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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 ergdnzt 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 verknupft. So werden Redundanzen
vermieden und alle Daten stets aktuell gefiihrt.

1.2 Aufbau von INSIEME®
1.2.1 INSIEME®-Basis (Grundmodul)

INSIEME®-Basis beinhaltet folgende Module und nitzliche Funktionen:

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

o Chronik von Adressen und Material

o Anlassplaner

o Jahresprogramm

o Absenzenkontrolle

o Spendenverwaltung

o Dokumentenverwaltung

o Fakturierungsmodul

o Export Sammelbuchung der Kontos

o Mahnwesen

o Spendenverwaltung/Mitgliederbeitragsverwaltung

o 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:

o Buchungen

o Kontenplan

o Buchungsliste

o Buchungsliste Faktura
o FIBU Sammelbuchung
o MWST-Abrechnung

o Kontoauszug

o Erfolgsrechnung

o Bilanz

1.2.3 Zusatzmodul Musik/Gesang
Das Zusatzmodul Musik/Gesang beinhaltet:

o Notenverwaltung

o Repertoire Erstellung
o SUISA-Meldung

o Veteranenmeldung

1.2.4 Zusatzmodul Leistungserfassung

Das Zusatzmodul Leistungserfassung beinhaltet:

. Personalplanung
o Abrechnung geleisteten Arbeitsstunden
o Einsatzplan

1.2.5 Nitzliche Funktionen

o Filterfunktionen

o Spezielle Suchfunktionen

o Serienmail

o Listengenerator

o Alle Etikettenformulare von AVERY und Zweckform sind enthalten
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1.3 Hauptziele von INSIEME®

o Verein besser organisieren
o Arbeit erleichtern
o Zeitsparend

1.4 Ihr Nutzen

o Die Vereinsadministration wir erleichtert
o Professionelle Vereinsflihrung
o Bei einem Wechsel im Vorstand gehen keine wichtigen Daten verloren

1.5 Systemvoraussetzung

o Pentium Il

o 400MHz+ oder gleichwertig
o 256 MB RAM

o CD Laufwerk

. Windows

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

© Copyright Curion Informatik AG Version: 4.1 Erstellt om: 30.11.2011 Seite 10/ 111



Bedienerhandbuch == | n 8 | E m B -

2 Kurzanleitung um mit INSIEME® in kurzer Zeit erfolgreiche 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® flr seinen vorbereiten.

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

2 INSIEME®-Key anfordern (Personlichen Code mailen) 4.3

3 Stammdaten anpassen 7.1

4 Vereinsdaten erfassen 7.2

5 Vereinslogo / Signet ins INSIEME®-Verzeichnis kopieren

6 Einstellungen fur Datenaustausch (ID-Offset) 19.4

7 Adresstypen / Zusatzinformationen anpassen 9

8 Bestehende Adressen flr den Import vorbereiten 10

9 Adressen importieren 10

10 Benutzergruppe/Benutzer definieren (nur bei Mehrortversion) 75176
11 Version an weitere Vorstandmitglieder mailen 19

2.2 Arbeiten der weiteren Vorstandmitglieder

Nachdem die weiteren Vorstandmitglieder INSIEME® und die Vereinsdatenbank installiert haben, kénnen
die weiteren Daten durch die zustdndige 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) 4.3

3 Datenbank ins INSIEME®-Verzeichnis kopieren 19.3

4 Vereinslogo / Signet ins INSIEME®-Verzeichnis kopieren

5 Einstellungen fur Datenaustausch (ID-Offset) 19.4

6 Bestehende Daten fir den Import vorbereiten 10

7 Weitere Daten importieren oder erfassen
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3 Installation von INSIEME®
3.1 Programm auf lhrem PC installieren
1. Starten Sie lhren PC.

2. Legen Sie die CD-ROM ins Laufwerk ein. Das Installationsprogramm startet automatisch.
Wenn nicht: Wahlen Sie ,Start", ,Ausfihren”, CD-Laufwerk:\setup.exe. (z.B. d:\setup.exe).

3. Folgen Sie den Anweisungen am Bildschirm

i Insieme - InstallShield Wizard | X

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir
Insieme

Der InstallShield(R) Wizard wird Insieme suf Threm Camputer
installieren, Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren,

WARNUMG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Yertrage geschiitzt,

= Zurick Abbrechen

[ Insieme - Installshicld Wizard | Um die Installation fortflhren zu koénnen,

Semesates -~ ‘ mussen Sie die AGB - Allgemeinen
Bitte lesen Sie nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgfélkig durch, . . . .
r Geschéaftsbedingungen der Curion Informatik

AGB - Allgemeine Geschéftsbedingungen der f’ AG - beStatlgen-
Curion Informatik AG

1. allgemeines

Folgende Geschaftsbedingungen regeln das Rechtsverhaltnis zwischen
der Curion Informatik AG und ihren Kunden, welche Software-
Entwicklungen und Leistungen jeglicher Art der Curion Informatik &G in
l2nspruch nehmen, Spatestens mit der Entgegennahme der Ware oder
Leistung geltlen djese BeldirLgquen als angenommen. , ;l

£ 1ch ghzeptiers die Bedingungen der Lizerzvereinbarung

€~ Ich Iehne die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ab

Installshisld
< Zuriick I Weiter = I Abbrechen
18 1nsieme - Instalshield Wizard = Fillen Sie die Benutzerangaben aus. Wahlen

e ! Sie fiir die Installation den Punkt ,Jeden, der
& diesen Computer verwendet".

Benutzername:

Drganisation:
[Curion Informatik AG

Diese Anwendung wird installiert Fir:
% Jeden, der diesen Computer werwendet (alle Benutzer)

€ Mur Fiir mich {Adriano Schrofer)

Installshisld

< Zuriick I Weiter = I Abbrechen
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{2 Insieme - InstallShield Wizard

Zielordner

Das Zielverzeichnis in welchem INSIEME®
installiert werden soll, kann noch gewechselt
werden.

Klicken Sie: auf "Weiter", um diesen Ordner zu installieren oder Kicken Sie auf
"Andern”, um in einen anderen Ordner zu installieren,

G Installiere Insieme nach:
C:\Programme)\CuriontInsieme’ Andern... |

Wir INSIEME® auf VISTA installiert, so muss
eine neues Verzeichnis z.B. Software erstellt

werden.
Installshizld . .
= sbtrechen C:\Software\Curion\Insieme

Setuptyp |

wWahlen Sie den Setuptyp, der Ihren Erfordernissen am besten entspricht, I :

Bitte einen Setuptyp auswahlen. Stan d ard :

 standard

@ Blles wird installiert, (Benétigt den meisten Speicherplatz). N O rmal e I nstal Iatl On

(Wird empfohlen)

" Angepasst
Wahlen Sie aus, welche ProgrammPeatures installiert werden sollen
und wo diese abgespeichert werden sallen. Empfohlen Fir erfahrene
Anwender,

Angepasst:

Die zu installierenden Programmteile kdnnen
<zt [ weters || abbrechen einzeln ausgewahlt werden.

InstallShisld

i Insieme - InstallShield Wizard

Bereit das Programm zu installieren

Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen,

Klicken Sie auf "Zuriick”, wenn Sie Ihre Installationseinstelungen dberprifen oder dndern
wollen, Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden,

Aktuelle Einstellungen:

Setuptyp:
Standard

Zielordner:
:\ProgrammelCurioniInsisme)

Benutzerinformationen:
Mame: Adriano Schrofer
Firmat Curion Informatik AG

Iystallshisld

< Zuriick. Abbrechen

{2 Insieme - InstallShield Wizard X

Installshield Wizard abgeschlossen

Die Installation ist nun abgeschlossen

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

Abbrechen

< ZUriick
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4 Wenn Sie INSIEME® das erste Mal starten

4.1 Software testen / Arbeiten ohne Key
Sobald Sie INSIEME® installiert haben, kénnen Sie das Programm 30 Tage ohne einen Key zu l6sen
aufstarten. Danach verféllt das Benutzungsrecht.

Dricken Sie ,Programm starten” und die Loginmaske wir getffnet

Programmregistrierung

?
C CURION

INFOTTTIATIE AG

IMSIEME ©
Yerzion 02.07, 11.08.2009

Dies izt eine Demo-Lizenz
Ablaufdatum: 04102009

Bestelen/Fegiztieren Ahbbrechen
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4.2 Software bestellen
Wenn Sie INSIEME® bestellen wollen, driicken Sie die Taste ,Bestellen/Registrieren®.

Es wird ein weiteres Fenster getffnet, in diesem Fenster driicken Sie den Mentpunkt ,Bestellen®.

Bestellen | 0K I .-’-‘«bhrechenl

Es 6ffnet sich das Bestellformular

Bestellformular L x|
Produkt W ehiplatzversion [nsieme MUSIE | Preis ISFr. 1'400.00 PI’Od u kt Wah I en I
Organization IMusikgeseIIschaFt Curion l«k
Besteller [Die mit * markierten Felder miissen ausgefiill werden)
E-Mail * |
Mame * I
Varhame * I

Firrna

Lieferanschrift  [Die mit * markierten Felder miissen ausgefiil werden)

Firma I

Anrede * I j

Mame * I . .

fersre | Fillen Sie das Bestellformular

Adesse1 | komplett aus und schicken Sie es

Adresze 2 I ab.

FLZ /Ot~ |

Land * ISchweiz j

Telefon I

Telefar I

E-Mail * |

Bemerkungen Ebenfalls auf dem Formular
| enthalten ist Ihr personlichen

Code: IW v Dz Programm wird auf dissem PC venwe COde, We|CheI’ automat|SCh dUrCh

Ihren PC generiert wird.

Senden I Abbrechen | Hilfe |

Nachdem lhre Bestellung bei uns eingegangen ist, erhalten Sie lhren persdnlichen Key, welchen Sie in
das Keyfeld eingeben missen.

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

Cods: |-285167104

Key: I

Bestellen | (1] I Abbrechen
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5 INSIEME® aufstarten
Um zur Hauptmaske zu gelangen, mussen Sie in der Loginmaske Ihre persdnlichen Benutzerdaten
eingeben.

Die standardméssigen Daten sind:  Login: [SICg Passwort: [SICHE

5.1 Vordefinierte Login und Passwaorter

Es wurden schon verschiedene Benutzer
mit  den entsprechenden rechten
vordefiniert.

Insieme

=INsIelne

e
1

Y

Login: Kassier
Passwort: kassier
Login: Prasident
Passwort: chef
r Login: Verwalter
c CURImON Passwort: verwalter
Loght [msene - Login: Systemadministrator
Passwart: | 1
| Passwort: admin
ok I ﬂbbrechenl Hilte
Das Login fur den Support darf nicht

geléscht werden
Login: Support
Passwort: curion

Diese Benutzerdaten kénnen in der Benutzerverwaltung gedndert werden.
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6 Grundfunktionen

Wir mochten lhnen in diesem Kapitel eine kurze Einfuhrung Uber die Benutzeroberfliche und die
Funktionen geben. Dabei sollen Ihnen die Grundlagen der Bedienung vermittelt werden. Wir empfehlen
Ihnen, die Erklarungen parallel direkt im Pogramm anzusehen.

6.1 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 C
bei allen Programmteilen gleich. -

== IMNSIEIMTE S

6.1.1 Menduleiste oben

‘Datei Datenzatz  Extraz  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 Bedienerhandblicher
aktualisieren (Update)

2 Verschieden Funktionen welche auch in der 6 Verschieden offene Fenster kénnen

Funktionsleiste enthalten sind aufgestartet werden werden

Mit und Ohne Internetabgleich

3 Verschieden Funktionen welche auch in der 7 Bedienerhandbiicher 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

© Copyright Curion Informatik AG

Version: 4.1

Erstellt am: 30.11.2011

Seite 17 /111



Bedienerhandbuch == | n S | B m E _

6.1.2 Funktionsleiste oben

Alle Funktionen auf der Funktionsleiste sind im ganzen Programm indentisch.

T sl w«r|n] clxl m2]e] sz 2] el &S] bl Reherfclge [Name, Vamame Snd: 2| BB ]
1 2 3 45 678 9S 97 9F 1011 12131415 16 1718
1 | Suchfeld 9F | Filter Diverses
2 | Suche starten 10 | E-Mail erstellen
3 | Blattern 11 | Brief erstellen
4 | Neu 12 | Vorschau Dokument
5 | Loschen 13 | Drucken Dokument
6 | Speichern 14 | Daten importieren
7 | Anderung verwerfen 15 | Daten exportieren
8 | Aktualisieren 16 | Sortierung
9S | Filter Sektion 17 | Zusétzliche Fenster (duplizieren)
9Z | Filter Zusatzinformationen 18 | Fenster schliessen

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

Programrme
FIELI

Einztellungen

@ Uber die auf der linken Seite stehende Funktionsleiste gelangen Sie zu den
einzelnen Modulen und Einstellungen.

Yereinzdaten

e | Pogamme |  Zugang zu den Modulen

Benutzer || Fakturierung, FIBU, Kontenplan

i ﬂ‘]
Elem | Einstellungen | Stammdaten und Benutzereinstellungen

Berutzer-
QILppEn

Indem Sie auf die entsprechende Icone klicken, wird zusétzlich das gewtnschte
Fenster geéffnet.
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7 Modulleiste Einstellungen

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

Waéhlen sie in der Modulleiste links das Feld

7.1 Stammdaten

2

@

Die Stammdaten sind Angaben welche das Programm bendtigt. Verschiedenste
Vorgaben wurden schon erfasst. Diese Angaben konnen ohne Problem
abgeandert und erweitert werden.

@\r’ereinssuftware-[Stammdaten] g
Datei Datensatz  Ansicht  Optionen  Fenster  Hilfe - 0 X

| | 4 | H| C |ﬁ| | ’ J("| E%‘E| El.|§a| || Fieihenfolge |Spalteniiberschrift ﬂ EM

Programme
Anlazse

Einstellungen

|- Aplazse

% 6 8@ 8

Tabelle |4k

]

Id Ahbteilung/Reagister
S Adreszen
— Adrezztypen

|4BSENZTYF_KBEZ 1 ~

Anlazstyp
Anreden
Arbeitzorte
Artikelaruppen
Artikelzustand
Berichtaruppen
Besetzung
Besetzung

Briefe
Departemente
Einzatzore
Einztellungen
E-Mails
Etikettenformulare
Fakturatyp bt

=INSIEIM E I Eenutzer: INSIEME

) ] >
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7.1.1 Aufbau der Stammdaten/Tabelle

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

Id Mr. | F.urzbezeichnung Bezeichnung
2 1| Stidrrner Stiirrner
2 2 Saligt Salist
3 3 Spezialist Spezialist
1 2 3 4

Beschreibung zu den einzelnen Eingabefeldern

Nr. Beschreibung

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

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

3 | Die Kurzbezeichnung erscheint in den Auswahlboxen

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

7.1.2 Hilfsfunktionen im Modul Stammdaten

Durch driicken der rechten Maustaste erscheint die folgende Menibox.

C Meu L
¥ Loschen
Mehifachzelensuswahl
2
B> Kopieren
@ Einfiigen 3
Daten fullen 4
Sichtbare Felder 5
V. Fiter Lg 6
%l Sartiefung L 7
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Beschreibung zu den einzelnen Funktionen

Nr. Beschreibung ‘

1

Uber diese Funktionen kann ein Eintrag neu erstellt oder geléscht werden.

Wenn die Funktion Mehrfachauswahl eingeschalten ist, konnen mehrer Tabellen selektioniert
werden. Die Zusatzfunktionen ,Alles auswahlen* ,Nichts auswahlen“ sind nun auch verfiigbar.

Um einzelne nacheinander folgende Spalten zu selektionieren muss die Taste ,Shift* und
gleichzeitig die linke Maustaste gedriickt werden.

Um einzelne nicht nacheinander folgende Spalten zu selektionieren muss die Taste ,Ctrl* und
gleichzeitig die linke Maustaste gedriickt werden.

Uber diese Funktionen kdnnen Eintrage kopiert und eingefiigt werden.

Mit der Funktion ,Daten flllen* kénnen Tabellen mit den gewlinschten Daten geflillt oder ersetzt
werden.

Daten fullen | |
Spalte I Eezeichrung ' j

" Fester Wert

's Zéhlwe‘

{* Kopie von Spélte  Spalte IKurzbezeichnung

Fiillgert |

Starhiert I SchWte |'|

¥ #orhandene Daten uberschreiberd

0K Abbrechen i |

Gewilinschte Spalte auswahlen
Art wahlen

Fullwert oder Startwert und Schrittweite oder Spalte eingeben

0w N PR

Um die vorhanden Daten zu uberschreiben, muss diese Punkt angewahlt sein

Die Felder welche angezeigt werden sollen, kdnnen hier ausgewahlt werden

Uber die Funktion ,Filter*, kénnen Tabelleninhalte gefiltert werden

Hier kann die Tabellensortierung definiert werden. Standart ist die Spaltentiberschrift. Durch
anwdahlen der gewiinschten Spalte wird diese sortiert.
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7.1.3 Auswahl Stammdaten/Tabellen zum editieren

In folgenden Stammdatentabellen kénnen die entsprechenden Anpassungen gemacht werden:

Tabelle Kurzbeschreibung

Abteilung/Register

Definierbar

Anrede

Absenzentyp

Adress-Korrespondenz
an

Adresstypen

Adress-
Veranstaltungsarten

Adress-Zahlungsart

Anlassgruppe

Anlass-Material

Anlass-Tenu

Anreden

Artikel

Beitragsarten

Berichtgruppen

Definition und Erfassung von Register, Abteilungen, Riegen etc.
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien®
Definition fir ein beliebige zuséatzlichen Gruppe

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

Auswahl im Modul ,Absenzen*

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

Hier werden die Adresstypen welche als Zusatzinformationen erscheinen
definiert

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Erfassung der angebotenen Veranstaltungsarten (z.B. Schachturnier)
Auswahl im Modul ,Adressen” bei Veranstaltungen

Hier kénnen die mdglichen Zahlungsarten definiert werden
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien®
Definition der mdglichen Anlasstypen

Auswahl im Modul ,Anlasse”

Definition des bendétigten Materials fur die Anlasse

Auswahl im Modul ,Anlasse*

Definition der moglichen Tenids und Bekleidung fur die Anlasse
Auswahl im Modul ,Anlasse”

Definition der verschieden Anreden

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien®

Definition und Erfassung von Artikel zum Verkaufen. Hat keinen
Zusammenhang mit dem Inventar.

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

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

Definition der verschieden Funktionen, welchen die Berichte, Listen
zugeordnet werden kdnnen

Auswahl in den Modulen ,Berichtgenerator” und ,Berichte”
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Tabelle Kurzbeschreibung

Besetzung

Dokumentenart

Briefe

E-Mails

Etikettenformulare

Fakturatyp

Gaben

Geschlechter

Inventar-Artikelgruppe

Inventar-Artikelzustand

Inventar-Chronik-Typen

Inventar-
Reparaturtypen

Kanton

Konfiguration

Konfiguration
abgeglichen

Lander

Leistungsarten

Definition der Besetzung bei Musik- Gesangvereinen
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Definition der mdglichen Arten von Dokumenten
Auswahl im Modul ,Dokumente*

Erstellung der Briefvorlagen

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Erstellung der E-Mailvorlagen

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien®

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

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Erstellung der Rechnungsvorlagen

Auswabhl bei der Erstellung einer ,Rechnung*

Definition der Gaben welche an Personen abgegeben werden kénnen
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,,Chronik/Gaben”
Definition der Geschlechter

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Definition des Hauptgruppen fur das Inventar

Auswahl im Modul ,Inventar®

Definition des Zustandes der Artikel im Inventar

Auswahl im Modul ,Inventar®

Definition der Standorte des Inventars

Auswahl im Modul ,Inventar®

Definition der mdglichen Reparaturtypen z.B. Service, Reparatur etc.
Auswahl im Modul ,Inventar®

Definition der Kantone (es sind alle erfasst)

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

In der Tabelle ,Konfiguration“ konnen vereinsspezifische Konfigurationen
vorgenommen werden (Beschreibung Punkt 7.1.2)

In der Tabelle ,Konfiguration abgeglichen® sind die Angaben aus den Register
»Zusatzangaben 1 und Zusatzangaben 2" abgespeichert

Definition der Lander
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”
Hier werden die Leistungsarten / Arbeiten erfasst

Auswahl im Modul ,Leistungserfassung”
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Tabelle Kurzbeschreibung

Liga/Riege

Listen

Klasse

Mahnungsarten

Mehrwertsteuersétze

Noten-Anlasstyp

Noten-Besetzung

Noten-Klasse

Noten-Notenstiel

Repertoire-Blcher

Spenden

Sprachen

Standardbuchungen

Texte

Unteradress-Typen

Definition der Liga/Riege bei Sportvereinen
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

In der Tabelle ,Listen* werden die Konfigurationen der Adresslisten
gespeichert

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

Definition der Starkeklassen

Auswahl im Modul ,Notenverwaltung*
Erstellung der Mahnungsvorlagen
Auswahl im Modul ,Faktura“
Definition der Mehrwertsteuerséatze
Auswahl im Modul ,FIBU"

Definition des Anlasstyps

Auswahl im Modul ,Notenverwaltung”

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

Auswahl im Modul ,,Notenverwaltung”

Definition Klasse fiir welche die Noten geschrieben sind
Auswahl im Modul ,Notenverwaltung*

Definition des Musikstils

Auswahl im Modul ,,Notenverwaltung”

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

Auswahl im Modul ,Notenverwaltung*

Definition der Sprachen (Bargeld, Naturalien etc.)
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Spenden”
Definition der Sprachen

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

Hier werden die Standardbuchungen welche in der FIBU angegeben werden
abgespeichert

Auswahl im Modul ,FIBU*

Definition von Texten welche in bestimmten Listen/Berichte Mehrsprachig
erscheinen

Auswahl im Modul ,Berichtgenerator”
Definition der Unteradresstypen z.B. Rechnungsadresse, Eltern etc.
Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Unteradressen*
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Tabelle Kurzbeschreibung

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

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

Tahelle IZathngskonten j I Alle Tabellen sichtbar
Id Hr. |Kurzbezeichnung |Bezeichnung |FIBU-Konto [ID]|FIBU-Konto|FIBU-Konto |Adresse [BelPostkonto |Bank-Kundennummer|
4 1 Pozteheck-Fonto Post 31030 Post [MEMO) 80-209-2
33 Barzahlung Barzahlung 11000 Kasse [MEMD)
44 AbzugLohn/Rente  Abzug Lohn/Rente 11000 Kasse [Mema]
Zivilstand Definition des Zivilstandes

Auswahl im Modul ,Adressen” im Register ,Personalien”

7.1.4 Stammdaten/Tabelle "Konfiguration™"

Neue Adresse automatisch mit fortlaufender Nummer

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

Y ariablenname * |Wariablerwert I

ADR MRE_COUNT 251

Tabelle ,Konfiguration* Faktura-Nummerierung

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

Wariablername * |[Variablerwert I

FAKTLIRA, NF; 2500
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7.1.5 E-Mail Einstellungen tilber OUTLOOK oder MAPI

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

E -t ailv¥erzandart QUTLOOK,

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

E-tdail-Yerzandart b &P il

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

Y ariablenname * [Mariablerwert |
MODE=0UTLOOK,

7.1.6 E-Mail Einstellungen Gber SMTP-Server

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

W anablenname - " arablerwert
EEr MODE=SMTPHOSTIMN=pop.deep.chH

Variablenwert

MODE=SMTP SMTP

HOSTIN= pop.?????.ch

HOST=adslmail.deep.ch 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 gewiinschten Vorlage bei E-Mail-Konfiguration eine 2 eingegeben werden.

Tabelle IE-MaiIs j [ Alle Tabellen sichtbar
Id |Nl. < |Kurzbezeichnung |Bezeichnung |Betreff |Text |.&ngeh.DateienlDaten |E-MaiI-K0nfigulatinnl
| 1 1 Machste Varstandszitzung Machste Worstandssitzung | N achste Varstandszitzung [MERD] [Mema) [Memo]
M 2 2 Loknabrechnung Mitgiiederbeitrag Sportelub - Mitgliederbeinzge 2012 |[MEMO) | (Merna) MEMD)
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7.1.7 Stammdaten/Tabellen nicht zum editieren

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

Tabelle

R eperetaire-Bucher

v dlle Tabellen sichtbar

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

geldscht werden.

Diese Datenfelder kénnen jedoch tber den Menipunkt ,Daten exportieren* exportiert werden.

Tabelle

Adress-Beitrage

Adress-Chronik

Adress-Dokumente

Adressen

Adressen (Verknupfungen)

Adress-Faktura-Artikel

Adress-Gaben

Adress-Spenden

Adress-Zusatzdaten 1

Adress-Zusatzdaten 2

Tabelle

Anlass-Absenz

Anlasse

Buchungen

Buchungsperioden

Dokumente

Einstellungen

Faktura

Faktura-Details

Faktura-Zahlungen

Inventar

Tabelle

Inventar-Chronik

Inventar-Reparaturen

Konten

Kontenplan

Leistungen (Details)

Mandantendaten

Noten

Repertoire

Vereinsdaten
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7.2 Vereinsdaten

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

@Veleinssoﬂwate - [Vereinsangaben] -EE
ﬂDatei Datensatz Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe =&l x| 1
P #| Em|o|e| &S| BB =5 ]
Einstellungen Wereihsname =
erein Curion

Adresee Zeile 1

Bahrhofstrasse 3

Adresse Zeile 2

|

PLZ

7000

Ort

IEhur

Logo

|Insieme.bmp Ea'.l

Besetzung

mmn\e j

Adiesss KantYerband [Veteranenchef]

Graubtindner K.antonaler Musikverband -
Veteranenchef Max Muster
Bahrhofstrasse 3 3
7000 Chur
L _'I_I
Loga Kant. Yerband
IKantMuskaerbandGr.bmp EI
Adresse Bank
Graublindner Kantonalbank, -
7000 Chur
C4 2.255.257 4
Musik gezellzchaft Curion -
q ¥
Postkonto Bank-Fundennummer  Zahlfrist in Tage St Phlichtio MwSt Satz 3
01-530+4 [osmsssats 15 [Nein =1 75
Wergin-ummer SUI54-Meldeperson SUISA-Typ
8%3  (2.B.SBV) [Insieme Max =l

Adresstyp Prasident Adresstyp Aklivmitglied Adresstyp Dirigent Adiesstyp Hersteller
Prasident 'I IAktivmitghed - IAduniorem * | |Hersteller 'l
Adresstyp Lieferant
Ligferant 'I
Jahre Kant Yeteran Jahre Eidgen. Veteran Jahre Kant. Ebrerveteran Jahre E hrenmital Yerein

25 40 I B0 25
Jahre ClSM-Veteran

B0 5
Adresstyp KantWeteran Adresstyp Eidgen. Veteran Adresstun Kant. Ehrenvet. Adresstyp Ehrenmitgl Verein
Kant. Veteran 'l Eidg. Yeteran j IKamt Ehrermwveteran j Ehienmitglied Yerein =

Adresstyp CISM-Veteran
CISMVeteran j

=INSIEME M Eenutzer: insisme |

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 N |

Angaben fur die Fakturierung (Fur Druck auf den Einzahlungsschein) kann auch in den
Stammdaten in der Tabelle ,Zahlungskonto® eingegeben werden.

5 | Einstellungen aus den Adresstypen (diese Felder miissen Ubereinstimmen - wahlen Sie das
entsprechende Feld aus)
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7.3 Benutzergruppen

Gruppe angelegt werden.

:-:Veminssoﬂware - [Benutzergruppen] o =]

Datei Datensatz Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe

Programme

Unter der Rubrik ,Benutzergruppen“ kdonnen verschiedene Gruppen angelegt
werden. Um eine neue Benutzergruppe erstellen zu koénnen, muss in der
Funktionsleiste, die Funktion ,NEU" ausgewd&hlt werden. Jetzt kann eine neue

=181 x]

FIBL

| o) W e ol m|@le] T G|l |

Reihenfolge ISpaItenUberschrift ﬂl EIEI

Einstellungen

Hr. |2

Kurzhezeichnung IF'résident

Zuarittsberechhigungen
Module |Funktionen| Eerichtel Stammdatenl

[T Keine Zuftiffzvensaliung, alle Madule verfligbar

Bezeichnung IPrésident M atdanten=Lesen/Schreiben i
M andanten "Yereinzdaten=Lesen/S chreiben
Adreszen=Lesen/Schreiben
Inventar=Lesen/S chreiben %earbeite
Ainlasze=Lezen/Schieiben
Sbrenzen=Lesen/S chreiben i
18 Furzbezeichnung Bezeichnung | ;I
1 Sysztemadminiztrator Syztemadminiztrator
4
3 K.assier Kasse
4 Wenwalter I aterial
Benutzer
= INSIEME N Eenutzern insiems |4 Benutzergruppen i
Sobald alle Angaben richtig sind, speichern Sie die Einstellungen durch driicken der Funktionstaste |

Wenn das Héakchen bei ,Keine Zugriffsverwaltung, alle ,verfigbar® gemacht wird, kbénnen die einzelnen

Funktionen nicht gesperrt werden.

7.3.1 Zugriffsberechtigungen vergeben

Den Benutzergruppen und den
Zugriffsberechtigungen vergeben werden.

Benutzern

kdnnen

auf  verschiedenste Funktionen

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

Zugriffsherachtigungen
Module |Funkti0nen| Berichtel Stammdatenl

Adreszen=Lesen/Schreiben
Ihwentar=LesendSchreiben
Anlazse=Lezen/Schieiben
Abzenzen=Lesen/Schreiben
Leistungs- Erfazsung=Lesen/Schreiben
Moten=Lezen/Schreiben
Repertoire=Lezen/Schreiben
Dokumente=Lezen/S chreiben
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7.3.2 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 we rd en.

Die Zugriffsverwaltung mit den verschieden Tabellen wird geoffnet. Durch das Markieren des Feldes
mit der linken Maustaste, kann die entsprechenden Spalte das gewlinschte Recht zugeordnet werderu

Zugriffsverwaltung "Module™ fur Benutzergruppe Systemadministrator

Zugniffsberechtigungen

todul |Benutzergruppe "S_I,lstemadministratnr"l ;I
|| Adreszen Lezen/Schreiben Leer |
L |rventar Lezen/Schreiben
1= i;!::::en Kein Zugif K.zin Zudgriff |
- Mur Lezen
| Leiztungs- Erfagzung iLezendS chrelben MHur Legen |
| | M oten

Fepertoire LesenS chrelben |
: Dokumente Lezen/Schreiben
|_|Bushungen Lezen/Schreiben
|| F.ontenplan Lesen/Schieiben
|| Wereinsdaten Lezen/Schreiben b
|| Faltura Lezen/Schreiben
| | Benutzer Lezen/Schreiben
| | Benutzer- gruppen Lezen/Schreiben
I Stammdaten Lezen/Schreiben
|_|Bericht- generatar Lezen/Schreiben
|| Berichte Lezen/Schreiben

;I
ok I Hilre

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

7.3.3 Auswahl an Rechte

Folgende Rechte kbnnen vergeben mdglich:

o Kein Zugriff
) Nur Lesen
. Lesen / Schreiben
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7.4 Benutzer

Unter der Rubrik ,Benutzer* kénnen verschiedene Benutzer angelegt werden. Uber die
Funktion ,NEU" kann einen neuen Benutzer mit Login, Passwort etc. erdffnet werden.

:.:Veminssoﬂwale - [Benutzer] =] I
Datei Datensatz Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe - ||5||5|
Progiarme | | | 4] x| =2|@e] Z] &S| e Reiherfolge [Spateniberschit )| B8] T¢]
FIEL
Telm Benutzerdaten I Zugriffsberechtigungen

Module | Funktionen | Berichte | Stammdaten |

Bezeich Prasident Billiard
SEEEng I [ Keine Zuftriffzvernwaliung, alle Module verflighar

Login Ibi Pazzwark Ibi1 23 I andanten=

Weneinsdaten=

Giliabis | EMal | pdiessen=

Anldzze=

Gruppe I Prasident j Absenzen=

Leistungs- Erfassung=
Dokumente=

j Buchungen=

Mandant |[Biliard

Kontenplan=
Faktura=
Benutzer- aruppen=
Benutzer=
Stammdaten=
Bericht- generator=
Berichte=

Hearbeite

| [Bezsichrung Jloan ____[Gillighs E-MaiAdresse Benulzerguppe

1 it Billiard bi

. Prazident Berg + Ski bz Systernadministratar
l Hansjorg Beeli hb Systemadministratar

ingieme Systemadministrator
. K.azgier K.azgier Kazze
l Prasident Prazident Prazident
l Systemadminiztr ator Systemadministrator Systemadministrator
. Werwalter Wenwalter I aterial

-
_>l_I
=INSIEIME MR Eenotzen insiems |8 Benutzer

"Gultig bis"

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

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

"Mandant"
Beim Feld ,Mandant® muss die im Modul ,Mandanten er6ffneter Mandant zugeteilt werden.

"Zusatzberechtigungen”
Bei den Zusatzberechtigungen, kann nun noch eine Verfeinerung der Benutzer spezifischen Rechte
vorgenommen werden.
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@Vereinssuﬂwale - [Benutzer] N =] 1
ﬁ Datei Datenzatz  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe 18] x|
Progonme_ | @ M 4[v|M| Clx| m|@]|e| &S| Bl R
T Benutzerdaten | Zudariffsberechtigungen
FModule |Funktinnen| Berichtel Stammdatenl
Bezeich Hansz Muster
s I [ Eeine Zuttiffsvensaltung, alle Module verijgI:t}
Login Ihm Pazzwmart I“’“‘""“’“‘ ereinzdaten=
Adrezsen=
Giligbis | EMal | Hitidi
— Abzenzen=
Gruppe IDlrlgent j Leistungs- Erfazsung= Bearbsiten
Maten=
Repertaire=
Diokumente=
Buchungen=

Bezeichnung i E-Mail-Adresze

insiems
l Jockob Huber ih b ate
| |5epp Mitel

l Systemadminigtrator

3N Fasm
Systemadminiztrator Syste

"Gultig bis"

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

"Gruppe"
Bei dem Feld ,Gruppe* muss die in der Benutzergruppe ertffnete Gruppe zugeteilt werden.

"Zusatzberechtigungen"
Bei den Zusatzberechtigungen, kann nun noch eine Verfeinerung der Benutzer spezifischen Rechte
vorgenommen werden.

7.4.1 Zugriffsberechtigungen auf Stufe Benutzer vergeben

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

7.5 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.

Wenn in diesem Modul ohne Kenntnisse Abfragen abgeandert, Eintrdage geldscht

A Achtung werden, besteht die Gefahr, dass Berichte/Listen nicht mehr funktionieren.

© Copyright Curion Informatik AG Version: 4.1 Erstellt om: 30.11.2011 Seite 32/ 111



Bedienerhandbuch == | n 5 | E m E

8 Modul Adressen

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

‘ Persanalien | Unteradressenl Chranik. / Gabenl Eeitrégel Spendenl Inventarl Veranstaltungenl Faktura-artik.el I Fata / Dokumente | *Wettkampfe £ Fanglisten ZusatzdatenEI‘

8.1 Rubrik Personalien

8.1.1 Hauptadresse erfassen

:.:Veleinssoﬂwale - [Adressen] 1 =]

ﬂ Datei Datenzatz Estras  Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe o =S|

I ﬂl Kl ‘l bl Nl El%l .l@l el Eléllz =] @l [& @l | HeihenfalgelName,Vnmame[Standaﬂl EIEI
Sektion  |Berg und Ski ol

Personalien | Unleradressenl Chionik # Gabenl Beitrégel Spendenl Inventarl Veranstaltungenl Faktura-Autikel | Fato / Dokumentel “wettkampfe / Hanglistenl Zusatzdaten 2|

BPMR | 1131 Initislen [ADS | Geschlecht |Mznnlick x| Arrede|Hen | Lizenz. . | Tel. Privat [081-257 05 52 Zusatzinformationen N
‘erein |Eulion Inforamatik AG jDrt IChur Werein Nr. I Tel GESCh-IW g::g Egg gt: ﬁiifﬁltghed

Vomame  [Adriano Mobilel [0796351288 |
Name |5chrofer DEKuzesichen [eDS007 || Fas
‘e Adresse 1 [Bahnhofstrasse 3 Biiroadresse [ | EMail [rehofer@euionch | g'
Adresse 2 I Komespondenz an W E-Mai 2 I %
PLz/0  [7000 [Crur Biirgeratt | www [
Sprache ID j Bemf IGeSchéftsfu'hrer Geboren l— Altell_
Land  [cH =] Bank | Gestoben | | |

Kantan IGH j Konta I Liga/Riege W
Mationalitat ICH j Zivilstand I j Zahlungzart j Definisrbar Iﬁ
Bezugsperson I M*"’

Id 4115 Bemerkungen I

Ireeentar

[Kein Filter definiert Y| % |
IGPNH IInitiaIenIAnrede |AdressanredelBriefanrede IName |V0rname IDE-KurzzeichenIAdresse1 IAdresse 2 IE'u'loadlesseIPLZ |Drt I;I

Frau Frau Sehr geehrte S chietzmann Ruth 8008 |Zirich

Bkl 5 |Hem Herr Sehr geehrte) S chiofer Adriann ADSO07 }ahnhafs 3 FOO0 | Chur

13 |"WASC | Her Hermr Sehr geehrte S chubert Georg Puostfach BC 4115 4938 |Bach

517 | MaRS |Her Herr Sehr geehite S chumacher ichael CH Lukmanierweg 73 2433 8006 |Zlirich
Herr Herr Sehr geehrte S churtenberger Hansjakaob Albulastrasse 53 8048 |Zlrich oy

Herr Herr Sehr geehrte Schwab Paul Obere Hiittenc 153 8700 |Kiisnacht
1025091 |SCC |Her Hermr Sehr geehrte S chwager Chrig CH/USR Mathweg 1484 KS 54170 5023 |Biberstein -

Einstellungen 4 _>|_I
=I1NSIEIME I Ecnutzer insieme 1054 Adressen i

Um eine neue Person erfassen zu kdnnen, betatigen Sie in der Funktionsleite den Menupunkt ,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 Verfligung. Diese
Vorschlage kdnnen in den Stammdaten angepasst und erweitert werden.

Durch driicken der Funktionskndpfe werden folgende Aktionen ausgeldst.

| Das Mailprogramm (Outlook) 6ffnet sich mit der ausgewéahlten E-Mailadresse
Das Textfeld 6ffnet sich
Der Kalender 6ffnet sich flir eine Datumsauswahl
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8.2 Rubrik Unteradressen
8.2.1 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 er6ffnen kdnnen muss auf den Ritter "Unteradresse" gewechselt werden.

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

Unteradreszen I T| C | ﬁ'”

Darauf wird folgende Menimaske gedéffnet, in welcher die gewlinschte Aktion ausgewahlt werden kann.

Meue Unteradresse B3 I
= Meue Adiesse mit Ubernahme der Daten der Hautadresse als Yorgabe .
' Meue Adresse ohne Ubernahme der Daten der Hautadresse als Yaorgabe ’
= Yerkniipfung mit bestehender Adresse ‘

[ — | i |

1 Die kompletten Adressangaben werden fiir eine dazugehérige Unteradresse ibernommen. So
kénnen einfach die benétigten Angaben abgedndert werden.

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

3 Mit dieser Méglichkeit wird eine Verkniipfung mit einer bestehenden Adresse hergestellt.

Mit 1 die Auswahl bestatigen und die Adressmaske wir getffnet. Hier kénnen die entsprechen
Anpassungen gemacht werden.

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

Adresstup [ j
Hechungsadiesss h =
Organization |Elbern N
tditarbeiter e
“Warname Yarstandmitglied =

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

Wenn mehrere Unteradressen zu einer Hauptadresse erfasst wurden, so kann tber die Auswahl auf die
gewiinschte Adresse gewechselt werden.

Unteradressen =) | ﬁ’l

Nun kénnen jederzeit Anpassungen an den Unteradressen vorgenommen werden.

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

8.2.3 Unteradressen ldschen

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

Zu Sicherheit muss die ,Léschung” noch bestétigt werden

B estatigung I

YWiollen Sie die Unteradrezze "erein Curion Informatil &G, Markus Miller, Chur' wirklich [ozchen

8.3 Rubrik Chronik / Gaben

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

|2l]l], Musikgeszellechaft Curion. Max Inzieme. Chur
Funktionstasten
Chiranik,
Datumn won [Datum biz | Bezeichinung Bemerkung [ akurmnent |;| C Neu
01.01.1580 .-’-'n.klt.nfmllglled % Loschen
27.01.2006 Prasident J
27.06.2006 Fakura Diverses Bearbeiten
4 15.12.2008 Brief =1
— Gehe zu
Gaben
[ atumn Bezeichnung Bemerkung | C Neu
P31 122005 (Becher 3w gefehilt o
# .
Ldschen
[« | I3 [ Bearbeiten

Durch driicken der einzelnen Funktionstasten, kdnnen Chronikeintrage Erstellt, Bearbeitet und Geltscht
werden
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8.4 Rubrik Beitrage
8.4.1 Erfassung der Beitragsarten in den Stammdaten

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

Id |Nr. 2 |Kur2l:uezeiu:hnung |Bezeichnung
| 1 1 Pazzivbeitrag 2011 Paszzivbeitrag 2011
| 2 2| Paszivbeitrag 2012 Fazzsivbeitrag 201 2
|| 3 3 Mitgliederbeitrag 2011 Mitgliederbeitrag 2011
I 4 Mitgliederbeitrag 2012 Mitgliederbeitrag 2012

8.4.2 Beitrage verwalten

Um neue Beitrdge erfassen zu kénnen, muss im Modul "Adressen” das Register "Beitrage" geoffnet
werden.

:Veminssullwale - [Adressen] =] E3
Datei [atenzatz  Estraz  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe =] x|

e aa) M40 W] O] @D rsien = | T.| e 7 51 5w

. Personalienl Unteradressenl Chronik / Gaben  Beitrage | Spendenl Inventarl Veranslaltungenl Faktura-Artikel I fA | 4

|2, Verein Curion Informatik AG. Adriano Schrofer, Chur Funktionstasten
Beitrdge
[ aturn |Betrag |Bezeichnung Bemerkung | Neu
L 0212201 50,00 Passivbeitrag 2012 Léschen
Inventar Bearbeiten
e Erfasster Beitrag in die
® Rubrik Spenden
Ubertragen

Unh{ Lizenz| Initialen| Organization

ADS  Werein Curiot [nfarmatik. AG Adriano Schrafer

FIEU
Einstellungen || 4| | _ll
=INSIEIME N Eenutzer: insieme |1 &diessen i

Wenn der Knopf "Neu" Elgedruckt wird, offnet sich die Eingabemaske in welcher die bendtigten Angaben
erfasst werden kénnen.

o T

Datum [31.03:2007
Betrag I 150.00

Bezeichrnung IF‘assivbeitrag 2007 j

Bemerkungen

0K I Abbrechen Hilfe:
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8.4.3 Importieren von Beitragen

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

8.4.3.1 Excel-Liste fur die Erfassung vorbereiten

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

EEmITTE =l Treffen Sie eine Auswahl der
Fecke ol ] Bk T btoten | | =l | Spalteniiberschriften, welche in die
Zeldaten Ursprngedten I Ursichbare Felcer Excel-Liste exportiert werden sollen.
Ursprungsfeld Zielteld |Datenknnvertlaru o Ursprungsfeld |Zugemdnel| ;I
——— _‘I [ [Praicen o,
Digniseton D[ e Nein Die wichtigste Auswabhl ist die ID.
Marne ﬂ : M aterialverwalter Mein
Adresse 1 M| | |Uniformvenyaker Nein . . . -
Pz j_ae.sm Hein Diese Konfiguration kann abgespeichert
ot - ghriich HNein
Passivmitglied Passivmitgied 1=J.0=Nein N v tgled werden.
usikzeitung "UMISOMOD" Mein
:I : Buramusik Nein
EI I_|Eidg. veteran Mein
|_|Kant. Ehremveteran Nein
|_|Dorfvereine Nein
|_|Musikgesellschaften Nein
= || Passivbeitrag 2002 Mein
LI_I _,l_l | Passivbeitrag 2007 Mein LI
Datenkonvertisnng I Berabeiten
Erste Zeile |Feldbezeichnung - _I
ok | abbechen | Hie |

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

A B | ¢ | b | E | F | 6 | H | J K
le Organisation Name Vorname Adresse PLZ Ort Passivmitylied  Betrag Datum P assivheitrag 2007
| 2 |256 Curion Informatik AG  Schrofer Adriano Bahnhofstrasse 3 7000 Chur Ja Passivbeitrag 2007
| 3 (148 Max Bau AG Miller Mlax Strassli 275 7203 Trimmis Ja Pasgsivbeitrag 2007
| 4 456 Fappeterie Pfister Kreuzgasse F000  Chur Ja FPaszsivheitrag 2007
| 5 |B96 Krauter Jahann Blumenweg 7000 Chur Ja Passivheitrag 2007
| B |31 Hutter Karl Stumpenweq 7000 Chur Ja Passivheitrag 2007
| 7 788 Klaus Jidrg fontalinstrasse 7000 Chur Ja Passivheitrag 2007
\ J
Y

Flgen Sie noch die Spaltentiberschrift Beitrag,
Datum und Passivbeitrag 200? hinzu.

Nun kénnen die eingegangenen Einzahlungen bei der Adresse eingetragen werden.
Neue Passivmitglieder kdnnen ebenfalls erfasst werden. Das Feld ID muss bei diesen Adressen aber leer
belieben. Speichern Sie die Excel-Liste ab.
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8.4.3.2 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.

Poenmpot =
Kanfiguration I j Al Text berabeiten
Zieldaten I™ Unsichtbare Felder Ureprungsdaten
Zielfeld Ursprungsfeld [st{Daterkanvertiening |~ < Liisprungsfeld
»
L 3 I
Initiler
|| Organization Organisation «I
|_|Anrede »l
Marme Name
|_|vemame Worname i|
|| Adresse 1 Adiesse AI
| | Adresse 2 k v| Passivbeitrag 2007 Ja
|| PLZ FLZ Passivmitglied Ja
| |0 Ort !l
|| Tel Privat
|_|TelGeschaft
|| Teltobi
| [Fax =
I _>lJ [~
Datenkonvertierng I 1% Berabeiten I
Erste Zeile |Feldbezeichnung - Suchen nach Feld INamE, Orgarisation, Ort, Yormame j_l
[~ Mach jeder Zeile automatizch speichem
oK. | Abbrechen | Hie |

Damit schon erfasste Adressen nicht nochmals erfasst werden, missen die gewinschten 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 5||

Verfigbare Felder Ausgewshe Felder
Kanton =] [Wame

Kassier Oiganisation
Konta ot

Land

Ligferant
Materialverwaler
Musikgesellschalten
Musikkommission
Musikpass

Musikzsitung "UNISOND"
Notenspender
Nr.
Passivbeiiag 2002
A

Woname

EIEJEIE]

Passivbetiag 2007
Passivmitclied
PLZ

Fissidant

[ | Hite

8.4.4 Auflistung der einbezahlten Beitradgen

Uber den Meniipunkt "Vorschau" oder "Drucken" kann die "Beitragsliste hoch" ausgedruckt werden.

Uber die Selektionsmaske kénnen Zeitraum und Beitragsart ausgewahlt werden.

i
won D atum big D atum
[o1.m2007 |§1.12.2Dn?
Beitragtyp
IPassivbeitrag 2007 j
ok | abrechen | Hilre |
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8.5 Rubrik Spenden
Im Modul ,Spenden*, kdnnen Spenden zu den Personen erfasst werden.

8.5.1 Erfassung der Spendenarten in den Stammdaten

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

Id Mr. Kurzbezeichnung Bezeichnung
L 1 1 Geldbetrag
| 12 2 | Friichtekorb
| 13 3 Diverzes

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

Nun kann durch drticken der Funktionstaste "Neu" El eine neue/weitere Spende erfasst werden.

=
Datum [16.04.2007

Betrag | 120.00
Bezeichnung N j
Geldbetrag b =
Fr_Uu:hleku:urI:u
Eemerkungen Diverses =
oK &bbrechen Hilfe

8.5.3 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)
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8.6 Inventar der Person zugeordnet

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

|2, Yerein Curion Informatik AG, Adniano Schrofer, Chur

Ibventar

Daturn wan |Datum bis  [katerial Bezeichnung Bermerkung |;|
06.04. 2010 Einzatzjacke, dusfiihiung Samariter, =5, 5019 Leihe antitglied

| &

Trompete, n, POON 20

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

Soll die Leihgabe an den Verein zurlickgegeben werden, |FiEomm |
Ei

,Riickgabe*. Von [ 122011
Bis [0z 122011

so driicken Sie den Funktionsknopf |

E.s offnet sich das Ruckgabefenster, in welchem noch Bezeichnung |DEDWLaEIEr =]
die entsprechenden Informationen angegeben werden |
kbnnen.

Adiezze ISChrufEl Adnano ﬂ

Sobald mit OK bestatigt wird, wird das Material bei der

Person ausgebucht und ins Vereinsinventar wieder Belisi g
zur[]ckgebucht Instrument in tadellozem Zustand zuriick gegeben

Meuer Lagercrt (ST ~ |
oK | gbbrechen| e |
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8.7 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 gewlnschten Angeben

erfasst werden kénnen.

Vormstalung |
Waranztaltungzart I'I . Jugendkurs LI
[Dratum von ||]5_11_11
Datum bis |13.l]1.12
Text 1 I
Text 2 I
Ok I Abbrechen Hilre

Die Auswahl der Veranstaltungsart kann in den Stammdaten in der Tabelle ,Adress-Veranstaltungsarten“

den erfasst werden.

8.8 Rubrik Faktura-Artikel

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

ikobzordrang )
Fakturatyp IMithiederbeitrag aus Artikel j
tenge I—
artikel [ ——— - |
IMithiederbeitrag Finder
Betrag I—
Rabatt I—

Fur Adresze IScherer Patrizia

ﬂ

r.aﬁ

K. Abbrechen Hilre

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

Sofern der Betrag
und der Rabatt im
Fakturatyp erfasst
wurden, missen
diese Felder hier
leer sein.

Im Modul Stammdaten missen folgende Stammdaten missen die Tabellen Fakturatypen und Artikel

erfasst werden.
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8.8.1 Stammdatentabelle Artikel

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

Tabelle IArtikeI j W Alle Tabellen sichtbar
1d [mr [Titel Titel 2 [Mwst. [FIBU-Kanta 1) [FIEL-Kanta Menge 1 [Preis 1 inkl Mt [Preis 1 exkl MwSt [Menge 2 [Preis 2 inkl Mwst |
L 11 Mitgliederbeitrag Enwachsens 0 3000 | Mitgliederbeitrdge 1
32 Mitgliederbeitrag Kinder 0 3000 | Mitgliederbeitrage 1

Beim Titel 2 kann ein Zusatztext zum Artikel erfasst werden.
Bei den Spalten Menge 1, 2, 3 kdnnen Preisabstufungen eingetragen werden.

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

8.8.2 Stammdatentabelle Fakturatyp

Sollen in der Rechnung nur die erfassen ,Faktura-Artikel* aufgefihrt und verrechnet werden, so durfen
beim Fakturatyp keine zusatzlichen Artikel erfasst sein.

[ &lle Tabellen sichtbar

Tabelle
Id |Nr. |Kur2bezeichung Bezeichhung Bericht Freize exkl MwSt.  |Preize skl kMwSt, [ID]|
! 1 1 Diverses Diverses 35 Mein 0
N 3 2 Pasivmitgliederbeitrage 2010 Pazivmitgliederbeitrage 2010 35 Mein 0
N 17 3 Mitgliederbeitrag aus Artikel Mitgliederbeitrag aus Artikel 35 Mein 0
n B 4 Mitgliederbeitrag-Lizen Junioren titgliederbeitrag-Lizenz Junioren 35 Mein 0

Die ausfuhrliche Beschreibung zum Fakturatyp ist bei dem Punkt

8.8.3 Faktura mit Faktura-Artikel erstellen

Eine Faktura mit Faktuara-Artikel erstellen funktioniert gleich wie die Erstellunge einer gewdhnlichen
Faktura. Die ausfihrliche Beschreibung ist bei Punkt

8.9 Rubrik Foto / Dokumente

In dieser Rubrik konnen zu den Adressen persénliche 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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8.10 Rubrik Zusatzdaten 1 und 2
In den Adressdaten wurden zwei neue Rubriken ,Zusatzdaten 1* und ,Zusatzdaten 2" integriert.
In diesen Rubriken kdnnen eigene Datenbankfelder zusammengesellt und definiert werden.

e b
nabgeish Optionen Fenster il ET

IR TS T E S — S e T L

ParsmaiieﬁI'Zusaleormaﬁoﬂenl Chronik / f':?ﬁben-l Eai'kgga-i'i,‘.':?perrdﬁﬁ'i Irwertar  Zusatzdaten |.:-Z'L-Jsatzdaten 2]

lHu_si_'kgEgell_i;t:haﬂ' Trimmis, Adriano Schrofer, Chur

[Tem2 |Texta [Textd [Tens |TextB

M. |Initislen] Organisation Organisation Ot srede. | Sdiessancede] Brefanede [Name |ormanme:
Herr Herr Sehr geehite! Schmid Wieiner
Hemr Herr Sehr geshite! Schon Paul
Heir Sehr geehite; Schrepler Errica:
Sehr geehr

Herr Sehi geehite:

hrofer | &driano
Sehrofer Aldo.
Schrafer Barthli

schaft Trimmis

|
Herr Herr Sehr geehte Schofer Flariat £
Herr Herr Sehr gechitel Schiofer Sandio |
Maten Burgergemeinde SehoferHerzon .é(llr."lis' |
S Frau Frau Sehr geshite! Schrofer-Magel #nna Marie —
L Frau Fraul Sehr geehite; Schrofer-Nage| Annamarie |
?EEJ‘ Be Hen Heit Sehr gechite) Schioferaler Balthasar e
EEEreas _*I_I
EINSIEME B Goroer ads |
8.10.1 Konfiguration der Zusatzdatenfelder 0
Um die Datenfelder in den Zusatzdaten definieren zu kdnnen, muss im Bereich < die rechte Maustaste

gedriickt werden.

Nun erscheint eine Maske mit verschieden Funktionen.

= Meuer Datensatz
& Datersatz lischen
' Datensatz beatbeiter:

rdaten konfigurieren \
& Zusatedaten Kanfiuration speicher®

Dricken Sie die Funktion ,Zusatzdaten konfigurieren“. Es wird eine weitere Maske geoffnet.
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In der Maske ,Zusatzdaten konfigurieren®, sind alle méglichen Feldtypen aufgefuhrt. Damit Sie nun die
entsprechende Konfiguration vornehmen kénnen, missen durch driicken der Pfeiltaste !J alle
Feldtypen in das Feld ,Verfugbare Felder verschoben werden.

Zuszatzdaten konfigurieren k I
Bezeichnung Register  [Zusatzdaten 1
Auzgewahite Felder Yerfiighare Felder
FeldM arme Feldtyp Feldbezeichnuing Anzeigeformat | _‘I Feldbezeichnung
b -ﬂ ADRDATAL_ADFR_MAMETe: ]
i ADRDATA1_ADR_VORK Teut (32 “Yorname
il ADRDATAT_ADR_ORGE Te:-ct_ (4] Organization
ﬁl ADRDATAT_TKT Test[255]  Test1
: ADRDATAT_TKTZ2 Tewt [2585] Text2
El ADRDATAT_THTS Test [255] Test3
:[ ADRDATAT_THT4 _Te:-ct_ [256] [Textd
ADRDATAT_TKTE Test [285] Text5
11 ADRDATAT_THTE Text [255] TextE
EI ADRDATA]_TAT? Test [258] Test?
' ADRDATAT_THTE Tent [255] | Text8
ADRDATAT_TXTY Text[258) Textd
ADRDATAT_IMT Zahl Zahl1
ADRDATAT_IMNT2 {Zahl Zahl 2
ADRDATAT_INTZ Zahl Zahl 3
ADRDATAT_INT4 (Zahl iZahl 4
ADRDATAT_IMTS Zahl Zahl 5
Ll_J L‘ ADRDATA]_IMNTE {Zahl Zahl B
ADRDATAT_INTT Zahl Zahl 7 =
Feldbezeichnurg | Anzeigehiormat I .llJ L‘—|
Abbrechen I Hilz

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

Zusatzdaten konfiguieren ——————— _H
Bezeichnung Register IWettkémpfe / Ranglizten
Auzgewshite Felder Werflighare Felder
Anzeigeformes _‘l Feldbezeichnung Ainzeigeforms
_>| ADRDATAT_ADR_MAME Text [32)]
ADRDATAT_ADR_ORGE Test (B4) Anlazs |_|ADRDATAT_ADR_WORM Tesxt [32) Varnames
ADRDATAT_T=T1 Text [255) | Kategone il | |ADRDATAY_THT3 Test[285] |Test2
ADRDATAT_INTZ Zahl Fang il | |ADRDATAT_TKT4 Text[255] |Text 4
ADRDATAT_TRT2 Text [255)  Bemerkung |_|ADRDATAT_TKTS Text[255] |Textb
El |_|ADRDATAT_TKTE Text[2585] |TextE
:l |_|ADRDATAT_TKTY Text[255] |Text?
|_|ADRDATAT_TXTS Teut [255] |Texts
ll |_|ADRDATAT_TKTS Text[285] |Text9
e il |_|ADRDATAY_IMTT Zahl Zahl 1
| |ADRDATAT_INTS Zahl Zahl 3
|_|ADRDATAT_INT4 Zahl Zahl 4
|_|ADRDATAT_INTS Zahl Zahl 5§
|_|ADRDATAT_INTE Zahl Zahl B
|_|ADRDATAT_INTY Zahl Zahl 7
| |ADRDATAY_INTE Zahl Zahl 8
e | |ADRDATAT_INTS Zahl Zahl 9
LI_I _,I_I ] ADRDATAT_FLOATA Gleitkormaz. Fliesskommazahl 1
ADRDATAT_FLOATZ Gleitkommaz| Fliesskommazahl 2 =
Feldbezeichnung IJ ahr Arzeigefiomat I _LI_I _'l—l
Abbrechen | Hilfe
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Die Feldbezeichnung und das gewlnschte Anzeigeformat angepasst werden.

Einstellungen Anzeigeformate:

Beispiel Konfiguration
Zahl 1'000 1
Zahl 1000.00 1.00
Zahl 1'000.00 ,1.00
Zeit 13:15 hh:nn
Zeit 13:15:40 hh:nn:ss
Datum 31.12.08 dd.mm.yy
Datum 31.12.2008 dd.mm.yyyy

8.10.2 Auswertung der Zusatzdatenfelder

8.10.2.1 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 fur den Export haben
darfen.

Zugriffzberechtigungen

Module | Funktionen | Berichte  Stammdater:

K.onfiguration=Lezen/5chreiben
K.onfiguration [abgeaglichen]=Lezen/Schreiben

Einztellungen=Leszen/Schreiben i
Lizten=Lezen/Schreiben
Etikettenformulare=LesenS chreiben Bearbeiten

Geschlechter=Lezen/Schreiben
Anreden=Lezen/Schreiben
Briefe=Lezens/Schreiben

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

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

8.10.2.2 Daten in die Zusatzfelder 1+2 importieren

Wenn Sie die Tabellen mit vorhandenen Daten fillen mdchten, 6ffnen Sie das Modul "Stammdaten" und
wéahlen 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.

8.10.2.3 Daten aus den Zusatzfeldern 1+2 exportieren

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

Starten Sie die Funktion "Daten exportieren” und wahlen Sie die gewtinschten Felder aus. Durch driicken
des Knopfes "OK" wird der Export gestartet.
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8.11 Suchen
In den verschieden Suchfenster kann nach Namen, Adressen, Faktura-

||ﬂSiE“ ﬂl Nummer, etc. gesucht werden.

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

8.12 Sortierung der Adressangaben

Die Adresstabelle'n kdnnen nach dgr gewdiinschten Beihenfolge sortie_rt Rehenfolgs [Name, Vomame (Standz ﬂl
werden. Um die Sortierung einstellen zu konnen, muss die
Funktionstaste "Sortierung" gedriickt werden. Fieihenfolge definiersn ...

S palteniiberschritt

|7 Mame, Yorname [Standard]
Worname, Mame

Mr.. Mame, Worname

Spalteneinztellungen speichem

8.13 Wie kann gefiltert werden
8.13.1 Filtern nach Zusatzinformationen und Unteradressen

Um die Adressen nach den zugeteilten Zusatzinformationen zu filtern, e ‘R“
muss folgender Funktionsknopf Filtern nach Zusatzinformationen und =
Unteradressen gedrickt werden.

Es o6ffnet sich die Filtermaske in welcher als erstes nach der gewinschten Zusatzinformation gefiltert
werden kann.

Filtern nach Zuzatzinformationen und Unteradreszen I

Zuzatzinformation

Paszremmitglied
{* Mur Hauptadrs ' orstandsmitglied

Muzikkonmmiszion
" Nur Unteradre aktivmitglied

(" Hauptadresser 55nner / Danataren
i~ Hauptadiezzen Matenspender
Lieferant

L3N

Im Weiteren kénnen nach folgenden Kriterien die Filterungen spezifiziert werden.

% Mur Hauptadrezszen

£ Mur Unteradressen

" Hauptadressen und Unteradressen

= Hauptadreszen [wenn keine Unteradrezzen] und Unteradressen
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8.13.2 Filtern nach Inhalte in verschieden Feldern

In den verschiedenen Modulen ist die Filterfunktion integriert.

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

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

K.onfiguration I j Az Test berabeiten

Muzikgasellzchaften [¥ Micht | E ;I
Paszivbeitrag 2002 [+ Micht I E ﬂ
Passivbeitrag 2007 ¥ Micht | E

Chranik - Bezeichnung [ Micht I T ﬂ

Chranik, - Yon [V Micht wor: I— biz: I— ﬂ
Chronik - Bis P oNeht ven [ @b [ R
Eeitrag - Bezeichnung @ Micht | E ﬂ
Beitrag - Datum [¥ Micht war: I— bis: I— ﬂ
Beitrag - Betrag [¥ Micht  won I— bis: I— zl
Spenden - Bezeichnung  [# Micht I E ﬂ

Spenden - Datum [¥ Micht war I bis: I ﬂ
Ok I fbbrechen | Hilre: |

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

Yerflgbare Daten Auzgewahle Daten

Caziz Trirmmiz
Chur
Domat/E ms
Ezchen
Felzherg
Heerbrugg
Igis

Flosters
Landquart
b alans

b alix

kol 5G
Miederurnen

SN ENES

IIntervaz-Bh
Cizers

[ — | i |

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

Wenn Sie alle Daten auswéahlen wollen, kann der Knopf | »» gedrickt werden.

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

I"Elrt" = Trmmiz

1=

|

Gewabhlte Filterung Filter aus
ein

Die gewabhlte Filterfunktion kann gespeichert werden.

Um den Filter auszuschalten muss der Knopf ,Filter aus*” K gedruckt werden.
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8.14 Menupunkt Extras
8.14.1 Identische Unteradressen entfernen

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

8.14.2 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 mussen, 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.

8.15 Menupunkt Optionen
Folgende Funktionen sind im Menlpunkt ,Optionen” enthalten.

— "
| Optionen  Fenster  Hilfe
|T Hauptmenu Anzeigen 1
Dratenbank-Update 5
Datenbank. zichern 3
Berichte impartisren 4
Pazewort anderm 5
Proararnm aktualizigren 6
Hilfedokumente aktualizieren 7
Einztellungen 8

Beschreibung zu den einzelnen Funktionen:
Nr. Beschreibung ‘

1 | Modulleiste links ausschalten

2 | Die Datenstruktur kann manuell aktualisiert werden

3 | Es wird eine Sicherung in ein vordefinierten Ordner erstellt

Berichte kdnnen importiert werden

o | b

Das personlich Passwort kann geandert werden

6 | Update von INSIEME®

7 | Bedienerhandbuch wird aktualisiert

8 | Verschiedene Einstellungen kdnnen definiert werden (Mehr bei Punkt )
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8.16 Mentupunkt Hilfe
Folgende Funktionen sind im Menupunkt ,Hilfe* enthalten.

Hilfe:

Bedienethandbuch [nzieme Muzik Gezang

Eedienerhandbuch Inzsieme Groundmadul 1
B edienerhiandbuch Inzieme FIBLI

I 2
R eqizstrieming 3
Pzt 4

Beschreibung zu den einzelnen Funktionen

Nr. Beschreibung ‘

Von hier aus kdnnen die Bedienerhandbicher (pdf) getffnet werden. Die Dokumente miissen im

1 INSIEME®-Verzeichnis (c:\software\curion\insieme) abgelegt sein.

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 Ihren PC.

8.17 Brief erstellen

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

8.17.1 Briefvorlage erstellen

Die Briefvorlagen werden in den Stammdaten unter Tabelle Briefe erstellt.

Tatele [Briste =l
Ild INr. IKurzbezeichnung Bezeichhung IBalreff IAnleda |Text IGruss IDrganisalion Furktion = IName I
1 1| Pazsivmitglerbeitrage 2003 Passivmitglierbeitidge 2009 Passivbeirag 2009 #AMREDE_AMRMAME# HADFR_NAM (MEMO) | Mit freundlichen Gildssen  WEREIN CURIOM Drer Aktuar tdax Insieme
4 2 Einladung Ehrenmitghieder GY 09 | Einladung Ehrenmitglisder GY 2009 | Einladung als Ehrenm #ANREDE_ANRMNAME # HADR_MAM (MEMO] | Mit freundlichen Grissen  WEREIN CURION Der Prasident  Hugo Muster

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

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

Wahlen Sie die gewilnschten Adressenten aus den Adressen aus und dricken Sie die Funktion ,Brief
erstellen” e

Es 6ffnet sich eine mdgliche Auswabhl fir das weitere Vorgehen um einen Brief zu schreiben.

Brief an Musikgesellschaft Curion Insieme Max |, Chur Diese Auswahl wird aus den Vereinsdefinitionen
) erzeugt.
Brief an mehrere Adressen

Passivmitglierbeitrage 2007

Wahlen Sie nun die gewlinschte Brieffunktion aus.

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

x|l Wahlen Sie nun die gewtinschten Adressen aus.
Werflighare Adreszen

Auzgewshlte Adreszen

Altstatter Vera Untervaz ;l
Bearth Gusti Chur

Bearth Magnus Landquart

Beeli Hanzjdrg .Domat/Ems

Beivi Gieri Klosters

-

Bonorand Muat  Trimmis _<|
2]

>l

:uno ormatik, Al S chrater Adnano Chur
Graublinder Blazmuszikverband Tani Tgetgel

Selektionsfunktionen:

Brazerol Primus  Trimmis
Biizzer Beat Landquart
Caduffaa Flurinaaa , T rimmis

Chrapfli - Schranzer Domenig Erka LT rimmi > oy A”e ZUrUCk
Comminot Pazcal ,Trimmiz —
Eulion_lnf_orn’_natik AL Adrano Schiofer Che
Direar ks Timee £ | Eine zuriick
Eidt Dol Trimmiz A—
Feldschiitzengesellzchaft 5 chwendener Sil
Feuerwehikommand. Ludwig &ngelo ,TrianI } Ein auswahlen
] Abbrech Hilk .
x| e | i % | Alle auswéhlen
8.17.3 Briefmaske ohne Vorlage ausfillen
ﬁl E'-l — | || Soll ein Brief ohne Vorlage geschrieben
= Bs werden, so kann bei der Funktion ,Briefe
Brief an “erein Curion Infarmatik. A5 Schrafer Adriana Chur erstellen” die selekt|on|er"te Adresse oder
. mehrer Adressen ausgewahlt werden.
Brief an mehrere fddrezzen

Fazzivmitglierbeitrage 2003
Einladung Ehrenmitglieder GY 2003

Nun offnet 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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8.17.4 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 auswahlen" kann die gewiinschte Unterschrift ausgewéhlt und eingesetzt werden.

8.17.5 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.

x
Layaut IEriefpapier K.opf rechts ohne Logo j I j
Adreszen |2UU, tuzikgesellzchatt Curion, b ax Inzieme, Chur j
Organization IM uzikgezelschaft Cunion
Anrede/M ame v orname IHerr j IMaH Inzieme
Adresze 1 IB ahnhofstrasse 3
Adresze 2 I
PLZ ¢ Ott | 7000 Chur
Ort und Datum IEhur 15.12.2006
Betraff azzivbeitrag 2007)

Anrede  [HANREDE_ANRNAMEH HADR_NAME# | sie-Fom =
Text

Wir mochten an dieser Stelle allen Passivmitgliedern recht herzlich fur den Beittag danken, den Sie ung letztes Jabr ﬂ
zukommen lieszen.

Ez wiirde uns ausserardentlich freuen, wenn Sie auch dieses Jahr wieder mit Ihrem Beitrag unser YWerein unterstiitzen vI

Gruss IMil freundlichen Griszen

Organization IMUSIKGESELLSEHAFT CURIOM
Funktion IDer Aktuar

Mame IMEIH Insieme 1

¥ In Chronik speichem @ Worschau | oK | Abbrechen Hilfe
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8.18 E-Mail erstellen
Mit der Funktion E-Mail erstellen kdnnen Mails aus Vorlagen oder ohne Vorlage, fur eine oder mehrere
Adressen geschrieben und generiert werden.

8.18.1 E-Mailvorlage erstellen

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

Tabele |E-ails i
Id Mr. |Kurzbezeichnung Bezeichnung |Eetreff |Text |Angeh.Dateien
4 1| Machste Vorstandssitzung Machste Yorstandssitzung Machste Worstandssitzung wom 21.05.20010 [MEMO] [MEMO]
h 2 2 | Proben-#Traingsplan Froben-/Traingsplan Aktueller Proben-/Traingsplan 2010 [MERD) [MERD)

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

8.18.2 Personifizierte E-Mails erstellen

Um personifizierte E-Mails versenden zu kénnen, muss im Feld ,Text* (MEMOQO) folgende Variable
eingetragen sein.

#ANREDE_TXT2# #ANREDE_ANRNAMEFIELD#

Text |
HAMREDE_TxT24 #AMREDE_AMRMAMEFIELDH

Die nachste Varstandszitzung findet am 12052010 statt,
Liebe Grijzze

Ever Prazi

Ahbbrechen Hilfe

8.18.3 Anhénge kbnne ausgewahlt werden

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

Angeh.D ateien | x| |

D ateien I Text |

M:4Projektdatent nsieme!\B edienerhandbuch'\ B eschrelbunghtuzzug Breferstellung.

Ahbbrechen Hilfe
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8.18.4 Adresse und E-Mailvorlage auswahlen

Wahlen Sie die gewlnschten Adressenten aus den Adressen aus und driicken Sie die Funktion ,E-Mail

&l

senden

Es o6ffnet sich eine mdgliche Auswabhl fir das weitere Vorgehen um einen E-Mail zu schreiben.

=B EE E RS

E-tdail an “erein Curion Bonaorand Muot [zchrofer®curion. ch) Diese Auswahl Wi!'d aus den Eingaben in den
E-Mail an mehrere Adrezzen Stammdaten ,E-Mail* erzeugt.

YWarstandssitzung Mai 2010
Training-/Probeplan 2010

Waéhlen Sie nun die gewunschte Brieffunktion aus.

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

Wahlen  Sie  nun  die

& Ausgewihlte Adressen geWUnSChten Adressen aus.
= Mur Hauptadressen

€ Mur Unteradressen
= Hauptadressen und Unteradressen
= Hauptadreszen [Wenn keine Unteradressen] und Unteradressen

“erflighare Adreszen ﬂl Auzgewshlte Adressen

S patverein Curion Hartmann Conradin (e-mail2@bluewin, CI’J | Spatverein Curion Muster Simon [schrofer@curion. ch)
Hermmi Dario [e-mail Ehluewin.ch)

Hermmi Robert [e-mail3@bluewin. ch)
Honegger Reto [e-mailZ@bluewin. ch)
S pobverein Cunon Huber Conradin (e-mailli@ibluewin. ch)
Huber b athias [e-mail 3@bluewin ch)

erein Curion Insieme Max (ingieme@curion. ch)
# Muszikverein Curion Insieme 5Sofia (keine E-Mz
Treuhand Landalt Landalt Conradin [&-maill Ebluewin, ch] [%
B udwig Madlana [e-mal2E=bluewin, chl
S pobverein Cunon Obmann Mathias [e-mail 3@bluewin. ch]
F ehli Corina [e-mail 3Ebluewin. ch)
., Yerein Curion Informatik AG Schrofer Adnano

Selektionsfunktionen:

IAI:I:

Ein auswéhlen

Alle auswahlen

2 |a|v[¥

Signer Reto [e-mail2E@bluewin. ch) LI Elne ZurUCk
% 1 Adressen ohne E-Mail Alle zuriick
2 1 Adressen mit zwei E-Mail-Adreszen ‘ I 9-Mail nur an erste Adresse senden

o | berechenl il |

Den mit ® markierten Adressen fehlt die E-Mailadresse.

Bei allen mit |i‘- markierten Adressen sind zwei E-Mailadressen erfasst.

Ist der Knopf 1 ausgewdhlt, 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
erwilinscht ein weiteres Dokument in den Anhang hinzugefiligt oder geléscht werden.

Vorstandssitzung Mai 2010 Ed I
Adresze als: An -

Anzahl Adrezzen pro bail: |1

Angehangte Dateien
M:ProjektdatentnziemehB edienerhandbuchhB ezchreibungauzzug Brieferstelung. pdf

~

Abbrechen Hile

Wenn alle Angaben korrekt sind, kann der Knopf OK gedrtckt werden. Es wir das unter dem Menupunkt
,0Optionen” — Einstellungen” angegeben Mailprogramm gedéffnet.

;;\ | . 7 ) Méchste Varstandssitzung - Machricht (HTWL) -BXx
9 Machricht Einfugen Optionen Text farmatieren Entwicklertaals Adabe PDF ‘@
'3 ® o lfcaibi -]z - |[AAT == ﬂ &}/@] @ 4 &) _;r V _-?' ?
Einfligen o |F & U| (} || €= 2=| Adressbuch  Mamen Datel  Element Visitenkarte Kalender Sumtul Machver- . Rechtschreibung
- 7 - = iiberpriifen || anfilgen anfiigen - falgung ~ -
Zwischenablage = Mamen Einschliefen (F] Optionen [ | Dokumentpriifung
B _| |
senden | Ischrofer@cur\on.ch
Konto - | | I
_I I
B etreff: Il‘la:hsteV-:ustanc\ss\tzung
Angefigt: |Z,:uszuq Brieferstellung.pdf i357 KBi
&
. k-
|L| eber Nuot
Die nachste Vorstandssitzung findet am 12.05.2010 statt.
Liebe Grusse
Euer Prasi J
-
4] Im ] »
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8.19 Drucken von Angaben zu den Personen

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

&

Druckvorlagen

8.20 Listengenerator

,Drucken”

Wenn Sie die Funktion ,Ansicht” driicken, erscheint die Auswahl der vorhanden

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

kann flr

Unter dem Menupunkt
zusammengestellt werden.

das jeweilige Modul eine

individuelle Liste

Wahlen Sie im Modul den Menlpunkt (Name)-liste. Es wird das Listedefinitionsfenster gedffnet.

X
A~
K.onfiguration IAdresinste w j Alz Text b@en | I QS) j
Zieldaten Urspngsdaten I Unsichtbare Felder
Urzprungszteld IZieIfeId ISpaItenbreite = _{l Urzprungszfeld Zugeordnet] &«
B M. Mr. 4
|_|Mame Mame a0 _}l |_|Initialen Mein
| Worname Yomame i | Qrganization Mein
- Adresze 1 Adreszze 1 s} ﬁl | MHame Ja
PLZ PLZ g M Vorname Ja
- Ot Ot 1649 o Adrezze 1 Ja
|| el Privat Tel Privvat . 20 @ |_|Adresze 2 @ Mein
|| TelMoabil Tel Mobil 20 :l |_|PLZ Ja
|_|E-Mail 1 E-Mail1 B0 (I :l || ot Ja
Tel Privat Ja
El || TelGeschaft Mein
o Tel Mobil Ja
| Fax hein
. . _ L | |E-ail 1 Ja
(Um die Daten zu &ndern = Doppelklick ins Feld) [ |EMail 2 N
o i hein
|| Bt Mein
Auszrichbung Illuer Ej‘l Rand oben I'l 5 e‘ and links I'l 0 [~ Linien Vel Yerfligharer Platz; |9.1 aooo
Rand unten |10 Fand rechts IW— [~ Linien Horizantal — Titel I.-'-\dressen @
@ ok | Ahbrechen | Hilke: |
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Felderbeschreibung Importmaske

1 | Konfigurationsdatei kann abgespeichert und 7 | Hier kann das Format der Liste angegeben
ausgewahlt werden werden

2 | Die Konfigurationsdatei kann in Textform 8 | Geben Sie die gewiinschten Rander an
bearbeitet werden

3 | Die letzen Importeinstellungen sind im 9 | Soll zwischen den Spalten und Zeilen eine
Zwischenspeicher enthalten Linie gedruckt werden

4 | Tabellen/Ursprungsfelder welche zZu 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 ausgewéahlt wurden. Indem 12 | Speichern Sie die eingestellten Angaben
in das Zielfeld oder Spaltebreite geklickt wird,
kénnen diese Angaben angepasst werden.

8.21 Drucken / PDF erstellen

Aus jedem Modul kann die Druckermaske aufgestartet werden

Drucken x|
rDrucker
Narne: [552 HYCURIONDTSHP Laseret 4200 PS | Eigenschaften|
Diateityp: SACURIOMOTAHP Lazerlet 4200 PS
Wohin::
—Seitenbereich Exemplare
; i:lizelle Seite et 1 =
£ Seiters: | I@ @ ¥ Sotieren
Geben Sie Seitennummern und/oder
Seitenbereiche durch Komma astrennt ein
[2.B.1.3.512)
Dirucken IAIIe Seiten im Bereich j
—¥ I Datei drucker
Dateityp: | PDF File =l
“wahin:: |C1\Verezu:ihniswéhlen\Drucken.pdf.pdf J
ITI Abbrechen |

In dieser Maske konnen Sie den
gewinschten Drucker auswahlen und das
Dokument drucken.

Sollten Sie ein PDF erstellen wollen dann
befolgen Sie folgende Schritte:

1. Punkt “In Datei drucken” markieren
2. Dateityp auswéhlen

3. Verzeichnis angeben

4. OK driicken
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9 Zusatzinformationen / Adresstypen

Jeder Person kann eine oder mehrer Angabe/Zusatzinformationen zugeordnet werden. So kann zum
Beispiel Hans Muster ein Aktivmitglied und Kassier sein.

9.1 Auswabhlfelder flr Zusatzinformationen / Adresstypen erstellen

Um die ,Auswabhlfelder fir die Zusatzinformationen* anpassen oder erstellen zu kdnnen, driicken in der
Menileiste bei Extras auf ,Zusatzinformationen einstellen®. Nun wird die Stammdatentabelle
LAdresstypen” getffnet. Hier kbnnen alle Zusatzinformationen erweitert oder angepasst werden kénnen.

9.2 Stammdatentabelle ,Adresstypen*

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

:._Veleinssuftwale - [Stammdaten “Adresstypen ] - [Ol =] I
Datei Datensatz Ansicht Estras  Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe - ﬁl|5|
Fgemre | (| 4] » [ M| C| x| B]2|e]| Z| B|a| G| B4 Rehenioigs [Spateriberschit 21| 58| B¢
FIEL
Einstellungen | Tabelle IAdrEsstypen j [ Alle Tabelen sichtbar
|Kurzhezalchnung |Eezelchnung |Ehrnmk IEhrnmk (18] |F\Iter |Text |Ende |Spa|le [ Hﬂ
11 Berg und Ski - Sektionsprasident Berg und Ski - Sektionsprasident Ja 1 |Worstand.Berg und Ski 1
12 Berg und Ski - Sekbionsprasident ST Berg und Ski - Sektionsprasident ST Ja 1 |%oistand,Berg und Ski 1
Iandarten l 13 Berg und 5ki - Spielleiter Berg und Ski - Spielleiter Ja 1 Warstand,Spiel Berg und Ski 1
l 14 Berg und Ski - Trainer Berg und Ski - Trainer Ja 1 Warstand.Spiel Berg und Ski 1
l 16 Berg und Ski - Kassier Berg und Ski - K.assier Ja 1 Worstand,Berg und Ski 1
l 17 Berg und Ski - &ktuar Berg und Ski - Aktuar Ja 1 |Warstand,Berg und Ski 1
l 18 Berg und Ski - Schiedsrichter Berg und Ski - Schiedsrichter Ja 1/|5Spiel Berg und Ski 1
l 19 Berg und 5ki - Coach Berg und Ski- Coach Ja 1/|5pielBerg und Ski 1
s l 20 Berg und Ski - Berater Berg und Ski- Berater Ja 1 SpielBerg und Ski 1 -
ey = 1 —’I_I
=INSIEIME M Benutzer insieme 170 Datensatze |

Beschreibung der Funktionen

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

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

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

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

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

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

8 Reserve

9 Reserve

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

A Achtung Sobald Adressen den Zusatzinformationen zugewiesen sind, dirfen die

Zusatzinformationen nicht mehr geléscht werden. Ebenfalls darf die und die
Position nicht verschoben werden.
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9.3 Zusatzinformationen einer Adresse zuordnen

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

Durch dricken des Knopfes ... erscheint die Auswahlmaske mit den méglichen Zusatzinformationen
welche in den Stammdaten er6ffnet (Punkt 8.3.1) wurden.

Personalien I Unteradressenl Chronik / Gaben I Beitrage I Spendenl Inventarl Veranstaltungenl Faktura-futikel I Fato / Dokumente I Wwiettkampfe / Hanglistenl Zusatzdaten 2

GPMR I 1131 Initislen IADS Geschlecht IMénnIic}’j AnledeIHen j Lizenz. Mr. l— Tel. Privat IUB'I -257 03 52 Zusatzinformationen ( _I iL
Veiein  [Curion Inforamatik AG ]t [Chu versinhi [ | Tel Gesch[081-257 05 20 i
Vomame  [Adriano Mobilsl 079695 12 56

Mame ISchmIEI OE-Kurzzeichen IW Fax I

Personalien | Unteradiessen | Chronik # Gabanl Beitrage I Spenden | Inventarl Veranstaltungenl Fakbura-Artikel I Foto # Dokumente I wettkampfe / A anglisten | Diverses |

M. | 2 Initialen [405 | Gesehlecht [Manrlic ¥ | Anrede[Hen Du 7] Lizenz | Tel. Frivat [081-257 05 52 Zusatzinformationen
Drgarisation [Verein Curion Informatik AG o | TelGesch[0B1 2570550 ettis\;:riﬁ!fn?lglied
Vomame  [Adriana Motitel, 075635 12 56 ktuar
Name |schroter Fax Joen-257 05 53

[ehonit | Sobald eine Zusatzinformation bei welcher ,mit einen
Vi [orizot Chronikeintrag” definiert wurde, eingesetzt wird, scheint die
Bis B Chronikmaske. Hier kénnen die genauen Informationen wie

Bezeichnung IAktivmithied

| Datum ,Von“, Bezeichnung und Bemerkungen erfasst

Bemerkungen

werden. Diese Angaben werden in der Rubrik
,Chronik/Gaben* abgelegt.

[~ Fremdverein

Ok I Abbrechen

Hilre

9.4 Angaben Aktivmitglied in einem Fremdverein

[T 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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10 Adressen/Daten importieren
Kein neues Erfassen von vorhandenen Daten ist notwendig.

Uber ein ausgekliigeltes Importmodul kénnen bestehenden Vereinsdaten einfach in unsere
Vereinssoftware INSIEME® importiert werden.

10.1 Daten fir den Import vorbereiten
Damit die vorhandenen Daten, ohne Problem importiert werden kdnnen, 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.

& o] E F G
1 Name Vorname Aktivmitglied Vorstandsmitglied Passivmitglied
2 Aeberhard Hans Mein 1] Ja
3 Albrecht Madlaina Ja 1] Mein
4 |Albric Carlo Mein 1] Ja
5 Albrici-Hug Fosmarie Ja 0 Ja
i Alder Hans Mein 1] Ja
7 |Allemann-Allemann Andreas Ja ] Ja
& |Anderes Edith Ja 1 Ja
9 Andreali + Co. Malerei Ja Mein Ja
10 |Andri Eruno Mein Mein Ja
11 Anonym FPasszivmitglieder MNein 1 Ja
12 Ardiser Bahina Mein 1 Ja
13 |Attenhofer Irene Mein 1 Ja
14 |Bachler Elsheth Mein Mein Ja
15 Bachmann Ml Mein Mein Ja
16 Bachmann Markus Mein Mein Mein II

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

1. Offnen Sie die Exceldatei in welcher sich Ihre Daten befinden
2. Markieren Sie die gewunschten Daten
I :_l"- = - v .,{-_ﬁ = Adressen_Varlagexls - Microsaft Excel nichtkommerzielle Verwendung -8B X
= Einfilgen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins @ - 2 x
o || e -l -[A AT |[= ¥ |[E . dard - 7, o T T G| =0 ‘iF L
Al P~ | | Sizeilenumbruch standard e - |8 | i
Einfﬁen o - A = & o 0 00 Be%te "Isiﬁ\\e 7el\enfn;ﬁf\mhjen E\#ﬁuen Ljs_"\:\en F_::;It j' S:?lf\e\en Su 'he\;?tm |
- || PR ] Sh g[S £ Vesbinden unel=entricecn | | ESH PR oSt Formatierung ~ formatieren~ - - - = | @2 und Filtem ~ Auswahlen -
Zwischen,, ™ Schriftart il Ausrichtung ] Zahl e} Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
‘ Al - fe | Firma
A B © D E F G H I J K L
1 |Firma Anrede Name Vorname Strasse PLZ Ort Telefon P Telefon G Tel.Mobil Fax Aktivmitglied
2 Herr Aeherhard Arial |11 - A0 . BB o 7203 Trimmis Mein
3 |Musikgesellschaft Tri Frau Albrecht [F | & = - - A - 40 00 E "7203 Trimmis 08125213 079424 84 Ja
4 Herr Albrici —Cany amssrasse 34 7203 Trimmis Mein 5
5 Frau Albrici-Hug ¥ | Ausshneiden e 34 :TQDS Trimmis Ja
3 Herr Alder — 7203 Trimmis Nein
5 Herr Allemann-Allerman| = 2P "7203 Trimmis Ja
3 Frau Anderes Einfhey se 2 7203 Trimmis Ja
9 Andreoli + Co Inhalte einfligen... g 10 “roon Chur Ja
10 Herr Andri Zellen einfiigen se 2 7203 Trimmis Nein
11 Anonym Zellen laschen L Mein
12 Frau Ardiiser : 3 Se 25 7203 Trimmis Mein
nhalte laschen y
13 Frau Attenhofer o 7202 Says Nein
14 Frau Bachler S| Zellen formatieren.. 52 7203 Trimmis Mein
15 Bachrnann Zeilenhdhe... 7203 Trimmis Mein
16 |Turnverein Herr Bachmann Ausblenden "7203 Trimmis 0871353 12 Nein
17 Baer Einblenden 204 7203 Trimmis Nein
18 Herr Baer-Branger Ha WIERWED 3 7203 Trimmis MNein
19 Herr Banziger Otmar Gauaweg 1 7203 Trimmis Nein
20 Barmettler Walter Saltinisstrasse 24 "7203 Trimmis Mein
21 Herr Bartsch-Mathis Hansluzi Underhaagweg 1 7303 Trimmis MNein
22 |Musikgesellschaft Tri Herr Du Bearth Gusti Scalettastrasse 126 7000 Chur 091 250 22 081 307 44 21 079 460 06 Ja
23 |Musikgesellschaft Tri Herr Bearth Magnus I Park © 7302 Landguart 081 322 25 076 384 58 Ja
29 Beck Rudaolf Kreuzgasse 24 7203 Trimmis MNein
25 Herr Beiner Markus Schldssli 22 :7203 Trimmis Nein 4
W A b vi| Tabelled . Tabellel . Tabellez .~ Tabelled ¥ [ I ] ]
Berait = Mittelwert: 0.4 Anzahl: 2443 Summe: 4 | &5 [0 0] 10026} [1) @
. . .. . . “ . . .
3. Dricken Sie den Menipunkt ,Bearbeiten - Kopieren®. Die Daten werden nun in die
Zwischenablage kopiert
4, Offnen Sie nun in INSIEME® das gewulnschte Modul. Hier in diesem Beispiel wird das Modul
“ .
LAdressen” gedffnet
5. Starten Sie die Funktion Daten importieren und wahlen Sie ,Import aus Zwischenablage

Import aus Excel-Datei
Import aus Textdakei

Irnport aus csw-Datkei

Import aus Zwischenablage

6. Die Importdefinitionsmaske wird geoffnet

@ Tipp Die beste und einfachste Importfunktion ist importieren aus der Zwischenablage
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10.3 Beschreibung der Importmaske
In der Importdefinitionsmaske werden nun alle Definitionen fir den Import gemacht. Diese Definitionen
konnen fur einen weiteren Import abgespeichert werden.

Datenimpork T il
K.onfiguration I @ "& Als Tent I:nerat_( : ) | I @ j
Zieldaten [~ Unsichtbare Felder Ursprungzdaten
Zielfeld Ursprungszfeld IStd.Wert IDat - Urzprungsfeld Zugeordnet| &~
) Al
o Initialen _}l | Wormame Mein
Organization Strazze Mein
o Mame il | PLZ Mein
o Yomame | Ort Mein
|_|Adesse 1 @ |_|Telefan P . Mein
|_|Adresse 2 |_|Telelefon G Mein
|z :l || Matel Mein
| |ort 1' || Mail Mein
|| Tel Privat 4| Feldauswahlen | [E-Mail 2 Nein
| | 7ol Geschitt | Feld abwahlen = [Juwww Nein
|| Tel Mokl M| Alle Felder auswahlen || Beruf Nein
| |Fax ﬁl . |_|Foto Mein
0 E-Mail 1 Alle Felder abwéhlen i Land Mein
| E-Mail 2 = | k.anton Mein
P I I ’I |_|Anrede Mein ﬂ
D atenkonvertierung I @ Berabeiten |
Erste Zeile IFeldbezeichnung ( : ) vl Suchen nach Feld I @ j_l
[~ Mach jeder Zeile automatizch speichern
N
© |
ok Hilz
Felderbeschreibung Importmaske
1 | Konfigurationsdatei kann abgespeichert und 6 | Tabelle / Zielfelder welche in INSIEME®
ausgewahlt werden vorhanden sind
2 | Die Konfigurationsdatei kann in Textform 7 | Hier kdnnen verschiedene Werte zu den
bearbeitet werden bestehenden Werten zugeordnet und
konvertiert werden (zB. Herr = H/ Frau = F)
3 | Die letzen Importeinstellungen sind im 8 | Um zu verhindern, dass doppelte Satze
Zwischenspeicher enthalten importiert werden, muss eine Angabe
ausgewahlt werden (Name, Vorname, Ort).
4 | Tabellen/Ursprungsfelder welche Zu 9 | Hier wird der Feldnamen der ersten Zeile
importieren sind bestimmt
5 | Funktionen um die Felder auszuwéahlen oder 10 | Wenn dieser Knopf eingeschalte ist, wird
abzuwahlen jede Zeile sofort und nicht erst am Schluss
gespeichert. (Nicht empfohlen)
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10.3.1 "Grobzuordnung" der Felder

Um die Datenfelder ,grob“ zuzuordnen driicken Sie die den Knopf ﬁl »Alle Felder auswahlen®.
Alle vorhanden, gleich bezeichnete Felder werden nun den Zieldaten zugeordnet.

bacenmpore i
F.onfiguration I ﬂ Ale Tewt berabeiten | I ﬂ
Zieldaten [~ Unsichtbare Felder Ursprungsdaten
Zielfeld |Irsprungzfeld IStd.Wert |Dat - Ursprungsfeld Zugeordnet| |~
> Al
|_|Initialen _}l |_|vomame Ja
Organization Strasze Mein
| M arne Marme il | PLZ Ja
- Worname Worname ﬁl o Ot Ja
| |Adresse 1 |_|Teleton P Mein
| Adrezze 2 El | Teleleton G Mein
| |PLz FLZ :l | |Matel Mein
| Ot Ort :l ||l Mein
| Tel.Privat | E-Mail 2 Ja
|| Tel Geschaft El ||t Ja
|| Teltabil | |Bernuf Ja
- Fax | Foto Ja
| E-bail 1 | Land Ja
|_|EMail 2 E-Mail 2 e |_|Fantan Ja
4 I I Ll—l || Anreds Ja ﬂ
D atenkorvertierung I Berabeiten |
Erste Zeile |Feldbezeichnung j Suchen nach Feld I j_l
[~ Mach jeder Zeile automatizch speichern
P
ak.
Bei den Zielfeldern wurden die tbereinstimmenden Bei den Unsprungsfeldern ist ersichtlich
Ursprungsfelder zugeordnet. welche Felder zugeordnet werden konnten.
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10.3.2 "Feinzuordnung" der Felder

Alle noch nicht zugeordneten Felder kdnnen jetzt einzeln der den moglichen Zielfeldern zugeordnet
werden.

Zieldaten [ Unsichtbare Felder Lrgprungzdaten
Zielfeld IUrsprungSfeld IStd.Wett IDatd;I Ursprungsfeld IZugeoldnetI ;I
|| Mame M ame _{l | M ame Ja
|| Warname Warnare _}l || Warnare la
b >
Adresse 2 il PLE 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

4

3. Drucken Sie den Knopf ,Feld zuordnen*“

10.3.3 Daten konvertieren

Damit alle vorhanden Daten kompatibel importiert werden kénnen, miissen mdglicherweise verschiedene
Lalte” Definitionen mit den ,neuen” Definitionen abgeglichen werden.

Hier zum Beispiel das Datenfeld ,Geschlecht":

1. Driicken Sie den Punkt ,Bearbeiten®

D atenkorwertienng IMénnIich=1 Mfeiblich=2 H=1F=2 Herrlein=1

2. Es wird die Konvertierungsmaske geotffnet
ootatmpLookuppopuprorm E
Feld: IGeschIecht
Ursprungswert IId IZieIwert | ;I
|| Manrlich 1 Mannlich
| |Wweiblich 2 Weiblich

»
E
Herrlein

Nachdem der Punkt Daten duuchsuchen und auften |

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

D aten durchsuchen und auflisten |

0K | abbrechen | Hife
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3. Indem Sie beim Zielwert in die Tabelle klicken, 6ffnet sich eine Auswahl.
DataImpLookupPopupform =l
Feld: IGeschIecht
Ursprungswert | Id IZ\E'WE[I ;I
_Mannllch 1 |Mannlich
|| “wieiblich 2 weiblich
_H 1 |Mannlich
| | E 2 wieiblich
(1] Herrein 1| Mannlich =l
Ordnen Sie nun die Mdglichkeiten den
vorhandenen Zielfeldern zu.
[ ———— g Schliessen Sie nach der Zuteilung die Maske mit
0C | Abbreshen | Hife | »OK*

Ein weiteres Beispiel zum anpassen ist das Datenfeld ,Anrede":

DatalmplookupPopupForm I .. F .
P Den Meniipunkt Paten ducheuchen und afisten | driicken,
 — — = und alle in dieser Tabelle enthaltenden
Her Du [Hen Du Maglichkeiten werden aufgelistet.
Frau 2|Frau
Frau Du 9| FrauDu
Her + Frau 3 Herr + Frau
Dr. med 40 med
An den Prasidenten 5| An den Prasidenten
Sehr geehrte Damen und Henen & | Sehr geel Ten
S ; Bei einem leeren ,Zielwertfeld* muss aus der
L ————~ Auswahl ein moglicher Eintrag zugeordnet
D aten durchsuchen und auflisten =i U
= . E{:ﬂDg werden.
__ rec) D[E[:.rl‘;d[au
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10.3.4 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 Fed ]|

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

zugeordnet werden kénnen, kann durch driicken Funktionstaste _| eine Auswahl von mdéglichen zu
Uberprifenden Felder gedffnet werden.

Suchen nach mehreren Feldem I Diese Felder werden dann auf die
Werfiighare Felder Ausgewahite Felder Gleichheit UberprUﬁ: Neue Adressen
B0 Fachzeitschrift - Adresse 1 werden komplett erfasst, bei
Abteilung/Regizter Mame

Adiesse 2 ot bestehenden Adressen werden nur die
A-Junioren FLZ

Aktivritglied Warname Anderungen elngelesen'
Alktuar

]
Anrede ﬂ
5l

Bank

Beisitzer

Bemerkungen

Berf

B-Junioren

Biirgerort

CISM-Yeteran

C-lunioren

Definierbar

Dirigent # Trainer ;I

Abrechen | Hii |

@ Tipp Je mehr Felder uberprift werden, desto grosser ist auch die Chance den richtigen Import
zu erfillen.

10.3.5 Zuordnung speichern

Nun kénnen Sie die Zuordnung als Konfiguration speichern.

F.onfiguration

Bz Text berabeiten | |L|n|:uenannt vam 220835 ﬂ

Um das Modul Daten importieren zu verlassen dricken Sie OK.
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11 Daten exportieren

Ebenfalls kbnnen auch gewlnschten Daten exportieren werden. Dazu muss der Knopf ,Exportieren”
gedrickt werden.

Es 6ffnet sich eine Maske mit einer Auswahl an Exportmdglichkeiten.

Export in Excel
Expart in Textdatei
Export in csv-Datkei

Export in 2wischenablage

Sobald die gewiinschte Exportfunktion angewéhlt 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

11.1 Personalien - Mehrfachauswahl beim Datenexport
Sollten Sie eine Gruppe bestimmte Personen fur den Datenexport selektionieren wollen, so driicken Sie
die rechte Maustaste und wéahlen Sie die Funktion ,Mehrfachauswahl“.

[ meu
¥ Lischen
Mehrfachauswahl
Filker L4
Sarterung ... 4
£ Email senden L4
@ Brief erstellen 4
Faktura erstellen 4
(&, vorschau L4
&5 Drucken L4

Spalteneinstelungen speichern

Nun kénnen durch driicken der Tastenkombination ,,Control + linke Maustaste“ die gewiinschten Personen
ausgewahlt werden.
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12 Modul Inventar

In der

Inventarverwaltung wird sé&mtliches Material

erfasst

und verwaltet.

In den einzelnen

Informationsfeldern kénnen die wichtigsten Informationen zum Anschaffungsjahr, Preis, Spender etc.

hinterlegt werden.

Hier wird auch die Verknupfung zwischen Inventar und Lagerort bzw. an wen das Material als Leihgabe

abgegeben wurde erfasst.

Material l Chrarik / Reparaturen

12.1 Material erfassen

@Ver inssoftware - [Inventar]
55 Datei Datensatz Optionen Fenster Hilfe

| Programme_| | | W4 C|x| m|@]e|

2| Blw

=lBlx]
=&l

ReihenfnlgeIlnventar-Nl.,Artike\-Nr., ﬂ EI EI

I aterial | Chronik. / Reparaturen |

Invertartr,[2006-08-01 Artikethr., [5K 40862 Gespendstdurch | |
Bezeichnung [Trompete =] | Anschaifungam  [01.011380
Hersteller IGetzen ﬂ Preiz I
Lieferant IMuslkhaus Lanzlinger. Zizers J Menge I ﬂ Ausgabe |
Artikelgruppe I\nsllumenl j Zustand [qut j Lagerort I H Riicknahme
Bemerkungen
Bezeichnung Inventar-Mr. IAlllkeI-Nl. Hersteller Ligferant IGespendel durch Anschatfung am IFlels Menge Lagerait IArllkeIgruppu
Ham 960-733171 Besson 01.01.1987 Kaspar Sutter Instiument
Hom SE0-739 783 Besson 01.01.1987 Sandra Hemmi Instument
Noten Homn SE0-733 7390 Besson 01.01.1987 Forti Grall Instiument
Horm 960-739 794 Soversign 01.01.1987 Luzi Sax Instrument
Horm 960-739 795 Bessan Primus Brazerol, Trimmis  01.01.1987 Curdin Mayer Instrument
Evphonium 9E0-740818 Besson 01.01.1984 Instrument
B-Bass 986-796 555 Besson 01.01.1933 Beat Biisser Instument
B-Bass 986-796441 Besson 01.01.1933 Mathias Oswald Instument
B-Bass 986-797 868 Besson 01.01.1953 Nuot Eonorand Instument
Bass 95917 “wilson Instument
Percussion Kasten 1_2 Augustin Bearth Instrument
Percussion Kasten 1_2 4 Andreas Stockli Instrument
Trompete PO0183 Getzen 01.01.1992 Bruno Gadala Instrument
Hom Fiivat Frivat Feto Meier Instument
Klaringtte Fiivat Frivat Michaela Meier Instument
Querflte Privat Privat Rahel Stettler Ingtrument
Trompete: Privat Privat Ralph Ludwig Instrument
Trompete: SK 40981 Getzen 01.01.1380 Jiirg Hartmann Instrument
Trompete SK 41064 Getzen 01.01.1980 Fredy Ludwig Instrument
Trompete SK 41065 Getzen 01.01.1980 Instrument
Trompete SK 41085 Getzen 01.01.1980 Adriana 5chrafer Instrument
Trompete 5k 41083 Getzen Michaela Meier. Cazis 01.01.1980 Instrument
Trompete 5k 41355 Getzen Instrument
Posaune ‘51354240248 Jamaha adlaina Albrecht Instiument
3Wentipozaune 12 122 Manuela Grall, Trimmis ~ 29.03.2006 Instrument
3Wentiposaune 121 1212 Bach-Stradivarius Vera altstitter, Untervaz Instrument
Trompete YWilson 133 1331 Getzen Madlaina Albrecht, Trimmi 17.05.2006
M 1l g
Trompete 2006-08-02 POO180 Gatzen Musikhaus Lanzlinger. Ziz Curion Informatik AG Schr01.01.1992 2'500.00 1 Insieme Max Instiument
Uniformjacke 4711 Truns 24.05.2006 12050 1 Uniform -
Uniformjacke 4711 Modehaus Schuler, Lenzt Modehaus Schuler, Lenzt 24.05.2006 12050 19

Einstellungen || 4

Uniform
-
_>I_I

=1NSIE M E M Eenutzer: ads

Um einen neuen Artikel im Inventar aufzunehmen, betétigen Sie in der Funktionsleite den Menupunkt
.Neuen Datensatz erfassen”. Klicken Sie mit der Maus in das entsprechende Erfassungsfeld und geben

Sie dort die Angabe zu den Artikel ein.

© Copyright Curion Informatik AG

Version: 4.1

Erstellt am: 30.11.2011

Seite 68/ 111




Bedienerhandbuch == | n 5 | E m E -

In folgende Stammdatentabellen werden die entsprechenden Anpassungen gemacht:

Artikelgruppe Tabelle Artikelgruppen

Artikelzustand Tabelle Artikelzustand

Vergessen Sie nicht die erfassten Daten auch immer zu speichern _g;l

12.2 Kleinmaterial als Zubehdr zusammenfassen

Im Modul ,Stammdaten” in der Tabelle ,Artikelgruppen” kann definiert werden, welches Kleinmaterial als
Zubehdr aufgefiihrt werden soll.

Im Feld ,Zusatzdefinition“ kann die Definition vorgenommen werden.

@Veteinssoflwale - [Stammdaten "Artikelgruppen "] - ._' 10|
H Datei Datenzatz  Ansicht  Estraz  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe = |ﬁ| |i|
Poganme | 4| 4| b | M| x| m[2]e| &|a| &S| Bl 88| o]
FIEU
Einztellungen Tatelle Imtikelgruppen ﬂ
Id [N [Kurzbezeichnung |Bezeichnung [Zusatzdefirition |4RTERF_KEEZ 1 |aRTGRP KBEZ 2 |arTERE <]
1 1 Ingtrument Instument [Memo)
2 2 Uniform Uniform [Memo)
3 3 Sportartikel / Sportgerdt | Sportartikel / Sportgerat | [Memal)
4 4 Bekleidung Bekleidung [Mema)
2 ] 5 Zuberhar Zuberhar SISO 7 usatzdefinition
1_Caption=Lampchen
1_DataType=Boolean
2_Caption=Laier
2 DataType=Boolzan
3 Caption=Motenstander
3 DataType=Boolean
4 Caption=0ampfer
4 DataType=Boolean
Stammdaten
Abbrechen Hilre:
4 »
=INSIEME IR Benutzer insieme
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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

12.3 Auswahl des Artikel Zubehér im Modul Inventar
Im Modul Inventar kann der Artikel Zubehor ausgewahlt und einer Person zugeteilt werden.

@Vereinssuﬂware - [Inventar] =] E3
Datei Datenzatz  Datenabgleich  Dptionen  Fenster  Hilfe - |5’|£|
| Ml H| 4| Pl Hl E|K| .l@” 'IHeihenfolge|'”*’Bnla"Nf-«A'“ke'“f-« %Jol EEl Ll-*l
Material | Chronik. # Reparaturen I
Inventar-Mr. I Artikel-Mr, || Gespendet durch I ﬁ
Bezeichnung IZuhehi:iI j Anzchaffung am I
Hersteller I ﬂ Preig I
Lieferant I _'-d tenge I 40 ﬁ Auzgabe
Artikelgrupi£ustand I j Lagerort I j E Riicknahrme
Bemerkungen Zugatzdaten
¥ Lampchen
W Laier
W Moterstander
¥ Dampfer
Bezeichnung Irvertar-Mr. Artikel-Mr. Hersteller Lieferant Gespendet cl;l
Bille Grozse 2 Curiot Sport A5G, Zlirch
Stocke links Puma Curion Sport &G, Zurich J
Stoicke links Puma Curiot Sport AG, Zirich
Stocke links Puma Curion Sport AG, Zirich
Schweizzhdnder 12 Sch-1245 Puma Curion Sport AG, Ziirich
FIBL -
Einstellungen |{ 4] | [
=INSIEIME A Eenutzer: insieme [ i

Die Hakchen kénnen sofern notwenig ausgeschaltet werden.
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12.4 Ausgabe und Rucknahme von Material

Um Material an die Vereinsmitglieder abgegeben zu kénnen, muss der gewiinschte Artikel gesucht und

markiert werden.

rg Alzgabe

Van [14.06.2008
Bis |
Bezeichnung ILeihe an Muzikant hd

Adresze I

Le

Bemerkungen

Hilte

Abbrechen

x|

g Rucknahme

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

In diesem Fenster werden die Angaben zur
Ausgabe erfasst.

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

Indem Sie den Punkt “OK* drucken sind alle
Angeben gespeichert und ebenfalls in der
Inventartbersicht bei der Person hinterlegt.

Wenn Sie einen Artikel von einer Person zuriicknehmen wollen, gehen Sie auf den
entsprechenden Artikel und driicken Sie den Punkt ,Riucknahme®. Der Artikel wird nun
zurtick ins Hauptinventar geschrieben.

In folgende Stammdatentabellen werden die entsprechenden Anpassungen gemacht:

Bezeichnung = Tabelle Inventar-Chronik
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12.5 Chronik / Reparaturen

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

Artikel vorgenommen wurden.

I2[II]B-I]B-I]2, PO0180, Trompete. Ge
Chironik
D aturn vorn |Datum bis |Eezeichnung |Bemelkung | = (N Neu
! 11.05.1985 Leihe an Muzikant Insieme bax g
|_|01.01.1352 Anzchaffung Gespendet durch Cunon Informatik AG Schrofer Adriano, Chur Loschen
Bearbeiten
hd
Reparaturen
L atur Bezeichnung Preiz Semvicestells Bemerkung n Neu
412061990 |5 152.00 | Mu z Lanzlinger, Becher neu lakiert |
E Loschen
Bearbeiten

12.6 Drucken von Angaben zu dem Inventar
Bei jedem Modul kénnen die dazugehdrigen Blatter, Listen und Dokumente gedruckt werden.

&

=

und die vorhanden Drucker.

Wenn Sie die Funktion ,Ansicht* dricken, erscheint die Auswahl der vorhanden Druckvorlagen

Wenn Sie die Funktion ,Drucken” driicken, erscheint die Auswahl der vorhanden Druckvorlagen
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13 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.

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

Tabelle
Id |Nr. |Kurzbezeichnung |Bezeichnung |Kur2tth Digpens |Kur2text Anwezend |Kurztext Entschuldigtl Kurztest Unentschuldigt
1Ld 1 1|&nwesend A
- 2 2 Abwezend entschuldigt E
L 3 3| Abwesend unentschuldigt UE o
i 4 4| Dizpens Schule Disp 5
5

| 5| Dizpeng Militar / Zivilechutz Digp M -
<1 _'|_I

13.2 Erfassung eines einzelnen Anlasses

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

@VBIE ssoftwal [Anlassverwaltus !Em
ﬁ Datei Datenzatz Extras  Datensbgleich  Optionen  Fenster  Hilfe ===

| ey =] W]« o] m(zle| Bl | Bls| B Reberfoige[ah. Dot Zet Gand ¢4 28] W]
Jahr I 2009 Anlassauppe IAantteKToumlere j Abszenzenkontiolle |Ja e Lelslungserlassungm
Datum ISB 01.08.2009 EBezeichnung I'l,Auguslleiel

Zeit |2|]1 5 Persanen IAklivmilined, Mationalmanschaft
on I[’U"Plalz Abteilung/Register I

Ll [

Tenue IEIauaJeans / Pala-Shirt j Matenial
Bemerkungen
Jahr Dratum Zeit |Ort Bezeichnung Anlazsgruppe| Persanen Abtelung/Register |Absenzenkontolle | Leistungserfassung | Tenue I aterial ;I
2009 | ki 01.07.2009 2000 Aula Registerpiobe Comet Proben / Trair &klivmitglied, Mation, Comet Ja
2009 | Fr 17.07.2009 1900) Halle Sommertraining Proben / Trair Aktivmitglied Ja
2009 | Fr 17.07.2009 2000 Aula Geszamtprobe Proben / Trait &ktivmitglied, Mation. Ja
2003 |Fr 24.07.2009 Aula Gesamtprobe Proben / Trair Aktivmitglied, Mation.
3 2015| Dorfplatz 1. 4 e Auftitte # i ation. Ja Ja
2003 |Fr 21.08.2009 1930| Halle Herbsttraining # Probe: Proben / Trair Aktivmitglied. Mation.
2003 | Fr 28.08.2009 1930| Halle Herbsttraining # Probe: Proben / Trair &ktivmitglied. Mation.
2003 |Fr 04.09.2009 1930| Halle Herbsttraining # Probe Proben / Trair &ktivmitglied. Mation.
2009 Fr 11.09.2009 1930) Halle Herbsttraining # Probe | Proben / Train Aktivmitglied, Mation.
2009 | Fr 18.09.2009 1930) Halle Herbsttraining # Probe | Pioben / Trair Aktivmitgled, Mation.
2009 | Fr 25.09.2009 1930 Halle Heibsttraining # Probe | Proben / Trair Aktivmitglied, Mation.
2009 | Fr 02.10.2009 1930/ Halle Herbsttraining / Prabe | Proben / Trair Aktivmitglied, Mation. 1
2003 |Fr09.10.2009 1930| Halle Herbsttraining # Probe Proben / Trair Aktivmitglied, Mation.
2003 |Fr 16.10.2009 1930| Halle Herbsttraining # Probe Proben / Trair Aktivmitglied, Mation.
2003|5a 17.10.2009 1000/ Platz Doiffest 2009 Auftritte # Tou Sktivmitglied Ja Ja
2003|550 18.10.2009 1000/ Platz Daoiffest 2009 Auftritte # Tou Sktivmitglied. Mation. Ja Ja
2003 |Fr 23.10.2009 1930| Halle Herbsttraining # Probe: Proben / Trair &ktivmitglied. Mation.
2009 Fr 30.10.2009 1930) Halle Herbsttraining # Probe | Proben / Train Aktivmitglied, Mation.
FIEU 2003|S01312.2008 1700 Kirche Adveniskonzet Auflitte / Tou Aklivmitied, Nation Ja Ja Uriform kom
| Ennstelungen | =l

=INSIEME M Eenutzer insieme [ |
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Um eine neuen Veranstaltung zu erfassen, betdtigen Sie in der Funktionsleite den Menlpunkt ,Neuen
Datensatz erfassen”. Klicken Sie mit der Maus in das Feld ,Bezeichnung” und tragen Sie den Titel der

Veranstaltung ein.

Jakr

Cratuam

Zeilt
[t

Anlazzgruppe

Bezeichnung

Perzonen

Ahbteiluna/Fegister

Abzenzenkaontralle

Leistungserf azzung

Tenue

b aterial

Bemerkunaen

Angaben zu "wann" und "wo" der Anlass statt findet.

Bei dem Feld Anlassgruppe wird angegebnen um welche einen Typ von
Anlasse es sich handelt. Diese Auswahl der verschieden Gruppen wird
ebenfalls in den Stammdaten erfasst.

Hier kann der Text fur Uberschrift auf dem Dokument eingegeben.

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

Im Feld ,Abteilung/Register knnen 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 Kontrolliste aufgefuhrt 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 Anldssen kann im Feld Bemerkungen erfasst werden.
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Beim Tenue und Material kénnen 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 El

Anlass- = Tabelle Anrede
Tenu

Anlass- = Tabelle Anrede
Material

13.3 Anlassserie erfassen

Um ein eine Serie von gleiche Anlassen erfassen zu kénnen, muss die Icone gedriickt werden.

Serieart I\N'Echentlich 'l Jahr I 2006

Start am [Sa 01.01.2006 Anlsssgruppe | Proben |
bis am ISO 31.12.2008 Bezeichnung IJahresproben

Zeit IQDDD Persanen Iﬂktivmitg“ed, Dirigent _I
Ort I.&ula Abzenzenkontrolle IJa 'I

Domssere i

[] Sanntag
[ Mantag

[] Dienstag
[ Mittwoch
[lonnerztag
[ Freitag

[ Samstag

ok I Abbrechen Hile:

13.4 Anlasse andern

Sobald ein Anlass markiert ist, kann dieser abgeandert werden.

2003 | Fr 24.07.2009 2000 Aula Gezamtprobe Froben # Traib Aktivmitglied, M atioh

20058 |5a 01082009 1. Augustieier Auftrithe A Tou Aktivenitglied, M ation,
2003 | Fr 21.08.2009 1920  Hall= Herbsttraining # Probe Proben # Traih Aktivritglied, M atioh

M
N
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13.5 Jahresprogramm drucken

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

@-l Wenn Sie die Funktion ,Ansicht” driicken, es erscheint die Auswahl der vorhanden
Druckvorlagen

- Wenn Sie die Funktion ,Drucken” driicken, erscheint die Auswahl der vorhanden
Druckvorlagen und die vorhanden Drucker.

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

Parameter Bericht “Ar;lass—Prugramm“ x|

Yor [ atum Biz D atum

Bl

Anlazsgruppe

Titel

e Hilfe |

Datum von — bis

Wenn Sie das Kalendersymbol driicken, erscheint eine Schnellauswahl an mdglichen Daten.
Datum auswahlen

Heuke

Margen

Anfangs Monak
Ende Monat

Anfangs Jahr
Ende Jahr

Anfangs Yorjahr
Ende Yorjahr

Anlassgruppe

Um eine Liste bestimmter Anldsse 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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14 Modul Absenzen

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

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

Datei Datenzatz Esxtraz  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe ;[ilﬂ
_Pogerre | |@)| | B3] Jet 2005 7] Aress [1- augustizer (2] Dt [01.02.2009 [7]  Rethenfolge [Name. Vomame 81| 28] W]
Fiir alle setzen: IAnwesend j _@ ‘
albrecht Ramona IAbwesend entschuldigh j Honegger Edwin I.-’-\nwesend j ;
Bearth Beat IAnwesend j Insieme b ax I.-’-‘«nwes d j
Eearth Primus I.é.nwesend j Jenal Carsin Abwesend entschuldigt -
e Bonorand Corsin i 4 i %'ij:;zzznéjcmf;tmhmdlgt SR
| tbwesend entschuldigt = Landak Edyin Dispens Milltar / Zivilschutz -
‘e Bonarand E dwin IAnwesend j Ludwig E dwin IAnwesend j
Bonarand Jasmin IAnwesend j Maizsen Edwin IAnwesend j
Brazeral Prirus IAnwesend j Maissen Madlaing IAnwesend j
Biisser Patrick IAnwesend j Mayper Madlaina IAnwesend j
Clermnent Jiirg IAbwesend unentschuldiat j Meier Edwin IAnwesend j
Comminot R alf IAnwesend j Meier Gusti I.-’-\nwesend j
Dilnser Maja [Arwesend =l Meier Magnus [rmesend =l
Gadola Edwin IDispens Schule j Muster Simon I.-’-\nwesend j
Galliard Primus Iﬁnwesend j Oswald Madlaina IAnwesend j
Groll Jiirg Iﬁnwesend j Rehli Gusti IAnwesend j o
i Grall Fatrick IDispens Militar ¢ Zivilzchutz j Rehii td agnuz IAnwesend j
FIELI Groll Ralf [wesend =l Ryffel Edwin [rwesend =l
Einstellungen LI
=INSIEME A Benutzern inzieme [

14.1 Absenzentyp in den Stammdaten eréffnen

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

Tabelle
Id Mr. |Kurzbezeichnung Bezeichnung |Kurztext Dizpens |Kur2tth Anwesend |Furztest Entschuldigt| Kurztest Unentschuldigt
L 1 1 |Arwesend A
(] 2 2| Abwegend entzchuldigt E
] 3 3 Abweszend unentzchuldigt LE
=] 4 4| Dizpens Schule Dizp 5
] 5 5 Dizpens Militar / Zivilschutz Disp M
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14.2 Absenzenkontrolle fihren

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

14.2.1 Manuelles setzen der Personen bei den Anldssen

Um die Absenzen fihren zu kdnnen, miissen diese Daten als erstes aufbereitet werden.

Wahlen Sie den Anlass und das Datum.

05,07, 2006 i

Anlazz I Proben-Traningzdaten j Craturm

Dricken Sie den z Die im Anlassplaner definierten Personen sind nun in dem
Blitz Absenzenkontrollblatt aufgefihrt.

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

Fur ale setzen: A wezend

Zum Aktualisieren den ,Blitz" driicken.

Wahlen Sie ,Anwesen” und setzen Sie diesen Absenzentyp fur alle Personen. Anschliessend
kénnen Sie die entsprechenden Anpassungen vornehmen.

Bei der Funktion ,Bemerkungen* kénnen die entsprechenden Angaben gemacht werden
Sobald in der Absenzenkontrolle bei den Personen ein Eintrag gemacht wurde, wird dieser Eintrag auch
im Kontrollblatt aufgefuihrt. Diese Funktion ist hilfreich bei langeren Dispensen.

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

14.2.2 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.

I.ﬁ.nwesend j

Nun kénnen Sie unter dem Punkt "Extras" die Funktion "Fir alle setzen" betatigen. Quittieren Sie die
Kontrollfrage mit "OK". Die Anlasse werden nun in den Kontrollblatter aufgefiihrt.
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14.3 Drucken von Angaben zu den Anlasse

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

=

Folgende Listen kdnnen erstellt werden:

Name

Absenzen-Liste

Beschreibung

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

Filtermdglichkeiten nach Name oder %

IZ‘|.| Wenn Sie die Funktion ,Ansicht* dricken, erscheint die Auswahl der vorhanden Druckvorlagen

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

Bemerkung

Absenzenkontrollblatt

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

Absenzenliste Monat

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

Parameter Bericht “Absenzenliste Monat™

Jahr IMonat

B 1

Abbrechen | Hilke: |

Fur den gewlnschten Monat
muss mit der Zahl ausgewahlt
werden.

14.4 Aktivmitglied aus Probe l6schen

Wenn Sie eine aufgelistete Person aus dem aktuellen Probekontrolltag I6schen wollen, so gehen Sie mit
der Maus auf die gewiinschte Person. Durch driicken der rechten Maustaste kdnnen Sie den Knopf
,LOschen” driicken. Nun wird die Person aus dem aktuellen Datum geldscht.

Schrofer Adriano IAnwesend j |
s[@“ — x| =l & B||
S @ wollen Sie die sbsenz j |
b Schrafer fdriang
St léschen j |
5t 12 | men =] |
= |
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15 Dokumentenverwaltung

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

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

15.2 Einstellungen
Im Modul "Adressen" unter "Optionen" befindet sich der Menlpunkt "Einstellungen”.
Hier kénnen die entsprechenden Einstellungen fur die Dokumentenverwaltung gemacht werden.

Einstellungen x|| Damit die Serienbriefe
welche aus INSIEME®

Werzeichniz fur Dakumente IK:\Daten\lnsieme'\\-"ersionen Wereing \IMSIEME Scharf\Dokumente', El erstellt werden auch
Yerzeichniz fur Briefe IK:\Daten\lnsieme'\\-"ersionen Wereine IMSIEME Scharf\DokumnentehBriefeh El abge|egt werden
Drokumenttpp Brief IErief j k('jnnen, muss ein
E-MailVersandart {ouTLOOK [~ Unterverzeichnis "Briefe”

vorhanden sein.
Ebenfalls muss auch der

lTl e | Hife D_okumentent_yp "Brief"
eingestellt sein.

15.3 Erfassung und Zuordnung von Dokumenten
Starten Sie das Modul "Dokumente". Es 6ffnet sich die Dokumentiibersichtsmaske mit den verschieden
Funktionen.

| a| 4| ol ml2|e| =] &ls| e | *| Reihenfolge [Bezeichnung (Standerd) 21| 85| |
— Dokument an folgende Adressen versand
Bezeichnung |Einladung Grillabend Erst Diaturn I1B.U?.2l]l]?
Narne I\Forname |Drganisation |Drt H
Dokumentenart IB”Bf j Erstell durch IadS j | P|Bearth Magrus Mugikgesellscl Landg
Abteilung IS}Istemadministrator j || Bonorand Muot Muszikgeselscl Trimmiz
Brazeral Prirmus Muszikaesellzcl Trirmrmis
D ateiname IBrief 20070716 052842, pdf E’I _I | _ILI
4 3

Beschrebung

Bezeichnung
4 Einladung Grillabend | strato
Warstandsitzunge vam 15. 16.07. 2007 ads Syzstemadministratar Akternnatiz Antennotiz 070715 doc

| »

Wenn Sie ein Dokument in der "Dokumentenverwaltung" erfassen wollen, wéhlen Sie die Funktion "Neu"
an. £|

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

Uber die Funktion | kann das Dokument aufgerufen werden.
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15.4 Ubersicht Versand Serienbrief
Wird aus INSIEME® ein Serienbrief generiert, werden alle Briefe in ein Dokument als PDF abgespeichert.

Dokument an folgende Adreszen verzand

Mame I\r"omame IDlganisation IEIrt *l
l Eearth Magrus Muzikgeszellzcl Landg
| Bonarand Muct Muzikgezellzcl Trimnis

Brazerol Primus Muzikgeszellzcl Trmmis =
[+ | _'l_I

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

15.5 Dokumentenliste

Uber den Meniipunkt "Drucken" kann eine Dokumentenliste erstellt, abgespeichert und ausgedruckt

werden.
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16 Fakturierung

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

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

16.1.1 Personliche Vereinsangaben (Konto- und ESR-Kundennummer)

Fordern Sie lhre personlichen Vereinsangaben bei Ihrem Kundenbetreuer der Bank oder Post an.

16.1.2 Einstellungen in den Vereinsdaten

Damit Rechnungen mit verscheiden Bank- bzw. Postkontos erstellt werden kénnen, wurde die Tabelle
Zahlungskonto um zusatzliche Spalten erweitert.

Id |Nr. |Kur2bezeichnung IBezeichnung |FIBU-Knnt0 [ID]| FIBU-Knnt0| FIBU-Fonta |Adresse [Bark/Zugunsten]| Postkonto Bank-Kunderinummer
111 Graubiinder Kantonalbank | GKE CK536.36.56.52 21100 Kantonalbark  {{S1gIn] 556-3656-52 255555555
22 Postkanto Postkonto 211020 Post [MEMD) 21-255-14

[=

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

Adresze [Bank/Zugunsten] Adresze [Bank/Zugunsten]

Graublindrer K.antanalbark Fuzikgeselzchaft Curian
TO00 Chur B atnhofstrazze 3
7000 Chur

Muzikgezellzchaft Curian
B ahnhofstrazse 3
F000 Chur

Eintrag fur Bank Eintrag fir Post
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16.1.3 Rechnungsvorlage in den Stammdaten erstellen

In der Stammdatentabellen Fakturatyp konnen Rechnungsvorlagen definiert werden.

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

Id INI. |Kurzbezeichung |Bezeichnung - |F'reise exkl. M5t |
L 3 2| Pagivmitgliederbeitrage 2009 | Pagzivmitgliederbeitrage 2009 Mein
n 2 1 | Mitgliederbeitrag 2003 Witgliederbeirag 2003 Mein
| 5 2 Jahresbeitrage 2009 Jahresheitrdge 2009 Meit
L 1 1 Diverses Diverses Mein

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

. Poz.1 Konto Poz.1 MwSt |Pos. 1 Haba Pos.2 Konto
' [Pos.1 Konto | [Pos.1 MwSt[Pos.1 Fiabatt|

010 4000
4003
4000 g 00 | 02000 |iEmnhaiemsimEg e e

4800

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

@ Tipp  Fur einen Abgleich/Buchung mit der FIBU, muss das Konto ausgeftllt sein.
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In den letzteren Tabellen werden verschieden Texte welche auf der Rechnung erscheinen sollen erfasst.

Bencht Adressnummer-B ezeichnung § Fussteut |
[MERD]
[MERC)

|Passivbeitrag ite Passivmitglied Mr. (MEMO] (MEMD)

(Spendebstiliing 2010 [MEMD) (MEMD)

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

Text 1 |

Wi miochten ez nicht unterlazzen, lThnen nochmals ganz herzlich fur lhre Unterstutzung im letzten
"Yereingahr zu danken.

Germe hoffen wir, dass wir auch in diezem Jahr auf lhren geschatzten Beitrag zahlen dufen. kit der
Einzahlung won Fr. 25.00 mit beiliegendem Einzahlungzschein sind Sie wieder dabei.

Fiir Ihre Unterstutzung danken wir lhnen im Yoraus bestens,

Abbrechen Hilre

16.1.4 Definition des Rechnungslayout

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

Tabele IFakturatyp j ‘
Bezeichnung - |Bericht IPreise exkl MwSt IPreise ekl MwSt [ID]IBericht mit Positionsiiberschriften |Bericht it Tatal. IBericht mit Linigh |Bericht mit Anrede | Bericht mit Tol;l
|| Barfaktur 38 Mein Ja Mein Mein
| |Diverses 35 Nein 0Ja Ja Mein Ja
|4 Mitaliederbeitrag 2010 35 Mein 0 Mein Mein Ja Mein
|| Mitgliederbeitrag Aktive 38
|| Mitgliederbeitrag-Lizenz Junioren 38
|| Mur Lizenzbetrag 38
|| Pasivmitgliederbeitrage 2009 35 Mein 1] =
] _'l_I

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 =
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16.1.5 Wo erscheinen die Texte in der Rechnung

Die Rechnung wird mit den Konservetexten aus der ,Stammdatentabelle” ,Fakturatyp® bestlickt
(siehe Punkt 16.1.3 - 16.1.5).

Rechnung Variante 1

= IMNSIEIME S CCURlON

INFOrMATIK AG

Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

Chur, 23.04.2010

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 berweisen.

11.8510/0707 YYVYY YYYY

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta ] Einzahlung Giro Ver Virement _ Versamento Girata

Graubiindner Kantonalbank Graubiindner Kantenalbank
7000 Chur 7000 Chur
Musikgesellschaft Curion Musikgeselischaft Curion
Bahnhofstrasse 3 Bahnhofstrasse 3 -
7000 Chur 7000 Chur
25 55555 55000 00000 00000 25201
o 596-3656-52 st . 598-3656-52
25 00 25 .00 Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
25 55555 55000 00000 00000 25201 7000 Chur
Verein Curion
Herr Max Insieme 609
Bahnhofstrasse 3 L= 1
7000 Chur

0100000025003>255555555000000000000025201+ 59600365652>

Die Annahmestalle
'affice de dépbt
Lufficio d'accettznane
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Rechnung Variante 2

EINSIEME CCURION

Passivbeiag2010 Chur, 23,04.2010

Sehr geehrter Herr Insieme

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

1.B5I00T0T YYYY

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta

INFOrMATIK AG

Verein Curion
Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur

Graublindner Kantonalbank
7000 Chur

Musikgeselischaft Curion
Bahnhofstrasse 3

L'affice do dépbt

YYYY
[ Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata
Graubindner Kantonalbank
7000 Chur
Musikgesellschaft Curion
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur 7000 Chur
25 55555 55000 00000 00000 25216
506-3656-52 ! 596-3656-52
CHF CHF
25 00 25 00 Verein Curion
) ) Herr Max Insieme
Bahnhofstrasse 3
25 55555 55000 00000 00000 25216 7000 Chur
Verein Curion
Herr Max Insieme 609
Bahnhofstrasse 3
7000 Chur e =
e Annahmestolie

Lufficio d'accettazione

0100000025003>255555555000000000000025216+ 59600365652>
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16.1.6 Position von Logo und Empféangeradresse

Das Logo, die Position des Logos und der Adresse kénnen individuell definiert werden.

Diese Angaben kénnen im Modul ,Adressen” unter dem MenUpunkt ,Optionen“ -

vorgenommen werden.

Enstellungen

Yerzeichnis fur Dokumente
Yerzeichniz flr Briefe

Yerzeichnis flr Moten

IK:HD atentInziemeherzionen Yereing M SIEME Scharf\Dokumente

IK:HD atentlnziemetverzionen Yereine M SIEME Scharf\D okumentehBriefeh,

IK:HD atentlnziemehverzionen YWereing M SIEME Scharf\Haten

Werzeichnis fir 5 ounddateien IK:HD atentInziemeherzionen Yereingt M SIEME ScharfSound

Drakumenttyp Brief

E -Mail-erzandart

Brief-Logo-D atei
#-Pazition Laga [rm]

'-Pazition Laga [rm]

#-Pozition Adrezse [mm]

'-Pazition Adrezse [mm]

| Brief

=l

[ouTLOOK

=]

IK:HD atentInziemehverzsionen Wereingt M SIEME Scharf\Logo Inzieme oben lang.jg

&% |%

'}

=

@

|2EI Breite Laga [mm] IEI:I
I1 0 Hiohe Loga [ram] IEE
[130
EE

Abbrechen Hilke:

.Einstellungen*”

Die Eingaben der X- und Y Positionen werden immer vom linken oberen Rand aus berechnet.

Diese Einstellungen wirken sich bei der Faktura und bei den Briefen aus.
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16.2 Faktura erstellen

Selektionieren Sie die gewiinschten Adressen fir welche eine Faktura erstellt werden soll. Driicken Sie
nun die rechte Maustaste und wéhlen Sie den Punkt ,Faktura erstellen* aus. Es 6ffnet sich ein weiteres
Fenster in welchem zwischen einer neuen Faktura und einer Vorlage-Faktura ausgewdahlt werden kann.

[ Meu
¥ Lischen
Mehrfachauswahl
Filter k
Sarterung ... 4
£ Email senden L4
% Bief erstellen v Leere Faktura als Auswahl
Faktura erstellen Faktura an Adresse
[t v Faktura an mehrere &dressen
& Drucken ¥ Diverses Vorkonfigurierte Faktura erstellt in den
Pasivmitgliederbeitrdge 2007 Stammdaten unter Tabelle

Spalteneinstellungen speichern

Mitgliederbeitrage 2003

~Fakturatyp”

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

Faktura erstellen X I
Layaut I Faktura j
Adrezzen |2UU, Musik gesellschaft Curion, Max Insieme, Chur j
Organization IMusikgeseIIschaft Curion
Anrededt ameMorname IHerr j IMaH Inzieme
Adresse 1 IBahnhofstrasse 3
Adresze 2 I
PLZ / Ort |7o00 Chur

art [Chur Dawm  [10.03.2009 Ditur fellig [25.08 2003
Fakturatyp I.Jahresbeitl.'a'ge 2009 j Faktura-Nl_I 1ma

Bemerkungen Text fiir Bemerkungen) ;I
Faktura-Fositionen Artikel ITiteI 1 ITiteI 2 IMenge IKonto |Nett0pleis |F|abatt IF'reis IF'reis Tatal I ;I
| | Jahresbeitrag Saizon 2009/2010 14000 450,00 450,00
Ld Instrumentenmiste Saison 2009/2010 1 4B00 150.00 150.00
[2), werscheu | ok | abbvechen | Hi=

Durch dricken des Knopfes ,Vorschau” wird die erstellt Rechnung angezeigt.
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Bestatigung | Wird der Knopf ,OK" gedriickt so erscheint eine Maske mit
der Frage Ausdrucken?

|@| U (FIECIER E el ST = peleiin] wird die Frage mit Ja beantwortet, wird die Rechnung

N susdiucken ? sofort gedruckt. Bei Nein kann die Rechnung aus dem

Modul ,Faktura“ gedruckt werden.

] Mein |

16.3 Modul Faktura starten
Das Modul Fakturierung wird durch driicken des Symbols ,Faktura“ gestartet.

Es erscheint das Fenster mit allen Fakturierungen.

M= |
=lex|
[ Pogemme | [T s | M4 | M| C 8% D|@]c] 8] 22| B & b =EY
|Faktu|atyp |Nr |Dalum |Adrasse |F5I\ig |Eer.heza|’ B |Bellag 2u deetrag hezah\llEetrag olfenlBemelkungen |MahndatumlMahnung =
Mitgliederbeitrag 2009 001014|25.08.09
I:Jahlesheillﬁge 2009 001019(10.09.09 200, Musikgesellschaft Curion, Max Insi{ 25.09.09 600.00 | Text fir Bemerkungen.
Mitgliederbeitrag 2009 001018|09.09.09 200, Musikgesellschaft Curion, Max Insii 24 09.09 15000 150.00
Buchungen Mitgliederbeitrag 2009 001017 (25.08.09 200, Musikgesellschaft Curion, Max Insi{ 09.09.09 127.50 127.50 | Lieber AdrianoE s freut uns sehr
Mitgliederbeitrag 2009 001016|25.08.09 Sportclub Curion, Edwin Gadola. Davos|09.09.09 15000 150.00
‘.‘-& Mitgliederbeitrag 2009 001015(25.08.09 Spoitclub Curion, Maja Dunser, Davos F09.09.09 150.00 150.00
= Diverses 001000 27.06.06 200, Musikgesellschaft Cunion, Max Insi{12.07.06 150.00 150.00
Korntenplan Mitgliederbeitrag 2009 001013(25.08.09 Spoitclub Curion, Jiirg Clement, Serneug 09.09.09 150.00 150.00
Mitgliederbeitrag 2009 001008 | 25.08.09 Spoitclub Curion. Corsin Bonorand, Jend 09.09.09 150.00 150.00
Pasivmitgliederbeitrige 2 001003(25.08.09  [F. in, Jiirg Groll, Trin 09.09.09 25.00 25.00
Pasivmitgliederbeitrage 2 001002 (25.08.09 F. in. Primus Galliard. Donat 09.09.09 25.00 25.00
Pasivmitgliederbeitrdge 2. 001001(25.08.09  |F. in, Primus Bearth, Malans 09.09.09 25.00 25.00
Faktura
=
L4
Faktura-Details I Zahlungen I
Artikel Titel 1 Titel 2 Menge [Kaonta [Mettopreiz  |Rabatt | Preis Preiz Total -
M
Irstumentenmiste Saison 2009/2010 1| 4600 150.00 150,00
Einstellungen ;I
=INSIEME N Eerutzer insieme

Die Faktura erhdlt je nach Status eine andere Farbe.

Beschreibung der Farben und ihrer Zustande:

Grau = bezahlt Schwarz = offen Rot = tberfallig
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16.4 Die Funktionen des Fakturierungsmodules

| ol | clfk 2@e| sl &l e

C Heu 1
Bearbeiten

W Lischen

@ Zahlungseingang
ﬁ Mahnung auslisen

-

(&, Yarschau
&5 Drucken 4

Suchfeld

Suche starten

Blattern

Neuer Datensatz erstellen
Datensatz bearbeiten
Datensatz l6schen

Speichern

0 N o o0~ WN P

Anderung verwerfen

16.5 Faktura bearbeiten

2

Markieren Sie die gewtlinschte Faktura.

56

10
11
12
13
14
15

7 8 9 10 11 12 13 14 15

Alle Funktionen zur Fakturierung kénnen in der ,Funktionsleiste Fakturierung oben”
oder durch driicken der rechten Maustaste ausgewahlt werden.

Aktualisieren
Zahlungseingénge erfassen
Mahnungen erstellen / OPOS
Vorschau der Dokument
Drucken der Dokumente
Daten importieren

Daten importieren

Indem der Menlpunkt ,Datensatz bearbeiten” gedrickt wird, 6ffnet sich das Fenster mit dieser
Faktura. Nachdem die Anderungen erfolgt sind, speichern Sie den Vorgang.
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16.6 Rechnung ausdrucken

E1|§| || v Mur o

Faltura

Faktura wan .. biz
Aktuelle Mahnung

Buchungzlizte Faktura
FIBU-5 ammelbuchung
Offene Posten

R echnungzjournal
Zahlungzeingange

Bildzchirm [Printzcreen)

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

Uber den Meniipunkt ,Ansicht‘ oder ,Drucken® kann der Meniipunkt
.Faktura"“ ausgewdahlt werden. Die gewiinschte Rechnung wird ausgedruckt.

Wenn mehrer Rechnung ausgedruckt werden sollen, muss der Menupunkt ,Faktura von ... bis* angewdahlt

werden.

Beim Drucken von einer oder mehreren Rechnung erscheint folgendes Auswabhlfenster:

Parameter Bericht “Faktura™

Organization in Adresse Papier

]|

Ja j IEIranger EZS [Mit Ref.Mr] mit Betrag j

£ahlungskonto
[araubiinder K antonalbank,

L3

e | i |

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

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

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

versehen werden soll.
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16.7 Zahlungseingang manuell fihren
Sobald eine gestellte Faktura beglichen wird, sollt diese als Zahlungseingang nachgefuhrt werden.

Markieren Sie die entsprechende Faktura und dricken Sie die Funktion ,Zahlungseingénge erfassen®

@. Folgende Fenster wird geoffnet:

]| Angaben zu Faktura
Werein |2EIEI, Muszikgesellzchaft Cunon, Max Inzieme, Chur
Fakbura Mr. IW Betrag offen IW
Zahlung
Valutadatum  [14.06.2006 Datum Zahlungseingang
Betrag [145.00 Bezahlter Betrag
BetisgKor.  {5.00 |Bar bezahi Korrektur, sofern Abweichung
Betrag offen  |0.00 Betrag offen

Bemerkungsfeld

Bemerkungen I

ak I Ahbrechen

Die bezahlte Rechnung wird in der OPOS-Liste ausgebucht.

16.8 Zahlungseingang mit ESR

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

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

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 tber die Funktion
Zahlungseingéange anpassen.

@ Tipp  Wurde die ESR-Datei schon einmal eingelesen so erscheint im Zahlungseingangsprotokoll
der Text:
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16.8.1 Vorschau zu den ,Rechnungen” und , Offenen Posten*

(& Wenn Sie die Funktion ,,Ansicht* driicken, erscheint die Auswahl la
| der vorhanden Druckvorlagen —l—l

akkuelle Faktura
Faktura waon ... bis
Aktuelle Mahnung

Offene Posten
Rechnungsjournal
Zahlungseingange

Bildschirm (Printscreen)

16.8.2 Offene Posten

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

Parameter Bericht "Dffene Posten™ ﬂ

Per D atum F akburat k
[14.08.2008 i |EYemmerm—"

oK Abbrechen | i |

16.9 Mahnung ausldsen

Um eine Mahnung auslosen zu kdnnen 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.

Mahnung s S

WErein |2EIEI, Muzikgezellzchaft Curion, Max [nsieme, Chur
Faktura Mr. |21 432148 Eetrag offen I'I 50.00
b ahinart I'I. b abirng j

b ahindatuirn I1 4.05. 2008

Abbrechen |

Durch driicken der OK-Taste wird die Mahnung gedruckt und der Eintrag in der "Fakturaltbersicht" erstellt.
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In folgende Stammdatentabellen werden die entsprechenden Anpassungen gemacht:
Mahnart = Tabelle Mahnarten

16.9.1 Aktuelle Mahnung

Bei diesem Menipunkt wird die erstellte Mahnung der angewahlten Person angezeigt oder gedruckt.
Wenn fir eine Rechnung versehentlich eine Mahnung generiert wurde kann dieser Eintrag aus der Tabelle
.Mahnung" geldscht werden. Die betroffene Rechnung muss markiert werden. Durch dricken der rechten
Maustaste kann der Menlpunkt ,Mahnung l6schen* ausgewahlt werden. Dieser Vorgang sollte jedoch nur
bei noch nicht verschickten Mahnungen gemacht werden.

16.9.2 Mehrer Adressen auf einmal mahnen

Wenn die rechte Maustaste gedriickt wird erschein folgende Maske.

C Faktura new
Faktura bearbeiten
¥ Faktura laschen

tehrfachiauzwahl Hier muss die Funktion ,Mehrfachauswahl* angewéhlt werden. Nun kdnnen
mehrer Adressen selektioniert und als Mahnung aufbereitet werden.
@ Zahlungzeingang

ﬁ M ahnung auslazen

t ahnung lozchen

& “arschau k
=3 Drucken g

Um direkt von der Rechnung zur Adresse zu gelangen, muss die Rechung
angewahlt sein und nun kann die Funktion ,Adresse 6ffnen* gedrickt
werden.

=1 Adresze offnen
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16.9.3 Rechnungsjournal

Bei diesem Menupunkt wird ein Rechnungsjournal generie
oder gedruckt werden.

rt. Anschliessen kann dieses Journal angezeigt

Parameter Bericht "Rechnungsjournal™

B

3

Yon Bis Fakturatup

|n4.n?.znna _| |31 .07.2005 _| I.-’-'-.kc'ntn:n 143 -
oK T | il |

Datumsfelder Fakturatyp Sortierung nach

Fakturatyp Sortierung
jakonto 143 Tl |[Fakturae [
lonta 1 4
Schluss_rechnung

16.9.4 Zahlungseingénge

Bei diesem Meniipunkt wird eine Ubersicht aller Zahlungseingange generiert, welche anschliessen

gedruckt werden kénnen.

Parameter Bericht “Zahlungseingange™

Yo Biz Fakturatup

Sartierung

x|

|n4.n?.2nna ;||31.n?.2n|35 ;||gk.:nm1£3

=l

W alutadatum

=~

T | il |
Datumsfelder Fakturatyp Sortierung nach
Fakturatup Sortierung
Alkanta 1/3 i I"Jalutadatum j

Akonta 173

Schlugsrechnung

Y alutadatum

F_aktura-Nr

© Copyright Curion Informatik AG Version: 4.1

Erstellt am: 30.11.2011

Seite 95/ 111



Bedienerhandbuch == | n S | E m B _

16.9.5 Ubersicht der Zahlungseingange

Faktura-Detailz  Zahlungen

Betrag ko, |Bemerkungen Ko, B emerkungen

Durch driicken der rechten Maustaste erscheint ein weiteres Fenster mit Funktionen zur Bearbeitung der
einzelnen Zahlungseingéange.

ﬁ Zahlungseingang
¥ Zahlung loschen
Zahlung bearbeiten

16.9.6 Drucken der Berichte zu den Faktura und offenen Posten

= Wenn Sie die Funktion ,Drucken” wahlen, erscheint die Auswahl der vorhanden
Druckvorlagen und der eingerichteten Drucker.

16.9.7 Faktura/Zahlungseingénge in FIBU Ubertragen
Im Modul ,Faktura“ unter dem Menlpunkt ,Extras” - ,Faktura/Zahlungseingange in FIBU Ubertragen”
konnen die gestellten Faktura und Zahlungseingange per Knopfdruck in die FIBU Ubertragen werden.

Da die FIBU im Grundmodul nicht enthalten ist, wird die Funktion ,Faktura/Zahlungseingénge in FIBU
Ubertragen” im Bedienerhandbuch ,INSIEME®-FIBU ausfihrlich beschrieben.
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17 Modul Leistungserfassung

Das Modul ,Leistungserfassung“ kann fir die Personalplanung und zur Abrechnung der geleisteten
Arbeitsstunden, wahrend eines Anlasses eingesetzt werden.

@Veminssollwale - [Leistungserfassung] M= E3
ﬂ Datei Datensatz Datenabgleich Optionen  Fenster  Hilfe - Iﬁllll
=S| X 3| Jakr ¥ | Anlass |1, Augustheier [01.08. h B8
ga| 4| M| Ol B2 e B2 = B[ s 200 nlass [1. Augustieier (01,08 2009) Bg| me
u Adresze Datum |V0n |Bis |Menge IBemerkung | 2]
» Sa01.08.09 1400 1800 4 Platz einrichten
3, Musikgesellschaft Curion, Simon Muster, Trimmis Sa01.08.09 1400 1700 3| Platz einrichten
2, Mugikgesellschaft Cunon, Adriana Schrafer, Chur Sa01.08.09 1400 2000 B kiiche
2, Musikgesellschaft Curion, Adriano Schrafer, Chur Sa01.08.09 0300 1300 4| Platz einrichten
Sportclub Curion, Corsin Bonorand, Jenaz Sa01.08.09 1900 2300 4| Service
Sportclub Curion, Edwin Bonarand, Fideris Sa01.08.09 1900 2300 4 Service
— portelub Curion, Primus Brazerol, Kiiblis a01.08 ervice
s 5 lub Curion, Primus B I, Kiibli Sa01.08.09 1900 2300 4 Servi
Sportclub Curion, Jiirg Clement, Semeus 5a01.08.09 1300 2300 4| Service
1) Faznachtsverein, Jrg Grall, Trin Sa01.08.09 1500 1900 4 Grillstand 1.
‘» Fasnachtsverein, Madlaina Hartmarn, Menzingen Sa01.08.03 1500 1300 4 Grillstand
Sangerchor Curion, Edwin Landalt, Chunwalden Sa01.08.09 1300 2300 4| Service
Quartierverein Curion, Edwin Ludwig, T rimmis Sa01.08.05 1500 1900 4 Grillstand
Quartierverein Curion, Gusti Meier, Untervaz Sa01.08.09 1400 2000 B Kiiche
Guartierverein Curion, Edwin Meier, Gurtnellen Sa01.08.09 1500 1900 4 Grillstand
Quartierverein Curion, Madlaina Oswald, Felsberg Sa01.08.05 1400 2000 B Kiiche
FIBL -
Eirstellungen (4] | »
=INSIEME N Eenutzer: insieme [

17.1 Anlasse fur die Leistungserfassung kennzeichnen

Die Anlasse zu welchen auch Leistungen erfasst werden sollen, missen als solche gekennzeichnet
werden. (siehe Ziffer

17.2 Personalplanung erstellen

Jahr IEDEIEI "’I PR . Avguistfeier [01.08,

Wenn das Modul ,Leistungserfassung*
aufgestartet ist, kann der gewtnschte
Anlass ausgewahlt werden.
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17.2.1 Personen zufluigen

Durch dricken des Menulpunktes " Personen zufigen” wird die Maske mit allen in der Anlassplanung
markierten Personen als Auswahl gedffnet.

Durch betéatigen der Pfeiltasten konnen die gewtunschten Personen fur die nun zu erfassenden Arbeiten
ausgewahlt werden.

Personen zufugen Ed |
Adresstep I.-'-‘«ktivmitglied, M atioralmanzchaft |
.&bteilung;"ﬂegisterl |
Werfugbare Adreszen Auzgewahlte Adiezzen
Bearth Beat Schiers - Fasnachtzversin Grall Jurg Trin
Faznachtzversin Bearth Primuz balans — Faznachtzverein Groll Ralf Granichen
Faznachtzverein Galliard Primus Donath Fazhachtzverein Hartmann Maja Root
Fasnachtzversin Groll Patrick Maienfeld c | Bluartierverein Curion Ludwig Edwin T rirmis
Faznachtzversin Hartrmann Madlaina Menzingen Cuartierverein Curion Maizzen Edwin Aroza
Muszikgesellzchaft Cunon Ingieme Max Chur < | Rehli Gusti ,Chur
Muzikgeszellzchaft Cunion Muzter Simon T rimmiz
Muzikgeselzchaft Curion Schrofer &driano Chur ¥ |
[uartierverein Curion Maizzen Madlaina ,Chur
Quartierverein Curion Maper Madlaina Chur FE |
Cuartierverein Curian Meier Edwin . Gurtnellen b
S angerchor Curion Hemmi M agous Flims j
C S bmre Trnman s | i PPV I S | | ST,

kK I Abbrechen | Hilre: |

Wenn die gewiinschten Personen ausgewahlt sind, kann der Knopf ,,OK* gedriickt werden. Eine weitere
Maske wird getffnet.

17.2.2 Einsatzzeiten

Personenzufigen [, In dieser Maske kann das Datum die

D atum IW
Won |1 800
Biz |2SDD
Menge |—5

Einsatzzeiten und bei Bemerkungen die
Arbeit eingetragen werden.

Nun kdnnen Einsatzplane sortiert nach
Name / Datum und Zeit ausgedruckt

Bemerkungen IGriIIAussen

werden.

abbiechen | Hite

17.3 Erbrachte Leistung erfassen
Wenn der Anlass vorbei ist, kann die effektive Zeit erfasst und die Leistungsblatter flir einen gewiinschten
Zeitraum ausgedruckt werden.

BEE| |
ETE

28] 8]

@Veleinssoﬂwale - [Leistungserfassung]
Datei Datenzatz  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe

[ | W] Clse] m2e]| @l2] =] By|¥m| sanfzos =] antass [T Augusieie 1,05 2009 =l
IVnn IBis IMenge
52010803 1400 1800
Sa 010808 1400 1700
sa 010303 i 2000
52010803 0300 1300
52010303 1300 2300

Adresse I D aturn IEEmErkung

200, Musikgesellschaft Curion, Max Insiems, Chur
3. Musikgeselischaft Curion, Simon Muster, Trimmis

4 Platz girrichten
3 Platz eirrichten
E Kiiche

Lk

2. Musikgesellschaft Curion, Adriano Schrofer, Chur
2. Muzikgeselischaft Curion, Adriano Schrafer, Chur
Sportelub Curion, Corsin Bonorand, Jenaz

_ n 4 Platz eirvichten
4 Service -
-
=1MNSIIME A Benutzer insieme | i
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18 Installation von INSIEME® - durch die weiteren Benutzer

Wenn unserer Vereinssoftware INSIEME® als Mehrorteversion installierte 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:

o Vereinsdaten ausgefillt
o Zusatzinformationen angepasst/erweitert
o Vergabe der Rechte nach Benutzer

18.1 Installation via CD oder Download

Die weiteren Benutzer konnen INSIEME® ebenfalls mit der Installations-CD oder mit dem Download
Ubers Internet installieren.

Die direkte Linkadresse ist:  http://www.curion.ch/dievereinssoftware/seiten/downloadexec.htm

18.2 Installationsverzeichnis von INSIEME®

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

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

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

18.3 Datenbank "insieme.ins" ersetzen
Nachdem der Hauptadministrator INSIEME® soweit konfiguriert hat, dass sie weiteren Benutzer damit
arbeiten kdnnen kann die aktuelle Vereinsdatenbank insieme.ins an die weiteren Benutzer verteilt werden.

Die aktuelle Vereinsdatenbank muss 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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18.4 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.

18.4.1 Schritt 1

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

‘ Dakei Datensatz  Extras Dakenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem Meniupunkt
"Datenabgleich" "Einstellungen
| Datenabgleich Optionen  Fenster Datenabgleich”.

: Einstellungen Datenabgleich

Wnderungen pratokolisren
finderungsprobokoll schen
% Datemabaleich dbet Intermet
Daken exportieren
Daten importieren

18.4.2 Schritt 2

x| Fullen Sie die folgenden Felder aus.

Einstellungen Datenabgleich

ID-Offset | 1000000
g

—Fllen Sie Ihre ID-Offset-Nummer ein.

I Datenahgleich iiber das Intemet (z.B. 1'0Q0'000)._Diese Nummer wir durch
den Vereinsadministrator vergeben.

Benutzer-Mr. I

URL |

= Brasp-Semen venvenden

Server-Mame I Benutzer-Marne I

Port I Passwart I

Abbrechen | i |

Um die Einstellungen zu speichern, dricken Sie "OK". Nun kann der Abgleich Ubers Internet erfolgen.
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19 Datenabgleich
19.1 Datenabgleich per E-Mail
Bei Datenabgleich per E-Mail verteilen oder erhalten Sie lhre erfassten Daten per E-Mail.

19.1.1 Daten exportieren

Wenn Sie nun lhre Anpassungen bzw. Anderungen lhren Vorstandkollegen verteilen wollen, kdnnen diese
Daten exportiert und als E-Mail versand werden.

‘ Dakel Datensatz  Extras  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem Menlpunkt
"Datenabgleich" "Daten exportieren”.

Einstellungen Datenabgleich

fnderungen protokolieren

Anderungspratakoll [Gschen
% Datenabgleich iber Internet
[raten exportieren

Daten impartieren

x Es erscheint die Datenexportmaske mit

dem Dateinamen.

Datei  |Daten 2006 09 19.tdt _ o
Schalten Sie den Knopf "E-Mail" ein.

EMal V¥ Adesse [insisme@curion.ch 4| Nun konnen aus der Adressliste die
gewiinschten Empfanger auswahlen.
Driicken Sie den Knopf "OK". Nun wird

ok | Abbrechen Hilre | ein E-Mail generiert mit den Daten im
Anhang.

19.1.2 Daten importieren

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

‘ Dakei Datensatz  Extras Dakenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem MenUpunkt
.Datenabgleich* ,Daten importieren®.

Einstellungen Datenabgleich

fnderungen protokollieren

Anderungsprotokall 1Eschen
% Datenabgleich iber Internet
Daten expartieren

Daten importieren ;

x| Es erscheint die Datenimportmaske.

Datei |C:\DatentlnsiemeAD atenaustauschDaten_2006_08_07_02.tdt _| Spbald Sie di? —I drucken, kénnen
Sie das Importfile auswéhlen.

Wenn S_ﬁe den Knopf "OK" driicken,
0K | apbrechen Hil | werden Anderungen eingelesen.
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19.2 Datenabgleich via Internet
Bei Datenabgleich via Internet, werden die Daten direkt abgeglichen.

19.2.1 Einstellungen vornehmen

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

‘ Dakel Datensatz  Extras  Datenabgleich  Optionen  Fenster  Hilfe Wahlen Sie unter dem Menlpunkt
"Datenabgleich” "Einstellungen
| Datenabgleich  Optionen  Fenster Datenabgleich".

: Einstellungen Datenabgleich

“finderungen protokolieren
Anderungsprotakall lBschen
% Datenabgleich dber Internet
Daken exportieren
Daten impoarkieren

x|| Fullen Sie die folgenden Felder aus.

Einstellungen Datenabgleich

ID-Offzet || )

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

Ansonsten gemass lhrer Zuordnung
eintragen.

Benutzer Nr. miissen Sie bei uns |6sen
(Telefon 081-257 05 50)

Benutzer-M ame I

Pazswort I

Muss in den meisten Fallen nicht
ausgefullt werden.

Abbrechen |

Um die Einstellungen zu speichern, dricken Sie "OK". Nun kann der Abgleich Gbers Internet erfolgen.

Menupunkt Internet

5| Unter dem Meniipunkt ‘Tabellen"

kénnen die Tabellen angegeben werden,
E I 1000000 .
bl welche jedes Mal ausgetauscht werden
Internet  Tabellen | sollen.

gecichenceifobdlen Sobald Sie "OK" driicken werden diese
Etikettenfarmulare - . .
Geschlechter _He | Einstellungen ebenfalls gespeichert.

Anreden '
Eriefe ﬂl
E -Mails

Sprachen

Lander %

K.antone

Abteilung/R eqister

Definiarbar

Adresstypen

Gaben

Adreszen LI

Abbrechen Hilfe |
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19.2.2 Datenabgleich vornehmen

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

‘ Datei Datensatz Extras Datenabaleich  Optionen  Fenst Wahlen  Sie unter dem  Menlpunkt

"Datenabgleich” "Datenabgleich Uber
Einstellungen Datenabgleich Internet".

|7 Anderungen protokollieren
Anderungsprotokall [Eschen

ﬂ Datenabgleich Gber Internet

Daten exportieren

[raten impartieren

Datenabgleich j:ber Internet x| Es wird eine Maske gedffnet. In dieser Maske
&bzugleichende T abellen Sl nd a”e Tabe”en enthalten We|Che
AL G asegruppen e | abgeglichen werden sollen.

d Abtsilung/F egister [ Absenztyp Keine | . .
O At S In der Einstellungen Pt. 3.2.1 wurden die
S hteeten  Beramg gewiinschten Tabellen gekennzeichnet.
[] Adress-Chranik L1 Naten o
= iecirppen O R Euerer Sollten Sie nun zuséatzliche Tabellen
5 Imeronchroni ot ton abgleichen wollen, koénnen diese hier
et o  Faktra Detsis angegeben werden.
L] Chiranik. [v] Yereinzdaten
[ Inventar-Reparaturen

abbrechen | i |

Sobald Sie "OK" dricken 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, fihren Sie einen
"Datenabgleich Ubers Internet" durch.
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20 Index

"Feinzuornung" der Felder
"Grobzuornung" der Felder
»Abteilung/Register"
Absenzenkontrollblatt
Absenzenkontrolle
Absenzenkontrolle fuhren
Absenzentyp

Abteilung/Register

Adresse 0Offnen
Adress-Korrespondenz an
Adressselektionsmaske
Adresstypen
Adress-Veranstaltungsarten
Adress-Veranstaltungsarten
Adress-Zahlungsart

Aktuelle Mahnung

Alle Funktionen

Anlassgruppe

Anlassgruppe

Anlass-Material

Anlass-Material

Anlassserie erfassen
Anlass-Tenu

Anlass-Tenu

Anrede

Anreden

Ansicht

Anzeigeformate

Artikel

Artikel Zubehor im Modul Inventar
Artikelgruppe

Artikelzustand

Aufbau der Stammdaten/Tabelle
Ausgabe und Ricknahme von Material
Auswabhlfelder fur die Zusatzinformationen
Auswertung der Zusatzdatenfelder

Bedienerhandbuch aktualisieren

64

63

74

78
74,77
78

22

22

94

22
51, 54
22

22

41

22

94

18

22

74

75

22

75

22

75
22,75
22
56, 72, 76, 79, 93
45

22

70
69, 75
69

20

71

58

45

49
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Beitrage 36
Beitrage erfassen 36
Beitragsarten 22
Beitragsarten 36
Benutzer 31
Benutzergruppen 29
Berichte importieren 49
Berichtgruppen 22
Beschreibung der Importmaske 62
Besetzung 23
Bestellen/Registrieren 15
Bestellformular 15
Bezeichnung 71
Brief 51
Brief erstellen 50
Briefvorlage 23
Briefvorlage erstellen 50
Chronik - Briefe werden als PDF abgespeichert 52
Chronik / Reparaturen Material 72
Daten exportieren 67
Daten konvertieren 64
Datenabgleich 101
Datenabgleich per E-Mail 101
Datenabgleich via Internet 102
Datenbank 99
Datenbank sichern 49
Definierbar 22
Definition des Rechnungslayout 84
Die Funktionen des Fakturierungsmodules 90
Dokumente 56, 72,76, 79
Dokumentenart 23
Dokumentenliste 81
Dokumentenverwaltung 80
Drucken 56, 72, 76, 79, 96
Drucken / PDF erstellen 57
Drucken der Berichte zu den Faktura und offenen Posten 96
Drucken von Angaben zu dem Inventar 72
Drucken von Angaben zu den Anléasse 79
Drucken von Angaben zu den Personen 56
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Einstellungen

Einstellungen USER-ID

Elektronische Unterschrift

E-Mail Einstellungen tber OUTLOOK oder MAPI
E-Mail Einstellungen ber SMTP-Server
E-Mail erstellen

E-Mail senden

E-Mails

E-Mailvorlage erstellen

Erbrachte Leistung erfassen

Erfassung eines einzelnen Anlasses
Etikettenformulare

Exportmdglichkeiten

Faktura bearbeiten

Faktura erstellen

Faktura mit Faktura-Artikel erstellen
Faktura starten

Faktura/Zahlungseingénge in FIBU Ubertragen
Faktura-Artikel

Fakturatyp

Fakturierung

Felderbeschreibung Importmaske

Filter auszuschalten

Filterauswahl riickgéangig

Filtern nach Inhalte in verschieden Feldern
Filtern nach Zusatzinformationen und Unteradressen
Foto / Dokumente

Funktion Mehrfachauswabhl

Funktionen zur Fakturierung
Funktionsknopfe

Funktionsleiste Fakturierung oben
Funktionsleiste oben

Funktionsleite

Gaben

Geschlechter

Grundfunktionen

Hauptadresse erfassen

Hauptmenu

Hilfsfunktionen im Modul Stammdaten

87
100
52
26
26
53
54
23
53
98
73
23
67
90
88
42
89
96
41
23
82
57, 62
48
48
a7
46
42
21
90
33
90
18
17
23
23
17
33
17
20
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Import aus Zwischenablage
Importdefinitionsmaske
Importieren von Beitragen
Importieren von Spenden
importierenden Daten
Individuelle Liste
Installation von INSIEME®

Installation von INSIEME®- durch die weiteren Benutzer

Installationsverzeichnis von INSIEME®
Inventar der Person zugeordnet
Inventar-Artikelgruppe
Inventar-Artikelzustand
Inventar-Chronik-Typen
Inventar-Reparaturtypen
Inventarverwaltung
Jahresprogramm drucken

Kanton

Klasse

Kleinmaterial als Zubehér zusammenfassen
Knopf Filter

Konfiguration

Konfiguration abgeglichen
Konfiguration der Zusatzdatenfelder
Kontrolliste

Konvertierungsmaske

Lander

Leistungsarten

Leistungserfassung

Liga/Riege

Listedefinitionsfenster

Listen

Listen

Listen

Listen

Listen

Listengenerator

Mahnart

Mahnung auslosen

Mahnungsarten

61
61
37
39
67
56
12
99
99
40
23
23
23
23
68
76
23
24
69
47
23
23
43
74
64
23
23
74
24
56
24
56
72
76
79
56
94
93
24
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Mahnungsmaske 93
Material erfassen 68
Mehrer Adressen auf einmal mahnen 94
Mehrfachauswahl 21
Mehrwertsteuersatze 24
Menuleiste oben 17
Menupunkt Extras 49
Menipunkt Hilfe 50
Menupunkt Optionen 49
Modul Absenzen 77
Modul Adressen 33
Modul Anlasse 73
Modul Fakturierung 89
Modul Inventar 68
Modul Leistungserfassung 97
Modulleiste Einstellungen 19
Neuen Datensatz erfassen 33,68, 74
Noten-Anlasstyp 24
Noten-Besetzung 24
Noten-Klasse 24
Noten-Notenstiel 24
Offene Posten 93
Offenen Posten 93
Passwort dndern 49
PDF erstellen 57
Personalplanung erstellen 97
Personen 74
Personen zufligen 98
Personengruppe 74
Personifizierte E-Mails erstellen 53
Persoénliche Vereinsangaben (Konto- und ESR-Kundennummer) 82
persdnlichen Code 15
Position von Logo und Empfangeradresse 87
Programm starten 14
Rechnung ausdrucken 91
Rechnungen 93
Rechnungsjournal 95
Rechnungsvorlage erstellen 83
Rechte 30
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Registrierungsmaske 15
Repertoire-Bucher 24
Rubrik Beitrage 36
Rubrik Chronik / Gaben 35
Rubrik Faktura-Artikel 41
Rubrik Foto / Dokumente 42
Rubrik Inventar 40
Rubrik Personalien 33
Rubrik Spenden 39
Rubrik Unteradressen 34
Rubrik Veranstaltungen 41
Ruckgabe 40
Sektionsfunktionen: 51, 54
selektionieren 47
Sicherung 49
Software bestellen 15
Software registrieren 15
Software testen / Arbeiten ohne Key 14
Sortierung 46
Sortierung der Adressangaben 46
Spalten selektionieren 21
speichern 35, 69, 75, 78, 84
Spenden 24
Spenden 39
Spenden 39
Spenden erfassen 39
Sprachen 24
Stammdaten 19, 33, 34
Stammdaten/Tabelle 25
Stammdaten/Tabellen nicht zum editieren 27
Stammdaten/Tabellen zum editieren 22
Stammdatentabelle Artikel 42
Stammdatentabelle Fakturatyp 42
Stammdatentabellen 22,69, 71,75, 83,94
Standardbuchungen 24
Suchen 46
Suchen nach Feld 66
Supporthilfe PC-Visit. 50
Tabelle Absenzentyp 77

© Copyright Curion Informatik AG Version: 4.1 Erstellt om: 30.11.2011 Seite 109/ 111



Bedienerhandbuch

== NSIEITIE

Tabelle Anlassgruppen 75
Tabelle Artikelgruppen 69
Tabelle Artikelzustand 69
Tabelle Briefe 50
Tabelle E-Mail 53
Tabelle Fakturatyp 83
Tabelle Inventar-Chronik 71
Tabelle Mahnarten 94
Tabulators 33
Texte 24
Titel der Veranstaltung 74
Ubersicht der Zahlungseingéange 96
Unteradressen auswahlen 35
Unteradressen erfassen 34
Unteradressen I6schen 35
Unteradress-Typen 24
Ursprungsfeld 64
Veranstaltungen 41
Veranstaltungsart 41
Vereinsdaten 28
Verstorbene sichtbar 49
Wahrungen 25
Wie kann gefiltert werden 46
Wo erscheinen die Texte in der Rechnung 85
Zahlungseingang 92
Zahlungseingang manuell fuhren 92
Zahlungseingang mit ESR 92
Zahlungseingénge 95
Zahlungskonto 25
Zieldaten 64
Zielfeld 64
Zielfeldern 64
Zivilstand 25
Zugriffsberechtigungen 29, 30
Zugriffsberechtigungen vergeben 29
Zuordnung speichern 66
Zuordnung von Dokumenten 80
Zusatzdaten 43
Zusatzinformationen 58
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