adslmail.????.ch

PWD= Passwort

USER= User-Name

SEND_ADR= Sende E-Mailadresse

SEND_NAME= Name Absender (wenn diese Funktion ausgeklammert ist, wird die E-
REC_ADR= Mailadresse vom Empfanger verwendet

CC_ADR= CC_Adresse

: Funktion ausklammern

Sollen die E-Mails Uber SMTP versendet werden, so muss in den Stammdaten bei der Tabelle ,E-Mails*
bei der gewtinschten Vorlage bei E-Mail-Konfiguration eine 2 eingegeben werden.

Tabelle | E-Mails w | []&lle Tabellen sichthar
Id Nr. Kurzbezeichnung Bezeichnung Betreff Text HTHML Text  Angeh.Dateien Daten E-Mail-K.onfiguration
3 HFARTURAEMAILE HFARTURAEMAILH |hre Rechrung [WIDEMEML MwIDEMEML [widetdemo)  [widetema)
1 1 Machste Vorstandssitzung Machste Worstandssitzung Machste Worstandssitzung [MWIDEMEML [wideMemo] fwidetdema]  [widebema)
2 2 Einladung zu GY Einladung zu GY Einladung zu GY [MWIDEMERL [wideMema] Mwidetdema]  [wideMema)
» 5 3 Lohnatbechnung Mitgliederbeitarg Sportclub Mitgliederbeirage 2018 [WIDEMEML [wideMemo] fwidetdema] [WideMemo]i:
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6.1.7 Stammdaten/Tabellen nicht zum editieren

Wir der Knopf Alle Tabellen sichtbar angewéahlt, so erscheinen zuséatzliche alle Tabellen.

[+/]islle T abellen sichtbat

In den diesen Tabellen werden nur Daten gesammelt. Der Inhalt der Tabellen darf nicht abgeandert und
geldscht werden.

Diese Datenfelder kénnen jedoch tber den Mentpunkt ,Daten exportieren” exportiert werden.

Adress-Beitrage Anlass-Absenz Inventar-Chronik
Adress-Chronik Anlasse Inventar-Reparaturen
Adress-Dokumente Buchungen Konten

Adressen Buchungsperioden Kontenplan
Adressen (Verknipfungen) Dokumente Leistungen (Details)
Adress-Faktura-Artikel Einstellungen Mandantendaten
Adress-Gaben Faktura Noten
Adress-Spenden Faktura-Details Repertoire
Adress-Zusatzdaten 1 Faktura-Zahlungen Vereinsdaten
Adress-Zusatzdaten 2 Inventar

6.1.8 Stammdatentabelle filtern

v
Wenn aus einer Tabelle Daten gefiltert werden sollen, so muss die Funktion E_l "Filtern Ein/Aus" gewahlt
werden. Es wird eine Maske mit den entsprechenden Feldern geoffnet. Hier kann nun die bendtigte
Filterung definiert werden.
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6.1.9 Gruppenfilter zusammenstellen
In den Stammdaten kdénnen Gruppenfilter zusammengestellt werden.

Beispiel: Tabelle "Adresstypen” Kurzbezeichnung | Filker -
Beizitzer Worstand
Gruppierung in Filter "Vorstand" Uniforrnversalter Vorstand
M aterialvenwalter Yorstand
Albuar Worstand
Prasident Worstand
K.azsier Yorstand
F.ant. Veteran Yeteranen
F.ant. Ehrermveteran Weteranen
Eidg. Yeteran Yeteranen

Der Gruppenfilter kann zum Beispiel im Filter bei den Adressen eingesetzt werden.

Yerflighare Adresstypen Auzgewshlte Adresstypen Schhellauswahl
Akbivritglied -~ » Warstand
Ak buar
Aushilfe 3 Umazug
Beigitzer “Weteranen
Brauchtumzsgrippe 4 Akt
CISM Yeteran e
ehemalige Mitglieder H Familie
Ehrendamen - =
Ehrenmitgiied AkctivoF amilie
Ehrenmitalizd Wergin t arktstand

Eidg. Veteran
Enzelperzon

Eltern

Erhallt Club-ersinsheft
Envueiterter Yorstand
Fahnengotta
Fahnengatti

Familie

Fan

Festplatzbetreiber
Freimitglied v
5 arde-Mitnlied

(@) Mur Hauptadressen
() Mur Unteradreszen

(") Hauptadressen und Unteradreszen

() Hauptadressen [Wern keine Unteradressen] und Unteradressen

Sprache W

e Hilfe
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Beispiel: Tabelle "Abteilung/Register”

Gruppierung in Filter "Horn, Blech etc.

Furzbezeichnung Bezeichnung
Albo Sax Alto 5ax

B ariton Bariton
Bass Bazs
B-Bass B-Bass

1. Commet Cornet
2./3. Cornet Cornet
EsBass EsBass
EsHom Es-Homn
Euphonium Euphonium
K.larinette Klarinette
Pauke Pauke
Pozaune Posaune

Filter

Haolz
Schlagzeug
Harn

Horn

Blech
Blech

Harn

Horn

Horn

Halz
Schlagzeug
Horn

Der Gruppenfilter kann zum Beispiel im Anlassplaner eingesetzt werden.

Yerfugbare Abteilung/Register

Auzgewahlte Abteilung/Fegister

Schnellauswahl

1. Cornet

1. Trompete
2.43. Comet
2./3. Trampete
Aktivmanzchaft 1
B aritan

Basz

B-Basz
Blechreqister
Direktion
Einzatzgruppe 1
EzBazs
Ez-Hom
Euphanium
Pauke
Pozaune
Schlaozeua

Alto Sax
Klarinette
[uerflote
Sawrafan Alt
Tenorzaxofon

iHolz
Schlagzeug

Harn
Blech

Direktion

Ok

| | Abbrechen
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6.2 Vereinsdaten

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

‘Yereinzname 1= 1
Mugzikgeszellzchaft Trmmis

Adrezse Zeile ]
IFIaiffeisenbank Calanda Konto-Mr. 70-165-7, E0597.02

Adresse Leile 2

PLZ

|?2E|3 2

Oirk
ITrimmis

Logo
IMGT_Logo_2DDS_kIein.ipg

Beszetzung

I Harmonie i |

Adrezze KantYerband [Veteranenchef]

|

Graublindner K.antonaler Musikwverband -
Veteranenchef Jurg Padrutt
ligstrazee 2 3
7015 T amins
_>|_I

Logo Kant, * ertrerm
ILogo_MGT.ipg EI
BaAME_ADE Postlkonto B ank-kundennummer 2 ahilfrist i Taie 4
INein zﬂ 7B 3
Werein-Mummeg IWM‘M
5844 (z.B- SBV) % LI
SUISA-Twp
Ic
Adresstyp Prigident Adregstup Aktivinitglied Adresstyp Dirigent
| Praisident = | ktivmitglied = |Diigent =
Adresstyp Hersteller Adregstup Lieferant
IHersteIIer LI ILieferant ;I
Jahre Kant. Weteran Jahre Eidgen. Yeteran Jahre Kant. Ehrenveteran

= | 35| 50 5
Jahre Ehrenmitgl.erein Jahre C15 - Veteran e

25 | B0

Adresstyp KantYeteran Adrezstyp Eidgen. Yeteran Adresstyp Kant, Ehresreet,
IKant. Yeteran LI IEidg. Yeteran ;I IKant. Ehrermeteran LI
Adresstyp Ehrenmital.Werein Adresstyp C15 M Aeteran
IEhrenmithied erein LI IEISM “eteran ;I

Beschreibung zu den einzelnen Eingabefeldern

Nr. Beschreibung

Funktionsleiste

Angaben zum Verein

Angaben nur fur Musikvereine (diese Felder sind nur in der Version Musik/Gesang enthalten)

AW NP

Angaben fir die Fakturierung (Fur Druck auf den Einzahlungsschein). Wenn mehrere
Zahlungskontos vorhanden sind, darf hier nichts eingegeben werden. Diese Angaben missen in
den Stammdaten in der Tabelle ,Zahlungskonto® eingegeben werden.

5 | Einstellungen aus den Adresstypen (diese Felder missen tbereinstimmen - wahlen Sie das
entsprechende Feld aus)
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6.3 Benutzergruppen

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

Benutzer- Gruppe angelegt werden.
QrLppEn

H Datei Datensatz Datenabgleich Opticnen Fenster  Hilfe E"E“z‘
Programme | i M 4 b M | C ¥ | | @ L gs =" Feihenfolge | 5 paltenuberschrift
Einstellungen Mr. Zugriffsberechtigungen
i o Module | Furktionen I Berichte I Stammdaten|
K.urzbezeichnung | Président |
[T] keine Zugniffsvenwaltung, alle Madule verflighar
Bezeichrung | Prazidert | Wereinsdaten=Lezen/Schreiben
t andanten=FK.ein Zugriff )
Adressen=Lesen/Schreiben
Ireentar=Mur Lesen :
Anlazze=Lesen/Schreiben Lemibaliar
Absenzen=hur Lezen
Mr. Kurzbezeichhung Bezeichnung Zugnffsber. Module Zugriffsber, Funktionen Zugriffsber. Berichte A
1 Syztemadministrator Syztemadministrator [wIDEMERD] [w/IDEMERDO] [IDEMEMO]
Jz2 [Pissident WIDEMEMD)  [[wIDEMEMO) [WIDEMEMO]
3 K. azsier Kasze [w/DEMEMO) [/ DEMEMO) [w/DEMEMO)
4 I aterialyerwalter I aterial WIDEMERDO) WIDEMEMDO) WIDEMEMO)
]
-0l « >
=INSIEBIME A Benutzer Systemadministra 4 Benutzergruppen

Sobald alle Angaben richtig sind, speichern Sie die Einstellungen durch Driicken der Funktionstaste i[

Wenn das Hakchen bei ,Keine Zugriffsverwaltung, alle ,verfligbar® gemacht wird, kénnen die einzelnen
Funktionen nicht gesperrt werden.

6.3.1 Zugriffsberechtigungen vergeben

Den Benutzergruppen und den Benutzern kdnnen auf verschiedenste  Funktionen
Zugriffsberechtigungen vergeben werden.

So ist es moglich bei Modulen, Funktionen, Berichte und Stammdaten individuell den Benutzergruppen
und noch eingeschrankter auf die Benutzer, den Zugriff zu vergeben.

Zugriffzberechtigungen

fodule | Funktionen | Benchte I Stammdaten|

[ ] Keine Zugrifisverwaltung, alle Module verfighar

Wereinzdaten=Lezen/Schreiben
b andanten=F.ein Zugriff
Adrezzen=Lezen/Schreiben
[reventar=Mur Lesen
Anlazze=LesendSchreiben
Abzenzen=Mur Lesen

Bearbeiten
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6.3.2 Zugriffsberechtigungen auf Module vergeben

Um die Zugriffberechtigungen vergeben zu kénnen, muss der gewiinschte Ritter zum
Beispiel ,Module" angewahlt und anschliessend der Punkt ,Bearbeiten” gedriickt
Bearbeiten Wel'den.

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

Zugiiffsberechtigungen
M odul Benutzergruppe ' Frasdent” ~
Vereinsdaten Lesen/Schietben T
M arudanten Kein Zugrifl
Adressen Lesen/Schoeiben Kein ZugiEf
Irwentar HNur Lesen
Anlasse LezeniSchueiben Hur Lesen
b Absenzen Mur Leser| e -
Einsatzplanung . 5 Lesen/Schieiben
Dokuments R Sup
Buchungen Lesen/Scheeiben
Kortenglan
Fakbra
Berwizer- gruppen Lesen/Scheeiben
Berwitzer Lesen/Schieiben
Stammdaten Lesen/Schieiben
Bericht- geresstor Kein Zugnff
Bersichte Lesen/Schieben
W
Ok Abbrechen Hilfe

Nachdem die Einstellungen erfolgt sind, missen diese auch immer gespeichert werden.

6.3.3 Auswahl an Rechte
Folgende Rechte kénnen vergeben moglich:

. Kein Zugriff
. Nur Lesen
. Lesen / Schreiben
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6.4 Benutzer

Unter der Rubrik ,Benutzer* kdnnen verschiedene Benutzer angelegt werden. Uber die
Funktion ,NEU" kann ein neuer Benutzer mit Login, Passwort etc. erdffnet werden.

Benutzer

- Datei Datensatz Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe l:“E"z‘
Programme M oHADP N CR B T BS Reihenfolgs | Spalteniiberschrit iy
FIEU . -
L Benutzerdaten | Zugnffsberechthungen -
Module | Funktionen I Berichte I Stammdaten|
Bezeichnung |Syslemadministrator | ) ] -
[ Keine Zugriffsvenmaltung, alle Module verflighar
Login Passwart |admin | Yereinsdaten=
M andanten=
s Er - Adreszen=
Giiltig big _@ E-Mail | | Irrventar=
Anlasse=
Gruppe | Suystemadministrator Iz“ Abzenzen=
Eirzatzplanung=
Dokumente=
M andant | lz“ Buchungen=
Faontenplan=
Faktura=
Benutzer- gruppen=
Benutzer= Bearbait
Starnrndaten= SR
Bericht- gererator=
Berichte=
Bezeichhung Login Giiltig biz E-Mail-Adrezze Zugiiffzber, Module Zugriffsber. Funktionen Zugriff: »
bax Musgter ads [widebdemna) ['fidebd erno) [t¥ideh
Iren Miiller insieme [wfidebdema) [wfidetd ema) [wideh
Miklaus Natzli K.azszier [widebdema) [widetd ema) [wideh

Adriana Schrafer Prasident [widetdema) ['fidetd erna) [wideh

demadministator | [ |widehtemo) [WIDEMEMD)

=INSIEIME A Eenutzer: Systemadministra 6 Benutzer

"Gultig bis"

Wenn die Benutzung des Programms fir einen Benutzers befristet ist, so kann im Feld ,Gliltig bis* das
entsprechende Datum eingetragen werden. Wenn keine Befristung vorliegt, darf das Feld ,Gliltig bis“ kein
Datum enthalten.

"Gruppe”
Beim Feld ,Gruppe* muss die im Modul ,Benutzergruppe* eréffnete Gruppe zugeteilt werden.

"Mandant"
Beim Feld ,Mandant* muss die im Modul ,Mandanten” eréffneter Mandant zugeteilt werden.

"Zusatzberechtigungen"

Bei den Zusatzberechtigungen, kann nun noch eine Verfeinerung der Benutzer spezifischen Rechte
vorgenommen werden.
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6.4.1 Zugriffsberechtigungen auf Stufe Benutzer vergeben

Die Vergabe der Zusatzberechtigungen funktioniert gleich wie im Kapitel Benutzergruppen beschrieben.
Auf der Stufe Benutzer kénnen den Benutzergruppen definierten Rechte auf den jeweiligen Benutzer
verfeinert werden.

6.5 Berichtgenerator

Im Modul ,Berichtgenerator werden Berichte und Listen erstellt. Da diese Anwendung sehr komplex und
der Aufbau der Abfragen sehr kompliziert ist, soll dieses Modul nicht durch den Endbenutzer benutz
werden.

A\ Achtun Wenn in diesem Modul ohne Kenntnisse Abfragen abgeandert, Eintrdge geldscht
9 werden, besteht die Gefahr, dass Berichte/Listen nicht mehr funktionieren.
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7 Modul Adressen

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

Personalien  Unteradressen  Chronik / Gaben  Beittdge  Spenden  Inwentar  Veranstallungen  Fakbura-ditikel  Foto / Dokumente  Zusatzdaten 1 Zusatzdaten 2

7.1 Rubrik Personalien

7.1.1 Hauptadresse erfassen

c Vereinssoftware - [Adressen] - m]
“ Datei Datensatz Extras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe - 8 %
__ Progiamme || l:lﬂ M 4r M|C ¥| c L B2RE LS Reihenfolge | Mame, Vomame (Standz| 4] BB @+
Personalien  Unteradiessen  Chiorik # Gaben  Beittdge  Spenden  Irwentar  Vieranstallungen  Fakhuradrtikel  Foto / Dokuments  Zusatedatend  Zusatzdaten 2
L—d M. Iniiclen [ | Titel | Geschlecht | Mannlict| | Aniede [Herr of Leenz [ ]| Tel Fiival [og1257 852 Zusatainformationen
Ak tivmitglied
Vergin  [Firma Curion ~on | || TelGosen| |
T Vomame  [Man | Varmame 2 | || Mot [ ]
H
eI [ I —
adresse 1 [Bahrhaishasss 3 || EMa1  [rdeme@enionch |
O | ez | fewaz [ S
Piz/on [foo0|[chur | Biigeran | [|wwnwr [ ]
Sprache | D - Benf [Model | | Geboren [1204138 i Ane.
ﬁ-—J Land CH ~ Bank |Glaubundner K.antonalbank| | Gestaben l:l @
Katon  [GR [v| Koo [CK 29630123 | | Abtelung/Register | % v
Nationaltat | Zivilstand | | Definisrbar >
Bezugsperson | | 8 ¥ | Mandneds l:l@
. ld 227 Bemerkungen| |
Mr. Unteradresstyp Lizenz Initialen Werein Werein Ot Anrede Adreszaniede Brisfanrede  Mame Varname Name 2 Wormnarne 2 Ldieszse ™ A
12 TRl Transporte Sehr geehite Sehr geshrte Langgass
fsjj Frau Frau Sehr geehrte Groll Jeannette Kreuzgas
8 Hen Herr Sehr geehrte Huber ‘Wollgang Jochgass
Hen Herr Sehr geehrte Insieme Hans Bahnhafs
:@ 201 Firrna Curion Frau Frau Sehr geehrte Insieme Sofia Bahnhafs
. 3 Frau Frau Sehr geehite Ludwig b adlaina Vorholzw
j SM Hen Herr Sehr geehrte Muster Fritz Biihlstras:
FIBL 10 Hen Hermr Sehr geehrte Signer Reta Darfetr. 1 v
Einstellungen || < >

=INSIEME A Benutzer: Systemadministra 308 Adressen

Um eine neue Person erfassen zu kénnen, betatigen Sie in der Funktionsleiste den Mentpunkt ,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 I = steht eine erfasste Auswahl von Vorschlagen zur Verflgung. Diese
Vorschlage kdnnen in den Stammdaten angepasst und erweitert werden.

Durch Dricken der Funktionskntpfe werden folgende Aktionen ausgelost.

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

In den Feldern ,Name 2" und ,Vorname 2 kann fur jede Adresse ein zweiter Name erfasst werden (z.B.
bei ,Herr und Frau“ der Name der Frau). In den Adressfeldern und Anreden fir Briefe werden beide
Namen angezeigt (Konfiguration siehe Stammdatentabelle ,Anreden” und Kap. 7.3 ).
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7.2 Manuelle Anrede

Die Funktion "Manuelle Anrede" erlaubt es einer Adresse einen Freitext als Anrede zu hinterlegen.
Die individuelle Anrede erscheint in den Briefen mit/ohne Logo, sowie in der Faktura und in der Mahnung.
Die manuelle Anrede ist eine vorkonfigurierte Anrede in den Stammdaten.

T abelle I.t’-\nreden j [~ Alle Tabellen sichtbar
Id INr. = IKurzbazaichnung IBezeichnung |GeschlechtIGeschIec)-IAnrede it Mame |Amede mit VorIAdressanrede IBriefanrede IAnrede—Namensfald I

| | 1 1 Henr Herr tannlich 1 Sehr geehrter Her Lieber Herr Sehr geehrter Herr ADR_MAME
| | 3000009 2 Hen Du Hern Du tannlich 1 Lieber Lieber Her Lieber ADR_VORMAME
| | 9000011 2 Frau Du Frau Du ‘weiblich 2 Liebe Liebe Frau Liebe ADR_WVORMAME
|| 2 3 Frau Frau Weiblich 2 Sehr geehirte Frau Liebe Frau Sehr geehrte Frau ADR_MAME
| | 3 4 Her + Frau Herr du Mannlich 1 Sehr geherter Herr und Frau Geschatzter  Herr Lieber ADR_WVORMAME
| | 4 5 Dr. med. Dir. med. tannlich 1 Sehr geehrer Hen Dr. med. Geschatzter  HerDr. med | Sehr geherter Herr D med. ADR_MAME
| | [} E An den Prasidenten An den Pragidenten  Mannlich 1 Sehr geehrter Her Prasident Sehr geehrter Herr Prasident ADR_MAME
| | E 7 Sehr geehrte Damen und Herren | Firma Sehr geehrte Diamen und Herren Sehr geehrte Damen und Herren
| 7 8 Familie Familie Sehr geehrte Frau und Her Sehr geehrte Frau und Herr
L 900001 2 Bl H anuelle Anrede Maruelle Anrede ADFA_MANANREDE

Die manuelle Anrede erscheint in den entsprechenden Reporten, wenn unter Punkt 1 im Feld ,Anrede” die
Option ,Manuelle Anrede* ausgewahlt wird.

Datei Datensatz Extras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe
Frogamme_ | R R A = | 2. HE b S B Riehenfolge | Mame, Vomame (Stande| £} |28 [+
Personalien  Unteradressen  Chionik / Gaben  Beiidge Spenden  Inwentar Weranstalungen  Fakbuys Foto / Dokumente  Zusatzdaten 1 Zusatzdaten 2
Ld Nr. l:l \mitia\enl:l Titel ~ | Geschlecht| Mannlick rede | Manuelle Arrede Lizenz |:| Tel Privat  |{081-257 0552 Zusatzinformationsn
Gonner / Donatoren
Werein ‘Musikverein Curion V|Dn | 1 | Tel Gesch. |081-257 0550
ﬁ Voname  [Hans | vomame2 | | | Maditsl  |D75:56 96 63
H
Name ‘Insieme |Nam52 ‘ | Fax 081-257 05 59

Adiesze 1 |Bahnhofstrasse 3 J E-Mail 1 kohler@curion.ch =)
Bemerkungen X -
@ Adiesse 2 :| E-Mail2  [kohler@curion.ch =1
Lieber Hans|
PLZ /0 |7000 Chur Sehr geshrter Her Insieme :| Wl
smache D o1 Ben ] | Geboren  [17.11367 | [ et
G-J Land D <] Bm ] | Gestorten [ ]
Kantan GR ~ Kant :| Abteilung/Register v
Nationaitat | Zivilstan v D efirigrh ~ 2
) Bezugsperso -K an.Anrede l:l@
. Id 2303 Bemerkunge g
Nr. Lizenz Initiglen Versin | | Name 2 Yomame 2 Adresse 1 ~
12 TRI< Transp Langgasse 12
= j 7 Musikverein = Kreuzgasse
8 Mu: i 1 Jochy
0K Abbrechen Hilfe
1 I I T I O X
: 200 Firma Curion Hen Herr Sehr geehrte Insieme Max Bahnhofstrasse 3
@ 2m Firma Curion Frau Frau Sehr geehrte Insieme Sofia Bshnhafstrasse 3
j ] Musikverein Curian Frau Frau Sehr geehrte Ludwig Madlaina Vorhaolzweg 16
SM Mugikverein Curion Hen Herr Sehr geehrte Muster Fritz Biihlstrazse 15
FIEL v
Einstellungen || < >

=INSIEME M Benutzer: insieme 10 Adressen

Der Text fur die Anrede kann im Feld "Man.Anrede" (Punkt 2) eingegeben werden.

7.3 Anreden mit Name2/Vorname?2
Zu jeder Adresse kann ein zweiter Vorname und Name erfasst werden (Felder ,Name2“, ,Vorname®). In
diese Felder wird zum Beispiel bei Ehepaaren der Name des Partners eingetragen.

In Adressen und Briefanreden konnen beide Namen verwendet werden. Dazu muss die
Stammdatentabelle ,Anreden” korrekt eingerichtet werden. Beispiel:
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Id Nr. Kurz- Anrede mit Name Anrede mit Adressanrede | Briefanrede Anrede-
bezeichnung Vorname
Namensfeld
1 1 Herr Sehr geehrter Herr Lieber Herr Sehr geehrter Herr ADR_NAME
8 2 Herr Du Lieber Lieber Herr Lieber ADR_VORNAME
2 3 Frau Sehr geehrte Frau Liebe Frau Sehr geehrte Frau ADR_NAME
9 4 Frau Du Liebe Liebe Frau Liebe ADR_VORNAME
Sehr geehrte Herr und Sehr geehrte Herr
3 5 Herr + Frau Frau Herr + Frau und Frau ADR_NAME
Sehr geehrter Herr Sehr geehrter Herr
#ADR_NAME#,
14 | e |Herr+Frau - Herr + Frau #ADR_NAME#, sefir | App MANANREDE
(Name 2) sehr geehrte Frau geehrte Frau —
#ADR NAME2# #ADR_NAME2#
;fgg VORNAME# Lieber
13 7 Herr + Frau Du — ’ #ADR_VORNAME#, ADR_MANANREDE
(Name 2) liebe liebe
#ADR VORNAME2# #ADR_VORNAME2#
Sehr geehrte
6 8 Damen und Sehr geehrte Damen Sehr geehrte Damen ADR NAME
und Herren und Herren —
Herren
7 9 Familie Sehr geehrte Familie Sehr geehrte Familie | ADR_NAME
. Sehr geehrte Damen Sehr geehrte Frau
1 10 Firma und Herren und Herr ADR_NAME
5 11 An“d_en Sehr geehrter Herr Geschatzter | Préasident Se“hr_geehrter Herr ADR_NAME
Prasidenten Prasident
4 12 Dr. med. Sehr geehrter Herr Dr. Geschatzter | Herr Dr. med Sehr geehrter Herr ADR_NAME
med. Dr. med. —
10 13 Manuelle Anrede ADR_MANANREDE

@& Tipp

Im Feld ,Anrede mit Name" und ,Briefanrede” kénnen die Platzhalter #ADR_NAME#,
#ADR_NAMEZ2#. #ADR_VORNAME# und #ADR_VORNAME2# verwendet werden. Diese
werden beim Drucken der Dokumente durch die entsprechenden Namen ersetzt.
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7.4 Rubrik Unteradressen

7.4.1 Unteradressen erfassen

Neben Hauptadressen kdnnen auch Unteradressen erfasst und den Hauptadressen zugeordnet werden.
Der Einsatz von Unteradresse ist zum Beispiel bei unterschiedlicher Rechnungs- bzw. Lieferadresse oder
Eltern und Kinder. So kann die Rechnungsadresse 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 kbnnen muss auf den Ritter "Unteradresse” gewechselt werden.

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

Unteradressen I 'I C |ﬁl|

Darauf wird folgende Mentuimaske geoffnet, in welcher die gewtinschte Aktion ausgewahlt werden kann.

Neue Unteradresse x| I
& MNeue Adresse mit Ubernahme der Daten der Hautadresse als Yargabe ’
= Neue &diesse ohne Ubemahme der Daten der Hautadresse als Yorgabe ’
= Yerkniipfung mit bestehender Adresse ‘

Abbrechen | i |

1 Die kompletten Adressangaben werden fur eine dazugehérige Unteradresse Ubernommen. So
kénnen einfach die benétigten Angaben abgeéndert werden.

2 Eine neue Unteradresse wird eroffnet. Alles Adressangaben miissen erfasst werden.

3 Mit dieser Mdglichkeit wird eine Verknipfung mit einer bestehenden Adresse hergestellt.

Mit L die Auswahl bestatigen und die Adressmaske wir getffnet. Hier kbnnen die entsprechen
Anpassungen gemacht werden.

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

Adresstyp I, j
FHechungzadresse bl [

Organigation | E ltern [~
Mitarbeiter b

Yarname argtandmitglied hd

Die Auswahl erscheint nur wenn der Adresstyp in den Stammdaten erfassen wurde (siehe Punkt 7.1).
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7.4.2 Unteradressen auswéahlen

Wenn mehrere Unteradressen zu einer Hauptadresse erfasst wurden, so kann tber die Auswahl auf die

gewiinschte Adresse gewechselt werden.
TR PRl erein Curion nformatik, A5, M arkus Mller, Chur 4 |

Nun kdnnen jederzeit Anpassungen an den Unteradressen vorgenommen werden.

@ Tipp Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern

7.4.3 Unteradressen l6schen

Wenn eine Unteradresse geldscht werden soll, kann der Funktionsknopf gedriickt werden.

Zu Sicherheit muss die ,L6schung” noch bestatigt werden

Bestatigung |

I@I YWiollen Sie die Unteradrezse "erein Curion Infarmatik. A5, M arkus killer, Chur'' wirklich [@zchen

MHein |
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7.5 Adresstypen / Zusatzinformationen

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.

7.5.1 Auswahlfelder fir Zusatzinformationen / Adresstypen erstellen

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

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

Aktivmitglied

Yorstandsmitglied

Alktuar

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

Stammdaten bearbeiten [“Adresstypen”] B4 |
Mr. |Kur2bezeichnung |Bezeichnung |Ehru:unik |Fi|ter |Te:-<t |D:ude |5|:ualte | <

L 1007 | Paszsivmitglied Pazsivmitglied Ja 1

| 1002 Warstandzmitglied Warstandzmitglied Ja 1

|| 1003 Musikkommission Ja 1

| 1004 | Aktivmitglied Akbivmitglied Ja 1

| | 2001 Ginner / Danataren Gonner # Donatoren Ja 2

| 2002 | Spender Spender Ja 2

| 2003 Lieferant Lieferant Ja L 2

| | 2004 Mersine Mein 2

|| 2005 Hersteller Hersteller Ja H 2

| 3007 | Ehrenmitglied Yerein Ehrenmitglied YWerzin Ja 3

| | 3002 kant Veteran flant. Veteran Ja % 3

| 3003 Eida. Weteran Eidaen. Yeteran Ja 3 Ll

[ | i |
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7.5.2 Stammdatentabelle , Adresstypen”

In der Stammdatentabelle ,Adresstypen” werden die erdffneten Zusatzinformationen abgespeichert.

Tabelle |Adresstypen

W

[ &lle T abellen sichtbar

Id Mr. Kurzbezeichnung Bezeichhiung Chronik.  Chronik [ID]  Filter Text Code Spalte
» 1 1 Aktivmitglied Akhvmitglied Ja 1 1
15 2 Aktuar Aktuar Ja 1 Worstand 4
9 3 Ausghilfe Auzhilfe Ja 1 1
13 4 Beisitzer Beisitzer Ja 1 “orstand 4
23 5 Brauchtumsgruppe Brauchtumsgruppe Ja 1 Umzug 1
7 11 CISM Weteran LISk Veteran Weterarnen 1
29 14 ehemalige Mitglieder ehemalige Mitglieder Ja 1 1
30 15 Ehrendarmen Ehrendamen Ja 1 1
A 16 Ehrenmitglied Ehrenritglied Ja 1 Aktiv Familie 1
g 17 Ehrenmitglied Yerein Ehrenmitglied YYerein Ja 1 3
25 18 Eidg. Veteran Eidgen. "eteran Ja 1 ‘Weteranen 3
L4 >
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Beschreibung der Funktionen
1 Die Id wird automatisch von der Software generiert. Kann nicht abgeandert werden.
2 Die Nr. kann beliebig selber gewéhlt 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 gefuhrt werden soll.
Auswahl: Ja oder Nein
6 Im Feld 6 ist die Chronik-ID aufgefuihrt, welche sich auf das Feld 5 bezieht. 0 = Nein, 1 = Ja
In der Tabelle ,Filter* kdnnen 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, durfen die

Zusatzinformationen nicht mehr geldscht werden. Ebenfalls darf die Position nicht
verschoben werden.
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7.5.3 Zusatzinformationen einer Adresse zuordnen

Im Modul ,Adressen” bei der Rubrik ,Personalien” muss die gewlinschte Adresse ausgewahlt werden.

Durch Driicken des Knopfes ...

erscheint die Auswahlmaske mit den mdglichen Zusatzinformationen

welche in den Stammdaten eroffnet wurden.

Personalien

Nr.

Werein
“orname

MName

Personalien

I
Werein
Yomame

M arme

Unteradressen | Chronik / Gaben
2| Initialen |ADS Titel

Verein Curion Informatik AG

Adriano

Schrofer

Unteradressen | Chronik / G aben
2 |Initialen | A0S Titel

VYerein Curion Informatik AG

Adriano

Schrofer

Beitrdge | Spenden | Inventar | )

v | Geschlecht | Mannlich
v Ot | Chur
Worname 2

Mame 2

eranstaltungen | Faktura-drtikel | Foto / Dokumente | ‘wettkdmpfe / Ranglisten | Diverses

v | Arrede |HewDu  |w || | Tel Privat |081-257 0552 Zugatzinformationen ( >
Lhktvmitalied =

Tel Gesch, [0m1a57 0550 | | [ ER

Worstandsmitglisd
hobiltel. 073-6951256

Fax 081-257 0553

Beirdge | Spenden | Inventar | Yeranstaltungen | Faktura-Arikel | Foto / Dokumente | “Wettkampfe / Ranglisten | Diverses

v | Geschlecht | Mannlich

~ | Ot | Chur

“Yorname 2

Mame 2

Yan

Biz

21.05.2m8

(N -

Bezeichnung | Akbivmitglied

Werein Curion

Bemerkungen

[ Fremdverein

Abbrechen

Hilfe

v | Ariede |HemDu || | Tel Privat |081-257 05 52 Zuszatzinformationen ( ’
Lk tremitalied SN

Tel Gesch [0m1o57 0550 || [0

Yorstandsmitgled

Mobitel, | 07969512 56 Akbuar

Fan (51257 05 59

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

7.5.4 Angaben Aktivmitglied in einem Fremdverein

[] Fremdverein

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

Wird dieser Punkt nicht angewahlt, werden alle Aktivjahre in der Liste ,Anzahl Jahre im Verein“ aufgelistet.
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7.6 Rubrik Chronik / Gaben

In der Rubrik Chronik / Gaben wird zur Person die ganze Geschichte im Zusammenhang zum Verein
archiviert.

Funktionstasten

200. Yerein Curion, Max Insieme, Chur

Chranik
Datum von  Datumbiz  Bezeichnung Bemerkung Dokument Al
P 12.11.2005 Aktivmiglied % Neu
0B.07.2008 Prasident Lésch
01.022012 Erhilt Clubereinshet = oschen
14.02.2012 Henry Dunant-tedaile Gald Super Einsatz am Valentinstagl B b t
16.02.2015 Faktura Mitgliederbeitrag aus Artikel earbeiten
v
< s Gehe zu
Gaben
D atum Bezeichnung Bemerkung
B 31122005 Becher 3 # gefehlt Neu

¥
Ldschen
Bearbeiten

Durch Driicken der einzelnen Funktionstasten, kdnnen Chronikeintrdge Erstellt, Bearbeitet und Geldscht
werden.

7.7 Rubrik Beitrage

7.7.1 Erfassung der Beitragsarten in den Stammdaten

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

Tabelle |Eeiragzarten v [_]a&le Tabellen sichtbar
Id Mr. F.urzbezeichnung - Bezeichnuna FIBU-Fonta Sall FIBJ-F.onto Haben  »
3 1 Mitgliederbeitrag 2018 Mitgliederbeitrag 2018 1020 3000
E 2 Mitgliederbeitrag 2013 Mitgliederbeitrag 2019 1020 3000
g 3 Mitgliederbeitrag 2020 Mitglederbeitrag 2020 1020 3000
2 4 Pazzivbeitrag 2018 Pazsivbeitrag 20148 1020 3007
A 5 Paszzivbeitrag 2019 Pazzivbeitrag 2019 1020
3 10 E Paszivbeitrag 2020 Pazzivbeitrag 2020 1020

In den Tabelle Soll und Haben miissen die Buchhaltungskonten (aus eigenem Kontenplan) eingetragen

werden
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7.7.2 Beitrage verwalten
Um neue Beitrage erfassen zu kénnen, muss im Modul "Adressen” das Register "Beitrage" geodffnet

werden.

‘ Datei Datensatz Extras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe BIE"Z‘

Prograrme. || |schrofer # AP N K|WDe L[| BHB B S Reeroge Neme, Vamame (Standz | 3] Funktionstasten

Personalien I Unteradressen | Chiranik, / Gabenl Beitrage I Spenden I Iriventar I Veranstalungen I Faktura-Artikel I Fato / Dokurmente I Wwetthampfe / Ranglisten | 4 1 *

‘2, ¥erein Curion Inf tik AG, Adn. Schioler, Chur Neu
Beitrdne L(‘jschen
Dratum Betrag Beleg Bezeichnung Bemerkung C -
02.02.2018 50.00 Passivbeitrag 2018 % Bearbelten
b 30.05.2018 Fa.00 Mitgliederbeitrag 2018 .
e Erfasster Beitrag
B in die Rubrik
B Spenden
ry Ubertragen

Organization Ort Anrede Adressanrede Briefarrede  Mame Yorname

r—@ Mr. Unteradresstup Lizenz Initi
S mIB T

FIEL

Einstellungen | < >

=INSIBIME M Benutzer: Systemadministra 1 Adressen

Wenn der Knopf "Neu" Elgedruckt wird, 6ffnet sich die Eingabemaske in welcher die bendtigten Angaben
erfasst werden konnen.

Draturn 02.02.2M8

Betiag | 50.00|

Bezeichnung | Pazzivheitrag 2018 |z||

Bemerkungen | |

Beleg | 124 |

| OK | Abbrechen | Hilfe
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7.7.3 Importieren von Beitragen
Wenn eine Liste (z.B. Excel) mit erfassten Beitrdgen vorhanden ist, kann diese importiert werden.

7.7.3.1 Excel-Liste fur die Erfassung vorbereiten

Wenn Sie die einbezahlten Beitrage nicht direkt in INSIEME®, sondern in einer Liste erfassen wollen, so
exportieren Sie die selektionierten Adressen in eine Excel-Liste.

E =l Treffen Sie eine Auswahl der
K.onfigurati ] Als Text berabeit i} H 1 1
gyl I B Teteein| | = | Spalteniiberschriften, welche in die
Ziksaten Ursprurgsaaten = Unsichibers Fakde Excel-Liste exportiert werden sollen.
Ursprungsfeld Zielfeld IDatenanvelt\eru - Ursprungsfeld IZugsoldnslI ;I
d A | [Prasident Nein
Drganisation Organisation _}I | |Kassier Na!n Die chhtigste Auswahl ist dle ID.
Yormame Yorrame | |Aktuar Mein
Marne Narme ﬁl | | Materiakeenualter Nein
Adesse 1 Adresse 1 | [ |uriomyemate: Nein . . . .
Pz Pz [oser Nein Diese Konfiguration kann abgespeichert
Ort Ot EI |_[Fahriich Nein d
Passivmitglied Passivmitglied 1=Ja0=Mein :I |4 Passivmitglied _ Wer en-
ll | | Musikzeitung "UNISOMO" MNein
|| Buramusik Nein
EI | |Eidg. Veteran Mein
|_|Rant. Ehrerrveteran Mein
|_|Dorfvereine Nein
| | Musikgesellschaften MNein
= | | Passivbeitrag 2002 Nein
4 _,I_I || Passivbeitrag 2007 Nein ;I
Datenkanwertierung I @ Berabeiten
Erste Zeile |Feldbezeichnung = _I
ok | ebbrechen | wire |

Die Excel-Liste mit allen ausgewdahlten Adressen wird automatisch geéffnet.

A B R T E e H | 1 4] K
1 |Id Organisation Name Vomame Adresse PLZ Ort Passivmitglied  Betray Datum | Passivheitrag 2007
| 2 |286  Curion Informatik AG Schrofer Adriano Bahnhofstragse 3 7000 Chur Ja Passivbeitrag 2007
| 3 (148 Max Bau AG Miiller Mla Strassli 275 7203 Trimmis Ja Passivbeitrag 2007
| 4 |456 Pappeterie Pfister Kreuzgasse 7000 Chor Ja Paszsivbeitrag 2007
| 5 BB Krauter Jahann Blumenweg 7000 Chur Ja Passivbeitrag 2007
| B [321 Hutter Karl Stumpenweg 7000 | Chur Ja Passivbeitrag 2007
| 7 [789 klaus Jirg Montalinstrasse 7000 | Chur Ja Passivheitrag 2007
N J
Y

Fugen Sie noch die Spaltentberschrift Beitrag,
Datum und Passivbeitrag 2007 hinzu.

Nun kdnnen die eingegangenen Einzahlungen bei der Adresse eingetragen werden.
Neue Passivmitglieder konnen ebenfalls erfasst werden. Das Feld ID muss bei diesen Adressen aber leer
bleiben. Speichern Sie die Excel-Liste ab.
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7.7.3.2 Importieren starten

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 kdnnen.

ostermport =
Kanfiguration I j @ Als Text berabeiten |
Zieldaten [ Unsichtbare Felder Ursprungsdaten
Zielfeld Ursprungsfeld I Sll Datenkanvertierung - _‘I Urzprungsfeld
Phd
|_|Mr. LI
Initialen
|| Organisation Organization il
|_|Anrede il
Nare Marne
|_|womame Vormame EI
| |Adresse 1 Adresse :I
|| Adresse 2 k ;I Passivbeitrag 2007 Ja
|| FLZ PLZ Passivmitglied Ja
|_|on on EI
|| TelPrivat
|| Tel.Geschaft
|| TelMabil
| |Fax =
K| _'l_I ]
Datenkonvertierung I Berabeiten I
Erste Zeile |Feldbezsichiung - Suchen nach Feld INams, Drganisation, Ort, Yomams j_l
™ Mach jeder Zeile automatisch speichern
L e

Damit schon erfasste Adressen nicht nochmals erfasst werden, missen die gewiinschten 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, driicken Sie den Knopf .| und wahlen Sie folgende Felder aus.

Suchen nach mehreren Felde x|

Werfiighare Felder Ausgewshite Felder

Kantan B
Kassier = Drganisation
Kanta ot

Land

Lieferant
Materiafverwalier

Vomame:

Musikgeselschaften
Musikkommission
Musikpass

Musikzzitung "UNISONO"
Motenspender
M
Passivbeitrag 2002
Passivbeirag 2007
I~

[EIEIE]E]

Passhvmitglied
Pz

Fiisident

0K | abbrechen | Hife

7.7.4 Auflistung der einbezahlten Beitrage
Uber den Menlpunkt "Vorschau" oder "Drucken™ kann die "Beitragsliste hoch" ausgedruckt werden.

Uber die Selektionsmaske kénnen Zeitraum und Beitragsart ausgewahlt werden.

5
won [ atum biz [ atum
[o1.02007 |31.12.2nn?
Beitragtvp
Essivbeitrag 2007 j
ok | abbrechen | Hilte |
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7.7.5 Beitrage in FIBU Uberragen

Damit erfasste Beitrage nicht noch einmal in der INSIEME®-FIBU erfasst werden missen, kann unter
Extras der MenUpunkt "Beitrage in FIBU Ubertragen" ausgewahlt werden.

Extras | Datenabgleich Optionen Fenster

'. 2 Email senden >
| %9 Brief erstellen >
|

' Faktura erstellen »

1
1 Chronik fir mehrere Adressen

Gabe fiir mehrere Adressen

1 Beitrag fir mehrere Adressen

‘ Spenden flr mehrere Adressen
Veranstaltung far mehrere Adressen

: Faktura-Artikel fir mehrere Adressen
! Beitrage in FIBU Gbertragen
i Zusatzinformationen einstellen
Identische Unteradressen entfernen

Verstorbene sichtbar

Die folgende Eingabemaske 6ffnet sich. Hier miissen die entsprechenden Angaben ausgefllt werden.

Beitragztyp Mitgliederbeitrag 2018 ¥
Buchungsperiode | Saizon 2018 [
Zuzammenzug (®) Eine Buchung pro Beitrag

() Eine Buchung fiir allz Beirage
Beitrdge Libertragen
Yon Datum | 01.01.2018
Biz Datum 28022018
K.onta Sall 1020 w || Bank [z.b. Kantonalbank, Raiffeizen, C5, UBS etc] | w
K.onta Haben w | Mitgliederbeitrage ¥

K.onto Soll/Haben: Wenn in Stammdatentabelle defimert, hat diezes Konto vorang

I —— Hilfe
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Eine Buchungsliste gibt einen Uberblick der verbuchten Beitrage.

10112 11

Buchungsliste 15.06.2018

Auswertung von: 01.01.18 bhis 28.02.18 Seite 1 von 1

couRgn

Beitrdage
Beleg Satz-Id Datum Konto Text Betrag MwSt. Betrag MwSt.
82 16.01.18 3000 Musikverein Curion, Jeannette Bearth, Chur Mitgliederbeiti 150.00
83 24.01.18 3000 Musikverein Curion, Mathias Bonorand, Trimmis Mitglieder 150.00
84 28.01.18 3000 Musikverein Curion, Monika Alensbach, Trimmis Mitgliede! 150.00
85 02.02.18 3000 Reto Bearth, Landquart Mitgliederbeitrag 2018 150.00
86 13.02.18 3000 Madlaina Ludwig, Trimmis Mitgliederbeitrag 2018 150.00
Total 3000

750.00 0.00

7.8 Rubrik Spenden

Im Modul ,Spenden®, kbénnen Spenden zu den Personen erfasst werden.

7.8.1 Erfassung der Spendenarten in den Stammdaten

In den Stammdaten kénnen die mdglichen Spenden in der Tabelle Spenden erfasst werden. Uber das
Feld "Nr." wird die Reihenfolge der Auflistung geregelt.

Tabelle | Spenden W Alle Tabellen sichtbar
14 Mr. kurzbezeichnung Bezeichhung
b 1 1 Geld Geld
o 2 Gutzchein Gutzchein
3 Marturalien M arturalien

7.8.2 Spenden erfassen

Um die Spenden zu erfassen, muss im Modul "Adressen” die entsprechende Person ausgewéhlt und das
Register "Spenden" gedffnet werden.

Nun kann durch Dricken der Funktionstaste "Neu" E[ eine neue/weitere Spende erfasst werden.

Datum 01.04.2018
Betrag 500.00

Bezeichnung | Geld

v
R A

Gutschein
Bemerkungen Marturalien .

oK Abbrechen Hilfe
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7.8.3 Importieren von Spenden

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

Das Vorgehen ist dasselbe wie beim Importieren von Beitragen. (Siehe Punkt 11.3.1. — 11.3.4)

7.9 Inventar der Person zugeordnet

In der Rubrik Inventar ist ersichtlich, welches Material zurzeit im Besitz der ausgewahlten Person ist.

2. ¥erein Curion Informatik AG, Adriano Schrofer. Chur

Irventar
Datum won  Datum bis — Material
b 06.04.2010 Einzatzjacke, Ausfilhrung 5amariter, X5, 5013
02122011 Trompete, Getzen, PO0180

Bezeichnung
Leihe an Mitglied
Depat/Lager

Bemerkung ~ | =1

Instrument in tadellozem Zustand zurlickgegeben

Uber den Funktionsknopf |ﬂ| kann direkt auf den markierten Artikel ins Modul ,Inventar* gesprungen

werden.

Soll die Leihgabe an den Verein zuriickgegeben werden, so
driicken Sie den Funktionsknopf |E ~Ruckgabe“.

Es offnet sich das Ruckgabefenster, in welchem noch die
entsprechenden Informationen angegeben werden kénnen.

Sobald mit OK bestétigt wird, wird das Material bei der
Person ausgebucht und ins Vereinsinventar wieder
zurlickgebucht.

Won 06.04.2010
Bis 15.06.2018
Bezeichnung | Leihe an Mitglied w
Adrezze Schrafer Adriano id

Bemerkungen

Instrument in tadellozem Zustand zurlickgegeben

Meue Bezeichnung || W
Meuer Lagerort Schrank. W
Abbrechen Hilfe
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7.10 Rubrik Veranstaltungen
In der ,Rubrik Veranstaltungen®, kdnnen zur gewiinschten Adresse die Teilnahme an einer oder mehreren
Veranstaltungen erfasst werden.

Wenn die Funktionstaste ,Neu“ gedrickt wird, 6ffnet sich folgende Fenster, wo die gewiinschten Angaben
erfasst werden kénnen.

Yeranstaltungsart | Enwachzenaushildung

D atum wan 09.05.18
Dratum big 10.05.18

Text1 Chur

Text 2 | Lkitung b ax Muster

Abbrechen

Die Auswahl der Veranstaltungsart kann in den Stammdaten in der Tabelle ,Adress-Veranstaltungsarten”
erfasst werden.

7.11 Rubrik Faktura-Artikel

Die Rubrik ,Faktura-Artikel“ ermdglicht bestimmten Adressen einen oder mehrere Artikel fix zuzuordnen.
Diese Artikel werden zur Erstellung von Rechnungen bendétigt. Mit dieser Funktion kann einer Adresse
mehrerer Mitgliederbeitrage (z.B. Beitrage der Kinder) verrechnet werden.

Die Menge muss
hier erfasst sein,
sonst kann der
Menge 1 Preis nicht
berechnet werden.

Fakturatyp Mitghederbeitrag aus Ak MywSE

Artikel 1 v

Mitgliederbeitrag
Betiag Sofern der Betrag
Rabatt 50 und der Rabatt im
Furddresse | Insieme Sofia | il | W Fakturatyp erfasst

wurden, missen
diese Felder hier
leer sein.

F—— Hife

Im Modul Stammdaten missen folgende Stammdaten missen die Tabellen Fakturatypen und Artikel
erfasst werden.
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7.11.1 Stammdatentabelle Artikel

In der Rubrik ,Faktura-Artikel* kénnen die hier erfassten Artikel ausgewéhlt und den Adressen zugeordnet
werden.

Tabelle | Artikel v Alle Tabellen sichtbar
Mr Titel 1 Titel 2 Titel 2 Farmat  kwSt FIBU-Konta ID] FIBU-K.anta tenge 1 Preiz 1 inkl MwSt Preiz 1 exkl MwSt Menge 2 Preiz 2 inkl kwSt
1 Mitgliederbeitrag Enwachane 1] 3001 Mitgliederbeitiage 1 100.00
2 Mitgliederbeitrag Kinder o 3001 Mitglederbeitiage 1 50.00
Instrumentenmiete 1] BR300 lbriger Aufwand 1 125.00
P4 Spielerlizenz 0 EESD Lizenzgebiihren 1 75.00
Trikotreinigung 1] 1100 Diverses 1 100.00

Beim Titel 2 kann ein Zusatztext zum Artikel erfasst werden.

Bei den Spalten Menge 1, 2, 3 kénnen Preisabstufungen eingetragen werden.

Beispiel:

Menge 1 1 150.00 - Menge 2 5 100.00 - Menge 3 10 80.00

7.11.2 Stammdatentabelle Fakturatyp

Sollen in der Rechnung nur die erfassen ,Faktura-Artikel“ aufgeflhrt und verrechnet werden,

Tabelle | Fakturatyp W Alle T abellen sichtbar
Id Nr. Furzbezeichung Bezsichnung Gruppe Bericht  Preise exkl MwSt.  Preise exkl MwSt [ID) Bericht mit Positionsiiberschriften Bericht mit Positionsii

1 1 Diverses Diverses 94 Ja 1Ja
2 1 Mitgliederbeitrag 2010 Mitgliederbeitrag 2010 94 Mein 0 Mein

17 2 Mitgliederbeitrag aus Artikel Mitgliederbeitrag aus Artikel Mitgliederbeitrage 34 Mein 0 Ja

| 2 Mitgliederbeitrag aus Artik Mw/St Mitgliederbeitrag aus Artik MwSt Mitgliederbeitrage 94 Mein 0 Ja
E 4 Mitgliederbeitrag-Lizen Junioren Mitgliederbeitrag-Lizenz Junioren Mitgliederbeitrage 94 Mein 0 Ja

10 7 Mitgliederbeitrag Aktive Mitgliederbeitrag Aktive Mitgliederbeitrage 94 Mein 0 Ja

14 8 Mur Lizenzbetrag Mur Lizenzbetrag 34 Mein 0 Ja

so durfen beim Fakturatyp in den Pos. Titel Spalten:

Posz1 Kor » Posd Preiz  Pos.1 MwSt Posl Rabatt. Pos.2 Titel1 Pos.2 Titel 2 Pos.2 Konto Pos.2 Preis  Pos.2 MwSt Pos.2 Rabatt. Pos.3 Titel 1

keine zusatzlichen Artikel erfasst sein.

Die ausfuhrliche Beschreibung zum Fakturatyp ist beim Punkt 14 Fakturierung zu finden.

7.11.3 Faktura mit Faktura-Artikel erstellen

Eine Faktura mit Faktura-Artikel erstellen funktioniert gleich wie die Erstellung einer gewdhnlichen
Faktura. Die ausfuhrliche Beschreibung ist bei Punkt

7.12 Rubrik Foto / Dokumente

In dieser Rubrik kdnnen zu den Adressen personliche Fotos und Dokumente hinterlegt werden.
Den Dokumenten kann noch spezifische Angaben z.B. Bezeichnung, Erstelldatum, Erstellet etc.
zugeordnet werden.

Wenn das gewinschte Dokument markiert ist und die Funktion ﬂl gedrickt wird, so offnet sich das
entsprechende Dokument.
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7.13 Rubrik Zusatzdaten 1 und 2

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

“ Datei Datensatz Extras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe EEE

Programme ‘ i M M4 M | C ‘&‘I | NN o 55 ﬁ ST =] L&) Reihenfolge Name,Vomame[Stande

Personalien I Unteradreszen | Chionik, / Gaben I Eeitidge I Spenden I Inwentar I “Weranstaltungen | Faktura-fitikel | Foto / Dokumente | Wettkample / Ranglisten | D\vErsesl

|2, Verein Curion Informatik AG, Adriano 5chrofer, Chur

Datum Anlass K.ategarie Rang Bemerkung
» 13052018 Gerateturnen K3

|Aktwmltghed, Mur Hauptadreszen g u&l

Unteradresstyp Lizenz Initislen Verein Werein Ot Anrede Adressanrede Briefarrede  Mame Warname “amame 2 Adre: A
=12 Musikverein Curion Her Du Her Lieber Bonarand I athias Dorfe
BH Samariterversin Curion Dr. med. Herr Dr. med  Sehr geherte Bremi Heinz Mark,
HC Spotverein Curion Herr Du Her Ligber Hartrann Conradin Chiriiz
HuC  Spotverein Curion Her Du Heir Lieber Huber Coriadin Kreu:
Sz Ml erein Curion Herr Du Hen Ligber Inisiamne Man EBahn
15 Musikverein Curion Frau Du Frau Ligbe Insizmne Sofia Bahn
Treuhand Landalt Herr Her Sehr geshite Landalt Conradin Bond
Frau Frau Sehr geehite Ludwig tdadlaina Woarhe
Spotverein Curion Herr Herr Sehr geshite Muster Simon Biihlz
Spotverein Curion Herr Du Her Ligber Obmann Mathias Strag
Obrist Rinaldo Rahili

Verein Cuion Informatik 4{Chur—— [Hen Dy [Hew  [Licker Schrofer
Einztellungen

=INSIEIME M Eenutzer Systemadministra 15 Adressen

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

Nun erscheint eine Maske mit verschieden Funktionen.

Neuer Datensatz

Datensatz |6schen

5 € O

Datensatz bearbeiten

Zusatzdaten konfigurieren

E Zusatzdaten-Konfiguration speichern

Dricken Sie die Funktion ,Zusatzdaten konfigurieren“. Es wird eine weitere Maske gedtffnet.
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In der Maske ,Zusatzdaten konfigurieren®, sind alle moglichen Feldtypen aufgefiihrt. Damit Sie nun die
entsprechende Konfiguration vornehmen kénnen, missen durch Driicken der Pfeiltaste ﬁl alle
Feldtypen in das Feld ,Verfugbare Felder verschoben werden. '

Bezeichnung Register  |Wettkdmpfe / Ranglisten
Auzgewahlte Felder Yerfligbare Felder
FeldM ame Feldtyp Feldbezeichnung Anzeigeformat 4 Feld ame Feldtyp Feldbezeichnung Anzeigefoms: »
» > P ADRDATA1_ADR_MNAME 7 M ame
ADRDATAT_ADR_VORK 7 Warname
“ ADRDATAT_ADR_ORGE 7 Organigation
» ADRDATAT_TxT4 ? Text 4
ADRDATAT_THTE ? Text &
= ADRDATST_TxT7 ? Text 7
- ADRDATAT_T=TE ? Text 8
ADRDATAT_T=TY ? Text 9
hd ADRDATAT_INTZ Zahl Zahl 2
- ADRDATAT_IMT3 Zahl Zahl 3
ADRDATAT_IMT4 Zahl Zahl 4
ADRDATAT_IMNTS Zahl Zahl 5
ADRDATAT_IMTE Zahl Zahl B
ADRDATAT_IMT? Zahl Zahl 7
ADRDATAT_INTE Zahl Zahl 8
ADRDATAT_IMTS Zahl Zahl 9
ADRDATAT_FLOATT Gleitkommaz Fliesskommazah! 1
< > ADRDATAT_FLOATZ  Gleitkommaz Flizsskommazahl 2
ADRDATAT_FLOAT3  Gleitkommaz Flizsskammazahl 3 w
Feldbezeichnung Anzeigefiormat < >
Abbrechen Hilfe

Nun kénnen Sie mit der Pfeiltaste | 4| die gewiinschten Feldtypen in das Feld ,Ausgewahlite Felder*
verschieben und somit die Zusatzdaten konfigurieren.

Bezeichnung Register | Wettkampfe / Ranglisten
Auzgewahlte Felder Verfughbare Felder
Feldhame Feldiyp Feldbezeichnung Anzeigeforms M 4 Feldhame Feldtyp Feldbezeichnung Anzeigeforms M
b ADRDATA1_DATET Datumn / Zeit D abum > p ADRDATAT_ADR_MAME 7 M ame
ADRDATAL_TxT1 ? Anlass ADRDATAI_ADR_VORE 7 Yarname
ADRDATAT_TxT2 ? K.ategorie « ADRDATAT_ADR_ORGE 7 Organization
ADRDATA]_THTI ? Fang » ADRDATAT_TKT4 ? Text 4
ADRDATAI_THTE ? Bemerkung ADRDATAI_THTE ? Text G
= ADRDATAI_THTY ? Text 7
- ADRDATAI_THTE ? Text 8
ADRDATAI_THTI ? Text9
hd ADRDATAT_IMNTZ Zahl Zahl 2
- ADRDATAT_INTS Zahl Zahl 3
ADRDATAT_INTS Zahl Zahl 4
ADRDATAT_INTS Zahl Zahl &
ADRDATAI_INTE Zahl Zahl &
ADRDATAI_INTY Zahl Zahl 7
ADRDATAI_INTS Zahl Zahl 8
ADRDATAT_INTS Zahl Zahl 3
> ADRDATAT_FLOATI Gleitkommaz Fliesskommazahl 1
< > ADRDATAI_FLOATZ  Gleitkommaz Fliesskommazahl 2
ADRDATAT_FLOATZ Gleitkommaz Fliezskommazahl 3 v
Feldbezeichtung | Dratum Anzeigefiormat < 3
Abbrechen Hille
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Die Feldbezeichnung und das gewlinschte Anzeigeformat angepasst werden.

Einstellungen Anzeigeformate:

Format Beispiel Konfiguration
Zahl 1000 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

7.13.2 Auswertung der Zusatzdatenfelder
7.13.2.1 Freischalten der Berechtigung

Um die Zusatzdatenfelder 1+2 exportieren zu kénnen, missen diese im Modul "Benutzergruppen"
freigeschaltet werden. Markieren Sie den/die Benutzer, welche die Berechtigung fir den Export haben
darfen.

Module | Funktionen | Berichte | Stammdaten

[ Keine Zuftrifisverwaltung, alle Tabellen verfligbar

k.onfiguration=LesenS chreiben
Einztellungen=Lezen/Schreiben
Yereinzdaten=Lezen/S chreiben

b andant-D aten=Lezen/Schreiben
K.onfiguration [abgeglichen)=Lezen/Schreiben
Lizter=Lezen/Schreiben
Etikettenfarmulare=Leszen/Schreiben
Gezchlechter=LezensSchreibe

Klicken Sie auf die Rubrik "Stammdaten”, und den Knopf "Bearbeiten".

In der Maske kénnen Sie nun den Feldern "Konfiguration (abgeglichen)", "Adress-Zusatzdaten 1" und
"Adress-Zusatzdaten 2" die Berechtigung "Lesen/Schreiben” setzen.

7.13.2.2 Daten in die Zusatzfelder 1+2 importieren

Wenn Sie die Tabellen mit vorhandenen Daten flllen mdchten, 6ffnen Sie das Modul "Stammdaten" und
wahlen Sie die Tabellen "Adress-Zusatzdaten 1" oder "Adress-Zusatzdaten 2" aus.

Uber die Funktion "Daten importieren" kénnen Sie die gewiinschten Importfelder auswéhlen und Daten
importieren.

7.13.2.3 Daten aus den Zusatzfeldern 1+2 exportieren

Um die Daten zu exportieren, 6ffnen Sie ebenfalls das Modul "Stammdaten" und wahlen Sie die Tabellen
"Adress-Zusatzdaten 1" oder "Adress-Zusatzdaten 2" aus.

Starten Sie die Funktion "Daten exportieren" und wahlen Sie die gewilnschten Felder aus. Durch Driicken
des Knopfes "OK" wird der Export gestartet.
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7.14 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 eingeschrankt
werden.

| Schrd Yy

7.15 Sortierung der Adressangaben

Die Adresstabellen kénnen nach der gewiinschten Reihenfolge sortiert
werden. Um die Sortierung einstellen zu konnen, muss die
Funktionstaste "Sortierung" gedrickt werden. Reihenfolge definieren ...

Reihenfolge | Name, Yormame (Stande| 8]

Spaltenaberschrift

Name, Vorname (Standard)

]

Vorname, Name

Nr., Name, Vorname

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 59 / 137



Bedienerhandbuch == | n 5 | E m E _

7.16 Wie kann gefiltert werden

7.16.1 Filtern nach Zusatzinformationen und Unteradressen

Um die Adressen nach den zugeteilten Zusatzinformationen zu filtern, ST ?I
muss folgender Funktionsknopf Filtern nach Zusatzinformationen und
Unteradressen gedrickt werden.

Es offnet sich die Filtermaske in welcher als erstes nach der gewiinschten Zusatzinformation gefiltert
werden kann.

Werfugbare Adresstypen Auzgewahlte Adresstypen Schrellauswahl

Alcbivritglied “orstand
Aktuar
Aushilfe Umzug
Beizsitzer Veteranen
Brauchtumzgruppe :
CISK Weteran Akt
ehemalige Mitglieder Familie
Ehrendamen
Ehrenmitglied
Ehrenmitglied Yerein M arktstand
Eida. Yeteran
Enzelperzon

Eltern

Erhallt Club-vereinzheft
Emweiterter Worstand
Fahnengotta
Fahnengott

F anilie

Fan

Festplatzbetreiber
Freimitglied

15 arde-kditalied

Ak tiveaF amilie

(®) Mur Hauptadressen
() Hur Unteradressen
() Hauptadressen und Unteradreszen

() Hauptadrezzen [Wenn keine Unteradreszen] und Unteradreszen

Sprache

Abbrechen

Im Weiteren kénnen nach folgenden Kriterien die Filterungen spezifiziert werden.

(®) Mur Hauptadrezzen

() Nur Unteradressen

() Hauptadrezzen und Unteradressen

() Hauptadrezzen MWenn keine Unteradreszen] und Urnteradreszen

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 60/ 137



Bedienerhandbuch == | ﬂ 5 | B m E -

7.16.2 Filtern nach Inhalte in verschieden Feldern
In den verschiedenen Modulen ist die Filterfunktion integriert.

Um diese Funktion anzuwenden, muss der Knopf Filter .==1 gedriickt werden.

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

Konfiguration | (v 0[S Als Tewt bearbeiten || v|
Feldfiter | Filter als Text

Briefaniede [ Nicht | 4 )
Name [ Micht | 2 [
Yorname [ Micht | % [
Name 2 [ Nicht | 4
Vorname 2 [ Micht | 2 [
Adresse 1 [ Nicht | ¥ %
Adresse 2 [ Nicht | 4
Adresse 3 [ Nicht | 2 [
FLZ [ Nicht | |z

Ot [ Nicht | 4 v

| OK || Abbrechen | Hife

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

Bedeutung Auswahl der Knopfe

Ja ™ Neutral — Nicht Ja / Nicht Nein
Ja ¥ Ja
Ja Nein
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Yerfugbare D aten Auzgewahlte Daten

Chur Trirnrniz
Fideriz
Landaquart
b &l

Abbrechen Hilfe

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

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

Um die Filterauswahl riickgangig zu machen wahlen Sie die Knépfe in die gegen gesetzte Richtung.
Sobald Sie die Auswahl bestétigen, werden der Filter und die gefilterten Daten aufgelistet.

"0t = Trimmis T WK
Ak tivmitglied, Mur Hauptadreszen o+ W
Gewabhlte Filterung Filter andern ein Filter I6schen

Die gewabhlte Filterfunktion kann gespeichert werden.

Um den Filter auszuschalten muss der Knopf ,Filter aus” gedriickt werden.

Mit diesen zwei Filtern besteht die Mdglichkeit auch und / oder Filterungen durchzuftihren.
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7.17 Meniupunkt Extras

7.17.1 Identische Unteradressen entfernen

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

7.17.2 Verstorbene sichtbar

Wenn die Adressen von verstorbenen Personen geldscht 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 MenUpunkt ,Verstorben sichtbar” eingestellt werden.

7.18 Menipunkt Optionen
Folgende Funktionen sind im Menlpunkt ,,Optionen” enthalten.

Optionen  Fenster  Hilfe

I |T Hauptrienu Anzeigen 1
[ atenbank - pdate 2
Daternbank gichern 3
Berichte impartieren 4
Pazswort andern 5

Fragramm. Hilfedakumente oder Berichte akiualizieren 6

Einztellungen 7

Beschreibung zu den einzelnen Funktionen:

Nr. Beschreibung

Modulleiste links ausschalten

Die Datenstruktur kann manuell aktualisiert werden

Es wird eine Sicherung in einen vordefinierten Ordner erstellt

Berichte kdnnen importiert werden

Das personliche Passwort kann gedndert werden

Programm, Hilfedokumente oder Berichte aktualisieren

A (o> @ 2 B I N S I \ O T )

Verschiedene Einstellungen kdnnen definiert werden

7.18.1 Datenbank sichern

Uber den Meniipunkt "Datenbank sichern* kann die Datenbank in eine gewiinschtes Verzeichnis gesichert
werden.
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7.18.2 Programm, Hilfedokumente oder Berichte aktualisieren
Sobald ein Update vorhanden ist, wird beim Starten von INSIEME® dieses dem Benutzer mitgeteilt.

b odulbeschreibung Werzion ¢ | nformation

[| Programm 10.02 vom 25.07.2016 [bereits aktuell]
Hilfe-D okumente 10.02 vom 20.09.2016

Berichte 10.04 vom 11.08.2016

Die zu imoprtierenden Benchte konnen ausgewahlt werden

Yorlagen 10.01 vom 15.07_ 2016

BNSIeme -

INSIEME ® - Die Software fiir jeden Verein

MNews und Informationen unter

- K
CCURIDN

www.dievereinssoftware.ch

Abbrechen Hilfe

Unter dem Mentpunkt bei Optionen kann das Update gestartet werden.

7.18.3 Neue Programmversion

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

7.18.4 Hilfe-Dokumente

Es wir auf neue Bedienungsanleitungen und Hilfe-Dokumente hingewiesen. Diese kénnen so aktualisiert
werden.
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7.18.5 Import Berichte
Die zu importierenden Berichte werden aufgelistet.

Berichte vom 11.08. 2016 08:52:33

Micht impoartierte Berichte Impaortierte Berichte

B (&  Absenzen-Kontiollblatt [gedndert) A
Abzenzen-Lizte [ungeandert]

b | |2 % Absenzenliste Jahr Export [Heuer Bericht]

(#  Absenzenliste Monat [geandert)

4 {#  Absenzenliste Monat hoch [geandert]
Adresszetiketten [ungeandert]

“ Adreszsliste hoch [geandert)

[

{# % Anlasskalender [Meuer Bericht]

(#  Anlasz-Programm [geandert]

f#  Anlass-Programm inkl. Stammlokal [geandert)

f#  Anlazs-Programm quer [geandert]

'L’-_.é’ Anzahl Jahre in Yerein [geandert)

L'E" Arbeiten hoch [Meuer Bericht)

& Arbeitzrapport [Meuer Bericht]

(@  Beitragsliste hoch [geandert]
Bilanz [ungeandert]

[  Bilanz 2016 [Mever Bericht)

{#  Brefpapier mit Logo [geandert]

) Oriafnaniar nhna | ann TnaSndarkl

2 1 Bericht mit gedndertem Titell Der neue Bericht iiberschreibt eventuell ungewollt den vorhandenen Bericht!

Ebhen Hile

Durchgestrichen Berichte sind im Hier werden alle Berichte aufgelistet, welche
Berichtgenerator mit Update ,Nein“ markiert. importiert werden

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

7.18.6 Vorlagen

Fur die Funktion Serienbriefe im Word erstellen, kénnen dber den Punkt ,Vorlagen“ neue Vorlagen
heruntergeladen werden.

7.19 Software-Update ein-/ausschalten
Im Ment "Optionen" kann man auswahlen ob "Automatische Software-Update" angezeigt werden sollen.

gleich | Optionen | Fenster Hilfe

v Hauptmenu Anzeigen
Datenbank-Update

Datenbank sichern
Berichte importieren

Passwort dndern

- ichte aktualisieren
<Qtomati sche Software-Updates

Einstellungen

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 65/ 137



Bedienerhandbuch == | n 5 | B m E

7.20 Menipunkt Hilfe
Folgende Funktionen sind im MenUpunkt ,Hilfe* enthalten.

Hilfe

p—

Handbuch Update Insieme Version 10
Bedienerhandbuch Insieme Grundmodul 1

Kurzanleitung Insieme einrichten

Info
Registrierung H 3
PC-Visit ‘ 4

Beschreibung zu den einzelnen Funktionen

Nr. Beschreibung

Von hier aus kdénnen die Bedienerhandbucher (pdf) getffnet werden. Die Dokumente missen im
1 | INSIEME®-Verzeichnis (c:\software\curion\insieme) abgelegt sein.

Damit die Files dargestellt werden, missen diese die Worte Handbuch oder Anleitung enthalten.

2 | Information zur Version der Software und Datenbank

3 | Angaben zum Code und registriertem Key

4 | Supporthilfe PC-Visit. PC-Visit ist eine Software fur den Fernzugriff auf Thren PC.

7.21 Brief erstellen

Mit der Funktion ,Brief erstellen* kbnnen Briefe aus Vorlagen oder ohne Vorlage, fur eine oder mehrere
Adressen geschrieben und generiert werden.

7.21.1 Briefvorlage erstellen

Die Briefvorlagen werden in den Stammdaten unter Tabelle Briefe erstellt.

Tabelle |Briefe W Alle Tabellen sichtbar
Id Mr. Kurzbezeichnung Bezeichnung Betreff Anrede Text Gruss
1 1 Pazzivmitglierbeitrdge 2018 Passivmitglierbeitrage 2018 Passivbeitrag 2018 HAMREDE_THT24 #ANREDE_AMRM [WIDEMEML Mit freundlichen Griissen
» 2 2 Einladung Ehrenmitglieder GY 18 = RS s EE RSN Einladung als Ehrenmitglieder zur Gene #AMREDE_TRT 28 #ANREDE_ANRM MADEMEML Mit freundlichen Griizzen

Die erfassten Texte in den Felder ,Betreff’, ,Anrede”, ,Text", ,Gruss", ,Organisation“, ,Funktion“ und
.Name" werden in die Briefvorlagemaske eingefulit.

Der Haupttext wird im Feld ,Text* (MEMO) erfasst. Indem auf MEMO geklickt wird offnet sich die
Eingabemaske. Hier kann der gewtinschte Text geschrieben oder hineinkopiert werden.
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7.21.2 Adresse und Briefvorlage auswahlen

Wahlen Sie die gewlnschten Adressanten aus den Adressen aus und driicken Sie die Funktion ,Brief

erstellen” %

Es offnet sich eine mogliche Auswahl fir das weitere Vorgehen um einen Brief zu schreiben.

Brief an Verein Curion Informatik AG Schrofer Adriano ,Chur

Brief an mehrere Adressen

. Passivmitglierbeitrage 2018
Einladung Ehrenmitglieder GV 2018

Wahlen Sie nun die gewlnschte Brieffunktion aus.

Diese Auswahl wird aus den Vereinsdefinitionen
erzeugt.

Sobald der Brief an mehrere Adressen geschrieben werden soll, 6ffnet sich die Adressselektionsmaske.

Wahlen Sie nun die gewiinschten Adressen aus.

(®) Ausgewshite Adressen

() Mur Hauptadiessen

() Nur Unteradressen

() Hauptadriessen und Unteradressen

(") Hauptadiessen [wenn keine Unteradiessen] und Unteradressen

Werflighare Adressen Auzgewshite Adressen

Bearth Reto Landguart
Ludwig M adlaina ,Trimmis

W | Samariterverein Curion Bremi Heinz Chur
Musikverein Curion &lensbach Monika Trimmis »

4

“

Werein Curion Informatik AG Schrofer Adriana Chur

Musikverein Curion Bearth Jeannette .Chur
Musikverein Curion Bonarand Mathias [T rimmis
Musikverein Curion Insieme Sofia Chur

Obrizt Rinaldo .Chur

Spatverein Curion Hartmann Conradin , T rimnnis
Spotverein Curion Huber Conradin, Trimmis
Spotwerein Curion Muster Simon T rimmis
Spotverein Curion Obmann Mathias T rimmis
Treuhand Landolt Landolt Conradin Chur
“Werein Curion Insieme Max Chur

Abbrechen Hilfe:

7.21.3 Briefmaske ohne Vorlage ausfillen

Brief an Verein Curion Informatik AG Schrofer Adriano ,Chur

Brief an mehrere Adressen

Passivmitglierbeitrage 2018
Einladung Ehrenmitglieder GV 2018

Selektionsfunktionen:

Alle zurick

Eine zuriick

Ein auswéhlen

2 |alv|F

Alle auswahlen

Soll ein Brief ohne Vorlage geschrieben werden,
so kann bei der Funktion ,Briefe erstellen* die
selektionierte Adresse oder mehrere Adressen
ausgewahlt werden.

Nun o6ffnet sich die Brieferstellungsmaske mit leerem Betreff und leerem Textfeld. Hier kann nun der
gewiinschte Text erfasst werden. Uber die Vorschau kann der Text nochmals kontrolliert und
anschliessend durch Driicken des Knopfs ,,OK" ausgedruckt werden.
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7.21.4 Elektronische Unterschrift
Ein Brief kann mit einer elektronischen Unterschrift ausgedruckt werden. Erstellen Sie wie gewohnt mit
der Funktion "Brief erstellen” den Brief.

Uber den Knopf "Datei auswéhlen" kann die gewiinschte Unterschrift ausgewahlt und eingesetzt werden.

7.21.5 Chronik - Briefe werden als PDF abgespeichert

Wenn ein Brief geschrieben wurde, kann dieser den Adressen als PDF zugeordnet werden.

Sollten Sie die Briefe nicht in der Chronik speichern wollen, so kann diese Funktion wahrend der
Brieferstellung ausgeschaltet werden.

Lanpout Briefpapier mit Logo W

Adreszen 2, Werein Curion Informatik AG, Adriano Schrafer, Chur [
Organisation Werein Cunion [nformatik &G Anzeigen | Ja W
Arrede/Mameamarne | Hen Du w || | Adriano Schrofer

Adresse 1 Oberdorf

Adresze 2 Sagenstrazse 3 Adresze 3 |Bahnhofstrazse 3

PLZ /Ot 7000 Chur Land Schweiz

Ort und Cratum Chur 15.06.201E F.F. w | []&-Past
Betreff Einladung als Ehrenmitglieder zur Generalverzammiung 2009 | = =
Anrede HANREDE_THT2# #AMREDE_AMRMNAMEFIELDH Gemass Anrede v
Text Zum neuen Jahr wiinzche ich dir im Mamen des vereing Cunion alles Gute und insbesondere gute Gesundheit. -

kit dem Jahreswechsel steht auch schon wieder die Generalversammlung unseres Yereins an. Die GY findet am Freitag, »

Gruss kit freundlichen Griizsen = =

Organization WEREIM CURION

Funktion Der Prazident
Mame Hugo Muster
Unterschrift =
Beilagen
Zuzatztext
It Chranik. speichern & Yorgchau oK Abbrechen Hilfe
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7.22 Serienbrief mit Word erstellen

7.22.1 Ordner "Vorlagen" erstellen

Unter den INSIEME®-Verzeichnis c:\software\curion\insieme muss ein neuer Ordner "Vorlagen" erstellt
werden. In diesen Ordner werden anschliessend die Wordvorlagen und das Adressexport-File
"exportsb.csv" gespeichert.

7.22.2 Erstellung von Word-Vorlagen

Damit in INSIEME® die Briefvorlagen ausgewahlt werden kénnen, missen diese in Word erstellt und in
den Ordner "Vorlagen" gespeichert werden.

Als Basisvorlage, miussen die folgenden Briefvorlagen verwendet werden:
. Curion_Adresse_Links.docx (Adressfelder links)

° Curion_Adresse_rechts.docx (Adressfelder rechts)

C CURION

INFOFMATIK AG

«Qrganisation»

«Adressanrede» «Vorname» «Name»
«Adresse_1»

«Adresse_2»

«PLZ» «Ori»

Chur, 15 Juni 2018

Beschreibung Brief

«Briefanrede» «Briefanrede_NameVorname»

In diesen Vorlagen sind INSIEME®-Platzhalter enthalten.

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 69 /137



Bedienerhandbuch == | n 5 | B m E _

7.22.3 Platzhalter in Word-Vorlagen einsetzen

. . ps . . .. SENDUMGEM
Offnen Sie die bengtigte Wordvorlage und wahlen Sie den Menupunkt aus.
Uber den Meniipunkt ,Seriendruckfeld einfiigen* kdnnen nun
alle aus INSIEME® zur Verfiigung stehenden Seriendruckfelder
(Platzhalter) ausgewahlt und in die Vorlage integriert werden. Id
Mr
[,
EE Lizenz
Seriendruckfeld Organisation
einfigen = Organisation_Ort
Anrede
Adressanrede
Briefanrede
Die Vorlage kann nun im weiteren mit allen im Word zur Bricfanrede_NameVomame
Verfigung stehenden Funktionen, wie Schriftart, Schriftgrésse, Name
Farbe und Einfligen von Bildern, berabeitet werden. _
Vorname
Adresse_1
Adresse_2

Nachdem die Vorlage erstellt ist, kann diese mit dem gewiinschten Namen in den Ordner "Vorlagen"
abgespeichert werden.

@ Tipp Damit die Dokumente in INSIEME® als Vorlagen zur Auswahl stehen, missen in diesen
Dokumenten folgende Anfangswarter enthalten sein:
° Briefvorlage
o Brief
. Wordvorlage
. Word
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7.23 Ablauf Erstellung des Serienbrief

Filtern Sie in der Vereinssoftware INSIEME® die gewlinschten Adressen.

7.23.1 Filtern nach Zusatzinformationen und Unteradressen

Um die Adressen nach den zugeteilten Zusatzinformationen zu filtern, muss -
folgender Funktionsknopf Filtern nach Zusatz-informationen und Unteradressen -
gedriickt werden.

Es offnet sich die Filtermaske in welcher als erstes nach der gewiinschten Zusatzinformation gefiltert
werden kann.

Werflighare Adresstypen Auzgewahite Adresstypen Schnellauzwahl
Alkbuar | || | Aklivritglied orstand
Auzhilfe
Beisitzer [ 3 Umzug
Brauchtumsgiippe Weteranen
CISM Veteran 4 o
ehemalige Mitglieder L
Ehrendarnen h F amnilie
E hrenmitglied - =
Ehrenmitglied erein pektivoiamilie
Eidg. ‘Weteran Marktstand

Einzelperson

Eltemn

Erhallt Club-Vereinsheft
Erweiterter Worstand
Fahnengotta
Fahrengdtti

Familie

Fan
Festplatzbetreiber
Freimitglizd
Garde-Mitglied

Razhvarain

(®) Nur Hauptadressen

Mur Unteradressen

Hauptadreszen und Unteradressen

() Hauptadreszen [wenn keine Unteradreszen] und Unteradressen

Sprache "]

&bbrechen Hife

7.23.2 Funktion Word-Serienbrief erstellen

Nachdem die gewiinschten Adressen ausgewahlt sind, driicken Sie die Funktion aQ "Word Serienbrief
drucken".

Es offnet sich die Auswahl der erstellten Briefvorlagen.

. _ Die Auswahl wird aus dem Ordner "Vorlagen" aufgelistet.
Briefvorlage_gdnner |
Briefvaorlage_einladung *
Word_Adresse_Links ' Wahlen Sie nun die gewilinschte Briefvorlage aus.

Die Adressen-Auswabhl fur Serienbriefe wird gedffnet.
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Nun kénnen die gewtinschten

* Ausgewshle Adressen Adressen aus.

€ Mur Hauptadressen
" Mur Unteradressen l}
' Hauptadressen und Unteradressen

' Hauptadressen fwenn keine Unteradressen] und Unteradressen Selektlonsfu nktlonen'

Verflighare Adreszen Ausgewshle Adreszen

Huber ‘Walfgang .Chur
Insieme Hans .Chur

Firma Curion Ingiemne bax Chur
LChur

Ludwig Madlaina ,Trimmis
Muster Fritz Trimmiz

Signer Reto Malix

Tanz Liza + Curdin  Trimmis

TRl Transporte Chur ’

» Alle zuriick

2lalv]s

Eine zurlick

4 Ein auswahlen

« Alle auswahlen

ok | abechen | mie |

Die ausgewahlten Adressen werden in ein temporéres Adressdaten-File exportiert. Bestatigen Sie die
Auswahl mit "OK". Nun 6ffnet sich die Software Word.

7.23.3 Word mit ausgewahlter Briefvorlage wird gedffnet
Bestatigen Sie die folgende Meldung mit "Ja".

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SOL-Befehl ausgefihrt:

SELECT * FROM C\Software\Curion\Insieme\Vorlagen'exportsb.csv
Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingeflgt. Mdchten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen ==>

War diese Information hilfreich?

Eine weitere Maske mit der Verknupfung zum Adressexport-File "eyport.csv' muss mit OK bestatigt
werden.

‘Wadhlen Sie die Codierung, mit der |hr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:

(O ms-DOS () Andere Codierung: [ Wanag Taiwan
‘Westeuropdisch ([DOS)
‘Westeuropdisch (IA5)
Westeuropdisch (I150)

‘.’\"esteuroiéisch Ma]

Vaorschaw:

Id;Nr.;Lizenz;0rganisaticn;Organisaticn -
Ort:;inrede;Adressanrede;Briefanrede;Briefanrede -
Name/Vorname; Hame ; Vorname; Rdresse -1;Rdresse -
2;PLZ;0rt;Tel.Privat;Tel.Geschaft;Tel .Mobil;Fax;E-Mail -1;E-Mail -
2;WWW;Beruf; Land; Geboren; Bank ;Konto; Abteilung/Register;Einteilung; B
emerkungend
2912;8;;;;Herr;Herr; S5ehr -geehrter -
Herr;Huber;Huber;Wolfgang; Jochgasse; ; 7000; Chur infoflcuricn.ch;;
srrrirasq

; tHerr;Herr;Sehr -geehrter -
Herr;Inasieme;Insieme;Hans;Bahnhofstrasse -3;:7000;Chur; 081-257 -05 -

C7.Nn51 9C9 AL ChA.ATA C£ O£ £9.001 HCT AC

L
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7.23.4 Aus Wordvorlage Serienbrief mit gefilterten Adressen erstellen

Die gedffnete Briefvorlage kann nun nochmals bearbeitet werden.

_ _ . SENDUNGEN . . . ,
Wechseln Sie anschliessend auf den Menipunkt und verwenden Sie nun die Serienbrief-

funktionen von Word.
B

Fertig stellen und
zusammenfiihren =

TRIEE
cofedyy
a E}Empfﬁngersuchen

Adobe PDF-Datei
zusammenfihren

Vorschau
Ergebnisse

@ Auf Fehler Gberpriifen

Varschau Ergebnisse

\ mente bearbeiten...
10 i1 12 13 14 1 E:E'p

Einzelne [

Dokumente drucken...

E‘ E-Mail-Machrichten senden...

Um den Serienbrief mit den Adressen zu verknipfen, muss die Funktion "Fertigstellen und
zusammenfihren" > "Einzelne Dokumente bearbeiten" ausgewahit werden.

Der Serienbrief wird mit den gefilterten Adressen als neues Dokument erstellt. Das Dokument kann nun
gespeichert werden.

@ Tipp  Speichern Sie das Dokument im INSIEME®-verzeichnis in den Ordner "Dokumente” ab.
c:\software\curion\insieme\dokumente

Sofern die Dokumentenvorlage bearbeitet wurde, kann diese ebenfalls abgespeichert werden.

@ Tipp  Speichern Sie die Vorlage im INSIEME®-Verzeichnis in den Ordner "Vorlagen" ab.
c:\software\curion\insieme\vorlagen

Das Word kann unter dem MenUpunkt "Datei - Schliessen" beendet werden.
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7.24 Chronikeintrag in INSIEME® erstellen

In der Vereinssoftware INSIEME® wurde eine Chronikfenster geoffnet.

Bestatigen

Soll ein Chronik-Eintrag erstellt werden?

la Mein

Sofern ein Eintrag zum Versand des Serienbriefes in die Chronik der ausgewéhlten Adressen eingetragen
werden soll, so bestatigen Sie die Frage mit "Ja".

Die Maske "Chronik-Eintrag" wird gedffnet.

e 15 05,2018 Das Erstellungsdatum wird vorgeschlagen

Bezeichhung Brief

Der Ablageort des Dokumentes kann
ausgewahlt werden

¥

Dokurnenten-Pfad Aktennotiz_01.pdf

Bemerkung

Briefvorlage Cunon_ddrezze links

Eine Bemerkung zum Brief kann hinzugeftugt
werden.

Abbrechen Hilfe

Wenn alle Angaben gemacht sind, kann der Eintrag mit "OK" bestétigt werden. Der Chronikeintrag wird
nun bei jeder im Serienbrief enthaltenden Adresse gesetzt.

7.25 Serienbrief aus der Chronik und Modul "Dokumente" auf starten

Der erstellte Serienbrief ist nun mit der Chronik und im Modul "Dokumente" verknipft und kann jederzeit
geodffnet werden.
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7.26 E-Mail erstellen

Mit der Funktion E-Mail erstellen kdnnen Mails aus Vorlagen oder ohne Vorlage, fir eine oder mehrere
Adressen geschrieben und generiert werden.

7.26.1 E-Mailvorlage erstellen
Die E-Mailvorlagen werden in den Stammdaten unter Tabelle Briefe erstellt.

Tabele | E-Mailz W Alle T abellen sichtbar
Id Hr. Kurzbezeichhung Bezeichnung B etreff Tent
3 HFAKTURAEMAILYE HFAKTURAEMAILYE |hre Rechnung [WIDEMEMC
1 1 Machste Vorstandssitzung Machste Vorstandzsitzung Machste Vaorstandzsitzung [WIDERMERC
3 2 2 Einladung zu GY Einladung zu GY Einladung zu GV {0

Der Haupttext wird im Feld ,Text* (MEMO) erfasst. Indem auf MEMO geklickt wird offnet sich die
Eingabemaske. Hier kann der gewiinschte Text geschrieben oder hineinkopiert werden.

7.26.2 Personifizierte E-Mails erstellen
Um personifizierte E-Mails versenden zu kdénnen, muss im Feld ,Text* (MEMO) folgende Variable
eingetragen sein.

#ANREDE_TXT2# #ANREDE_ANRNAMEFIELD#
Liebe Waorstandskollegen
Die nachzte Worstandzsitzung findet ann s e w2l statt,

Liebe Grizse

Euer Prasi

Abbrechen Hife

7.26.3 Anhange kdnne ausgewahlt werden

Ebenfalls in den Stammdaten bei der Tabelle ,E-Mails* kénnen E-Mail Anhdnge ausgewahlt und als
Vorlage hinterlegt werden. Dazu kann in der Spalte ,Angh. Dateien“ das gewiinschte Dokument
ausgewahlt werden. In der gleichen Maske kdnnte bei Text der Pfad direkt eingegeben werden.

Dateier | Tewt

k. A atenh nsiemetverzionen Wereingb M SIEME ScharfDokumentehztatuten ci.

[T —— Hilfe
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7.26.4 Adresse und E-Mailvorlage auswahlen

Wahlen Sie die gewlinschten Adressanten aus den Adressen aus und driicken Sie die Funktion ,E-Mail

|

senden“

Es 6ffnet sich eine mogliche Auswahl fur das weitere Vorgehen um ein E-Mail zu schreiben.
EHF LS BB

E-Mail an Verein Curion Insieme Max (insieme@curion.ch) Diese AUSW&hI erd aus den Eingaben in den
E-Mail an mehrere Adressen Stammdaten .E-Mail“ erzeugt.
Nachste Vorstandssitzung

Einladung zu GV

Wabhlen Sie nun die gewtiinschte Brieffunktion aus.

Sobald das E-Mail an mehrere Adressen geschrieben werden soll, 6ffnet sich die Adressselektionsmaske.

]  V/:hien Sierun d

) Ausgewshlte Adressen gewinschten Adressen aus.
) Mur Hauptadressen
) Nur Unteradressen
) Hauptadrezzen und Unteradreszen

() Hauptadressen (wWenn keine Unteradressen) und Unteradreszen Se | ekn Onsfu n ktlo nen:

Werfligbare Adressen %L Auzgewshlte Adressen

Servicehauz Hunger (infol@zervice. ch) s

M uszikwerein Curion Alensbach Monika [e-maill @bluew

Muszikverein Curion Bearth Jeannette [e-mail2@bluswir
& Bearth Monika [keine E-Mail-Adresse]

Bearth Reto (e-mail 3@bluewin.ch)

fduzikverein Curion Bonorand athiaz [g-maill @bluew

Darfmetzaerei Bonorand Muat [schroferi@curnion. ch)

Samariterverein Curion Bremi Heinz [infol@curion.ch)

Groll Jeannette [e-maill @hluewin.ch)

Hartmann Anne-Katrin [e-mail2i@bluewin.ch) ’

2| |a|+|F

Ein auswéhlen

Spotverein Curion Hartmann Conradin [e-mail2i@blusw
Hermmi Dario (e-maill @blugwin.ch)
Hermmi Robert [e-mail3@bluewin. ch)

Alle auswahlen

Honeaager Reta [e-mal2@bluswin. ch v 1 E|ne ZUI’UCk
& 3 Adressen ohne E-Mail — A” .
e zurlick
2 1 Adressen mit zwei E-Mail-Adressen [TEMail nur an erste Adresze senden

Abbrechen Hilfe

Den mit # markierten Adressen fehlt die E-Mailadresse.

. o | . . . .
Bei allen mit |-u markierten Adressen sind zwei E-Mailadressen erfasst.

Ist der Knopf 1 ausgewahlt, so wird nur die erste E-Mailadresse
verwendet.
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Nachdem die Auswahl mit OK bestatigt wird, 6ffnet sich eine weitere Maske. Hier kann noch wenn

erwinscht ein weiteres Dokument in den Anhang hinzugefuigt oder geldscht werden.

It Chronik, speichers
Adresse als: An v . P

Anzahl Adreszen pro Mail: IC'

Angehanate D ateien

K:ADatentnziemeiYersionen Yereing INSIEME Scharf\Dokumentehstatuten_ci.pdf

| 0K | | Abbrechen | Hilfe:

o

Wenn alle Angaben korrekt sind, kann der Knopf OK gedruckt werden. Es wir das unter dem Menupunkt

,Optionen" — Einstellungen* angegeben Mailprogramm gedffnet.

= |}‘ A Nichste Vorstandssitzung - Nachricht (HTML) ? H O X
MACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ADOBE PDF
il

= 1= ] L . > .
X ek a e e BB S [ kg [ e Q

I Wichtigkeit: hoch

Einfugen F K U ay,A, = = = &= 3= Adressbuch Namen Datei  Element Signatur T Zoom
- ¥ - iberpriifen  anfiigen anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Fwischenablage & Text ] Mamen Einfigen Kategorien . Zoom -~
Von - schrofer@curion.ch
schrofer@curion.ch
Senden

om
£
o
B
£

Machste Vorstandssitzung

LLiebe Vorstandskollegen
Die nachste Vorstandssitzung findet am XX JOXCKXKX statt.
Liebe Grusse

Euer Prasi
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7.27 Drucken von Angaben zu den Personen

Bei jedem Modul kénnen die dazugehdrigen Blatter, Listen und Dokumente gedruckt werden.

E’L| Wenn Sie die Funktion ,Ansicht” driicken, erscheint die Auswahl der vorhandenen
Druckvorlagen

= Wenn Sie die Funktion ,Drucken® driicken, erscheint die Auswahl der vorhandenen
Druckvorlagen und der vorhandenen Drucker.

7.28 Listengenerator

Unter dem Menipunkt ,Drucken” kann far individuelle Liste

zusammengestellt werden.

das jeweilige Modul eine

Wahlen Sie im Modul den Menupunkt (Name)-liste. Es wird das Listedefinitionsfenster geoffnet.

K.onfiguration v | W ails Text bed
| Zieldaten | Ursprungzdaten [ Urwichtbare Felder
Urzprungsfeld Zielreld Spaltenbreite ~ Urzprungszfeld Zugeordnet
B M. Mr. 12 4 bId Mein
Anrede Anrede 20 | 2 Mr. Ja
Yormame Worname 20 Unteradrezstup Mein
Mame Mame 20 « Lizenz Mein
Adiezze 1 Adiezze 1 40 » Iritialen Mein
FLZ FLZ ‘ 1 ‘ Verein ‘ Mein
Ort Ot 20 Werein Ot Mein
Tel Privat Tel Frivat 22 Y Arrede Ja
Tel Geschaft Tel Jeschaft 22 - Adrezzanrede Mein
Tel kobil Tel b obil 22 Briefaniede Mein
E-tail 1 E-h 5l 43 ¥ Mame Ja
Geboren Gebgren 20 Waorname Ja
Mame 2 Mein
(Um die Daten zu &ndern = Doppelklick ins Feld) Yomame 2 Mein
Adresze 1 Ja
Adrezze 2 Mein
Adrezze 3 Mein
®
Auznchtung | Quer @v Rand chen (15 FI and links 10 Linien '\-"e@ Yerfligharer Platz: |5
Rand unten |10 Rand rechtz |10 Linien Horizontal — Titel | Adressen @
@ ak. Abbrechen Hilfe
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Felderbeschreibung Importmaske

1 | Konfigurationsdatei kann abgespeichert und 7
ausgewahlt werden

Hier kann das Format der Liste angegeben
werden

2 | Die Konfigurationsdatei kann in Textform 8 | Geben Sie die gewilinschten Réander an
bearbeitet werden
3 | Die letzten Importeinstellungen sind im 9 | Soll zwischen den Spalten und Zeilen eine

Zwischenspeicher enthalten

Linie gedruckt werden

4 | Tabellen/Ursprungsfelder welche Zu 10 | Hier ist ersichtlich wie viel Platz in der
importieren sind Breite auf der Liste noch zur Verfigung ist

5 | Funktionen um die Felder auszuwahlen oder 11 | Es kann der Liste ein Titel vergeben
abzuwahlen werden

6 | Zieldaten welche ausgewahlt wurden. Indem 12 | Speichern Sie die eingestellten Angaben

in das Zielfeld oder Spaltenbreite geklickt
wird, kdnnen diese Angaben angepasst
werden.

7.29 Drucken / PDF erstellen

Aus jedem Modul kann die Druckermaske aufgestartet werden

Auswahl Druckerschacht

Konfiguration L Laschen

Drucker auswahlen

o

Screen

MPI&GEBACO (HP Color LaserJet CP5225dn)
Microsoft ¥PS Document Writer

Microsoft Print to PDF

HP Laserlet 4200 PCL&

HP Color LaserJet CP5220 Series PCLE

HP Color LaserJet 4650 PCL 5

Foxit Reader PDF Printer

Fax

L

Druckerzchacht fiir die ersten Seiten

Druckerschacht fiir die nachsten Seiten

Default

Automatisch auswahlen
Drucker autom. Auswahl
Man. Zufuhr in Fach 1

Default

Automatisch auswahlen
Drucker autom. Auswahl
Man. Zufuhr in Fach 1

Im ersten Dialog kann jeweils der
Druckerschacht fir die ersten
Seiten (Angabe der Seitenzahl)
und derjenige fur die folgenden
Seiten (Angabe der Seitenzahl)
gewahlt werden.

Wird zum Beispiel ein 4-seitiger
Serienbrief gedruckt, und die erste
Seite soll jeweils auf ein Papier mit
Logo gedruckt werden, kann die
Einstellung gemass
nebenstehendem Bild verwendet
werden.

Die erste Seite wird nun jeweils

Fach 1 Fach 1 aus Fach 2 gedruckt. Das Papier
E:i% m|t Logo muss also in Fach 2
Fach 4 Fach 4 eingelegt werden.
Die nachsten 3 Seiten werden aus
Fach 1 gedruckt. Hier muss
normales Papier eingelegt
Abbrechen Hife werden.
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Wenn Sie in diesem Dialog keine Einstellungen vornehmen, wird aus dem Standard-Druckerschacht
gedruckt.

Drucken w | Nach Klick auf OK erscheint der
Srucker D_ruckdialog. In digser Maske kdnnen
Name: |c$ HP LaserJet 4200 PCLE « | |Eigenschaften Sie = den gewunschten Drucker
= auswahlen und das Dokument drucken.
Dateityp: HP LaserJet 4200 PCL&

Wohin:

Seitenbereich Exemplare

(®) Alles Anzahl: 1 =
() Alktuelle Seite

OSEiten: | | 1? 1? Sortieren
Geben Sie Seitennummern undfoder .

: ; _ 1 Sollten Sie ein PDF erstellen wollen
Seitenbereiche durch Komma getrennt ein

(z.B.1,3,5-12). dann befolgen Sie folgende Schritte:
- : 1. Punkt “In Datei drucken*
Drucken | Alle Seiten im Bereich w .
} markieren
[Hin Datei drucken
pateityp: | POPBSE 2. Dateityp auswahlen
Wohin:  |C:\Curion\Report.pdf 3. Verzeichnis angeben
Datei 6ffnen Advanced Options 4. OK drucken

Abbrechen

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 80/ 137



Bedienerhandbuch == | n 5 | B m E

8 Adressen/Daten importieren

Kein neues Erfassen von vorhandenen Daten ist notwendig.

Uber ein ausgekligeltes Importmodul koénnen bestehenden Vereinsdaten einfach in unsere
Vereinssoftware INSIEME® importiert werden.

8.1 Daten fur den Import vorbereiten

Damit die vorhandenen Daten, ohne Problem importiert werden kénnen, missen diese zuerst vorbereitet
werden.

1. Kontrollieren Sie die Adressen auf die Richtigkeit und ob die Adresse nur einmal in der zu
importierenden Datenbank (z.B. Excel) vorhanden ist

Fullen Sie alle benétigten Felder (z.B. Anrede) aus

Erstellen Sie die bendtigten Spalten wie im INSIEME® als Zusatzinformationen ertffnet (z.B.
Aktivmitglied, Passivmitglied, etc.)

4. Damit beim Import die entsprechende Zusatzinformation mit einem Hakchen markiert wird muss in
der Spalte bei der jeweiligen Person ein Eintrag gemacht werden.

(] E [+ (0] P a R S T

Mame Vorname  |Aktivmitglie|PassivmitgliedSpender Lieferant |Aushilfe Prisident ([Kassier
Mein MNein Mein Ja Mein Mein MNein
Alenshach  |Monika Ja Mein Mein MNein Mein Mein Mein
Bearth leannette [la Mein Mein MNein Mein Mein Mein
Bearth Reto la Mein Mein Mein Mein Mein MNein
Bonorand  [Mathias Ja Mein Mein Mein Mein Mein Mein
Bonorand  [Nuot Mein Mein Mein Mein Mein Mein MNein
Bremi Heinz la MNein la Mein Mein Mein MNein
Groll leannette [Mein Ja Mein MNein Mein Mein Mein
Hartmann  |Anne-Katrin|Mein Mein la MNein Mein Mein Mein
Hartmann |Conradin  |[la Mein Mein Mein Mein Mein MNein
Hemmi Dario Mein Mein Mein Mein Mein Mein Mein
Hemmi Robert Mein Mein la Mein Mein Mein MNein
Honegger |Reto Mein Nein Ja MNein Mein Mein Nein
Huber Conradin Ja Mein Mein MNein Mein Mein Mein
Huber Iathias Mein Mein la MNein Mein Mein Mein
Insieme Ilax la Mein Mein Mein Mein la MNein
Insieme Sofia Ja Mein Mein Mein Mein Mein Mein

Dies Spalten kénnen mir Ja und 1 = Hakchen JA, oder Nein und 0 = Hakchen NEIN ausgefillt werden.
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8.2 Daten kopieren aus Exceldatei

1.

Offnen Sie die Exceldatei in welcher sich lhre Daten befinden

Markieren Sie die gewlinschten Daten

A B G D E F G H I 1 K L ] N o P
Nr. |Firma/Organisation Anrede |Name Vorname  |Adresse 1 PLZ |Ort Tel.Privat Tel.Geschaft Tel.Mobil E-Mail 1 Geboren | Akti Passivmitglied Spender
1|Servicehaus Hunger Sehr geal Muhlbach 12 7000 |Chur 081 256 96 93 info@service.ch Nein Nein Nein
2|Musikverein Curion Frau Alensbach  |Monika Sagenstrasse 30 7203 |Trimmis 0912541105 0974248435 |e-maill@bluewin.ch [27.11.1988 |Ja Nein Nein
3|Musikverein Curion Frau Bearth Jeannette  |Kantonstrasse 10 7000 |Chur 091353 2403 (081 307 44 21 (097460 06 04 08.04.1969 |Ja Nein Nein
4|Musikverein Curion Herr Bearth Reto Tittwiesenstr. 77 7302 |Landquart (091 353 2403 07638458 45 16.08.1979 |la Nein Nein
5|Musikverein Curion Herr Bonorand  |Mathias Dorfstr. 1 7203 |Trimmis 0913539514 097216 0454 17.04.1993 |Ja Nein Nein
6|Dorfmetzgerai Herr Bonorand  [Nuot 7203 |Trimmis Nein Nein Nein
7|Samariterverein Curion |Herr Bremi Heinz Marlkstrasse 34 7000 |Chur 081-25656 90 [081-256 56 95 15.02.1963 |Ja Nein Ja
8 Frau Groll Jeannette  |Kreuzgasse 7235 |Fideris 08133055 22 097349 65 41 02.02.1970 |Nein Ja Nein
9 Herr Hartmann __|Anne-Katrin|Saltinisstrass 29 7203 |Trimmis 09135375 82 0973787892 02.02.1970 |Nein Nein Ja
10{Spotverein Curion Herr Hartmann __|Conradin Chriizgass 2 7203 |Trimmis 091322 47 47 09721957 76 27.11.1972 |ia Nein Nein
11 Frau Hemmi Dario Eichhofweg 15 7203 |Trimmis 0812845421 (081 356 64 94 (097330 14 44 31.05.1951 |Nein Nein Nein
12 Frau Hemmi Robert Strassli 17 7203 |Trimmis 0812843400 |081 257 3449 |097671 17 21 24.05.1976 |Nein Nein Ja
13 Herr Honegger |Reto Schellengergstr. 13 [7000 |Chur 081253 7854 [081 256 5475 (076 3847354 21.06.1978 |Nein Nein Ja
14|Spotverein Curion Herr Huber Conradin Kreuzgasse 7203 |Trimmis 081353 2574 [081 286 26 50 (097204 92 56 08.05.1951 |Ja Nein Nein
15 Frau Huber Mathias Saltinisstr. 25 7203 |Trimmis 076 43654 45 076 43654 45 31.05.1951 |Nein Nein Ja
16|Versin Curion Herr Insieme Max Bahnhofstrasse 3 7000 |Chur 081-257 05 51 [081-257 05 50 [079-690 45 89 17.11.1967 |la Nein Nein
17|Musikverein Curion Frau Insieme Sofia Bahnhofstrasse 3 7000 |Chur 081-257 05 52 26.07.1999 |ia Nein Nein
18|Treuhand Landolt Herr Landalt Conradin Bondastrasse 15 7000 |Chur 081252 2450 (081 258 22 30 (097652 95 32 21.06.1978 |Nein Nein Nein
19 Frau Ludwig Madlaina _ |Vorholzweg 16 7203 |Trimmis 08135317 78 |081 254 20 90 097645 30 70 W 29.01.1986 |Nein Ja Nein
20(Spotverein Curion Herr Muster Simon Buhlstrasse 15 7203 [Trimmis 081-257 56 96 schrofer@curion.ch [15.02.1992 [Nein Nein Nein
21|Spotverein Curion Herr Obmann Mathias Strassli 17a 7203 |Trimmis 09755157 48 |e-mail3@bluewin.ch [29.01.1986 [Ja Nein Nein
22 Obrist Rico Reichsgasse 43 7000 |Chur Nein Nein Nein
23 Frau Rehli Corina Dorfstr. 1 7203 |Trimmis 081353 64 06 |081 254 20 40 |097478 4354 |e-mail3@bluewin.ch [21.06.1978 |Nein Ja Nein
24| Curion Informatik AG Herr Schrofer Adriano Oberdorf 7000 |Chur 081-257 05 52 |081-257 05 50 |079-695 12 56 |schrofer@curion.ch [17.11.1967 |Ja Nein Nein
25 Herr Signer Reto Dorfstr. 1 7074 |Malix 081252 6421 |081 252 77 90 |097335 43 84 [e-mail2@blu .ch |[31.05.1951 |Nein Ja Nein
26 Herr Tonz Curdin Strassli 17a 7203 |Trimmis 081353 33 22 081 257 10 40 [097686 05 00 .ch |08.05.1951 |Nein Ja Nein

Dricken Sie den Menlpunkt ,Bearbeiten - Kopieren“. Die Daten werden nun in die
Zwischenablage kopiert

Offnen Sie nun in INSIEME® das gewiinschte Modul. Hier in diesem Beispiel wird das Modul
LAdressen” gedffnet

Starten Sie die Funktion Daten importieren und wahlen Sie ,Import aus Zwischenablage*

Import aus Excel-Date
Import aus Texkdatei
Imnport aus csv-Dakei

Import aus Zwischenablage

6.

Die Importdefinitionsmaske wird geoffnet

@ Tipp  Die beste und einfachste Importfunktion ist importieren aus der Zwischenablage

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 82 /137



Bedienerhandbuch

==11SIEIME

8.3 Beschreibung der Importmaske

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

F.anfiguration @ w5 Als Text bear@ B @ W
| Zieldaten [ ] Unzichtbare Felder | reprungsdaten
Zielfeld Ursprungsfeld Stdwe A Urgprungsfeld Zugeordnet
kId kId Mein
Mr. 3 Mr. Mein
Unteradresstyp Unteradresstyp Mein
Lizenz “ Lizenz Fein
Initialen Iritialen Fein
Yerein . @ Werein ‘ Mein
Werein Ort S Werein Ot Fein
Anrede -~ Anrede Mein
Mame B Adreszanrede MHein
Yorname —‘I Feld auswahlen b Briefaniede Mein
Mame 2 —’I Feld abwahlen x Briefanrede Mamesformame Mein
Voarname 2 ﬂ Alle Felder auswahlen Mame Mein
Adresze 1 il Alle Felder abwahlen Warnare Mein
Adresze 2 Mame 2 Mein
Adrezse 3 . Yorname 2 Mein
< > Strasse Mein
Datenkonvertiering Q) Bearbeiten
® ®
Erste Zeile | Feidbezeichnung U ~ Suchen nach Feld U il
| Xlojeder Zeile automatizch speichern
oK Hife
Felderbeschreibung Importmaske
1 | Konfigurationsdatei kann abgespeichert und 6 | Tabelle / Zielfelder welche in INSIEME®

ausgewahlt werden

vorhanden sind

bearbeitet werden

2 | Die Konfigurationsdatei kann in Textform 7 | Hier kdnnen verschiedene Werte zu den

bestehenden Werten zugeordnet und
konvertiert werden (z.B. Herr=H/ Frau = F)

3 | Die letzten Importeinstellungen sind im 8 | Um zu verhindern, dass doppelte Satze
Zwischenspeicher enthalten importiert werden, muss eine Angabe

ausgewahlt werden (Name, Vorname, Ort).

importieren sind

4 | Tabellen/Ursprungsfelder

welche Zu 9 | Hier wird der Feldnamen der ersten Zeile
bestimmt

5 | Funktionen um die Felder auszuwéhlen oder 1 | Wenn dieser Knopf eingeschalte ist, wird
abzuwahlen 0 | jede Zeile sofort und nicht erst am Schluss
gespeichert. (Nicht empfohlen)
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8.3.1 "Grobzuordnung" der Felder

Um die Datenfelder ,grob“ zuzuordnen driicken Sie die den Knopf ﬁl LAlle Felder auswéahlen*.
Alle vorhanden, gleich bezeichnete Felder werden nun den Zieldaten zugeordnet.

F.anfiguration | | W | Alz Text bearbeiten || B | | W |
Zieldaten [] Unsichtbare Felder Urgprungzdaten
Zielfeld Ursprungsfeld Stdwe A Urgprungsfeld Zugeordnet
bid | E b Id MNein |
Mr. III Hr. Mein
Unteradresstyp Unteradresstyp Mein
Lizenz IEI Lizenz Fein
Initialen IE' Iritialen Fein
Werein Werein Fein
Werein Ot A Wersin Ot Mein
Anrede -~ Arrede Mein
Mame - Adrezzanrede Mein
Yorname Briefaniede Mein
Mame 2 x Briefanrede Mamesformame Mein
Worname 2 Mame Mein
Adresze 1 Worname Mein
Adresse 2 Mame 2 Mein
Adrezse 3 . Yorname 2 Mein
< > Stasse Mein
Datenkonvertiering | | Bearbeiten |
Erste Zeile | Feldbezeichnung ~ Suchen nach Feld e ||I|
[ Mach jeder Zeile automatizch speichern
oK Hife

Bei den Zielfeldern wurden die Ubereinstimmenden Bei den Ursprungsfeldern ist ersichtlich
Ursprungsfelder zugeordnet. welche Felder zugeordnet werden konnten.
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8.3.2 "Feinzuordnung" der Felder
Alle noch nicht zugeordneten Felder konnen jetzt einzeln der den moglichen Zielfeldern zugeordnet
werden.
Zieldaten [] Unsichtbare Felder Urzprungzdaten
Fielfeld Ursprungsfeld Std e Urzprungsfeld Zugeordnet
Mr. Mr. 4 Mame Ja
Unteradreszstyp Unteradreszstyp 3 W orname Ja
Lizenz Lizenz Mame 2 Ja
Initialen Initialern « Yarname 2 Ja
Werein Werein » Strazse Mein
Werain Ort Werain Ort Adrezse 2 Ja
Anrade Anrede Adrezse 3 Ja
Variante 1
1. Ziehen Sie das Ursprungsfeld zum entsprechenden Zielfeld
Variante 2
1. Markieren Sie in den Zieldaten das Zielfeld ,Adressel”
2. Wahlen Sie in den Ursprungsdaten das Ursprungsfeld ,Strasse” aus
3. Driicken Sie den Knopf 4 ,Feld zuordnen*

8.3.3 Daten konvertieren

Damit alle vorhanden Daten kompatibel importiert werden kénnen, missen mdglicherweise verschiedene
»alte” Definitionen mit den ,neuen” Definitionen abgeglichen werden.

Hier zum Beispiel das Datenfeld ,Geschlecht:

1.

Driicken Sie den Punkt ,Bearbeiten*

D atenkonvertiening IM annlich=1*eiblich=2 H=1 F=2 Henlein=1

2. Es wird die Konvertierungsmaske gedffnet

Feld: | Anrede
Ursprungswert Id Ziehwert ~

» Her 1 Hen
Herr Du & Hen Du
Frau 2 Frau
Frau Do 9 Frau Du
Herr + Frau 3 Hem +Frau
Dr. med. 4 Dr.med.
&n den Prasidenten 5 An den Prasidenten
Sehr geshrte Damen und Heren B Sehr geehite Damen und Heren
Farilie ¥ Familie w Nachdem der Punkt Daten durchsuchen und auflisten |

Daten durchsuchien und aufisen gedrickt wurde, werden alle in dieser Tabelle
Abbrechen Hife enthaltenden Moglichkeiten aufgelistet.
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3. Indem Sie beim Zielwert in die Tabelle klicken, 6ffnet sich eine Auswabhl.

Ein weiteres Beispiel zum Anpassen ist das Datenfeld ,Anrede*:

b Sehr geshite Damen und Heren ehr geshrte Damen und Herre

7 |He + Frau

Fanniie

D aten durchsuchen und auflisten

Daten durchsuchen und auflisten

Den Menupunkt Idrucken,

Feld  Anrede
und alle in dieser Tabelle enthaltenden
Ursprungswert Id Ziehwert " . . N
Her 1 Her Moglichkeiten werden aufgelistet.
Hern Du 8 Hen Du
Frau 2 Frau
FrauDu 9 FrauDu
Herr + Frau 3 Hem + Frau
Dr. med 4 Dr. med
An den Prisidenten 5 Ag

Bei einem leeren ,Zielwertfeld“ muss aus der
Auswahl ein moglicher Eintrag zugeordnet
werden.

ook |

8.3.4 Suchen nach Feld

Damit vorhanden Adressen oder Daten nicht zweimal eingelesen werden, muss beim Punkt ,Suchen nach
Feld" eine Auswahl an zu prifender Felder angegeben werden.

Suchen nach Feld Id (v

Wenn die ID eindeutig ist, so kann nur diese angegeben werden. Sobald die Daten nicht sicher

zugeordnet werden konnen, kann durch Dricken Funktionstaste J eine Auswahl von moglichen zu

Uberprufenden Felder getffnet werden.

Werfugbare Felder Ausgewshlte Felder
Adresge 1

I ame:

Ot

PLZ

Worname

neues Mitglied flir Rechnung A
Mewsletter Mail SLRG Hongg
Mr.

ohne Lizenz

Pazzivmitglied

Prasident

Samariter

Spender

Sport

Sprache

Tel.Geschaft

Tel Mobil

Tel Privat

Titel

Training am Montag
Uniforrevensalter
Unteradresstuo

2| |a|¥||F

v

Abbrechen Hilfe

@ Tipp

zu erfillen.

8.3.5 Zuordnung speichern

Diese Felder werden dann auf die Gleichheit
Uberpruft. Neue Adressen werden komplett
erfasst, bei bestehenden Adressen werden nur die
Anderungen eingelesen.

Je mehr Felder Uberprift werden, desto grosser ist auch die Chance den richtigen Import

Nun kdnnen Sie die Zuordnung als Konfiguration speichern.

E xport Adr

F.onfiguration

v | ¥ 2] Als Text bearbeiten

B | | Unbenannt wom 15:06:17 W

Um das Modul Daten importieren zu verlassen driicken Sie OK.

© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2

Erstellt am: Juni 2019 Seite 86 /137




Bedienerhandbuch == | n 5 | B m E _

9 Daten exportieren

Ebenfalls kdnnen auch gewunschten Daten exportieren werden. Dazu muss der Knopf ,Exportieren”
gedriickt werden.

Es offnet sich eine Maske mit einer Auswahl an Exportmdglichkeiten.

Expart in Excel
Export in Textdatei

Export in csv-Datei

Export in Zwischenablage

Sobald die gewtinschte Exportfunktion angewahlt wird, 6ffnet sich ein weiteres Fenster. In diesem werden
alle Angaben zu den exportierenden Daten gemacht.

@ Tipp  Die Auswahl der zu exportieren Felder ist analog der Funktionsbeschreibung ,Importieren*
Punkt 9.3.1

9.1 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*.

[ Adresse neu
& Adresse l6schen
Mehrfachauswahl
Filter »
Sorterung ... >
Email senden »
ﬁ Brief erstellen 4
Faktura erstellen 4
[& Vorschau 4
& Drucken L
Spalteneinstellungen speichern

Nun kdnnen durch Dricken der Tastenkombination ,Control + linke Maustaste” die gewlinschten
Personen ausgewahlt werden.
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10 Modul Inventar

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

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

| Material | Chionik / Reparaturen|

10.1 Material erfassen

n Datei Datensatz Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe EEE

Progiamme || | #h 4 4P M CE¥| BODe ) F || Reihenfolge | Inventartr. ArtikelHr.. 4]

taterial | Chionik. / Heparaturenl

Inventar-Nr. l:l AutikelMr l:l Gespendet durch ‘

Bezeichnung | Balle Grosse 2 Anschalfung am

Hersteller ‘ d Preis

Lieferant ‘Culinn Sport AG, Zirch Menge ﬂ Ausgabe

Artikelguppe ‘SDDrtamKeI."Sporlgerat ‘ Grogse ‘ ‘ Zustand‘ Lagerort |5c:hrank Turrhalle g FRiicknahme

Bemerkungen

Bezeichnung Inventar-Nr. Atikel-Mr. Hersteller Lieferant Gespendet durch Anschaffung am  Preis Menge

Ball Grosse 2 Curion Sport &G, Zirich 500 10 Schiank Tumnhalle
Stocke links Puma Curion Sport G, Zirich 12.06.2007 96.00 1 Schrank Turnhalle
Stacke links Puma Curian Sport AG, Ziirich 12.06.2007 96.00 19 Schrank Turnhalle
Stocke finks Puma Curion Sport &G, Ziiich 12.06.2007 96.00 1 Schiank Tunhalle
Stocke finks Puma Curion Sport 4G, Ziiich 12.06.2007 96.00 1 Schiank Tunhalle
Zuberhidr

SchweizshEnder 12 Sch-1245 Puma Curion Sport 4G, Ziiich 18.00 10 Schiank Tumnhalle
Trompete 2008-06-02 POD130 Getzen Mugikhaus Blech, Chur  Curion Infarmatik 4G Schr 01.01.1932 1'800.00 1 Alenzbach Monika
Trampete 2008-06-02 POD130 Getzen Musikhaus Lanzlinger, Ziz Curion Infarmatik. 4G Schr 01.01.1932 1'800.00 1 Bonorand Mathias
Hose 2003-05-69 Uni-007-01 Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 480.00 1

Jacke 2003-07-m Uni-007-02 Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 1'450.00 1 Schrank

Golfset 3-teiig 2003-07-08 G-8956 Golf and Mare, London  Sportshop, Chur 01.01.2005 1'950.00 3 Lager
Unifarmjacke 4 Modehaus Schuler, Lenzt Madehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 2'500.00 8 Unfarmschrank
Uniformjacke 4 Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 2'500.00 1 Unformschrank
Uniformjacke 4 Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 2'500.00 1 Unformschrank
Uniformjacke amn Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 2500.00 1 Unformzchrank
Stulpen schwarz [Paar)  S1s Adidas Curion Sport AG, Ziirich 31.05.2009 32.00 1 Kleiderzchrank,

Einstellungen
=INSIEIME B Benutzer: Systemadministra 50 Datensétze

Um einen neuen Artikel im Inventar aufzunehmen, betétigen Sie in der Funktionsleiste den Menupunkt
.Neuen Datensatz erfassen”. Klicken Sie mit der Maus in das entsprechende Erfassungsfeld und geben
Sie dort die Angabe zu dem Artikel ein.
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In folgende Stammdatentabellen werden die entsprechenden Anpassungen gemacht:

Inventar-Artikelgruppe Tabelle Inventar-Artikelgruppen

Tabelle Inventar-Artikelzustand

Inventar-Artikelzustand

Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern E[

10.2 Kleinmaterial als Zubehor zusammenfassen

Im Modul ,Stammdaten* in der Tabelle ,Inventar-Artikelgruppen“ kann definiert werden, welches
Kleinmaterial als Zubehoér aufgefihrt werden soll.

Im Feld ,Zusatzdefinition“ kann die Definition vorgenommen werden.

icC Vereinssoftware - [Stammdaten "Inventar-Artikelgruppen “] = =
H Datei Datensatz Ansicht Extras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe BIE"E‘
Frogramme M 4 »r M | C ﬁ| DO TER LS Feherfolge | Spalteniiberschrift
FIEL
Einstellungen | Tabells | Ireeentar-Aikelaruppen v | [[]4lle Tabellen sichtbar
Id Mr. Kurzbezeichnung Bezeichhung Zuzatzdefinition ARTGRP_KBEZ_1 ARTGRP_KBEZ_2 ~
1 1 Inztrument [widetdemao)
2 2 Uniform [wfidetema]
3 3 Trickot [widetdemao)]
4 4 Sportartikel ['widetdemao)
5 5 Sportartikel / Sportgerat Sportartikel / Sportgerat [widetema)
5 E Bekleidung Bekleidung [wfidetema]
» 7 7 Zuberhar Zuberhir MIDEMEMO)
g 8 Samaritermaterial Samaritermaterial ['widetdemao)
9 9 Techhizches Material Techhizches Material [widetema)

1_Caption=Lampchen
1_DataType=Boolean
2_Caphion=Laier
2_DataTupe=Boolean

3 Caption=M otenstander
3 DataTupe=Boolean
4_Caption=0 ampfer

4 DataType=Bodlean

0K | | Abbrechen

=INSIEME M Benutzer: Systemadministra 9 Datensatz
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Beschreibung der Textfelder:

1 Nummer (kann weiter nummeriert werden)
Caption= Artikel
DataType=Boolean Beschreibung, dass bei der Auswahl ein Hakchen erscheint

1 Caption=Lampchen

1 DataType=Boolean
2_Caption=Laier

2 DataType=Boolean
3_Caption=Notenstander
3_DataType=Boolean

4 Caption=Dampfer

4 DataType=Boolean

10.3 Auswahl des Artikel Zubehodr im Modul Inventar

Im Modul Inventar kann der Artikel Zubehor ausgewahlt und sofern notwendig die Hakchen ausschalten.

“ Datei Datensatz Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe l:"E"zl

Programme | dh 4 »r M | C ‘£| | @ Lo & & Eﬁeihenfolge Inwentar-Mr., Artikel-Nr.,

<

FIEU

Material | Chronik / Reparaturen |

Irventar-Nr. I:I Autikel-Mr. l:l Gespendet durch | |
Bezeichnung |Zubelhi:il v| Anzchaffung am l:l

Hersteller | ||£| Preiz l:l
Lieferant | ||E| Menge l:l ﬁ.&usgabe

Einstellungen

Artikelaruppe |Zuberhi:ir | Grosse | | Zustand | | Lagerart | v | = | H Riicknatme
Bemerkungen Zuzatzdaten

[ Lampchen

[ Laier

[ Matenstander

[ D &mpfer
Bezeichnung Inventar-Mr. Artikel-Mr. Hersteller Lieferant Gespendet durch Anzchaffung am  Preiz -
Balle Grosse 2 Curion S port AG, Zurnich £
Balle Grosse 2 Curian Sport AG, Ziiich E
Stacke links Puma Curion 5 port 4G, Zirich 12.06.2007 9
Stocke links Puma Curian S port &G, Ziich 12.06.2007 3¢
Stocke links Puma Curian Sport &G, Ziiich 12.06.2007 3t
Stocke links Puma Curian Sport &G, Ziiich 12.06.2007 9t
Zuberhii ' | ! [ | |
Schweizzbander 12 Sch1245 Puma Curian Sport &G, Ziiich 1t
Trompete 20086-06-02 FPOOE0 Getzen Muzikhaus Blech, Chur - Curion Informatik 4G Schr 01.01.1992 1'80C
Trompete 20086-06-02 FPOOE0 Getzen Muzikhaus Lanzlinger, Ziz Curion Informatik AG Schr 01.01.1992 1'80C
Hoze 20035-05-69 Uni-001-01 Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 480
Jacke 2009-07-01 Uni-001-02 Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 01.01.2005 1450
Golfzet S-teilig 2009-07-08 3-8956 Golf and More, London  Spoartshap. Chur 01.01.2005 1'950

W
£ >

SINSIEIME N Benutzer: Systemadministra 50 Datensitze
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10.4 Ausgabe von Material an Vereinsmitglieder

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

Dricken Sie den Knopf Ausgabe. Ein neues Fenster wird gedffnet.

In diesem Fenster werden die Angaben zur

Ausgabe erfasst.
W 062018 o _ .
o ,von Datum“ und die ,Bezeichnung*
Bis
Bezeichnung W
Dricken Sie den Knopf Adresse und wahlen
Adresse i Sie die entsprechende Person aus.
Bemerkungen

Filker |53h'| | Adresstyp v
M, Lizenz Iritiale Organisation-Ort Org.Mr. Marme Yormame MName 2 -
» I T ik
ADS Schrofer Patrizia
ADS  Vergin Curion Informatik & Schrofer Patrizia

PR —— Hilfe

bhrechen Hife

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

Personalien | Unteradreszen | Chionik / Gaben | Beitrdge | Spenden | Inventar | Weranstaltungen | Faktura-Artikel | Foto / Dokumente | Wettkdmpfe / Fanglisten | Diverses

2. ¥erein Curion Informatik AG, Adnano Schrofer, Chur

Irrverkar
Datum von Datum bis  Material Bezeichnung Bemerkung LEES |
06.04.2010 Einzatzjacke, Ausfibrung Samariter, ¥5, 5019 Leihe an Mitglied g
02122011 Trompete, Getzen, PO0TE0 Depat/Lager Instrument in tadellosem Zustand zurlickgegeb

P 15082018 Zuberhor Leihe an Mitglied
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10.5 Rucknahme von Material ins Lager

10.5.1 Ricknahme lber die Adresse

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

Driicken Sie den Punkt ,Riicknahme* |E Es offnet sich die Rickgabemaske in welcher das Datum und
den neuen Lagerort eingegeben werden kann

n212.201

15082018

Depot/Lager

Adresze Schrofer &driano (A
Bemerkungen

Instrument in tadellosemn Zustand zurickgegeben

Meue Bezeichfiung Ei chrark w

Meuer Lagerart

Abbrechen Hile

Sobald der Knopf ,,OK* gedriickt wird, ist die Ricknahme abgeschlossen und der Artikel wird nun zurtick
ins Hauptinventar geschrieben.

10.5.2 Ricknahme direkt im Modul Inventar
Die Riicknahme kann auch direkt im Modul ,Inventar* erfolgen.

Markieren Sie den entsprechenden Artikel und driicken Sie den Knopf ,Ricknahme". Nun kann der Artikel
zurickgenommen werden.
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10.6 Chronik / Reparaturen

In der Rubrik ,,Chronik / Reparatur” ist ersichtlich, welche Reparaturen bzw. Service an dem jeweiligen
Artikel vorgenommen wurden.

Material | Chronik / Reparaturen
2006-06-02, PO0180. Trompete. Ge
Chroriik. Neu
Daturn von  Datum biz  Bezeichnung Bemerkung all
p 01.01.1932 Anzchaffung Gezpendet durch Curion Informatik AG Schrofer Adriano, Chur Loschen
06.05. 2008 Leihe an Mitglied Alensbach Monika )
02122011 15.06.2018 Depot/Lager Schrofer Adrianc Instrument in tadellozem Zustand zurickgegeben g Bearbeiten
0212201 Schrank P
v Riickgabe
Reparaturen
[ aturn Bezeichnung Preis Servicestell Bemerkung C Neu
b 0E.02.2008 Service 150.00 Servichaus Hunger, Chur ¥ N
Léschen
< 2 )
Bearbeiten

10.7 Drucken von Angaben zu dem Inventar

Bei jedem Modul kénnen die dazugehdrigen Blatter, Listen und Dokumente gedruckt werden.

E‘L| Wenn Sie die Funktion ,Ansicht* driicken, erscheint die Auswahl der vorhandenen Druckvorlagen

= Wenn Sie die Funktion ,Drucken” driicken, erscheint die Auswahl der vorhandenen
Druckvorlagen und der vorhandenen Drucker.
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11 Modul Anlasse

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.

11.1 Erweitern der Anlassgruppen bei Einstellungen in den Stammdaten

In den Stammdaten kdnnen einzelne Anlassgruppen erfasst werden.

Tabelle |,-’.\b;genztyp W | [ &lle T abellen sichthar
Id Mr. Kurzbezeichnung Bezeichnung Kurztext Dizpens Kurztext Anwezend  Kurztest Entzchuldigt Kurztest Unentzchuldigt
b 1 Anweszend B
2 2 Abwesend entzchuldigt E
3 3 Abwezend unentzchuldigt LE
4 4 Dizpens Schule Disp S
5 5 Dizpens Militar / Zivilzchutz Dizp M

11.2 Erfassung eines einzelnen Anlasses

Um ein einzelner Anlass erfassen zu kénnen, muss die Icone L gedruckt werden.

“ Datei Datensatz Extras Datenabgleich Optionen Fenster  Hilfe BIE"E

Frogramme_| || # s v M AP MK WO e =) Reihenfolgs Jahr, Datum, Zeit (Stand| 2]
Jahr Anlazzgruppe |F'r0be Ebkontrolle |Ja lz“ Einzatzplanung
D atum Bezeichnung |Gesamlpmhe I_I

Zeit Personen |Aktivmitglied I:I
Qrt Abteilung/Fegister | I:I
Stammlokal l:"zl Tenue | | taterial | |

Bemerkungen
|Kein Fier definiert | [
Jahr Diaturn Zeit Ort Starmnmlak al Bezeichhung Anlazsgruppe Personen Abteilung/Register A A
2018 Dol2.04.2M8 2000 Aula Gesamtprobe Probe Ak tivmitglied Ji
2018 Do19.04.2M8 2000 Aula Gesamtprobe Probe Ak tivmitglied Ji
2018 Do 26.04.2M8 2000 Aula Gesamtprobe Probe Ak tivmitglied Ji
2018 Do03.05.2M8 2000 Aula Gesamtprobe Probe Ak tivmitglied Ji
2018 Do10.05.2018 2000 Aula Geszamtprobe Frobe Aktivmitglied Ji
2018 Do17.05.2018 2000 Aula Gesamtprobe Frobe Aktivmitglied Ji
2018 Do24.05.2018 2000 Aula Gesamtprobe Frobe Aktivmitglied Ji
2018 Do 31.05.2018 2000 Aula Gesamtprobe Frobe Aktivmitglied Ji
2018 Do 07.06.2018 2000 Aula Gesamtprobe Frobe Aktivmitglied Ji
2018 Do14.06.2018 2000 Aula Gesamtprobe Probe Aktivmitglied Ji
2018 Do 21.06.2018 2000 Aula Gesamtprobe Probe Aktivmitglied Ji
201 |Da 26 06 2015 E Frobe itglied T |
Einstellungen < >
EINSIEME N Benutzer: Systemadministra 26 Datensitze
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Um eine neue Veranstaltung zu erfassen, betétigen Sie in der Funktionsleiste den Menilpunkt ,Neuen
Datensatz erfassen. Klicken Sie mit der Maus in das Feld ,Bezeichnung“ und tragen Sie den Titel der

Veranstaltung ein.

Jahr

Dratum

Zeit
rk

Stammlokal

Anlazsguppe

Bezeichnung

Personen

Ahbteilung/Fegister

Abzenzenkontralle

Leiztungzerfazzung

Tenue

b atenal

Bemerkungen

Angaben zu "wann" und "wo" der Anlass stattfindet.

Wenn bei Stammlokal und Bezeichnung ... gedriickt wird, 6ffnet sich ein
Fenster mit den schon einmal erfassten Angaben. Aus diesem Fenster kann
der gewiinschte Text ausgewahlt werde. Jeder erfasste Text steht
anschliessend im Fenster zur Auswahl.

Bei dem Feld Anlassgruppe wird angegeben um welche einen Typ von
Anlassen es sich handelt. Diese Auswahl der verschiedenen Gruppen wird
ebenfalls in den Stammdaten erfasst.

Hier kann der Text fir Uberschrift auf dem Dokument eingegeben. Sobald
eine Bezeichnung erfasst wurde, steht dieser zur Auswahl bereit. Wenn der
Text bei den entsprechenden Daten geldscht wird, steht dieser nicht mehr zur
Auswahl.

Bei dem Feld ,Personen’ muss die Personengruppe angegeben werden,
welche an der Veranstaltung beteiligt ist.

Im Feld ,Abteilung/Register” kénnen die Probekontrollen verfeinert werden.
Damit in dieser Auswahl auch etwas aufgefuhrt wird, missen in den
Stammdaten in der Tabelle ,Abteilung/Register” diese erfasst werden.

Im Feld ,Absenzenkontrolle” wird angegeben, ob dieser Anlass auch
kontrolliert bzw. in der Kontrollliste aufgefiihrt werden soll.

Wenn der Anlass auch in der Leistungserfassung verwendet werden soll, so
muss dieser Punkt angewahlt werden.

Die Beschreibung zum Modul , Leistungserfassung” ist bei Ziffer 19)

Bei den Anlassen kann auch noch erforderliche Tenue und Material
angegeben werden.

Die Auswahl muss in den Stammdaten erfasst werden.

Spezieller Text zu den Anlassen kann im Feld Bemerkungen erfasst werden.
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Beim Tenue und Material kdnnen die bendtigten Angaben ausgewahlt werden. Diese Angaben werden in
den Stammdaten erfasst.

In folgende Stammdatentabellen werden die entsprechenden Anpassungen gemacht:
Anlassgruppe = Tabelle Anlassgruppen

Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern E[

Anlass- = Tabelle Anrede
Teni

Anlass- = Tabelle Anrede
Material

11.3 Anlassserie erfassen

Um ein eine Serie von gleichen Anlassen erfassen zu kdnnen, muss die Icone gedriickt werden.

Serieart |Wijchent|ich V| Jahr 2ma
Start arm | Mo 01.01.2018 Anlazsguppe

bis am Bezeichnung |Gesamtprnbe |_|

Zeit | 2000 | Perzanen |.-’-‘-.ktivmitglied I:I

Ort |.l’-‘«u|a | Abteilung/Reqister | I:I
Terue | | M aterial | |
U—— mEeeete &

] Sanntag

] Montag

["] Dienstag

[ Mithwach

%] Donnerstag

[1 Freitag

[[1 Samstag

OK | | Abbrechen Hifs

11.4 Anlasse andern

Sobald ein Anlass markiert ist, kann dieser abgeéndert werden.
I» 2000fbuls ] |Gesamtprabe Aktivritglied

2018 |Do 10,05 2018
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11.5 Jahresprogramm drucken

Bei jedem Modul kénnen die dazugehdrigen Blatter, Listen und Dokumente gedruckt werden.

E’L| Wenn Sie die Funktion ,Ansicht” driicken, es erscheint die Auswahl der vorhandenen
Druckvorlagen

= Wenn Sie die Funktion ,Drucken® driicken, erscheint die Auswahl der vorhandenen
Druckvorlagen und der vorhandenen Drucker.

Unter den erwdhnten Menlpunkten erscheint die Auswahl ,Anlass-Programm®.
Durch Dricken dieser Funktion 6ffnet sich eine Auswahlmaske.

Wan D atumn Biz Datum

Anlazzaruppe

Titel

Shbieclhen Hilfe

Datum von - bis

Wenn Sie das Kalendersymbol driicken, erscheint eine Schnellauswahl an moglichen Daten.

I @ Datum auswéhlen

Heute

Morgen

Anfangs Monat
Ende Monat

Anfangs Jahr
Ende Jahr

Anfangs Vorjahr
Ende Vorjahr

Anlassgruppe

Um eine Liste bestimmter Anlasse ausdrucken zu kénnen, muss die entsprechende Anlassgruppe
ausgewahlt werden. Bleibt die Anlassgruppe lehr, so werden alle Daten aufgelistet.

Titel

Fur die Liste kann ein Titel eingetragen werden.
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12 Modul Absenzen

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

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

C Vereinssoftware - [Absenzen] = B
H Datei Datensatz  Extrazs Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe
Frogramme || | ¢ (8 & Jaw 2018 v| Anlass Bessichnung | Gesamiprobe v Anlass | 04.01.2018, 2000 LA -1-1in
Anlass Infarmationen
n._d Anlazz Bezeichnung | Gesamtprobe D atum/Zeit 04.01.2018, 2000
Anlazs Personen Altivenitglied Anlass Gruppe
ﬂ - Fur alle zetzern: w 4}' Abszenzliste bereinigen H
MHarme Worname Tvp Bemerkung ~
B Alensbach Monika
Bearth Jeannette
@ Bearth Reto
Bonaorand I athias
Bremi Heinz
Hartmann Conradin
— Huber Canradin
!:?J Insieme M ax
Insieme Sofia
Landaolt Corradin
Ludwig M adlaina
Muster Slmoh
Obmarin M athiaz
Obrigt Rinaldo
Schrofer Adriano
o
FIEL

Einztellungen
EINSIEME N Benutzer: Systernadministra 15 Datensitze

12.1 Absenzentyp in den Stammdaten eréffnen

In den Stammdaten bei der Tabelle Absenzentyp werden die entsprechenden Eingaben/Anpassungen
gemacht:

Tabelle
Id M. |Kur2bezeichnung Bezeichnung |Kur2tth Dispenz | Kurztest &nweszend |Kurztext Entschuldigtl Furztest Unentschuldigtl
|d 1 1 Arwesend A
| 2 2 Abwesend entzchuldigt E
1o 3 3 Abwesend unentzchuldigt UE
| 4 4 Digpens Schule Dizp S
| ] 5| Dizpens Militar / Zivilschutz Dizp b
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12.2 Absenzenkontrolle fihren

In dem Modul ,Absenzenkontrolle* werden die im ,Anlassplaner” erstellten Probe- bzw. Trainingsdaten
aufgefthrt. Fir die Anwesenheitskontrolle kann nun das entsprechende Kontrollblatt mit der
Mitgliedertbersicht ausgedruckt werden. Auf einfachste Weise kann nun im Modul ,,Absenzenkontrolle”
das Ergebnis notiert werden.

12.2.1 Personen in Absenzenverwaltung bereinigen

Damit Personen welche wahrend des Jahres in den Verein Ein- bzw. Austreten in der Listen aktualisierte
sind, steht der Menupunktes "Absenzen bereinigen” zur Verfigung.

H Datei Datensatz Extras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe IZHE‘E
|| M@ ¢ B & ja|[am8  v| Anlass Bezeichnung [Gesamipiobe v anlass |04 2018 2000 v|
f . Anlazz Informationen
(2 Anlass Bezeichnung | Gesamtprobe | Datum/Zet  |04.01.2018, 2000 |
Adressen Anlazs Personen |Aktivmitglied e Arlass Gruppe | |
?I Fir alle setzen: Abszenzlizte bereinigen 3 (1
- Marne Yomame \/ Bemerkung ~
Inventar » Alensbach Muonika Anwesend
Bearth Jeannette Anwezend
‘e Bearth Feto Apwesend
Bomorand Mathias Arwezend
R Eremni Heinz Arwesend
n Hartmann Conradin Anwesend
FIEL Huber Conradin Anwesend
Einstellungen Insieme Max Anwezend v
=INSIEM E M Benutzer: Systemadministra 15 Datensdtze

Durch Drucken des Menupunktes "Absenzen bereinigen”, werden alle nicht im Anlass Personen und
Anlass Gruppe enthaltenden Personen geldscht.

@ Tipp Wollen Sie alle Absenzenlisten des Jahres bereinigen, benutzen Sie das Menu ,Alle
Absenzenlisten des Jahres bereinigen” (Kapitel 12.2.6)

@ 1 Mitglieder befinden sicht nicht mehr in dieser Absenzen-Liste. Machten Sie diese Daten lGschen?

Personen welche nicht aufgefiihrt sind, aber in
diese Gruppe gehoéren werden nachgefuhrt.

Sind alle aufgeflihrten Personen eingetragen so
erschein folgende Meldung:
Diese Absenzenliste ist auf dem aktuellsten Stand.
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12.2.2 Serienmassiges setzen der Personen bei den Anlassen
Damit nicht jeder Anlass einzeln aktiviert werden muss, kénnen die Anlasse serienmassig zu den
Personen gesetzt werden.

Wahlen Sie zuerst den Anlass und dann den Absenzentyp aus.

Fiir alle zetzen: |.ﬁ.nwegend jﬂ

Sobald der Blitz gedrtickt wird, wird bei allen Personen der ausgewahlte Absenzentyp eingetragen.

Nun kann einfach bei den entsprechenden Personen die bendtigte Korrektur vorgenommen werden.

12.2.3 Sortieren der Mitglieder

Damit die Absenzen Erfassung vereinfacht wird,
kénnen die Mitglieder nach folgenden Kriterien
sortiert werden.

Sortieren MameVorname

Vorname/Mame

esend
Durch Driicken der rechten Maustaste erschein die S Abteilung/Register
Auswabhl. . ; :

12.2.4 Anlassdaten fiir Druck auf Absenzenkontrolle aufbereiten

Wahlen Sie den Anlass und das Datum.

Jahr 2018 W Anlazs Bezeichnung GESamtprDhE W Anlazs 05.04.201 E_, 2000 W

Sobald das Datum einmal ausgewahlt wurde, ist dieser Anlass in allen Dokumenten eréffnet.

Wenn unter Extras dem Menupunkt ,Fir alle setzen®
angewahlt wird, werden alle Daten fir die ausgewahlte

Anlass-Bezeichnung eréffnet. &irlass Bezeichnung |Gesamtpru:ul:uen ﬂ

Fir alle setzen (Alle Diaten des Anlasses)

12.2.5 Funktion , Absenztyp-Serie vergeben*

Wenn Personen wahrend einer langeren Zeit die gleiche Absenz haben, so kann bei Extras das Meni
»Absenztyp-Serie vergeben* ausgefihrt werden.

Aus der gedffneten Adressauswahlmaske die gewiinschten Personen auswahlen. Es wird die Absenztyp-
Serie-Maske gedffnet. Hier kdnnen die benétigten Angaben ausgefullt werden. Mit OK kann die Eingaben
abgeschlossen werden.
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Yan 01.04.2018
Bis 31.08.2018
Arlazs Bezeichnung w
Abzenztyp Dizpens Militar / Zivilzchutz W

Bemerkungen
wik]

&ibbrechen Hilte

12.2.6 Funktion , Alle Absenzenlisten des Jahres bereinigen*

Die Personen, welche an einem Anlass teilnehmen, werden beim Anlass im Feld ,Personen mittels der
Adresstypen ausgewahlt. Diese Auswahl kann auch nach dem Erstellen der Absenzenliste gedndert
werden. Ebenfalls kdnnen neue Personen den Adresstypen zugeordnet oder entfernt werden.
Wenn solche Anderungen gemacht wurden, kénnen mit der Funktion ,Alle Absenzenlisten des Jahres
bereinigen” alle Absenzenlisten bereinigt werden (die Liste der teilnehmenden Personen wird bereinigt).

Extras Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe

] Fiir alle setzen (Alle Daten des Anlasses) H

Absenztyp-Serie vergeben 5

el

Alle Absenzenlisten des Jahres bereinigen a
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12.3 Drucken von Angaben zu den Anlasse

Bei jedem Modul kénnen die dazugehdrigen Blatter, Listen und Dokumente gedruckt werden.

(|

=i

Folgende Listen kdnnen erstellt werden:

Name

Absenzen-Liste

‘ Beschreibung

Auswertung der Anwesenheit Uber
eine bestimmte Periode. Kann auch
Jahrubergreifend ausgewertet werden.

Filtermdglichkeiten nach Namen oder
%

Wenn Sie die Funktion ,Ansicht* driicken, erscheint die Auswahl der vorhandenen Druckvorlagen

= Wenn Sie die Funktion ,Drucken” driicken, erscheint die Auswahl der vorhandenen
Druckvorlagen und der vorhandenen Drucker.

Bemerkung ‘

Absenzenkontrollblatt

Kontrollblatt fiir ein Datum mit allen
definierten Personen welche an
diesem Termin anwesend sein
mussen.

Absenzenliste Monat

Kontrollblatt flir einen Monat mit allen
definierten Personen welche an
diesem Termin anwesend sein
mussen.

Jahr Manat

2ms] [ v

Abbrechen Hilfe

Fur den gewilnschten Monat muss
mit der Zahl ausgewahlt werden.
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12.4 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.

@ Tipp  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/Verknipfungen an den Nachfolger weitergegeben
werden.

12.5 Erfassung der Dokumentenarten in den Stammdaten

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

12.6 Menupunkt Einstellungen

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

Damit die Serienbriefe

welche aus INSIEME®
Werzeichnis fur Dokumente | C:5Software\CurionsDokumente = erstellt werden auch
Werzeichris fiir Briefe C:\Software\CurionDokumente = abgelegt werden
Werzeichnis fur Naten C:hSaoftware\CurioniyMaten = kbnnen, Muss €ein
Werzeichnis fr Sounddateien | C:\Software\CuriontSound = UntherV?erGICh'nIS Briefe
vornanden sein.
Werzeichniz elektr. Rechnung | C:ASoftware\CuionsRechrungen =
= Ebenfalls muss auch der
Dokumenttyp Brief Brief W D_Okumentent_yp "Brief"
eingestellt sein.
E -b ail-+ferzandart auTLaakK W
Brief-Logo-0 atei Logo_Rechnungzadiesze jpg =
¥-Pasition Logo [mim] 20 Breite: Loga [mm] 180
*-Position Logo [mm] 10 Hihe Lago [mm] 26
#-Paozition Adresse [rim] |125|
“f-Pasition Adresse [mm] B0
Ahbrechen Hilfe
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12.7 Erfassung und Zuordnung von Dokumenten

Starten Sie das Modul "Dokumente". Es 6ffnet sich die Dokumenttibersichtsmaske mit den verschiedenen
Funktionen.

Datei Datensatz Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe =& *
Prograrime: | 4 4 4 »r M | C ¥ | o T | (& v || Reihenfolge | Spalteniiberschrift | ==
— j — Diokument an folgends Adressen versand
ﬁJ Bezeichrung | Passivbeitrag 2017 ErstDaturn | 19.06.2017
Mame Yomame Organisation Ot A
Dokumentenart | Brief w|  Erstelltdurch | Systemadninistrator Y1 || » Alensbach  Monika busikverein C T rimrmis
Abbeilung Sustemadrmrinistrator W Bearth Jeannette Mugikverein © Chur
: Bearth Feta Landq. ™
[ ateiname Brief 20130513 093116 pdf 7 3
Beschreibung
Bezeichnung Erstelldatum « Ersteller Abteilung Dokumentart Dratei ~
Pazzivbeitrag 2018 20.05.2018 Inzieme Systemadminiztrator
@ CD Produktprazentation IF 28,08, 2017 Inzieme Syztemadminiztrator Brnief BriefehBref 20070202 12(
! Eirladung Grillabend 28062017 insieme K.azsier Brief BriefehBrief 20070716 08:
j [] Pazzivheitiag 2017 19.08.2017 Spatemadministrator g nadministrator _
FIEU “orstandsitzung 01.022016 Ingieme Pragident Aktennotitz Aktennotiz_01.pdf
Einstellungen YWorstandsitzung 23032015 Inzieme Prazident Aktennotitz Aktennotiz_02 pdf o

Wenn Sie ein Dokument in der "Dokumentenverwaltung" erfassen wollen, wahlen Sie die Funktion "Neu"
an. L]

Nun kénnen die entsprechenden Felder ausgefiillt werden. Uber den Funktionsknopf El kann das
dazugehérige Dokument zugeordnet werden. Wenn alles erfasst ist, speichern Sie die Angaben.

Uber die Funktion | kann das Dokument aufgerufen werden.

12.8 Ubersicht Versand Serienbrief

Wird aus INSIEME® ein Serienbrief generiert, werden alle Briefe in ein Dokument als PDF abgespeichert.

Diakument an folgende Adreszen verzand

REE Warhame Ort ~
b tlenzbach Monika Trirnriis

Bearth Jeannette Chuwr

Bearth Reto Landquar o
< >

In der Ubersichtmaske ist ersichtlich an welche Adressen das Serienmail verschickt wurde.

12.9 Dokumentenliste

Uber den Menuipunkt "Drucken” kann eine Dokumentenliste erstellt, abgespeichert und ausgedruckt
werden.
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13 Fakturierung

Aus der zentralen Adressverwaltung koénnen per Knopfdruck Rechnungen fur 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.

Um wiederkehrende Rechnungen einfach erstellen zu kdnnen werden Vorlagen (Fakturatypen) erstellt. In
diesen Vorlagen konnen fixe Artikel und Preise erfasst werden.

Diese Vorlagen kdnnen kombiniert mit den Faktura-Artikel, welche bei jeder Person erfasst wurden noch
zusatzlich gemischt werden.

13.1 Voraussetzungen um Rechnungen erstellen zu kénnen
Damit Rechnungen erstellt werden kdnnen mussen verschieden Eingaben getatigt werden.

13.1.1 Personliche Vereinsangaben (Konto- und ESR-Kundennummer)
Fordern Sie lhre personlichen Vereinsangaben bei Inrem Kundenbetreuer der Bank oder Post an.

13.1.2 Erfassung Zahlungskonten
In der Stammdatentabelle ,Zahlungskonten* kénnen verschiedene Bank- bzw. Postkontos erfasst werden.

Tabelle | Zahlungskonten v | []ale Tabellen sichtbar
Id Mr. Kurzbezeichnung Bezeichnung FIEU-K.onto (ID] FIBU+.onta FIBU-Konta Adresze [Bank/Zugunsten) Postkonto Bank-Kundennummer [BAN
» 11 Graubiinder Kantonalbank  GKEB CK596.36.56.52 31020 Bark [z.b. Kantonalbank [0 ER) 596-3656-52 255555555 CH4589 63 53665
2 2 Postkonto Postkonto 4 1010 Puostfinance [wIDEMERMO) 21-255-14 CH4589 63 58445

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

Graubiindner Kantonalbank, Musikgesellzchaft Curion
7000 Chur Bahnhofstrasze 3
7000 Chu

kuzikgeselzchaft Curian
Bahnhofstrazze 3
F000 Chur

Eintrag fir Bank Eintrag fir Post

Diese Bank- bzw. Postkontos stehen dann beim Erstellen der Rechnung zur Auswabhl
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13.1.3 Position von Logo und Empfangeradresse
Das Logo, die Position des Logos und der Adresse kénnen individuell definiert werden.

Diese Angaben kénnen im Modul ,Adressen” unter dem Menlupunkt ,Optionen“ - Einstellungen”
vorgenommen werden.

‘Werzeichniz flir Dakumente C:ASoftwarehCunionsDokuments =
“erzeichnis fiir Briefe ChSoftwarehCuriontDokumente =
YWerzeichniz flir Naten C:ASoftwareh\CurionsMoten =
Werzeichnis flir Sounddateien | C:ASofbwareCuriontSaund =
Werzeichniz elektr. Rechirung | C:ASoftwarehCurioniRechnungen =
Dakurnenttyp Brief Brief W
E-Mail-verzandart QUTLOOE v
Brief-Lago-D atei Logo_Rechnungzadiesse.jpg =
#-Position Logo [mm)] 20 Breite Loga [mm] 180
‘r-Pozition Logo [mm] 1a Hihe Logo [rm] 26
H-Position Adresse [mm] |1251
-Position Adresze [mm] B0

Abbrechen Hife

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: 12.2 Erstellt am: Juni 2019 Seite 106/ 137



Bedienerhandbuch == | n 5 | B m E _

13.1.4 Rechnungsvorlage - Fakturatyp in den Stammdaten erstellen

In der Stammdatentabellen Fakturatyp kdnnen Rechnungsvorlagen definiert werden.

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

Id Mr. Furzbezeichung Bezeichnung Gruppe
10 7 Mitghederbeitrag dktve Mitgliederbeitrag dktive Mitglederbeitrage
14 2 Mur Lizenzbetrag Mur Lizenzbetrag
15 2 Ingeraterechnung 1/4 Seite Inzeraterechrung 1/4 Seite Inzerate
149 8 Ingeraterechnung 1/2 Seite Inzeraterechnung 1/2 Seite Inzerate
> 3 9 Pazivmitgliederbeitrdge Fazivmitgliederbeittage

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

Pz 1 Titel 1 Fos1 Titel 2 Pos.1 Kontol Poz.1 Preiz Pos.] MwSt Posl Rabatt. Pos2 Tikel 1 Posz 2 Titel 2 Poz. 2 Konto Pos. 2 Preis
kitgliederbeitrag Aktive 3000 170 Antell Lizenzkosten 3002 i}
Anteil Lizenzkosten 3002 1]
Rechrung Inzerat Heft Mi. & 174 Seite 325 480 g
Rechrnung Inzerat Heft Mr. & 1/2 Seite 325 320

P Pasivmitgliederbeitrag 5 il 25

Bei Pos.1 MwsSt. wird die MWST % eingegeben (Beispiel 8.0)
@ Tipp Fur einen Abgleich/Buchung mit der FIBU, muss das Konto ausgefullt sein.

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

Titel Bencht Adrezznummer-Bezeichnung | Kopftest Fuzstest
Pazivmitgliederbeitrage [+DEMEMO] | [IDEMERMO]
Rechnung-Mr. [ IDEMEMO] | [wIDEMERO)
R echinung-fr. [IDEMERMD]  [widetdema]
Rechnung-Mr. [#AIDEMEMO] | [wIDEMERO)
Pazivmitgliederbeitrage Pazivmitgliederbeitrage Mr. [+DEMEMOY | [IDEMERMO)

Mit Doppelklick auf das Feld WIDEMEMO wird eine Eingabemaske geotffnet. In dieser Maske kann der
gewiinschte Text erfasst werden.

Text 1 |

Wi mochten es nicht unterlazzen, Thaen nochmals ganz herzlich fur Thre Unterstitzung im letzten
Wereinzjahr zu danken.

Gerne hoffen wir, dass wir auch in diezem Jabr auf lhren gezchatzten Beitrag zahlen diirfen. kit der
Einzahlung won Fr. 25.00 mit beiiegendem Einzahlungzschein sind Sie wieder dabei,

Fiir lhre Unkerstiitzung danken wir Thaen im Yoraus bestens,

Abbrechen Hilfe:
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13.1.5 Definition des Rechnungslayout
In der Tabelle ,Fakturatypen“ kann das Rechnungslayout fiir jede Rechnung speziell definiert werden. Mit
JA/ NEIN kann das jeweilige ein- bzw. ausgeschalten werden.

Bezeichrung Bericht Preize exkl. MwSt.  Preise exkl MwSt (ID] Bericht mit Positionsliberschriften Bericht mit Positionsiberschriften (ID) Bericht mit Positionen. Bericht mit Positionen. [ID] Bericht mit Total.
Mitgliederbeitrag Aktive 94 Mein 0 Ja 1 Ja
Inseraterechnung 1/2 Seite 9 Ja 1 la 1 Ja

B Mur Lizznzbetrag 94 Mein 0 Ja 1 Ja
Inseraterechinung 1/4 Seite 94 Ja 1 la 1 Ja
Pasivmitgliederbeitidge 94 Mein 0 Nein 0 Mein

Folgende Angaben zum Layout stehen fir die Definition zur Auswahl.

Preis exkl. MWST Bericht mit Anrede
Bericht mit Positionsiiberschriften 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[

13.1.6 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:

Pos.1 Titel 1 [Pas.1 Titel 2 [Pas.1 Kanta [Pos.1 Preis [Pos.1 Mwst[Pas.1 Rabatt [Pas 2 Titel 1 [Pas.2 Titel 2 Pos.2 Kanta [Pos.2 Preis [Pos.2 MwSt[Pas 2 Rabatt,

keine zusatzlichen Artikel erfasst sein.

13.1.7 Fakturatypen gruppieren

Damit Fakturatypen im Bericht ,Offene Posten® zusammengezogen werden kodnnen, muss in der
Stammdatentabelle ,Fakturatyp” die Gruppierung eingetragen werden.

Tabelle  Fakburatyp [ | Alle Tabe
Id Mr. K.urzbezeichung Bezeichnung * Gruppe
10 7 Mitgliederbeitrag Aktive Mitgliederbeitrag Aktive Mitglizderbeitrage
| 2 Mitghederbeitrag aus Artik, M Mitghederbeitrag aus Artik, kWSt itglhederbeitrage
3 17 2 Mitgliederbeitrag aus Artikel  Mitgliederbeitrag aus Artikel itgliederbeitrage
G 4 Mitgliederbeitrag-Lizen Juniorer Mitgliederbeitrag-Lizenz Junioren itglizderbeitrage
14 3 Mur Lizenzbetrag Mur Lizenzbetrag
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13.1.8 Wo erscheinen die Texte in der Rechnung
Die Rechnung wird mit den Konserve Texten aus der ,Stammdatentabelle® ,Fakturatyp“ bestlckt

Rechnung Variante 1

HINSIEME - C CURION

INFOrMATIK AG

Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

Chur, 23.06.2018
Passivmitglied Nr. 200

Bezeichnung Menge | Preis CHF

Total Rechnungsbetrag in CHF 25.00

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

11.8510/0707 VYVYVy AT T T it i ) i ¥ Y YW
pfangsschein / Récépissé / Ricevuta T Einzahlung Giro Ver Virement Versamento Girata
Graubiindner Kantonalbank Graubiindner Kantonalbank
7000 Chur 7000 Chur
Musikgesellschaft Curion Musikgeselischaft Curion
Bahnhofstrasse 3 Bahnhofstrasse 3
7000 Chur 7000 Chur e e :
25 55555 55000 00000 00000 25201
CHE 596-3656-52 cHE L 596-3656-52
25 00 25 00 Verein Curion
. Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
25 55555 55000 00000 00000 25201 7000 Chur
Verein Curion o
Herr Max Insieme 609 ]
Bahnhofstrasse 3 e —1
7000 Chur

0100000025003>255555555000000000000025201+ 59600365652>

Die Annahmestelle
Loftice de dépdt
Lutficio o' accettazione
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Rechnung Variante 2

s=INSIEME CCUR|ON

INFOIrMATIK AG

\erein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

Chur, 23.06.2018

Sehr geehrter Herr Insieme

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

1.8510/0707 VW W W W Vorder Einzahhing abiidreimen | A dilaiiion svanile yaisement/ Da e prima del versamente W W W W
Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta T Einzahlung Giro Ver Virement Versamento Girata

Graubiindner Kantonalbank Graublindner Kantonalbank

7000 Cht_lr 7000 Chur

Musikgeselischaft Curion Musikgesellschaft Curion

Bahnhofstrasse 3 Bahnhofstrasse 3

7000 Chur 7000 Chur Reirere, 0t A e eférenee /N i ermen)

25 55555 55000 00000 00000 25216

7 niske:f Cont 596-3656-52 Kanta f Coimg 596-3656-52

CHF CHF
25 00 25 00 Verein Curion
: : Herr Max [nsieme
Bahnhofstrasse 3

25 55555 55000 00000 00000 25216 7000 Chur

Verein Curion

Herr Max Insieme 609

Bahnhofstrasse 3

- —
7000 Chur
X — 0100000025003>255555555000000000000025216+ 59600365652>
L'office de dépat

Lutficio d'accettazicns
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13.1.9 Faktura erstellen

Selektionieren Sie die gewiinschten Adressen fir welche eine Faktura erstellt werden soll. Driicken Sie
nun die rechte Maustaste und wéahlen 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.

]
L Adresseneu

¥ Adresse loschen
Mehrfachauswah!

Filter
Sorterung ...

£ Email senden
{5 Brief erstellen
Faktura erstellen Faktura an Adresse
[ Vorschau » Faktura an mehrere Adressen
& Drucken » Diverses

Spalteneinstellungen speichern Mitgliederbeitrag normal

aus Artikel
Mitgliederbeitrag aus Artik MWSt
Mitgliederbeitrag-Lizenz Junioren
Mitgliederbeitrag Aktive

Mur Lizenzbetrag
Inseraterechnung 1/4 Seite
Inseraterechnung 1/2 Seite
Pasivmitgliederbeitrage
Barfaktur

Sponsorenbeitrag

Leere Faktura als Auswahl

Vorkonfigurierte Faktura erstellt in den
Stammdaten unter Tabelle
~Fakturatyp*

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

Layout Faktura W b
Adreszen 200. Yerein Curion, Max Insieme, Chor W
Organization Werein Curion
Anrede/MameVomanme |Max Insieme
Adresze 1
Adresze 2 Adrezze 3
PLZ A Ort Chur
Ort |Chur| D atum 19.06.2018 Datum fallig | 18.08.2018
Fakturatyp Mitghederbeitrag normal w | Fakbura-Nr. 73 Freize exkl MwSt | Mein W
Bermerkungen
Faktura-Positionen Artikel  Titel 1 Titel 2 Mernge Konto  Mettopreis (inkl. MwSt) Rabatt  Preiz [inkl. MwSt) Preiz Taotal [inkl MwSt ] ~
Mitgliederbeitrag 3000 250,00 250,00
[ 3 Instrurmentenniets pra Jahr 4600 150.00 150.00
W
Warzchau (1] 4 Abbrechen Hilfe

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 mussen keine Personen explizit selektiert werden.
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Wird der Knopf ,OK" gedriickt so erscheint eine Maske mit
der Frage Ausdrucken?

1 Rechnungen erstellt und gespeichert Wird die Frage mit Ja beantwortet, wird die Rechnung

sofort gedruckt. Bei Nein kann die Rechnung aus dem
Modul ,Faktura“ gedruckt werden.

Ausdrucken 7

| la | | Mein

13.2 Modul Faktura starten

Das Modul Fakturierung wird durch Dricken des Symbols ,Faktura® gestartet.
Es erscheint das Fenster mit allen Fakturierungen.

C =
H Datei Datensatz FExtras Datenabgleich Optionen Fenster Hilfe E“E"E‘
Programme || M M4 r M | C & Kl N2 e L SHE BS By ™ [ JMuroliens Jahr VDnl:l Jahr b\sl:l [1Jatr Fiter Reihenfalge m- H.
FlBU

Fakturatyp Hr D atumn Adresse Fllig Preise exkl MwSt.  Betrag [excl. Mw/St) Betrag (incl. MWwSE) Berbezahlt  Betrag zu zahlen Betrag bezahlt Konektur — Betrag offen Bemerkung ~
Pasivmitgliederbeitrage 000072 19.04.18 Insieme Max, Chy 18.05.18 Nein 2315 25.00 25.00 25.00
Mltgl\edelhe\llag naimal 000073 19 05.18 Insieme Maw, Chur, 18 0718 Mein 400.00 400,00 400.00 400,00 -50.00 0.00
> 7 e T Y ) O B YT
Mitgliederbeitrag normal [I[Il][l?ﬁ 19 IJB 18 Honegger Helu [ 18 [IB 18 Nein 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000076 19.06.18 Ludwig Madlaina, 18.08.18 Nein 13B 85 15[! l][l 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000077 19.06.18 Alenshach Monik 18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000078 19.06.18 Bearth Jeannette 18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000079 19.06.18 Bonorand Mathia: 18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000080 19.06.18 Insieme Sofia, Ch 18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000081 19.06.18 Dbrist Rinaldo, C118.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000082 19.06.18 Bremi Heinz. Chu 18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000083 19.06.18 Hartmann Conrad 18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000084 19.06.18 Huber Conradin, ' 18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag normal 000085 19.06.18 Muster Simon. Tri18.08.18 Nein 138.89 150.00 150.00 150.00

Faktura-Details | Zahlungen

Atikel Titel 1 Titel 2 Menge Konto Mettopreis (exkl MwSt) Nettopreis (inkl MwSt) Rabatt bMwst  Preis (exkl MwSt] Preis (ink] MwSt] Preis Total (exkl MwSl] Preis Total [inkl. MwSt

» I S I I N 15000 1520

Einstellungen
EINSIEME M Eenutzer: Systemadministra 18 Fakturen

Die Faktura erhélt je nach Status eine andere Farbe.

Beschreibung der Farben und ihrer Zustande:

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

Faktura neu 4 “ ‘ } H F x a @ . 'Z_. . : B. é @
Faktura bearbeiten
% Faktura l6schen 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Mehrfachauswahl
| Z2Riingsengang [IMur affene  Jahr von Jahr bis []Jahr Filker Reihenfalge | Mr.. 1d [Standard) al
ﬁ Mahnung EI.IS‘ESEI'I 16 17 18 19 20
Mahnung laschen
Y Filter » | Alle Funktionen zur Fakturierung kénnen in der ,Funktionsleiste Fakturierung oben”
8] Sorterung.. » | oder durch Dricken der rechten Maustaste ausgewahlt werden.
[& Vorschau 4
& Drucken L
<1 Adresse 6ffnen |
1  Suchfeld 11 Zahlungseingénge erfassen
2 Suche starten 12 Mahnungen erstellen / OPOS
3 Blattern 13 Vorschau der Dokumente
4  Neuer Datensatz erstellen 14 Drucken der Dokumente
5 Datensatz bearbeiten 15 E-Mail PDF Faktura erstellen
6 Datensatz Idschen 16 Daten importieren
7  Speichern 17 Daten importieren
8 Anderung verwerfen 18 Auswahl nur offene Rechnungen
9 Aktualisieren 19 Jahr auswahlen
10 Filter einfaus 20 Spalten Sortierung definieren

13.4 Faktura bearbeiten

Markieren Sie die gewiinschte Faktura.

o

Indem der Menupunkt ,Datensatz bearbeiten* " gedrickt wird, offnet sich das Fenster mit dieser
Faktura. Nachdem die Anderungen erfolgt sind, speichern Sie den Vorgang.
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13.5 Rechnung ausdrucken

4 & = [+] Mur affene  Jahr von

Faktura
Faktura von ... bis

Aktuelle Mahnung

Buchungsliste {intern])
FIEU-Sammelbuchung
Offene Posten
Buchungsliste Faktura
Rechnungsjournal
Zahlungseingdnge
Zahlungseingdnge Spenden

Zahlungseingdnge Spenderbrief

Bildschirm (Printscreen)

Wenn mehrere Rechnungen ausgedruckt werden sollen, muss der Menipunkt ,Faktura von ...

angewahlt werden.

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

Uber den Meniipunkt ,Ansicht* oder ,Drucken® kann der
Mentpunkt ,Faktura“ ausgewahlt werden. Die gewtinschte
Rechnung wird ausgedruckt.

bis*

Beim Drucken von einer oder mehreren Rechnungen erscheint folgendes Auswahlfenster:

Parameter Bericht "Faktura von ... bis" >
Organization in Adresze P apier Yo Mr.
Biz Mr. Artikelmenge 0 werbergen  Zahlunazkanta
PP Text .-’-'-:I;Dst :
w || | Mein v
Abbrechen Hilfe

Bei Organisation in der Adresse kann angegeben werden, ob der Verein- /Firmenname auch in den
Rechnungsadressen enthalten sein soll.

Bei Papier kdnnen Sie den Einzahlungsscheintyp angeben, welchen Sie verwenden wollen.

Beim Zahlungskonto kann die Bank/Post ausgewahlt werden, mit welchen Angaben die Rechnung

versehen werden soll.

Will man Betrage mit dem Wert ,,0.0“ nicht in der Faktura ersichtlich haben, kann diese Option beim
Drucken des Berichtes Faktura ausgeschaltet werden.

Soll ein PP-Text erscheinen, kann in diesem Feld ein vorkonfigurierter Wert ausgewahlt werden
(Stammdaten-Tabelle ,PP Adress-Zusatz").
Soll der Brief mit PP-Text mit A-Post versendet werden, muss im Feld ,A-Post* der Wert ,Ja“ ausgewahlt

werden.
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Nach der Eingabe der Parameter erscheint ein weiteres Fenster. In diesem Fenster kann der
Druckerschacht fur Seiten mit Einzahlungsschein und derjenige fiir die restlichen Seiten gewéhlt werden.
So kann auch bei mehrseitigen Rechnungen das Papier mit vorgedrucktem Einzahlungsschein verwendet
werden.

Auswahl Druckerschacht X

Konfiguration o Laschen

Drucker auswahlen

"
Screen

MNPIGESACO (HP Color LaserJet CP5225dn)

Microsoft XPS Document Writer

Microsoft Print to PDF

HP Laserlet 4200 PCLG

HP Color LaserJet CP5220 Series PCL6

HP Color LaserJet 4650 PCL 5

Foxit Reader PDF Printer

Fax W
Druckerschacht fir normale Seiten Druckerschacht fur Seiten mit Einzahlungsschein
Default

Automatisch auswahlen Automatisch auswahlen

Drucker autom. Auswahl Drucker autom. Auswahl

Man. Zufuhr in Fach 1 Man. Zufuhr in Fach 1

Fach 1 Fach 1

Fach 2 Fach 2

Fach 3 Fach 3

Fach 4 Fach 4

Abbrechen Hife

13.6 Rechnung per E-Mail versenden

Die Rechnungen koénnen auch per E-Mail versendet werden. Der Versand ist tber Outlook oder SMTP
(Massenversand) moglich (E-Mail-Konfiguration siehe Kapitel 6.1.6).

Der Text und Betreff des E-Mails, welches fir den Versand der Rechnungen verwendet wird, kénnen in
den Stammdaten hinterlegt werden. Dazu muss in der Tabelle E-Mails ein Eintrag mit der Bezeichnung
#FAKTURAEMAIL# erstellt werden. Der Text kann auch formatiert werden (HTML-Text). Eine HTML-
Vorlage kann zum Beispiel mit Microsoft Word erstellt werden (beim Speichern das Format HTML wéhlen).

[d  Mr. Kurzbezeichnung Bezeichnung Betreff Teut HTML Text
2 HFAETURAEMAILE  HFAKTURAEMAILE  |hre Rechrung [IDEMEMO)]  PwIDEMEMO)

Kurzbezeichnung Bezeichnung Betreff Text HTML Text

#FAKTURAEMAIL# | #FAKTURAEMAIL# | Ihre Rechnung #ANREDE_TXT2# Vorlagen\FakturaEMailText.htm

#ANREDE_ANRNAMEFIELD#

Im Anhang erhalten Sie lhre
Rechnung mit der Bitte um
Begleichung innerhalb 30
Tagen ab Rechnungsdatum.

Freundliche Griisse

Curion Informatik AG

13.7 Betrag offen nachrechnen

Werden durch das Léschen von Zahlungseingéngen Betrége in der Liste der Rechnungen nicht korrekt
angezeigt, kann beim Mentpunkt Extras die Funktion ,Vertrag offen nachrechnen* angewahlt werden.
Dadurch wird fur alle Rechnungen der ,Betrage offen” nachgerechnet.
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14 Zahlungseingange
14.1 Zahlungseingang manuell fihren

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

Markieren Sie die entsprechende Faktura und driicken Sie die Funktion ,Zahlungseingange erfassen”

. Folgende Fenster wird gedffnet:

Werein Honeager Reto, Chur
Angaben zu Faktura
Faktura Mr. Fi] Betrag offen 180,00
Zahlung
19.06.2018 i .

Valtadstum Datum Zahlungseingang
Kant Graubiinder K.antanalbark .

e el hd Konto Zahlungseingang
Betra 100.00

. Bezahlter Betrag

Betrag Karr. 50.00 |Bar bezahlf

Korrektur, sofern Abweichung
Betrag offen  |0.00
Betrag offen

Bemerkungen

Bemerkungsfeld

[ —— Hilfe

Die bezahlte Rechnung wird in der OPOS-Liste ausgebucht.

14.2 Zahlungseingang mit ESR

Im Modul ,Faktura“, kbnnen 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 ndchsten ESR-Datei wird automatisch das vorherige Ablageverzeichnis geoffnet.

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

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

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

@ Tipp  Wurde die ESR-Datei schon einmal eingelesen so erscheint im Zahlungseingangsprotokoll
der Text: Zahlung tberbucht
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14.3 Korrektur und Verbuchung bei Zahlungseingangen

Betrage, welche auf freiwilliger Basis zu hoch Eingezahlt werden, kbnnen neu automatisch auf ein
vordefiniertes Konto gebucht werden (z.B. Konto ,,Spenden Mitgliederbeitrag”).

Dazu kann im Kontenplan ein neues Konto ,Spenden Mitgliederbeitrag” erstellt werden.

Zugeordnete Konten

Spenden Mitghederbeitr;

Mr. |Elezei|:hnung - |L|:u:k|:|atum| kw5t
|| AN auzzerordenthche Ertrage
|| M2z Beitrage Gemeinde
| |3125 Inzerate

3z20 Spenden / Gohner

Diese Kontonummer kann dann unter Einstellungen - Stammdaten in der Tabelle ,Fakturatyp” in der
Spalte ,Konto Korrektur Zuviel* eingetragen werden.

Id M.
G
2
17
21
10
g 15

Tabelle | Fakturatyp

00 = = e

]
Furzbezeichung Bezeichnung
titgliederbeitrag-Lizen Juniorer Mitgliederbeitrag-Lizenz Junioren
Mitgliederbeitrag narmal Mitgliederbeitrag normal
Mitgliederbeitrag aus Artikel  Mitghederbeitrag aus Artikel
Mitgliederbeitrag aus Artik. b’ Mitgliederbeitrag aus Artik MWSt
titgliederbeitrag Aktive Mitgliederbeitrag Akbive
Inzeraterechnung 1/4 Seite  Inzeraterechnung 144 Seite

[]&lle Tabellen sichtbar

+  Konto Komrektur 2uviel [-]
A
A
A
3241

Wird nun zuviel eingezahlt (im Beispiel unten wird bei einer Faktura Uber CHF 150.- ein Betrag von CHF
200.- einbezahlt) erfolgt eine automatische korrektur von CHF - 50.00 (Ausgleich zwischen Einbezahltem
betrag und effektivem Faktura-Betrag).

Beim Ubertrag der Zahlungseingange in die FIBU werden die CHF 50.- auf das Konto ,Spenden
Mitgliederbeitrag” verbucht.

Valutadatum  [10.12.2012

Zahlungseingang @
Yerein |Schrofer Adriana, Chur, Werein Curion Informatik AG
Faktura Mr. 50 Betrag offen (15000
Zahlung

Kot | Graublinder K.antonalbank, j

Betrag 200.00

Betrag Ko, |-5IJ. on

Betrag offen |0.00

|Spende zu gunsten Juniorer|

Bemerkungen |

0K | Abbrechen
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15 Mahnwesen

15.1 Vorschau zu den ,Rechnungen” und , Offenen Posten”

IZ1| Wenn Sie die Funktion ,Ansicht” driicken, erscheint die Auswahl Faktura
der vorhanden Druckvorlagen Faktura von ... bis

Aktuelle Mahnung

Export Offene Posten
Buchungsliste (intern)
FIBU-5ammelbuchung

Offene Posten

Buchungsliste Faktura
Rechnungsjournal
Zahlungseingange
Zahlungseingadnge Spenden
Zahlungseingdnge Spenderbrief

Bildschirm (Printscreen)

15.1.1 Offene Posten
Bei diesem Menupunkt wird eine Liste der offenen Posten angezeigt oder gedruckt.
Auswahl des Fakturatyp und mit OK bestatigen.

Per Datum

19.06.20148
Fakturatyp

Mitgliederbeitrag normal

Fakturatyp-Gruppe

D ermshen Hilfe

15.2 Mahnung auslésen

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

Driicken Sie die der Funktion ,Mahnung erstellen* und es wird die Mahnungsmaske aufgestartet.
In dieser Maske kann die entsprechende Mahnart und das Mahndatum ausgewahlt werden.
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Werein |Insieme M ax, Chur, Werein Curian

Faktura Mr. Betrag offen | 25.00
b ahinart | Zahlungzernnerung |

Mahndatum 19.06.2018

| 0K | | Abbrechen | Hilfe

Durch Dricken der OK-Taste wird die Mahnung gedruckt und der Eintrag in der "Fakturalbersicht" erstellt.
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15.3 Mahnspesen

Mahnspesen konnen unter Einstellungen - Stammdaten in der Tabelle ,Mahnungsarten“ vordefiniert
werden. Die Eingabe aus der Spalte ,Text Mahnspesen” erscheint im Bericht ,Mahnung“. Zusatzlich wird
die Eingabe der Spalte ,Mahnspesen” verrechnet.

Tabellz | M ahnungzarten

ﬂ [~ Alle Tabellen sichtbar

Id |Nr. Kurzbezeichnung Bezeichnung Text Mahhspezen * |Mahnzpezen
L 1 1| Zahlungzerinnerung Zahlungzerinnerung
2 211, Mahrung 1. Mahnung
; 3 3| Letzte Mahnung Letzte Mahnung 25.00

Bei Auslésen der Mahnung erscheint die Konfiguration in Bericht.

Total Rechnungsbetrag in CHF

150.00

EE)> Mahnspesen

25.00

Betrag Offen

175.00

15.3.1 Aktuelle Mahnung

Bei diesem Menupunkt wird die erstellte Mahnung der angewahlten Person angezeigt oder gedruckt.
Wenn flir eine Rechnung versehentlich eine Mahnung generiert wurde kann dieser Eintrag aus der Tabelle
»,Mahnung" geldscht werden. Die betroffene Rechnung muss markiert werden. Durch Driicken der rechten
Maustaste kann der Mendpunkt ,Mahnung lI6schen” ausgewahlt werden. Dieser Vorgang sollte jedoch nur

bei noch nicht verschickten Mahnungen gemacht werden.

15.3.2 Mehrere Adressen auf einmal mahnen
Wenn die rechte Maustaste gedrtickt wird erschein folgende Maske.

C
®

g [

Faktura neu
Faktura bearbeiten

Faktura l6schen
Mehrfachauswahl

Zahlungseingang
Mahnung auslasen

Mahnung laschen

Hier muss die Funktion ,Mehrfachauswahl* angewahlt werden. Nun kénnen
mehrere Adressen selektioniert und als Mahnung aufbereitet werden.

W_ Filter

2] Sorterung ..

[& Vorschau

=4 Drucken Um direkt von der Rechnung zur Adresse zu gelangen, muss die Rechnung
angewahlt sein und nun kann die Funktion ,Adresse offnen“ gedrickt

<M Adresse gffnen werden.
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15.4 Drucken der Berichte zu der Faktura und offenen Posten

|§| Wenn Sie die Funktion ,Drucken” wahlen, erscheint die Auswahl der vorhandenen
Druckvorlagen und der eingerichteten Drucker.

15.4.1 Rechnungsjournal

Bei diesem Menupunkt wird ein Rechnungsjournal generiert. Anschliessen kann dieses Journal angezeigt
oder gedruckt werden.

Fakturatyp
| titgliederbeitrag normal

Big Sortierung

| | | Faktura-Mr

OK | Abbrechen

15.4.2 Zahlungseingange

Bei diesem Meniipunkt wird eine Ubersicht aller Zahlungseingidnge generiert, welche anschliessen
gedruckt werden kbnnen.

Fakturatyp Yon

| Mitgliederbeitrag nomnal | | |
Biz _ Zahlungsdetailz

[ I [v]

Filter

| F.eine GEruppierung IE“

Sartierung
| Yalutadatum IE“

OK | Abbrechen | Hilfe
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15.4.3 Ubersicht der Zahlungseingéange

Faktura-Details | Zahlungen

W alutadaturm Zahlungzkonto Betrag Betrag Korr.  Bemerkungen Korr. Bemerkungen

Durch Driicken der rechten Maustaste erscheint ein weiteres Fenster mit Funktionen zur Bearbeitung der
einzelnen Zahlungseingange.

@ Zahlungseingang
$  Zahlung laschen
Zahlung bearbeiten

15.4.4 Faktura/Zahlungseingénge in FIBU Ubertragen

Im Modul ,Faktura“ unter dem Menlpunkt ,Extras” - ,Faktura/Zahlungseingénge in FIBU Ubertragen”
kénnen die gestellte 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 ausfihrlich beschrieben.
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16 Stammdatentabelle Konfiguration

In der Stammdatentabelle Konfiguration kénnen spezifische Einstellungen vorgenommen werden. So
kénnen in der Maske Personalien bestimmte Textfelder umbenennt werden.

Tabelle | Konfiguration w | [ Ale Tabellen sichtbar
Id Mr Wariablenname * ‘Variablerwert
P )0 ADR_ADRESSE3 CAPTION Adresse 3
103 ADR_FOTO_EMABLED n
164 ADR_MAMEZ_CAPTION MName 2
122 ADR_MR_COUMT 20
165 ADR_ORGAMISATION_CAPTIOM  Werain
166 ADR_WORMAMEZ_CAPTIOM Worname 2
142 ADRBEITRAG_FIBU_KONTOAUS 9
141 ADRBEITRAG_FIBL_KOMNTOEIM 3
=] ADRGRMA DisplayLabel=tbteilung/Register
a3 ADRGRPZ DizplayLabel=Einteiling

Variablenname Variablenwert

ADR_ADRESSE3_CAPTION Adresse 3
ADR_BANK_CAPTION Bank
ADR_BERUF_CAPTION Beruf
ADR_BUERGERORT_CAPTION Biirgerort
ADR_FAX_CAPTION Fax
ADR_FOTO_ENABLED 0
ADR_INITIALEN_CAPTION Initialen
ADR_KANTON_CAPTION Kanton
ADR_KONTO_CAPTION Konto
ADR_LAND_CAPTION Land
ADR_LIZENZ_CAPTION Mitglieder Nr.
ADR_NAME2_CAPTION Name 2
ADR_NATIONALITAET _CAPTION Nationalitat
ADR_NR_COUNT 803

ADR_NR1_CAPTION

OE-Kurzzeichen

ADR_NR1_CAPTION_ANCHOR Adresse3Edit
ADR_ORTVEREIN_CAPTION Ort
ADR_SPRACHE_CAPTION Sprache
ADR_VORNAME2_CAPTION Vorname 2

ADR_ZAHLART_CAPTION

Zahlungsart

ADR_ZIVILSTAND_CAPTION

Zivilstand

ADRGRP1

DisplayLabel=Abteilung/Register

ADRGRP2

DisplayLabel=Region
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17 Installation von INSIEME® - durch die weiteren Benutzer
Wenn unsere Vereinssoftware INSIEME® als Mehrorteversion installiert wird, sollte zuerst der

Hauptadministrator die Daten soweit in INSIEME® erfasst haben, dass die weiteren USER nur noch ihre
spezifischen Angaben eingeben miissen.

Folgende Einstellungen/Eingaben sollten gemacht sein:

. Vereinsdaten ausgefillt
° Zusatzinformationen angepasst/erweitert
. Vergabe der Rechte nach Benutzer

17.1 Installation via Download

Die weiteren Benutzer konnen INSIEME®-setup von unserer Homepage www.dievereinssoftware.ch
herunterladen und installieren.

17.2 Installationsverzeichnis von INSIEME®

Bei der Installation wird ein das lokales Installationsverzeichnis c:\software\curion\insieme
vorgeschlagen. In dieses Verzeichnis werden alle bendétigten Files abgelegt.

Das File insieme.ins ist die Datenbank und das File insieme.exe ist die Software.

@ Tipp Um bei einem Vorstandwechsel alle bendtigten Daten, Dokumente etc. inkl. der
Vereinssoftware INSIEME® austauschen zu konnen, wéare es sinnvoll alles in dem
INSIEME®-Verzeichnis abzulegen (z.B. Verzeichnis Dokumente)

17.3 Datenbank "insieme.ins" ersetzen

Nachdem der Hauptadministrator INSIEME® soweit konfiguriert hat, kann die aktuelle Vereinsdatenbank
insieme.ins an die weiteren Benutzer verteilt werden.
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17.3.1 Datenbank zip - kopieren

Offnen Sie in einem Windows-Explorer das INSIEME®-Verzeichnis.

J F DieserPC » O5(C) » Software » Curion » Insieme
[ Mame . Anderungsdatum Typ Grofke
'@] Handbuch Update Insieme Version 10.... 25102016 09:00 Adobe Acrobat-D... 675 KB
[#]] Insieme.basis.mdb 19122016 11:15 Microsoft Access ... 24'512 KB
& Insieme.bmp 27.05.2008 15:36 Bitrnaphild 209 KB
|| Insieme.Buscher.05032015.ins 23.00.2016 11:23 IM5-Datei 33144 KB
Insiermne.exe 11.01.2018 119 Anwendung 50'877 KB
i | Insieme.ini 14.08.2013 10:23 Kenfigurationsein... 1 KB
| Insiemne.ins 03.04.2012 07:59 IM5-Datei 24'512 KB
D Insierne.zip 29.08.2013 1723 ZIP-komprimierte.., 4'369 KB
&l Insieme_foto.brmp 31.05.2006 14:56 Bitrnaphild 04 KB
D Insierne_patrick13112017.zip 13.11.2017 119 ZIP-komprimierte... 13'302 KB
I8 Insieme_Signet.jpg 23.02.2012 1635 JPG-Datei a7 KB
& insieme32x3d. bmp 31.05.2006 11:33 Bitrnaphild 4KB
I8 kopf_insieme.jpg 26.05.2006 14:46 JPG-Datei 47T KB
EI Kurzanleitung Insieme einrichten. pdf 1211.2M3 1717 Adobe Acrobat-D... 1'460 KB
Markieren Sie das File insieme.ins und B nsieme—— —
dricken Sie die rechte Maustaste. WeQ3OVE | 7.zip b
[re— #| Norton AntiVirus 3
B} Bluetooth-Datei senden an r
Hier erscheint die Funktion ,Kopieren® und :dhd b
kann so mit der Funktion ,Einfiigen® auf Kopieren
einen Stick kopiert. T
e
Eigenschaften
Damit das File per Mail an die weiteren :smen an ’ Desktop (Verknipfung erstellen)

Benutzer verschickt werden kann, muss
dieses komprimiert werden. Dazu kann
die Funktion ,Zip-komprimierte Ordner
verwendet werden. Es wird das File
insieme.zip erzeugt.

Durch Anklicken dieses Files kann es
entpackt werden.

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen

el B U 2 W

Dokumente

E-Mail-Empfanger

Faxempfanger

ZIP-komprimierter Ordner

Damit die Basisdatenbank mit der aktuelle Vereinsdatenbank ersetzt wird, muss wir oben beschrieben die
Datenbank insieme.ins ins INSIEME®-Verzeichnis kopiert werden. Dadurch wird die installierte

Basisdatenbank ersetzt.

Nun kann sich jeder Benutzer mit seinem Benutzernamen und Passwort anmelden und INSIEME®

starten.
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17.4 Einstellungen USER-ID

Damit beim Datenaustausch keine Probleme entstehen, muss pro Benutzer ein personlicher
Zahlenbereich (ID_OFFSET) vergeben werden.

Diese Anpassung des personlichen Zahlenbereiches muss jeder Benutzer bei seiner Installation
vornehmen.

17.4.1 Schritt 1
Um den Datenabgleich durchfihren zu kodnnen, missen unter dem Menupunkt Einstellungen
Datenabgleich bei jedem Benutzer einmal die folgenden Einstellungen gemacht werden.

‘H Dakei Datemsatz Exfras Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem Menipunkt
"Datenabgleich” "Einstellungen
| Datenabgleich Optionen  Fenster Datenabgleich”.

: Einstellungen Datenabgleich

Wnderungen protokollisren
Anderungsprotakall [Eschen
4 Datenabaleich ber Intermet
Daten expoarkieren
Daten importieren

17.4.2 Schritt 2

Fullen Sie die folgenden Felder aus.

Fullen Sie Ihre ID-Offset-Nummer ein.
imemet [Tabelen (z.B. 1'000'000). Diese Nummer wir durch
[] Diatenabaleich iiber das Intemet den Vereinsadministrator vergeben.
Marne: Wereine Curioh
Benutzer-Mr.
LRL

Prosy-Server vensenden

Server-Mame Benutzer-Hame

Port Passwort

Abbrechen Hilfe

Um die Einstellungen zu speichern, driicken Sie "OK". Nun kann der Abgleich tbers Internet erfolgen.
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18 Datenabgleich
18.1 Datenabgleich per E-Mail

Bei Datenabgleich per E-Mail verteilen oder erhalten Sie Ihre erfassten Daten per E-Mail.

18.1.1 Daten exportieren

Wenn Sie nun lhre Anpassungen bzw. Anderungen Ihren Vorstandkollegen verteilen wollen, kénnen diese
Daten exportiert und als E-Mail Versand werden.

‘ﬁ Dakei Datemsatz  Extras Datenabgleich  Optionen Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem MenlUpunkt
"Datenabgleich" "Daten exportieren".

Einstellungen Datenabgleich

&nderungen protokollieren

Anderungsprotakall [Gschen
% Datenabgleich iber Internet
Daken exportier

Diaten impartieren

Datenexport X Es erscheint die Datenexportmaske mit

dem Dateinamen.

Datei  [Daten 2006 09_19.dt . . .
Schalten Sie den Knopf "E-Mail" ein.

EMal [V Adesse [insisme@curion.ch ] Nun konnen aus der Adressliste die
gewunschten Empfanger auswahlen.
Dricken Sie den Knopf "OK". Nun wird

oK | Abbrechen Hilte | ein E-Mail generiert mit den Daten im
Anhang.

18.1.2 Daten importieren

Wenn Sie von Ihren Vorstandskollegen neue Daten per E-Mail erhalten, muss der Anhang auf Ihrem PC
abgespeichert werden. Nun kénnen Sie die Daten in Ihre INSIEME®-Version importieren.

‘ﬁ Dakei Datemsatz  Extras Datenabgleich  Optionen Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem MenlUpunkt
,Datenabgleich” ,Daten importieren®.

Einstellungen Datenabgleich

Snderungen prokokollisren

Anderungsprotokall [Bschen
4 Datenabgleich iber Internet
Daten expartieren

Daten importieren "

x| Es erscheint die Datenimportmaske.

Datei IC:\Daten'\lnsieme'\Datenaustausch\Daten_2DDE_DB_D?_D2.tdt _I SObaId Sie dle —| drUcken, konnen
Sie das Importfile auswéhlen.

Wenn Sie den Knopf "OK" driicken,
oK | abbreshen it | werden Anderungen eingelesen.
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18.2 Datenabgleich via Internet
Bei Datenabgleich via Internet, werden die Daten direkt abgeglichen.

18.2.1 Einstellungen vornehmen

Menupunkt Internet
Um den Datenabgleich durchfihren zu kénnen, missen bei jedem Benutzer einmal die folgenden
Einstellungen gemacht werden.

‘ﬁ Dakei Datemsatz Exfras Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem Menipunkt
"Datenabgleich” "Einstellungen
|Datenabgleich Cptionen  Fenster Datenabgleich"_

) Einstellungen Datenabglzich

“finderungen protokoliieren
Anderungsprotokall [Gschen
% Datenabgleich iber Internet
Diaten expartieren
Daten impartisren

& Achtung Di(_ese Angaben sollten durch den Systemadministrator lhres Vereins bereits eingestellt
sein

x|| Fullen Sie die folgenden Felder aus.

Einstellungen Datenabgleich

Fillen Sie lhre ID-Offset-Nummer ein.

(z.B. 1'000'000). Diese Nummer wir
durch den Vereinsadministrator
vergeben.

Benutzer Nr. missen Sie bei uns l6sen
(Telefon 081-257 05 50)

Benutzer-Mame I

Passwort I

Muss in den meisten Fallen nicht
ausgefullt werden.

Abbrechen |

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

x| Unter dem Menipunkt ‘Tabellen"

konnen die Tabellen angegeben werden,
ID-Offset | 1000000 { geg

welche jedes Mal ausgetauscht werden
Internet  Tabelien | sollen.

Abzugleichende T abellen Sobald Sie "OK" driicken werden diese

B Gt =l _ae ||| Einstellungen ebenfalls gespeichert.

Anreden :
Briefe ﬂl
E-Mailz

Sprachen

Lander %
K.antane

Abteilung/Register

Definierbar

Adresstypen

Gaben

Adreszen LI

»

[ Hilt= |

18.2.2 Datenabgleich vornehmen

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

‘u Datei Datensatz Extras Datenabgleich  Optionen Fenst Wa&hlen  Sie unter  dem  Menipunkt

"Datenabgleich” "Datenabgleich tber
Einstellungen Datenabagleich Internet".
|7 fnderungen pratokolieren
fnderungsprotokall lschen
ﬂ Datenabgleich (ber Internet
[raten exportisremn
Daten impartieren
x| Es wird eine Maske gedffnet. In dieser Maske
Msesleisher Tekellan sind alle Tabellen enthalten welche
o Dele | massarppen A | abgeglichen werden sollen.
[] Abteiung/Register [ &bzenetyn et . .
0 Acrescpn St Im Menupunkt Tabellen wurden gewiinschten
e T Beserang Tabellen gekennzeichnet.
[ Adregz-Chranik [ Maten o
= teirrpen e et Sollten Sie nun zuséatzliche Tabellen
5 imverton i O e e abgleichen wollen, kénnen diese hier
ity o o P Detls angegeben werden.
L1 Chrarik. v “ereinzdaten
L] Inventar-Reparaturen
Abbrechen Hilfe

Sobald Sie "OK" driicken werden die Daten von den anderen Benutzern heruntergeladen. lhre Daten
werden auf das Internet hochgeladen.

Nun arbeiten Sie mit den neusten Daten.

Sobald Sie fertig sind und die Daten fur die anderen Benutzer bereitstellen wollen, filhren Sie einen
"Datenabgleich Gbers Internet" durch.
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"Feinzuordnung" der Felder 85
"Grobzuordnung" der Felder 84
~Abteilung/Register* 95
Ablauf Erstellung des Serienbrief 71
Absenzen bereinigen 99
Absenzenkontrolle 95, 98
Absenzenkontrolle fiihren 99
Absenzentyp 25
Abteilung/Register 25
Adresse 6ffnen 120
Adress-Korrespondenz an 25
Adressselektionsmaske 67, 76
Adresstypen 25
Adresstypen / Zusatzinformationen 44
Adress-Veranstaltungsarten 25
Adress-Veranstaltungsarten 54
Adress-Zahlungsart 25
Aktuelle Mahnung 120
Alle Funktionen 21
Anlass in allen Dokumenten 100
Anlassdaten fur Druck auf Absenzenkontrolle aufbereiten 100
Anlassgruppe 25
Anlassgruppe 95
Anlass-Material 96
Anlass-Material 25
Anlassserie erfassen 96
Anlass-Teni 25
Anlass-Tenu 96
Anrede 25, 96
Ansicht 78, 93, 97, 102, 118
Anzeigeformate 58
Artikel 25
Artikel Zubehor im Modul Inventar 90
Artikelgruppe 96
Aufbau der Stammdaten/Tabelle 23
Ausgabe von Material an Vereinsmitglieder 91
Auswahlfelder fur die Zusatzinformationen 44
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Auswertung der Zusatzdatenfelder 58
Beitrage 47
Beitrage erfassen 48
Beitragsarten 25
Beitragsarten 47
Benutzer 37
Benutzergruppen 35
Berichte importieren 63
Berichtgruppen 26
Beschreibung der Importmaske 83
Besetzung 26
Bestellen/Registrieren 17
Bestellformular 17
Brief 67
Brief erstellen 66
Briefvorlage 26
Briefvorlage erstellen 66
Chronik - Briefe werden als PDF abgespeichert 68
Chronik / Reparaturen Material 93
Chronikeintrag in INSIEME® erstellen 74
das Adressexport-File "exportsb.csv" 69
Daten exportieren 87
Daten konvertieren 85
Datenabgleich 127
Datenabgleich per E-Mail 127
Datenabgleich via Internet 128
Datenbank 124
Datenbank sichern 63
Datenbank zip - kopieren 125
Definierbar 25
Definition des Rechnungslayout 108
Die Funktionen des Fakturierungsmodules 113
Dokumente 78, 93, 97, 102
Dokumentenart 26
Dokumentenarten 103
Dokumentenliste 104
Dokumentenverwaltung 103
Drucken 78, 93, 97, 102, 121
Drucken / PDF erstellen 79
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Drucken der Berichte zu der Faktura und offenen Posten 121
Drucken von Angaben zu dem Inventar 93
Drucken von Angaben zu den Anlasse 102
Drucken von Angaben zu den Personen 78
Einstellungen 106
Einstellungen USER-ID 126
Elektronische Unterschrift 68
E-Mail Einstellungen Giber OUTLOOK oder MAPI 30
E-Mail Einstellungen Gber SMTP-Server 30
E-Mail erstellen 75
E-Mail senden 76
E-Mails 26
E-Mailvorlage erstellen 75
Erfassung eines einzelnen Anlasses 94
Erfassung Zahlungskonten 105
Etikettenformulare 26
Exportmdglichkeiten 87
Faktura bearbeiten 113
Faktura erstellen 111
Faktura mit Faktura-Artikel erstellen 55
Faktura starten 112
Faktura/Zahlungseingange in FIBU Ubertragen 122
Faktura-Artikel 54
Fakturatyp 26
Fakturierung 105
Felderbeschreibung Importmaske 79, 83
Filter auszuschalten 62
Filterauswahl riickgangig 62
Filtern nach Inhalte in verschieden Feldern 61
Filtern nach Zusatzinformationen und Unteradressen 60
Foto / Dokumente 55
Funktion Mehrfachauswabhl 24
Funktion Word-Serienbrief erstellen 71
Funktionen zur Fakturierung 113
Funktionsknopfe 39
Funktionsleiste 20
Funktionsleiste Fakturierung oben 113
Funktionsleiste oben 21
Gaben 26
© Copyright Curion Informatik AG Version: 12.2 Erstelft am: Juni 2019 Seite 132/ 137



Bedienerhandbuch

==11SIEIME

Geschlechter 26
Grundfunktionen 20
Hauptadresse erfassen 39
Hauptment 20
Hilfsfunktionen im Modul Stammdaten 23
Import aus Zwischenablage 82
Importdefinitionsmaske 82
Importieren von Beitragen 49
Importieren von Spenden 53
importierenden Daten 87
Individuelle Liste 78
Installation von INSIEME®- durch die weiteren Benutzer 124
Installationsverzeichnis von INSIEME® 124
Inventar der Person zugeordnet 53
Inventar-Artikelgruppe 26
Inventar-Artikelgruppen 89
Inventar-Artikelzustand 26
Inventar-Chronik-Typen 26
Inventar-Reparaturtypen 26
Inventarverwaltung 88
Jahresprogramm drucken 97
Kanton 26
Klasse 27
Kleinmaterial als Zubehdr zusammenfassen 89
Knopf Filter 61
Konfiguration 26
Konfiguration abgeglichen 26
Konfiguration der Zusatzdatenfelder 56
Kontrollliste 95
Konvertierungsmaske 85
Lander 27
Leistungsarten 27
Leistungserfassung 95
Liga/Riege 27
Listedefinitionsfenster 78
Listen 27,78, 93, 97, 102
Listengenerator 78
Mahnung auslésen 118
Mahnungsarten 27
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Mahnungsmaske 118
Mahnwesen 118
Material erfassen 88
Mehrere Adressen auf einmal mahnen 120
Mehrfachauswahl 24
Mehrwertsteuersétze 27
Mendleiste oben 20
Menupunkt Einstellungen 103
Menupunkt Extras 63
Mentpunkt Hilfe 66
Menulpunkt Optionen 63
Modul Absenzen 98
Modul Adressen 39
Modul Anlasse 94
Modul Fakturierung 112
Modul Inventar 88
Modulleiste Einstellungen 22
Modulleiste links 21
Neuen Datensatz erfassen 39, 88, 95
Noten-Anlasstyp 27
Noten-Besetzung 27
Noten-Klasse 27
Noten-Notenstiel 27
Offene Posten 118
Offenen Posten 118
Ordner "Vorlagen" erstellen 69
Passwort &ndern 63
PDF erstellen 80
Personen 95
Personengruppe 95
Personifizierte E-Mails erstellen 75
Personliche Vereinsangaben (Konto- und ESR-Kundennummer) 105
personlichen Code 17
Platzhalter in Word-Vorlagen einsetzen 70
Position von Logo und Empfangeradresse 106
Programm starten 16
Programm, Hilfedokumente oder Berichte aktualisieren 64
Rechnung ausdrucken 114
Rechnungen 118
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Rechnungsjournal 121
Rechnungsvorlage erstellen 107
Rechte 36
Registrierungsmaske 18
Repertoire-Bicher 27
Rubrik Beitrage 47
Rubrik Chronik / Gaben a7
Rubrik Faktura-Artikel 54
Rubrik Foto / Dokumente 55
Rubrik Inventar 53
Rubrik Personalien 39
Rubrik Spenden 52
Rubrik Unteradressen 42
Rubrik Veranstaltungen 54
Ruckgabe 53
Rucknahme direkt im Modul Inventar 92
Ricknahme Uber die Adresse 92
Rucknahme von Material ins Lager 92
Sektionsfunktionen: 67,72, 76
selektionieren 61
Serienbrief mit Word erstellen 69
Sicherung 63
Software bestellen 17
Software registrieren 18
Software testen / Arbeiten ohne Key 16
Sortierung 59
Sortierung der Adressangaben 59
Spalten selektionieren 24
speichern 43, 96, 108
Spenden 27
Spenden erfassen 52
Sprachen 27
Stammdaten 22,39, 42
Stammdaten/Tabelle 28
Stammdaten/Tabellen nicht zum editieren 31
Stammdaten/Tabellen zum editieren 25
Stammdatentabelle ,Adresstypen* 45
Stammdatentabelle Artikel 55
Stammdatentabelle Fakturatyp 55
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Stammdatentabellen 25, 89, 96, 107
Stammlokal 95
Standardbuchungen 27
Suchen 59
Suchen nach Feld 86
Supporthilfe PC-Visit. 66
Tabelle Absenzentyp 98
Tabelle Anlassgruppen 96
Tabelle Briefe 66
Tabelle E-Mail 75
Tabelle Fakturatyp 107
Tabelle Inventar-Artikelzustand 89
Tabulators 39
Texte 28
Titel der Veranstaltung 95
Ubersicht der Zahlungseingéange 122
Unteradressen auswahlen 43
Unteradressen erfassen 42
Unteradressen I6schen 43
Unteradress-Typen 28
Ursprungsfeld 85
Veranstaltungen 54
Veranstaltungsart 54
Vereinsdaten 34
Verstorbene sichtbar 63
Wahrungen 28
Wie kann gefiltert werden 60
Wo erscheinen die Texte in der Rechnung 109
Word mit ausgewahlter Briefvorlage wird gedffnet 72
Wordbrief Vorlagenauswabhl 70
Word-Vorlagen 69
Zahlungseingang 116
Zahlungseingang manuell fihren 116
Zahlungseingang mit ESR 116
Zahlungseingéange 116, 121
Zahlungskonto 28
Zieldaten 85
Zielfeld 85
Zielfeldern 85
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Zivilstand 28
Zugriffsberechtigungen 35, 36
Zugriffsberechtigungen vergeben 35
Zuordnung speichern 86
Zuordnung von Dokumenten 104
Zusatzdaten 56
Zusatzinformationen 44
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