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INFORMATIONEN ZU MANAGEALL

ManageAll ist eine Windows-Anwendung speziell angepasst fur Elternhauser & Vereine zur Verwaltung
von Kontakten, Mitgliedern, Spenden, Ubernachtungen und vielen weiteren Bereichen, die Ihnen die
tagliche Blroarbeit im Verein enorm erleichtert.

ManageAll ist optimal abgestimmt fir die Bedirfnisse von Elternhdusern. Nach jahrelanger
Zusammenarbeit mit Elternhduser unterschiedlicher GréRen wurden die Anforderungen in ein
anwenderfreundliches Windows Programm umgesetzt, das sowohl als Einzelplatzversion als auch im
Mehrfachbetrieb eingesetzt werden kann. Bei der Entwicklung standen immer die Bediirfnisse des Vereins
sowie die Wiinsche der Mitarbeiter im Vordergrund.

ManageAll beinhaltet folgende Module:

e Benutzerverwaltung e Patientenverwaltung
e Kontaktverwaltung e Zimmerverwaltung

e Mitgliederverwaltung e Bullgeldverwaltung
e Spendenverwaltung e Erweiterte Suche

Optional ist das Modul ,,Buchhaltung” erhaltlich

Vorteile

e Ein Programm - viele Einsatzzwecke

e Modularer Aufbau je nach Bedirfnisse
e Individuelle Benutzerberechtigungen
e Einfache Handhabung

e Integrierte Anderungshistorie

e Eine Lizenz - beliebig viele PC's

e Kostenlose Updates

o Kostenloser Telefon & E-Mail Support
e MS Word & Excel Anbindung

ManageAll
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ManageAll speichert alle Daten in einer Datenbank. Als Datenspeicher kommt eine SQL-Server Datenbank
zum Einsatz. ManageAll ist mit allen Versionen ab SQL Server 2008 bis SQL Server 2014 kompatibel. Wir
empfehlen und verwenden den Einsatz der kostenlosen Express Version.

Nach der Installation der Datenbank (SQL Server) muss das Anwendungsprogramm ManageAll installiert
werden (siehe Dokument ,Update-Hinweise”). Nach erfolgreicher Installation sollten Sie ein Icon
,ManageAll“ auf dem Desktop finden. Mit einem Doppelklick auf das Icon wird die Anwendung gestartet.
Beim ersten Programmstart muss zundchst der Name des Datenbank-Servers angegeben werden. Wenn
Sie den Datenbank-Server auf dem gleichen Computer installiert haben, sollte der Name
,\SQLExpress” lauten. Wurde der Datenbank-Server auf einem Server installiert, so muss der Name des
Servers mit angegeben werden (z.B. ,,Server\SQLExpress*).

Datenbank-Server Nach Eingabe des Datenbank-Server

Himweis: Die Anwendung bendtigt eine Datenbankverbindung. Im Namens erhalten Sie die folgende Meldung:
Moment ist aber noch kein Datenbank-Server hintedegt Bitte

geben Sie den Mamen des Datenbank-Servers an (zB. DEServer
wenn es sich um einen 50QL-Server handelt oder DEServer
WSOLExpress wenin es sich um einen S0 Express Server handelt).

| |

Klicken Sie auf ,O0K“ und
starten Sie die Anwendung

Starten Sie die Anwendung neu, damit die Anderungen wirksam werden... erneut.

Beim nachsten Programmstart sehen Sie ein
Anmeldefenster. Nach einer Erstinstallation

muss sich mit dem Haupt-Administrator-Konto

angemeldet werden.
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Zunichst muss die Benutzerverwaltung aufgerufen werden, um neue Benutzer (Administratoren und
normale Benutzer) anlegen zu kdnnen. Um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen, muss man im Menu
,Extras” den Punkt , Benutzerverwaltung” auswahlen.

& ManageAll

Datei Wechseln zu B
Persdnliche Einstellungen |
5| Oy

| Benutzerverwaltung

Import J

Die Maske fur die Benutzerverwaltung ist wie (fast) alle anderen Programm-Masken aufgebaut. Links
finden Sie eine Liste der Benutzer. In der Mitte befinden sich die Felder zur Bearbeitung der Benutzer. Auf
der rechten Seite kdnnen Berechtigungen fir den ausgewahlten Benutzer gesetzt werden.

Hinweis: Um Benutzer (oder z.B. Kontakte in der Kontaktverwaltung) zu suchen/filtern muss z.B. der
Name eines Benutzers (z.B. fischer) in das Filterfeld oberhalb der Liste eingegeben werden. Sie konnen
auch einen sogen. ,Joker fiir die Suche einsetzen. Geben Sie hierzu einen Stern ein. Z.B. mit fi* werden
alle Eintrage, die mit ,,fi“ starten, ausgegeben. Sie kénnen den Joker an allen Stellen einsetzen. Geben
Sie z.B. *er ein, werden alle Eintrige, die mit ,,er” enden, ausgegeben. Um alle Eintrdge ausgeben zu
lassen, geben Sie nur * ein.

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie auf das ,leere Blatt“ Icon (links neben dem
,Diskette” Icon). Uber dieses Icon werden spiter auch neue Kontakte, Patienten usw. angelegt. Der
Benutzername ist ein Pflichtfeld und muss unbedingt angegeben werden. Der Anzeigename ist der Name,
des angemeldeten Benutzers, der unten links im Programm ausgegeben wird. Geben Sie diesen sowie den
Vor- und Nachnamen des Benutzers an. Optional kdnnen Sie noch weitere Felder befiillen, die aber nicht
relevant fir das Programm sind. Setzen Sie vor dem Speichern noch das Hakchen ,Benutzer zugelassen”.
Uber das , Diskette” Icon wird der neue Benutzer gespeichert.

Nach dem Speichern erhalten Sie ein temporares Passwort des neuen Benutzers. Notieren Sie sich das
Passwort, oder klicken Sie auf den griinen Button, um das Passwort in die Zwischenablage zu kopieren.
Sie kdnnen dann das Passwort in einem Texteditor oder Word wieder einfligen, um es z.B. zu drucken.
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Zugangsdaten
Benutzername: t@Ster

Passwort: J#nhaIWb @

Es wurde ein Passwort generiert, mit dem der Benutzer sich das erste Mal
anmelden kann. Nach der ersten Anmeldung kann das Passwort geandert werden.

Hinweis: Notieren Sie sich das Passwort oder verwenden
Sie den 'Kopier'-Button, um das Passwort zu kopieren.. ‘

oK |

Klicken Sie nach dem Speichern noch auf den Button , Aktivieren/Deaktivieren”, um den neuen Benutzer

eine Erstaktivierung zu ermoglichen.

Status

Erstaktivierung I | Aktivieren |

Hinweis: Nach der Erstaktivierung kann der Benutzer nicht
mehr geloscht, sondern nur noch deaktiviert werden!

‘ Abbrechen

Nach dem Anlegen des Benutzers kdnnen die Berechtigungen fiir den Benutzer gesetzt werden. Wahlen

Sie hierzu auf der rechten Seite die Module aus,

fir die der Benutzer Berechtigungen erhalten soll. Um

ein Modul hinzuzufiigen, muss das entsprechende Modul aus der Liste ausgewahlt und mit dem griinen

Plus-Button hinzugefiigt werden.

Hinweis: Um ein Modul wieder zu entfernen, machen Sie einen Doppelklick auf das entsprechende

Modul.

Spendenverwaltung =

Patientenverwaltung
Erweiterte Suche

oK

Rollen
(®) Administrator

() Benutzer

Nach dem Auswdahlen aller Module, teilen Sie
ManageAll noch mit, in welcher Gruppe der Benutzer
fir jedes einzelne Modul die Berechtigung erhilt. Soll
der Benutzer fir ein Modul die volle Berechtigung
erhalten (was meist auch gewtinscht ist), so wahlen Sie
das gewiinschte Modul aus und wahlen die Rolle
,2Administrator” aus. Soll der Benutzer nur bedingte
Berechtigung fiir ein Modul erhalten (z.B. nur
Kontaktdaten lesen in der Kontaktverwaltung), so setzen
Sie den Benutzer in die Rolle ,Benutzer” und filigen die
entsprechenden Berechtigungen unter
,Autorisierung” hinzu (Auswahl der Berechtigung und
Klick auf griinen Plus-Button).
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Am Ende aller Zuweisungen klicken Sie noch einmal auf den Speicher-Button (Diskette Icon), um alle
Anderungen zu speichern.

Der neue Benutzer wurde jetzt vollstandig angelegt.

& Manageall - O X

Datei Wechselnzu Extras 7

Benutzerverwaltung

Benutzer Vorname

muster Muster Max Zugewiesene Modul
fischer Fischer Maria
huber Huber Anita
StraBe: | |
Telefon/Mobik | | | |
E-Msil: | ‘
Sonstiges. Rollen
Bemerkungen: Administrator
Geburtstag: Loz
. - [ 1 Authorisierung
Status
Benutzer zugelassen Benutzer aktiv | Aktivieren/Deaktivieren g Rechte
Benutzer ausgeschlossen
Historie
Letzte Anmeldung: Letzte Aktivitat
Select a date [ q
Ereignis Datum/Zeit
Benutzer: Administrator Benutzerverwaltung

Sollte sich der neue Benutzer mit dem temporaren Passwort das erste Mal anmelden, so erscheint das
folgende Fenster, damit der Benutzer sein eigenes Passwort anlegen kann.

—
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KONTAKTVERWALTUNG

Allgemein

Die Kontaktverwaltung ist das Herzstiick von ManageAll. Jeder Kontakt (wie z.B. Spender, Patient,
Ubernachtungsgast usw.) wird hier verwaltet. Neben den Kontaktdaten wie Name, Adresse oder
Kommunikationsdaten (Telefon, E-Mail, Mobil etc.) kdnnen jedem Kontakt individuell Kennzeichen
vergeben werden. Diese werden u.a. im Modul "Erweiterte Suche" als Suchfilter fiir Listen etc. verwendet.
Uber eine Kennzeichenverwaltung kénnen jederzeit neue Kennzeichen hinzugefiigt bzw. bestehende
Kennzeichen gedandert werden.

Des Weiteren besteht die Mdglichkeit fir jeden Kontakt ein Protokoll zu fiihren. Im Prinzip kdnnen dort
beliebig viele Eintrage zu Vorkommnissen der entsprechenden Person gemacht werden, die spater Gber
eine Liste gefiltert werden kénnen.

Uber die integrierte Maske "Bankdaten" kénnen jedem Kontakt beliebig viele Banken hinzugefiigt
werden, die z.B. bei SEPA-Abbuchungen fiir Mitglieder verwendet werden.

Sollte es sich um einen Patienten oder dessen Eltern/Betreuer sowie Geschwister handeln, so kbnnen
diese Kontakte miteinander verbunden werden. Wahlt man einen dieser Kontakte aus, so werden alle
weiteren Verbindungen in der Maske ausgegeben.

& ManageAll — m] x

Datei Wechselnzu Extras 7

= 8 _ - Q B Richard Ailinger, Lechfelder StraBe 13, 86940 Schwifting
0 . b . ) v ﬁ v |-
Suchbegriff hier eingeben Alle v | Filter e -]
Mame Vorname Qrt Herr ¥ 08422 4745 Kennzeichen
Ahmadi Schirim Aghu  Frankfurt ~ [ Bestattungsinstitute -
Ahmadsei Abubaker Miinchen [ BuBgeld
Ahmadsei Arian Minchen Ailinger [] BuBgeld erled.
Ahmadsei Brichna Manchen [] Dolmetscher
Ahmadsei Meiwand Munchen Richard 0172 65691797 Eltern/Betreuer
Aichner Sabine Regensburg [ Elternvereine
Aigner Britta Auerbach in de O Eventangebote erwiinscht
Aigner Lea Auerbach in de [ Exter.Pers./Klinik
Ailinger Richard Schwifting [ extemer Mitarbeiter
Aimer-Kollreff  Kurt Meustting Select a date 15, O Fremdpatienten
Airportliner Regensburg [ Geschwister
AIS Architektent Koblenz Eshjoschiteghien]l L=t - [] Helfer
Alcay Cemre Tarkei [] Hilfsorganisation/Leber
Akcay Serdar D kein Kontaktwunsch
Akcay Zeki Tirkei Lechfelder StraBe 13 [] Kerzen-Aktion
Akifova Niger und Yilm Minchen [ Kinderérzte
Akno GmbH Neutraubling PLZ/Ort: |3ﬁ‘3"'D ||Schw'ﬂ'"9 \ ] Kiinik Ambulanz
AKTION FANHIL Burglengenfeld [ Kontakt
] rglengenfel . | ‘ on
Alktiv Hotel St. Wendel [ Krankenkasse
Al Camino Regensburg Ko |Landsberg am Lech ‘ [ Lieferanten
Al Hosani Fakhra Abudhabi Ver. . O Mitglied
Al Hosani Jassim Moham: Abudhabi Ver.. Bezirk: |0be'bﬂyem \ [ neue Patienten v
Al Saadawi Ali Muhsen Khe Manchen |Ba m ‘ =
Al Saadawi Malak Minchen Bundesland: Ve .
- . Versand abhangig von Kennzeichen
Al-Adili Ferid Regensburg Staat | Deutschland v
Alassani Sadaoutchi Randersacker e — [+
Alassani Sahada Randersacker Typ Mame
Albert Ekkehard Munchen ek
— P Elisa Meck
Albert Berner Gi Kinzelsau Suchbegriff hier eingeben Select a date E Filter q Q
Alberts Irmgard Norden Datum/Zeit Betreff Ereignis Bearbeiter
Albert-Schweitz ‘Weiden
Albertus Magnu Lappersdarf
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Neuer Kontakt

Um einen neuen Kontakt anzulegen, gehen Sie dhnlich wie in der Benutzerverwaltung vor. Klicken Sie
zunachst auf das lcon ,Neu” (leeres Blatt). Dabei missen Sie mindestens einen Nachnamen oder
Firmennamen angeben. Alle anderen Felder sind optional.

Hinweis: Wenn Sie die Postleitzahl der Adresse eingeben, wird nach Verlassen des Feldes automatisch
der Ort sowie die Felder Kreis, Bezirk, Bundesland und Staat gefiillt. Sollte es fiir die Postleitzahl
mehrere Orte (bzw. Ortsteile) geben, so wird eine Auswabhlliste eingeblendet.

Am Ende aller Eingaben, klicken Sie auf ,Speichern” (Diskette lcon) um alle Angaben zu speichern. Sie
erhalten zunachst eine Maske, die Sie mit OK bestatigen.

Hinweis: Kennzeichen kdnnen erst nach der Erstspeicherung hinzugefiigt werden. Markieren Sie die
gewiinschten Kennzeichen. Sobald ein Kennzeichen markiert wurde, wird es automatisch im
Hintergrund gespeichert. Sie brauchen deshalb nicht mehr auf das Icon ,Speichern” (Diskette) klicken.

Um weitere Kennzeichen anzulegen, klicken Sie auf den Button ,Verwalten” (rechts neben Kennzeichen).
Es o6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie neue Kennzeichen anlegen, bestehende Kennzeichen
andern oder I6schen. Weiterhin kdnnen Sie die Sortierreihenfolge der Kennzeichen andern, um z.B. oft
verwendete Kennzeichen nach oben zu setzen.

Hinweis: Unabhangig von der Sortierreihenfolge werden ausgewahlte Kennzeichen immer oben in der
Liste ausgegeben.

Kennzeichen

I N T

Kennzeichen Sortierung

Eventangebote erwinscht 15 ~

Geschwister 16

BuBgeld 17

Amtsgericht 13

Amtsgericht Bayern 18

Trauerfall/Kontakt 19

Trauerfall-Spenden 20

Krankenkasse 21

Helfer 22

VIP-Liste 23

Beirat 24

Stiftung 25

Personal 27

Lieferanten 28

Exter.Pers./Klinik 29 v
Léschen hd Andern
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Kontakte suchen

Ahnlich wie in der Benutzerverwaltung sehen Sie auf der linken Seite eine Liste der Kontakte. Hier kénnen
Sie ebenso mit dem ,,Joker” suchen/filtern (um alle Kontakte ausgeben zu lassen, geben Sie nur * ein und
klicken auf den Button ,Filter” oder die Enter-Taste). Die Liste der Kontakte zeigt den
Namen/Firmennamen, Vornamen und Ort an. Wenn man mit der Maus lber einen Namen fahrt, wird die
komplette Adresse eingeblendet. Da in dieser Liste alle Kontakte (auch Patienten, Spender, Mitglieder
usw.) angezeigt werden, sind einige davon farblich gekennzeichnet.

Grin: Patienten
Rot: Verstorbene Patienten
Blau: Geschwister

Notizen

Um Notizen hinter einem Kontakt zu legen, haben Sie die Maoglichkeit Informationen im Feld
,Bemerkungen” zu speichern. Ebenso besteht die Moéglichkeit hierfiir das ,,Protokoll” zu verwenden. Um
einen neuen Eintrag im Protokoll hinzuzuftigen, klicken Sie zunachst auf das griine Plus-Icon. AnschlieRend
offnet sich das folgende Fenster:

Protokoll

Ereignistyp: | Motiz - Eintrag ist l&schbar

Speichern | Abbrechen

Geben Sie nun den Inhalt Ihrer Bemerkung ein. Wenn Sie wollen, dass dieser Eintrag spater nicht mehr
geldscht werden soll, entfernen Sie die Option ,,Eintrag ist I6schbar”.

Der Vorteil eines Protokolls ist, dass die Eintrdge mit einem Erstellungsdatum und dem Namen des
Mitarbeiters versehen werden. Ebenso konnen damit unterschiedliche Eintrdge zu Ereignissen einzeln
gespeichert werden.

Uber die eingebaute Suche kann (bei vielen Eintrdgen) auch nach bestimmten Protokollen (Suchbegriff
oder bestimmtes Datum) gesucht werden.
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Verbindungen

Sollten zu einem Kontakt mehrere Verbindungen bestehen (z.B. Patient oder Geschwister), so werden
diese unten rechts ausgegeben.

Verbindungen 3

Typ Mame

P Christian Abba
G Peter Abba

Verbindungen werden in der Regel automatisch gespeichert, wenn man z.B. einen Patienten anlegt und
dabei die Eltern/Betreuer angibt. Mochte man manuell eine Verbindung anlegen, so kann man das in dem
man auf das griine Plus-lcon klickt. AnschlieBend 6ffnet sich eine Maske mit allen Kontakten. Hier kann
man den entsprechenden Kontakt auswahlen und tibernehmen. Die Suchmaske beinhaltet ebenso einen
Filter nach Hauptkontakt, Partner, Geschwister oder Patient. Wird ein Kontakt ausgewahlt und
Ubernommen, geht das Programm davon aus, dass es sich hierbei um einen Partner handelt, da das
Hakchen ,als Geschwister Ubernehmen® nicht markiert wurde (Patienten werden Uber die
Patientenverwaltung zugewiesen).

Es gibt folgende Verbindungstypen:

H Hauptkontakt
P Patient

G Geschwister

F Partner

Hinweis: Bestehende Verbindungen (z.B. Partner) kdnnen jederzeit auch gedndert werden, in dem man
bei der Auswahl eines Kontaktes (bei manueller Zuweisung) den gewiinschten Kontakt auswahlt. Sollte zu
diesem Kontakt bereits eine Verbindung bestehen, wird die folgende Meldung ausgegeben:

Verbindung hinzuflgen

L. Waollen Sie diesen Kontakt als Partner dbernehmen?
@' (Hinweis: Der Kontakt ist bereits einem anderen Kontakt zugewiesen.
Die alte Verbindung wird somit geldscht!)

Yes Mo

Um aus der Kontaktmaske den Kontakt einer Verbindung sofort zu bearbeiten (anstatt den Kontakt tiber
die Liste (links) auszuwaéhlen, reicht es aus, einen Doppelklick auf die gewiinschte Verbindung zu machen.
AnschlieBend o6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster mit den Kontaktdaten der Verbindung.
Klickt man auf den Button ,Weiterbearbeiten” so wird der Kontakt in das Hauptfenster Glbernommen.
Hinweis: Kennzeichen konnen liber diese Maske nicht geandert werden.
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Bankdaten

Jedem Kontakt kann eine oder mehrere Banken hinzugefiigt werden. Bankdaten werden fir die
Mitgliederverwaltung (Abbuchung der Mitgliedsgebiihr) benétigt. Um eine neue Bankverbindung
hinzuzufiigen, klicken Sie auf das ,Sparschwein” Icon. Anschliefend klicken Sie auf den Button
,Hinzufligen“. Sie kdnnen entweder die BLZ und Kontonummer eingeben (die IBAN und BIC werden
automatisch generiert), oder sofort die IBAN und BIC. Bei Eingabe einer BLZ wird automatisch auch der
Name der Bank gefillt. Wenn es sich um das erste Konto handelt, wird dieses automatisch als
Standardkonto gespeichert. Optional kdnnen Sie auch das Hakchen ,Standardkonto” setzen. Uber den
Button ,Speichern” werden die Bankdaten gespeichert. Sollte der Kontakt tiber mehrere Konten verfiigen,
kénnen noch weitere Bankdaten hinzugefiigt werden. Ein Bankkonto ist dabei immer das Standardkonto.

5td. Bankmame BLS Kontonummer  IBAM BIC
Bankdaten
@,

Banldeitzahl: Kontonummer:

Banlname: s

Kontoinhaber: |Abba Ludwig

IBAM: BIC: “

[ ] standardkonto

Speichern Hinzufigen | Abbrechen

Drucken

Wenn Sie eine Kontaktperson anschreiben mdchten, konnen Sie das liber zwei Wege realisieren. Zum
einen gibt es die Moglichkeit iber das integrierte Report-Tool einen Standardbrief zu verfassen (dazu
muss zunadchst das Formular an lhre Bedirfnisse angepasst werden — siehe dazu das Kapitel , Report-
Tool“). Die andere Alternative ist die Verwendung von Wordvorlagen. Lesen Sie im Kapitel ,Datenexport
nach Word“ wie Sie eine Wordvorlage erstellen kénnen. Sollten Sie bereits einen Standardbrief Gber das
Report-Tool erstellt haben oder liber ein oder mehrere Wordvorlagen verfligen, wahlen Sie diese einfach
Juli 2016 ManageAll 2012 11



in der Auswahlbox aus und klicken danach auf den nebenstehenden Button. Anschlieend wird entweder
eine Druckvorschau des Report-Tools oder das Worddokument geoffnet.

v v

Sonstiges

Um einen Kontakt zu I6schen, kdnnen Sie dies liber das Loschen-Icon (rotes X neben der Diskette)
realisieren. Der Kontakt steht danach nicht mehr zur Verfiigung!

Sollte der Kontakt eine E-Mail-Adresse besitzen, konnen Sie Giber einen Doppelklick auf das Feld E-Mail 1
oder E-Mail 2 Ihr Standard E-Mail-Programm starten. Die E-Mail-Adresse wird dabei automatisch in die
neue E-Mail eingefligt.

Sollten Sie auch Vereins-Journale (Zeitungen) versenden, gibt es ein Kennzeichen ,Journal“, das Sie
entsprechenden Kontakten zuweisen kdnnen. In der erweiterten Suche kdnnen spater Etiketten fir diese
Gruppe (alle Kontakte mit dem Kennzeichen ,Journal“) gedruckt werden. Ab und zu kann es vorkommen,
dass man vergisst das Kennzeichen zu setzen oder man mochte verhindern, dass Spender automatisch
das Kennzeichen erhalten. Fir diese Falle gibt es auf der rechten Seite die Moglichkeit diese Option explizit
zu setzen (Journal immer oder nie versenden).

(i)

Vereinsjournal

Versand abhdngig von Kennzeichen

Allgemein

Uber die Mitgliederverwaltung kénnen sowohl die Daten der Mitglieder als auch die Beitrige verwaltet
werden. Jedem Mitglied kann dabei ein unterschiedlicher Beitrag zugewiesen werden. Die Beitrage
kénnen Uber SEPA-Abbuchungen (monatlich oder jahrlich) bei Falligkeit eingezogen werden. Dabei wird
jeweils eine SEPA-Datei generiert, die spater der Bank Gbermittelt werden kann. Neben der Abbuchung
gibt es auch die Zahlungsméglichkeit "Bar" oder "Uberweisung".

Des Weiteren kann in der Mitgliederverwaltung jedem Mitglied, dhnlich wie in der Kontaktverwaltung,
ein Protokoll mit einzelnen Eintragen hinzugefiigt werden. Auf Wunsch kann jedem Mitglied zur besseren
Identifizierung ein Foto hinterlegt werden. Eine Statusanzeige zeigt die Lange der Mitgliedschaft in Jahren
an.

Die integrierte Mitglieder- und Beitragsstatistik listet Mitglieder und Beitrdge nach gewissen Kriterien (z.B.
Neumitglieder in einem ausgewahlten Zeitraum oder Mitgliedsbeitrdge in einem bestimmten Jahr) auf.
Das Ergebnis kann in Form einer Liste gedruckt oder nach Excel exportiert werden.

Die ebenfalls integrierte Vereinsverwaltung dient zum Speichern der Grunddaten des Vereins.

Juli 2016 ManageAll 2012 12



& Manageall - [m] x
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M g :
= > - i
i
_ (& =)
Suchbegriff eingeben | Aktiv v | Filter nlicd PR Beitragsza ge 1+ ]
MName Vormame Ort B Zweck Datum Betrag
[Keine Anrede]
i

Telefon: |

Mobiltelefon: ta

E-Mail: IEI v |Werl Auswerten

Mitglied Eintritt am

Bankdaten Beitragsdaten

Bankname: Falligkeit: [

Bankleitzahl: Beitrag:

Konto-Nr.: Zahlungsart: Keine

Kontoinhaber: Einzugsermicht: [i5 Lestschriftart

BIC: Mandat ID: Spendenbeleg

IBAN: Bemerkungen

@
Bankenverwaltung
Suchbegriff hier eingeben [ m
Datum/Zeit Betreff Ereignis Bearbeiter

Benwtzer: Hans Meier Mitgliederverwaltung

Neues Mitglied

Um ein neues Mitglied anzulegen, ist die Vorgehensweise dhnlich wie bei den Kontakten. Klicken Sie
zunachst auf das ,leere Blatt” Icon. AnschlieRend 6ffnet sich eine Liste mit allen Kontakten. Sie kdnnen
hier einen bereits bestehenden Kontakt auswahlen oder auf den Button ,, Neuen Kontakt anlegen” klicken.
Klickt man auf ,,Neuen Kontakt anlegen”, 6ffnet sich eine neue Maske um einen neuen Kontakt anzulegen.
Auch hier gilt die Vorgehensweise, dass man mindestens einen Nachnamen angeben muss. Weitere Daten
(wie Adresse oder Kommunikationsdaten) kdnnen optional angegeben werden. Bei Bedarf kénnen auch
Kennzeichen ausgewahlt werden.

Hinweis: Das Kennzeichen ,Mitglied“ wird beim Anlegen eines neuen Mitglieds automatisch gesetzt.

Empfohlen wird die Vorgehensweise zundichst einen neuen Kontakt iiber die Kontaktverwaltung
anzulegen und anschliefend in die Mitgliederverwaltung zu wechseln, um dort ein neues Mitglied
anzulegen. Dabei kénnen Sie nach Klicken auf das ,,Neu“ Icon (leere Blatt) den bestehenden Kontakt aus
der Liste wéihlen und den Button ,,Ubernehmen” klicken.
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Kontaktdaten - Neu Kontakt

Kennzeichen
[] 00 sonstige Stationen  ~
[] Eventangebote erwiins
[] Geschwister
[] BuBgeld
[ ] Amtsgericht

[] Amtsgericht Bayern
[ Trauerfall/Kontakt
[] Trauerfall-Spenden
[ Krankenkasse

] Helfer
] vIP-Liste
[T] Beirat
[ ] stiftung
|:| Personal
Strabe: [] Lieferanten
[ Exter.Pers./Klinik
PLZ/Qrt; | ” | [ Dolmetscher
Postfach: | | [] externer Mitarbeiter
[] Patient gesund
Kreis: | | [ Presse
[] Elternvereine
Bezirk: | | 1 Bestattungsinstitute
[ | Kindersrzte
Bundesland: | | [ ] Altefversch, Adr
Staat: | Deutschland 2 | E Pfarreien "
Anlegen eines neuen Kontakts innerhalb der Mitgliederverwaltung

Nach Auswahl des bestehenden Kontakts oder Anlegen eines Neukontakts kdnnen die Mitgliedsdaten
angegeben werden. Sollte die automatische Mitgliedsnummernvergabe im Programm hinterlegt sein,
brauchen Sie keine Mitgliedsnummer angeben. Diese wird automatisch generiert. Ansonsten missen Sie
manuell eine neue Mitgliedsnummer vergeben. Das Datum fir ,Mitglied seit” wird automatisch auf das
aktuelle Tagesdatum gesetzt, kann aber jederzeit manuell gedandert werden. Soll dem Mitglied der Beitrag
Uber SEPA eingezogen werden, muss eine neue Bankverbindung hinzugefiigt werden. Hierzu klicken Sie
auf den Button ,Bankenverwaltung”. Es oOffnet sich das Formular zum Anlegen einer neuen
Bankverbindung. Flgen Sie jetzt eine neue Bankverbindung hinzu. Am Ende wahlen Sie die angelegte
Bankverbindung in der Liste aus und Gbernehmen die Daten in die Mitgliederverwaltung iber den Button
,Ubernehmen®“. Im Bereich , Beitragsdaten” wihlen Sie den Mitgliedsbeitrag aus der Liste ,Beitrag” aus.
Bei ,Zahlungsart” wahlen Sie die entsprechende Zahlungsart aus. Handelt es sich um eine SEPA-
Abbuchung, so muss ein Datum fir die Einzugserméachtigung sowie eine Mandat ID, die Sie dem Mitglied
mitgeteilt haben, eingetragen werden. Sollte es sich um ein Neumitglied handeln, wahlen Sie die
Lastschriftart ,Erstlastschrift” aus. Sollte das Mitglied bei jeder Abbuchung sofort einen Spendenbeleg
winschen, so markieren Sie die Hakchen ,Spendenbeleg”. Am Ende klicken Sie auf das , Speichern” Icon
(Diskette).

Es besteht die Moglichkeit jedem Mitglied ein Foto zu hinterlegen. Klicken Sie hierzu auf den kleinen
Button links neben dem Foto. Es 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie eine Fotodatei auswahlen kénnen.
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Der Balken links neben dem Foto zeigt den Status (Mitgliedsjahre) eines Mitglieds an. Jeder griine Balken
symbolisiert ein Mitgliedsjahr.

Am unteren Ende der Maske besteht die Moglichkeit Protokolle (dhnlich wie in der Kontaktverwaltung)
flr jedes Mitglied anzulegen.

Hinweis: Méchte man aus der Mitgliedsverwaltung sofort die Kontaktdaten dndern, so muss man auf
das ,Stift“ Icon (oben rechts) klicken. AnschlieRend 6ffnet sich das Kontakt-Fenster zum Andern der
Daten.

Man kann aber auch auf das Icon ,,Kontaktverwaltung” in der Icon-Leiste im Menii klicken. Dort werden
die Kontaktdaten des Mitglieds ebenfalls sofort angezeigt.

Beitragszahlungen

Uberwiesene Beitrige werden auf der rechten Seite dargestellt. Sollten die Beitrige iber SEPA
eingezogen worden sein, so werden diese automatisch als bezahlt (Kiirzel ,,B“) markiert. Beitrage, die vom
Mitglied selbst Gberwiesen werden, missen manuell erstellt und anschlieBend auch manuell als bezahlt
markiert werden.

X Um einen Beitrag manuell anzulegen, klicken Sie
Beitragszahlungen zunachst auf das grine Plus-lcon. AnschlieRend
B Zweck Datum  Betrag offnet sich ein Fenster, in dem Sie den
[ Mitgliedsbeitrag 2016 15.06.2016  22.00 Zahlungszweck (z.B. Mitgliedsbeitrag 2016), den
[ Mitgliedsbeitrag 2015 15.06.2015  22.00 Betrag, das Zahldatum sowie die Zahlungsart (z.B.
[V Mitgliedsbeitrag 2014 16.06.2014  22.00 Barzahlung oder Uberweisung) angeben. Wurde der

Betrag bereits bezahlt, kénnen Sie das Hakchen
,Bezahlt“ markieren.

Wurde eine manuelle Beitragszahlung angelegt und der Beitrag erst spater Giberwiesen, kdnnen Sie den
Zahlungseingang jederzeit Uber das Hakchen ,Bezahlt” setzen, in dem Sie einen Doppelklick auf die
entsprechende Zeile unter Beitragszahlungen machen.

Hinweis: Wie Sie eine SEPA-Abbuchung fiir alle Mitglieder erstellen, erfahren Sie im ndchsten Abschnitt
»,Beitragsverwaltung”.

Mitgliederstatistik

Auf der rechten Seite unterhalb der Beitragszahlungen haben Sie die Moglichkeit einige Auswertungen
Uber die Mitglieder zu erstellen. Dabei sind folgende Listen moglich:

o Neumitglieder im Jahr [X]

e Neumitglieder im Quartal [x] (Jahr [y])
e Letzten [x] Neumitglieder

o Alle Mitglieder

o Alle ehemaligen Mitglieder
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Fiir das [x] bzw. [y] geben Sie bitte die gewiinschten Werte in die nebenstehende Textbox ein. Wenn Sie
zum Beispiel eine Liste aller Neumitglieder aus dem Jahr 2015 erhalten wollen, geben Sie das Jahr 2015
als Wert ein. Sollten Sie mehrere Werte (x und y) eingeben miissen (Quartal und Jahr), so geben Sie beide
Werte getrennt mit einem Leerzeichen ein z.B. 4 2015.

w Mitgliederstatistik

Auswerten

Meumitglieder im Jahr [x] Eintritt am
MNeurnitglieder im Quart. [x] (Jahr [y])
Letzten [x] Meumitglieder

Alle Mitglieder

Alle ehemaligen Mitglieder

Klicken Sie nach der Eingabe der Werte auf den Button ,,Auswerten®, so erhalten Sie eine entsprechende
Liste der Mitglieder. Am unteren Ender der Liste wird die Gesamtanzahl der Mitglieder ausgegeben.

Das Ergebnis der Auswertung kénnen Sie sowohl als Liste im Report-Tool ausgeben (und danach drucken),
als auch nach Excel exportieren. Da der Excel-Export alle Daten der Mitglieder (Name, Vorname, Adresse
usw.) enthalt, kdnnen Sie diese auch als Quelldatei fiir einen Serienbrief in Word verwenden. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,,Serienbrief-Quelle erstellen”.

B E Treffer: 15

Excel-Export oder Listendruck der Auswertung

Sonstiges

Sollte ein Mitglied austreten oder versterben, so konnen Sie das Mitglied I6schen. Klicken Sie hierzu auf
das ,Rote X“ Icon neben der Diskette. Wird ein Mitglied geldscht, werden lediglich die Mitgliedsdaten auf
inaktiv gesetzt. Der Kontakt (in der Kontaktverwaltung) selbst bleibt erhalten.

Inaktive Mitglieder konnen tber die Suchliste (auf der linken Seite) aufgelistet werden. Wahlen Sie hierzu
neben der Filterbox die Auswahl ,Aktiv“ und setzen diese auf ,Inaktiv”. Geben Sie nun den Joker * in die
Filterbox ein und klicken auf den Button ,Filter”. AnschlieBend werden alle auf inaktiv gesetzten
Mitglieder aufgelistet.

Suchbegriff eingeben Aktiv | Filter |E !I

Sie kdnnen ein inaktives Mitglied auch wieder auf aktiv setzen in dem Sie auf das entsprechende Mitglied
in der Liste einen Rechtsklick mit der Maus machen. AnschlieBend erhalten Sie eine Meldung ,,Wollen Sie
dieses Mitglied wieder reaktivieren?”
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Drucken

Mitglieder kénnen ebenso wie Kontakte liber das Programm angeschrieben werden. Hierzu steht lhnen
dhnlich wie in der Kontaktverwaltung zwei Moglichkeiten zur Verfligung. Zum einen gibt es die
Moglichkeit Gber das integrierte Report-Tool ein Mitgliederanschreiben zu verfassen (dazu muss zunachst
das Formular an lhre Bedirfnisse angepasst werden — siehe dazu das Kapitel ,,Report-Tool“). Die andere
Alternative ist die Verwendung von Wordvorlagen. Lesen Sie im Kapitel ,Datenexport nach Word“ wie Sie
eine Wordvorlage erstellen kénnen. Sollten Sie bereits ein Mitgliederanschreiben lber das Report-Tool
erstellt haben oder Uber ein oder mehrere Wordvorlagen verfiigen, wahlen Sie diese einfach in der
Auswahlbox aus und klicken danach auf den nebenstehenden Button. Anschliefend wird entweder eine
Druckvorschau des Report-Tools oder das Worddokument gedffnet.

Beitragsverwaltung

Innerhalb der Mitgliederverwaltung haben Sie die Moglichkeit Mitglieder, Beitrdge sowie die
Vereinsdaten zu verwalten. Wahlen Sie hierzu das gewiinschte Icon aus der Liste.

Mitgliederverwaltung ot R

Um Beitrdge zu verwalten, wahlen Sie das , Tresor” Icon aus der Liste.

%2 Manageall - a x
Datei Wechselnzu Extras ?
= £ @ & ® M Q ~ Robert und Heike Becker, Bergpflege 39, 56218 Malheim-Karlich
it
"]
Suchbegriff eingeben Filter onische Abb g B Archiv Abb g v
Name Vormame ~ Ort Zweck Datum  Betrag
7 Alle beitragspflichtigen Mitglieder Mitgliedsbeitrag 2016 1507.2016 87079
2016 17.062016 6600
Mitgliedsbeitrag 2016 15.06.2016 ~ 848.26
Mitgliedsbeitrag 2016 17.052016  220.00
Mitgliedsbeitrag 2016 16052016 1,030.00
Mitgliedsbeitrag 2016 19.04.2016  66.00
Mitgliedsbeitrag 2016 15.04.2016 ~ 960.00
liedsbeitrag 2016 18032016  40.00
H - 2016 17032016 52156
| | iedsbeitrag 2016 19022016 3000
— Mitgliedsbeitrag 2016 18022016 1,118.56
o Mitgliedsbeitrag 2016 20012016 1,602.00
Ausfahrungsdatum: Betrag*: | EUR P e
Abbuchungsliste: Buchungsart: Bankvereinbarung v |Wert 1] ] Auswerten|
Mitglied Datum  Betrag
* Hinweis: Das Feld ‘Betrag' nur dann verwenden. wenn die jeweils hinterlegten Beitr3ge fiir die einzeinen Mitglieder NICHT verwendet werden sollen. Fir den -
Verwendungszweck stehen Thnen max. 140 Zeichen zur Verfigung! Optional kénnen Sie die Variable [MID] verwenden, um die Ausfihren
[y ——
Klasse  Klassenname Periode Betrag
1 Standard Jahdich 1000 ~
1 Standard Jahrlich 16,00
2 Individual Jahdich 2200
E Individual Jahdich 5113
4 Individual Jahdich 3000
5 Individual Jahrlich 2500
6 Individual Jahdich 50.00
7 Individual Jahdich 2556
8 Individual Jahdich 60.00
9 Individual Jahrlich 2800
10 Individual Jahdich 10000

Benutzer: Administrator Mitgliederverwaltung
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Beitragsklassen

In der Beitragsverwaltung haben Sie die Moglichkeit Beitragsklassen zu erstellen. Eine Beitragsklasse ist
lediglich ein Mitgliedsbeitragssatz. Da es in den meisten Vereinen {Ublich ist, unterschiedliche
Beitragssatze zu fihren, kdnnen Sie hier Beitragssatze verwalten.

Um einen neuen Satz anzulegen, klicken Sie auf das griine Plus-lcon. Anschlieend 6ffnet sich das folgende
Fenster:

Tanfdaten
Tarifklasse: Periode: w

Tanfbezeichnung: |

Betrag: EUR

Dvieser Beitrag wird von folgenden Mitgliedem
bezahit:

Speichern | Abbrechen

Geben Sie hier eine Tarifbezeichnung an (der Name hat keinerlei Auswirkungen) und den entsprechenden
Betrag. Wahlen Sie noch die Periode (z.B. jahrlich) aus. Das Feld , Tarifklasse” kann nicht gefillt werden.
Mit dem Speichern Button wird der neue Beitrag gespeichert.

Wollen Sie einen bereits bestehenden Beitrag dndern, machen Sie einen Doppelklick auf den
entsprechenden Beitrag in der Liste. Sie haben jetzt die Mdglichkeit den Betrag zu andern. Wollen Sie
sehen, welches Mitglied den ausgewahlten Beitrag bezahlt, klicken Sie auf den Button mit der Lupe. Sie
erhalten anschlieRend eine Liste aller Mitglieder mit diesem Beitrag.

Hinweis: Um ein Mitglied anlegen zu kénnen, muss vorher mindestens ein Mitgliedsbeitragssatz
gespeichert sein!

Elektronische Abbuchung

Um einen SEPA-Abbuchung der Mitgliedsbeitrage vornehmen zu kénnen, muss vorher eine SEPA-Datei
fur die Bank erstellt werden.

Klicken Sie auf den Button rechts (leeres Blatt). AnschlieBend wird der Bereich ,Elektronische Abbuchung”
aktiviert. Jetzt haben Sie die Mdglichkeit eine Gruppe von Mitgliedern auszuwéhlen, fir die Sie eine
Abbuchung erstellen wollen. Wenn Sie z.B. nur einmal im Jahr eine Abbuchung fir alle Mitglieder
vornehmen, wahlen Sie die Option ,Alle beitragspflichtigen Mitglieder” oder , Alle beitragspflichtigen
Mitglieder mit falligem Beitrag”. Das Abbuchungsverfahren ist immer auf SEPA eingestellt (das DTAUS-
Verfahren wurde eingestellt). Das nachste Feld zeigt lhnen den Ordner an, in dem die SEPA-Datei
gespeichert wird. Der Ordner ist standardmaRig auf den Unterordner ,TransferFiles” im ManageAll
Ordner eingestellt. Sollten Sie den Speicherort wechseln wollen, klicken Sie auf den Button mit den drei
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Punkten und wahlen den gewlinschten Ordner auf lhrem Rechner/Server aus. Der Verwendungszweck
zeigt ,,Mitgliedsbeitrag” und das laufende Jahr an. Der Text kann jederzeit manuell gedndert werden.
Waihlen Sie lhr Empfangerkonto aus (falls mehrere Bankkonten gespeichert wurden) welches die
Abbuchung vornehmen soll und auf das die Beitrdage liberwiesen werden. Das Ausfiihrungsdatum sollte
in der Zukunft liegen. Beachten Sie dabei welches Basislastschriftverfahren (CORE oder COR1) Sie
verwenden wollen. Bei CORE bendtigen Sie eine Vorlagefrist von 5-6 Bankarbeitstagen bei Erst- und 2-3
Tage fir Folgelastschriften. Bei COR1 sind es fiir Erst- und Folgelastschriften 1-2 Bankarbeitstage. Aus
Sicherheitsgriinden sollte hier immer ein Datum mit genligend Spielraum angegeben werden (z.B. zehn
Tage im Voraus). Das Feld ,Betrag” muss nicht gefillt werden, da jedes Mitglied einen unterschiedlichen
Beitrag haben kann. Die Buchungsart sollte auf ,Bankvereinbarung” stehen. Nachdem alle Angaben
gemacht wurden, kann die SEPA-Datei tGiber den Button , Ausfiihren” erstellt werden.

Da bei Abbuchungen immer Erst- und Folgelastschriften entstehen konnen (z.B. durch Neumitglieder),
werden ggf. zwei SEPA-Dateien generiert. Sie kdnnen die erstellten Dateien auf einen Speichermedium
(z.B. USB-Stick) speichern und Ihrer Bank tibergeben bzw. via Online-Banking Gbermitteln.

Sollten Sie Mitgliedsbeitrage mehrmals im Jahr abbuchen (z.B. jeden Monat), wahlen Sie als
Auswahlkriterium , Alle beitragspflichtigen Mitglieder mit falligem Beitrag im ausgewahlten Monat” aus.
Des Weiteren missen Sie den entsprechenden Monat vor der Auswahl auswahlen (1-12).

Sie haben auch die Maoglichkeit gezielt Mitglieder auszuwahlen. Verwenden Sie hierzu die Auswahl
»Ausgewadhlte beitragspflichtige Mitglieder” und wahlen Sie die entsprechenden Mitglieder aus der linken
Liste aus (unter Verwendung des Jokers). Vergessen Sie nicht die Auswahl auf ,SEPA” neben dem Filter-
Button zu setzen. Wahlen Sie jetzt die Mitglieder aus der Liste (Doppelklick auf den entsprechenden
Eintrag). Um ein bereits ausgewdhltes Mitglied aus der Liste zu entfernen, markieren Sie den
entsprechenden Eintrag und driicken Sie die ,Entf” (Entfernen) Taste.

Wenn Sie eine Abbuchung eines bestimmten Betrags vornehmen wollen (kein Mitgliedsbeitrag), gehen
Sie wie vorher beschrieben vor. Geben Sie aber nun einen Betrag in das Feld ,Betrag” ein. AnschlieRend
wird der von Ihnen gewlinschte Betrag bei den ausgewahlten Mitgliedern abgebucht (diese Option ist seit
der SEPA-Umstellung ggf. nicht mehr moglich, da keine Einzugsermachtigung vorliegt).

Nach dem Ausfiihren einer SEPA-Abbuchung haben Sie die Moglichkeit eine Liste aller Abbuchungen zu
drucken. Hierfiir gibt es (sofort nach der Abbuchung) tber die Auswahlbox , Abbuchungsliste” und dem
Druck-Button die Moglichkeit. Eine weitere Maoglichkeit besteht tiber das , Archiv Abbuchungen®. Wahlen
Sie hierzu aus der Auswahlbox die Option ,Abbuchungsliste” und den entsprechenden
Abbuchungsvorgang aus der folgenden Liste.

Archiv Abbuchungen RV TTT RS b Uber den Druck-Button kann schlieRlich die Liste

Fweck Datum  Betrag gedruckt werden.

Mitgliedsbeitrag 2016 15.07.2016  970.79 Wie bereits erwdhnt, werden bei SEPA-Abbuchungen
Mitgliedsbeitrag 2016 17.06.2016 66.00 automatisch der Beitrag als ,bezahlt” bei den
Mitgliedsbeitrag 2016 15.06.2016  849.26 Mitgliedern markiert. Uber das , Archiv Abbuchungen”
Mitgliedsbeitrag 2016 17.052016 22000 kdnnen Zahlungseingédnge (aller Mitglieder) einer SEPA-

Mitgliedsbeitrag 2016 16052016 1,030.00 Abbuchung zuriickgesetzt werden (also als unbezahlt).
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Wenn man die entsprechende SEPA Abbuchung auswahlt, kann man (iber einen Rechtsklick ein Kontext-
Menu mit den folgenden Optionen 6ffnen:

o Alle Zahlungseingange setzen
g Alle Zahlungseingange zuriicksetzen
3 Abbuchung inkl. Zahlungen entfernen

Beitragsstatistik

Mittels der Beitragsstatistik lassen sich Auswertungen bzgl. der Mitgliedsbeitrdge ermitteln. Ahnlich wie
bei der Mitgliederstatistik konnen Sie die folgenden Auswertungen (Listen) erstellen (siehe Screenshot):

Beitragsstatistik

rereinbarung ¥ v |Wert [] [y]

Mitgliedsbeitrage im Jahr [x] Datum Betrag
Mitgliedsbeitrage im Quart. [x] (Jahr [y])
Letzten [x] Mitgliedsbeitrage

Héchsten [x] Mitgliedsbeitrage
Mitgliedsbeitrage von [x]

Offene Zahlungen im Jahr [x]

Moch nicht abgebuchte DTA Zahler im Jahr [x]
Moch nicht abgebuchte SEPA Zahler im Jahr [x]

Fir [x] und [y] missen Sie wieder die entsprechenden Werte in die nebenstehende Textbox eingeben.
Wenn Sie z.B. bei Mitgliedsbeitrage im Jahr [x] 2015 eingeben, werden alle Mitgliedsbeitrdge aus dem
Jahr 2015 ermittelt. Die Liste in der Programm-Maske enthalt dabei die folgenden Felder (Mitglied, Datum
und Betrag). Am Ende der Liste wird der Gesamtbetrag sowie die Gesamtanzahl ausgegeben.

Sie konnen das Ergebnis ebenso als Druckliste iber das Report-Tool ausgeben sowie nach Excel
exportieren.

Manuelle Beitragssolistellung

Wenn Sie Mitgliedsbeitrage Gber die SEPA abbuchen, werden diese automatisch bei jedem Mitglied unter
,Beitragszahlungen” hinzugefiigt und automatisch auf ,bezahlt“ (Hakchen bei ,B“) gesetzt. Bei
Barzahlungen oder Uberweisung der Beitridge miissen die Sollstellung sowie der Geldeingang manuell
gespeichert werden. Um nicht bei jedem einzelnen Mitglied (Barzahler bzw. Uberweiser) eine Beitrags-
sollstellung erstellen zu missen, gibt es die Option dies in einem Vorgang auszufiihren.

vy

. q.

Klicken Sie auf das Icon ,Manuelle Beitragssollstellung” (links neben dem Zahnrad Icon). Anschliefend
offnet sich das folgende Fenster:
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Beitragssolistellung X
Sollstellung
Zahlungszweck: Mitgliedsbeitrag 2016

Zahlungsart: Alle beitragspflichtigen Mitglieder (Barzahlung) ¥

Himweis: Die Sollstellung bstrifft nur Mitglieder, deren Beitrag nicht automatisch dber dis 'elektronische Abbuchung’
abgebucht werden. Der Vorgang solite je Zahlungsart {(Barzahlung und Uberweisung) nur einmal im Jahr durchgefihre
werden. B2i Neumitgliedern im Isufenden Jahr, dersn Beitrag ebanfalls nicht elektronisch abgebucht wird, solits der
Vorgang jewsils manusll und NICHT uber diess Funktion durchgeflhrt wergen.

Ausfihren Abbrechen

Als Zahlungszweck wird automatisch ,,Mitgliedsbeitrag” und das laufende Jahr vorgeschlagen. Sie kdnnen
aber den Text manuell andern. In der Auswahlbox ,,Zahlungsart” wahlen Sie die Zahlungsart ,,Barzahlung”
oder ,Uberweisung”. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,,Ausfiihren” um alle Sollstellungen fiir die
ausgewahlte Zahlungsart zu erstellen. Sollten Sie Barzahler als auch Uberweiser haben, miissen Sie den
Vorgang zweimal ausfihren.

Hinweis: Dieser Vorgang sollte am Jahresanfang einmal ausgefiihrt werden. Fiir Neumitglieder im
laufenden Jahr miissen Sie die Sollstellung manuell fiir das entsprechende Mitglied erstellen (liber das
griine Plus-Icon unter ,Beitragszahlungen®).

Wird der Beitrag von einem Mitglied Gberwiesen bzw. bar bezahlt, miissen Sie den ,Bezahlt“-Status fir
die angelegte Sollstellung andern. Doppelklicken Sie hierzu unter ,Beitragszahlungen” auf die noch offene
Sollstellung des Mitglieds und setzen Sie das Hakchen ,Bezahlt” sowie das Bezahldatum. Klicken Sie
anschliefend auf den Button ,Speichern” um den Vorgang abzuschlielRen.

Verein

Neben den Icons ,Mitglieder” und , Beitragsverwaltung” gibt es noch das Icon ,Verein“. Hier haben Sie
die Moglichkeit Ihre Vereinsdaten zu verwalten. Neben den Standarddaten wie Vereinsname, Adresse und
Kommunikationsdaten wie Telefon oder E-Mail, konnen Sie hier auch die Glaubiger-ID fir den SEPA-
Zahlungsverkehr angeben. Diese ist relevant, wenn Sie Mitgliedsbeitrage tber SEPA abbuchen mdchten.
Des Weiteren koénnen Sie ein oder mehrere Bankkonten des Vereins anlegen. Auch diese sind
Voraussetzung zum Abbuchen von Mitgliedsbeitragen.

Der Reiter ,,Organe” ist nur optional (nicht zwingend notwendig). Hier haben Sie die Moglichkeit die
Namen der Personen im Vorstand und Beirat anzugeben und diese anschlieend zu drucken.
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Allgemein

In der Patientenverwaltung werden die Daten der Patienten aufgenommen. Neben den Personaldaten
kénnen auch Daten wie Hobbies, Diagnoseinformationen sowie Angaben zur Krankenkasse gespeichert
werden. Ebenso besteht die Moglichkeit, dem Patienten (dhnlich wie bei Mitgliedern) ein Foto
hinzuzufiigen.

Sollte der Patient Zuwendungen (z.B. Geschenke) erhalten, kénnen diese in einer Liste aufgenommen
werden.

Neben dem Patienten kénnen auch die Daten der dazugehorigen Angehdrigen (Eltern/Betreuer und
Geschwister) angelegt werden.

Sollten die Eltern/Betreuer Ubernachtungen in Anspruch genommen haben, werden diese in Form einer
Liste ausgegeben und kénnen auf Wunsch auch gedruckt werden.

Alle Daten des Patienten sowie dessen Angehdorige stehen in einem "Patientenblatt" zur Verfligung.

Die integrierte Krankenkassenverwaltung dient dem Anlegen von Krankenkassen, die unter der
Kontaktverwaltung gespeichert wurden.

s Manageall - m] X

Datei Wechselnzu Extras 7

EI ‘& a I% & 31 m ‘q ;-Uwe und Sabine Gebhardt, Hauptstr. 8, 56850 Hohestein

L HX s =] O
gebhardt « | Fitter Y B Geschwister
Name Vorname Kontaktdaten Vorname Geburtstag

Machname: | Gebhardt Eva
Max
Vorname: Uwe und Sabine
StraBe: Hauptstr. 8
PLZ/Ort: 56830 | Hohestein
Telefon: 08333-12465
Mobiltelefon: Ubernachtungen
Von Bis Nachte Betrag
Patient © ! 03062005 19082005 77 70840
Kontaktdaten Patientendaten

Machname: |Gebhardt Hobbies:

Puppen, Tennis
Vorname: Anna

Geburistag:  10/29/2003 T

couristag — ["] Ehemaliger Patient
ETiEEE “ Werstorben am: Select a date
E-Mail: E Verstorben
Krankenkasse Klinikdaten

Techniker Krankenkasse - Kackertsstr. 11 ¥ Station: v
Vers-Nr.: 3258437885 B schwere aplastische Andmie

Jagrassisi e _ . |Stat Behandlung vom 03.06. -

Vers-Nehmer: 6/3/2005 19.08.2005

Zuwendungen

Suchbegriff hier eingeben Select a date @
Datum Zuwendung Betrag

23.06.2005 Uberbrickungsgeld 500.00)

Benutzer: Administrator

Patientenverwaltung
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Neuer Patient

Um einen neuen Patienten anzulegen, klicken Sie wie in den anderen Verwaltungen auf das , leere Blatt”
Icon. AnschlieRend 6ffnet sich eine Maske, in der Sie einen bestehenden Kontakt (fur die Eltern/Betreuer)
auswahlen konnen. Existiert der Kontakt noch nicht, kdnnen Sie Uber den Button ,Neuen Kontakt
anlegen” einen Neukontakt fiir die Eltern/Betreuer anlegen. Es 6ffnet sich eine Kontaktmaske, in der Sie
die Kontaktdaten der Eltern/Betreuer angeben kénnen. Nach dem Speichern werden die Kontaktdaten im
oberen Drittel der Patientenmaske als ,Eltern/Betreuer” (ibernommen. Im mittleren Drittel der
Patientenmaske kdnnen Sie nun die Daten des Patienten angeben. Neben Nachname, Vorname und
Geburtstag haben Sie u.a. auch die Méglichkeit Hobbies sowie eine arztl. Diagnose mit Datum anzugeben.
Ahnlich wie bei den Mitgliedern kann auch ein Bild des Patienten hinterlegt werden. Sollte die Klinik (iber
mehrere Stationen verfligen, so kénnen Sie diese unter Klinikdaten auswéhlen (falls bereits gespeichert)
bzw. neu anlegen.

Sollten Sie auch eine Krankenkasse fiir den Patienten zuweisen wollen (z.B. bei Zimmerabrechnungen),
missen zuvor auch Krankenkassen liber die Kontaktverwaltung angelegt worden sein (siehe dazu den
folgenden Punkt ,Krankenkassen®).

Hinweis: Wenn Sie ein Geburtsdatum angeben mdchten, haben Sie Moglichkeit das Datum in das Feld
»Geburtsdatum” manuell einzugeben. Alternativ kénnen Sie auch das Datum aus einem Kalender
auswahlen. Um fiir das Geburtsjahr nicht einzeln jeden Monat nach hinten zu springen (liber die
Pfeiltasten), kénnen Sie auch das Jahr gezielt auswihlen, in dem Sie in der oberen Kalenderleiste auf
das ,,Monat/Jahr und anschlieRend auf das Jahr klicken. Sie kénnen nun das Jahr auswihlen danach
den Monat und Tag.

Zuwendungen

Jedem Patienten konnen Zuwendungen erteilt werden. Um eine Zuwendung zu erstellen, klicken Sie auf
das griine Plus-Icon unter ,Zuwendungen” im unteren Drittel der Patientenmaske. AnschlieRend 6ffnet
sich das folgende Fenster:

Zuwendungseinirag
| Zuwendu ng: | w
Bemerkung:
Betrag: EUR Erstattet amn |Select a date E |
Speichern | Abbrechen |

Juli 2016 ManageAll 2012 23



Wahlen Sie unter ,,Zuwendung” eine bereits gespeicherte Zuwendung aus oder schreiben Sie eine noch
nicht vorhandene Zuwendung in das Feld. Optional kdnnen Sie auch eine Bemerkung angeben. Geben Sie
einen Betrag sowie das Erstattungsdatum an und speichern Sie anschlieRend. Jedem Patienten kdnnen
beliebig viele Zuwendungen hinzugefiigt werden. Jede Zuwendung kann anschlieBend noch gedndert
werden, in dem Sie einen Doppelklick auf die entsprechende Zuwendung machen. Wenn Sie eine
Zuwendung entfernen wollen, machen Sie einen Rechtsklick mit der Maus auf den entsprechenden
Eintrag.

Geschwister

Jedem Patienten kdnnen die Geschwister hinzugefiigt werden, um diese bei z.B. bei Feiern oder anderen
Events einladen zu kdnnen. Um Geschwister hinzuzufligen, klicken Sie auf das griine Plus-lcon oben rechts
in der Patientenmaske. AnschlieRend 6ffnet sich eine Kontaktmaske (Geschwister werden wie Kontakte
behandelt, die ebenfalls Gber die Kontaktverwaltung aufgerufen werden kénnen — blaue Markierung in
der Kontaktliste) in der alle Daten eingegeben werden kénnen. Nach dem Speichern wird der Eintrag in
der Liste ,Geschwister” sichtbar und ist automatisch mit den Eltern und den Patienten verknupft.

Hinweis: In der erweiterten Suche kann ebenso nach Geschwistern (z.B. nach Geburtsjahr oder -datum)
gesucht werden.

Ubernachtungen

Unter Ubernachtungen werden alle Ubernachtungen der Angehérigen einzeln mit Datum (von-bis),
Anzahl der Nichte sowie dem Ubernachtungsbetrag aufgelistet.

Drucken

Ahnlich wie in der Kontaktverwaltung oder Mitgliederverwaltung kénnen fiir jeden Patienten beliebige
Dokumente erstellt/gedruckt werden. Hierzu stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfliigung. Zum einen
gibt es die Méglichkeit Giber das integrierte Report-Tool ein Patientenblatt oder eine Ubernachtungsliste
zu verfassen (dazu muss zundchst das Formular an lhre Bedirfnisse angepasst werden — siehe dazu das
Kapitel ,,Report-Tool“). Die andere Alternative ist die Verwendung von Wordvorlagen. Lesen Sie im Kapitel
,Datenexport nach Word“ wie Sie eine Wordvorlage erstellen kénnen. Sollten Sie bereits ein
Patientenblatt Gber das Report-Tool erstellt haben oder Gber ein oder mehrere Wordvorlagen verfiigen,
wahlen Sie diese einfach in der Auswahlbox aus und klicken danach auf den nebenstehenden Button.
AnschlieBend wird entweder eine Druckvorschau des Report-Tools oder das Worddokument gedffnet.

E =
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Sonstiges

Patienten kdnnen Uber das rote X neben der Diskette gel6scht werden. Dabei werden die Patientendaten
sowie der Kontakt geloscht. Der Kontakt der Eltern/Betreuer bleibt bestehen.

Die Kontaktdaten des Patienten kdnnen direkt aus der Maske ,,Patienten” bearbeitet werden, in dem Sie
im Bereich ,Patient” auf den Button mit dem gelben Stift klicken. Ebenso kdnnen die kompletten
Kontaktdaten der Eltern/Betreuer eingesehen werden, in dem Sie auf den Button mit den drei Punkten
im Bereich ,Eltern/Betreuer” klicken.

Krankenkassen

Um Patienten eine Krankenkasse zuzuweisen, missen diese vorher angelegt werden. Krankenkassen
werden wie normale Kontakte in der Kontaktverwaltung angelegt. Wichtig dabei ist, dass u.a. das
Kennzeichen ,Krankenkasse” fiir den Kontakt ausgewahlt wurde.

Damit die Krankenkassen auch in der Auswahlbox ,Krankenkasse” erscheinen, miissen diese noch explizit
hinzugefiigt werden. Dafiir gibt es in der Patientenverwaltung (rechts neben dem roten X) das Icon
,Krankenkassen®. Klickt man auf das Icon, so 6ffnet sich die folgende Maske:

Krankenkassen

Krankenkasse hinzufigen

Suchbegriff hier eingeben

Firma Stralie PLZ Ort
AQDK Bad Ems Famerstr, 56130 Bad Ems
AQK Montabaur Tiergartenstr, 556410 Mentabaur
AQDK Rheinland-Pfalz Ravenestr, 47 56812 Cochemn
AQK Rheinland-Pfalz Wilhelmstr. 36 53474  Bad Neusnahr-Ahrweiler
Ubernehmen Himweis: Moch nicht gelistete Krankenkassen k&nnen higr hinzugefigt werden...

Krankenkasseninfo bearbeiten

AQK Rheinland-Pfalz - Wilhelmstr. 36 L

Listenbezeichnung: ACE Rheinland-Pialz - Wilhelmstr, 36

Weitere Info:

Speichern

Abbrechen

Im oberen Bereich werden alle Kontakte aufgelistet, die das Kennzeichen , Krankenkasse” besitzen. Wenn
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Sie eine Krankenkasse in die Auswahlbox Gibernehmen méchten, wahlen Sie den entsprechenden Eintrag
und klicken Sie auf den Button ,,Ubernehmen®. Sie kdnnen anschlieBend noch den Namen fiir die Liste
anpassen (z.B. wenn der Name zu lang ist). Wahlen Sie dazu die Gbernommene Krankenkasse aus der
unteren Auswahlbox aus. Im Feld , Listenbezeichnung” kénnen Sie dann den Namen fiir die Liste anpassen.

Allgemein

Ein weiteres Kernstlick von ManageAll ist die Verwaltung von Spenden. Jede Spende (sowie der Spender)
wird dabei einzeln angelegt. Neben dem Spendenbetrag und dem Spendendatum kénnen weitere
Informationen wie ein Spendenzweck (z.B. Mitgliederspende) und/oder eine Spendenaktion (z.B. fir eine
bestimmte Veranstaltung) sowie einer Bemerkung hinterlegt werden. Wird eine Spende angelegt, so kann
anschlieBend (nicht zwingend) ein Spendenbeleg gedruckt werden. Sollte ein Spender innerhalb eines
Zeitraums mehrere Spenden gemacht haben, so kann eine Sammelbestatigung erstellt werden.

In gewissen Fallen ist es manchmal auch nétig, Spenden von einer Person an eine andere Person zu
Ubertragen. Diese Moglichkeit ist ebenso integriert wie eine Spender-Journal Verwaltung, in der man
festlegen kann, welche Bereiche (Kennzeichen der einzelnen Spender) ab einem bestimmten
Spendendatum ein Journal/Zeitschrift (falls angeboten) erhalten sollen.

Die integrierte Spendenstatistik listet alle Spenden/Spender nach gewissen Kriterien auf (z.B. Spenden aus
einem bestimmten Jahr oder einer bestimmten Spendenaktion) und bietet die Ausgabe des Ergebnisses
als Druckliste oder Excel-Export an.

T Manageall — [m] x
Datei Wechseln zu  Extras 7

DRE XS T M A )
—— DL I | T T
Suchbegriff eingeben mﬁ Spender ! Spende Gberschreiben

e et

Mame Vorname Crt Suchbegriff eingeben

Joumal-Kennzeichen

Kennzeichen
[ Infopost-Empfanger

ez Vereinsjournal
Spendendaten Versand abhangig von Kennzeichen o

Spendenstatistik
Spenden-Nr.: Spendendatum: I pendenstatist

v |Wert [ [y]

Spendenbetrag: |0 EUR Belegdatum:

Spender Datum Betrag
Spendenzweck: e Beleg gedruckt

Spendenaktion:
Eingang dber:

Bemerkung:

spenten

D Spenden-Nr Datum Bemerkung  Aktion Eingang Betrag

=]

Benutzer: Administrator Spendenverwaltung

Juli 2016 ManageAll 2012 26



Neuer Spender / Neue Spende

Um eine neue Spende anlegen zu kdnnen, muss vorher der Spender (Kontakt) existieren. Sollte noch kein
Spender angelegt worden sein, kann dieser entweder iber die Kontaktverwaltung oder sofort (iber die
Spendenverwaltung angelegt werden. Klicken Sie zum Anlegen eines neuen Spenders (oder zur
Ubernahme falls Kontakt bereits existiert aber noch keine Spende vorliegt) das Icon ,Neuer Spender”
(Person mit leerem Blatt). AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster um bestehende Kontakte zu libernehmen
(falls bereits Uber die Kontaktverwaltung angelegt) oder einen neuen Kontakt anzulegen. Sollte der
Kontakt bereits bestehen, wahlen Sie den entsprechenden Kontakt aus der Liste und klicken auf
,Ubernehmen” anderenfalls klicken Sie auf ,Neuen Kontakt anlegen”. AnschlieBend &ffnet sich die
Kontaktmaske zum Anlegen eines neuen Kontakts. Nach dem Anlegen/Ubernahme des Kontakts kann
eine neue Spende angelegt werden.

Hinweis: Sollte der Spender sowie eine Spende bereits existieren, so kann der Spender liber die Liste
auf der linken Seite gesucht werden. Verwenden Sie hierzu die Filterbox und ggf. einen ,,Joker”.

Nach dem Anlegen bzw. Suche des Spenders klicken Sie auf das Icon ,Neue Spende” (leere Blatt). Danach
werden Sie gefragt, ob Sie eine neue Spende fir den Kontakt anlegen mochten. Geben Sie den
Spendenbetrag sowie das Spendendatum ein. Optional konnen Sie noch folgende Daten angeben:

e Spendenzweck (z.B. Geburtstag, Trauerfall etc. — Weitere Eintrdge konnen Uber den Button
»Einstellungen” angelegt werden. Hier sollten aber nur allgemeine und keine speziellen
Ereignisse angelegt werden)

e Spendenaktion (z.B. ein spezieller Event ,Trauerfall Familie Meier” — sollte die Aktion bereits
angelegt worden sein, wahlen Sie diese aus der Liste, anderenfalls kann eine neue Aktion
angelegt werden)

e Eingang lber (Auswahl ob die Spende bar oder tber ein bestimmtes Konto einging)

e Bemerkung

Nach Eingabe aller Daten kann die Spende Uber den Speicher Button (Diskette) gespeichert werden. Die
neue Spende wird sofort in der Spendenliste des Spenders am unteren Ende der Maske aufgelistet. Da
noch kein Spendenbeleg gedruckt wurde, ist das Hakchen ,,D“ (fiir Druck) noch nicht gesetzt und auch
noch keine Spenden-Nr. vergeben.

Um den Spendenbeleg zu drucken und eine Spenden-Nr. zu generieren, wahlen Sie die Zeile der Spende
in der Liste aus und klicken auf das Icon ,Spendenbeleg” (beschriebene Blatter rechts neben dem roten
X). Es 6ffnet sich das Report-Tool mit der Vorschau des Spendenbelegs. Bei diesem Vorgang wurde auch
automatisch eine neue Spenden-Nr. generiert. Sie kénnen nun den Spendenbeleg drucken.

Hinweis: Alternativ kénnen Spendenbelege auch iiber eine Wordvorlage generiert werden. Vorher
muss die Vorlage in Word erstellt sowie die notwendigen Textmarken eingefiigt werden (Siehe Kapitel
»Datenexport nach Word“). Wichtig ist dabei zu beachten, dass beim Drucken des Spendenbelegs liber
Word keine Spendennummer erstellt werden kann. Die Spendennummer muss vorher iiber das
Erstellen des Belegs mit dem Report-Tool (wie vorher beschrieben) generiert werden (Sie brauchen das
Dokument aber nicht ausdrucken). Der Vorteil bei Verwendung einer Wordvorlage ist, dass man nach
Erstellung des Spendenbelegs noch Anderungen im Dokument manuell machen kann, bevor der Beleg
gedruckt wird.
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Drucken

Neben dem Drucken des Spendenbelegs (liber das Report-Tool oder einer Wordvorlage) kénnen noch
weitere Dokumente (Dankschreiben etc.) gedruckt werden. Hierflir gibt es wie in den anderen
Verwaltungen die Moglichkeit Gber das Report-Tool (Dankschreiben mit und ohne Spendenbetrag) sowie
Wordvorlagen. Wahlen Sie die entsprechende Vorlage aus und klicken Sie auf den Druck-Button.

=

Spende iiberschreiben

Manchmal ist es notwendig bereits erhaltene Spenden einem anderen Spender (Kontakt) zu
Uberschreiben. Hierzu gibt es die Moglichkeit unter ,,Spende tberschreiben” auf der rechten Seite der
Programm-Maske. Suchen Sie nach einem bestehenden Kontakt (falls nicht vorhanden, muss dieser
vorher in der Kontaktverwaltung angelegt werden). Wahlen Sie den gefundenen Kontakt in der Liste aus,
markieren Sie die gewiinschte Spende in der Liste unter ,Spenden” und klicken Sie auf den Button
,Uberschreiben”. AnschlieRend wird die Spende dem neuen Spender zugewiesen und beim bisherigen
Spender entfernt.

Spendenstatistik

Spendenstatistik Uber die Spendenstatistik haben Sie die
l Moglichkeit Spenden nach verschiedenen
Kriterien auszuwerten. Geben Sie hierzu
den gewinschten [x] und [y] Wert an und
klicken Sie auf den Button ,Auswerten”.
Anschliefend erhalten Sie eine Liste von
Spenden (Spender, Datum und Betrag). Am

Héchsten [x] Spenden Ende der Liste wird die Anzahl der
Spendenaktion [x]

w |Wert [x] [y] Auswerten

Spenden im Jahr [x] Datum Betrag
Spenden im Quart. [x] Yahr [y])
Spenden im Meonat [x] (Jahr [y])
Letzten [x] Spenden

gefundenen Spenden als auch die

Spendenzweck [x] Gesamtsumme ausgegeben. Sie haben die
Semerkung [x] Moglichkeit die Liste nach Excel zu
Spenden im Jahr [x] Bundesland [y] exportieren (hier werden die kompletten

Daten des Spenders/Spende ausgegeben)
oder (iber das Report-Tool als Spendenliste
auszugeben.

Betrag
30.00

HE
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Sonstiges

Ill

Sie haben die Moglichkeit Spendern das Kennzeichen ,Journal” zuzuweisen. Ebenso besteht die
Moglichkeit (wie in der Kontaktverwaltung) dem Spender das Journal als ,immer versenden” bzw.
,hiemals versenden” zu hinterlegen (dadurch wird das Kennzeichen ,Journal” immer bzw. niemals dem
Kontakt zugewiesen).

Uber das rote X Icon (Loschen/Stornieren) haben Sie die Méglichkeit eine Spende zu I6schen/stornieren.
Markieren Sie hierzu die entsprechende Spende in der Spendenliste eines Spenders und klicken Sie auf
das Léschen/Stornieren Icon. Ist fur die Spende bereits ein Spendenbeleg gedruckt worden, so wird die
Spende storniert. Wurde noch kein Beleg gedruckt (und somit keine Spenden-Nr. vergeben), so wird die
Spende geldscht.

Spender-Journal Verwaltung

Uber die Spender-Journal Verwaltung haben Sie die Méglichkeit Spendern vor einem gewissen
Spendendatum das Vereinsjournal nicht mehr zuzusenden. Evtl. wollen Sie Spendern die vor vielen Jahren
einmal gespendet haben aus Kostengriinden kein Journal mehr zusenden. Sie haben aber die Mdglichkeit
gewisse Personengruppen (Kennzeichen) davon auszuschlieBen kein Journal mehr zu bekommen (evtl.
sollen VIP’s immer ein Journal erhalten, auch wenn die Spende eine lange Zeit zurlickliegen).

Setzen Sie zunachst ein Datum ab wann Sie Spender noch ein Journal erhalten sollen. Speichern Sie das

Datum Uber den Button »Speichern”.

Spender-Journal Verwaltung Wenn Sie, wie bereits
erwahnt, davon
gewisse Bereiche

12/31/2012 (15

(Kennzeichen)

Patient/in
Mitglied
vIP |
Eltern/Betrever

; \es der links susg n Kennzeichen
besitzen. Tiop: Je mehr Bersiche Sie auswihlen. umso

weniger Spendern wird das  Journal-Kennzeichen

Geschwister

Krankenkasse entfernt. entsprechenden
BuBgeldzahler Spendern entfernt.
Amtsgericht v Kennzeichen aktualisieren I

Abbrechen |
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Sammelbescheinigung erstellen

Oftmals ist es notig Spendern, die im laufenden Jahr mehrere Spenden abgeben, eine
Sammelbescheinigung auszustellen. Klicken Sie hierzu auf das lcon ,Sammelbescheinigung erstellen”
(blauer Ordner). AnschlieRend 6ffnet sich das folgende Fenster:

Sammelbescheinigungen erstellen

Suchbegriff hier eingeben

Mame Vorname Strale

Datum Bemerkung Aktion Betrag
[] 29.01.2016 5.00
] 20.02.2016 5.00
[ 20032016 5.00
[] 29.04.2016 5.00
[ 20052016 5.00
[] 2006.2016 5.00
Sammelbescheinigung erstellen Abbrechen

Suchen Sie im oberen Drittel nach dem Spender. Wahlen Sie den gewlinschten Spender aus. Im unteren
Bereich werden alle noch nicht gedruckten Spenden aufgelistet. Markieren Sie Uber das Hakchen die
gewilnschten Spenden und klicken anschlieRend auf den Button ,Sammelbescheinigung erstellen”.
Danach o6ffnet sich das Report-Tool mit der Vorschau der Sammelbescheinigung, die Sie danach drucken
koénnen. Bei Sammelbescheinigungen erhalten alle ausgewdhlten Einzelspenden die gleiche Spenden-Nr.
Wenn Sie die Sammelbescheinigung spater noch einmal drucken mochten, markieren Sie eine der
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Einzelspenden (alle haben die gleiche Spenden-Nr.). Danach wird die Sammelbescheinigung liber das
Report-Tool geodffnet.

Hinweis: Die Sammelbescheinigung konnen Sie iiber den Report-Tool-Designer anpassen (siehe dazu
das Kapitel ,,Report-Tool“.

Einstellungen

Es besteht die Moglichkeit die Spenden-Nr. (die automatisch vergeben wird) auf einen gewiinschten Wert
zurlickzusetzen. Mochten Sie z.B. jedes Jahr mit der Spenden-Nr. 1 beginnen, so kdnnen Sie dies liber das
Icon ,Einstellungen” (Zahnrad) machen. In der Maske , Einstellungen” haben Sie die Mdoglichkeit die
Spenden-Nr. auf einen beliebigen Wert zu setzen. Méchten Sie, dass die nachste Spenden-Nr. mit 100
beginnt, so missen Sie den Wert auf 99 setzen (gewlinschter Wert - 1). AnschlieRend klicken Sie auf den
Button ,Speichern”. Wenn Sie jahrlich mit der 1 beginnen mochten, kénnen Sie auch auf den Button
,Spendennummer auf null zuriicksetzen” klicken.

Allgemein

Eine weitere Einnahmequelle fir Elternhduser/Vereine konnen BuRgeldzahlungen sein, die von
Amtsgerichten angeordnet werden. Diese Vorgadnge werden Uber die BulRgeldverwaltung abgebildet. Eine
vom Amtsgericht angeordnete Bullgeldforderung wird mit folgenden Daten gespeichert: "Amtsgericht",
"Aktenzeichen", "Gesamtzuwendung", "Ratenhdhe", "Anzahl Raten", "Bescheid vom", "Zahlbar ab",
"Zahlbar bis".

Nach dem Anlegen einer BulRgeldforderung kdonnen die einzelnen Raten Uber einen Klick verbucht
werden. Beglichene Raten werden ebenso schnell wie noch offene Betrdge ausgegeben.

Uber die integrierte BuRgeldstatistik kdnnen Zahlungen nach gewissen Kriterien (z.B. eines bestimmten
Jahres) ausgegeben, gedruckt bzw. nach Excel exportiert werden.

Die integrierte Amtsgerichtverwaltung dient dem Anlegen von Amtsgerichten, die unter der
Kontaktverwaltung gespeichert wurden.
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& ManageAll - O X
Datei Wechselnzu Extras 7

DR 6% BRI
BuBgeldverwaltung . .1.

Suchbegriff eingeben mE Schuldner

Name Vorname Ort Betrag eingeben Verbuchen

RatenhShe  Féllig am Bezahltam Betrag bez.

1 .
Amtsgericht:
Aktenzeichen: Anzahl Raten: Keine Rate
Gesamtzuwendung: O EUR Zahlbar ab: |
Offener Betrag:
Ratenhhe: ] EUR Zahlbar bis: |
BuBgeldstatistik
Bemerkung: BuBgeldzahlungen i v | Wert [ [y]

Schuldner Datum Betrag
Erledigt

BuBgeldverfahren

Verfahren vom = Aktenzeichen Amtsgericht Betrag

@ Treffer: 0 Gesamt: 0.00
Benutzer: Administrator BuBgeldverwaltung

Neuer BuBgeldschuldner / Neues BuRgeldverfahren

Um ein neues BuRgeldverfahren anlegen zu kdnnen, muss vorher ein BuRgeldschuldner hinzugefiigt
werden (falls noch nicht vorhanden). Die Vorgehensweise ist dhnlich wie in der Spendenverwaltung. Sollte
bereits ein Kontakt Gber die Kontaktverwaltung angelegt worden sein und dieser das Kennzeichen
»,BuBgeldzahler” besitzen, so kann der entsprechende Kontakt tiber die Suchliste auf der linken Seite der
BuRgeldverwaltung ausgewahlt werden. Wurde noch kein Kontakt gespeichert, klicken Sie auf das Icon
,Neuer BuRgeldschuldner” (Person mit leerem Blatt). Anschliefend 6ffnet sich ein Fenster in der Sie
entweder einen bestehenden Kontakt auswahlen und lGbernehmen oder einen neuen Kontakt anlegen
kénnen. Nach dem Anlegen/Ubernehmen kdnnen Sie das neue BuRRgeldverfahren tiber das Icon ,,Neues
BuRgeldverfahren” (leeres Blatt) starten.

Hinweis: Vor dem Anlegen eines neuen Buflgeldverfahrens, muss sichergestellt sein, dass das
entsprechende Amtsgericht liber die Kontaktverwaltung angelegt und iiber die Option ,,Amtsgericht”
in der BuBgeldverwaltung (Ilcon ,Amtsgericht”) fiir die Auswahl-Liste aktiviert wurde (siehe Kapitel
»Amtsgericht“).
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Beim Anlegen eines neuen BulRgeldverfahren wahlen Sie zunadchst das entsprechende Amtsgericht aus der
Auswahlbox. Danach geben Sie das Datum des Bescheids sowie das Aktenzeichen (falls vorhanden) an. In
der Regel handelt sich bei BuRgeldverfahren um Ratenzahlungen. Geben Sie bei ,,Anzahl Raten” die Anzahl
der Raten an. Nach Eingabe der Gesamtzuwendung sollte die Ratenhohe (falls die Anzahl der Raten
ausgewahlt wurde) automatisch berechnet werden. Sollte vom Amtsgericht das Datum fiir die erste Rate
angegeben worden sein, kénnen Sie dieses unter ,Zahlbar ab“ einsetzen. Optional gibt es noch das Feld
»,Zahlbar bis“ sowie ein Bemerkungsfeld fir interne Zwecke. Am Ende der Eingaben kann das
BuRgeldverfahren lber das Speichern Icon (Diskette) gespeichert werden. Sollten alle Angaben korrekt
eingegeben worden sein, so sehen Sie in der unteren Liste ,BufRgeldverfahren“ das neu angelegte
Verfahren. Des Weiteren sollte oben rechts unter , Bullgeldzahlungen” eine Liste aller Raten erscheinen.

BuBgeldzahlungen 000 £ Alle einzelnen Raten sind rot markiert (solange sie
Betrag eingeben Verbuchen noch nicht beglichen wurden). Wird eine Rate
bezahlt, so kann man diese ausbuchen, in dem man
die gewinschte Rate auswahlt und oben den

Ratenhéhe Fillig am Bezahlt am Betrag bez.

100.00 01.08.2016 Q.00

100.00 01.09.2015 0.00 Zahlungsbetrag sowie das Datum angibt und
100.00 01.10.2016 0.00 anschliefend auf ,Verbuchen” klickt. Wird eine
100.00 01112016 0.00 Rate nicht komplett bezahlt, wird automatisch eine
100.00 01.12.2016 0.00 neue Rate mit dem Restbetrag angelegt. Alternativ
100.00 01.01.2017 0.00 kann man auch manuell eine Rate anlegen, in dem

man auf den Button (griines Plus) klickt.

BuBigeldzahlung

Select a date

Speichern I Abbrechen l

AnschlieBend 6ffnet sich die Maske ,,Bufigeldzahlung”in der man die Zahlungsdaten eingeben kann. Diese
Maske kann man auch fiir bestehende Raten 6ffnen, in dem man einen Doppelklick auf die entsprechende
Rate macht. Am Ende der Liste wird der noch offene Betrag ausgegeben. Wurde die Bufigeldschuld
komplett bezahlt (und jeweils tber den Button ,Verbuchen” verbucht), so kann das Verfahren
automatisch auf ,,Erledigt” gesetzt. Sollten manuelle Verbuchungen vorgenommen worden sein, so muss
man am Ende das Hakchen , Erledigt” manuell setzen und speichern.
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BuBgeldstatistik

Ahnlich wie in der Spendenverwaltung haben Sie die Méglichkeit tiber die BuRgeldstatistik Auswertungen
zu erstellen. Geben Sie hierzu den gewinschten [x] und [y] Wert an und klicken Sie auf den Button
»Auswerten”. AnschlieRend erhalten Sie eine Liste von BulRgeldzahlungen (Schuldner, Datum und Betrag).
Am Ende der Liste wird die Anzahl der gefundenen Zahlungen als auch die Gesamtsumme ausgegeben.
Sie haben die Mdoglichkeit die Liste nach Excel zu exportieren (hier werden die kompletten Daten des
Schuldners/Zahlungen ausgegeben) oder iber das Report-Tool als BuRgeldzahlungsliste auszugeben.

: BuBgeldstatistik

BuBgeldzahlungen ir v |Wert [x] [y] Auswerten

BuBgeldzahlungen im Jahr [x] Datum Betrag
BuBgeldzahlungen im Quart. [x] (Jahr [y]}
BuBgeldzahlungen im Manat [x] (Jahr [y])

Letzten [x] BuBgeldzahlungen

Héchsten [x] Buligeldzahlungen
BuBgeldzahlungen von [x]
BuBgeldbescheide im Jahr [x]
BuBgeldbescheide im Quart. [x] (Jahr [y])
BuBgeldbescheide im Monat [x] (Jahr [y]) Gesamt: 0.00

Bubgeldzahlungen im Jahr [x] Bundesland [y] BuBgeldverwaltung

Drucken

Neben dem Drucken eines Schreibens an das Amtsgericht bzw. einer Mahnung an den BuRgeldschuldner
(Uber das Report-Tool) kdnnen noch weitere Dokumente (lber eine Wordvorlage) gedruckt werden. Die
Vorlagen fir das Report-Tool bzw. Wordvorlagen miissen vorher erstellt/angepasst werden. AnschlieRend
wahlen Sie die entsprechende Vorlage aus und klicken Sie auf den Druck-Button.

ey =

Sonstiges

BuBgeldverfahren kénnen liber das Loschen Icon (rotes X) jederzeit entfernt werden. Dazu muss das
jeweilige Verfahren ausgewahlt und auf das Loschen Icon geklickt werden.

Amtsgerichte

Ahnlich wie Krankenversicherungen miissen auch Amtsgerichte vorher in der Kontaktverwaltung angelegt
und mit dem Kennzeichen ,Amtsgericht” versehen werden. Damit Amtsgerichte dann auch in der
Auswahlbox ,,Amtsgericht” in der BuBgeldverwaltung aufgefiihrt werden missen diese vorher aktiviert
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werden. Dazu muss man in der BuBgeldverwaltung auf das Icon , Amtsgerichte” (rechts neben dem
Loschen Icon) klicken. AnschlieRend 6ffnet sich die folgende Maske:

Amtsgerichte

Suchbegriff hier eingeben

Firma Stralie BLZ Ort

Amtsgericht Koblenz Karmeliterstr, 14 Koblenz
Amtsgericht Ludwigshafen  Wittelskachstr, 10 Ludhwigshafen

Amtsgericht Mentakbaur Bahnhofstr, 47 Montabaur
Amtsgericht Steinfurt Gerichtsstr, 2 Steinfurt

Listenbezeichnung:

Weiters Info:

Speichern

Abbrechen |

Um ein Amtsgericht in die Auswahlbox zu (ibernehmen, wahlen Sie zundchst das Amtsgericht aus der
oberen Liste aus und klicken Sie auf den Button ,Ubernehmen®. AnschlieRend befindet sich das
Amtsgericht in der Auswahlbox darunter. Sollten noch Anpassungen am Namen gemacht werden (falls
der Name zu lang fiir die Auswahlbox sein sollte), kdnnen Sie das entsprechende Amtsgericht aus der
Auswahlbox auswahlen und die Listenbezeichnung wie gewlinscht dndern.

ZIMMERVERWALTUNG

Allgemein

Uber die Zimmerverwaltung werden alle Ubernachtungen verwaltet. Hier kénnen beliebig viele Zimmer
angelegt werden, die spater Uber Reservierungen oder beim Einchecken den Gasten zugewiesen werden
konnen. Der Ablauf erfolgt dhnlich einer Hotelverwaltung (reservieren, einchecken, auschecken). Sollten
mehrere Zimmer verwaltet werden, kénnen Uber eine Zimmerstatusliste sofort die noch freien/belegten
Zimmer ausgegeben werden. Sollte es zu Uberbuchungen aufgrund gréRerer Nachfrage kommen, kénnen
Zimmer auch doppelt belegt werden (falls Gaste damit einverstanden sind). Die Angabe
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(mannlich/weiblich) bei den Gasten, die auch farblich im Zimmerstatus ausgegeben wird, kann dafir eine
Hilfe sein.

Am Ende aller Ubernachtungen kann das Zimmer "ausgecheckt" werden. Hier wird festgelegt, ob das
Zimmer mit dem Gast abgerechnet wird oder ob der Verein bzw. eine Krankenkasse den Betrag
Ubernimmt.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit, Kautionen aller Art (z.B. Schliissel oder Parkkarte) anzulegen. Jeder
Kaution kann ein Geldbetrag hinterlegt werden, den ein Gast beim "Einchecken" einbezahlt bzw. beim
"Auschecken" wiedererhilt. Sollte ein Gast des Ofteren ein Zimmer anmieten, kann die Kaution auch fest
hinterlegt werden. Beim "Auschecken" kann ein Gast die Kaution auch spenden. Sollte die Option gewahlt
werden, kann sofort ein Spendenbeleg (falls gewlinscht) gedruckt werden. Die Spende wird automatisch
in der Spendenverwaltung verbucht. Uber ein Kautionsbuch kann man den aktuellen Stand aller
eingegangen Kautionen ausgeben bzw. drucken.

Werden Ubernachtungen am Ende abgerechnet, so kénnen Rechnungen dafiir erstellt werden. Alle
Rechnungen werden in einem Rechnungsarchiv gespeichert. Uberfillige Rechnungen kénnen gelistet und
angemahnt werden.

Alle Ubernachtungen sowie Abrechnungen kénnen iiber eine Auswertung nach gewissen Kriterien
gefiltert und anschlieRend gedruckt bzw. nach Excel exportiert werden.

& ManageAll - O X
Datei Wechselnzu Extras 7
S8 6% &8 WO e
7o, oy - % =
& @ G (%)
ErVIETUNge = Reservisrung/Einchecken | Auschecken | Zimmer | Gaste | Kautionen
Suchbegriff eingeben i
i == -
ZHr. | Gast Ven Bis Kontakt Kommurikstion
1 Prim 2807.2013 01082013
2 Koch 13.06.2014 Anrede: [Keine Anrede] Telefon 1 (P):
1 Zech. 11.09.2014 Firma: Telefon 2 (Gl
2 Greilich 15.09.2014
Nachname: Mobiltelefon
Vorname: Telefax:
Briefanrede: " Sehr geehrte Damen und Herren, E-Mail:
Adresse Weitere Daten
StraBe: Gasttyp:
PLZ/Ort: Patient:
Postfach:
Patientenblatt:
.
reis: )
ZNr Gast Von Bis Bemerkung:
1 Bezirk:
: Koch Bernd und Ni 13.06.2014 Bundesland: Kautionen: Art Erhalten am Betrag
Staat: Deutschland + ]
Ubernachtung M Krankenkassenabrechnung [l Keine Abrechnung [l Klinikabrechnung
Zusatzlich abzurechnende Gaste Zeitraurn/Personen
Q@ Von: [ Bis: [
] Anzahl Erwachsene: 1 Anzahl Kinder: 0
Zimmer-N n: 1, GraBe: 20gm) [9.20] Geschlecht: Keine Angat ::.wean;:fa;:;ibi:gjzms far
Zimmer-N n: 1, G Jgm) [9.20]
Zimmer-N n: 1, GréBe: 20gm) [9.20]
Neu Speichern
Benutzer: Administrator Zimmerverwaltung
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Reservierung / Einchecken

Ahnlich wie in einer Hotelverwaltung kénnen in der Zimmerverwaltung Zimmer vorab reserviert werden.
Reservierung oder das direkte Einchecken (ohne Reservierung) erfolgen auf dem ersten Reiter
,Reservierung/Einchecken”. Um ein Zimmer zu reservieren, klicken Sie auf den Button ,Neu“ am unteren
Ende der Maske. Danach miissen Sie den Kontakt auswahlen. Klicken Sie hierzu auf den Button ,,Suchen”
(Lupe) im oberen rechten Eck der Maske. Es 6ffnet sich die Maske zur Kontaktsuche. Sollte der Kontakt
bereits gespeichert sein, konnen Sie diesen lber die Suchoptionen auswahlen und tGbernehmen. Sollte
der Kontakt noch nicht existieren, missen Sie auf den Button , Neuen Kontakt anlegen klicken.

Nach Auswahl des Kontakts wird automatisch der Patient mit ausgewahlt (vorausgesetzt der Patient
wurde vorher angelegt). Sollten Sie Kautionen fir Schliissel oder Parkkarten verlangen, kdnnen diese
unter , Kautionen” Uber den griinen Plus-Button hinzugefiigt werden (vorausgesetzt Kautionstypen
wurden vorher angelegt — siehe dazu das Kapitel ,,Kautionen”). Am Ende weisen Sie dem Gast ein Zimmer
tiber die Option ,Zimmerauswahl“ (im unteren Bereich) zu und geben das erste Ubernachtungsdatum
unter Zeitraum/Person ,Von“ an. Sollten Sie bereits ein festes Auszugsdatum haben, kénnen Sie dieses
unter ,Bis“ eingeben. Geben Sie die Anzahl der Gaste (Erwachsene und Kinder) an und speichern iber den
Button ,Speichern” die Reservierung. Die Reservierung erscheint automatisch oben links in der Liste
»Reservierungen”. Uber diese Liste kdnnen Sie spater auch noch Anderungen vornehmen oder den Gast
»Auschecken”. Weiterhin ist es Uber die Liste moglich eine gespeicherte Reservierung wieder zu
stornieren, in dem Sie einen Rechtsklick auf die ausgewahlte Reservierung machen und anschlieRend
stornieren.

Wird ein Zimmer reserviert und liegt das Datum in der Zukunft, so wird die Reservierung griin markiert
anderenfalls entfallt die Markierung unter ,Reservierungen” aber der Zimmerstatus in der Liste
LZimmerstatus” auf der linken Seite wird mit dem Namen des Gastes gefiillt und rot markiert. Somit hat
man Uber diese Liste immer den Uberblick welche Zimmer momentan belegt sind. Es gibt auch die
Moglichkeit die Liste ,Zimmerstatus” zu drucken, in dem man einen Doppelklick auf einen beliebigen
Eintrag in der Liste macht. AnschlieRend 6ffnet sich eine Maske mit der aktuellen Zimmerbelegung die
Uber den Button , Drucken” gedruckt werden kann.

Sollte ein Zimmer aus Platzgriinden und mit Einverstandnis der Gaste doppelt belegt werden, so wird das
Zimmer in der Liste ,Zimmerstatus” fett angedruckt. Gerade bei Doppelbelegungen ist es wichtig zu
wissen ob der Gast mannlich oder weiblich ist. Diese Option kann bei der Reservierung liber die Auswahl
»,Geschlecht” mit angegeben werden. Wird das Geschlecht bei der Reservierung mit angegeben so farbt
sich das Zimmer in der Liste ,Zimmerstatus” nicht rot, sondern je nach Geschlecht rosa oder blau.

Sollte man schon bei der Reservierung wissen wie das Zimmer spater abgerechnet wird (Krankenkasse,
Klinik, Gast oder keine Abrechnung), so kann man das entsprechende Hikchen setzen (Kein Hakchen
setzen falls Gast die Abrechnung ibernimmt).

Sollten weitere Gaste individuell abgerechnet werden, so miissen diese Uber die Auswahl ,Zusatzlich
abzurechnende Gaste” hinzugefiligt werden. Um einen zusétzlichen Gast hinzuzufiigen, klicken Sie auf den
Button mit dem griinen Plus. Wihlen Sie anschlieBend den Kontakt aus oder legen diese neu an. Uber den
Button mit dem roten Minus kdnnen die Gaste auch wieder aus der Liste entfernt werden.
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Auschecken

Am Ende der Ubernachtungen kann das Zimmer ,ausgecheckt” werden. Dies erfolgt tiber den Reiter
»Auschecken”. Wahlen Sie hierzu den gewilinschten Gast aus der Liste , Reservierungen” auf der linken
Seite aus. Unter ,Ubernachtungen” sehen Sie den Ubernachtungszeitraum (sollte noch kein ,,Bis“ Datum
angelegt worden sein, kdnnen Sie dies nun einfligen). Sollten mehrere Personen abgerechnet werden, so
kénnen Sie die Anzahl der Personen erhdhen. Entsprechend dndert sich der Gesamtbetrag auf der rechten
Seite unter ,Zimmerdaten®. Hier kann auch der Ubernachtungssatz gedndert werden (falls mehrere Sitze
existieren) bzw. manuell fiir diese eine Ubernachtung manuell angepasst werden (iiber den Stift-Button).

Sollten Kautionen im Vorfeld gezahlt worden sein, kénnen diese wieder zuriickerstattet werden. Hier
mussen Sie auf die entsprechende Kaution einen Doppelklick machen. Es 6ffnet sich die folgende Maske:

Kautiznen
Kautionstyp: Schlissal
Kautizn: 25.00 EUR  Erhalten am:
Art der Erstattung: -
Erstattet: EUR Erstattet am: Select a date ?
Abbrechen

Hier haben Sie die Moglichkeit die Art der Riickerstattung auszuwahlen. Es gibt dabei drei Optionen:

e Spende
e Bar
e Uberweisung

Sollte der Gast die Kaution spenden, so wahlen Sie diese Option. Der Gast kann anschliefend nach der
Abrechnung eine Spendenquittung erhalten. Die Spende wird dabei automatisch in der
Spendenverwaltung erstellt. Wiinscht der Gast die Riickerstattung bar so muss die Option ,Bar”
ausgewihlt werden sowie der Erstattungsbetrag und Datum. Sollte der Gast um eine Uberweisung des
Betrags bitten, so muss vorher ein Bankkonto hinzugefiigt werden. Dies kann iber den griinen Plus-Button
,Bank” erfolgen.

Mochte der Gast, dass die Kaution einbehalten wird, da der Gast in absehbarer Zeit wieder hier
ibernachten wird, so muss das Hiakchen , Einbehalten markiert werden. Bei der nachsten Ubernachtung
wird dies dann automatisch beriicksichtigt.

Bevor die Abrechnung ausgefiihrt wird, muss noch angegeben werden, wer die Rechnung erhalten soll.
Wurde bei der Reservierung kein Hakchen gesetzt, wer die Abrechnung erhalten soll, so wird pauschal die
Adresse des Gastes verwendet. Diese kann aber manuell gedandert werden, in dem man entweder auf den
Button ,Sonstige” oder ,Krankenkasse” (falls vorhanden) klickt. Sollte man ,,Sonstige” wéahlen, so muss
ein bestehender oder neuer Kontakt ausgewahlt werden. Sollte bei der Reservierung das Hakchen
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»Klinikabrechnung” ausgewahlt worden sein, so ist der Button ,Klinik” aktiv. Sollte fiir die Klinik noch keine
Adresse/Kontakt angelegt worden sein, kann man ber den Button , Standardadresse verwalten” (auf der
rechten Seite mit dem Icon Karteikarte) die Klinik aus der Kontaktverwaltung auswahlen und Gibernehmen.

Wurden bei der Reservierung mehrere Gaste mit aufgenommen, so kdnnen diese einzeln abgerechnet
werden. Wahlen Sie hierzu den entsprechenden Gast (Hauptkontakt oder Namen des zusatzlichen Gastes)
und &dndern Sie die Anzahl der Personen entsprechend unter ,Ubernachtungen”, damit der
Rechnungsbetrag fiir die Abrechnung stimmt.

Am Ende (Einzelabrechnung oder Mehrfach-Abrechnung) kann man die Abrechnung liber den Button
,Checkout” abschlieen. Danach wird man gefragt, ob man die Abrechnung sofort ausdrucken méchte
oder erst spater (iber Ubernachtungsabrechnung).

Weiterhin gibt es die Moglichkeit eine ,Individual-Abrechnung” auszufiihren. Dabei haben Sie die
Méglichkeit mehrere beliebige Ubernachtungen (Datum von-bis, Anzahl Tage, Ubernachtungssatz, Anzahl
Personen) in einer Abrechnung zu speichern. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

e Stellen Sie fiir die erste Ubernachtungsposition das Ubernachtungsdatum (von-bis), die Anzahl
der Personen sowie den Ubernachtungssatz ein

e Klicken Sie auf den Button , Individual-Abrechnung”

e Klicken Sie in der neuen Maske den Button , Ubernachtung tibernehmen”

e Die erste Position wird in eine Liste ibernommen

e Stellen Sie fiir jede weitere Position das Ubernachtungsdatum (von-bis), die Anzahl der Personen
sowie den Ubernachtungssatz ein

e Klicken Sie erneut auf den Button ,,Ubernachtung iibernehmen”

e Wiederholen Sie den Vorgang falls gewlinscht

e Uber die ,Entf“-Taste kénnen Sie eine ausgewahlte Position I6schen

e Am Ende klicken Sie auf den Button , Checkout” in der Maske , Individual-Abrechnung” um die
Abrechnung abzuschlieRen

Zimmer

Bevor Sie mit der Zimmerverwaltung arbeiten, missen zunichst die zu verwaltenden Zimmer im
Programm angelegt werden. Wahlen Sie hierzu den Reiter ,Zimmer“ und klicken Sie auf den Button ,,Neu”.
Sie kénnen dem Zimmer einen Namen vergeben. Wichtig ist die Zimmer-Nr., die auf jeden Fall angegeben
werden muss. Wahlen Sie den Ubernachtungssatz (Preis/Nacht) aus. Sollte noch kein Satz angelegt
worden sein, so kdnnen Sie diesen liber den Stift-Button anlegen. Optional kénnen Sie noch die
ZimmergroRe, die Anzahl der Betten sowie max. Personen und eine Schliissel-ID angeben. Ebenso kénnen
noch weitere Angaben Ulber die Ausstattung des Zimmers (Heizung, Balkon etc.) gemacht werden. Am
Ende der Eingaben miissen Sie iber den ,,OK” Button die Daten speichern. Sollten Sie ein Bild vom Zimmer
hinterlegen wollen, kdnnen Sie das in dem Sie auf den Button neben dem Bild klicken. Nach dem Speichern
der Zimmerdaten, haben Sie die Mdoglichkeit die sanitdre Ausstattung (Dusche etc.) sowie weitere
Ausstattung hinzuzuftigen. Klicken Sie dazu jeweils auf den griinen Plus-Button.
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Wenn alle Zimmerdaten gespeichert wurden, kdnnen Sie die ,,Zimmerdaten” sowie eine Liste aller Zimmer
drucken. Verwenden Sie hierzu die Druckauswahl neben dem Button ,,Neu” am unteren Ende der Maske.

"=

Gaste

Unter dem Reiter ,Gaste” werden alle Giste, die bereits ibernachtet haben, aufgelistet. Uber die
Suchliste kann, ahnlich wie in der Kontaktverwaltung, nach Gasten gesucht werden. Die Gastdaten
werden dabei genauso wie in der Kontaktverwaltung angezeigt. Anderungen kénnen iber den ,OK“
Button gespeichert werden (alle Anderungen werden ebenso in der Kontaktverwaltung Gibernommen).
Am unteren Ende der Maske befindet sich die Liste ,Ubernachtungen”, die die bisher getitigten
Ubernachtungen auflistet. Die darunterliegende Druckoption bietet die Mdglichkeit, die Daten des
ausgewahlten Gastes zu drucken.

Kaution

Es besteht die Mdglichkeit, Kautionen (z.B. Schliissel oder Parkkarte) anzulegen und diese vom Gast vor
dem Einzug einzubehalten, um Verluste vorzubeugen. Hierzu missen zunachst unter dem Reiter
,Kautionen” die gewlinschten Kautionstypen (z.B. Schliissel) angelegt werden. Klicken Sie hierzu auf den
Button ,Kautionstypen verwalten” (links neben dem grinen Plus-Button). Legen Sie einen neuen
Kautionstyp an. Geben Sie den Typ an und klicken Sie auf ,, Hinzufligen“. AnschlieRend wird der neue Typ
in die darunterliegende Auswahlbox (ibernommen. Uber diese Maske kénnen beliebig viele
Kautionstypen verwaltet werden. Danach muss die Kaution (Wert) fir den entsprechenden Typ
angegeben werden. SchlieRen Sie die Maske zum Anlegen der Kautionstypen. Offnen Sie die Maske
,Kautionen” (lcon Zahnrad - links neben dem Button Kautionstypen). Wahlen Sie den gewlinschten
Kautionstyp aus der Auswahlbox und geben Sie die entsprechende Kaution an. Klicken Sie auf den Button
,Andern” um den Wert zu speichern. Danach erhalten Sie eine Bestitigungsmeldung.

Wurde eine neue Kaution angelegt, kann diese sofort bei Reservierungen verwendet werden.

Jede einbehaltene bzw. zurlickerstattete Kaution kann Uber die Suchliste (gefiltert nach Jahre und
Kautionstyp) ausgelesen werden.

Optional kann eine Kaution auch manuell angelegt werden. Klicken Sie hierzu auf den griinen Plus-Button.

Des Weiteren besteht lber das Kautionsbuch (Auswertungen der Kautionen), die Moglichkeit zu sehen
welche Kautionen eingenommen bzw. gespendet wurden und welche Kautionen sich aktuell in der Kasse
befinden missen. Hierzu stehen unterschiedliche Auswertungsabfragen zur Verfligung. Alle
Auswertungen kdnnen wie in den anderen Auswertungen auch nach Excel exportieret oder als Liste liber
das Report-Tool gedruckt werden.
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Alle Kautionen im Jahr [x] EUR

Alle Kauticnen im Monat [x] Jahr [y] l

Erstattete Kautionen im Jahr [x] (Bar)

Erstattete Kautionen im Jahr [x] [Ubemreisung}l EUR
Erstattete Kautionen im Jahr [x] [Spende) l

Erstattete Kautionen im Manat [x] Jahr [y] (Bar)

Erstattete Kautionen im Maonat [x] Jahr [y] [Uber\'.'eisung]

Erstattete Kautionen im Monat [x] Jahr [y] (Spende) FUR

Micht erstattete Kautionen im Jahr [x]
Nicht erstattete Kautionen im Monat [x] Jahr [y]

Alle Kautionen in der Kasse bis Datum [x]

Alle einbehaltenen Kautionen

Schlissel * | Alle Kautionen im  » |Wert [x] [y]
Gast E-Datum  A-Datum  Erst. Kaution Saldo

|E| Treffer: 0 0.00 0.00

Ubernachtungsabrechnung

Bei allen Ubernachtungen, bei denen noch keine Rechnung erstellt wurde (falls beim Checkout die Option
gewihlt wurde ,Rechnung spiter drucken), kann Gber ,,Ubernachtungsabrechnung” nachtraglich eine
Rechnung erstellt und gedruckt werden. Klicken Sie auf das Icon ,,Ubernachtungsabrechnung”. Die Liste
zeigt die letzten 25 Ubernachtungen (iiber eine Auswahlbox kann die Liste auch erweitert werden (letzten
50, 100, 200 usw.)). Uber eine weitere Filtereinstellung lassen sich nur abzurechnende Ubernachtungen
oder Ubernachtungen, die nicht abgerechnet werden sollen, anzeigen.

Wollen Sie fiir eine oder mehrere Ubernachtungen eine Rechnung erstellen, so miissen Sie zunichst die
einzelnen (oder nur eine) Ubernachtungen iiber ein Hakchen markieren. AnschlieRend klicken Sie auf den
Button ,, Zusammenfassen und Rechnung drucken”. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Rechnung drucken X

Cpticnen
Rechnungsdatur:  8/1/2015 @ Filligkeitsdatum:  Select a date @
Rechnungsart: Patizntenrechnung ¥
Patienten-/Betreuerdaten automatisch hinzufigen
Zusatztext:
Speichern und Drucken Abbrechen
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Geben Sie danach das Falligkeitsdatum der Rechnung an. Optional kann noch ein Zusatztext angegeben
werden. Durch Klicken auf ,,Speichern und Drucken” wird die Abrechnung gespeichert und anschliefend
Uber das Report-Tool in einer Vorschau zum Drucken ausgegeben.

Werden die Ubernachtungskosten von der Klinik bzw. dem Verein iibernommen, kénnen (iber die beiden
Button ,Wird von Klinik Gbernommen” und ,Wird vom Verein lGbernommen®, die Abrechnung
dementsprechend zugewiesen werden (Markieren der entsprechenden Ubernachtung iber das
Hakchen).

Parallel zur Auflistung in der Programm-Maske kénnen die Ubernachtungen auch (iber das Report-Tool
gedruckt werden. Hierzu stehen die folgenden Listen zur Verfligung:

e Alle Ubernachtungen

e Nur markierte Ubernachtungen

e Ubernachtungen der letzten 30 Tage
e Ubernachtungen der letzten 90 Tage

Miissen bei einer Ubernachtung nachtriglich noch Anderungen vorgenommen werden, so kann man iiber
einen Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag die Ubernachtungsdaten einsehen bzw. dndern (z.B.
Rechnungsadresse).

Ubernachtungen kénnen auch nachtraglich storniert werden. Machen Sie hierzu auf die entsprechende
Position einen Rechtsklick mit der Maus.

Rechnungsarchiv

Erstellte Rechnungen kénnen lber das ,,Rechnungsarchiv” eingesehen werden. Klicken Sie hierzu auf das
Icon ,,Rechnungsarchiv” (Icon Archivschrank - rechts neben Ubernachtungsabrechnung). Hier finden Sie
alle bereits erstellten Abrechnungen. Die Filteroptionen lassen zunachst die letzten 25 offenen
Rechnungen anzeigen.

Jede Rechnung kann nachtraglich noch einmal gedruckt werden. Markieren Sie hierzu die entsprechende
Rechnung und klicken Sie oben rechts auf den Druck-Button.

Ebenso kann man die Ubernachtungsdaten noch einmal einsehen. Klicken Sie hierzu doppelt auf eine
Rechnungsposition. Es 6ffnet sich ein Fenster mit den Ubernachtungsdaten. Sollten mehrere
Ubernachtungen zusammengefasst worden sein, so ist der Button ,Ubernachtungen der Abrechnung”
aktiviert. Mit Kick auf den Button 6ffnet sich eine Liste mit allen Einzeliibernachtungen.

Es besteht die Moglichkeit Rechnungen nachtraglich zu andern. Klicken Sie hierzu auf den Button
,Andern”. Sollte eine Rechnung aus mehreren Einzelliibernachtungen bestehen, kann man lediglich den
Rechnungsempfanger dndern. Bei Einzelabrechnungen kann die Ubernachtungsdauer, Datum, Empfinger
usw. gedndert werden.

Rechnungen kénnen bei Bedarf auch storniert werden. Hierzu stehen zwei Moglichkeiten zur Verflgung.
In der Liste ,,Rechnungen” im Rechnungsarchiv kénnen Sie liber einen Rechtsklick auf die entsprechende
Position im Kontextmen( die Option ,Rechnung stornieren” auswahlen. Alternativ kénnen Sie auch einen
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Doppelklick auf die entsprechende Rechnung machen und anschlieBend (iber den Button ,Stornieren” die
Rechnung stornieren.

Um einen Zahlungseingang zu verbuchen, machen Sie einen Rechtsklick auf die entsprechende Rechnung
im Rechnungsarchiv. Wahlen Sie im Kontextmen die Option ,Zahlungseingang verbuchen”. AnschlieRend
offnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie das Zahlungsdatum sowie die Zahlungsart (Bar oder
Uberweisung) angeben kénnen. Sollte ein Zahlungseingang falsch verbucht worden sein, kann dieser auch
wieder rickgdngig gemacht werden. Wahlen Sie zunachst die bezahlte Rechnung aus (liber Filter
,Bezahlt”). Machen Sie einen Rechtsklick auf die Rechnung und wahlen die Option ,Zahlungseingang
rickgangig” aus.

Weiterhin  haben Sie die Moglichkeit eigene Dokumente (Uber Wordvorlagen) zu
Ubernachtungen/Abrechnungen zu Drucken. Erstellen Sie zunichst eine Wordvorlage (siehe Kapitel
,Datenexport nach Word“). Um fiir eine Ubernachtung ein eigenes Dokument zu erstellen, wihlen Sie
zunichst die gewiinschte Rechnung (Ubernachtung) aus. Machen Sie einen Rechtsklick auf die Position.
Im Kontextmeni sollten alle erstellten Wordvorlagen angezeigt werden. Wahlen Sie die gewiinschte
Wordvorlage aus. AnschlieBend 6ffnet sich das Worddokument.

Fallige Rechnungen

Uber ,Fillige Rechnungen” (Icon Kalender rechts neben dem Rechnungsarchiv) haben Sie die Méglichkeit
fallige Rechnungen aufzulisten und ggf. anzumahnen. Alle noch nicht beglichenen Rechnungen mit einem
Falligkeitsdatum werden hier gelistet. Uber die Filteroption ,Fillig seit Giber” kann die Anzahl der Tage
ausgewahlt werden. Wollen Sie eine Mahnung fiir eine Rechnung erstellen, so wahlen Sie die
entsprechende Rechnung aus. Markieren Sie liber das Hakchen die Rechnung (es kénnen auch mehrere
Rechnungen (iber die Hakchen zu einer Mahnung zusammengefasst werden) und wahlen Sie das
gewilinschte Mahnschreiben (1. — 3. Mahnung) aus. AnschlieRend klicken Sie auf den Druckbutton. Wird
ein Mahnschreiben erstellt z.B. 1. Mahnung so erscheint nach dem Druck die entsprechende Mahnstufe
in der Liste. Die Mahnschreiben 1 — 3 miissen vorher liber das Report-Tool nach Ihren Wiinschen
angepasst werden (siehe hierzu das Kapitel ,Report-Tool“).

Alternativ haben Sie auch die Moglichkeit eigene Schreiben iber Wordvorlagen zu erstellen (siehe hierzu
das Kapitel , Datenexport nach Word“). Um ein eigenes Schreiben zu drucken, wahlen Sie die
entsprechende Abrechnung in der Liste und machen Sie einen Rechtsklick. Wahlen Sie anschlieBend die
gewlinschte Wordvorlage.

Auswertungen

Uber das Icon ,Auswertungen“ (lcon rechts neben dem Kalender) haben Sie die Méglichkeit
Abrechnungen und Ubernachtungen auszuwerten. Nach Anklicken des Icons 6ffnet sich das folgende
Fenster:
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Abrechnungen | Obernachtungen | Erweitert

A ¥ ¥ |Wert [] [y] Auswerten

l Rechrungen im Jahr [x]
Rechnungen im Quart. [] Uahr [y) Datum Bez. am Zahl. Typ  Gesamt
Rechrungen im Monat [x] (Jahr [y])

Letzten [x] Rechnungen

Zahlungsart [x] (Bar, UW) Zahlungseingang im Jahr [y] - NURIM STATUS "BEZAHLT
Zahlungsart [x] (Bar, UW) Zahlungseingang im Monat [y] {Jahr [2]) - NUR IM STATUS "BEZAHLT"

=

Wahlen Sie unter Abrechnungen die gewiinschte Abfrage und geben Sie entsprechend die Werte [x] und
[y] an. Geben Sie weiterhin die Art der Abrechnung (z.B. Patientenabrechnung) sowie den
Rechnungsstatus (Offen, Bezahlt etc.) an und klicken auf , Auswerten”. AnschlieRend erhalten Sie das
Abfrage-Ergebnis in Form einer Liste. Am Ende der Liste werden sowohl die Anzahl der Treffer als auch
die Gesamtsumme ausgegeben. Sie haben jetzt die Moglichkeit das Ergebnis nach Excel zu exportieren
oder als Liste Gber das Report-Tool auszugeben.

Um Auswertungen fiir Ubernachtungen zu erstellen, wihlen Sie den Reiter ,Ubernachtungen”.
Anschliefend wéhlen Sie die gewiinschte Abfrage aus der Auswahlbox und geben die entsprechenden [x]
und [y] Werte ein. Klicken Sie anschlieend auf ,Auswerten”. Auch hier kann das Ergebnis nach Excel
exportiert bzw. als Liste erstellt werden.

Eine weitere Auswertung (Reiter ,Erweitert”) zeigt die Anzahl der Ubernachtungen sowie den
entsprechenden Abrechnungsbetrag pro Monat fiir ein ausgewahltes Jahr an. Die Liste ist in drei Bereiche
gegliedert (Klinik, Selbstzahler und Verein). Jeder Bereich zeigt das Ergebnis fir die ausgewahlten
Stationen (es kdnnen mehrere Stationen falls vorhanden ausgewahlt werden) sortiert nach Patientenalter
kleiner oder gleich 6 Jahre sowie gréRer 6 Jahre. Das Ergebnis wird in einer Excel-Datei gespeichert.

Einstellungen

Uber die Einstellungen (Icon Zahnrad) kann man die Rechnungsnummern zuriicksetzen (falls gewiinscht).
Dabei kann man den Wert auf einen bestimmten Wert setzen (z.B. 99 — die nachste Rechnung wiirde dann
die Nummer 100 erhalten) und speichern oder auf null zuriicksetzen (die nachste Rechnung wiirde dann
die Nummer 1 erhalten).
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ERWEITERTE SUCHE

Allgemein

Die "erweiterte Suche" dient zum Generieren von Listen nach bestimmten Kriterien. Je nach Modul
(Kontaktverwaltung, Mitgliederverwaltung, Patientenverwaltung, Zimmerverwaltung,
Spendenverwaltung und BuRgeldverwaltung) konnen gewisse Filter-/Suchoptionen angewendet werden.
Zum Beispiel kann eine Liste aller Patienten einer bestimmten Altersgruppe erstellt und anschliefend
gedruckt bzw. nach Excel exportiert werden. Eine wichtige Filteroption spielen hier die Kennzeichen, die
jedem Kontakt zugewiesen werden kénnen. Uber Zusatzoptionen kdénnen mehrere Kennzeichen
zusammengefasst bzw. ausgeschlossen werden (UND, ODER, NICHT).

Wurde nach den gewlinschten Kriterien eine Liste von Kontakten generiert, kann das Ergebnis komplett
oder nur zum Teil, (nach manuellem Deselektieren) wie bereits erwahnt, gedruckt oder nach Excel
exportiert werden. Beim Drucken kann die Sortierreihenfolge angepasst werden. Eine weitere Option der
Ausgabe des Ergebnisses ist das Fillen eines Zusatzfensters, mit dem man z.B. Bearbeitungen der
jeweiligen Eintrage (Kontakte, Patienten usw.) vornehmen kann.

Neben dem Drucken von Listen gibt es auch die Moglichkeit Etiketten (Nr. 3475) zu erstellen. Eine
zusatzliche Verwaltung hilft dabei die Startposition festzulegen, um nicht halbgedruckte Formulare
wegwerfen zu missen.

% ManageAll

- O X
Datei Wechselnzu Extras 7
(R B % T M9
/ che ] o
- | ) CDER v ()
DlSuchmEgnﬁ‘smgst" | Suchen q Kennzeichen
Name Vorname Ort ~ v v v Select a date 15 [ patient/in
[ Mitglied
- - O we
[ Ettern/Betreuer
[ Geschwister
[ Infopost-Empfsnger
[ Spender
Select a date 15 Select a date 15 [] Krankenkasee
] BuBgeldzahler
iy ] Amtsgericht
[ Wiinscht Kontakt
[ Personal
Select 5 date 15 [ Frw. Helfer
Selectadate  [15 v JJ | |5 Ubemachter
D Partyservice
w
S . Pati Geschwistersuche
Station: . | L] Ehem. Patient [ |
Diagnosevan: Select 2 date Bis: Select 2 date ]
Spender
Spenden im Jahr: l:l Spenden seit: Select a date E
Spendenaktion: | o | Betrag v.: | 2 | Bis| = |
Spendenzweck: | v ‘ [] Spendenbeleg
BuBgeldschuldner
BuBgelder im Jahr: l:l Status: = |
Bescheide von: | By |
Ubernachtungsgéste
Oberchtungen: | ]
F [ || [ ] Kontaktliste * |iC]|[=|=2

Benutzer: Administrator

Erweiterte Suche
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Neue Suche

Bevor eine neue Suche gestartet werden kann, muss der Bereich ausgewahlt werden, in dem Sie suchen
mochten (hier z.B. Kontaktverwaltung).

Kontaktverwaltung e

ol Sucen 6)

Mame Varname Ort

Geben Sie in die Suchbox einen Suchbegriff oder einen Joker (*) an.

Sollten Sie nach Geburtstagen filtern wollen, stehen lhnen mehrere Optionen zur Verfligung (von/bis,
Altersbereiche oder exaktes Datum).

Unter ,Weitere Optionen“ kénnen noch zuséatzliche Angaben gemacht werden, wenn z.B. nur nach E-Mail-
Kontakten gefiltert werden soll.

Abhangig vom Bereich (Mitgliedsverwaltung, Spendenverwaltung) der vorher ausgewahlt wurde, haben
Sie unter ,Bereiche” diverse Filter-Moglichkeiten.

Optional kénnen Sie auch nach Kennzeichen suchen. Wahlen Sie hierzu die gewlinschten Kennzeichen
aus. Sollten mehrere Kennzeichen ausgewahlt worden sein, so kénnen Sie eine logische Verkniipfung
(UND / ODER) angeben.

Beispiel einer logischen Verkniipfung:

Wenn Sie z.B. nach allen Mitgliedern, die gleichzeitig auch Spender sind suchen, miissen Sie beide Hédkchen
(Mitglied und Spender) setzen sowie die logische Verkniipfung ,,UND",

Wenn Sie dagegen nach allen Mitgliedern sowie allen Spendern suchen, miissen Sie beide Hékchen
(Mitglied und Spender) setzen sowie die logische Verkniipfung ,,ODER”.

Wenn Sie die Kennzeichen-Abfrage umdrehen wollen, z.B. wollen Sie nach allen Kontakten suchen, die
das Kennzeichen ,,Mitglied” nicht besitzen, miissen Sie das Hakchen Mitglied zweimal anklicken (nach dem
ersten Klick sehen Sie ein Hiakchen, nach dem zweiten Klick sehen Sie ein Quadrat).

Um die Suche zu starten, missen Sie auf den Button ,Suchen” klicken. AnschlieRend wird das
Suchergebnis in der linken Liste ausgegeben. Dabei besitzt jeder Eintrag ein Hakchen. Wenn einzelne
Eintrage aus der Liste nicht in das Suchergebnis (ibernommen werden sollen, kénnen diese liber das
Entfernen des Hakchens ausgeschlossen werden. Sollten aus einer langen Liste nur wenige Eintrage
libernommen werden, so kdnnen Sie tiber den Button , Alle abwahlen” (links neben der Suchbox) zunachst
bei allen Eintrdgen das Hakchen entfernen und danach die gewiinschten einzelnen Hakchen setzen.

Das Suchergebnis kann entweder in eine Excel-Liste exportiert oder in Form einer Druckliste Gber das
Report-Tool ausgegeben werden. Sollte z.B. in der Kontaktverwaltung gesucht werden, so wird in der
Textbox ,Kontakte” ausgegeben. Dies wird als Uberschrift fiir die Druckliste sowie als Dateiname fiir die
Excel-Datei verwendet und kann manuell gedandert werden.

I[_t”;“_l Kontakte | Kontaktliste * |2 ;}IE| Treffer: 5261
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Alternativ zur Druckliste kénnen die Kontakte auch als Etiketten gedruckt werden. Andern Sie hierzu die
Auswahl , Kontaktliste“ nach , Etiketten Nr. 3475“. Das hier verwendete Etikettenformat ist: 70 x 36 mm
(24 Etiketten pro Seite — 3 Spalten — 8 Reihen)

https://www.avery-zweckform.com/produkt/universal-etiketten-3475

Drucksortierung Nachdem Sie die Auswahl auf ,Etiketten Nr. 3475
gesetzt haben, kénnen Sie die Etiketten Uber den
Druck-Button ausgeben. Vorher wird noch nach
einer moglichen Sortierung der Kontakte gefragt.
Wahlen Sie die gewiinschte Sortierung und klicken
| Sie auf ,OK“.

Machnams

oK

Etikettenverwaltung

Um nicht jedes Mal ein neues Blatt auswahlen zu
mussen, wenn noch Restetiketten auf dem zuvor
verwendeten Blatt existieren, gibt es die
Moglichkeit (ber die , Etikettenverwaltung” die
genaue Startposition festzulegen. Dabei ist zu
beachten, dass beim Druck spaltenweise (und nicht

zeilenweise) gedruckt wird. Die
,Etikettenverwaltung” wird Uber den Button
oK neben der Etiketten-Auswahlbox gedffnet.

Neben der Ausgabe des Suchergebnisses als Excel-Liste oder Druckliste, kann das Suchergebnis zur
weiteren Bearbeitung auch in der externen Programm-Maske ausgegeben werden. Klicken Sie hierzu auf
den Button ,Suchergebnis im neuen Fenster 6ffnen” (rechts neben dem Druck-Button). Der Vorteil liegt
dabei, dass bei Massendnderungen jeder einzelne Kontakt aus der Liste ausgewahlt werden kann. Nach
der Auswahl wird automatisch die entsprechende Verwaltung (im Hauptfenster) mit dem ausgewahlten
Kontakt gedffnet. Sie kédnnen nun die gewiinschte Anderung ausfiihren und Speichern. Danach kénnen
Sie zurlick zur externen Ergebnisliste springen und den nachsten Kontakt auswahlen. Die externe
Ergebnisliste bleibt solange mit dem Suchergebnis erhalten bis Sie die Liste tiber ,Abbrechen” schlieRen.

In gewissen Fallen kann es vorkommen, dass man Kontakte aus dem Suchergebnis vor dem Druck (z.B.
Etiketten) nur fir den Ausdruck dndern méchte (z.B. Name oder Adresse). Um dies zu realisieren, gehen
Sie wie folgt vor:

e Suchen Sie wie bereits beschrieben nach dem gewi{inschten Ergebnis

e Exportieren Sie das Suchergebnis nach Excel

e Offnen Sie die Excel-Datei und Andern Sie die entsprechenden Kontaktdaten (fiir Etiketten muss
nur die Spalte ,AdressBlock_Lang” angepasst werden)
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e Falls gewiinscht, konnen Kontakte auch geléscht werden. Entfernen Sie hierzu die komplette Zeile
in Excel

e Speichern Sie die Excel-Datei

e Klicken Sie auf den Button ,,Excel-Datei zum Drucken laden” (links neben dem E-Mail Button)

e Klicken Sie auf den Button , Datei auswahlen” im gedffneten Fenster

e Waihlen Sie die vorher gespeicherte Excel-Datei

e Klicken Sie auf den Button ,, Drucken”

AnschlieBend wird die Druckliste mit den Kontakten aus der Excel-Datei ausgegeben.

Wenn Sie das Suchergebnis nutzen wollen, um den einzelnen Kontakten eine E-Mail zukommen zu lassen,
haben Sie die Moglichkeit die entsprechenden E-Mail-Adressen in einem Block auszugeben und diese
anschlielend in eine E-Mail einzufligen. Generieren Sie zundchst wie beschrieben Ihr Suchergebnis
(vergessen Sie nicht die Option ,E-Mail-Kontakte” unter , Weitere Optionen” auszuwahlen) und klicken
Sie danach auf den Button ,E-Mail-Adressen kopieren” (Icon Umschlag). Alle E-Mail-Adressen befinden
sich jetzt in der Windows Zwischenablage. Offnen Sie danach Ihr E-Mail-Programm (z.B. Outlook) und
verfassen Sie eine neue E-Mail. Fligen Sie den Inhalt der Zwischenablage in das Feld ,,An“, ,,CC" oder ,, BCC“
in dem Sie im Feld Gber einen Rechtsklick mit der Maus die Option ,Einfligen” wahlen (alternativ kénnen
Sie auch die Tastenkombination ,STRG" und ,,v“ verwenden).

StandardmaRig werden die E-Mail-Adressen mit einem Komma getrennt. Sollte das von Ihnen verwendete
E-Mail-Programm ein anderes Trennzeichen (z.B. Strichpunkt) verwenden, so kénnen Sie das uUber
,Einstellungen” (Ilcon Zahnrad) im oberen Bereich der ,Erweiterten Suche” dndern. Klicken Sie auf das
Icon und geben Sie das gewlinschte Trenneichen an.

ManageAll dokumentiert Anderungen im Hintergrund. Werden Daten neu angelegt bzw. nachtriglich
geidndert, so werden Information wie Benutzer, Anderungsdatum und was geandert wurde, gespeichert.

In den Programm-Masken werden an gewissen Stellen kleine Icons (i) angezeigt. Fahrt
man mit der Maus Uber das Icon, so wird das Datum der letzten Anderung sowie der
Name des Benutzers, der die Anderung vorgenommen hat, angezeigt. In vielen Fillen
ist es hilfreich zu sehen, welche Anderungen genau vorgenommen wurden. Um zum
Beispiel eine fehlerhafte Anderung riickgingig zu machen, ist es wichtig, den alten
Wert vor der Anderung anzeigen zu lassen, um diesen evtl. wieder zu speichern. Klickt
man auf das kleine Icon (i), so 6ffnet sich eine Maske, in der alle Anderungen fiir den
ausgewahlten Bereich (z.B. der Adressblock in der Kontaktverwaltung) angezeigt
werden. Jede Anderung wird dabei mit den folgenden Daten gespeichert:
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e Feldname in der die Anderung gemacht wurde
o Alter Wert
e Neuer Wert
e Bearbeiter
e Datum und Uhrzeit der Anderung
Anderungshistorie X
Anderungen

Feld Altar Wert MNeuer Wert Bearbeitar Datum

Sollte z.B. aufgrund einer Datenlibernahme (Export Ihrer Daten aus einem alten Programm nach
ManageAll) kein Anderungshinweis existieren, so wird beim Uberfahren des Icons mit der Maus der
Hinweis , Letzte Anderung: ???“ ausgegeben.

ManageAll bietet die Moglichkeit liber Wordvorlagen Dokumente zu erstellen. Die Daten (z.B. Name des
Kontakts), die dabei vom Programm lbergeben werden, konnen mittels ,, Textmarken” in der Vorlage an
beliebigen Stellen platziert werden.

Wo werden die Vorlagen gespeichert?

Alle Wordvorlagen werden zentral im ManageAll Ordner, der entweder auf einem Server oder auf dem
gleichen PC liegt, gespeichert. Nach jeder ManageAll Erstinstallation wurde dieser Ordner mit einigen
Unterordnern angelegt. Ein Unterordner davon lautet ,,Documents” (Dokumente). Dieser Ordner hat
wiederum einige Unterordner: Apartments (Zimmerverwaltung), Contacts (Kontaktverwaltung),
Donations (Spendenverwaltung), Members (Mitgliederverwaltung), Patients (Patientenverwaltung) und
Penalties (BuRgeldverwaltung).
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Um eine Wordvorlage fiir eine bestimmte Verwaltung anzulegen, muss die Vorlage in einem dieser Ordner
gespeichert werden. Die Wordvorlagen konnen dabei die Endung .doc oder .docx haben.

Welche Daten kdnnen iibergeben werden?

Um zu wissen, welche Daten Gbergeben werden kdnnen, gibt es im Unterordner ,,Documents” eine Excel-
Datei , Textmarken_ManageAll_Dokumente.xls“. Die Datei besitzt mehrere Arbeitsblatter (je nach
Verwaltung).

Contacts | Members Patients Donations Penalties Apartments

Wenn Sie z. B. eine Vorlage fiir die Kontaktverwaltung erstellen wollen, verwenden Sie die Textmarken
unter ,,Contacts”. Hier werden alle zur Verfligung stehenden Textmarken fir die jeweilige Verwaltung
aufgelistet. Wichtig dabei ist die Spalte , Textmarke”.

1 Kontaktverwaltung (Ordner Contacts)

2

3 | Textmarke Beschreibung

4 |Anrede Herr, Frau, Firma

5 |Briefanrede Sehr geehrter...

6 |Titel Dr., Prof...

7 |Firma Mame der Firma

8 |Nachname Machname der Kontaktperson
9 Vorname Vorname der Kontaktperson

Anlegen einer neuen Vorlage

Offnen Sie Word und starten Sie mit einem leeren (oder bereits vorhandenem) Dokument. Fiigen Sie den
gewdinschten Inhalt in das Dokument. An Stellen, an denen Sie Daten aus ManageAll (ibergeben méchten,
flgen Sie eine neue Textmarke ein. Wahlen Sie hierzu den Reiter ,Einfligen” und klicken Sie anschliefend
auf ,Textmarke®”.

DATEI START ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUMGEN UBERPROFEN AMNSICHT
Bj Deckblatt - D L_\ l__\ F T SmartArt o 2 Link
= o Ml Store W 5
[;] o e Al [™ Textrarke

3 Leere Seite Tabell Bilder Onlinegrafiken F Bl Diagramm Wikipedia Onli
abelle ilder Onlinegrafiken Formen o Anne - Wikipedia  Online-
"= Seitenumbruch - + @4 Screenshot 39 Meine Apps video El._:| Quervenweis

Seiten Tabellen INustrationen Add-Ins Medien Link

Es 6ffnet sich anschlieRend die folgende Maske:
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Textmarkenname:

Sortieren nach: (@ Namen
ort

Ausgeblendete Textmarken

Abbrechen

Geben Sie den Namen der gewlinschten
Textmarke ein. Den Namen erhalten Sie
aus der Excel-Datei (Spalte , Textmarke“).

Klicken Sie danach auf den Button
»Hinzufligen”

Um die gleiche Textmarke mehrmals in
einem Dokument einzufiigen, haben Sie
die Moglichkeit hinter dem Namen der
Textmarke eine 1, 2, 3 usw. zu setzen.
Wenn Sie z.B. den Nachnamen des
Kontakts mehrmals verwenden mdchten,
geben Sie beim ersten Mal ,,Nachname*
als Textmarke an. Beim zweiten Mal
verwenden Sie ,Nachnamel” und bei
einem nachsten Mal ,,Nachname2“ usw.

Textmarken werden in Word standardmaRig nicht im Dokument angezeigt. Sie haben aber die Moglichkeit
zumindest ein Hilfszeichen anzeigen zu lassen, damit Sie sehen, dass an dieser Position eine Textmarke
existiert. Um das Hilfszeichen anzeigen zu lassen, gehen Sie in Word auf ,, Optionen”. Unter , Erweitert”
finden Sie die Option , Textmarken anzeigen”. Markieren Sie die Option und Bestatigen Sie mit ,,OK“.

Um festzustellen, welche Textmarke sich hinter dem Hilfszeichen verbirgt, gehen Sie mit dem Cursor auf
das Hilfszeichen und klicken unter dem Reiter ,,Einfligen” auf ,,Textmarke”. Danach 6ffnet sich das Fenster
,Textmarke”. In der Textbox wird der Name der entsprechenden Textmarke ausgegeben.

Nach Fertigstellung der Vorlage speichern Sie das Worddokument in den dafiir vorgesehenen
Unterordner.

Sie missen ManageAll neu starten, damit die neue Vorlage in die Vorlagenauswahl (ibernommen wird.
Testen Sie die neue Vorlage, um zu sehen, dass auch alle Daten korrekt Gibergeben werden.

Sie haben die Moglichkeit die generierten Excel-Dateien, die Sie in allen Verwaltungen erstellen kénnen,
als Datenquelle fiir Serienbriefe in Word zu verwenden.

Generieren Sie zunichst die gewiinschte Excel-Datei in ManageAll (z.B. (iber die erweiterte Suche). Offnen
Sie nun Word (neues oder bereits vorhandenes Dokument) und wahlen Sie den Reiter ,Sendungen®”.
Klicken Sie auf ,,Empfanger auswahlen” und anschliefend ,Vorhandene Liste verwenden...”.
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Wahlen Sie nun die zuvor generierte Excel-Datei. Im folgende Dialogfenster markieren Sie die Option
,Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften” und klicken Sie auf ,OK“.

Fligen Sie nun den Adressblock ein. Klicken Sie hierzu auf das Icon , Adressblock”. Sie haben die
Méglichkeit tiber den Button , Ubereinstimmende Felder festlegen...“ die einzelnen Felder (Nachname,
Vorname, StraRe usw.) zuzuweisen. Alternativ konnen Sie fir den Adressblock auch das Feld
,AdressBlock_Lang” aus ManageAll verwenden.

Nachdem der Adressblock festgelegt wurde, kdnnen Sie Gber ,Vorschau Ergebnisse” oder ,Fertigstellen
und Zusammenfihren” den Serienbrief mit den entsprechenden Daten generieren.

ManageAll bietet Giber das externe Report-Tool die Moglichkeit Listen und einzelne Dokumente in einer
Vorschau anzuzeigen und diese anschlieRend zu drucken.

Jeder Report kann dabei von Ihnen individuell angepasst werden.

Hinweis: Bevor Sie einen Report selbst anpassen, machen Sie eine Sicherheitskopie der Reportvorlage.
Die Vorlagen finden Sie im zentralen ManageAll Ordner unter ,Reports”.

Offnen Sie den gewiinschten Report iiber ManageAll. Im Vorschaufenster finden Sie oben rechts das Icon
,Designer”.

% Report — O

SHHnNE#&s [Oaaad Clewes QAE 43 &

Klicken Sie auf das Icon. AnschlieRend 6ffnet sich das folgende Editor-Fenster:
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Uber den Report-Tool Editor haben Sie die Méglichkeit optische Anpassungen am Formular zu machen
(z.B. Formatierung der Schriften, Platzierung von Inhalten). Des Weiteren bietet lhnen der Editor die
Moglichkeit Datenfelder, die dem Formular zur Verfligung stehen, hinzuzufiigen.

Hinzufiigen eines Datenfelds

Um ein weiteres Datenfeld hinzuzufiigen, wahlen Sie zunachst auf der rechten Seite den Reiter ,Data
Sources”. Klappen Sie den Daten-Container auf (der Name des Containers ist abhadngig von der ge6ffneten
Datenquelle — z.B. Kontakt oder Mitglied). Wahlen Sie das gewlinschte Feld und ziehen es auf eine leere
Flache im Dokument. Danach haben Sie die Mdglichkeit die GroRe des Feldes nach Belieben grofRer oder
kleiner zu ziehen sowie die Position (mittels der Maus) zu verandern. Weiterhin haben Sie die Moglichkeit
das Feld zu formatieren (Fettdruck, SchriftgroRe, Ausrichtung etc.). Verwenden Sie hierzu die
entsprechenden Icons in der Mendileiste. Alternativ kdnnen Sie auch den Reiter ,Properties” am rechten
unteren Ende der Programm-Maske 6ffnen. Dort haben Sie z.B. die Moglichkeit das Feld pixelgenau zu
platzieren (was Uber das Verschieben mit der Maus nicht maéglich ist).

1 oy
v Design Wahlen Sie unter “Layout” die X- bzw. Y-Koordinate
- E;:fu textBox28 und andern Sie entsprechend den Wert (X =
. 510.236: 132.283 px Horizontale, Y = Vertikale).
510236 px
‘r’ 132 283 px
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Um ein Textfeld hinzuzufiigen, in das Sie einen Freitext eingeben kdnnen, wahlen Sie zunachst den Reiter
»Insert” in der Meniileiste. Danach klicken Sie auf , TextBox“. Wahlen Sie eine beliebige Stelle im Formular
und zeichnen Sie Uber das Stift-Symbol die gewilinschte Textbox. AnschlieBend machen Sie einen
Doppelklick auf die Textbox und geben den gewlinschten Text ein. Mit ,,OK“ wird der Text Gbernommen.

Ahnlich wie eine Textbox kénnen Sie auch eine Grafik einbinden. Wahlen Sie hierzu in der Meniileiste
,Picture”, zeichnen mit dem Stift-Symbol innerhalb des Formulars die Flache der gewiinschten Grafik und
machen einen Doppelklick auf das Element. Danach wahlen Sie die gewlinschte Grafik-Datei.

Am Ende speichern Sie alle Anderungen {ber ,File” >> ,Save”.

SchlieRen Sie den Editor sowie die noch offene Druckvorschau und éffnen diese erneut. Die Anderungen
sollten jetzt sichtbar sein.

Sollten Sie Fragen zu ManageAll haben, stehen wir lhnen gerne zur Verfiigung.

Ebenso bieten wir lhnen auch die Entwicklung spezifischer Funktionen in ManageAll an oder helfen Ihnen
bei der Installation/Einrichtung der Datenbank sowie des Programm:s.

IT POINT

IT Point Network Solution GmbH
Prifeninger Str. 20

93049 Regensburg

Tel. +49 941-208 24 30

E-Mail:
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