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Vorwort

Liebe Anwenderinnen und Anwender,

mehr als 30 Jahre ist es her, dass OPTIGEM als Softwarelésung fiir christiche Gemeinden und
Werke entwickelt wurde . Seitdem sind viele Ideen und Vorschlage der Anwenderschaft in die
Weiterentwicklung geflossen. Dadurch konnte das Programm immer mehr auf die Bedurfnisse
des Alltags in Buchhaltungen, in der Verwaltung oder der Kassenfihrung zugeschnitten werden.
Mittlerweile setzen mehr als 3000 Organisationen und Firmen in Deutschland, Osterreich und
der Schweiz OPTIGEM ein.

Wir freuen uns sehr, Ihnen mit OPTIGEM WINFINANZ 7.1 die konsequente Weiterentwicklung
vorstellen zu dirfen. Wie immer ermutigen wir Sie, mit Lob oder konstruktiver Kr itik zur
weiteren Verbesserung der Funktionen beizutragen.

Wir freuen uns, wenn unsere Softwarelésung dazu dient, dass Sie Ihre Aufgaben in der digitalen
Verwaltung Ihrer Organisation effizient und mit Freude austben kdnnen.

Im Namen aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Mathias Krallmann und
Mark Cullingford
OPTIGEM Geschéftsfiihrung
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Stimmen einiger Anwender

"Macht Euch Freunde mit ...", sagt Jesus Christus!

EDV, Finanzen und Computer, Internet und Homepage, Geld, EMail und Telefax, alles das ist
unverzichtbar, auch fur die christliche Welt.

Gott sei Dank gibt es OPTIGEM und Mathias Krallmann mit seinem Team. Sie sind eine
gesegnete Antwort auf die Herausforderungen unserer Zeit!

Auch fir die Zukunft ein erfolgreiches Wirken!
Bund Freikirchlicher Pfingstgemeinden K.d.0.R.
Roman Siewert

Bundesschatzmeister

Unser Werk hat auf Grund der internationalen Verflechtung mit vielen Wycliff -Organisationen
eine spezielle organisatorische Struktur, die hohe Anforderungen an die Flexibilitat einer FiBu -

Software stellt. OPTIGEM hat diese Anforderungen erfiillt und lieR sich ganz auf unsere
Bedirfnisse abstimmen. AuRerdem schatzen wir es, dass OPTIGEM in den letzten Jahren durch
praktische Verbesserungsvorschlage von Seiten der Anwender laufend weiterentwickelt wurde,

so dass es heute zu einem hoch entwickelten Vollprodukt geworden ist. Als wir beispielsweise

unsere Hauswahrung schon 1999 auf Euro umstellten, war das mit OPTIGEMkein Problem.

Seit wir OPTIGEM einsetzen, hat sich der Arbeitsaufwand unserer Mitarbeiterinnen in der
Buchhaltung standig reduziert. Sie mdchten das Programm nicht mehr missen.

Wycliff- Bibeliibersetzer
Friedhelm Haas

Geschaftsstellenleiter

OPTIGEM hat unsermdglicht, eine halbe Stelle in unserer Buchhaltung einzusparen. Weiteres
Rationalisierungspotential erwarten wir mit der neuesten Version. Unsere Spender sollen damit
rechnen kdnnen, dass der weitaus gré3te Teil ihrer Zuwendungen der direkten Verwirklic hung
unserer Satzungszwecke zugute kommt und nicht bei der Verwaltung héngen bleibt. OPTIGEM
ist dabei ein wirksames Werkzeug zur Unterstiitzung unserer Arbeit.

An Stellen, wo OPTIGEM noch verbessert werden kann, schatzen wir die Aufgeschlossenheit der
Mitarbeiter der OPTIGEM GmbH fur Neuerungen und die schnellen Reaktionszeiten. Wir danken
Mathias Krallmann und seinem Team fiir eine bestandige, gute Zusammenarbeit.

MISSIONSHAUS BIBELSCHULE WIEDENEST e.V.
Walter Franz

Verwaltungsleiter
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1. Einfihrung

1. Was leistet OPTIGEM?

OPTIGEM wurde speziell fur christiche Gemeinden und Missionswerke entwickelt. Alle
Funktionen von OPTIGEM haben das Ziel, Sie bei der téglichen Verwaltungsarbeit fur die
Gemeinde oder in lhrem Werk zu unterstitzen und zu entlasten. Dabei wurde das
Hauptaugenmerk bei der Entwicklung auf die Praxistauglichkeit und leichte Bedienbarkeit

gelegt.

Im einzelnen unterstitzt Sie OPTIGEM in diesen Bereichen:

Adressverwaltung/Kontakt - Management

Adressetiketten und Personen-Listen (z.B. Adressen, Telefonnummern, Geburtstage,...)
Serienbriefe und Serien-E-Mails fiir einen beliebigen Personenkreis

Verwaltung und Versand von Zeitschriften, Rundbriefen, Newslettern etc.

Finanz- und Spendenbuchhaltung

Dankbriefe und Spendenbescheinigungen

Finanzberichte, Haushaltsplanung, Kostenstellenrechnung

Elektronischen Zahlungsverkehr (SEPA einschl. Lastschrifteneinzug

Projektverwaltung (z.B. Hilfs- und Missionsprojekte)

= -4 -4 -4 -4 -8 -—a -_a _a -2

Freizeit- und Seminarverwaltung (Projekte)

Dartliber hinaus gibt es zur Zeit folgende Zusatzmodule:

StralRenverzeichnis

1 Postleitzahl- und Straensuche, Priifung der StraBennamen

1 ZEBUPressepost-Versand

1 Aufbereitung Ihrer Versanddaten nach den Infopost- bzw. Pressepost-Richtlinien der
Deutschen Post AG

1 Patenschaftsverwaltung

1 Verwaltung von Patenkindern und - Eltern, sowie Patenschaftsbeitrage

1  Fundraising

1 Spenderklassifizierungen, erweiterte Spendenauswertungen und -dankfunktionen

1 Anlagebuchhaltung/Bilanz

1 Verwaltung Ihrer Anlagegiter, Abschreibungen, Erstellung von Bilanzen

1  Fakturierung

1 Artikel - und Lagerverwaltung, Rechnungsstellung, offene Posten, Mahnwesen

1 Abonnementverwaltung

1 Versand und Rechnungsstellung fiir Zeitschriften - Abonnements

1 Darlehensverwaltung

1 Verwaltung und Zinsberechnung firr Ihnen gewéhrte oder erhaltene Darlehen
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1 Gastehausverwaltung

1 Zimmerbelegung, Reservierungen, Buchungen, Abrechnung

Dieses erste Kapitel mochte lhnen einen schnellen und unkomplizierten Einstieg in OPTIGEM
bieten. Wenn Sie sich bei der Einrichtung von OPTIGEM an$chnelleinstieg orientieren (siehe " 3.
Schnelleinstieq" weiter unten in diesem Kapitel), werden Sie durch alle wichtigen Schritte
gefihrt.

Bitte arbeiten Sie auch unbedingt "Anhang B - Grundsétzliches zur Bedienung" durch, da Sie
dort viele wertvolle Tipps bekommen, mit deren Hilfe Sie lhre Arbeit spéter schneller und
effizienter erledigen kdnnen.

Wenn Sie OPTIGEM bisher noch nicht installiert haben, finden Sie eine detaillierte Anleitung
unter " 2. Installation von OPTIGEM gk 12. ngr cj

Grundsatzlich gilt: Probieren Sie am besten alles aus, was in diesem Handbuch beschrieben
wird. Je mehr Sie in der Einarbeitungsphase selbst ausprobieren, um so mehr wird Ihnen im
Gedéachtnis haften bleiben. OPTIGEM enthédlt einen speziellen Bereich (den sog.
Mustermandanten , siehe "Mandanten-Nummern" im Kapitel 3), der keine lhrer wichtigen Daten
enthélt, sondern ausschlie3lich zum Ausprobieren gedacht ist.

Ubrigens: Dieses Handbuch ist in OPTIGEM komplett als Online Hilfe enthalten. Wenn Sie in
OPTIGEM die TasteéF1 (auf Notebooks evtl. Fn und Fl)driicken, erscheint der zu dem aktuell

genutzten Programmteil gehérende Abschnitt am Bildschirm.

Einen Verweis zu einem anderen Abschnitt kdnnen Sie durch Anklicken des unterstrichenen

Textes verfolgen, durch Auswahl der Schaltflache zuriick gelangen Sie wieder zur vorherigen
Stelle. In der Ausfuhrung dieses Handbuchs auf der OPTIGEMWebsite kdnnen diese Verweise in
anderer Farbe und nicht unterstrichen dargestellt sein.

Die Schaltflachen mit den Doppelpfeilen dienen zum abschnittsweisen Durchbléttern eines
Kapitels, die Schaltflache Drucken ermdglicht den Ausdruck des aktuellen Abschnitts.

Uber die Schaltflache Inhalt rufen Sie das Inhaltsverzeichnis auf, Index bringt Sie zum
Stichwortregister. Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis oder das Stichwortregister aufge rufen
haben, kénnen Sie Uber die entsprechenden Registerkarten auch direkt vom einen zum anderen
wechseln oder Uber die Registerkarte Suchen die gesamte Online-Hilfe nach Begriffen
durchsuchen lassen.

Dieses Handbuch geht naturlich nur auf Themen ein, die OPTIGEM direkt betreffen. Sollten Sie
sich mit Ihrem Computer noch nicht so gut auskennen, empfehlen wir Ilhnen die Lektire eines
Einsteigerbuches zu Microsoft Windows.

Ebenso kann dieses Handbuch lhnen keine buchhalterische Kenntnisse zu vermitteln. OPTIGE
ist ein Werkzeug, mit dem Sie lhre Buchhaltung auch ohne kaufménnische Ausbildung schnell
und unkompliziert erledigen kénnen, buchhalterische Grundkenntnisse sind jedoch
unabdingbar.
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2. Starten und Beenden von OPTIGEM

Starten

Zum Starten von OPTIGEM gehen Sie Uber daStart-Menii Ihres Windows-Betriebssystems auf

Alle Apps oder die Programmliste > OPTIGEMSoftware > OPTIGEM WirFinanz bzw. OPTIGEM
Adress-Manager (je nachdem, welches OPTIGEMProdukt Sie einsetzen) oder Sie doppelklicken

ein vorhandenes OPTIGEMIcon auf Ihrem Desktop.

Sie mussen sich anmelden: geben Sie im Fenster von OPTIGEM Start IhreiBenutzernamen und
Ihr Kennwort ein (das eingegebene Kennwort wird mit Sternchen maskiert) und wéhlen die
Schaltflache OK

Sollten Sie noch Uber keinen eigenen Benutzernamen verfliigen, versuchen Sie den
Benutzernamen admin mit dessen Start-Kennwort admin - oder fragen Sie lhren Administrator.

Nach kurzer Zeit erscheint zur BegriiBung ein Dialogfenster mit einem Bibelvers auf lhrem
Bildschirm.

D

OPTIGEM Win-Finanz

Version 7.

1.Thess. 5,15:

Seht zu, daB keiner dem andern Bises mit Bosem vergelte,
sondern jagt allezeit dem Guten nach untereinander und
gegen jedermann.

Wir wiinschen Thnen viel Segen und Freude beim Arbeiten mit
dieser Software!

Einstellungen werden geladen...

Diese Software ist uwhebsmechtlich geschiltzt, unbefugte Wervielfikigung und Anwendung
sind strafbar und werden rechtlich verdfolgt, Der Bibehent ist der Luthasbibel, rev, Text von
1584, entnommen, Mit freundlicher Genehmigung der Deutschen Bibelesellschaft,
Srutigart,

(Abb. 1.1 - Das BegrtilSungsfenster)

AnschlieBend konnen Sie einen Mandanten (und in Win-Finanz dazu ein Buchungsjahr)
auswabhlen.
Bestéatigen Sie mit OK
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B

OPTIGEM Win-Finanz

Mandant und Buchungsjahr auswahlen

Benutzer: admin
Buchungsjahr Sie bearbeiten mdchten.

Mandant

10  Neue Gemeinde
99  Mustermandant

Bitte wahlen Sie aus, welchen Mandanten und welches

Buchungsjahr

2021
2022
2023
2024

oK Abbrechen

(Abb. 1.2 - Die Mandantenauswahi)

Ucgrcpc Gldmpk_r gml cl Wkedpselp des Matdaritem oder B@hungsjahtes ¢ p -

im Kapitel 3.

Finden Sie im Windows-Startment oder auf lhrem Desktop keine Verknipfung zur OPTIGEM
Software vor, so o6ffnen Sie in der Ansicht des Windows Explorers im OPTIGEM
Programm verzeichnis (in der Regel CAOptigem) die Dateiog-starter.exe mit Doppelklick.

Das Hauptformular

Nach erfolgreichem Starten von OPTIGEM gelangen Sie zumHauptformular : dieses ist die
Kommandozentrale des Programms Win-Finanz oder Adress-Manager, von der aus Sie alle

Funktionen aufrufen kénnen.
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Datei Mandant Buch. Banking Spenden Kred.-OP AfA Auswert. Fundraising Konten Projekte Person Serienbriefe Versand Post Benutzer 7 - o x

LER &

n Import Export | Ko

b :
OPTIGEM Win-Finanz
Version 7 (3288)
Zahlungserfassung Programm beengen
1
Kontoausziige
—
Bychungsmanager
=)
g Fllge DTA-/SEPA-Zahlungen
Sachkonten ]
&= SEPATermine
Projekte Kreditoren-0P
?‘ Falige Termine
& o 3
Peraﬂ;en Serenbriefe Falige Zusatzadressen
o =
Berichtsgenerator Serien-E-Mails Geburtstage und Jubisen
f E =

Fommlssansicht Num  Unterstotzt von Microsoft Access

(Abb. 1.3 - Das Hauptformular)

Im oberen Teil finden Sie das Meni [Mandant, Buch., Person*  Benutzer, ?], das fur jede
Funktion, die Ihnen OPTIGEM bietet, einen Eintrag als Icon bereithélt. Einige davon kénnen noch
ein weiter verzweigtes Auswahlment enthalten, erk ennbar an einem Pfeil rechts neben dem
jeweiligen Begriff, so z.B. Menl Person/ Weitere Stammdaten

Die Funktion jedes einzelnen Icons wird genauer mit einem sog. Supertip beschrieben: wenn der
Mauszeiger ohne Klick kurzzeitig auf einem Icon verharrt, er scheint unterhalb ein Textfenster
mit einer kurzen Zusammenfassung der zugehdrigen Programmfunktion.

Unterhalb des Mendiis befinden sich im linken Bereich einige Schaltflachen mit Symbolen, deren
Funktion durch die jeweilige Uberschrift erklart wird. Diese S chaltflachen stellen eine
Abkilrzung zu den am héaufigsten benétigten Programmfunktionen wie z.B. Zahlungen erfassen,
Ncpgmlcl* Npmhcirc* Qcpgcl pgcdc* ¢ xsp Tcpdéesl e,

Die kleineren Schaltflachen im rechten Bereich informieren bei Bedarf Giber aktuell/demnéc hst
fallige Aktionen, die die Bankbuchhaltung, Termin- oder Personenverwaltung wie z.B.
Uberweisungen oder anstehende Geburtstage betreffen. Die Anzeige ist datumsabhéngig und
kann fur jeden Programmbenutzer individuell eingestellt werden.

Am unteren Rand links gibt es die sog. Statusleiste (auch: Statuszeile - hier in der Abbildung:
Formularansicht), die im gesamten Programm sichtbar ist und bei Ausfihren von einigen
Programmteilen eine dazu passende Information oder einen Fortschrittsbalken anzeigt. In
einigen Programmteilen erfolgt diese Anzeige stattdessen unten rechts, neben dem Begriff:
Unterstiitzt von Microsoft Access. Auf diese Informationen werden Sie an gegebener Stelle hier
im Handbuch hingewiesen.

Eine wichtige Information ist die installierte Programmversion . Halten Sie diese bitte bereit,
bevor Sie mit unserem Software-Service Kontakt aufnehmen. Sie finden die Version links oben
im Hauptformular und auch im Menu ?/Programm -Information .

In diesem Handbuch wird der Aufruf einer Funktion Uber das Meniu wie folgt dargestellt:
'‘Auswert./  [VermOgensrechnung]  Vergleich' z.B. oder auch: Fundraising/nach
Regionen/Bundeslander. Hinweis: Die Anzahl und Anordnung der Menus und Schaltflachen kann
je nach installierten Zusatzmodulen oder bei Verwendung des Programms Adress-Manager
variieren und deutlich gegeniber der Abb. 1.3 abweichen bzw. reduziert sein.

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 1. Einfahrung =~ 1-5



Microsoft verwendet die Bezeichnung Menlband. In diesem Handbuch wird dafir durchgehend
der gelaufigere Begriff Menl benutzt.

Beenden

Es gibt mehrere Moglichkeiten, OPTIGEM zu beendenempfohlen wird eine der ersten beiden.
Die weiteren sind ebenfalls moglich, dabei werden aber sinnvolle Prif- und
Datenbereinigungsfunktionen beim SchlieBen des Programms nicht ausgefihrt.

1 Auswahlen der Schaltflache Programm beenden rechts im Hauptformular
1 Auswahlen des Eintrages Programm beenden im Menl Mandant.

1 Auswahlen des Eintrages Schlief3enim Systemmenii

1 Anklicken des Kreuzes oben rechts am Fenster von OPTIGEM

1 Driicken von Alt + F4, wahrend OPTIGEM das aktive Programm ist

1. Einfihrung =~ 1-6 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch



3. Schnelleinstieg

Mit diesem Schnelleinstieg mdéchten wir Ihnen eine Hilfe bei der Einrichtung und den ersten

Schritten mit OPTIGEM Win-Finanz oder Adress-Manager bieten. Im Folgenden erfahren Sie

alles, was Sie vom ersten Start bis zum Ausdruck der Spendenbescheinigungen beachten
mussen. Bei jedem Punkt finden Sie Verweise auf die relevanten Abschnitte dieses Handbuches.
Wenn Sie diese Punkte durchgegangen sind, kennen Sie die wichtigsten Funktionen und das
grundlegende Konzept von OPTIGEM und kénnen sich sicher mihelos in die Ubrigen Funktionen
einarbeiten.

Einen sofortigen Uberblick iber alle unten beschrieben Funktionen finden Sie im
Mustermandanten, den Sie nach Installation Ihres Programms bei der Startauswahl| als Nr. 99
vorfinden. Hier sind Mandanten-Stammdaten, Sachkonten, Projekte, Personenstammdaten,
Serienbriefvorlagen, Buchungen und Auswertungen schon musterhaft vorbereitet. Bitte
verwenden Sie diesen Mustermandanten nicht fir Ihre eigenen Daten, sondern nur zum Prifen
und Ausprobieren von Funktionen.

(Dieser Abschnitt betrifft Sie, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen, nur in den
Abschnitten 1., 3., 4. und 10.)

V 1. Legen Sie Ihren Mandanten an

Ein Mandant enthélt alle Daten wie z.B. Personen, Kostenstellen und Buchungen lhrer
Organisation. Zur Neuanlage gehen Sie Uberdas STARFMenu lhres Windows-Betriebssystems
unter (Alle) Programme oder Alle Apps > im Bereich OPTIGEM Softwarein das OPTIGEM
Service-Tool und melden sich mit dem Namen Administrator und dem Kennwort admin an.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Mandanten. Im sich nun 6ffnenden Fenster wahlen Sie die
Schaltflache Neu: In der folgenden Dialogbox geben Sie die wichtigsten Angaben zu lhrem neuen
Mandanten wie Mandantennummer, Kurzname, erstes Buchungsjahr, Wéhrung und evtl. den
Kontenrahmen ein. Mit OK wird |hr neuer Mandant erstellt (Naheres dazu siehe " 4. Die
Verwaltung von Mandantenr g k 12). Weglassen Sie das Programm uber die Schaltflachen
Zurtick > OPTIGEM Service Tool beendenUm mit einem neu angelegten Mandanten effizient
arbeiten zu koénnen, sind einige Vorbereitungen und Einstellungen durchzufthren: diese
weiteren Einstellungen des neuen Mandanten erreichen Sie Uber den Punkt Stammdaten des
Menis Mandant im Hauptformular (siehe "1. Die Mandanten-Stammdaten” im Kapitel 3).

V 2. Richten Sie lhren Kontenrahmen ein

Die Schaltflache Sachkonten im Hauptformular fihrt Sie in die Sachkonten -Verwaltung. Richten
Sie zunachst ein neues Hauptkonto (z.B. mit der Nummer 1) ein, danach kénnen Sie entweder
einen vorgefertigten Musterkontenrahmen uber die Schaltflache Im-/Export importieren lassen
(siehe "Import und Export des Kontenrahmens" im Kapitel 6 sowie "Anhang C -
Musterkontenrahmen fiir Gemeinden und christliche Werke ") oder die tbrigen Konten uber die
Schaltflache Neu ebenfalls manuell anlegen (siehe "Neuanlage und Ldschen eines Kontos' im
Kapitel 6). Die Einstellungen eines Kontos finden Sie unter "1. Die Sachkonto Stammdaten” im
Kapitel 6.

Wenn lhre Organisation ganz oder teilweise dazu verpflichtet ist, Umsatzsteuer abzufuhren,
lesen Sie bitte den Abschnitt "Steuersatze verwalten" im Kapitel 7 durch. Evtl. sind fir Sie auch
Belegarten (siehe "Belegarten verwalten" im Kapitel 3) und weitere Wahrungen (siehe
"Wahrungen verwalten" im Kapitel 3) von Interesse.
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V 3. Richten Sie Ihre Projekte ein

Projekte dienen in der Buchhaltung von OPTIGEM als Kostenstellen,gleichzeitig kénnen diesen
aber auch Personen z.B. fiir Freizeiten zugeordnet werden. In die Projekt-Verwaltung gelangen
Sie uber die Schaltflaiche Projekte des Hauptformulars. Ein Projekt mit der Nummer O
(allgemeines) existiert bereits und wird von OPTIGEM auf jeden Fall bendtigt. lhre eigenen

Projekte legen Sie Uber die Schaltflaiche Neu _ | & q tleudintage -und Ldschen eines
Projektes- gk I 6).nQur def Einstellungen eines Projektes siehe "2. Die Projekt-

Stammdaten" im Kapitel 6.

V 4. Erfassen Sie die Personendaten

Nach Auswahl der Schaltflache Personen im Hauptformular befinden Sie sich in dem
Programmteil, in dem Sie Personendaten, d.h. Adressen und alle sonstigen mit Personen im
Zusammenhang stehenden Informationen eingeben, einsehen und &ndern kénnen. Eine neue
Person legen Sie Uber die Schaltfliche Neu an (siehe "Neuanlage einer Person" im Kapitel 4).
Die verschiedenen Felder werden unter "1. Die Personen Stammdaten" im Kapitel 4 erlautert.

Wenn Sie bereits einen Adressbestand in elektronischer Form gespeichert haben, kénnen Sie

diesen in OPTIGEM importieren (siehe "Import und Export von Personendaten” im Kapitel 5)

oder bei komplizierteren Datenstrukturen eine Datenlibernahme von der OPTIGEM GmbH
durchfuhren lassen.

Die wichtigsten Funktionen im Zusammenhang mit der Adressverwaltung sind die Personen-
Kategorien (siehe "Personen-Kategorien" im Kapitel 4) und der Druck von Personenlisten (siehe
"Der OPTIGEM Berichtsgeneratot' im Kapitel 5) sowie Serienbriefen & q g cSkerienbriefe Uber
Microsoft Word- gk 110)ngr cj

V 5. Erstellen Sie Vorlagen fir Ihre Spendenbescheinigungen und Dankbriefe

Sie kdnnen Spendenbescheinigungen und Dankbriefe wahlweise direkt iber OPTIGEM oder in
Zusammenarbeit mit Microsoft Word oder jeder anderen serienbrieffahigen Textverarbeitung
erstellen. Die Verwaltung der Vorlagen erreichen Sie Uber den Punkt Dankbriefe und
Bestétigungen des Menus Serienbriefe im Hauptformular (siehe " Erstellen der Vorlagen" im
Kapitel 10).

Wenn Sie schon wéhrend der Buchungserfassung Einzelspendenbescheinigungen ausstellen
und/oder Einzeldankbriefe schreiben mochten, missen Sie die entsprechenden Vorlagen
erstellen, bevor Sie Spendenbuchungendieser Personen erfassen.

Tragen Sie die Vorlagen, die Sie am haufigsten nutzen, in den MandanterStammdaten unter der
Registerkarte Spenden ein (siehe "Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel 3). Naheres zum
Druck von Einzelspendenbescheinigungen und Einzeldankbriefen finden Sie unter
"Einzelspendenbestatigungen und -dankbriefe" im Kapitel 10.

V 6. Beginnen Sie mit dem Buchen

Uber die Schaltfliche Zahlungserfassung des Hauptformulars gelangen Sie zur
Buchungserfassung fir z.B. eine Kasse oder ein Bankkonto. Lesen Sie zur Einfllhrung in die
Buchhaltung den Abschnitt "1. Erfassen von Buchungen' im Kapitel 7 bis zum Abschnitt
"Informationen wahrend der Zahlungserfassung " durch.

Zur Kontrolle und Korrektur Ihrer Buchungen steht lhnen die Schaltflache Buchungsmanager
des Hauptformulars zur Verfugung (siehe "Der Buchungsmanager" im Kapitel 7). AuRBerdem
besteht die Maoglichkeit, verschiedene Buchungslisten auszudrucken (siehe
"Buchungsubersichten" im Kapitel 7).
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V 7. Finanzielle Auswertungen

OPTIGEM kann aus lhren Buchungen jederzeit verschiedeneAuswertungen errechnen. Im
Folgenden die am h&ufigsten genutzten:

Zur Ausgabe einer Einnahmen-Uberschuss-Rechnung wihlen Sie eine der im Bereich
[Einnahmen-Ausgaben] vorhandenen Meniipunkte des Menis Auswert. (ungen) im
Hauptformular (siehe "Einnahmen-Uberschuss-Rechnung' im Kapitel 9). In diesem Menii
stehen lhnen auch eine Vermdgenskontenaufstellung und ein Vermdgensvergleich zur
Verfligung (siehe "Vermodgensaufstellungen- g k 19). Imdviendl Konten finden Sie z.B. unter
Sachkonten Saldenliste die Moglichkeit, eine Liste von Summen und Salden fiir einen beliebigen
Zeitraum anzuzeigen (siehe "Umsétze und Salden' im Kapitel 6).

Né&heres zur Definition und Ausgabe von Finanzberichtenerfahren Sie unter " Finanzberichte" im
Kapitel 9.

V 8. Spendenbescheinigungen und Dankbriefe

Vor dem Ausdruck von Jahresspendenbescheinigungen und Jahresdankbriefen missen Sie,
genau wie fir die Einzeldokumente, zunachst Vorlagen erstellen. Das Vorgehen ist bereits unter
Punkt 5. erlautert. Den Ausdruck dieser Dokumente rufen Sie Uber den Punkt Sammel-
Bestatigungen  bzw. Jahres-Dankbriefe = des Menus  Serienbriefe auf  (siehe
- Sammelbestatigungen- gk | 10n §ie finden auf einer OPTIGEMProgramm-CD oder
besser auf unserer Webseite passende Mustervorlagen, die Sie schnell an Ihre Bedirfnisse
anpassen kdnnen.

V 9. Monatsabschliisse und Jahreswechse/

Alles Uber Festschreibungen, Monatsabschliisse und den Jahresabschluss erfahren Sie unter
-5. Buchungsfestschreibung und Abschlisse- gk 17.ngr cj

Die Anlage eines neuen Buchungsjahres (Menupunkt Nachstes Buchungsjahr anlegen in der
Auswahl Mandanten im Programm OPTIGEM ServiceTool) wird unter "Anlegen und Ldschen
von Buchungsjahren- g k 12 beschrieben.

Beachten Sie, dass der sofortige Monatsabschluss in OPTIGEM WinFinanz nicht zwingend
erforderlich ist. Sie kénnen auch ohne einen Monatsabschluss durchzufiihren in Folgemonaten
und Folgejahren buchen, samtliche Auswertungen (mit Ausnahme des Buchungsjournals und
endgultiger Kontoausziige) erstellen und die Spendenbestatigungen ausstellen.

V 10. Benutzerverwaltung und Datensicherung

Zwei wichtige Punkte jeder Datenverarbeitung sind die Datensicherheit und die Datensicherung.
Mit Hilfe der Benutzerverwaltung konnen Sie Ihre Daten vor unberechtigtem Zugriff schiitzen
(siehe "5. Die Benutzerverwaltung- gk I 2).n Bas Ourchfiihren von regelmaRigen
Datensicherungen ist unbedingt nétig, damit Ihre Daten bei einem Defekt oder Verlust Ihres
Computers nicht verloren sind. Lesen Sie dazu "Anhang A- Datensicherung".
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2. Das OPTIGEM Servicerl ool

1. Einfihrung

Das OPTIGEM ServiceTool ist ein eigenstandiges Programm, iber das administrative Aufgaben
ausgefuihrt werden kénnen, die in der Regel nur fur einen Benutzer namens Administrator

zugéanglich sind.

Es wird bei der ersten Programminstallation automatisch aufgespielt und bietet Zugang zur
Installation bzw. Update der OPTIGEMSoftware, zur Anlage und Verwaltung von Mandanten und
Buchungsjahren sowie Benutzern und ihren Rechten und zur so genannten Datenpflege.

Zum Ausfuhren des Service-Tools gehen Sie Uber das STARIMenl lhres Windows
Betriebsystems auf die Programmliste oder Alle Apps > OPTIGEM Software >OPTIGEM Service
Tool.

Melden Sie sich als Administrator an: Benutzer: Administrator (auch mdoglich sind: Admin oder
admin) und Kennwort admin (falls Sie es nicht bereits gedndert haben).

Im Hauptformular des Service - Tools fiihren folgende Schaltflachen in diese Programmbereiche:

Installation/Update : Alle Funktionen zum Installieren und (auch online -)Updaten der OPTIGEM
Software, Aktivierung von Zusatzmodulen, Import von Stral3enverzeichnissen und Aktualisierung
von ELSTERB _r ¢ |  &.dJmsafzateuerabwicklung- gk 7). ngr cj

Mandanten: Dient der Einrichtung und Verwaltung von Mandanten, Buchungsjahren, Benutzern
und deren Berechtigungen sowie von Modulen und stellt optional zwei Datenexporte (GDPdU
und euBP) zur Verfiigung.

Datenpflege: Enthélt Funktionen zur Reparatur und Fehlerbereinigungen der Programm -
Datenbanken.

Archivierung (optional): Hier kénnen Sie die Anbindung der Archivierungssoftware Dokubit des
Herstellers arcusoft an OPTIGEM administrieren.

Datenbasis auf MS SQLServer umstellen : dazu finden Sie weitere Informationen unter
-Speichern der Daten in Microsoft SQL-Server- gk 2. ngr cj

OPTIGEM ServiceTool beenden: Mit Betétigung dieser Schaltflache beenden Sie das
Programm.

Hinweis: Verlassen Sie das OPTIGEM Servicd ool nur Uber diese Schaltflache und nicht durch
Schliessen (Symbol [X]) des aktiven Fensters.
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OPTIGEM Service Tool

Version 7.1.1 (Access 2016/365 32 Bit)

- Ia OPTIGEM Service-Tool beenden
Hauptformular Die Anwendung verlassen,

Installation/Update

DatenbasisUpdate, Programme vorbereiten und installieren,
Strafienverzeichnis importieren, ELSTER Dateien aktualisieren
Datenverzeichnis:  C:\OPTIGEM\Daten
Datenbasis-Version: 7.1

Datenbasis-Art: Standard-Datenbank

Datenpflege
% Datenbanken priifen und reparieren

&

Administrator-Funktionen
Q} Datenbasis auf M5 5QL Server umstellen

Mandanten
@ Mandanten und Buchungsjahre verwalten, Benutzer- und Die Standard-Datenbasis in eine M5 SQL-Datenbank
Benutzerrechte verwalten, Optionen und Modulauswahl &ndern konvertieren.

Archivierung
ﬂ Einstellungen fiir die DokuEit Direkt-Recherche verwalten

OPTIGEM-Sy isation mit MS E> Server Angemeldete Benutzer:

% Einstellungen der OPTIGEM-Synchronisation mit M5 Qutlook/MS Es ist kein Benutzer angemeldet.
Exchange Server verwalten

(Abb. 2.1 - Das OPTIGEMService Tool)

Finden Sie im Windows Startment keine Verknipfung zur OPTIGEM Software vor, so 6ffnen Sie
in der Ansicht des Windows Explorers im OPTIGEMProgramm verzeichnis (in der Regel
C:\Optigem) die Dateiog-starter.exe per Doppelklick.

Zusatzlich kdnnen Sie aus dem gestarteten Programm Win-Finanz oder Adress-Manager uber
das Menii ?/Software -Service auf dem Register Service-Tool dieses ebenfalls aufrufen. Dabei
wird beim Startfenster der Benutzername vorgeschlagen, mit dem Sie sich an Win-
Finanz/Adress-Manager angemeldet hatten.
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2. Installation von OPTIGEM

OPTIGEM kann sowohl auf einem &zelnen PC als auch in einem Netzwerk installiert werden.
Bei der Installation in einem Netzwerk gibt es ein zentrales Datenverzeichnis auf lhrem Server
und je ein Programmverzeichnis auf jeder Arbeitsstation. Wenn Sie Uber keinen Server verflgen,
kann das Datenverzeichnis auch auf einer lhrer Arbeitsstationen liegen. Auch bei der Installation
auf einem einzelnen PC wird zwischen Programm- und Datenverzeichnis unterschieden.
Dadurch ist es z.B. einfacher regelméRige Datensicherungen durchzufiihren (siehe "Anhang A-

Datensicherung").

Systemvoraussetzungen

OPTIGEM basiert auf der Datenbankanwendung Microsoft Access 2010 oder wahlweise
2016/365. Eine zum Betrieb von OPTIGEM notwendige Office Access Runtime
(Laufzeitumgebung) ist auf einer OPTIGEM Installationsversion (Programm-CD oder Download)
enthalten.

Eine eventuell bereits installierte Vollvers ion von Microsoft Access 2010 (32 Bit) oder 2016/365
(32 Bit oder 64 Bit) kann zum Betrieb von OPTIGEM verwendet werden, ist aber keine
Voraussetzung.
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- @gjbgafgpk_sdj¢gsle kgl, / 06.v7.. Ngvciwek cg cgl cp
96). Eine geringere Auflésung ist moéglich, dann sind Fensterinhalte i.d.R. mit Schiebebalken
versehen.
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Support-Ende)
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Installation auf einem einzelnen PC

Installation des OPTIGEM ServiceTools:

1. Beenden Sie auf lhrem PC alle Programme, die gerade ausgefiihrt werden.

2. Falls Sie eine Programm-CD verwenden: Legen Sie diecOPTIGEMCDin Ihr CD-ROM Laufwerk und
offnen Sie den Windows Explorer. Weiter unter 4.

3. Falls Sie eine Installationsversion/ Vollversion heruntergeladen haben: Offnen Sie den Windows
Explorer.

4. Fihren Sie im Verzeichnis der Programm-CD bzw. des Downloads der Vollversion die Datei
setup.exe aus. Damit wird das OPTIGEMInstallationsprogramm ges tartet.

5. Akzeptieren Sie die Lizenzvereinbarung, indem Sie die entsprechende Auswabhl treffen und diese mit
Weiter bestatigen.
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6. Im néchsten Fenster schlagt das Installationsprogramm einen Ziel -Ordner als Installations - bzw.
Programm verzeichnis fur die Installation vor (C:\OPTIGEM). Uber die SchaltflacheDurchsuchen
gelangen Sie zum Windows Dialogfenster fur die Verzeichnisauswahl, um ggf. ein anderes
Programmverzeichnis auszuwéhlen. Dies ist in der Regel nicht notwendig, und wir empfehlen
abhéngig vom eingesetzten Betriebssystem und wegen méglicher Beschréankungen durch Windows-
Benutzerkontensteuerungen ausschlief3lich das Programmverzeichnis C:\Optigem.

7. Im Anschluss ist ein Verzeichnis anzugeben, das als OPTIGEMDatenverzeichnis verwendet werden
soll:

1 Es wird ein neues Datenverzeichnis als Unterordner im Programmverzeichnis vorgeschlagen
(i.d.R. C\Optigem\Daten). Wenn es sich um eine Einzelplatzinstallation handelt und noch kein
anderes zu verwendendes Datenverzeichnis vorhanden ist, akzeptieren Sie diese Auwahl.

1 Wenn Se ein anderes als das vorgeschlagene Datenverzeichnis verwenden- oder ein bereits
bestehendes OPTIGEMDatenverzeichnis angeben mdchten, aktivieren Sie die Schaltflache
Durchsuchen und geben in der Ordner-Suche das entsprechende Verzeichnis an Beachten Sie,
dass dabei nur bereits bestehende Verzeichnisse ausgewéahlt werden kdnnen.

1 Bestétigen Sie die Angaben abschlieRend mitWeiter.

8. Als letztes Fenster des Installationsprogramms folgt eine Zusammenfassung aller Angaben, mit
Auflistung von Programm- und Datenverzeichnis sowie dem Modus Erstinstallation . Starten Sie die
Installation durch Aktivieren der Schaltflache Installieren . Das Installationsprogramm kopiert nun
die nétigen Dateien von der CD/Vollversion auf Ihre Festplatte und gibt nach erfogreichem
Abschluss eine Meldung aus, die Sie Uber die SchaltflacheFertigstellen bestatigen kdénnen.

9. OPTIGEM Accesdnstallation: Ein Assistent fuihrt durch die Installation/Konfiguration einer Microsoft
Access-Umgebung. Wahlen Sie im ersten Fenster die Sdaltflache Weiter:

1 Es wird angeboten, eines der Programme Microsoft Access 2010 32 Bit, Microsoft Access
2016/365 32 Bit oder Microsoft Access 2016/365 64 Bit mit jeweils dem Passus (wird
installiert) neu zu installieren. Verwenden Sie die gewilinschte Auswahl.

1 Falls durch das Setup eine schon vorhandene Installation von Microsoft Access (Runtime
oder Vollversion) erkannt wurde, kann diese fir OPTIGEM verwendet werden: in diesem
D_jj ugphb Kgapmgmdr 2aacqq 0./V ¢ &gl qr _jjogcpr’ _l e
gmj af cl D_jj bgcgqc ?squ_fj, @cg ?l xcgec tml Kgapmgmd
diese Version nicht auszuwahlen.

1 Bestétigen Sie lhre Auswahl mit Installieren / Speichern.

Das Installationsprogramm wird bei einer Neuinstallation von Microsoft Access erst dieses und
im Anschluss ggf. ein Service-Pack installieren.
Nach Abschluss dieses Vorgangs startet automatisch das Programm OPTIGEM ServiceTool.

Vorbereitung der Software-Produkte:

(Hinweis: bei einer Erstinstallation 6ffnet sich das Programm OPTIGEM Service-Tool ohne
Benutzeranmeldung selbststéandig, dabei werden die hier folgenden Punkte 1. und 2.
Uibersprungen.)

1. Starten Sie das OPTIGEM Servicelool (wenn nicht bereits geschehen). Sie miissen sich nun
Uber einen Benutzernamen und das zugehérige Kennwort legitimieren, bevor Sie fortfahren
kénnen. Melden Sie sich als Benutzer admin an. Das Start-Kennwort dieses Benutzers ist
ebenfalls admin.

2. Wahlen Sie im Service Tool die Schaltflache Installation/Update und hier Schritt 3:
Programme vorbereiten . Wenn bisher noch nicht geschehen, fragt das Service Tool Sie
daraufhin, in welchem Laufwerk sich die OPTIGEMCD bzw. eine heruntergeladene
Installationsversion befindet. Geben Sie dieses ein und bestétigen Sie die Eingabe miOK

(3. Nur falls Sie von der OPTIGEM GmbHeine Datei mit dem Namen og-kunde.mdb bekommen
haben, die fur Sie speziell angepasste Druckformulare enthélt (z.B. zum Druck von
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Uberweisungstragern, 0.4., siehe 'Erstellen von Druckformularen " im Kapitel 11), miissen
Sie diese in lIhr Datenverzeichnis kopieren.)

4. Das Service Tool kopiert nun einige benétigte Dateien auf Ihre Festplatte. Danach zeigt es
lhnen alle OPTIGEM SoftwareProdukte, die auf der OPTIGEMCD enthalten sind, in einer
Liste. Wahlen Sie in dieser die Produkte aus, die Sie erworben haben (sehen Sieauf der
lhrer Bestellung beiliegenden Lizenzibersicht nach) und bestatigen Sie Ihre Auswahl mit
OK

5. Fur jedes gewdhlte Produkt fihrt das Service-Tool Sie nun nacheinander durch folgende
Schritte:

a. Eingabe desProgrammcodes: Diesen finden Sie auf der Lizenzlbersicht fur alle von
Ihnen erworbenen Produkte. Ohne einen korrekten Code ist die Installation des
Produkts nicht méglich. Nach Bestatigung mit OK kopiert das Service-Tool erneut
einige Dateien.

b. Falls das Produkt, das gerade vorbereitet wird, tber einzeln wahlbare Module
verfugt, werden diese nun angezeigt. Unterhalb der Liste finden Sie eine
Beschreibung des gerade markierten Moduls. Um ein Modul zur Nutzung zu wéhlen,
markieren Sie dieses in der Liste und klicken auf die Schaltflache akt.(ivieren). Uber
die Schaltflache deakt.(ivieren) wahlen Sie ein Modul wieder ab (Alternativ zu diesen
beiden Schaltflachen kénnen Sie ein Modul auch doppelt anklicken). Ihre aktuelle
Wahl erkennen Sie an dem WortJa bzw. Nein vor dem jeweiligen Modulnamen. Ein
Sternchen hinter dem Namen eines Moduls weist auf ein kostenpflichtiges Modul
hin, das Sie zusatzlich erwerben kdénnen. Wenn Sie ein solches aktivieren méchten,
fragt das Service-Tool vorher nach einem Code, den Sie auf dem Blatt mit den
Programmcodes finden. Auf der rechten Seite des Dialogfensters sehen Sie ggf. eine
weitere Liste, wenn das gerade markierte Modul in Untermodule aufgeteilt ist. Diese
ist vollstdndig analog zu der Liste der (Haupt-)module zu bedienen. Sobald alle von
Ihnen gewiinschten Module gewahlt sind, bestatigen Sie Ihre Wahl mit OK

c. Nach Prifung aller Vorgaben informiert das Service-Tool dariiber, dass alle fiir die
Programmvorbereitung erforderlichen Information ermittelt wurd en, was Sie erneut
mit OK bestétigen missen. Danach erwartet das Service Tool keine weiteren
Angaben von |hnen. Beachten Sie, dass Sie Ihren Computer in dieser Zeit NICHT
anderweitig verwenden sollten.

Eine erfolgreiche Vorbereitung des Produktes wird mit einer Meldung angezeigt, die Sie wieder
bestatigen missen. Danach kann ggf. ein weiteres gewéhltes Produkt vorbereitet werden.

Installation eines vorbereiteten Produkts:

1. Starten Sie das OPTIGEM ServiceTool (wenn nicht bereits geschehen) und melden Siesich
an (Dieser Schritt kann von jedem Benutzer durchgefihrt werden, nicht nur vom
Administrator ). Entfallt bei Erstinstallation.

2. Wahlen Sie im ServiceTool die Schaltflache Installation/Update , markieren Sie ein
vorbereitetes Produkt in der Liste und aktivieren Sie Schritt 4: Programm
installieren/updaten . Das ServiceTool fragt Sie daraufhin nach dem OPTIGEM
Programmverzeichnis. Geben Sie dieses ein, prifenund bestatigen Sie die angezeigte
Eingabe mit OK, damit wird das gew&hlte Produkt installiert.

3. Mit einem automatisch startenden Verknipfungs-Assistenten (evtl. fragt die Windows-
Benutzerkontensteuerung nach Zulassen fir die Anwendung OPTIGEM Start) kdnen
Verknipfungen fur die Hauptprogramme (Win-Finanz, Adress-Manager) und fir die
Verwaltungsprogramme (Service-Tool, ServiceTool-Update) eingerichtet werden. Beide
Auswahlen sind empfohlen. Mit Klick auf Speichern wird diese Aktion ausgefuhrt.
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4. Bestatigen Sie die abschlieRende Erfolgsmeldung B _ q Npmep_kk MNRGECK ¢ wuspbec
erfolgreich installiert mit OK
Bei Bedarf konnen auch mehrere OPTIGEMProdukte in ein und demselben
Programmverzeichnis installiert werden. Mit den Schaltflachen Zurick und folgend
OPTIGEM Service Tool beenden verlassen Sie das Programm.

Der erste Start eines Produkts und die Programm - Einstellungen.

1. Sowohl im Windows Startmenu unter (Alle) Programme oder Alle Apps in der Rubrik
OPTIGEMSoftware als auch direkt auf dem Desktop finden Sie nun ein Programm -Symbol,
um das neu installierte Produkt zu starten. Fihren Sie dieses aus und melden Sie sich wie
oben wieder als Benutzer admin an. Finden Sie kein solches Symbol vor, so 6ffnen Sie im
Windows Explorer im Programmverzeichnis (i.d.R. C:\Optigem) die Datei og-starter.exe mit
Doppelklick.

2. Auch wenn noch kein eigener Mandant eingerichtet wurde, so kénnen Sie einen
Mustermandanten mit der Nummer 99 starten. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK Weitere
Programm -Einstellungen kénnen Sie Uber den gleichnamigen Menlpunkt des Meniis? im
Hauptformular innerhalb von OPTIGEM erreichen: falls Sie mit Microsoft Word arbeiten, so
wéahlen Sie hier die installierte Version aus. Die Anzeige des Datenverzeichnisses ist
informativ und sollte nicht geéndert werden. Tragen Sie auch im Meni ?/Software - Service
Ihre Kundennummer ein.

Damit ist OPTIGEM vollstandig und lauffahig installiert. Wenn Sie zusétzliche Module erworben
haben, lesen Sie bitte "Die Installation und Aktivierung von Zusatzmodulen" weiter unten in
diesem Abschnitt. N&heres zur Benutzerverwaltung finden Sie wunter "5. Die
Benutzerverwaltung- gk 12.ngr cj

Installation in einem Netzwerk

OPTIGEM kann sowohl in Netzwerkenmit einem zentralen (Datei-)Server als auch in sog. Peer-
to-Peer-Netzwerken (nur Arbeitsstationen vorhanden, die miteinander vernetzt sind) in Betrieb
genommen werden. Das Betriebssystem |hres Servers spielt dabei keine Rolle.

Zur Vorbereitung legen Sie ein Verzeichnis auf lhrem Server an, das als OPTIGEM
Datenverzeichnis dient. Jeder Benutzer, der mit OPTIGEM arbeiten soll, bendtigt fiur dieses
Verzeichnis sowohl Lese- als auch Schreibrechte. In einem Peer-to-Peer-Netzwerk legen Sie
dieses Verzeichnis auf einer beliebigen Arbeitsstation (normalerweise lhrer leistungsfahigsten)
an.

Bitte richten Sie alle lhre Arbeitsstationen so ein, dass Uber eine fiir alle Arbeitsstationen
identische Laufwerks- und Pfadangabe aud das OPTIGEMDatenverzeichnis zugegriffen werden
kann. Nahere Informationen hierzu finden Sie in Ihrer Windows - Dokumentation. In einem Peer-
to-Peer-Netzwerk kénnen Sie auch auf der Arbeitsstation, auf der das Datenverzeichnis liegt,
denselben Laufwerksbuchstaben zuordnen. Alternativ ~ zur Einrichtung eines
Laufwerksbuchstabens auf jeder Arbeitsstation, kdnnen Sie das Datenwerzeichnis in OPTIGEM
auch in der Form \\Server\Freigabe\Pfad angeben.

Falls Sie von uns eine Datei mit dem Namen og-kunde.mdb bekommen haben (diese enthélt
benutzerspezifische Druckformulare , z.B. zum Druck von Uberweisungstrégern, 0.4.), kopieren
Sie diese in das erstellte Datenverzeichnis.

Nachdem die Vorbereitung des Datenverzeichnisses nun abgeschlossen ist, kdnnen Sie
OPTIGEM auf lhrer leistungsfahigsten Arbeitsstation nach der Installationsanleitung fir einen
einzelnen PC (siehe 'Installation auf einem einzelnen PC' weiter oben in diesem Abschnitt)
installieren. Geben Sie dabei in Punkt 2 des Abschnitts "Der erste Start des OPTIGEM Service
Tools" im Feld Datenverzeichnis das von lhnen zuvor vorbereitete Verzeichnis an.
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ACHTUNG: Falls in Ihrem Netzwerk OPTIGEM auf Arbeitsstationen mit unterschiedlichen

Betriebssystemen eingesetzt wird (z.B. Windows Vista, Windows 7 ohne oder mit installiertem

Service Pack 1, Windows 8, ¢ ' * gm défpecl Qgc bcl ? > qgafbkgrr i Tmp  «
Npmbsirc- _ s drntteihank32-BiteSystemaus. Seit Einfihrung des Service Packs

1 fir Windows 7 werden die auf64-Bit-Systemen erzeugten OPTIGEM Programmdaeien (Schritt

3 - Programme vorbereiten) automatisch in eine 64-Bit-Version konvertiert und kénnen daher

von 32-Bit-Systemen bzw. Windows 7ohne Service Pack 1 nicht mehr ausgefiihrt werden.

AUF JEDER WEITEREN ARBEITSSTATION befolgen Sie NUR die Abschnitte “Installation des
OPTIGEM ServiceTools", "Der erste Start des OPTIGEM ServiceTools", "Installation eines
vorbereiteten Produkts" und "Der erste Start eines Produkts und die Programmeinstellungen "
der obigen Installationsanleitung . Im Abschnitt "Der erste Start des OPTIGEM ServiceTools"
entfallen dabei die Punkte 3 bis 5, an deren Stelle das Service Tool neu gestartet wird und Sie
sich mit Benutzername und Kennwort anmelden missen.

Die Installation und Aktivierung von Zusatzmodulen

OPTIGEM enthadlt eine Reihe von Modulen, die Sie zusatzlich erwerben kénnen. Eine
Kurzbeschreibung dieser Zusatzmodule finden Sie unter "1. Was leistet OPTIGEM?im Kapitel 1.
Welche Zusatzmodule Sie erworben haben, kdnnen Sie lhrer Lizenzibersicht mit den
Programmcodes entnehmen.

Damit ein Zusatzmodul genutzt werden kann, aktivieren Sie dieses im Rahmen der Programm -
Vorbereitung (siehe "Vorbereitung der Software-Produkte:" weiter oben in diesem Abschnitt).
Haben Sie dies nicht getan oder mdchten Sieein Modul nachtraglich in Betrieb nehmen, fiihren
Sie bitte

a. die Programm-Vorbereitung (Schritt 3) auf EINER Arbeitsstation erneut aus.

b. Die Programm-Installation (Schritt 4) auf allen anderen Arbeitsstationen wird beim
nachsten Neustart des Programms Win-Finanz automatisch durchgefthrt.

Speichern der Daten in Microsoft SQL-Server

Normalerweise legt OPTIGEM lhre Daten im OPTIGEMDatenverzeichnis in Microsoft Access-
Datenbanken ab. Zur Steigerung der Stabilitat in groRen Netzwerkumgebungen, kdnnen die
Daten wahlweise auch in Microsoft SQL-Server ab Version 2008R2 (10.5)gespeichert werden
(Empfohlen sind aktuellere Versionen dieses Datenbanksystems). Fur den Benutzer ergeben
sich durch die Umstellung keinerlei Anderungen. Die Umstellung kann jederzeit vorgenommen
werden und kopiert lhre aktuellen Daten auf den SQL-Server.

Um OPTIGEM auf den Betrieb mit dem SQtServer umzustellen, missen Sie diesen zunachst
installieren, eine leere Datenbank zur Aufnahme der OPTIGEM Daten mit den gewinschten
Einstellungen sowie einen Benutzernamen mit Passwort und vollen Zugriffsrechten auf diese
Datenbank (Serverrollen: bulkadmin & public und Benutzerzuordnung <Datenbank>:db_owner
& public) anlegen. In der Datenbank dirfen keine Daten aufRer den von OPTIGEM automatisch
angelegten Tabellen gespeichert werden! ACHTUNG: Bitte aktivieren Sie auf Ihrem SQLServer
die SQL-Server-Authentifizierung und richten Sie den Benutzernamen als SQL-Server-
Benutzernamen ein!

Betatigen Sie dann die Schaltflaiche Datenbasis auf MS SQLServer umstellen im OPTIGEM
Service-Tool und geben Sie den Code fur die OPTIGEM MS SeEBerver-Anbindung ein (die
Anbindung von OPTIGEM an den SQIServer ist kostenpflichtig, den Code erhalten Sie auf
Anfrage). Das Service Tool fragt Sie nun nach folgenden Daten:

Servername: Der Name lhres MS SQlL-Servers im Netzwerk, gefolgt vom MS SQlL-Server-
Instanznamen (Bsp: serverO1\sglexpress)

ODBGTreiber: Der Name des richtigen ODBG Treibers. Der Standardwert 'SQL Server' sollte
normalerweise korrekt sein!
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Datenbank: Der Name der Datenbank auf dem SQL-Server, in der die OPTIGEMDaten
gespeichert werden sollen.

Benutzername : Der Benutzername, unter dem der Zugriff auf den SQL-Server erfolgen soll.
Passwort: Das SQI-Server-Passwort fiir den angegebenen Benutzer.

Verzeichnis: Ein existierendes Verzeichnis im Netzwerk, welches vom MS SQLServer-Dienst
und dem Windows-Benutzer des lokalen PC, auf dem das OPTIGEM Servicd ool ausgefihrt
wird, unter dem gleichen Namen erreichbar ist (z.B. Netzlaufwerkfreigabe oder UNC -Pfad). Der
MS SQL:Server-Dienst-Benutzer sowie der Windows-Benutzer auf dem lokalen PC bendétigen in
diesem Verzeichnis volle Benutzerberechtigungen.

Wenn das OPTIGEM Servicelool auf dem Rechner/Server ausgefuhrt wird, auf dem auch der
MS SQL:Server-Dienst lauft, so kann als Verzeichnis auch ein lokales Verzeichnis angegeben
werden ohne Uber eine Netzlaufwerkfreigabe oder einen UNG-Pfad gehen zu mussen.
Erfahrungsgeman funktioniert die Berechtigung des Benutzers auf diese Weise am besten.

Nachdem Sie alle Angaben gemacht und dies mit OK bestatigt haben, kopiert das Service-Tool
Ihre Daten auf den SQL-Server. Die Access Datenbanken werden danach als Sicherungskopie in
ein Unterverzeichnis unterhalb Ihres Datenverzeichnisses verschoben temp.xxx, wobeixxx eine
dreistell ige Zahl ist). Diese Sicherungskopie kdnnen Sie einige Tage nach der Umstellung
|I6schen, wenn OPTIGEM mit dem SQLServer korrekt arbeitet. Das Service-Tool teilt lhnen das
genaue Sicherungsverzeichnis zusammen mit einer Erfolgsmeldung mit, die Sie mit OK
bestatigen muissen. Nun kénnen Sie OPTIGEM mit dem Microsoft SQiServer als
Datenbanksystem nutzen.

Sobald die Umstellung auf den SQL-Server vorgenommen ist, befinden sich im OPTIGEM
Service-Tool im Bereich SQL ServerEinstellungen diese vier Schaltfldchen :

SQL ServerVerbindungsdaten: darin werden die o0.g. Einstellungen wie Servername, ODBG
Treiber* Merzeichnis verwaltet.

SQL ServerDatenbankzugriff prufen : Mit Klick auf diese Schaltflache kann die SQL Server
Installation auf Konsistenz und Erreichbarkeit der Datenbank gepruft werden. Im Fehlerfall wird

eine entsprechende Meldung angezeigt, anhand derer die Installation im Detail Kkorrigiert
werden kann.

SQL Protokolldatei bereinigen : Damit kann die Transaktionsprotokolldatei des SQL Servers
verkleinert werden, fur den Fall, dass diese eine kritische GroRRe erreicht haben sollte.

SQL Datenbasis in Standard Datenbank kopieren: Legt eine Kopie der OPTIGEMDaten in
Microsoft Access-Datenbanken in einem Unterverzeichnis unterhalb Ihres Datenverzeichnisses
an (backup.xxx, wobei xxx auch hier fir eine dreistellige Zahl steht). Hierfur benétigt das
Service-Tool die aktuelle OPTIGEMCD. Wird der Inhalt eines solchen Badup-Verzeichnisses in
das OPTIGEMDatenverzeichnis kopiert, wird OPTIGEM wieder mit AccessDatenbanken
betrieben.

Sollte OPTIGEM auf einem oder mehreren Arbeitsplatzennicht korrekt mit dem SQL -Server im
Hintergrund starten oder bereits die Umstellung fehlschlagen, kann es sein, dass die benétigten
Microsoft Data Access Components auf diesem Computer nicht oder nicht in der richtig en
Version installiert sind. Starten Sie auf allen betroffenen Arbeitsplatzen das Programm
MDAC_TYP.exeaus dem Ordner Systemupdatesvon der OPTIGEMCD.
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3. Einspielen eines Updates

Im folgenden erfahren Sie, wie Sie eine neue,h6here Programm -Version (Update) einspielen
kénnen, wenn Sie eine solche von uns erhalten. Wie genau dies durchgefiihrt wird, hangt von der
Version ab, die Sie derzeit einsetzen. Falls Sie die genaue VersionsNummer nicht wissen,
kénnen Sie beim Starten von OPTIGEMm Fenster mit dem Bibelvers oder im Hauptformular
nachsehen (siehe "2. Starten und Beenden von OPTIGEMim Kapitel 1).

Ein Update sollte niemals auf eine niedrigere als die aktuell eingesetzte Programmversion
erfolgen, da dabei Daten verloren gehen kdnnen!

Auf einer Programm -CD, die Sie mit einem Updateerhalten, befindet sich immer die komplette
OPTIGEMSoftware. Alle alteren OPTIGEMCDs kdnnen Siedaher vernichten. Falls Sie fiir eine
Installation oder ein Programmupdate das notwendige Installationsmedium heruntergeladen
haben sollten: nur mit einer Vollversion (Installationsversion) ist eine Installation méglich, mit
einer als so bezeichneten Updateversion nicht.

Ab Version 7.0

Jedes Update sollte mit einer vollstdéndigen Datensicherung beginnen! Schlégt bei einem Update
einer der Schritte fehl, ist es meist nur mit einer solchen Sicherung mdglich, den vorherigen
Stand konsistent wieder herzustellen (siehe Anhang A- Datensicherung).

Die folgenden Schritte miissen Sie auf EINER Arbeitsstation durchfiihren (am besten auf |hrer
leistungsfahigsten).

0. Beenden Sie alle Programme, die gerade ausgeflihrt werden und legen Sie die neue
OPTIGEMCD in lhr CD ROM Laufwerk. (Falls Sie ein Update heruntergeladen haben sollten,
entfallt dieser Punkt.)

1. Schritt 1: Service-Tool-Update: Wahlen Sie in lhrem Windows Startmeni unter (Alle)

Programme oder Alle Apps in der Rubrik OPTIGEM Software das Programm-Symbol Service-

Tool-Update und melden Sie sich als Benutzer admin an. Geben Sie im FeldInstallationsquelle

an, in welchem Laufwerk sich eine OPTIGEMProgramm-CD oder eine heruntergeladene

Updateversion befindet (z.B. D\ "~ c g cglecp cglecjcercl AB* slb e cp
gelangen Sie zum Windows Dialogfenster fir die Verzeichnisauswahl). Bestatigen Sie lhre

Eingabe mit Starten. Daraufhin wird das neue Service-Tool kopiert, das Programm Service-

Tool-Update beendet und die Anwendung OPTIGENBervice-Tool automatisch gestartet.

2. Schritt 2: Datenbasis-Update: Vor diesem Schritt miissen Sie sicherstellen, dass an KEINER
Arbeitsstation mehr mit OPTIGEM gearbeitet wird! Das Service-Tool wurde automatisch im
Programmbereich Installation/Update aufgerufen, wahlen Sie hier Schritt 2: Datenbasis-
Update. Wenn bisher noch nicht geschehen, fragt das Service-Tool Sie daraufhin, in welchem
Laufwerk sich die OPTIGEMCD (oder eine heruntergeladene Updateversion) befindet. Geben Sie
dieses Verzeichnis wie unter 1. ein und bestétigen Sie die Eingabe mitOK Es wird ein Update
der Datenbasis durchgefiihrt. Dieser Schritt kann je nach GroR3e des Datenbestands einige Zeit in
Anspruch nehmen. Dabei wird eine Sicherungskopie lhrer Daten in einem Unterverzeichnis
Ihres Datenverzeichnisses angelegt (temp.xxx, wobei xxx eine dreistellige Zahl ist). Diese
Sicherungskopie kdnnen Sie einige Tage nach dem Update |6schen, wenn OPTIGEM weiterhin
korrekt arbeitet. Das Service-Tool teilt Ihnen das Sicherungsverzeichnis zusammen mit einer
Erfolgsmeldung mit, die Sie mit OK bestatigen missen.

3. Schritt 3: Programm vorbereiten : Fuhren Sie die Vorbereitung des neuen OPTIGEM
Npmep_kkaq bspaf &Qafpgrr 18 N/prbeeejppundk dec Software-> c pcgr c | *
Produkte: - gk ? qaflgrr XxXucg bbgnétigen g Sie Imindegtens jeigen , B_xs
Programmcode, den Sie in Ihrer Lizenzibersicht finden.
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4. Schritt 4: Programm installieren/updaten : Nur falls es sich um eine Neuinstallation handelt,
fuhren Sie abschlieRend den Schritt 4: Programm installieren/updaten an d em neu installierten
Arbeitsplatz durch. Wurde ein Update und keine Neuinstallation durchgefiihrt, wird das neu
vorbereitete Programm beim néchsten Programmstart automatisch an den einzelnen
Arbeitsplatzen installiert und es sind keine weiteren Schritte not wendig.

Ab Version 6.0

Bitte beachten Sie dazu die detaillierte Beschreibung Upgrade-Installation 7.pdf im Ordner
Dokumentation auf Ihrer OPTIGEM Programm-CD oder einer heruntergeladenen
Installationsversion .

Alternativ fragen Sie diese Dokumentation bei der OPTIGEM GmbH an. Dort erhalten Sie auch
Unterstiitzung, falls Sie momentan eine noch altere Programmversion wie 4.x oder 5.x installiert
haben sollten.
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4. Die Verwaltung von Mandanten

Funktionen flr die Verwaltung von Mandanten

Wenn Sk im Hauptformular des OPTIGEM ServiceTools die Schaltflache Mandanten betétigen,
gelangen Sie in den Bereich der Mandantenverwaltung mit einer Reihe verschiedener
Registerkarten.

Oberhalb dieser Karten findet sich ein Feld Auswahl. Alle Einstellungen bzw. Anderungen, die
Sie vornehmen, beziehen sich immer auf den aktuell ausgewahlten Mandanten. Auf der
Registerkarte Allgemein sehen Sie neben Kurzname und Name des Mandanten auch die
eingestellte Primdrwéhrung . Alle Angaben kdnnen Sie an dieser Stelle &ndern.

Neuanlage eines Mandanten

Um einen neuen Mandanten anzulegen, wahlen Sie die SchaltflacheNeu.

==| Mandanten-Meuanlage x

Bitte vergeben Sie eine freie Mummer fir den neuen
Mandanten und legen Sie das erste Buchungsjahr sowie die
Primarwahrung fest. Auf Wunsch kiénnen Sie den bestehenden
Kontenrahmen eines Mandanten Gbernehmen.

Mandanten-Mr,: 10

Kurzname: Meue Gemeinde

1. Buchungsjahr: 2025 [] ohne Buchungsjahr
Primarwahrung: "
[]Bestehenden Kontenrahmen Gbernehmen

Ubersicht der existierenden Mandanten:

01 Stiftung
93 Mustermandant

(Abb. 2.2 - Neuanlage eines Mandanten)

Tragen Sie hier eine unbelegte zweistellige Mandanten-Nummer, einen Kurznamen, das
Buchungsjahr, fir das Sie den neuen Mandanten das erste Mal bendtigen, und die
Primarwéhrung fur das Buchungsjahr ein. Wenn Sie ausschlieRlich den OPTIGEM Adress
Manager einsetzen, hat das erste Buchungsjahr fir Sie natirlich keine Bedeutung; setzen daher
ein Hakchen bei der Optionohne Buchungsjahr .

Wenn der Kontenrahmen, den Sie fur den neuen Mandanten bendtigen, dem eines bereits
bestehenden Mandanten gleicht oder zumindest sehr &hnlich ist, kdnnen Sie die Option
Bestehenden Kontenrahmen iibernehmen wahlen, um den Kontenrahmen des bestehenden
Mandanten in den neuen zu kopieren. Geben Sie dann im Feldvon Mandant die Nummer des
Mandanten ein, dessen Kontenrahmen in den neuen Mandanten Gibernommen werden soll. Dies
kann nattrlich auch die Nr. des bereits vorhandenen Mustermandanten (99) sein, um den darin
enthaltenen Kontenrahmen fur freikirchliche Gemeinden (in Anlehnung an SKRO3 in lhren
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neuen Mandanten zu Ubernehmen. Hinweis: Auch nach Anlage lhres Mandanten besteht die
Mdglichkeit einen vollstdandigen Kontenrahmen von einer Datei (z.B. von Ihrem Bund oder
Verband oder von der OPTIGEM CD im Rahmen der SachkonteiStammdaten zu importieren

(siehe "Import und Export des Kontenrahmens- gk 16).ngr cj

Wenn Sie nun die Schaltflache OK auswéahlen, wird der neue Mandant angelegt und Sie kdnnen
dessen Angaben in den Mandanten Stammdaten von OPTIGEM WifFinanz vervollstandigen.
Ldschen eines Mandanten

Waéhlen Sie zunéachst den zu léschenden Mandanten im FeldAktueller Mandant und betétigen
Sie dann die Schaltflache Léschen.

Nach zweimaliger Bestatigung der AbfrageUcl | Qgc dmprd_f pcl * ugpb bcp K_I b_

wird der gesamte Mandant mit allen Buchungsjahren, d.h. mit samtlichen darin enthaltenen
Daten wie Buchungen, Personen, Projekten etc., unwiderruflich von der Festplatte lhres PCs
oder Servers entfernt. Es gibt auch keine Mdglichkeit diese danach wiederherzustellen, aul3er
durch eine von lhnen zuvor erstellte Datensicherung (siehe - Anhang A- Datensicherung-).
Loéschen Sie einen Mandanten daher nur, wenn Sie absolutsicher sind!

Duplizieren eines Mandanten

Unter Umstéanden benétigen Sie eine Kopie eines |hrer Mandanten, z.B. um bestimmte
Funktionen mit der Kopie lhrer Originaldaten auszuprobieren. Dazu wahlen Sie zunachst den zu
duplizierenden Mandanten im Feld Aktueller Mandant und betétigen Sie dann die Shaltflache
Kopieren. In einer Abfrage werden Sie gebeten, eine Nummer fir den neuen Mandanten
anzugeben. Bitte geben Sie unbedingt eine noch nicht vergebene Mandantennummer an!
Andernfalls wird der neue Mandant, nach Bestatigung der Rickfrage ob dies gewollt sei, in den
bereits vorhandenen kopiert und damit dessen Daten liberschrieben! Letzteres sollten Sie daher
nur so veranlassen, wenn Sie die bereits vorhandene Kopie eines Mandanten mit den aktuelen
Daten des Echtmandanten iiberschreiben und damit aktualisieren wollen.

Mandantentibersicht

Mit Hilfe der Schaltflache Ubersicht kénnen Sie eine Liste Ihrer Mandanten mit Angabe der
Nummer, des Namens, der angelegten Buchungsjahre sowie des Status der durchgefiihrten
Monatsabschliisse (siehe -Monats- und Jahresabschluss- g k 17) ersggllerc j

Personendaten- Herkunft

Im Bedarfsfall kbnnen mehrere Mandanten dieselbe Adress-Datenbank benutzen, z.B. ein
eingetragener Verein gemeinsam mit einer dazugehérigen Stiftung. Somit ist es nicht nétig, jede
Adresse zwei oder mehrmals zu erfassen und pflegen.

Wahlen Sie hierzu auf der Registerkarte Optionen im Feld Personendatenherkunft den
Mandanten, auf dessen Adressdaten zugegriffen werden soll. Eine Andeung dieser Option wird
erst beim néachsten Start von OPTIGEM wirksam.Ab diesem Zeitpunkt werden Anderungen oder
Neuanj _ec | gk Ncpgml cll Die RecsgnanfStar@nudgtenf ¢ g k 1 4) im glierc
beteiligten Mandanten simultan und sofort sichtbar .

—

AuRer dem gesamten Bereich der Adressverwaltung sind hiervon auch der Versandbereich
(siehe "2. Newsletter und Publikations -Versand" im Kapitel 11) inkl. der Zeitschriften und die
Anzeige von Kontakthistorien betroffen.

Hinweis: Datenschutz-Einstellungen kénnen bei gemeinsam genutzter Personendatenherkunft
bei Bedarf in jedem beteiligten Mandanten einzeln verwaltet werden: die dazu notwendige
Grundeinstellung nehmen Sie in den Mandanten-Stammdaten (siehe -Allgemeine

Einstellungen- gk I3)worgr cj

ACHTUNG Eine nachtragliche Umstellung dieser Personendatenherkunft ist nicht empfohlen,
wenn Sie in dem betroffenen Mandanten (der ab jetzt auf den anderen zugreifen soll) bereits
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Personendaten erfasst und Personen-Unterkonten schon bebucht haben sollten! Es wird in
einem solchen Fall zu Datenverlusten kommen.

HINWEIS: diese Persmendaten-Herkunft ist nicht zu verwechseln mit dem Begriff der
Herkunft/Adressenherkunft eines einzelnen Personendatensatzes (siehe -Adressherkinfte- g k
Kapitel 3).

Globale (mandantenunabhéngige) Optionen

Wenn Sie mehrere Mandanten mit einer gemeinsamen Adress-Datenbank / Personendaten-
Herkunft fiihren (s. oben), sind alle Personendaten in jedem Mandanten gleichermalien
ersichtlich. Je nach Struktur und Tatigkeit der von lhnen eingerichteten Mandanten, gibt es evtl.
jedoch bestimmte Informationen, welche Sie nicht je Person in allen Mandanten identisch oder
sichtbar lassen mdchten, z.B. Anmeldungsdaten zu Freizeiten oder Seminaren, welche nur
innerhalb eines Mandanten relevant waren.

Mit Hilfe der globalen (mandantenunabhéngigen) Optionen auf der Registerkarte Optionen
koénnen Sie die Speicherung solcher Datenbestande steuern.

Hierbei geht es darum, ob bestimmte Daten buchungsjahrabhéngig (die Daten werden statt in
der Adress-Datenbank in der Buchungsdatenbank gespeichert und sind damit nur in dem
jeweiligen Mandanten sichtbar) oder buchungsjahrunabhéngig (die Daten werden in der
gemeinsamen Adress-Datenbank gespeichert und sind in allen Mandanten mit der
gemeinsamen Adressdatenbank ersichtlich) verwaltet werden sollen.

Personen-Projekt - Zuordnungen buchungsjahrabhangig speichern : Aktivieren Sie diese Option,

wenn die Speicherung lhrer Projekt-Personen-Zuordnungen wie Anmeldungen zu Seminaren,
Dpcgxcgr cl 3.rRrojigkt-Pe&songneduardnungen und Projektbeitrage - gk I16)ingr cj
den Buchungsdatenbanken der jeweiligen Mandanten erfolgen soll. Damit sind diese Daten nicht

in allen Mandanten mit dem gemeinsamen Adressbestand ersichtlich, sondern lediglich bei
Anmeldung im jeweils relevanten Mandanten. Beachten Sie hierbei die beschriebenen Nachteile

bcp @safsl eqh_f p_ "2f Mahdentee und Buchunfsjabre-f cg k- 13), n.B. bet j

der Zuordnung einer Person zu einem Projekt im alten Jahr, nachdem ein neues Buchungsjahr

bereits angelegt wurde.

Projekte und Projektbereiche buchungsjahr-UNabhéngig speichern: Die Projektstammdaten

werden standardmé&Rig in den Buchungsdatenbanken gespeichert und sind damit zun&achst

epsl bqgqirxjgaf k _I'b_lrclgncxgdggaf, K 2. ®ie Projékt- Qgc ~cusqgo
Stammdaten- gk I 6) mepst cPyojekt-Personen-Zuordnungen in allen Mandanten mit

gemeinsamem Adressbestand identisch halten, aktivieren Sie diese Option.

Hinweis: Beide 0.g. Optionengleichzeitig zu aktivieren ist moglich, aber nicht sinnvoll .

Personen-Kreditoren -OP-/Fakturierungs -/Abo-Einstellungen mandantenabhéngig speichern :

aktivieren Sie diese Option, um dafiir zu sorgen, dass diese personenspezifischen, aber
buchhaltungsrelevanten Einstellungen der Personen-Pc egqr c pi _ pr ¢ Ofmignensfir GG &qgcf c
die Buchhaltung- gk | _4n oguicht j im  gemeinsamen Adressbestand, sondern
mandantenspezifisch gespeichert werden.

Im Programm Win-Finanz/Adress-Manager wird im Menu ?/Statistik- und Kontrolldaten auf
dem Register Interne Kontrolldaten mit jeweils Nein oder Ja angezeigt, ob und welche dieser
drei moglichen Optionen aktiviert ist. Da diese global sind, gelten diese immer, fur alle
Mandanten einer OPTIGEMInstallation.

Wichtiger Hinweis: die Nutzung einer oder mehrerer dieser Optionen miissen Sie grundsatzlich
vor Beginn der Erfassung lhrer Daten in OPTIGEM entscheiden und nicht im laufenden
Gescheheneinrichten.
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Durch die Aktivierung einer der Auswahlen werden KEINE der bereits vorhandenen, betroffenen
Daten (Projekt-, Projekt-Personen- und Personen-Einstellungen) von einer in eine andere
Datenbank umgeschichtet. Diese kdnnen, je nach Konstellation, auf einmal nicht mehr angezeigt
werden, weil OPTIGEM an den entsprechenden Programmbereichensie jeweils an den nun
vorgegebenen Stellen sucht, wo bisher keine Daten gespeichert sind.

Bei Bedarf kdnnen wir, nach Analyse lhres Datenbestands, Sie im bereits laufenden Betrieb
unterstiitzen, wenn Sie hier eine Anderung einer Option benétigen.

Aus diesem Grund kann eine Umstellung einer der Optionen nur in Abstimmung mit unserer
Anwenderbetreuung (z.B. per EMail an support@optigem.com) vorgenommen werden und ist
erst nach Eingabe eines Aktivierungscodes mdglich.

Anlegen und Léschen von Buchungsjahren

Die bereits angelegten Buchungsjahre des aktuell ausgewahlten Mandanten werden im Feld
Buchungsjahre angezeigt.

Ein neues Buchungsjahr erstellen Sie (im Programm OPTIGEM ServiceTool, nicht in Win-
Finanz) tber die Schaltflache N&chstes Buchungsjahr anlegen.

Soll ein Buchungsjahr endgiltig und unwiderruflich geléscht werden, markieren Sie es in der
Ubersicht und klicken Sie auf die Schaltfliche Gewahites Buchungsjahr l6schen.

Nach Bestatigung einer Nachfrage werden alle Daten des Buchungsjahres aus dem
Datenbestand entfernt. Es gibt keine Mdoglichkeit, dieses danach wiederherzustellen, auler
durch eine von lhnen zuvor erstellte Datensicherung & q g cAhbang A- Datensicherung- '

Die Funktion zur Ubertragung lhrer Saldovortrage (fir ein neu angelegtes Buchungsjahr) finden
Sie dann in Win-Finanz im Menl Buch. unter Kontosalden ubertragen (siehe "Kontosalden
Ubertragen" im Kapitel 3). Beim Ubertragen Ihrer Saldovortrage haben Sie nun die Mdglichkeit
aus dem aktuellen Buchungsjahr entweder die Endsalden in das Folgejahr zu Gbertragen oder
die Endsalden des worherigen Buchungsjahres in das aktuelle Jahr aktualisieren zu lassen. Das
Aktualisieren der Saldovortrége kénnen Sie beliebig nachtraglich wiederholen, es sei denn, der
Buchungsmonat Januar des Folgejahres wurde bereits abgeschlossen (siehe "Monats- und

Jahresabschluss" im Kapitel 7).

Mandantenkumulation durchfiihren

Eine Mandantenkumulation bietet die Mdglichkeit, Buchungen zweier oder mehrerer Mandanten
zusammenzufiihren/ zu konsolidieren. Auf diese Weise lassen sich Auswertungen und
Ubersichten z.B. eines Stiftungsmandanten und Ihres/r 'normalen' Mandanten durchfiihren.

Vorbereitung : Sie bendtigen dazu zunéchst einen (Kumulations-)Mandanten - diesen legen Sie
Uber die Schaltflaiche Neu mit einer passenden Bezeichnung und allen gewinschten
@saf sl eqh _f pcAnlegen und& gsgherf von Buchungsjéiren- u ¢ gbendnpdiesem
Kapitel).

Schaltflache Kumulieren: nach Anklicken o6ffnet sich eine Dialogbox zur Eingabe der
zusammenzufiihrenden Einzelmandanten. Wahlen Sie das gewiinschte Buchungsjahr, die
Angabe bis Monat und geben die Nummer des oder der Quellmandanten im Feld
Einzelmandanten an. Ins Feld Kum-Mandant tragen Sie den Zielmandanten ein. Daraufhin wird
jeweils die Primarwahrung der Mandanten im Feld Wahrung eingeblendet. Sollte ein
Einzelmandant eine andere Primarwéhrung als der Zielmandant verwenden, so missen Sie (nur
in diesen Fallen) einen Umrechnungskurs angeben, zu welchem alle Buchungen des
Einzelmandanten im kumulierten Ergebnis umgerechnet werden (dabei entspricht der
eingegebene Kurs z.B. 1,5 einer Einheit 1,00 der Primarwahrung).

Folgende (selbsterklarende) Optionen sind bei einer Kumulation verwendbar, und Sie kdnnen
eine oder sinnvolle Kombinationen davon wéhlen:
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- Bei Buchungen die Original-Mandanten-Nr. im Feld 'Belegart’ in den konsolid ierten
Mandanten tbernehmen: Damit wird bei den einzelnen Buchungen in Belegart die Nummer des
Quellmandanten angezeigt.

- Bei Projekten auch die Projektbereiche Gbernehmen und evtl. gleichnamige Projektbereiche
beider Mandanten zusammenfihren.

- Mandanten-Nr. des Einzelmandanten als Projekt-Nr. in den Kumulations-Mandanten
ubernehmen.

- Mandanten-Nr. vor Projekt-Nr. anstellen, Platzhalter fur Projekt -Nr.: [X] Stellen (Standard: 5).

- Mit Anlagenbuchhaltung kumulieren. Beachten Sie dabei den Hinweis, dass alle AfA-Konten
erfasst und definiert sein mussen: dies kdnnen Sie auf der Registerkarte 'Spezielle Sachkonten'
vornehmen.

- Mit Steuersatzen aus Buchungen und Sachkonten kumulieren: Dies ist nur mdglich, wenn alle
zu kumulierenden Mandanten gemeinsame Steuerséatze nutzen.

Starten: damit wird der jeweils aktuelle Bestand der Einzelmandanten in den
Kumulationsmandanten Ubertragen. Das Ergebnis kann im Programm Win -Finanz danach sofort
ausgewertet werden.

Aktualisieren Sie eine Kumulation immer dann, wenn Sie aktuelle Zahlen benétigen.

Sollte in allen Einzelmandanten die erhéhte Buchungsschutzstufe aktiviert sein (siehe
-Allgemeine Einstellungen - g k 1 3), rsg wird jdiese Aktualisierung nach Freigabe jeder
Buchung automatisch durchgefiihrt: der Kumulationsmandant enthalt in diesem Fall stets den
aktuellen Stand der Einzelmandanten.

Beachten Sie: Alle bestehenden Daten des Kumulations-Mandanten des gewahlten
Buchungsjahres werden vor Ausfilhren einer Kumulation geldéscht! Daher geben Sie als
Kumulations- bzw. Zielmandanten niemals einen Ihrer 'normalen’, sondern immer nur einen
gesonderten Mandanten an.

Vergleichbare Auswertungen sind i.d.R. nur dann sinnvoll nutzbar, wenn in allen kumulierten
Mandanten der identische Sachkontenrahmen verwendet wird.

5. Die Benutzerverwaltung

OPTIGEM fragt bei jedem Programmstart nach einem giltigen Benutzernamen und dem
dazugehorigen Kennwort und lasst niemanden auf lhre Daten zugreifen, der nicht beides
eingeben kann. Dabei kénnen Sie jedem Benutzer, der bei Ihnen mit OPTIGEM arbeitet, einen
separaten Benutzernamen zuteilen. Fir jeden Benutzer lasst sich dann pro Mandant einstellen,
welche Rechte dieser Benutzer in den verschiedenen Programmteilen von OPTIGEM haben soll.

Die Vorteile sind klar: Niemand kann in einem Programmteil, in den er nicht eingewiesen ist,
aus Versehen Daten andern oder I6schen und niemand bekommt etwas zuGesicht, was nicht fir
ihn bestimmt ist. AuRerdem protokolliert OPTIGEM an vielen Stellen, wer welche Anderungen
durchgefiihrt hat. Dies ist nattrlich nur sinnvoll, wenn jeder Benutzer unter seinem eigenen
Benutzernamen arbeitet.

Bcp @cl srxcp ~_bkgl =

OPTIGEM kennt den besonderen Benutzer, den Benutzeradmin (auch mdglich: Admin oder
Administrator ). Dieser ist der Einzige, der andere Benutzer anlegen, deren Berechtigungen
zuordnen oder nicht mehr benétigte l6schen darf (s.u.). Der admin hat automatisch alle
Berechtigungen.
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Dieser Benutzername admin wird automatisch bei der Installation von OPTIGEM angelegt und
kann nicht geléscht werden. Sein Kennwort ist zunachst admin, dieses kann und sollte von Ihnen
aber geandert werden (siehe -Eigenes Kennwort &ndern-  u c uptercipdiesem Kapitel).

Wenn Sie eine Benutzerverwaltung gar nicht benétigen, kdnnen Sie dasKennwort des Benutzers
admin auch léschen (andern Sie es im Programm Win-Finanz / Adress-Manager im Menl
Benutzer/ Eigenes Kennwort &ndern in ein leeres Kennwort ab). Beim Programmstart von allen
OPTIGEMProgrammen (Win-Finanz, Adress-Manager, Service-Tool) kann das Feld Kennwort
dann leergelassen und Ubersprungen werden.

Bedenken Sie dabei: Ab sofort hatte jeder, der an lhrem Computer arbeitet, vollen Zugriff auf
OPTIGEM.

Wenn aufRer Ihnen auch andere Benutzer mit OPTIGEM arbeiten, empfehlen wir lhnen fur eine
konsequente Benutzerverwaltung auch fir sich selbst einen eigenen Benutzernamen anzulegen

und den Benutzer admin nur fUr die Buchungsjahranlage, Benutzer - und Rechteverwaltung zu
verwenden.

Beachten Sie auch, dass es zur Erfillung von Datenschutzbestimmungen rotwendig sein kann,

verschiedene Benutzer mit genau definierten und unterscheidbaren Rechten in der

Programmnutzung auszustatten.

Der Standardbenutzer

Die Benutzerverwaltung ist der Bereich des OPTIGEM ServiceTools, in der Sie (angemeldet als
admin) Benutzer anlegen, loschen sowie deren Rechte festlegen konnen. Sie finden diese
Funktionen auf der Registerkarte Berechtigungen .

Aktueller Mandant: |10 Neue Gemeinde v

Allgemein  Optionen  Berechtigungen  Module  Archivierung EuBP

Benutzer: EI & & gg Benutzerrechte: |Standard-Rechteverwaltung nutzen |
Benutzereinstellung:

Kassierer freigegeben P

Vorstand
Zugriffsrechte fiir Benutzer ‘Buchhaltung' auf Man|

IstRechteVorlage: []
Benutzerstatus: aktiv e

Buchhaltung: Lesen/Andern/Léschen |~
Projektverwaltung: LesenfAndern/Laschen |«

Personenverwaltung: |Lesen/Andern w
Fakturierung: Mur Lesen ~
Gasteverwaltung: Mur Lesen i
Aboverwaltung: kein Zugang w

Berechtigungsiibersicht

(Abb. 2.3 - Die Benutzerverwaltung)

Links befindet sich eine Liste der vorhandenen Benutzer. Rechts wird dazu aufgefiihrt, welche
Rechte der markierte Benutzer fir den (im Feld Aktueller Mandant) gewahlten Mandanten
besitzt.

Die Programmbereiche, fir die Sie Berechtigungen vergeben kénnen, sind:

Buchhaltung (Sachkonten, Buchen, Auswertungen, etc., nicht im OPTIGEM AdressManager)
Projektverwaltung (Projekte, Personenzuordnung)

Personenverwaltung (Adressverwaltung, Briefe, Versand etc.).

Daruber hinaus sind Rechte fur die Zusatzmodule

Fakturi erung, Gasteverwaltung und Aboverwaltung einstellbar.
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In jedem dieser Bereiche kdnnen Sie folgende Einstellungen wéhlen:

Kein Zugang: Der Benutzer hat fur den entsprechenden Bereich keinerlei Rechte.

Nur Lesen: Der Benutzer kann Daten einsehen, aber wederandern noch |6schen.
Lesen/Andern : Diese Stufe gibt es nur fiir die Personenverwaltung. Der Benutzer darf Daten
einsehen und &ndern, kann aber keine Personen Idschen.

Lesen/Andern/Léschen : Der Benutzer hat in diesem Bereich unbeschrénkten Zugriff.

Es muss mindestens Nur Lesen im Bereich Personenverwaltung vergeben sein, damit ein
Benutzer beim Programmstart einen Mandanten uUberhaupt angezeigt bekommt und ihn
auswahlen kann (siehe-Starten- gk I11.ngr cj

Beachten Sie, dass es durchausUberschneidungen zwischen den verschiedenen Bereichen gibt,
fur die Sie Berechtigungen vergeben kénnen. Z.B. kann ein Benutzer mit voller Berechtigung fur
die Buchhaltung noch lange nicht buchen, da er fiir die Personenverwaltung (gleichzeitig ja auch
Spender) zumindest Lese-Rechte benétigt.

OPTIGEM macht es Ihnen an dieser Stelle einfach: Wenn ein Benutzer versucht, eine Funktion
aufzurufen, fur die er nicht die nétigen Berechtigun gen besitzt, erscheint ein Hinweis, dass er
diesen Programmteil nicht nutzen darf. Darin findet er eine genaue Auflistung, welche Mindest-
Rechte in welchem Bereich fiir den Aufruf dieser Funktion nétig sind. Dies kann er lhnen (admin)
bei Bedarf mitteilen und Sie kdnnen entscheiden, ob Sie diesem Benutzer diese Rechte gben
oder nicht.

Zudem kdnnen einzelne Schaltflachen und Buttons (z.B. Ldschen in den Personenstammdaten)
zwar sichtbar, aber inaktiv/ausgegraut sein, wenn die zugehdrige Berechtigung fehlt.

Diese hier beschriebenen, grundlegenden Berechtigungen kdénnen noch weiter differenziert
werden, siehe -Erweiterte Benutzerrechte -  u c untercirpdiesem Kapitel.

Benutzer anlegen und léschen

Neuer Benutzer : legen Sie einen solchen lber die Schaltfléche&l an.

Geben Sie einen Benutzernamen sowie zweimalig ein Start-Kennwort ein (statt des
eingegebenen Kennwortes erscheinen in den Feldern Sternchen - als Platzhalter). Sowohl
Benutzername als auch Kennwort sollten nicht zu lang sein, da jeder Benutzer beides bei jedem
Start von OPTIGEM eingeben muss.

Fur den Benutzernamen empfehlen sich z.B. die Initialen oder auch Vor- oder Nachname. Die
Grol3-/Kleinschreibung spielt b eim Benutzernamen keine Rolle, beim Kennwort ist sie dagegen
genau zu beachten.

Ein Benutzername kann nach erfolgter Anlage nicht mehr gedndert/umbenannt werden.

Jeder neu angelegte Benutzer ist in allen Mandanten zuerst komplett ohne Berechtigungen:

markieren Sie im linken Bereich den Namen des neuen Benutzers und andern die vorgegebenen
Eintrage kein Zugang g | bgc ecuél gaf r c Der Btandafdbeautzer- & aapend g -
in diesem Kapitel). Dies muss einzeln pro Mandanten, auf den der Benutzer zugreifen darf, nach
Auswahl im Feld Aktueller Mandant geschehen.

Falls Sie statt der Standard- die erweiterte Rechtevewaltung nutzen, miissen Sie auch diese
Berechtie s | e c | xsqurxjgaf n p & d cErweitsrte Benutzerraghte + c luc &§ggpf c
unten in diesem Kapitel).

Alternativ lassen Sie, sofort nach Neuanlage eines Benutzers, seine gesamten Rechte von einem
anderen Benutzer erben & q g cBerutzerrechtevorlagen verwenden- u ¢ gnter ip diesem
Kapitel).

Benutzer loschen: Uber die Schaltfliche % kénnen Sie den ausgewahlten Benutzer (nach
Bestatigung einer Rickfrage) I6schen lassen.

Dabei bleiben selbstverstandlich im gesamten Programm die Informationen erhalten, welche
Anderungen, Neuanlagen, Buchungen etc. dieser Benutzer bisher durchgefiihrt hatte.
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Ausnahme: Bei einer aktivierten hoéheren Buchungsschutzstufe & g g c fAllgemeine
Einstellungen- g k 13) einps Mandanten ist es innerhalb des Datenbestands nicht mehr
maoglich, einen Benutzer zu I6schen.

Wenn in einem solchen Fall ein Benutzername nicht mehr benétigt wird, kann dieser im Feld
Benutzerstatus von aktiv zu dauerhaft inaktiv umgestellt werden: dieser kann sich dann nicht
mehr anmelden. Eine Reaktivierung dieses Benutzernamens zu einem spateren Zeitpunkt ist
moglich.

Kennwort zuriicksetzen : Jeder Programmnutzer (auch der admin) kann in Win-Finanz/Adress-
Manager im Meni Benutzer/Eigenes Kennwort &n dern dieses bei Bedarf ersetzen.
Dartber hinaus kann der admin (hier in der Benutzerverwaltung im Service -Tool) flr jeden der
vorhandenen Benutzer iiber die Schaltfliche . ein Benutzerkennwort zuriicksetzen und ein
neues vergeben, ohne Kenntnis des bisher vegebenen. Somit braucht ein Benutzer, dessen
Kennwort abhandengekommen ist, nicht z.B. geléscht und neu angelegt zu werden.

Unter Benutzereinstellung kann festgelegt werden, ob dieser Benutzer fir die Verwaltung
seiner eigenen benutzerspezifischen Einstellungen im Programm Win-Finanz und Adress
Manager freigegeben oder gesperrt ist. Ist ein Benutzer gesperrt, so muss bei Aufruf dieser
Einstellungen das Kennwort fiir den Benutzer admin angegeben werden (siehe
-Benutzerspezifische Einstellungen - u c gnten I diesem Kapitel). Diese Einstellung gilt
global fiir alle Mandanten.

Benutzerdaten: Die Schaltflache zeigt in einer sich o6ffnenden Dialogbox (Benutzer-

/Mitarbeite rdaten verwalten) die Daten des Benutzers an, wie sie in OPTIGEM im Menu
Benutzer/Benutzerspezifische Einstellungen auf der Registerkarte Personliche Daten hinterlegt

sind.

Erweiterte Benutzerrechte

AuBer den o.a. Hauptprogrammbereichen von OPTIGEM gibt esveitere Funktionen, fir die Sie
gezielt Rechte vergeben oder auch entziehen kdnnen.

Wahlen Sie zur Aktivierung dieser moglichen, erweiterten Benutzerrechte oben im
Kombinationsfeld Benutzerrechte statt Standard -Rechteverwaltung nutzen die Option
Erweitert e Rechteverwaltung nutzen.

Achtung: sobald diese Erweiterte Benutzerrechteverwaltung aktiviert ist, kann ein Benutzer

ohne das jeweilige erweiterte Recht in der zugehdrigen Programmfunktion (s.u.) keine
Anderungen vornehmen bzw. sie gar nicht aufrufen. Dies ist dann unabh&ngig von seinen
allgemeinen (Standard-)Rechten.

Es ist pro Mandant nur mdglich, alle Benutzer entweder auf die Standard- oder die Erweiterte

Rechteverwaltung einzustellen.

Daher missen nach einer Umstellung auf die Erweiterte Rechteverwaltung sofort alle
vorhandenen Benutzer einzeln mit den wie folgt beschriebenen, jeweils benétigten
Berechtigungen ausgestattet werden. Dies gilt auch fur eine spétere Anlage von weiteren
Benutzern.

Erweiterte Berechtigungen vergeben : Nach einem Wechsel auf die Option (Erweiterte
Rechteverwaltung nutzen) betétigen Sie unten rechts die dadurch aktivierte Schaltflache weitere
Berechtigungen und vergeben fiir den gewdahlten Benutzer folgende Rechte (oder schrénken
diese beiBedarfein8 bgcq egjr dép _jjc @cpcgafc kgr bcp @cxcgafl sl
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2] Erweiterte Benutzerrechte

Benutzer: Buchhaltung Mandant: 01

Q@

Verlassen

Die mit * markierten Berechtigungen werden nur wirksam, wenn der Benutzer in den betroffenen Bereichen tber Lese- und Anderungsrechte verfiigt.

Die mit # markierten Berechtigungen (mit dem Zusatz 'aber nicht freigeben) schranken jeweik den betraffenen Bereich ein.

Buchhaltung Projektvernaliung Personenbereich Datenschutz (Sichtbarkeit im Personenstamm)
[FIRegeimabige Buchungen (Lastschrifter) verwalten Projekte verwalten * [Apersanenkategorien verwalten * Regelmafige Buch. /Lastschriften [0/0 Bu.]
[“1sachkonten verwalten * [[Jadress-Verkniipfungen verwalten * [ Buchungssuche aufrufen [Buch.5u.]

[7IFinanzberichte verwalten *

[[Jadressherkiinfte verwalten =

[[] im Personenstamm bei Klick auf

‘Buchungssuche' nur die Spendensummen
pro Jahr anzeigen

[Jindividuelle Korrespondenz [Briefe]
Aktennotizen [0/0 T/AN]
Registerkarte 'Projekte’

[Arersonenauswahlen und Freie Selektionen
verwalten *

[Apersanenauswahlen und Freie Selektionen
amwenden *

[JRegelmaBige Buchungen {Lastschriften) in Personen- Registerkarte 'Personliches’

Stammdaten bearbeiten dirfen, auch wenn keine Lese-

JAnderungsrechte im Buchhaltungsbereich existieren [ARegisterkarte 'Bank'

Registerkarte 'Spendenstatistik’
[Registerkarte '{(Adress-)verkiipfungen'
[[Iredgisterkarte "Versand'

[[Jzahlungen erfassen, aber nicht freigeben
(nur bei Mehrbenutzer - und Kladdenmodus)

[kentoausztige bearbeiten, aber nicht freigeben =
[lkred.-OPs SEPA-Zahlungen verwalten =
... aber nicht freigeben #

[F1Regsterkarte Fibu'

Kundenspezifische Personen-Registerkarten
1. kundenspezifische Registerkarte

Fakturierung Gastevernaltung
[~ Artikel-Stammdaten: Andern =

[JArtikel-5tammdaten: Léschen * [J2. kundenspezifische Registerkarte
3. kundenspezifische Registerkarte
[4. kundenspezifische Registerkarte

[[15. kundenspezifische Registerkarte

[~]versandarten verwalten *
[J'Lagerbestand: in Artikel-Stammdaten &ndern =
[JRechnungen freigeben bei fehienden Buchhaltungsrechten

(Abb. 2.4 - Die erweiterten Benutzerrechte )

Im Bereich (Finanz-)Buchhaltung :

Regelmalige Buchungen (Lastschriften) verwalten: Benutzer hat alle Rechte fiir die Verwaltung
t ml pcecj kiu+gecl @s af s | eRedelmaRiphe Buchungeir p ggdkr cl#). négargecjf ¢ -

Sachkonten verwalten: Benutzer hat alle Rechte fir die Verwaltung von Sachkonten.
Projekte verwalten: Benutzer hat alle Rechte fiir die Verwaltung von Projekten.

Finanzberichte verwalten: Benutzer hat alle Rechte fur die Verwaltung von Finanzberichten,
deren Definition und Erstellung.

Zahlungen erfassen, aber nicht freigeben: Benutzer hat alle Rechte in der Zahlungserfassung,
kann aber (nur beim Mehrbenutzer-s | b |1 j _b b c | k mehsbenutzeg-fKleddenmodus-
im Kapitel 7) diese nicht freigeben.

Kontoauszlige bearbeiten, aber nicht freigeben: Benutzer hat alle Rechte im Bereich
Kontoauszugsimport, kann aber keine Freigabe durchfihren.

Kreditoren-OPs/SEPAZahlungen verwalten: Benutzer hat alle Rechte fur die Verwaltung von
Kreditoren -offenen Posten sowie Uberweisungen und EinzetJ _qr gaf pgdr &1
Kreditoren-offene Posten- gk 17.ngr cj

¢ _cp | gafr dpcgec cl 8
Schaltflache Freigeben.

&qgcfec

Bgcqgc kcejgafec Xsq_rxmnr gl

Im Bereich Projektverwaltung :
Projekte verwalten: Benutzer hat alle Rechte fur die Verwaltung von Projekten.
Im Personenbereich :

Personenkategorg c |
Kategorien- g k

Adress-Verkniipfungen verwalten: Dem Benutzer ist es mdglich, Adress-Verknipfungsarten
& q g cAflress-Verknupfungen- g k 14) amzyleger, zu andern oder zu léschen.

tcpu_jrcls @cl srxcp i _ || Pertbogm-gml cl i _rcel
14) amlggenc §ndern oder l6schen.

Adress-Herkinfte verwalten: Benutzer darf b g ¢
Kapitel 3) verwalten.

?bpcqgqf c pAdedshenkinfi®qggkc -
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Personen-Auswahlen und Freie Selektionen verwalten: Benutzer darf Personen-Auswahlen
& q g ¢ Pecsonen-Auswahlen- gk I 5)namlegen, &ndern oder l6schen sowie freie

Qcj ci r g ml Erdie S@lekipneh-c g k 115) vergaiten.

Personen-Auswahlen und Freie Selektionen anwenden: vgl. oben, es dirfen Personen
Auswahlen und Freie Selektionen auch angewendet werden.

Im Bereich Datenschutz (Sichtbarkeit im Personenstamm) :

Regelwerk gilt fir einzelne Funktionen und die Sichtbarkeit von Schaltflachen und
Pcegqrcpi _precl gl bcl N clp DienPecsdngrwStarkrkdbtenr c gk G go e cf
4). Ohne aktive Option bleibt die Funktion oder Registerkarte unsichtbar.

Regelméafige Buchungen/Lastschriften [0/0 Bu.]: Benutzer hat alle Rechte fur die Verwaltung
von regelméRigen Buchungen und Lastschriften, vgl. weiter oben.

Buchungssuche  aufrufen  [Buch.Su.]:  Benutzer kann diese  Schaltflache  fur
@safsleqgskkcl - Qncl b dbegisht kber perséngnipezégene Buchungen gk
Kapitel 4) verwenden. Die mdogliche, alternativ nutzbare Unteroption (Im Personenstamm bei
Klick auf 'Buchungssuche' nur die Spendensummen pro Jahr anzeigen) sorgt dafir, dass nur
eine kurze Zusammenfassung der Summen aufgefiihrt werden kann.

Individuelle Korrespondenz [Briefe]: Benutzer k _ | | bgc Qaf _jrdj individeelle@pgcdc &qggcfc
Korrespondenz, Briefe und Ablage- g k  14) fir die idjviduelle Korrespondenz aufrufen.

Aktennotizen [0/0 T/N]: Benutzer kann die Schaltflache fiir Aktennotizen und Termine (siehe
-Aktennotizen und Terminvorlagen- g k  14) aufguferc j

Registerkarten Projektzuordnung,  Personliches, Bank, Spendenstatistik, (Adress-
)Verknipfungen, Versand, Fibu:

Benutzer kann die jeweilige Personen-Registerkarte einsehen und (bei Standard-Berechtigung
Lesen/Andern oder Lesen/Andern/Léschen) Daten darauf bearbeiten.

Hinweis: Personen-Registerkarten kann sich jeder Benutzer benutzerspezifisch ein- und
ausblenden & g g cRedisterkarte Personen-  u c untert ip diesem Kapitel). Bei Nutzung der
erweiterten Be nutzerberechtigungen miissen die jeweiligen Registerkarten hier aktiviert sein,
damit der Benutzer sie Uberhaupt sehen kann. Zusétzlich kdnnte er sie sich dann fir sich
(benutzerspezifisch) ausblenden.

Im Bereich Fakturierung (optionales Zusatzmodul):

Artikel-Stammdaten: Andern: Der Benutzer kann Anderungen an Artikel-Stammdaten
vornehmen.

Artikel - Stammdaten: Loéschen: Der Benutzer kann Artikel 16schen.

Lagerbestand in Artikel -Stammdaten &ndern: Der Benutzer kann Zu- und Abgange bei
Artikelbestanden verbuchen.

Versandarten verwalten: Der Benutzer kann Versandarten bearbeiten.

Rechnungen freigeben bei fehlenden Buchhaltungsrechten: erklart sich selbst.

Im Bereich Gésteverwaltung (optionales Zusatzmodul):

Anzahlungen und Abrechnungen zulassen: erkléart sich selbst.

Benutzerrechtevorlagen verwenden

Wenn Sie mehrere Benutzer mit den gleichen Rechten ausstatten mdchten, weil z.B. mehrere
Personen nur im Bereich der Adressen lediglich Lese - und Anderungsrechte haben diirfen, so
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kénnen Sie hierzu Benutzervorlagen definieren und deren definierte Rechte an beliebig viele
Benutzer vererben.

Legen Sie hierzu einen Benutzer mit beliebigem Namen an (z.B. Vorlage Adressverwaltung),
vergeben Sie die gewinschten Berechtigungen und aktivieren Sie die Schaltflache als Rechte-
Vorlage benutzen. Sie kdnnen beliebig viele derartige Vorlagen definieren.

Beim Anlegen der weiteren Benutzer bestimmen Sie in dem Auswahlfeld direkt Uber den
Rechteangaben, ob deren Rechte individuell definiert oder von einer bestimmten Rechte-Vorlage
geerbt werden sollen. Wahlen Sie einen der folgenden Eintrége:

Xsepgddgpcafrc déep @cl sr xamp dig Benukeerechte_isddidudl zi b _ | r V
bestimmen

Pcafrctmpj _ec dep @cl sr x-<uym dip Reclitecfiér diessndBenKizet dus | r V
einer lhrer Rechte-Vorlagen tbernehmen zu lassen.

Im letzteren Fall wahlen Sie im Feld Rechte erben von die Vorlage aus, von welcher die Rechte
geerbt werden sollen. Beim SchlieBen der Mandanten-Einstellungen im Service-Tool werden
somit die Rechte des gewdahlten Benutzers mit der Rechte -Vorlage abgeglichen.

Beachten Sie , dass es nicht moglich ist, Rechte von einer Vorlage zu erben und diese zusatzlich
individuell zu erganzen oder einzuschranken. Solange der Bezug zur Rechte Vorlage besteht,

werden die Rechte des Benuzers immer wieder mit den Vorgaben der Rechte-Vorlage

abgeglichen und tberschrieben.

Eigenes Kennwort andern

Jeder Benutzer (auch der Benutzer admin) kann sein personliches Kennwort zur Anmeldung in
OPTIGEM selberdndern. Dazu muss dieser bereits erfolgreich im Adress-Manager oder in Win-
Finanz angemeldet sein.

Offnen Sie das MeniBenutzer/ Eigenes Kennwort &ndern :

Hier muss das derzeitig giltige Kennwort sowie zweimalig das gewiinschte neue eingetragen
werden (anstatt lhrer Eingabe erscheinen jeweils nur Sternchen). Nach Bestatigung mit OK gibt
OPTIGEM einen entsprechenden Hinweis, dass die Anderung erfolgreich durclgefiihrt wurde.

Ab der nachsten Anmeldung kann nur noch das neue Kennwort verwendet werden.

Ist ein Kennwort fir einen Benutzer abhandengekommen, kann der Benutzer admin dies im
Programm Service-Tool zuriicksetzen und ein neues vergeben (siehe-Benutzer anlegen und
I6schen-  u c abeninpliesem Kapitel).

Benutzerspezifische Einstellungen

Uber das Menii Benutzer/ Benutzerspezifische Einstellungen im Hauptformular von Win-Finanz
bzw. Adress-Manager (nicht im Programm Service Tool) kann jeder unter seinem Namen
angemeldete Benutzer einige Einstellungen vornehmen, die nur fir ihn gelten.

Damit kénnen z.B. die Anordnung und Sichtbarkeit von Menis und Registerkarten in den
Personenstammdaten, Erinnerungen an Termine, Verzeichnisse von Word Vorlagen fir Brief-
Funktionen, die Zuordnung von Berichten zu Druckern uvm. individuell gesteuert werden.
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Banurzarsyzvifisena Einstallungan e
Einstellungen fiir Benutzer: Buchhaltung Verlassen

allgemein Hauptmenii Erinnerungen MS Word/Office Personen Personen 2 Kontakthist. Persnl. Daten Drucker Féllige Termine

[]Beim Offnen des Formulars standardmabig alle Personen laden Ausblenden von
Personenkategorien ...

[] Bei Meuanlage nach Eingabe des Namens eine Ubersicht aller Personen
mit identischem Namen einblenden (als Hilfe zur Dublettenvermeidung)

[ Aktennotiz-Registerkarte "Ablage" ausblenden
nach Nachname und Postleitzahl

genauer Vorname

"Entsperren” blenden (fiir erfahrene Anwender)
nach Adr hsel automatisch wieder aktivieren
Warnmeldung nach Adressanderung abschalten: [nur Warnmeldungen |~
Registerkarten
Bezeichnung - Standard - Ausblenden - & 4
Komm. a m +
Personl. O |
Fundraising ] ]
Bank | |
Fibu O ] -
[] » bl
[ Registerkarte fur Dublettenabgleich-Nachbearbeitung

(Abb. 2.5 - Die benutzerspezifischen Einstellungen)

Hinweis: im Rahmen der Benutzerberechtigungen (siehe "Benutzer anlegen und l6schen”
weiter oben in diesem Kapitel) kann der OPTIGEMAdministrator den Zugang zu diesen
benutzerspezifischen Einstellungen gesperrt haben.

In diesem Fall erscheint ein Anmeldefenster: erst nach Legitimation durch das Kennwort fir
den Benutzer Administrator (nicht: das Kennwort fir den aktuell angemeldeten Benutzer)
kénnen die hier beschriebenen Einstellungen aufgerufen und daran Anderungen vorgenommen
werden.

Registerkarte allgemein

Hier kann jeder Benutzer bestimmen, ob und welcher Mandant automatisch mit dem jeweils das
aktuelle Buchungsjahr beim Starten von OPTIGEM aufgerufen werden soll. Damit wird das
Fenster zur Mandanten- und Buchungsjahrauswahl beim Programmstart automatisch
Uibersprungen.

Die Zusatzoption aktuelles Kalenderjahr bevorzugen kann sinnvoll sein, falls ein Folgejahr
schon angelegt ist, aber im aktuellen Kalenderjahr gear beitet werden muss.

Die Option Erinnerung an regelméBige Datensicherung en deaktivieren sollten Sie nur
abschalten, wenn auch wirklich fur eine regelmaRige, automatische Datensicherung (siehe
-Anhang A- Datensicherung- g k 117)gegargtigt.

Die Option Erinnerung an SEPA-Aufgaben (SEPATerminkalender) sorgt mit der Einstellung Ja
oder autom. beim Starten des Programms fiir eine Erinnerung an aktuell anstehende Pre -
Notifications und/oder SEPA- Lastschrifteinziige.

Eine aktivierte Option Erinnerung an ungedruckte Auftrdge beim Beenden des Programms
blendet beim Verlassen von Win-Finanz einen Hinweis ein, falls es im Zusatzmodul Fakturierung
noch Auftrage ohne ein gedruckt-1 c |1 | x c gaf c | Aeftthgervervdalieg-c f ¢k -112ngr c j

Umlaut-tolerante Suche8 b gc Nc pgml c Sugheradiner P&spg ¢ fgck -1 4) kagnr ¢ j

zum Auffinden von Umlauten so (erweitert) eingestellt werden, um z.B. alle Nachnamen Miiller,

Mueller oder Muller sicher zu ermitteln. Folgende Auswahl bringt jeweils dieses Ergebnis:

nicht aktiviert: es wird keine Unterscheidung nach Umlauten gemacht, die Eing_ * ¢t ml ¢m dgl becr
icgl ¢¢,

a+/ o+/ u+: Die Eingabe von a+ sucht nach a, dem Umlaut & und der Ligatur .

&a/ &o / &u: Die Eingabe von &o sucht nach o und 6.

a/a o/6 u/u: sowohl u als auch 0 sucht nach u und 0.
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Registerkarte Hauptmendi

Jeder Benutzer kann den Umfang der angezeigten Menls _sd bcp F_snrDaxcgrc &qgqgcf
Hauptformular - g k  11) fiir geinenjArbeitsbereich anpassen:

Nicht benétigte Meniis werden durch Aktivieren von Ausblenden nicht mehr angezeigt. Getétigte

Anderungen werden erst nach erneutem Start des Programms wirksam.

Registerkarte Erinnerungen

Stellen Sie ein, ob und zu welchem Zeitpunkt (in Tagen vor dem Ereignis) Sie OPTIGEM auf der
Hauptseite oder im Meni Person/Geburtstage und Jubléen an fallige Termine wie Geburtstage,
Hochzeitstage, Mitgliedsjubilden etc. erinnert.

Geben Sie unter Erinnerung aktivieren die Anzahl der Tag(e) vor dem Ereignis an, zu welchen
die Schaltflache Werte einblenden soll.

Wahlen Sie unter Erinnerung an aus, welches Ereignis welche Erinnerung darstellen soll. Mit
jahrlich erscheint es einmal jéhrlich, mit 1./2./5./10./15./20./25. Jahr usw . kdnnen Sie ‘runde’
Zahlen als Jubilaum darstellen, mit keine Erinnerung wird das Ereignis nicht aufgefihrt.

Angezeigt werden kénnen Geburts und Hochzeitstage, das Taufdatum oder das Sterbedatum
cglecp Nc p g mPersondichegy Arfigaben-- g k | 4)n dvitgtieds-Jubilden (siehe

- Mitgliedschaftsdaten - gk I 4),n"Gglvutsiage von Kindern ohne eigene Adresse (siehe
-Familiendaten:- gk 14 ngiddj Cgl r p 0 e BengtderdefirieRe Datgnielddr € g k
Kapitel 4), sofern es welche gibt und diese den Typ Datum haben.

Xsp ?lucl bsl e s | Beburstage and dubildeg-c fgek -15. ngr ¢ j

Registerkarte MS Word/Office

Hier konnen grundsatzliche Einstellungen fur die OPTIGEM Schnittstelle zu MS Word
vorgenommen werden.

Bereich Individuelle Korrespondenz (Personen-Stammdaten): Entscheiden Sie zunéchst im Feld
Verarbeitungsart, ob Sie mit Einzelbriefvorlagen auf DOTX)-Vorlagenbasis oder mit

Serienbriefvorlagen auf DOQ(X)-Vorlagenbasis arbeiten.

Im Feld Vorlagenverzeichnis geben Sie Laufwerk und Pfad des Verzeichnisses ein, in dem
OPTIGEM Ihre Microsoft WordVorlagen findet, die Sie fur individuelle Briefe (siehe "2.

Individuelle Korrespondenz" im Kapitel 10) nutzen méchten. Uber die Schaltflachen mit den drei

Punkten kdnnen Sie das Windows Dialogfenster zur Verzeichnisauswahl aufrufen.

Im Feld Standard-Vorlage wéhlen Sie im Anschluss eine Vorlage, die fir neue Briefe als

Standard vorgeschlagen wird. Falls die geschriebenen Briefe dauerhaft abgespeichert werden

sollen: Den standardmafiig vorgeschlagenen Speicherort fir neue Briefe legen Sie unter Briefe -

Standardverzeichnis fest, Uber die Option Qncgaf cpl b Oatein@nemswoigchlay e

generieren bestimmen Sie, ob OPTIGEM automatisch einen Dateinamen fir einen neuen Brief
generieren soll.

Bereich Serienbriefe: Im Feld Vorlagenverzeichnis geben Sie Laufwerk und Pfad des
Verzeichnisses ein, in dem Sie lhre Microsoft WordVorlagen fiir Serienbriefe (siehe
"Serienbriefe Uber Microsoft Word" im Kapitel 10) abgelegt haben.

Bereich Projektbezogene Korrespondenz (Projekt-Stammdaten): geben Sie w.o. ein Verzeichnis
an, in dem Sie lhre Microsoft Word-Vorlagen fur Projekt-Serienbriefe (siehe "2. Die Projekt-
Stammdaten" im Kapitel 6) gespeichert haben.

Fir die abweichende Briefanrede kann ein Standard-Benutzername eingestellt werden. Diese
Option ist hilfreich, wenn Briefe in der Regel im Auftrag eines anderen verfasst werden, z.B. firr
das Sekretariat, das hier den Benutzernamen der Geschéftsfuhrung eintragt, da normalerweise
dieser die Briefe i.A. unterschreibt . Soll die Funktion nicht genutzt werden, kann das Feld leer
bleiben.
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Registerkarte Personen

OPTIGEM ladt aus Griinden der Laufzeiin den Personenstammdaten standardmafig immer nur
einen Datensatz. Bei Bedarf konnen uber die Schaltflaiche Filter /Sortierung in den
Personenstammdaten kurzfristig alle Datensatze zur Anzeige gebracht werden. Hier kann
OPTIGEM standardmafig so eingestellt werden, dass bei Aufruf der Personenstammdaten
immer alle Personendatensétze geladen werden. Wahlen Sie dazu die OptionBeim Offnen des
Formulars standardméaRig alle Personen laden .

Bei der Option Bei Neuanlage nach Eingabe des Namens eine Ubersicht aller Personen mit
identischem Namen einblenden handelt es sich um eine Hilfe zur Vermeidung von Dubletten.
Hiermit kdnnen Sie eine doppelte Anlage von Personen unterbinden (siehe 'Neuanlage einer
Person" im Kapitel 4). Legen Sie fest, ob bei der Neuanlage von Personen nach Eingabe des
Vornamens, des Nachnamens oder der PLZ automatisch eine Liste der Personen eingeblendet
werden soll, die den gleichen Nachnamen haben und in deren Vornamen Datenfeld der aktuelle
Vorname enthalten ist. Mit der Option Anderungsschutz-Felder ausblenden lasst sich der
Anderungsschutz in den Personen-Stammdaten deaktivieren (siehe "1. Die Personen
Stammdaten” im Kapitel 4). Die Schaltflache Sperren entféllt dann in den Personen-
Stammdaten. Die Option Warnmeldungen nach Adressénderungen abschalten unterdruckt die
verschiedenen diversen Hinweise und Ruckfragen nach Namens oder Adressénderungen in den
Personen- Stammdaten.

Zusétzlich hat jeder Benutzer die Mdoglichkeit zu bestimmen, welche Registerkarte
standard mafig in den Personen- Stammdaten als Grundeinstellung bzw. Startkarte dienen soll.
Daneben kann definiert werden, ob und welche Registerkarten grundsétzlich ausgeblendet
werden sollen.

Hinweis: die Sichtbarkeit von einigen Registerkarten kann zusatzlich davon abh&ngen, ob im
Programm Service-Tool die erweiterten Benutzerberechtigungen eingestellt sind. In diesem
Fall missen dem Benutzer im Bereich weitere Berechtigungen/Datenschutz (siehe -Erweiterte
Benutzerrechte-  u c abeningliesem Kapitel) die jeweiligen Registerseiten auch aktiviert sein.
Mit den Pfeiltasten kann die Anzeige der Reihenfolge der Registerkarten, abweichend vom
Programmstandard, neu geordnet werden. Markieren Sie dazu im Bereich RegisterBezeichnung
die gewilinschte und verschieben diesen Eintrag mit der entsprechenden Pfeiltaste weiter nach
oben oder nach unten. Die oberste Regigerkarte wird damit in den Personendaten als erste/
ganz links angezeigt. Die Schaltflache darunter kann bei Bedarf den Programmstandard der
Sortierung wiederherstellen.

Mittels der Option Aktennotiz-Pcegqr cpi _pr c | ? ‘wyrd deseim gleishgpanjigenl b c I
Programmteil (siehe " Aktennotizen und Terminvorlagen" im Kapitel 4) nicht angezeigt.

Registerkarte Personen 2

@cgk 2?1 jcecl cgl cp INeuantade eihec Pecsomt & i g t4) lobgnencejne
oder mehrere Kategorien _sr mk _r gqgaf X S e ¢ mp bResanen-Kateydrient &kgcfc

Kapitel 4).
Achtung: diese automatische Zuordnung zu Kategorien ist auch allgemein, d.h. fir alle
Benutzer, in den Mandanten-Qr _k kb _r cl cgl gr cHingtellungen @&ggcf c

Adressverwaltung- g k | 3): megmeiden Sie hier eine ungewollte doppelte Vergabe, indem
diese mdgliche Option nicht in beiden Bereichen gleichzeitig aktiviert ist.

Registerkarte Kontakthist .

Mittels der Kontakthistorie kann individuell festgelegt werden, welche Kontaktarten auf der
Registerkarte Kontakt in den Personenstammdaten angezeigt werden sollen. Jeder Benutzer
legt fur seine Arbeit fest, aus welchen Programmteilen Daten (z.B. Aktennotizen und Termine,
Serien- oder individuelle Briefe, Publikationen, Spenden) in der Kontakthistorie angezeigt
werden sollen.
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Es muss mindestens eine dieser Optionen selektiert sein, damit die Registerkarte Kontakt in
den Personenstammdaten Uberhaupt eingeblendet/ sichtbar wird.

Registerkarte Fakturierung

(optional bei aktiviertem Zusatzmodul): bei Bedarf kdnnen andere als die Standard- Fomulare fir
Rechnungen und Adressaufkleber ausgewahlt werden.

Registerkarte Persénliche Daten

Auf dieser Registerkarte hinterlegt jeder Benutzer seine persénlichen Daten. Auf diese kann bei
der Erstellung von individueller Korrespondenz ({ber entsprechende Seriendruckfelder
zugegriffen werden (siehe "2. Individuelle Korrespondenz- g k  110).rDg dieegrfassten Daten
auch Uber das OPTIGEMService-Tool (dort im Bereich der Mandantenverwaltung unter der
Registerkarte Berechtigunge n - siehe "5. Die Benutzerverwaltung- g k 12) enrgichtavgrden
kénnen, stehen sie auch dem Administrator im Rahmen der Benutzerverwaltung zur Verfligung.

Registerkarte Gdstehaus

(optional bei aktiviertem Zusatzmodul): Sie kénnen einstellen, ob beim Programmstart ein
Hinweis auf fallige und noch nicht abgerechnete Belegungen erscheinen soll und wann in Tagen
vor oder nach dem Abreisedatum. Fur die grafische Belegungsibersicht sind vom Standard
abweichende Zeitraume und Géastehauser auswahlbar.

Die Option Personenstamm beim Offnen der Belegungsplanung entladen kann aus
Kapazitatsgrinden verwendet werden und wird im Text erklart.

Registerkarte Drucker

Hiermit kann die Druckausgabe bestimmter Berichte (z.B. Rechnungen, Lieferscheine,
Mahnungen u.w. aus dem Zusatzmodul Fakturierung, Stammdatenblatter aus dem Bereich
Bpsai dmpksj _ [Emstellen &ongrdcidormularen - gk I 110 gsw.t pesteuert
werden.

Somit kann z.B. ein Rechnungsdruck fiir Mitarbeiter 1 auf Drucker 1 und Papierschacht 2, fir
Mitarbeiter 2 hingegen auf Drucker 2 und den manuellen Einzug gesteuert werden usw.
Zusatzlich bietet lhnen diese Funktion die Mdglichkeit, einen automatischen Zweitdruck auf
einem anderen Drucker ausgeben =zu lassen. Somit koénnte en automatischer
Rechnungszweitdruck auf Blankopapier oder auch automatisch in eine elektronische
Archivierung z.B. mit DokuBit eingerichtet werden.

Zunéchst ist diese Steuerung nur fir einige Druckausgaben vorgesehen. Eine Erweiterung der

maoglichen Beric hte kann nach und nach erfolgen. Bei weiterem, spezifischen Bedarf setzen Sie

sich gerne mit uns in Verbindung. Beachten Sie, dass bereits vorhandene kundenspezifische

Berichte zun&chst durch OPTIGEM angepasst werden missen, bevor diese von der
Druckersteu erung unterstiitzt werden.

Vorgehen: Markieren Sie zunéchst in der linken Liste den OPTIGEMBericht, fir den Sie einen
(personlichen) Drucker festlegen mochten. Dazu wéhlen Sie rechts im Listenfeld Drucker den
gewiinschten Drucker fur dieses Dokument aus und nehmen die gewiinschten Einstellungen fir
N_ngcpgaf _afr* ¢* Bsnjcvbpsai t mp,

Wenn automatisch ein weiteres Exemplar auf einem anderen Drucker ausgegeben werden soll,
dann markieren Sie die gleichnamige Option und stellen auch diesen entsprechend ein.

Die Option Druck bestatigen sorgt beim eigentlichen Druckvorgang der Kopie fur eine
Nachfrage, ob Sie diesen Druck wirklich ausfiihren wollen (die dann bestatigt oder abgebrochen
werden kann).

Mit der Schaltflache [X] kann eine definierte Druckerzuordnung wied er komplett entfernt
werden.
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6. Datenreparatur und -pflege

Das OPTIGEM ServiceTool, das Sie Uber Ihr Windows Startmeni unter (Alle) Programme oder
Alle Apps in der Rubrik OPTIGEMSoftware uber das gleichnamige Programm - Symbol starten
kdénnen, enthalt eine Funktion zur Datenreparatur und -pflege.

Eine Datenreparatur ist ndtig, wenn eine OPTIGEMDatenbank z.B. durch einen plétzlichen PC-
Ausfall wahrend Ihrer Bearbeitung beschadigt wurde. In 99 Prozent aller Falle wird diese
Reparatur Erfolg haben. Gleichzeitig wird die Datenbank aber auch optimiert, d.h. ihr
Speicherplatzbedarf wird geringer und Zugriffe auf die Daten kénnen schneller erfolgen. Daher
empfehlen wir lhnen, die Datenpflege auch wenn Sie keine Probleme haben ca. ein Mal pro
Monat durchzufiihren. Hinweis: Diese Datenreparatur sollte nur dann nicht dur chgefihrt
werden, wenn Sie eine OPTIGEMDatenbasis mit dem Microsoft SQL-Server statt dem
Programmstandard Microsoft Access verwenden (siehe -Speichern der Daten in Microsoft SQL-
Server- g k 1 2). Hgenflc gibt es umfangreiche Werkzeuge des Servers, die fehlerhafte
Daten entsprechend korrigieren kénnen.

Wabhlen Sie im OPTIGEM ServiceTool dazu die Schaltflache Datenpflege. Das Service Tool fragt
Sie daraufhin nach lhrem OPTIGEMProgramm verzeichnis. Geben Sie dieses an und bestatigen
Sie lhre Eingabe mit OK (Die Schaltflache mit den drei Punkten dient dem Aufruf des Windows-
Dialogfensters zur Verzeichnisauswahl). Wenn Sie stattdessen Abbrechen wahlen, kénnen nur
die Datenbanken lhres Datenverzeichnisses optimiert werden.

Zuriick
Datenpflege @ Zum Hauptformular zuriickkehren

Datenverzeichnis: C:\OPTIGEM\Daten
Programmverzeichis: C:\OPTIGEM

Bitte wahlen Sie die zu priifende(n) Datenbank(en) aus: Alle Keine

Datei = Bemerkung - | gewahit - | a

m00-fakt.mdb Kopiervorlage Mandanten-Fakturierungsdaten

m00-gh.mdb Kopiervorlage Mandanten-Gastehausdaten =

m00-kop.mdb Kopiervorlage Mandanten-Kreditoren-OP -Daten

m00-net.mdb Kopiervorlage OPTIGEM. CONTACT -Datendatei

m01-2023.mdb MandantenFiBu-Daten

m01-2024.mdb MandantenFiBu-Daten

m01-2025.mdb Mandanten-Figu-Daten EA

m01-adr.mdb Mandanten-Adressdaten [

m01-afa.mdb Mandanten-AfA Daten

m01-bank. mdb Mandanten-MT940-Daten [

m01-besu.mdb Mandanten-Besuchsdienstdaten

m01-darl. mdb Mandanten-Darlehensdaten

m01-fakt.mdb Mandanten-Fakturierungsdaten =

Datenbank(en) reparieren s Fehlerprotokoll anzeigen

Erweiterte Reparatur

Die erweiterte Reparatur sollte verwendet werden, wenn die normale Datenpfiege fehlschlagen ist.
Datenbank: v
Alternativmodus: []

Erweiterte Reparatur durchfihren Fehlerprotokall anzeigen

(Abb. 2.6 - Die Datenpflege- Funktion des Service- Tools)

Im Fenster der Datenpflege sehen Sie eine Liste aller OPTIGEMDatenbanken mit einer
Beschreibung der jeweils enthaltenen Daten. Markieren Sie in der Spalte gewdhit alle
Datenbanken, die repariert und optimiert werden sollen und aktivieren Sie die Schaltflache
Datenbank(en) optimieren (die Schaltflachen Alle bzw. Keine dienen zum Markieren bzw.
Demarkieren aller Datenbanken). Wenn wahrend der Reparatur und Optimierun g der gewéhlten
Datenbanken eine irreparable Beschadigung gefunden wird, bekommen Sie einen
entsprechenden Hinweis und eine genaue Auflistung der betroffenen Datenbanken (diese
kdnnen Sie erneut Uber die Schaltflache Fehlerprotokoll anzeigen aufrufen).

Erweiterte Reparatur : Falls das Fehlerprotokoll der Datenpflege eine fehlerhafte Datenbank
angibt, kdnnen Sie diese einergrundlicheren Reparatur unterziehen.
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Wahlen Sie die betreffende Daenbank aus der Liste aus und klicken Sie auf Erweiterte
Reparatur durchfihren . Diese kann nur auf Mandanten-Datenbanken (mXXYYY¥ndb)
angewendet werden. Die originale Datenbank wird vor der Reparatur als *.b ackup-Datei im
OPTIGEMDatenverzeichnis gesichert. Auf diese Datei greift OPTIGEM AdressManager bzw.
Win-Finanz als Datenbank nicht mehr zu. Solche .backup Dateien kdnnen nach einigen Tagen
aus dem Verzeichnis geldscht werden, wenn AdressManager bzw. WinFinanz wieder
einwandfrei mit der/den reparierten Datei(en) funktioniert.

Alternativmodus : Sdllte die erweiterte Reparatur schon zu Beginn eine Fehlermeldung
anzeigen, aktivieren Sie diese Option und starten die erweiterte Reparatur erneut.
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3. Mandanten

1. Die Mandanten-Stammdaten

OPTIGEM ist mandantenfahig, d.h. Sie kdnnen mehrere vollstindig voneinander getrennte
Organisationen (Mandanten) auf einem Computer verwalten. Nur im Bereich der
Adressverwaltung gibt es die Mdglichkeit, dass ein Mandant auf die Personen-Daten eines
anderen zugreift. Dies ist z.B. fur Werke nutzlich, die aus zwei rechtlich getrennten
Organisationen bestehen, aber natirlich den gleichen Freundeskreis und dieselben Spender
haben.

Uber den Punkt Stammdaten im Menii Mandant des Hauptformulars erreichen Sie die

Mandanten- Stammdaten, in denen Sie die Einstellungen des aktuellen Mandanten einsehen und
andern konnen.

pandanten-Seanmdatan and -Einstallangsn & i) e

Mandanten-Nr.: 99 Tétigkeitsbereiche Datenschutzbereiche  Verlassen

Allgemeines Buch.-Eingabe Spenden E-Banking Personen Personen Il Personen Il Versand Projekte Adr.-Verkniipf. Kontoauszugsimport Weiteres

Kurzname: Mustermandant Primarwahrung: EUR  «
Mame: Mustermandant e.V. Sekundarwahrung: “
Zusatz:
e Sachkontenrahmen
Anschrift: Hohenbuschei-Allee 1 (O 4-stellig z.B. SKR03, SKR0O4, SKR49 oder eigener Kontenrahmen
LKz, PLZ Ort: - |44143| Heimatstadt 0O 5-stellig 7.B. SKR42 oder eigener Kontenrahmen
Land: SKR42-Unterstutzung: |Sphare = Projekt-Nr. >
Telefon: 0231.182 93-10
Saldovortragskontenbereich
"Inland": DEUTSCHLAND ~
von Konto: 9000 - Saldovortragskonten liegen i.d.R. in der
bis Konto: o000 koniokio=seld
Optionen Schutzstufe
PLZ-Automatik verwenden Buchungsschutz: Andern bis Monatsabschluss maglich ~

[[J Erweiterte Datenschutz-Funktionen aktivieren
(Datenschutz-Stati/Erwiagungsgriinde in Personen-
Stammdaten verwalten) Personendaten-Herkunft

DS-Einstellungen verwalten in Mandant: 99 . Herkunftsort: aktueller Mandant -

Weitere Einstellungen

Aufbewahrung alter Druckauftrage: 7| Tage

(Abb. 3.1 - Die Mandanten Stammdaten)

Mandanten- Nummern

Jeder Mandant hat zur eindeutigen Identifizierung eine zweistellige Mandanten-Nummer. Oben
im Feld Mandanten-Nummer wird die Nummer des aktuellen Mandanten (siehe " Wechseln des
Mandanten oder Buchungsjahres" weiter unten in diesem Kapitel) angezeigt. Darunter finden
Sie mehrere Registerkarten, die sowohl die allgemeinen Einstellungen dieses Mandanten als
auch Optionen fur die verschiedenen Programmteile von OPTIGEM enthalten.

Bei der Installation von OPTIGEM wird beeits ein Mandant angelegt: Der Mustermandant mit
der Nummer 99. Dieser Mustermandant enthélt fir alle Programmteile von OPTIGEM einige
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Daten zur Demonstration und zum Ausprobieren der verschiedenen Funktionen. Auch nachdem
Sie OPTIGEM mit lhren eigenen Mandanten in Betrieb genommen haben, kann der
Mustermandant hilfreich sein, um eine evtl. bislang ungenutzte Funktion auszuprobieren oder
zur Einarbeitung neuer Mitarbeiter.

Vermeiden Sie es, unter der Nummer 99 einen eigenen Mandanten anzulegen, da einige
Hinweise dieses Handbuches und vor allem viele Tipps unseres Software Service davon
ausgehen, dass sich im Mandanten 99 keine wichtigen Daten befinden.Zudem kdnnen bei
Programmupdates Daten innerhalb dieses Mandanten 99 mit Musterdaten Uberschrieben
werden!

Einen neuen Mandanten richten Sie mit Hilfe des Programms OPTIGEMService-Tool ein (siehe
-Neuanlage eines Mandantenr gk 12.ngr cj

Allgemeine Einstellungen

(Registerkarte Allgemeines - vgl. Abb. 3.1 weiter obern). Die folgenden Einstellungen sind
empfohlen, nicht alle Felder missen ausgefillt bzw. -gewdahlt werden. Die hier mit *
gekennzeichneten Felder sind Pflichteingaben, ohne die das Programm nicht einwandfrei
funktionieren wird.

* Kurzname: Kurzbezeichnung des Mandanten; wird bereits bei der Anlage eines Mandanten
& q g cNeuwanlage eines Mandanten g k 12) wverpeben;, kann an dieser Stelle geédndert
werden.

Name, Zusatz, Anschrift, PLZ, Ort, Land, Telefon, Telefax: Erfassen Sie hier die entsprechenden
Angaben |hres Mandanten, teilweise werden diese im Hauptformular von OPTIGEMund in
verschiedenen Auswertungen angezeigt.

*i Gl j : Walden Sie das Land aus der angezeigten Landertabelle, welches fir den Mandanten
postalisch das Inland darstellt. Diese Auswahl ist fur die Postleitzahl - Automatik, den Post- und
Zeitschriftenversand und fur Selektionen im Personenbereich essentiell und ersetzt die
Funktionen des aus &lteren Programmversionen gewohnten Standard-LKz (Landerkennzeichen
wie z.B. A, CH, D, NL etc.).

Mdogliche Optionen:

PLZ-Automatik verwenden: Wahlen Sie hier, ob Sie die Postleitzaht Automatik (siehe "Die
Adress-Felder" im Kapitel 4) verwenden méchten oder nicht.

auslandischen Zahlungsverkehr ermdglichen : Mit dieser Option stehen lhnen fir den
Zahlungsverkehr neben den deutschen und SEPABankverbindungen (Programmstandard) in
den Personenstammdaten im Bereich Fibu auch dsterreichische, Schweizer und weitere Bank-
und Postbank-Verbindungsarten zur Verfigung.

SEPA als primare Zahlungsverkehrsart verwenden (empfohlen und standardmaRig aktiviert):
legt die Zahlungsart SEPA als Standardin z.B. Sachkonten, PersonenBankdaten u.w. fest.

Erweiterte Datenschutzfunktionen aktivieren : bei Aktivierung stehen lhnen Funktionen zum
Schutz personenbezogener Daten zur Verfugung (siehe-5. Datenschutzfunktionen-  u c unterc p
in diesem Kapitel).

Zusatzoption DS-Einstellungen verwalten in Mandant : nur falls mehrere Mandanten auf eine
gemeinsame Adressdatenbank zugreifen (siehe -Personendaten-Herkunft- g k 12), kagr ¢ j
hier ein abweichender Mandant bei Bedarf eingestellt werden.

* Primarwahrung : (Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.) Tragen Sie hier die
Wahrung ein, in der Sie lhre Buchhaltung fiihren. Andern Sie diese Einstellung auf gar keinen
Fall nachdem Sie bereits Buchungen erfasst haben, da l|hre Betrdage ansonsten ohne
Umrechnung in der anderen Wéahrung ausgegeben wiirden.
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Sekundarwédhrung: Tragen Sie hier bei Bedarf eine zweite Wahrung ein, in der Sie einige
finanzielle Auswertungen ausgeben mochten. Es werden (in den Auswertungen) nur Wahrungen
zur Auswahl angeboten, die in einem festen Umrechnungsverhdltnis zu lhrer Primarwahrung
(s.0.) stehen.

Nahere Informationen zur Wahrungs-Verwaltung und Umrechnungskursen finden Sie unter
-Wéhrungen verwalten-  u c untercirpdiesem Kapitel.

Sachkontenrahmen: Treffen Sie eine der beiden Auswahlen, ob die Sachkonbnummern (siehe
-Der Aufbau der Konto-Nummern- g k  16) nmimat4i-stellig oder 5-stellig sein kbnnen.
SKR42 Unterstiitzung: bei Auswahl 5-stellig kann naher spezifiziert werden, ob und in welcher
Art Sphéren fur einen Export nach DATEV unterstitzt werden (Details siehe Buchungsexporte im
Kapitel 7).

* Saldovortragskontenbereich : (Diese Option gibt es im OPTIGEM AdresdManager nicht.)
Tragen Sie hier unter von Konto ° bis Konto Ihre Saldovortragskonten fiir den Ubertrag aller
Kapitalkonten zu Jahresanfang ein. In den meisten Kontenrahmen gibt es ein oder nur wenige
Vortragskonten, z.B. im 9000er Bereich. Achtung: stellen Sie hier unter: von - bis Konto nicht
Ihren gesamten Kontenbereich (wie z.B. Konto 1000 bis 9500kin.

Buchungsschutz: (Diese Option gibt es im OPTIGEM AdresdManager nicht.) In der Standard-
Einstellung (Schutzstufe Andern bis Monatsabschluss méglich) haben Sie die Moglichkeit jede
erfasste Buchung zu andern oder zu léschen, solange der entsprechende Monat noch nicht
abgeschlossen ist. Wenn Sie diese Option aufKein Andern nach Erfassung méglich umstellen,
besteht diese Moglichkeit nicht mehr. Eine einmal erfasste Buchung lasst sich dann nur noch
Uber ein Storno und die anschlieRende Neuerfassung korrigieren.

Beachten Sie, dass die Aktivierung der erhdhten Buchungsschutzstufe als Voraussetzung fur die
Ecjrclbk_afsl e bcp Xcprgdgxgcpsl e fglggafrjgaf cgl cr
Bsafdéfpsl e clrgnpcafcl bcp Pcafl sl eqjcesl e- egjr, Bg
Wirtschaftsprufungsgesellschaft Concunia GmbH.

ACHTUNG: Wenn Sie diese Option umgestellt und die darauf folgende Warnmeldung bestéatigt
haben, koénnen Sie dies nicht wieder riickgangig machen! Die Aktivierung der erhdhten
Buchungsschutzstufe wird mit Datum und Benutzername in den Mandantenstammdaten
protokolliert .

AuBBer der Unveranderbarkeit der Buchungen bringt lhnen die erhéhte Buchungsschutzstufe
auch zwei weitere Vorteile: Sowohl die Spendenstatistik-Felder der Personenstammdaten (siehe
"Spendenstatistik" im Kapitel 4) wie auch eine evtl. Mandantenkumulation im Service-Tool
(siehe "Mandantenkumulation durchfiihren " im Kapitel 2) werden somit zeitgleich mit jeder
Buchungsfreigabe aktualisiert . Ein periodischer, manueller Aufruf dieser
Berechnungsfunktionen kann somit entfallen.

Personendaten-Herkunft : Standard-Anzeige ist aktueller Mandant . Im Bedarfsfall kdnnen

mehrere Mandanten dieselbe Adress-Datenbank benutzen. Die entsprechenden Einstellungen

nehmen Sie im OPTIGEM- Service-Tool t mp & ®gsoriesdaten-Herkunft - gk 12.ngrcj
AuRer dem gesamten Bereich der Adressverwaltung ist hiervon auch der Versandbereich (siehe

"2. Newsletter und Publikations -Versand"' im Kapitel 11) inkl. der Zeitschriften betroffen.

Aufbewahrung alter Druckauftrédge : Der Seriendruckmanager hebt alle Druckauftrage die hier
angegebene Anzahl von Tagen auf, damit diese bei Bedarf erneut ausgedruckt werden kdnnen
(siehe "Der Seriendruckmanager" im Kapitel 10).

Einstellungen der Buchhaltung
(Registerkarte Buch.-Eingabe ° Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.)

Die Registerkarte Buchungs-Eingabe kénnen Sie auch direkt tiber den Punkt Einstellungen des
Menis Buch. im Hauptformular erreichen. Alle Einstellungen beziehen sich auf die
Zahlungserfassung (siehe "Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7):
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Zahlungen erfassen-Modus: es stehen zur Auswahl: vereinfachter/ Einzelbenutzer-Modus,
Mehrbenutzer- /Kladdenmodus und Erweiterter Mehrbenutzer - /Kladdenmodus.

Von der letzten Buchung des aktuellen Kontos iibernehmen: Wéhlen Sie hier, ob nach Eingabe
des Gegenkontos das Projekt, der Buchungsbetrag und/oder der Buchungstext von der letzten
Buchung dieses Kontos als Vorschlag in die aktuelle Buchung Gibernommen werden sollen. Sie
kdnnen unterscheiden, ob dieses nur fir Spendenkonten oder alle Kontenarten gelten soll.

Trennzeichen fur die Namensvorgabe: In den Personen-Stammdaten (siehe "1. Die Personen-

Stammdaten” im Kapitel 4), der Zahlungserfassung und anderen Programmteilen kdnnen Sie

nach einer Person suchen lassen, indem Sie eine Suchvorgabe (siehe Suchvorgaben' im Kapitel

4) fur den Nachnamen und ggf. eine fur den Vornamen eingeben. Die Suchvorgaben missen

b_"c¢cg bspaf b_qg _I bgcgqcp Qrcjjc cglecqgrcjjrc Xcgafecl ec
als Trennzeichen ein Semikolon eingestellt ist).

Spendensammelkonto (optional): Ein Spendenertrag-Sammelkonto kdnnen Sie nutzen, um

eingehende Spenden komfortabel auf mehrere Konten oder Kostenstellen aufzuteilen (siehe

"Spendenaufteilung" im Kapitel 7). Wahlen Sie nur bei Bedarf hier das von lhnen zu diesem

Zweck angelegte Konto aus. Tcpucl bcl Qgc bgcqgcqg _° b_I1 l gafr kcfp di
Spenden. Hinweis: Direkte Buchungen auf dem hier ausgewahlten Konto erscheinen nicht auf

einer Spendenbestatigung (siehe - Sammelbestétigungen- g k 1 10)ndierubgr dieses auf

andere Spendenkonten aufgeteilten nattrlich schon.

Warnen beim Buchen einer Einnahme auf ein Aufwandskonto bzw. einer Ausgabe auf ein
Ertragskonto : Bei Erfassen einer entsprechenden Buchung gibt OPTIGEM eine Warnmeldung
aus, eine Verbuchung kann trotzdem erfolgen.

Hinweis ab der 2. Spende einer Person im aktuellen Monat einblenden: Sie erhalten einen
Hinweis, falls Sie eine Spende fur eine Person buchen, die im aktuellen Monat schon einmal
gespendet und einen Einzeldankbrief erhalten hat.

Gegenkonto (Hauptkonto-Nummer) von Vorbuchung libernehmen: Bei der Neueingabe einer
Buchung wird damit das Hauptkonto der vorhergehenden Buchungszeile als Vorschlag
tibernommen.

Spenderiibersicht auch bei eindeutiger Suchvorgabe einblenden: Wenn Sie im FeldUnterkonto -
Nummer nach einer Person suchen lassen und nur eine Person existiert, die lhren Kriterien
entspricht, blendet OPTIGEM das Dialogfenster zur Persoren-Suche (siehe "Suchen einer
Person" im Kapitel 4) nicht ein, sondern Ubernimmt direkt die Personen -Nummer dieser
Person. Mit dieser Option kénnen Sie festlegen, dass die Personen Suche auch in diesen Fallen
eingeblendet werden soll. Somit missen Sie die gefundene Person zusétzlich bestéatigen.

Aktuellen Saldo des gewahlten Gegenkontos berechnen und anzeigen: Zur Anzeige des
aktuellen Saldo des Gegenkontos (siehe 'Informationen wahrend der Zahlungserfassung " im
Kapitel 7). Diese Option ist aus laufzeitgrinden nicht standardmaRig aktiviert).

StandardméRig Dankbriefe ab einem bestimmten Buchungsbetrag erstellen: Wenn fir
Spendeneingénge ab einer bestimmten Héhe automatisch ein Dankbrief erstellt werden soll,
wahlen Sie diese Option und tragen dahinter den Betrag in der Mandanten Primarwéahrung
(siehe "Allgemeine Einstellungen" weiter oben in diesem Kapitel) ein, ab dem dies geschehen
soll.

Hinweis auf beim Spender vorhandene Liefersperre einblenden: Falls auf das Konto eines

Qncl becpqg kgr ecqcr xrldeersgegen d ¢ g iy n Apgplmch@mrdy erstheint -

ein entsprechender Hinweis.

Aktionskennzeichen als Pflichtfeld behandeln: Bei jeder Buchungserfassung muss dann ein
?2irgml gi cl | xc didnskénnzeichen odrvealten- ucgrcp slrecl gl bgcqgck I _n
angegeben werden.
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OR-Nr.-Feld sichtbar machen und nicht auf Rechnungs-Nr. / Kreditoren -OP-Nr. begrenzen: bei
Aktivierung kdnnen Sie auch ohne die Zusatzmodule Kred-OP und/oder Fakturierung mit
Rechnungsnummern in der Buchhaltung arbeiten. Diese stehen sonst nicht zur Verfligung.

Belegnummern automatisch generieren aus Jahreszahl und laufender Nr . : es wird damit einer
laufenden Belegnummer das Jahr (als einstellige Zahl, z.B. 6 flir 2026) vorangestellt.

Belegnummern in Abh&ngigkeit zur aktuellen Belegart vorschlagen : mit dieser Option wird

nach der zuletzt verwendeten Belegnummer in Verbindung mit der aktuellen Belegart (siehe

-Belegarten verwalten - ucgrcp sl recl gl bgcqgck Il __ngrecj' ecgsaf
vorgeschlagen.

Einstellungen der Spendenbuchhaltung
(Registerkarte Spenden - Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.)

Spendenart 1 (mildtatig) und Spendenart 2 (gemeinniitzig): Je nach Rechtsform (z.B. e.V. oder
KdoéR) und Art der Freistellung von der Kérperschaftssteuer durch die Finanzbehdrden ist lhre
Organisation als gemeinntitzig, wegen Foérderung verschiedener Zwecke, z.B. mildtatig, religios,
kirchlich usw. anerkannt. Erganzen Sie bei Bedarfan dieser Stelle die genaue Bezeichnung lhrer
jeweiligen Forderzwecke z.B.

Spendenart 1 (mildtatig) oder wissenschaftlich (Die Vorabeinstellungg qr i kgj br dr ge -,

Spendenart 2 (gemeinnitzig): kirchlich oder religids oder Entwicklungshilfe usw. (Die
Vorabeinstellungg gr j eck<g'l | ér xge

Hinweis: Bis zum Jahr 2007 existierte hier eine Unterscheidung von 5 und 10% hinsichtlich der
steuerlichen Abzugsfahigkeit von Spenden, danach ist diese Azugsfahigkeit auf einheitlich 20%
des Einkommens angehoben worden (Gultig fur die Bundesrepublik Deutschland).

Diese Spendenart erfordert eine explizite Kennzeichnung der Spender: Mit dieser Option
kénnen Sie festlegen, dass Spendeneines bestimmten Forderzweckes (z.B. Spendenertrag 1,
mildtétig) nur bei einer expliziten Kennzeichnung der Spender gebucht werden dirfen.
ACHTUNG: Jeden einzelnen Spender der fur Buchungen dc p iecgafeéerxrcl - Qnecl bec
zugelassen werden soll, missen Sie in den Personen-Stammdaten auf der Registerkarte Fibu
durch Aktivieren des entsprechenden Optionsfeldes kennzeichnen (siehe "Optionen fur die

Buchhaltung" im Kapitel 4).

Spendenart-/Zuwendungsart - Prézisierung : Falls Sie verschiedene Spendenzweckemit gleicher
Abzugsfahigkeit haben, z.B. mildtatig und wissenschaftlich (friiher beide 10%), oder religids und
Jugendpflege (beide gemeinnitzig, friher 5%), kénnen Sie an gleicher Stelle s&émtliche
Forderzwecke je Abzugsfahigkeit definieren und préazisieren. Diese Prézisierung ist nur optional
und nicht erforderlich, wenn Sie nur einen Férderzweck je Abzugsfahigkeit haben. Legen Sie bei
jeder weiteren Prazisierung der Spendenart die gewiinschte Bezeichnung auf den
Spendenbestéatigungen fest, und ordnen Sie jedem Forderzweck die eigentliche Sachkontoart
(Spendenertrag 1 - 10% bzw. Spendenertrag 2- 5%) zu. In den Sachkonte Stammdaten finden
Sie nun das Feld Kontoartprézisierung. Wéhlen Sie den tatsachlichen Foérderzweck je
Spendenertragskonto hier aus.

Stand.-Einzelspenden-Besch. und Standard-Dankesbriefe  (entspricht Standard fir

Einzelspendenbescheinigung/ fir Dankbriefe): Wahlen Sie hier je eine Vorlage fir eine
Einzelspendenbescheinigung und eine fir einen Einzeldankbrief. Immer wenn automatisch oder

von lhnen vorgegeben ein entsprechendes Dokument fiir eine eingegangene Spende erstellt
werden soll (siehe -Einzelspendenbestatigungen und -dankbriefe- g k 1 10)nwdrd diej hier

eingestellte Vorlage zur Verwendung vorgeschlagen. Die beiden gewahlten Vorlagen missen
vorab Uber das Menu Serienbriefe/ Dankbriefe und Bestatigungen erstellt und bearbeitet

worden sein. Naheres zu Vorlagen und zum Drucken von Spendenbescheinigungen und
Dankbriefen finden Sie unter "1. Serienbriefe und Spendenbestatigungen” im Kapitel 10.
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abw. Dankbrief-Empféanger: falls Sie mit der c/o-Adressierung (siehe "Adress-Verknipfungen"
im Kapitel 4) arbeiten, so kdnnen die Einzeldankbriefe auch wahlweise an die Personen
adressiert werden, die als Uber-/untergeordnete Verknipfungsart der Person des Spenders
zugeordnet sind.

Familienadre ssierung verwenden: Wenn bei automatischer Erstellung von
Einzelspendenbescheinigungen oder Einzeldankbriefen die Familienadressierung (siehe
-OPTIGEMs Familienkonzept g k | 4) gewiinscht wird, setzen Sie bei dieser Option ein
Héakchen.

Erweiterte Regeln zur Festlegung des Standard-Dankbriefes: Wenn Sie je nach Zweck einer
Spende einen dazu passenden Einzeldankbrief automatisch auswahlen und erstellen lassen
wollen, kdnnen Sie Uber diese Schaltflache entsprechende Regeln definieren. Damit sind Sie
nicht nur auf eine einzige Vorlage festgelegt. Zur Einrichtung und Verwendung siehe -Erweiterte
Dankbriefregeln- gk 110.ngr cj

Option Spende nicht in Jahres/Sammelbestatigung berlcksichtigen bei Buchungserfassung
sichtbar machen: Einzelne Spendenbuchungen die nicht bei Erstellung von
Spendenbestatigungen oder auch Periodendankbriefen berticksichtigt werden sollen, kdnnen
bereits bei Eingabe in der Zahlungserfassung (ber die Option nicht in
Sammelzuwendungsbestatigungen sowie nicht in Periodendankbriefen (siehe -Informationen
wahrend der Zahlungserfassung- g k 17) entgsprectiend gekennzeichnet werden. Damit
diese beiden Optionen im Formular der Zahlungserfas sung zur Verfigung stehen, missen sie
hier aktiviert werden.

Option Spende anonym handhaben bei Buchungserfassung sichtbar machen: nach Aktivierung
besteht in der Buchungserfassung die Mdglichkeit, eine Spendenbuchung zu anonymisieren. In
den Auswertungen Projektabrechnung und Projektspendenliste (siehe "Projektabrechnungen
und -spendenlisten” im Kapitel 6) werden diese dann betraglich, aber ohne personenbezogene
Angaben aufgefuhrt.

Option Hinweis einblenden, wenn ein bestehender Spender erstmalig fiir ein Projekt spendet :
mit Aktivierung dieser Option wird in der Buchungserfassung - bei Erfillung der genannten
Voraussetzung - ein passender Hinweis zur Kenntnisnahme eingeblendet. Diese Funktion kann
dazu genutzt werden, Fehler bei der Spenden Projektzuordnung zu vermeiden.

Einstellungen fiir Electronic -Banking
(Registerkarte E-Banking ° Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht)

Dieses Register kdnnen Sie auch direkt Uber das Menil Banking/ Einstellungen erreichen. Fir

die Funktionen des zugehdrigen Programmteils siehe -8. Electronic Banking- gk 18 ngr cj

SEPAGlaubiger-ID (Creditor ID): fuir eine von der Bundesbank vergebene ID zur Berechtigung
zum Einzug von SEPALastschriften.

SEPA Lastschriften -Mandate verwalten in Mandant: Standardeinstellung ist der aktuell

geladene Mandant. Nur falls mehrere Mandanten dieselbe Adress-Datenbank benutzen (siehe
-Personendaten-Herkunft - gk I 2),n definieren Sie hier, in welchem evtl. anderen
Mandanten die Verwaltung der Mandate erfolgen soll.

Struktur der SEPA-Mandatsreferenzen: Legen Sie hier fest, welche Standardvorgabe bei
Neuanlage eines Mandats (siehe -Optionen fiir den Zahlungsverkehr- g k | 4) vorgesahgn
ist. Es stehen mehrere mogliche Strukturen (mit jeweiliger Anzeige eines Beispiels fir eine
Personen-Nummer 4711) zur Vorauswabhl bereit. Zur Verfiigung stehen als Platzhalter $PNr fiir

die Personennummc p* " Lp0O &¢1' déep bgc Qrcjjgeicgr cglcp

Bei Bedarf kdnnen Sie sich hier auch eine davon abweichende, eigene Struktur schaffen.

Wahrungsdifferenzkonto : Dient zur Verbuchung von evtl. auftretenden Rundungsdifferenzen.
Néheres finden Sie ebenfalls in oben erwahntem Kapitel.
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Falligkeitswarnung ab: Tragen Sie hier ein, wie viele Tage vor dem Félligkeitsdatum Sie an eine
geplante Uberweisung bzw. Lastschrift erinnert werden moéchten. Eine solche Erinnerung
erscheint dann nach dem Programmstart im Hauptformular.

Kundenspezifische abweichende Berichtsnamen (Mandanteniibergreifend): Hiermit k&nnen
kundenspezifische abweichende Berichtsnamen (z.B. zum Druck von Wahrungsschecks oder
Auslandsuberweisungen) hinterlegt werden. Sie sind mandantentbergreifend wirk sam. Mdchten
Sie die Zahlungsarten Scheck oder Auslandsiiberweisung nutzen, setzen Sie sich bitte zwecks
Definition der Druckformulare mit uns in Verbindung.

Zahlungen bei gleicher Bankverbindung zusammenfassen : Stellen Sie hier ein, ob bei mehreren
Uberweisungen oder Lastschriften mit derselben Bankverbindung diese Auftrage bei Ausgabe
der Sammelauftrage zusammengefasst werden sollen oder nicht. StandardmaRig ist dieses Feld
_sd jH_- ecqcrxr,

Einstellungen der Adressverwaltung

(Registerkarte Personen, diese kdnnen Sie auch direkt tber den Punkt Einstellungen des Menus
Person im Hauptformular erreichen.)

Standardeinstellungen : Sie koénnen hier Standardeinstellungen fiir die personliche Anrede
(siehe "Anrede in Briefen" im Kapitel 4) und die verschiedenen spendenbezogenenDokumente
(siehe "Optionen fiir die Buchhaltung- gk | 4, might onj OPTIGEM AdressManager)
vorgeben. Diese Felder werden bei der Neuanlage einer Person entsprechend vorbelegt. Uber
die Schaltflache Jahresgeschenke-Stammdaten gelangen Sie in die Verwaltung derselben. In
dem sich o6ffnenden Formular tragen Sie Anldsse und Geschenke ein. Bei einer spateren
Zuordnung in den Personenstammdaten kdnnen Sie darauf zuriickgreifen.

Automatische Zuordnung zu Kategorien: Wenn neu angelegte Personen automatisch zu
bestimmten Personenkategorien (siehe "Personen-Kategorien" im Kapitel 4) zugeordnet werden
sollen, wahlen Sie diese in der Spalte Auto aus.

Automatische Zuordnung zu Publikationen: Wenn Sie hier in der Spalte Auto eine oder mehrere
Zeitschriften markieren und dahinter eine Anzahl eingeben, werden diese Zeitschriften neu
angelegten Personen automatisch zugeordnet. Naheres zu Zeitschriften-Zuordnungen finden
Sie unter "2. Newsletter und Publikations -Versand" im Kapitel 11.

Achtung: eine automatische Zuordnung zu Kategorien bei Personenneuanlage ist auch
benutzerspezifisch im Bereich -Benutzerspezifische Einstellungen- & q g ¢ f @) eihsteltbay:r c j
vermeiden Sie hier eine ungewollte doppelte Vergabe, indem diese mdgliche Option nicht in
beiden Bereichen gleichzeitig aktiviert ist.

Die Neuanlage eines Personen Datensatzes wird unter "Neuanlage einer Person" im Kapitel 4
beschrieben.

Standard-Familienadressierung : Geben Sie hier den Standard fir die Familienadressierung vor
(siehe "OPTIGEMs Familienkonzept im Kapitel 4).

Standard-Briefanreden : Hier kénnen Sie fur die wichtigsten Falle Standard-Briefanreden

einstellen (z.B. bei Personen mit Qgc - kiul | j gaf “clsrxec i Qcfp eccfprecp
Qgc-ucg jgaf idJgc c Dp_s,,, - s dieu VVatiaplen B\Npfir dénb c | Qgc _j
Vornamen und $NN fir den Nachnamen der Person. Diese Briefanreden werden bei der

Neuanlage von Personen automatisch  vorgeschlagen. Uber die Schaltflache
Anreden/Briefanreden konnen Sie die im Feld Briefanrede (in den Personenstammdaten)

angebotenen Vorschlageeinrichten und bearbeiten..

Funktionstastenbelegu ng: Wenn Sie in den PersonerStammdaten héaufig bestimmte
Kategorien oder Zeitschriften zuordnen, bestimmte Felder mit einem bestimmten Wert belegen
oder Adressaufkleber drucken mussen, kénnen Sie fur diese Tatigkeiten Funktionstasten
definieren. N&heres hierzu finden Sie unter " Funktionstasten" im Kapitel 4.
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Einstellungen der Personen -Nummern -Bereiche
(Registerkarte Personen Il)

Gesamt- Personen-Nummern -Bereich: Aus diesem Bereich wird bei der Neuanlage einer
Person die neue Personen-Nummer gewahlt.

Personen-Nummern -Bereiche: Wenn Sie verschiedenen PersonerGruppen verschiedene
Personen-Nummern -Bereiche zuordnen méchten, geben Sie hier jeweils eine Bezeichnung der
Personen-Gruppe sowie den zugehdrigen Nummern-Bereich (von, bis) an. Sobald Sie hier
mindestens zwei Bereiche angegeben haben, werden die Einstellungen unter Personen-
Nummern -Bereich (s.0.) ignoriert und die hier hinterlegten verschiedenen Bereiche verwen det.
Bei der Neuanlage einer Person wird dann eine Ubersicht iiber die Bereiche eingeblendet, aus
der Sie den jeweils zutreffenden auswéahlen kdnnen.

Das Konzept von OPTIGEM schreibt Ihnen die Verwendungvon verschiedenen Personen
Nummern -Bereichen flr verschiedene Personen-Gruppen nicht vor. Im Gegenteil: Zur
Gruppierung von Personen gibt es eine wesentlich elegantere und flexiblere Methode durch die
sog. Personenkategorien (siehe "Personen-Kategorien" im Kapitel 4). Personen-Nummern -
Bereiche stoRen an ihre Grenzen, wenn die Nummern eines Bereiches aufgebraucht sind oder
eine Person eigentlich zu mehreren Bereichen gehéren wiirde. Uberlegen Sie sich daher genau,
ob Sie Uberhaupt verschiedene PersonenNummern -Bereiche bendétigen oder nicht.

Personen-Nr. geléschter Personen nicht neu vergeben: die Nummer einer endgultig
geldschten Person (siehe "Ldschen einer Person" im Kapitel 4) kann bei Neuanlage von einer
dann anderen Person vom Programm wieder verwendet werden. Aktivieren Sie diese Option,
wenn Sie dies grundséatzlich verhindern wollen.

Aufbau der Namen der Briefdateien : Bei der Erstellung von Briefen Uber die Schaltflache Briefe
in den Personenstammdaten (Individuelle Korrespondenz) werden diese in der Regel
gespeichert. Der Dateiname wird dabei nach den hier eingestellten Vorgaben automatisch
generiert.

Stelligkeit der Personen-Nr.: Geben Sie hier an, wie ‘el Stellen die Personen-Nr. bei
Generierung des Dateinamens erhalten soll.

Basis-Dokumentenverzeichnis : fur alle Dokumente, die nicht mit OPTIGEM erstellt wurden,

aber einer Person zugeordnet werden sollen, kann hier als Vorbereitung mandantenweit ein

Hauptordner oder -verzeichnis angegeben werden. Wahlen Sie Uber die Schaltflache mit den
drei Punkten den gewinschten Ordner aus. (Wenn Sie sich entscheiden, dieses
Hauptverzeichnis direkt in das OPTIGEMDatenverzeichnis zu platzieren, so kénnen alle dort

abgelegten Dokumente bei Datensicherungen (siehe -Anhang A - Datensicherung-) gleich

beriicksichtigt werden. Beachten Sie dabei den erforderlichen Speicherplatz.)

Nach dieser Definition kann in den Personen-Stammdaten, Schaltflache jBriefe-, unter der
neuen Registerkarte Ablage pro Person bei Bedarf in diesem Hauptordner ein individueller
Unterordner generiert werden. In diesen kdnnen danach alle relevanten Dateien zu dieser
einzelnen Person abgelegt werden (siehe -Individuelle Korrespondenz, Briefe und Ablage- gk
Kapitel 4).

Weitere Einstellungen der Adressverwaltung
(Registerkarte Personen lI)

Pcegqrcpi _prec i-Qn c Il xocldpegirc WeBd qdiegpi  Option  wird in den
Personenstammdaten die Registerkarte Spendenstatistik angezeigt. Auf dieser Karte finden Sie
einige Informationsfelde r zur Spendenstatistik fir jeden Spender (siehe "Spendenstatistik- gk
Kapitel 4).

Registerkarte Bild anzeigen : aktiviert die Registerkarte Bild (siehe -Personenbilder- gk | _ngr cj
4). Diese Option ist aus Laufzeitgriinden nicht standardméagig aktiviert.
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In allen Namensfeldern (Nachname, Vorname, NamenszusatZ I _af becp gl i Ecfc >
eingegebenen Vorgabe suchen Diese Option erweitert die Moglichkeiten der Suche Uber das

Feld Gehe Zu Bei Aktivierung werden bei der Suche alle fir Namenseingaben relevanten Felder

berlcksichtigt. AuRerdem lassen sich dann auch Platzhalter einsetzen: * steht fur beliebig viele

Zeichen, ? fir ein beliebiges Zeichen.

Warnung einblenden, wenn bei einer Adresse keine Briefanrede angegeben ist : Mit Wahl dieser
Option vermeiden Sie Adressen ohne Briefanrede (siehe auch Anrede in Briefen- gk 14.ngr cj

Warnung einblenden, wenn bei einer Adresse keine Adress -Herkunft angegeben ist: Erinnert
Sie ggf. einen Eintrag im Feld Adr.-Herkunft (siehe -Adressherkinfte - u c gnterc ip diesem
Kapitel) vorzunehmen.

Datenfeld "Adress-Herkunft" in linker, zentraler Spalte (unter "Land") darstellen : Das o.g.
genannte Feld Herkunft bzw. Adressherkunft kann damit (statt standardméafRig auf dem
Personenregister Komm.) direkt unterhalb des Adressfeldes eingeblendet werden.

Hinweis auf méglicherweise notwendige Lieferlandaktualisierung deaktivieren: (Nur bei
aktiviertem Zusatzmodul Fakturierung verwendbar): Bei Umstellung der Adresse einer Person
aus dem Inland in eine Auslandsadresse innerhalb der EU oder auch in ein Drittland (und
umgekehrt) wird das Feld Landergruppe entsprechend dem Lieferland nicht automatisch
umgestellt (siehe-Pcegqgr cpi -prgk ~IDXYn gr cGG%

Kinder bei Familienadress ierung nicht auffilhren: Hiermit konnen Sie bei gewahlter
Familienadressierung die Nennung der Vornamen von Kindern unterdriicken.

Liefersperre ,u c | | ¢ g Nc p g mbpesefzt vumler Wabhpen 8id bei aktivierter Option
Art und Grund der Liefersperre (siehe -Liefersperren- gk 14ansgr ¢ j

Einzelne Aktennotizrubriken mit Benutzerrec hten schiitzen: Mit Aktivierung kdnnen Rubriken

fur Termine und Notizen (siehe -Aktennotizen und Terminvorlagen- gk | 4 nngtr c j
Zugangsberechtigungen ausgestattet werden. Es kann damit nur der Benutzer admin neue
Rubriken anlegen und in der Verwaltung (Menl Person/weitere Stammdaten/Aktennotiz -
/Termin-Rubriken) Uber den Button Berechtigungen die vorhandenen Rubriken pro Benutzer
berechtigen: sie kdnnen dann nur die ihnen zugeordneten auswahlen.

Alle Liefersperren -Zuordnungen auf Fehler iiberpriifen und korrigieren : Sollten nach z.B.
einem Programmabsturz unerwartete Zuordnungen oder Fehler im Liefersperrenbereich
auftreten, kdnnen mit Aktivierung dieser Schaltflache alle Liefersperren Uberpruft und
aktualisiert werden. Da diese Funktion einige Zeit in Anspruch nehmen kann, verwenden Sie
diese nur im Fehlerfall.

OutlookSecurityAddin nicht verwenden: kann bei Problemen und Fehlermeldungen in
Verbindung mit dem Versand von EMails Uber Microsoft Outlook (siehe -Serien-E-Mails
erstellen- g k 110) akgvierd werden.

Serien-E-Mail-Versand optional direkt an SMTP-Server: falls Serien-E-Mails (siehc 3.-Serien-
E-Mails- gk | 10nnicht diper MS Outlook, sondern Uber einen Simple Mail Transfer
Protocol-Server versendet werden sollen, kénnen die notwendigen Einstellungen nach
Aktivierung hier eingegeben werden.

Sie mussen in allen Feldern vollstandige Angaben machen bzw. eine Auswahl treffen. Fur
Details wie z.B. die unterstiitzte Komponente MailBee oder SEE (SMTP Email Enginevenden
Sie sich bitte an lhren Administrator oder lhren E -Mail-Provider.
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Personen II Personen I Versand Projekte Adr.-Verknipf. Kontoauszugsimport Weiteres

Alle Liefersperren-Zuordnungen auf Fehler
dberpriifen und korrigieren

(] Outlook-SecurityAddIn nicht verwenden (nur bei Problemen in Verbindung mit Versand der
E-Mails dber Microsoft Outlook aktivieren)

Serien-E-Mail-Versand optional direkt an SMTP-Server

Komponente: MailBee d

Absendername: Mein Verein z.B. Peter Mustermann
Absenderadresse: | z.B. Peter@Mustermann.de
SMTP-Servername: z.B. smtp.mein-provider.de
SMTP-FPort: Standard: 25 [ S5L: 465 / TLS: 587
Authentifizierung: Authentifizierung erforderlich - | Sichere SMTP-Server erfordern eine

Authentifizierung. Verwenden Sie
dieselben Zugangsdaten wie im

SMTE-Passwart: zugehdrigen E-Mail-Konto.

SMTP-Benutzername:

SSL/TLS-Verschl.:

(Abb. 3.2 - Mandanten- Stammdaten Personen /)

Bei einem Versand von SerienE-Mails und Newslettern sowie bei Nutzung von
Npmep_kkdslirgmlcl* bgc _sd c ydrsarbmgiilg- | gokn plddiggr cxjsepcgdc |
steht jeweils fur diesen Direktversand per SMTP optional die Funktion SMTP-Protokoll in Datei

'og-smtp*.log' erstellen (zur Fehleranalyse) zur Verfiigung. Sie k6nnen diese Option zusétzlich

aktivieren, wenn Sie Probleme oder Abbriiche bei Inrem Versand feststellen.

Nach Ablauf eines fehlerhaften Mailversands finden Sie zu Prif-und Auswertungszwecken eine

neu erstelite Datei mit der Bezeichnung og-smtp_Datum_Uhrzeitlog (wie z.B. og-
smtp_2025.08.14_10.59.43.log) im verwendeten OPTIGENProgramm verzeichnis. Welches

dieses Verzeichnis ist, wird im Menu ?/Statistik-und Kontrolldaten auf dem Register Interne

Kontrolldaten angezeigt.

Einstellungen fiir Briefe und Versand

(Registerkarte Versand. Diese kénnen Sie auch direkt ber den Punkt Einstellungen des Menis
Versand im Hauptformular erreichen.)

Kopfzeilentexte fir Adressaufkleber: Die hier hinterlegten Texte koénnen wahlweise als
Kopfzeile auf Adressaufkleber gedruckt werden (siehe " Adressaufkleber erstellen " im Kapitel
11).

Standardméafig Seriendruckmanager verwenden: Wenn Sie den Seriendruckmanager (siehe
-Der Seriendruckmanager - g k 1 10)nvgrwenden, werden alle Seriendokumente, die Sie
ausdrucken mdchten, nicht direkt ausgedruckt, sondern erst auf spezielle Anforderung. Wahlen
Sie hier, ob der Seriendruckmanager normalerweise verwendet werden soll oder nicht.

Aufbewahrung alter Versandlaufe : Nach einem Zeitschriften-Versand konnen Sie binnen der
hier eingetragenen Frist alle den Versand betreffenden Dokumente noch einmal ausdrucken
lassen (siehe "Einen Zeitschriftenversand durchfuhren " im Kapitel 11).
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Frachtpost-Kundenkennung / Frachtpost-Abrechnungs-Nr.: Hinterlegen Sie hier die
entsprechenden Angaben fiir die Abwicklung lhrer Frachtpost.

Absendereindruck PvSt-Aufkleber: Geben Sie hier an, was dem PvStAufkleber als
Absenderangabe erscheinen soll.

Einstellungen der Projektverwaltung

(Registerkarte Projekte, diese kdnnen Sie auch direkt Uber den Punkt Einstellungen des Menis
Projekte im Hauptformular erreichen.)

Sortierungen: bei einigen Projektauswertungen (Projektabrechnungen, Spendenlisten,
Buchungslisten) kénnen verschiedene Sortierwerte erganzend zur Projekt-Nr. als
Sortierkriterium verwendet werden. Hier kdnnen nun verschiedene Sortierungen vordefiniert
werden, auf die in den Formularen der jeweiligen Auswertungen uber das Feld Sortieru ng per
Kurzbezeichnung zugegriffen wird. Geben Sie eineKurzbezeichnung ein und wahlen Sie zu den
Sortiernummern die Sortierfeldnamen . Mit der Option Ausgeben bestimmen Sie, ob die
Sortierwer te in der Auswertung mit angezeigt werden oder nicht.

Basis-Dokumentenverzeichnis : fir alle beliebigen Dokumente, die einem Projekt zugeordnet

werden sollen, kann mandantenweit ein Hauptordner oder -verzeichnis angegeben werden.
Wahlen Sie Uber die Schaltflache mit den drei Punkten den gewiinschten Ordner aus. (Wenn Sie
sich entscheiden, dieses Hauptverzeichnis direkt in das OPTIGEMDatenverzeichnis zu
platzieren, dann kdénnen alle dort abgelegten Dokumente bei Datensicherungen (siehe -Anhang
A - Datensicherung-) gleich beriicksichtigt werden. Beachten Sie dabei den erforderlichen

Speicherplatz.).

Nach erfolgreicher Anlage kann uber die Schaltflache Dokumentenverzeichnisse nachtraglich
anlegen fiir alle Projekte, die noch Uber kein Verzeichnis verfiigen, ein solches in dem
Basisordner angelegt werden. In den Projektstammdaten steht damit auf der Registerkarte
Ablage pro Projekt ein eigenes Verzeichnis zur Verfiigung.

Anzahl Stellen der Projekt -Nr.: Abhangig von den maximal acht Stellen, die eine Projekt
Nummer lang sein kann, kann hier die Stelligkeit eines Ordners pro Projekt festgelegt. Falls
eine Projektnummer langer ist als die getroffene Wahl, wird trotzdem di e Projektnummer
vollstandig dargestellt. Beispiel: Projektnummer 1000: bei Wahl von 3 Stellen wird ein Ordner
i/ ...- _lecjcer* “cg U_fj tml 4 Qrcjjcl cgl Mpblcp .

1. und 2. Ordner-Ebene - Anzahl Ziffern der Projekt -Nr: zur besseren Ubersichtlichkeit im
Basis-Dokumentenverzeichnis kdnnen eine oder zwei weitere Ebenen an Zwischenordnern
angelegt werden.

Einstellungen fur die Adress -Verknipfungen
(Registerkarte Adress-Verknilpfungen)

In den Personen-StammdatenRc egqr cpi _prc | Ncpqgcl j gadercaktuele bpcqgqt cpi |l
Person anzeigen (in Kurzform): Wenn Sie diese Option wahlen, finden sich die
Adressverkniupfungen in Kurzform auch auf der Registerkarte Personliches und zwar in der

Familientbersicht im Feld Andere dargestellt.

Einstellungen fiir den Kontoauszugsimport

(Registerkarte Kontoauszugsimport - Alle Einstellungen beziehen sich auf das gleichnamige
Zusatzmodul, siehe -Der Import von Kontoauszugsdateien- gk 17) ngr cj

Erkennung von Rechnungs-Nummern deaktivieren (Option nur bei aktiviertem Zusatzmodul
Fakturierung angezeigt): Der Kontoauszugsdatenimport sucht regelhaft im Verwendungszweck
I _af Pcafl sl eql sl6kZahiuhgse&ginpe hearbeiten- g k | 12)nugdr steljt

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 3. Mandanten ~— 3-11



eine zu einer freigegebenen und offenen Rechnung passende Zahlungsbuchung des Debitors auf
den Status OK
Falls Sie diese Automatik nicht wiinschen, kénnen Sie sie hier abstellen.

externe Bearbeitung von Kontoauszugsdaten erméglichen : Falls Sie (ber den

Kontoauszugsimport z.B. nur Spenden buchen wollen, kdnnen Sie alle anderen Umsétze von der
weiteren Verarbeitung ausschlie8en, indem Sie diese aufextern stellen. Nach Aktivierung dieser

Option finden sich im Formular zur Bearbeitung der Kontoauszugsdaten drei neue

Schaltflachen: extern, Restbetrag extern und alle extern.

Xsp Tcpucl bEteree Bgagbeitung von Kontoauszugsdatenr gk 7. ngr cj

Spendersuche und -Neuanlage als separaten Bearbeitungsschritt vor der
Buchungsbearbeitung durchfithren : Mit dieser Funktion koénnen Sie wahlweise der
Buchungsbearbeitung einen gesonderten Bearbeitungsschritt voranschalten, in dem auf
effiziente Weise eine Zuordnung zu Spendern und die Neuanlage neuer Spender mdglich sind.
Luafcpcq g g cGesondestd Bearpeitung der Spenderzuadnung und -Neuanlage- gk
Kapitel 7.

Extern-Kennzeichnung von Bankbuchungen als separaten Bearbeitungsschritt vor der

Buchungsbearbeitung durchfilhren (nur verfligbar bei weiter oben aktivierter Option: externe

Bearbeitung von Kontoauszugsdaten ermdglichen): Vergleichbar mit der Option Spendersuche

und -Lcs _Ij _ec ¢ i _11 cglc tcpejcgaf  _pc Dslirgml _saf XS
Buchungen aktiviert werden.

Xsp Tcpucl bEteree Bgagbeitiing von Kontoauszugsdatenr gk 7. ngr cj

Spenden-Rilckiiberweisung zur Spenderidentifikation nutzen (nur verfiigbar mit installiertem

Zusatzmodul Bankanfragen): Versuchen Sie, Adressdden unbekannter Spender zu ermitteln,

indem ein Kleinstbetrag wie 2 cent/Rappen mit einem entsprechenden Verwendungszweck

rickiberwiesen wird.

Nach Aktivierung dieser Option erfassen Sie die erforderlichen Angaben: ein Standard-

Aufwandskonto, ein Standard-Projekt, einen Rickuberweisungsbetrag sowie einen

Tcpucl bsl egxucai &x, @, Tgcjcl B_|i déep Gfpc Qncl bc tml
Anschrift mit ...). In diesem Text konnen Sie folgende Platzhalter nutzen: $PersonenNr

(Personennummer des Spenders), $BuchDatum (Buchungsdatum der Spende) und $Spende

(Spendenbetrag).

Im Kontoauszugsdatenimport und im Programmteil Buchungsmanager werden damit die

Schaltflachen Riick bzw. Riick-Uberw _ i r gt gcpr , Xsp Lsrxsl @enbegcqcp Dslirgml
Ruckiberweisung zur Spendenidentifikation- gk 17.ngr cj

Teil-Freigabe von Kontoauszugsimporten ermdglichen : standardmaRig kann ein Auszug erst
freigegeben und verbucht werden, wenn alle Buchungen im Status OK (und ggf. extern) sind und
keine mehr als unfertig oder halten angezeigt werden.

Mit Aktivierung dieser Option kann eine teilweise Freigabe von Ausziigendurchgefuhrt werden.

Einstellungen fir Kreditoren -offene Posten
(Schaltflache Fakt./Abo/Kred .-OP, Registerkarten Kred.-OPund Skonto-Konten)

(Die folgenden Einstellungen gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht. Dieses Register
kdnnen Sie auch direkt Uber den Punkt Einstellungen des Menus Kred.-OP im Hauptformular
erreichen. Die Einstellungen beziehen sich auf das Zusatzmodul zur Verwaltung von Kreditoren-
mddcl cl Nmq r c Merwalten i Kreslitorerc gffenen Posten- gk |7 enduterc |
wird.)

Standard-Verbindlichkeits -Konto: Geben Sie hier das Verbindlichkeitskonto an, das bei der
Neueingabe eines offenen Postens standardmaRig vorgeschlagen werden soll. Dieses muss ein
Kapital konto mit Personenbindung (siehe "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6) sein, da
Verbindlichkeiten tatsachlich auf dem Personen -Unterkonto jedes Kreditors gebucht werden.
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Skonto-Konto-Nummern: Geben Sie je Steuersatz ein Konto an, auf dem Skontoertrdge
verbucht werden sollen, die Sie im Rahmen einer rechtzeitigen Zahlung einer Verbindlichkeit
erhalten. Es handelt sich dabei in der Regel um Aufwandskonten. Ein Skontoertrag wird mit
negativem Betrag und evtl. negativer Vorsteuer gebucht.

Wahrungsdifferenzkonto : Geben Sie ein Kapitalkonto an, auf welches eventuell auftretende
Rundungsdifferenzen vom Programm automatisch ausgebucht werden kénnen. Auch wenn Sie
in Ihrer Buchhaltung nur eine einzige Wahrung verwenden, ist hier die Angabe eines passenden
Kontos notwendig .

E-Rechnungen archivieren: E-Rechnungs-Dateien kdnnen nach Import/Verarbeitung vom
Programm auch archtiviert werden. Wéahlen Sie daher bei Nutzung dieses Programmteils eine
der drei angebotenen Optionen aus. Im letzten Fall missen Sie ein bereits vorhandenes
Verzeichnis angeben.

Einstellungen fiir Vereins -Tatigkeitsbereiche
(Schaltflache Tatigkeitsbereic he)
(Die folgenden Einstellungen gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.)

Unterteilung der Sachkonten in Vereins-Tatigkeitsbereiche aktivieren : Aktivieren Sie diese
Option, um sowohl Ihre Sachkonten & q g cEfnstellungen eines Kontos- g k | 6) alsglamit |
auch die Erstellung von Einnahmen-Uberschuss-Rechnungen nach Vereins- Tatigkeitsbereichen

unterscheiden zu kénnen.

Vereins-Tatigkeitsbereiche : Es sind vier Tétigkeitsbereiche in OPTIGEM vordefiniert: ideell,
Vermoégensverwaltung, sowie wirtschaftliche Zweck- und Geschéaftsbetriebe. An dieser Stelle
kdnnen Sie die genannten Bereiche &ndern oder beliebig weitere Bereiche neu definieren.

Einstellungen fir Datenschutzbereiche
(Schaltflache Datenschutzbereiche)

Legen Sie hier die Grundkonfiguration fest, welche Datenschutz-Stati in welchen

Progp _kk > cpcgafcl bgc hcucgjgecl ? s q u Dpténschuézc | f
Stammdaten- u c uptercirpdiesem Kapitel.

Das Mandanten-Ereignisprotokoll
(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

Uber den Punkt Ereignisprotokoll des Meniis Mandant im Hauptformular erreichen Sie das
Mandanten-Ereignisprotokoll . In diesem werden einige Hinweise, Warnungen und Fehler
verschiedener Programmbereiche von OPTIGEM protokolliert. Welche das im einzelnen sind,
erfahren Sie an den jeweiligen Stellen des Handbuchs. Wahlen Sie, ob Hinwése, Warnungen
und/oder Fehler angezeigt werden sollen sowie einen Zeitraum. Nach jeder Anderung werden
im Hauptteil des Formulars die zutreffenden Protokoll -Eintrdge mit Datum, Art des Eintrages,
Benutzer, Programmbereich und Text angezeigt. Uber die Schaltflache Drucken konnen Sie
diese auch ausdrucken lassen.
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2. Mandanten und Buchungsjahre

(Wenn Sie den OPTIGEM Adres$anager einsetzen, betrifft Sie aus diesem Abschnitt lediglich
der Punkt "Wechseln des Mandanten oder Buchungsijahres'.)

Jeder Mandant kann mehrere Buchungsjahre enthalten. Ein Buchungsjahr enthélt die
Buchungen, Sachkonten und Projekte eines Kalenderjahres, sowie weitere jahresabhéngige
Daten.

Die Neuanlage eines Mandanten erfolgt Uber das OPTIGEM Servicelool (siehe "Neuanlage
eines Mandanten- g k |2) BeigAnlage geben Sie an, welches Jahr daserste Buchungsjahr
ist, das Sie fiir diesen Mandanten benétigen. Dieses wird dann automatisch erstellt.

Alle weiteren Buchungsjahre missen Sie im Laufe der Zeit selbst anlegen (siehe "Anlegen und
Loschen von Buchungsjahren- g k 12). BDapei wgrden dann alle Daten, die auch im neuen
Jahr benétigt werden, wie z.B. die Stammdaten der Sachkonten, Projekte, etc. in das neue Jahr
hinein kopiert .

Nach dieser Neuanlage kénnen Sie an diesen Datenim neuen Buchungsjahr Anderungen

vornehmen, die sich auf die alten Buchungsjahre nicht mehr auswirken (z.B. ein Sachkontg

Aktionskennzeichen oder Projekt I6schen, das Sie nicht mehr bendétigen/ in einem Finanzbericht

Anderungen definieren). Dies bedeutet aber auch, dass Sie nach der Neuanlage alle
Anderungen, die Sie an diesen Daten noch im alten Jahr durchfilhren, ggf. ein zweies Mal im

neuen Buchungsjahr durchfiihren miissen (z.B. das Anlegen oder Andern einer

personenbezogenen regelmafigen Buchungoder Lastschrift ).

Wir empfehlen daher, ein neues Buchungsjahr erst anzulegen, wenn Sie es brauchen und das
alte so gut wie fertig be bucht ist. Welche Daten von obigen Uberlegungen genau betroffen sind,
erfanren Sie in den jeweiligen Kapiteln dieses Handbuches unter dem Stichwort
buchungsjahrabhangig oder buchungsjahrunabhangig.

Die Personenstammdaten z.B. werden in allen Buchungsjahren immer identisch angezeigt, sind
also jahresunabhéngig .

(*) Dies gilt fur Projekte nicht, sofern in den globalen Optionen des Programms OPTIGEM
Service-Tool die vom Programmstandard abweichende Option Projekte und Projektbereiche
buchungsjahr-UNabhéngig speichern gesetzt wurde (siehe -Globale (mandantenunabhangige)

Optionenr gk 12.ngr cj

Wechseln des Mandanten oder Buchungsjahres

Beim Start von OPTIGEM miuissen Sie wahlen, in welchem Mandanten und in welchem
Buchungsjahr dieses Mandanten Sie arbeiten mochten (siehe-Starten- gk 11). ngr cj
Dasselbe Dialogfenster kénnen Sie auch wahrend der Arbeit mit OPTIGEM aufrufen, um in einen
anderen Mandanten oder ein anderes Buchungsjahr zu wechseln. Wéhlen Sie hierzu den Punkt
Mand./Buch.-Jahr wechseln im Meniu Mandant (Im OPTIGEM AdressManager heif3t der
Menipunkt nur Mandant wechseln).
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Mandantenauswahl

iy

OPTIGEM Win-Finanz

Mandant und Buchungsjahr auswahlen

Benutzer: Buch

Bitte wihlen Sie aus, welchen Mandanten und welches
Buchungsjahr Sie bearbeiten machten.

Mandant Buchungsjahr
2023
90  Kumulation 2024
99 Mustermandant 2025

(Abb. 3.3 - Die Mandantenauswahi)

Zu lhrer Information wird oben der Benutzer angezeigt, unter dem Sie gerade arbeiten. Im Feld
Mandant sehen Sie eine Liste aller vorhandenen Mandanten, firr die Sie unter diesem Benutzer
Rechte besitzen (Naheres zu Benutzern und deren Rechten finden Sie unter '5. Die
Benutzerverwaltung- gk 12.ngr cj

Wenn Sie in dieser Liste einen Mandanten auswahlen, werden in der Liste Buchungsjahr alle
vorhandenen Buchungsjahre dieses Mandanten angezeigt (diese Liste gibt es im OPTIGEM
Adress-Manager nicht). Wahlen Sie hier das Buchungsjahr, in dem Sie arbeiten méchten (das
letzte vorhandene wird zunéchst vorgeschlagen) und dann die Schaltflache OK, um den Wechsel
durchzufthren. Sie gelangen zuriick zum Hauptformular, in dem nun der neue Mandant
und/oder das neue Buchungsjahr angezeigt werden.

Diese Mandantenauswahl wird im Zeitraum 15.12. bis 31.03. eines Folgejahres unterhalb der
Buchungsjahrauswahl um eine Schaltflache L ¢ s ¢ grganzt, sofern flir einen Mandanten noch

kein Folgebuchungsjahr vorhanden ist.

Die Schaltflache fuhrt zu einem Dialogfenster, in welchem direkt das Programm OPTIGEM
Service-Tool als Benutzer admin gestartet werden kann: darin kann das notwendige neue
@safsleqgh_fp _1 ecj Anéegen und ipscioeh vol Bughurigsiahren- gk | _ngrecj
2).

Kontosalden Gbertragen

Die Funktion zur Ubertragung lhrer Saldovortrage zum 01.01. eines Jahresfinden Sie im Menii
Buch./ Kontosalden iibertragen .

Dieser Ubertrag wird nicht automatisch beim Anlegen eines nachsten Buchungsjahres im
OPTIGEMService Tool ausgefuhrt (siehe -Anlegen und Ldschen von Buchungsjahrenr gk | _ngr cj
2), sondern muss manuell im Programm Win -Finanz angesto3en werden.

Zur Vorbereitung stellen Sie im Menu Mandant/ Stammdaten auf der Registerkarte Allgemeines

den Saldovortragskontenbereich passend ein (z.B. von Konto: 9000 bis Konto: 9000 im OPTIGEM
Musterkontenrahmen , siehe - Allgemeine Einstellungen-  u c abenénmgliesem Kapitel).
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Anfangsbasoandsbuchungzn (Salduyurirings)

Einstellungen Projekte Sachkonten
Modus
@® Ubertragung der Kontosalden des vorherigen Buchungsjahres 2024 in das aktuelle Jahr 2025
(O Ubertragung der Kontosalden des aktuellen Buchungsjahres 2025 in das Folgejahr 2026

Saldovortragskonto: 0000+ 0

[] Salden nur ausgewdhlter Kapitalkonten dbertragen

[ Salden der Projekte ibertragen (auBer den Projekten mit dem Kennzeichen "Kein Saldeniibertrag ins Folgejahr")

Abbrechen
(Abb. 3.4 - Kontosalden tibertragen)

Beim Ubertragen Ihrer Saldovortrage haben Sie die Mdoglichkeit aus dem aktuellen
Buchungsjahr entweder die Endsalden in das Folgejahr zu Ubertragen oder die Endsalden des
vorherigen Buchungsjahres in das aktuelle Jahr aktualisieren zu lassen. Das Aktualisieren der
Saldovortréage kdnnen Sie z.B. nach Korrekturbuchungen im alten Jahr beliebig oft nachtréglich
wiederholen, es sei denn, der Buchungsmonat Januar des Folgejahres wurde bereits
abgeschlossen (siehe "Monats- und Jahresabschluss" im Kapitel 7).

Es werden dabei die Salden samtlicher Kapitalkonten jeweils in das Folgebuchungsjahr
Ubertragen. Die Gegenbuchung je Saldovortrag erfolgt auf das von lhnen eingestellte
Saldovortragskonto  (z.B. Bank an Saldovortrag, 1210 an 9000 im OPTIGEM
Musterkontenrahmen , mit dem Buchungstext 'Anf.-Bestand 01.01.20XY).

Bei Bedarf kdnnen Sie mit Hilfe der Option Salden nur ausgewahlter Kapitalkonten tibertragen
den gewiinschten Kontenkreis fiir die Saldenvortrage einschranken.

Bei Aktivierung der Option Salden der Projekte Gbertragen werden auch die Endsalden lhrer

Projekte Ubertragen. Hierbei wird das Saldovortragskonto mit dem Betrag des eigentlichen

Projektsaldos sowohl in Soll als auch im Haben gebucht, die Angabe des Projektes ist dazu je
nach Ergebnis des Projektes im Soll oder Haben bei der Buchung zu finden. Somit wird bei
Erstellung z.B. einer Projekt abrechnung im Folgejahr, dieser Betrag als positiver oder negativer
Anfangsbestand ermittelt. Die Salden von Projekten, welche mit der Option kein Saldeniibertrag

ins Folgejahr gekennzeichnet sind (siehe -Registerkarte Fibu- g k | 6), mgrden jnicht
Ubertragen.

Auf den zusétzlichen Registerkarten Projekte und Sachkonten wird informationshalber
angezeigt, fir welche Projekte die Option kein Saldenlibertrag ins Folgejahr aktiviert ist und fur
welche Konten Spezielle Einstellungen (siehe -Electronic Banking - Funktionen eines Kontos- g k
Kapitel 6) gewahlt sind.

Fir den Fall, dass Sie Anfangsbestande in WinFinanz im ersten Buchungsjahr erfassen, ohne
dass es im Programm ein Vorjahr gibt, siehe -Wie buche ich meine Anfangsbestdnde
Saldovortrage)?- im Anhang D - Haufig gestellte Fragen.
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3. Steuerséatze, Belegarten, Aktionskennzeichen und Wéahrungen

(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEMAdress-Manager einsetzen.)

Umsatzsteuersatze verwalten

Zur Steuersatzverwaltung gelangen Sie Uber den Punkt Steuersatze im Meni Mandant des
Hauptformulars, sowie Uber den Menlpunkt Kred.-OP/  Umsatzsteuervoranmeldung /
Steuersétze (sofern Sie das Zusatzmodul Kreditoren/Offene Posten verwalten aktiviert haben).

Alles weitere zur Einrichtung und Handhabung von Umsatzsteuer finden Sie unter "4.
Umsatzsteuerabwicklung- gk 17_.ngr cj

Belegarten verwalten

Zu jeder Buchung, die Sie in OPTIGEM eingeben, kdénnen Sie eine Belegartund eine

Belegnummer erfassen (siehe z.B. "Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7). Die Belegart dient

hierbei der Dokumentation der Art des Beleges, derbcp @saf sl e xsepsl bc jgcer &x
~Pcaflsle« mbcp ~1?2« dép ~Imlrm_sgxsex«', Ucl | Qgc by
diese lhnen eine Hilfe sein, spater den Beleg fiir eine bestimmte Buchung aufzufinden. Ubrigens

wird die entsprechende Spalte in der Zahlungserfassung und anderen Programmteilen erst

eingeblendet, wenn in lhrem Mandanten mindestens eine Belegart angelegt ist.

Die Belegarten-Verwaltung erreichen Sie Gber das Menu Mandant/ Belegarten. Jede Belegart
hat eine Abkiirzung und eine Beschreibung. Uber die Schaltfliche Drucken kénnen Sie eine
Liste der Belegarten ausdrucken lassen. Die Speicherung der Belegarten erfolgt in Abhangigkeit
des Buchungsjahres (zu den Auswirkungen siehe '2. Mandanten und Buchungsjahre" weiter
oben in diesem Kapitel).

Balzgarian bk Ky S A

Meu Lischen Drucken Verlassen

Abkirzung Beschreibung

B Bankauszug

ER Eingangsrechnung

K Kasse

PU Projektumbuchungen
S Sonstige Belege

SP SEPA-Zahlungsverkehr

*

(Abb. 3.5 - Die Belegarten-Verwaltung)

Aktionskennzeichen verwalten

Mit Hilfe von Aktionskennzeichen kénnen Sie beliebig viele Kennzeichen definieren, um z.B. bei
Spendenbuchungen oder Bestellvorgdngen den Anlass einer Spende (z.B. Weihnachtsaufruf,
Mailing oder ein bestimmter Trauerfall ) bzw. Bestellung zu unterscheiden und somit auch das
Ergebnis der jeweiligen Aktion spéter gezielt auswerten zu kdnnen.

In die Definition der Aktionskennzeichen gelangen Sie ber das Meniu Mandant/
Aktionskennzeichen sowie auch liber das MentiSpenden/ Aktionskennzeichen.

Vergeben Sie hier eine Abkiirzung und Bezeichnung fur die jeweiligen Aktionen und bestimmen
Sie ob das Kennzeichen jeweils fir Spendenbuchungen Projekt-Zuordnungen,
Rechnungen/Auftrdge und Abonnements gilt. Die beiden letzten Mdglichkeiten sind nur im
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Zusammenhang mit den jeweiligen Zusatzmodulen aktiv. Aktionskennzeichen mit allen
Einstellungen sind buchungsjahrabhangig (zu den Auswirkungen der Buchungsjahrabhangigkeit

siehe -2. Mandanten und Buchungsjahre- gk 13. ngr cj
Aldtlunslennzaicnan b %p & = = = = & a ¢
Filter/Suche Neu Lgs&en Ubersicht Statistk Statistk Statistik Statistk Buchungsliste  Saldenliste Verlassen
Rechnungen Rg./Abos  Projektzuord. Projektbereiche
Abkiirzung: Bezeichnung:
Buchungen  Rechn./ Abo- Projekt- Giiltigkeit
Abkiirzung Bezeichnung (Spenden)  Auftrége nnements Zuordnung Buchhalt.
JF75 Jubilarfeier Sommer O O aktiv v
M01 Mailing 01/2017 gesperrt v
i M04 Mailing 04/2017 aktiv v
THQI Trauerfall Hintergruber O aktiv v
* O O aktiv v

(Abb. 3.6 - Aktionskennzeichen verwalten)

Die Abkiirzung des Aktionskennzeichens kann bis zu 20 Stellen lang sein, in der Praxis achten
Sie auf eine moglichst kurze Darstellung . Im Bereich Giiltigkeit Buchhalt. ist der Status von
aktiv auf gesperrt umstellbar: damit kann dieses Aktionskennzeichen nicht mehr in d er
Buchhaltung verwendet werden. Bereits gebuchte Vorgénge sind von einer solchen Sperre nicht
betroffen. Fir die Einbeziehung eines Aktionskennzeichens in den Schweizer BESRImport von
Bankzahlungen beachten Sie dieF g | u ¢ g q cBESRI $chnjitstelle - gk T._ngrcj

Uber die Schaltflichen mit dem Summenzeichen kénnen Sie eine Statistik fiir den jeweils

angezeigten

Bereich

ausgeben.
(Datensatzmarkierer links neben dem Feld

Mar

kieren

Sie

ein

einzelnes  Aktionskennzeichen
jAbklirzung-) und wahlen Sie die gewiinschte

Statistik aus: nach Wabhl eines Zeitraumes erscheinen die entsprechenden Werte.

Uber die Schaltflachen mit dem Druckersymbol kénnen Sie entweder eine Buchungs- oder eine
Saldenliste ausgeben. Wahlen Sie im Auswahlfenster unter Buchungsdatum von - bis den
gewulinschten Buchungszeitraum sowie mind. eines der vorhandenen Aktionskennzeichen aus:
es kénnen auch mehrere oder alle markiert werden.

In vielen Auswertungen (siehe "1. Finanzielle Auswertungen" im Kapitel 9) kénnen Sie ein
Ergebnis auf einzelne oder alle Aktionskennzeichen begrenzen.

Pflichtfeld : Es ist in den Mandanten Stammdaten (siehe -Einstellungen der Buchhaltung- ucgr cp
oben in diesem Kapitel) optional einstellbar, dass beim Buchen immer ein Aktionskennzeichen
eingegeben werden muss.

Wahrungen verwalten

OPTIGEM ist mehrwahrungsfahig d.h. Sie kénnen Buchungen oder auch ganze Konten in
fremden Wahrungen erfassen. Als fremd gilt hierbei jede Wéahrung, die nicht Ihre Mandanten -
Primarwahrung (siehe "Allgemeine Einstellungen " weiter oben in diesem Kapitel) ist.

Bei der Buchungserfassung sowohl von einzelnen Fremdwahrungsbuchungen als auch von
Buchungen auf Fremdwahrungskonten geben Sie bei jeder Buchung die Wahrung, den
Buchungsbetrag in der Originalwéhrung und den umgerechneten Gegenwertin der Mandanten-
Primarwahrung ein (siehe z.B. 'Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7). Wenn fir die betreffende
Fremdwéahrung in der Wahrungs-Verwaltung ein Umrechnungskurs erfasst ist (s.u.), rechnet
OPTIGEM Fremdwahrungsbuchungen automatisch um. Sie brauchen den umgerechneten
Betrag nur noch zu korrigieren, wenn der Kurs von dem hinterlegten abweicht.

In die Wahrungsverwaltung gelangen Sie tber das MeniMandant/ Wéhrungen. Die Wahrungen
werden in OPTIGEM ubrigens nur einmal verwaltet, d.h. Anderungen, die Sie hier durchfiihren

gelten fur alle Mandanten und alle Buchungsjahre.
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=5 Wahrungen X

WA ungan e & b Xp e
Auswahl: CHF & Kurse  Kurstabelle Neu Loschen Verlassen
ezeichnung: .
Wahrungsabk.: CHF 123,45 CHF

-123,45 CHF
Nachkommastellen: 2
Umrechnungskurs

(O Es existiert ein fester Umrechnungskurs zur Mandanten-Primérwéahrung  EUR

(® Der Umrechnungskurs ist flexibel und wird als Kurstabelle hinterlegt

Optionen
[] Vorzeichen dem Betrag hintenanstellen
[] auch positive Vorzeichen ausgeben

[] wahrungsabkiirzung dem Betrag voranstellen

Datensatzz 4 4 2von3 Do bl b { Filt Suchen

(Abb. 3.7 - Verwalten der Wéahrungen)

Wahlen Sie oben im Kombinationsfeld Auswahl die Wahrung, die Sie bearbeiten mochten. Fir
jede Wahrung geben Sie eine Bezeichnung, eine Abkiirzung (oder ein Symbglund die Anzahl der
Nachkommastellen ein. Weiterhin kénnen Sie unter Optionen wahlen, ob Vorzeichen und
Wahrungsabkiirzung jeweils vor oder hinter dem Betrag stehen und ob auch positive Vorzeichen
ausgegeben werden sollen. Im Feld Beispiele sehen Sie je ein Beispiel fur eine positive und eine
negative Wahrungsangabeunter Berlicksichtigung Ihrer aktuellen Einstellungen.

Fur die Hinterlegung der Umrechnungskurse gibt es zwei Moglichkeiten:

Es existiert ein fester Umrechnungskurs zur Mandanten-Primarwéhrung : Fir Wahrungen,
deren Werte sich im Verhdltnis zu |hrer Mandanten-Priméarwéahrung nicht &ndern, wahlen Sie
diese Option. Sie kénnen dann im FeldUmrechnungskurs eingeben, wie viele Einheiten lhrer
Mandanten- Primarwéhrung Sie fur eine Einheit der Fremdwéhrung bekommen.

Der Umrechnungskurs ist flexibel und wird als Kurstabelle hinterlegt: Wenn Sie diese Option
wahlen, haben Sie die Mdglichkeit nach Auswéahlen der Schaltflache Kurse, einen Wechselkurs
fur jeden Monat zu hinterlegen (z.B. den amtlichen USt-Umrechnungskurs). Diese kdnnen Uber
die Schaltflache Kurstabelle auch ausgedruckt werden.

Die Wahrungskurse fir Fremdwédhrungen werden seit der OPTIGEM Version 3.4 je Mandant und
Buchungsjahr verwaltet. In friheren Versionen geschah dies Mandanten- und Buchungsjahr-
Ubergreifend. Da eine direkte Ubernahme der bisherigen Wechselkurse im Rahmen eines
Updates leider nicht mdglich ist, mussen Sie fur evtl. Fremdwahrungskonten unbedingt die
relevanten Wahrungskurse je Mandant und Buchungsjahr neu erfassen.

4. GoBD

(dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den Adress Manager einsetzen)

Mit Hilfe des Programmteils GoBD kann Ihre Organisation die Grundsétze zur ordnungsmagigen

Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer

Form sowie zum Datenzugriff (gultig fir die Bundesrepublik Deutschland) umsetzen, die u.a.

eine zeitnahe Festschreibung von Buchungssatzen, Vergabe von Benutzerberechtigungen und

der Dokumentation verlangen. Daher kdnnen in Win-Finanz Buchhaltungs-Programmfunktionen

geschutzt und auf einzelne Bel sr xc p 8 gDiec Beoutzerverwaltung- g k I 2ngrcj
eingeschrénkt werden.
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Die Grundeinstellungen o6ffnen Sie Uber das Meni Mandant /GoBD, diese kdnnen nur vom
Benutzer Admin bzw. Administrator definiert oder gedndert werden.

Hinweis: beim ersten Aufruf des Programms Win-Finanz ab Version 6.1 wird ein Hinweis
eingeblendet, dass Einstellungen fur den Prifmodus automatisch auf Stufe 2 (s.u.) eingestellt
wurden.

Um diese Grundeinstellungen anders einzustellen:

Registerkarte Buchungs-Festschreibung: hier kann festgelegt werden, ob und welche
OPTIGEMBenutzer berechtigt sind, Buchungs-Festschreibungen auszufihren. Wenn Sie eine
Beschréankung der Ausfilhrung auf bestimmte Benutzer bendtigen und diese Auswahloption
aktivieren, muss die Benutzerauswah! Uber die Schaltflache Benutzer-Beschrankungen fir
gewahlten Programmbereich erfolgen: markieren Sie darin den Benutzernamen und stellen
Uber die Schaltflache Zulassung des Benutzers &ndern die Zulassung entweder auf ja oder nein.
Mit Klick auf Speichern werden diese Einstellungen ubernommen (Die betroffenen Benutzer
bendtigen mindestens Lese-/Anderungs-Rechte im Bereich Buchhaltung). Das Textfeld
Hinweise fur Benutzer ist informativ.

Registerkarte Weitere Programmbereiche : es wird hiermit der Priifmodus definiert, der fur die
jeweiligen Programmteile gelten soll.

Es kann  dieser  fur: Umsatzsteuervoranmeldung (siehe  -Berechnung  der
Umsatzsteuervoranmeldung - gk I 7)n @ammel-Zuwendungsbestétigungen, Einzel-
Zuwendungsbestédtigungen (siehe -Spendenbestéatigungen und Dankbriefe- gk I 10ngr cj
Kontosalden Ubertragen (siehe -Kontosalden tbertragen- g k | 3), Bughumggdatenexport

und GDPdU Export (siehe -Buchungsexporte- g k 17) sepgrat eipgestellt werden.

Buchungs-Festschreibung | Weitere Programmbereiche ‘

7|

[0 Kennwérter sichtbar machen Benutzer-Beschrankung
fir gewahlten Programmbereich

Kennwort Beschrankung der Ausfiihrung

Programmbereich Priifmodus (nur bei Modus 3)  auf bestimmte Benutzer Hinweise fiir Benutzer
Umsatzsteuervoranmeldung |3 - Warnung mit Kennworteingabe - Meiaaaass Admin, Buchhaltung

Sammel- 2 - Warnung bei fehlender Festschreibung |+ O

Zuwendungsbestatigungen

Einzel- 1 - Priifung auf Festschreibung inaktiv v O

Zuwendungsbestatigungen

Kontosalden iibertragen 2 - Warnung bei fehlender Festschreibung |v O

Buchungsdatenexport 3 - Warnung mit Kennworteingabe v [FEEEEEE Admin, Buchhaltung

GDPdU-Export

Yy

- Festschreibung zwingend erforderlich |v O

(Abb. 3.8 - GoBD Programmbereiche)

Das bedeutet in der Praxis, dass beim Offnen einer der genannten Programmteile durch einen
berechtigten Benutzer in Win-Finanz eine der vier gewéhlten Modi angewendet wird (und sich
daraus damit ergibt):

- Bei Prifmodus 1, Prifung auf Festschreibung inaktiv :

Es erfolgen keine Prifung und kein Hinweis auf eine notwendige Festschreibung. Dies bedeutet
auch, dass keine Festschreibung stattfinden soll (diese allerdings trotzdem ausgefiihrt werden
kann).

- Prifmodus 2, Warnung bei fehlender Festschreibung (Standard-Voreinstellung beim ersten
Aufruf des Programmteils GoBD):
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Das Programm meldet, dass nicht alle fir den aufgerufenen Programmteil relevanten
Buchungen festgeschrieben sind und zeigt deren Anzahl an. Der aufgerufene Programmbereich
kann trotzdem ausgefiihrt werden.

- Prifmodus 3, Warnen mit Kennworteingabe (Geben Sie bei Verwendug dieses Modus im Feld
Kennwort eines ein. Hinweis: es handelt sich hier um die Vergabe eines spezifischen Kennworts
nur fir diesen Programmteil, nicht um das der Benutzeranmeldung (siehe -5. Die
Benutzerverwaltung- gk | 2).nBgidec Kennworter kdnnen trotzdem identisch gewahlt
werden. Mit der Option Kennwdrter sichtbar machen kénnen Sie vergebene Kennworter
sichtbar einblenden. Die Benutzer missen Kenntnis Uber das Kennwort erhalten.):

Das Programm meldet, dass nicht alle fir den aufgerufenen Programmteil relevanten
Buchungen festgeschrieben sind. Der Programmbereich kann vom Benutzer erst nach Eingabe
seines Kennworts weiter ausgefiihrt werden.

- Prifmodus 4, Festschreibung zwing end erforderlich :

Das Programm meldet, dass nicht alle (und wie viele) fir den aufgerufenen Programmteil
relevanten Buchungen festgeschrieben sind. Der Programmbereich kann nicht weiter
ausgefuihrt werden und bricht ab: die relevanten Buchungen missen daher zuerst
festgeschrieben werden.

Schaltfliche GoBD-Logbuch: Sie erhalten eine Ubersicht tiber alle relevanten Vorginge,
Warnungen und auch Abbriiche, die sich im Programmbetrieb ergeben haben. Hat ein Benutzer
eine von einem Prifmodus betroffene Programmfunkt ion aufgerufen, so finden Sie hier die
Aufzeichnung dariliber, wann dies erfolgte und ob es ein erfolgreiches Ergebnis gab oder nicht.

Nach Erfassen dieser notwendigen Stammdaten:

Xsk wucgrcpcl ThhBuehurdgsfdstschreiburigand Abschlisse- gk 17.ngr cj

Xsp Dcgrqgafpcg sl e Bunhung@ssadhrsibuege | gg ¢ o g+ cj

Xsk Bspafdéfpcl t ml K m Monatst und dabréspb8chless-1  gakg clT.cn g-r ¢ j

5. Datenschutzfunktionen

Mit Hilfe des Programmteils Datenschutzfunktionen kann Ihre Organisation Anforderungen von
Datenschutz-Verordnungen fur den Bereich der personenbezogenen Daten erfillen.

Vorbereitung:  aktivieren Sie in den Mandanten-Stammdaten die  Erweiterten
Datenschutzfunktionen & q g cAllgemeine Einstellungen - u ¢ gbencimdiesem Kapitel) und
beachten die bei Bedarf mogliche Zusatzoption DS-Einstellungen verwalten i n Mandant: xx,
falls Sie mit mehr als einem Mandanten mit gemeinsam genutzter Personendatenbank (siehe
-Personendaten-Herkunft- g k 12) anbgitercspliten.

Legen Sie im Anschluss, wie folgt beschrieben, die Stammdaten fir den Datenschutz- Status der
Personen fest, verwalten mogliche Adressherkiinfte und erstellen Textvorlagen fur eine
Interessensabwagung. Wenn Sie von einer Vorversion AdressManager oder Win-Finanz auf
diese Version aktualisieren und bereits bestehende Personendatenbestédnde an den Datenschutz
anpassen mussen, so beachten Sie das Kapitel zur Umwandlung/Migration des Altbestands.

Datenschutz-Stammdaten

Die folgenden Programmfunktionen finden Sie im MenU Mandant/ Einstellungen (im Bereich
Datenschutz):

Grundkonfiguration Datenschutz :

In diesem Formular kénnen Sie die fur Sie relevanten Datenschutzbereiche mit ihren fur die
Neuanlage von Personen & q g ¢ Newanlage einer Person- gk | 4)n geltendien
Standardbelegungen festlegen. (Diesen Programmteil erreichen Sie auch im Meni Mandant/
Stammdaten, Schaltflache Datenschutzbereiche)
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(5] Grundkonfiguration Datenschutz X

(*): 99 Muster

| Datenschutz-Stati (Erwagungsgriinde) LDatenschutzberelche und Standardbelegungen ‘ Loschfristen ‘

Status "k.A." soll folgende Auswirkung haben: Sperre +| auBer im Bereich (elektronische) Newsletter,
dort gilt k.A. grundsatziich 3ls Sperre

Bitte wahlen Sie, welche der folgenden Stati (Erwégungsgrinde) maglich sein sollen, indem Sie den Haken
im Feld "verwenden" setzen. Ordnen Sie die Stati einer Prioritat (1 bis 3) je nach Bedeutung zu.

Bezeichnung Auswirkung Prioritéat verwenden -
k.A. Sperre 3 - niedrig v
berecht. Interesse Erlaubnis 2 - mittel v
Information Erlaubnis 2 - mittel v O
Einwilligung Erlaubnis 1 - hoch v
Vertrag Erlaubnis 2 - mittel v
(Alt-)Bestand aktiv Erlaubnis 2 - mittel v
Widerspruch Sperre 1 - hoch ~
Vertragsende Sperre 2 - mittel v
(Alt-)Bestand inaktiv Sperre 2 - mittel v

v

(*) Wenn die Datenschutzbereiche in einem anderen Mandanten als dem hier dargesteliten verwaltet werden sollen, rufen Sie bitte die
Mandanten-Stammdaten auf und wahlen Sie den gewiinschten Di hutz-Konfigur d

(Abb. 3.9 - Datenschutzbereiche)

Register Datenschutz-Stati: legen Sie hier zuerst fest, ob der unter Bezeichnung aufgefuhrte
Status in den Personendatenschutzfunktionen angewendet werden soll oder nicht. Aktivieren Sie
dazu hinter dem jeweiligen Status die Funktion verwenden.

Sie haben folgende Auswahlmaéglichkeiten:

- berechtigtes Interesse, Information, Einwilligun g, Vertrag, Altbestand aktiv : Aus Verwendung
dieser Stati folgt als positive Auswirkung eine Erlaubnis .

- Widerspruch, Vertragsende, Altbestand inaktiv : Aus Verwendung dieser Stati folgt als
negative Auswirkung eine Sperre.

- Fur den Status k.A. (fir keine Angabe) kdnnen Sie selber festlegen, ob daraus eine Erlaubnis
oder eine Sperre folgen soll. Ausnahme: Im Programmbereich (elektronischer) Newsletter folgt
aus einem Status k.A. immer eine Sperre.

Mit den verschiedenen Prioritatsstufen (3-niedrig, 2-mittel und 1-hoch), auswéhlbar pro Status
kann unterschieden werden, dass bei einer moglichen Uberschneidung von gleichzeitig
verwendeten Datenschutz-Stati bei den Personen einer mit einer hoheren Prioritdt bevorzugt
wird.

Register Datenschutzbereiche und Standardbelegungen:

Die zuvor ausgewdhlten (= verwendeten) Datenschutzstati kdnnen hier fir verschiedene
Kontaktarten im Personenbereich angewendet werden. Die Bereiche 1. bis 3.Brief, Telefon und
E-Mail sind programmseitig vorgegeben, dartiber hinaus kénnen weitere Bereiche frei definiert

werden: Vergeben Sie dazu unter Kurzbezeichnung eine fur lhren Zweck passende, unter
Beschreibung ist eine genauere Erklarung erfassbar.

Aktivieren Sie die mdgliche Zusatzoption Status/Erwagungsgrund fiir die Datenverarbeitung
(DV) erfassen fir den Fall, dass Sie in den Personenstammdaten fiir diesen Zweck ein eigenes
Datenfeld zur Verfligung haben wollen.

Und aktivieren Sie die ebenfalls mdgliche Zusatzoption Status/Erwégungsgrund fiir einzelne
Publikations -/Newsletterzuordnungen e rfassen nur dann, falls Sie fur (schriftliche)
Publikationen und (elektronische) Newsletter ein eigenes Regelwerk fiir den Datenschutz bei
Neuanlage von Personen erstellen wollen. (Ohne eine solche Aktivierung werden die
Npmep_kk cpcgafc Ns  j g Newslkeitegund Bublikdtidns -\&egapd: f cg k-
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Kapitel 11) und Newsletterversand ohne Priifung auf Erlaubnis oder Sperre bei den jeweiligen
Empféangern durchgefiihrt.)

Im Bereich Standard bei Neuanlage konnen Sie fiur jeden der o.g. Datenschutzbereiche
vorgeben, welcher Status (s.0.) mit der Neuanlage eines PersonenStammdatensatzes
verwendet werden soll, aus denen sich dann die jeweilige Auswirkung ergibt.

Neben dieser nur einzigen Mdglichkeit einer Standardbelegung kdnnen Sie beliebig viele andere
Datenschutzbereiche vorbelegen, wenn Sie in den Personenstammdaten mit Adressherklnften

arbeiten. Details dazu im anschlielenden Kapitel.

Registerkarte Loschfristen :

Legen Sie hier fest, nach welcher Frist das Léschent ml Ncpgml cl| Hoscheneindgggcfc -
Person- g k 14) esnghglichi wird, d.h. es keinen der bezeichneten Vorgange: Buchung einer

Spende, fir das Zusatzmodul Fakturierung Empfanger von Rechnungen oder Lieferscheinen fur

die jeweilige Person mehr gibt.

Hinweis: ist hier ein Feld leer, so bedeutet dies als vordefinierter Programmstandard 10 Jahre.

Geben Sie bei Bedarf im gewtnschten Bereich einen abweichenden Wert ein, méglich ist eine

Angabe von 0 bis 10 (ahre).

Adressherkiinfte

Legen Sie unter Mandant/ Einstellungen/ Adressherkiinfte fest, welche Einstellungen fur das
Datenfeld Adressherkunft im Personen-Qr _k kb _r c | q _ Melekomdmugkatfore- -g k
Kapitel 4) gelten sollen.

Sie kénnen an dieser Stelle eine erfolgte Erlaubnis zu den Datenschutzbereichen aus der oben
erstellten Grundkonfiguration variieren, indem bei Bedarf eine davon abweichende angewendet
wird. Wird bei einer Person eine Adressherkunft vergeben, so haben diese hier getroffenen
Datenschutzeinstellungen Vorrang vor denen aus der Grundkonfiguration.

Wabhlen Sie fiir vorhandene Adressherkiinfte unter Status aus, welcher verwendet werden soll
und aktivieren Sie unter beinhaltet Zustimmung/Sperre zu folgenden Datenschutzbereichen
die, flr die dieser Status Anwendung findet.

Es besteht die Mdglichkeit, im Feld ab Stichtag (gemeint ist das Anlage-Datum einer Person) pro
Herkunft ein Datum einzusetzen und die Voreinstellungen auf die schon vorhandenen Personen-
Stammdatensatze nachtraglich anzuwenden. Empfohlen ist, diese Funktion erst dann
auszuftihren, nachdem Sie mit dem Migrations - Assistenten (s.u.) alle bestehenden Personen
auf die gewunschten Datenschutz- Stati umgestellt haben.

Um fehlende Adressherkiinfte bei bereits vorhandenen Personen nachtragen zu kdnnen, steht

unter Mandant/ Einstellungen/ Adressherkunft in Personenstammdaten nachtragen die dazu

n_gqcl bc Dslirgml xsp Tcpd &eesdleDatendanipOpdrationene | gkl e ggcfc
Kapitel 4.

Textvorlagen fur Interessensabwéagung

In diesem Bereich koénnen Sie Textbausteine fiir eine geforderte Interessensabwagung
vorformulieren und diese fiir eine spéatere und mehrfache Verwendung hinterlegen. Sie kénnen
an dieser Stelle in beliebiger Zahl versandbezogene Konfigurationen definieren, die Sie je nach
Versandfunktion unterscheiden kénnen.

Mit der Schaltflache Neu legen Sie eine neue Vorlage an.
Vergeben Sie im Feld Kurzname eine passende Beschreibung, unter Textbaustein hinterlegen
Sie den gewiinschten Inhalt.

Diese vorformulierten Textbausteine stehen bei den Funktionen: Serienbriefe erstellen, Serien -
Emails erstellen, Publi kationen versenden sowie Newsletter versenden zur Verfiigung, die
jeweils beim Versandlauf gewahlte Interessensabwagung wird in der Versandhistorie (siehe z.B.
-Einen Zeitschriftenversand durchfuhren- g k  111) des Lacfg protokolliert.
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Migrations - Assistent

Nutzen Sie diesen Programmteil, um Datenschutz-Einstellungen fur die bereits in OPTIGEM
gespeicherten/ vorhandenen Adressen zu erzeugen.

Vorhandener Altbestand : Wenn Sie ein Programmupdate von einer Vorversion auf OPTIGEM 6.2
oder hoher vorgenommen haben, so sind dabei alle bereits bestehenden Personen
Qr _kkb_rclqgtrxc _sd bcl Qr _rsq ji,?,- &icglc ?1lce c

Vorbereitung : Beim ersten Aufruf dieses Programmteils kdnnen Sie wéhlen, auf welchen Status
diese Personen einmalig umgestellt werden kdnnen, so z.B. (Alt-)Bestand inaktiv oder andere.
Mit Klick auf die einzig angezeigte Schaltflache Daten initialisieren (und nach Begétigung eines
Hinweises) wird in allen Personendatensatzen der Status von k.A. auf den von lhnen unter
Initialer Datenschutz - Status gewahlten einmalig initialisiert bzw. umgestellt.

Dieser Teil des Migrations-Assistenten kann nur einmalig genutzt werden (aufRer Sie wahlen die
Funktion Daten zuriicksetzen auf der letzten Registerkarte, s.u., danach steht dieser wieder zur
erneuten Verfligung).

Daten weiter migrieren : Im Anschluss kénnen Sie diese Stati auf zwei verschiedene Arten
gezielter nach Ihren eigenen Richtlinien umstellen:

- auf der Registerkarte auf Basis der Kontakthistorie

mit Stichtagsbezug und Kontaktarten: Geben Sie unter Prife ab Stichtag auf Kontaktdaten ein
Datum vor. Unter Zu Uberpriiffende Kontaktarten wahlen Sie aus den angezeigten die aus, af
die OPTIGEM prufen soll.

- auf der Registerkarte Eigene Selektion:

alternativ aktivieren Sie diese Registerkarte und fihren im Fenster Personen -Bereich (siehe
-Personenbereiche- g k 15) einereiggne Auswahl der Personen aus, so z.B. eine oder
mehrere Kategorie(n). Wahlen Sie rechts daneben einen oder mehrere Eintrage aus der Liste
Bisheriger Datenschutz - Status aus.

In beiden Alternativen wéhlen Sie weiter unten im Bereich Wenn Priifung positiv verlauft, dann
aktualisiere wie folgt : den neuen Datenschutz- Status und das Datum Giiltig ab aus.

Unter Glltig bis kénnen Sie ein Datum optional eingeben. Dies kann sinnvoll sein, wenn z.B. in
einem Jahr ab heute gerechnet eine Neubewertung der Datenschutzstati erfolgen soll. Lassen

Sie es leer, wenn Sie dauerhaft den Status zuordnen wollen.

Unter Begriindung/Bemerkung kodnnen Sie bei Bedarf eine genauere Erklarung hinterlegen.
Markieren Sie unterhalb mindestens einen der angezeigten Datenschutz-Statiwie@pgcd*, Rcj , * ¢
der mit dieser Umstellung Anwendung finden soll, eine mehrfache Auswahl ist méglich.

Daneben kénnen Sie im Rahmen dieser Migration zuséatzlich bei den Personen bereits
vorhandene Publikations -Zuordnungen (sief ¢ Zuerdnung der Publikations-Empfanger- gk
Kapitel 11) tberprifen lassen und diesen damit den Datenschutz- Status OKerteilen.

Mit Hilfe der Schaltflache Anzahl berechnen ermitteln Sie, auf wie viele Personen in lhrer
Datenbank die gewahlten Bedingungen zutreffen.

Mit der Schaltflache Datenaktualisierung starten konnen Sie die oben vorgewahite
Statusanderung durchfiihren lassen.

Diesen Teil des Migrations-Assistenten kdnnen Sie beliebig haufig und auch nacheinander fir
beide Alternativen nutzen, falls die Umstellung der vorhandenen Personen nicht in einem Schritt
moglich ist.

Datenschutz im Personenstamm

Mit Aktivierung der erweiterten Datenschutzfunktionen in den Man danten-Stammdaten und
Erfassung der Grundkonfiguration Datenschutz ergeben sich die folgenden Auswirkungen in den
Personenstammdaten:

Die Anzeige des jeweiligen Status einer Person erscheint auf der Registerseite Komm. (fir
Kommunikation) im Bereich Datenschutz8 g gTelekommunikation- gk 14. ngr cj
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Dies gilt fur den Fall, dass es sich um eine natiirliche Person handelt bzw. eine Person, die im
Rahmen der Familienadressierung als Familien - Angehdériger als natirliche Person ohne eigene
Einstellungen zu einer Hauptadresse zugeordnet ist.

Datenschutz

Status: natiirliche Person mit eigenen Einstellungen ~

Drittland:  |Widerspruch
Brief: berecht. Interesse Mitgl.-Liste: |(Alt-)Bestand aktiv
Tel.: Einwilligung

. Details/bearbeiten
E-Mail: Einwilligung

(Abb. 3.10 - Datenschutz Personendaten)

Sind in der Grundkonfiguration Datenschutz auch die erweiterten Stati /Erwagungsgrunde fur
den Publikationsbereich aktiviert worden, so findet sich der jeweilige Status auf der
Registerkarte Versand im Bereich Datenschutz und Uber die Schaltfliche DS bei jeder
xsecmpblcrecl N s Zioginungrdgr rRlbBkatigng -&Erhpéanger- gk 111.rAgch c j
dies gilt fur natlrliche Personen, nicht fiir juristische Personen.

Auskunft erteilen

Dieser Programmpunkt findet sich im Menu Mandant/ Auskunft erteilen und dient dem Erteilen
einer Selbstauskunft fiir eine Person, die diese Information Uber sich selbst bei lhrer
Organisation erfragt.

Unter Pers.-Nr/Name geben Sie Personennummer oder Namen der Person an, Uber die
Qaf _jrdjldafec kgr bcl bpcg Nsl ircl e Suycheh eiget Qgc Xxsp
Person- gk 14.ngr cj

Fur die aufgerufene Person werden:

- im Bereich Datenumfang angezeigt, in welchen Programmbereichen es wie viele vorhandene
Eintrdge oder Zuordnungen gibt, neben den Allgemeinen Daten wie Name, Adresse etc. auch fur
Kategorie-Zuordnungen, Projekt-Zuordnungen, Zeitschriften -/Newsletter -Bestellungen und
Aktennotizen.

Entscheiden Sie durch (De)Aktivierung, ob und welche dieser Bereiche in der Selbstauskunft
aufgefuhrt werden sollen. Hinweis: es werden hier nur Zuordnungen zu solchen
Personenkategorien aufgefuhrt, die als relevant fir die Auskunft gekennzeichnet sind (siehe
-Personen-Kategorien- gk 4. ngr cj

- im Bereich Anlagedatum und Herkunft angezeigt, wannund mit welcher Adressherkunft diese
Person angelegt wurde (das nur wenn eine Adressherkunft hinterlegt ist).

- im Bereich Datenverwendung dargestellt, wie der Personendatensatz in weiteren
Programmteilen wie Buchhaltung, Spenden, Beitrdgen, Seminaren (aus Projekten), Rechnungen
u.s.w. vorkommt.

Mit Klick auf OK gelangen Sie in den nachfolgenden Programmteil, der fur die Aufbereitung der
Personendaten in drei mogliche Berichtsteile dient. Es werden fir jeden Bereich alle
vorhandenen Personendaten angezeigt.

Teil 1 Anlagedatum und Herkunft
Teil 2 Datenfelder und Feldinhalte
Teil 3 Datenverwendung

Mit Klick auf eine der Schaltflaichen haben Sie die folgenden Mdglichkeiten zur Ausgabe dieser
Daten:

Seitenansicht: offnet die zuvor ausgewahlten Daten der Person in einem Bericht (siehe
-Berichte- gl 2?1 f _l e @ * becl Qgc x, @ _sqbpsaicl slIb tcpgc
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PDFAusgabe: speichert die Personendaten in einer PDF-Datei. Dabei werden ein Dateipfad im
OPTIGEMDatenverzeichnis, Unterordner temp und ein Dateiname (enthaltend Datum_Uhrzeit)
vorgeschlagen, die Datei wird mit Bestatigung tGber OK erstellt und im bezeichneten Ordner
abgelegt.

MS Word-Ausgabe: bei installiertem Microsoft Word wird eine Word -Datei neu erstellt, gedffnet
und Ihnen sofort am Bildschirm angezeigt, die Sie weiterverarbeiten/ speichern kdnnen.
MS-Excel-Ausgabe: es gilt dasselbe wie fur die MS Word-Ausgabe.

Bei nicht aktivierter Option Test, Historie nicht fortschreiben wird in den Personenstammdaten,
Schaltflache Briefe , im Bereich Serienbriefe die Erstellung der Auskunft protokolliert. Aktivieren
Sie die Option, wenn Sie eine Protokollierung nicht wiinschen.

Daten lI6schen

Die folgenden Programmpunkte finden sich im Menu Mandant/ Daten I6schen und lassen es zu,
das Léschen von mehreren Personendaten vorzubereiten und auszufiihren.

Lésch-Assistent8 Bgcqgcp Npmep_kkrcgj ¢ Persapenp zym fLischem c p Dsl ir gml
selektieren - g k 14. Viegvendgn Sie diesen, um den zu I6schenden Personen vorab eine
dazu vorbereitete Personenkategorie zuzuordnen.

Léschung durchfiihren8 Bgcgcp Npmep_kkrcagj SdezietienDatgrdodnk- bcp Dsl i r gml
Operationen- g k 14, hfegredazjert auf den Teilbereich Personendaten léschen.

léschmarkierte  Personen léschen : mit dieser Funktion kodnnen léschmarkierte
Personenstammdaten endgiiltig aus OPTIGEM entfernt werden, was datumsabh&ngig méglich
ist. Geben Sie dazu unter Stichtag Léschung vor, bis zu welchem Datum eine ehemals aktive
Person léschmarkiert worden ist. Mit Klick auf Anzahl berechnen wird angezeigt, wie viele
Personenstammdaten diese Voraussetzung erfiillen. Mit Personen-Datensétze ldschen werden
diese, nach Bestatigung einer weiteren Meldung, endgultig und unwiderruflich entfernt.

Hinweis: Zum entfernen oder ldschmarkieren eines einzelnen Personendatensatzes siehe
-Loéschen einer Person- gk 4. ngr cj

Datenverlust/ Diebstahl

Um einen anzeigenpflichtigen Datenverlust/-diebstahl den betroffenen Personen und/oder
weiteren zustandigen Stellen mitteilen zu kdnnen, steht dieser Programmteil zur Verfligung.

Offnen Sie das MeniiMandant/ Datenverlust/ -diebstahl :

Waéhlen Sie links im Fenster Personen-Bereich & q g cHersonenbereiche- gk 15 degr cj

oder die betroffenen Person(en) aus.

Im rechten Bereich wéhlen Sie unter Umfang des Datendiebstahls aus, ob neben den

_jjeckcaglcl ncpqc¢l jgafcl B_recl &L _kc* ?bpcqgqc* ¢ saf
wurden, dies kann unterschieden werden nach Haupt- und Zusatz-Bankverbindungen (siehe

-Optionen fur den Zahlungsverkehr- gk 14). ngr cj

Mit Klick auf OK gelangen Sie in den nachsten Programmteil, in dem Sie eine Ausgabe fiir einen
Microsoft Word- Serienbrief oder eine Ausgabe in eine MS Excelliste steuern kdnnen.

Unter Anzahl betroffener Personen kdnnen Sie prifen, wie viele Personen adressiert werden
und wie viele Personen mit gespeicherten Bankverbindungen darin enthalten sind.

Fir die Ausgabeart MS Word wéhlen Sie inMS Word-Serienbrieferstellung unter Serienbrief -
Textvorlage eine passende Vorlage aus. Uber die Schaltflache mit den drei Punkten gelangen
Sie zur SucheDatei auswéhlen.

Mit Klick auf die Schaltflache MS-Word-Ausgabe wird die ausgewahlte Serienbriefvorlage in MS
Word ge6ffnet und kann darin tGber die Serienbrieffunktion verbunden werden.

Mit Klick auf die Schaltflaiche MS-Excel-Ausgabe wird MS Excel geoffnet und die relevanten
Daten kdnnen zur Weiterverarbeitung genutzt werden.
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4. Adressverwaltung

1. Die Personen-Stammdaten

Das Personen-Stammdaten-Formular ist der Programmteil, in welchem Sie Personendaten,
d.h. Namen, Adressen und alle sonstigen personenbezogenen Informationen eingeben, einsehen
und &ndern kénnen. Eine Person kann hierbei eine tatsachliche einzelne Person, ein Ehepaar,
eine Familie oder auch eine Firma oder Organisation sein.

Sie gelangen in die Personen Stammdaten tber das Menu Person/ Personen oder direkt durch
Auswahlen der Schaltflache Personen im Hauptformular.

Diese Ansicht gruppiert sich in drei Teilbereiche:

1 Im linken Bereich der Adress-Felder werden Personennummer, Name, Adressdaten,
Anreden sowie mogliche Zuordnungen zu Kategorien angezeigt.

1 Im unteren rechten Bereich werden auf mehreren Registerkarten weitere, thematisch
sortierte Daten zu einer Person angezeigt.

1 Im oberen Bereich filhren verschiedene Schaltflichen die dort bezeichneten oder
dargestellten Aktionen aus. (Wenn Sie den Mauszeiger einige Sekunden auf einer
Schaltflache stehen lassen, wird ein weiteres Informationsfeld Uiber die zugrunde liegende
Funktion eingeblendet).

DR a =
Parsunzn . = W = S| [ cd x| M [ K
Pers.-Nr. 1w Sperren Filt.S. Zw.-Abl. 17Zus.  2Briefe  3/3TN  Buch.Su. Sp.Entw. 1/0Bu. Druck AdrAufd.  Karte  MNeu  Suchen  Lgschen
Anrede: Herrn +| Titel: - Komm. (1) Personl. (2) Mitglied (3) Spendenstatistik (4) Bank (5) Kontakt (6) Weitere (7) Fibu (8) FibuII(9) Projekte (0) Versaj *|*
Name: Schrmidt Private Kommunikationsdaten Dienstliche Kommunikationsdaten
Varname: Manfred Telefon:  02307-173795 Telefon:  [0231-182 93-99
2.Namenzeile: Telefax: Telefax:
Zusatzort:
Mobil-Tel.: |0171-4563214 Mobil-Tel.:
Strafe: Am langen Kamp 16 £ E-Mail buchladen@nowhere.com = E-Mail:
PLZ Ort: 59174 Kamen PLZ Internet: Internet:
Postfach:
Herkunft:  |Altbestand - Prioritét:  |private Adresse/Nr. ~
PLZ Ort:
Land: v Kreis Unna Mielsen:
Bundesl.:  Nordrhein-Westfalen RFM:
Geschlecht: mannlich  ~ Pers. Anrede: Sie |+
ORI ets Lieber Herr Schmidt o Benutzerdaten fiir eigene Web-Anwendung
Eig. Briefanr.: bearb., Name o
Link: Status: ---

Liefersperren:

(Abb. 4.1 - Die Personen Stammadaten)

Die Personen-Stammdaten sind gegen versehentliche Anderungen geschiitzt : Um Anderungen
vornehmen zu kénnen, deaktivieren Sie die eingeriickte Schaltflache mit dem Schliissel-Symbol
(Entsperren ° diese stellt sich dadurch zu Sperren um) oben links. Wenn Sie diesen Schutz nicht
winschen, kann er je Benutzer in den benutzerspezifischen Einstellungen ganzlich deaktiviert

ucpbcl Repuzer§pezifische Einstellungen- gk 12.ngr cj

Grundsétzlich wird in den Personen-Stammdaten nur die gerade ausgewdhlte bzw. die erste
Person angezeigt. Um eine bestimmte Personengruppe oder alle Personen anzuzeigen, wéhlen
Sie die Schaltflache Filt./S. (fur Filter/Sortierung) und selektieren Sie die gewinschten

Personen nach Bedarf (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5). @c _af r c | Qgc* b_qq
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N ¢ p g ml usétzlich die unterste Option aktivieren missen. AnschlieBend kénnen Sie anhand
der Pfeile links unten am Bildschirmrand (Anzeige: Datensatz |< 1 von XYZ >[pwischen den
Personen-B _r cl quarxcl j  jarrcpl -

OPTIGEM kann bei Bedarf auch standedmé&Rig alle Personendatensatze laden. Aktivieren Sie
dazu im Meni Benutzer/ Benutzerspezifische Einstellungen auf der Registerkarte Personen die

Mnr g ml i @cgk Tddl cl bcqg Dmpksj _pqg gr _|I b_pbkiu+ge _jjc Ncp
umfangreichen Datenbanken eine mdogliche langere Ladezeit beim Aufruf der
Personenstammdaten.

Nicht benétigte Registerkarten, fir die Sie in den zugrunde liegenden Stammdaten (noch) keine
entsprechenden Angaben definiert haben, werden in der Ansicht der Personen-Stammdaten
ausgeblendet. So bleibt die Ubersichtlichkeit der Stammdaten erhalten. Dies gilt z.B. fir die
Registerkarten Mitglied, Kontakt, Weitere, Spenden- Statistik, Versand und weitere. Details dazu
finden Sie in diesem Kapitel im jeweiligen Abschnitt. Welche Registerkarte standardmafig in
den Personen-Stammdaten als Grundeinstellung bzw. Startkarte dienen soll, kann jeder
Benutzer individuell im MenlU Benutzer/ Benutzerspezifische Einstellungen auf der
Registerkarte Personen bestimmen. Ebenso kénnen an der gleichen Stelle Registerkarten
benutzerabhangig ein- und ausgeblendet sowie eine eigene Anzeigereihenfolge festgelegt
werden.

Personen-Nummern

Jede Person hat in OPTIGEM zur eindeutigen Identifizierung eine Nummer. Diese wird z.B. in der
Buchhaltung benétigt, um festzustellen, von welcher Person eine Spende oder andere Zahlung

ist. Oben in den Personen Stammdaten im Feld Personen-Nummer (angezeigt als Pers.-Nr.

oder Gehe zy sehen Sie die Nummer der Person, deren Daten gerade angezeigt werden.

Wenn Sie dieses Feld auswahlen, &ndert sich die Feldbeschriftung in Gehe zu (dieses Feld
erreichen Sie am schnellsten durch Dricken der Taste F4). Um zu einer anderen Person zu
wechseln, deren Personen-Nummer Sie kennen, kénnen Sie diese hier eingeben. Nach der
Bestatigung mit der Tabulator - oder der Eingabe-Taste wird die betreffende Person in den
Personen-Stammdaten angezeigt. Sollte die Nummer, die Sie eingeben, nicht vergeben sein,
fragt OPTIGEM Sie, ob eine neue Person mit dieser Nummer angelegt werden soll.

In dasselbe Feld kénnen Sie auch eine Suchvorgabe (siehe Suchvorgaben' weiter unten in

diesem Kapitel) fir den Nachnamen der gewiinschten Person evtl. gefolgt von einem Semikolon

(bzw. dem in den Mandanten Stammdaten eingestellten Trennzeichen, siehe "Einstellungen der

Adressverwaltung" im Kapitel 3) und einer Suchvorgabe fir den Vornamen eingeben (z.B.

~k==cp9Pm cpr «"', Ugpb | _af Gfgpfungen, Qisdadiese angezeigt,c | sp cgl c Nc
ansonsten 6ffnet OPTIGEM diePersonen-Suche (siehe "Suchen einer Person" weiter unten in

diesem Kapitel, diese kénnen Sie auch durch einenDoppelklick in dieses Feld erreichen).

Als weitere Hilfe wird nach Eingabe von mindestens 3 Buchstaben (oder mehr) desNachnamens
in das Feld Gehe zudieses um eine Trefferliste von passend gefundenen Namen erganzt: ist die
gewulinschte/gesuchte Person dabei, so kann bis zu dieser Person tber die Pfeil Taste geblattert
und sie (auch per Mausklick) direkt ausgewéhlt werden.

Die Adress-Felder

Anrede: Die am haufigsten benutzten Anreden finden Sie bereits in der Liste dieses
Kombinationsfeldes. Selbstverstandlich kdbnnen Sie aber auch andere eingeben. Beim Wéahlen
einer Anrede aus der Liste wird das Geschlecht automatisch aktualisiert.

Titel: Titel, die in der Anrede der Person verwendet werden (z.B. Prof., Dr., Geheimrat u.a.).
Wenn Sie einen Titel eingeben, der in der Liste des Kombinationsfeldes noch nicht vorhanden ist,
fragt OPTIGEM, ob Sie diesen hinzufligen méchten. (Vorhandene Eintrdge in dieser TiteListe
kdnnen Sie im Menu Person/ Weitere Stammdaten / Titelvorschlage einsehen und bearbeiten).
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Name, Vorname, 2. Namenszeile: Bei Firmen oder Organisationen empfehlen wir, den Namen
komplett in das Feld Nachname einzugeben. Die zweite Namenszeile dient fir Angaben wie
~x, Fb, «* ~a- m« m, 0,

Zusatzort: Dieses Feld lasst sich z.B. fur die Angabe von Ortsteilenoder auch in Zusammenhang
mit Auslandsadressen recht flexibel nutzen. Bei Erstellung von Briefen, Adr essaufklebern etc.
erscheint der Zusatzort optional zwischen der Namens- und Stra3enzeile.

Straf3e: StraBe und Hausnummer

PLZ, Ort: Postleitzahl und Ort. OPTIGEM hat wahlweise (aktivierbar ber die Option PLZ-
Automatik verwenden in den Mandanten-Qr _ k k b _ r c | Allgemeine Eiwstellungen - gk
Kapitel 3) eine Postleitzahl -Automatik, die Ihnen zu einer eingegebenen Posteitzahl in
Deutschland, Osterreich oder der Schweiz automatisch den postalisch korrekten Ortsnamen
heraussucht und im Feld Ort eintragt, sobald Sie das Feld PLZ verlassen. (Dazu miissen Sie bei
allen Auslandsadressen vor Eingabe einer PLZim Feld Land das passende fir diese Adresse
auswahlen.) Sollte im Feld Ort bereits etwas stehen, werden Sie gefragt, ob eine Anderung
durchgefiihrt werden soll. Die ergdnzende Verwendung vonOrtsteilen im Feld jOrt- ist bei
eingeschalteter Automatik nicht sinnvoll mdglich, diese kénnen Sie getrennt in das Feld
Zusatzort eintragen.

Hinweis fiir Anwender aus Deutschland und Osterreich: Die Deutsche sowie die Osterreichische
Post schreiben wvor, dass Ortsnamen und Lé&ndernamen in Auslandsadressen in
GRORSCHREIBUNG erfolgen sollen. Aus diesem Grund wandelt OPTIGEM denOrt bei der
Eingabe komplett in GroRbuchstaben um, wenn vorher im Feld Land ein Eintrag vorgenommen
wurde. Im Menl Person/ weitere Stammdaten befindet sich darlber hinaus die
Programmfunktion Ortsnamen in Grof3schreibung. Mit Hilfe dieser Funktion kodnnen alle
bestehenden Adressen in die neue Schreibweise umgavandelt werden.

Postfach, PLZ, Ort: Hier konnen Sie eine Postfachanschrift ergdnzend zur Straf3enanschrift
eintragen. Tragen Sie im Feld Postfach nicht nur die Postfach-Nr. selbst, sondern auch das Wort
i Nmgrd_af- =~ xu, i N, M, @mv - kgr <cgl* x, @, i Nmgrd_af /01

Ist Thnen bei einer Person nur die Postfachadresse bekannt, tragen Sie diese unbedingt in die
il mpk_jcl- 2?bpcqgqgdcjbcp dép Qrp_+c¢c sl b Mpr beggel * b_ " c
Adresse sonst leer wére.

Bei fast allen Druckfunktionen (Adressaufkleber, Serienbriefe, individ. Korrespondenz usw.)
kénnen Sie nun zwischen moglichst Postfachadressierung und nur Straenadressierung
wahlen.

Land: Wahlen Sie fur alle Personen im Ausland den passenden Eintrag aus der Landerliste
(noch bevor Sie PLZ und Ort eingeben: damit findet die PLZ Automatik den korrekten Ort, Kreis
und das Bundesland/Kanton fiir A, CH und D). Befindet sich die Adresse einer Person daegen
gkinland- bcqg K_1 b_{Algenteine8Eingtadldingen- g k | 3 » sormugs dieser
Eintrag immer leer bleiben. Daher erscheint dieses Inland , wie z.B. DEUTSCHLANDnicht in der
Liste und kann auch nicht ausgewahlt werden.

Adressherkunft : dieses Feld wird standardméaRig als Herkunft auf der Registerkarte Komm.
dargestellt, kann aber bei hoher Wichtigkeit dieser Information zu Personen auch hierhin
platziert werden (siehe dazu unter - Telekommunikation-  u c uptercirpdiesem Kapitel).

Geschlecht: Wahlen Sie mannlich, weiblich oder --- fir Familien, Organisationen oder Firmen.

Wenn Sie die dritte Mdglichkeit auswahlen, werden die Felder Familienstand bis Beruf auf der

Pcegqrcpi _prc jNcpgc¢lj,- _sqgec | cAnfederine Wald hus Qgc* ucagr
dem Kombinationsfeld treffen, wird das Geschlecht automat isch aktualisiert.

Eingaben in den fur einen Versand wichtigen Adressfeldern Anrede, Titel ¢ ucpbcl ecki=+
postalischen Vorgaben auf unerlaubte Zeichen wie z.B. ” * ” sowie einen Zeilenvorschub gepriift.
Wird eines dieser Zeichen verwendet, erscheint beim Velassen des Feldes eine Fehlermeldung.
Bei der Eingabe von EMail-Adressen (auf der Registerkarte Komm., siehe
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"Telekommunikation " weiter unten in diesem Kapitel) werden diese auf falsche Schreibweise
geprift, ugc x, @, bgc Tcpuclbsle tml Jccpxcgafcl* b_q Dcfjcl

Anrede in Briefen

Wenn Sie mit OPTIGEM Serienbriefe erstellen lassen (siehe 1. Serienbriefe und
Spendenbestatigungen” im Kapitel 10), gibt es sicher Personen, die Sie mit Sie und solche, die
Sie mit Du ansprechen méchten. Wenn ein anderer Mitarbeiter Ihrer Organisation einen Brief
verfasst, kann das schon wieder ganz anders sein. OPTIGEM bietet lhnen eine Lésung:

Persénliche Anrede: Wahlen Sie, ob diese Person in lhrer Organisation standardmafig mit Du
oder mit Sie angesprochen werden soll (wenn es sich um eine Personengemeinschaft in einem
Datensatz handelt, wahlen Sielhr oder Sie).

Briefanrede : Geben Sie hier die Briefanrede ein, die fiir diese Person sandardmaRig verwendet
werden soll. Die am meisten gebrauchten Mdglichkeiten werden lhnen in Abhangigkeit des
Feldes Personliche Anrede in der Liste vorgeschlagen.

Wenn Sie die Schaltfliche bearbeiten unter der Briefanrede auswahlen, gelangen Sie in das
Dialogfenster Benutzerspezifische Anreden. Hier kann jeder Benutzer, der die aktuelle Person
anders ansprechen mdchte, als der Standard dies vorsieht, eine eigene personliche Anrede und
eine eigene Briefanrede hinterlegen. Wenn fir den aktuell angemeldeten Benutzer eine
abweichende Briefanrede hinterlegt ist, so erscheint diese in den Personen-Stammdaten im
Feld Eigene Briefanrede. Bei der Erstellung von Serienbriefen kdnnen Sie wahlen, wessen
Briefanreden verwendet werden sollen.

Liefersperren

Liefersperren konnen eingesetzt werden, damit fir eine Person z.B. keine Serienbriefe erstellt
werden (siehe "1. Serienbriefe und Spendenbestatigungen” im Kapitel 10) und/oder diese beim
Versand von Zeitschriften (siehe "2. Newsletter und Publikations -Versand" im Kapitel 11) nicht
(mehr) bertcksichtigt wird. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn die Adresse unvollstandig ist oder die
Person nicht angeschrieben bzw. ganz allgemein nicht kontaktiert werden will oder darf. Die
Verwaltung von Liefersperren erlaubt eine differenzierte Anwendung. Uber die Definition
verschiedener Liefersperrenarten kann ihre Wirksamkeit gezielt gesteuert werden.

Definition : Ihre gewilinschten Liefersperren legen Sie im Meni Person/ weitere Stammdaten/
Liefersperren (Arten und Griinde) an:

Die Bezeichnungen der Liefersperrenart en und -griinde (einige finden Sie bereits vordefiniert)
sind frei wéahlbar . lhr Einfluss in OPTIGEM wird Uber die OptionenStandard (wirksam in allen
Programmbereichen _ s +c p gk Xsq_-Txlpmb$jp - P fbowerdvatung gk
Kapitel 13) und Abo-Versand (wirksam nur im Abo-Versand) bestimmt. Soll sie generell
wirksam sein, wahlen Sie beide Optionen.

Zuweisung von Liefersperren: diese erfolgt in den Personenstammdaten auf der Registerkarte
Komm.(1) im Bereich Liefersperren bearbeiten . Wéhlen Sie hier Art und Grund der Liefersperre
aus, Datum und Benutzer werden vom Programm automatisch eingetragen. Erfasste
Liefersperren werden daraufhin im linken Fensterbereich der Personenstammdaten in roter
Schrift angezeigt.

Einer Person koénnen, je nach Verwendungszweck, durchaus mehrere verschiedene
Liefersperren zugeordnet sein.

Uber die Schaltflache Aktuelle Liefersperre léschen konnen Sie eine (zuvor markierte)
Liefersperre auch wieder entfernen .

Statistiken Uber die Anzahl von zugeordneten Personen sowie eine Adressliste erreichen Sie
iber die Funktion Verzeichnisse und Listen als Liefersperren - Statistik/Adress - Ubersicht, siehe
-Verzeichnisse und Listen- gk I5.ngr cj
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Neben der einzelnen Zuweisung bei bestehenden Personen kann im Rahmen eines
Personendatenimports (siehe -Importieren von Personendaten- gk | 5) g rallen zu
importierenden Personen eine Liefersperre gesetzt werden, wahlweise ist eine
Massenzuordnung bei bereits bestehenden Personen mdglich (siehe -Spezielle Datenbank-

Operationen-  u c untercirpdiesem Kapitel).

Nutzung/Anwenden der Liefersperren : Wann immer Sie etwas erstellen oder versenden
mochten (Listen, Verzeichnisse, Serienbriefe, Spendenbescheinigungen, Adressaufkleber etc.),
kénnen Sie jederzeit Einfluss auf die Wirkung der Liefersperren nehmen. Im jeweiligen
Erstellungsformular Personen-Bereich (siehe -Personenbereiche- gk | 5) rirglencSie
daneben die Registerkarte Liefersperren (X aktiv):

die als Standard voreingestellten und wirksamen Liefersperren werden dabei markiert
angezeigt, die von der/den Liefersperre(n) betroffenen Personen bleiben damit unbe riicksichtigt,
d.h. sie erscheinen nicht auf der Liste, im Serienbrief, der Spendenbestatigune *  Durch
Aufheben der Markierung wird die Liefersperre ignoriert bzw. unwirksam , die betroffenen
Personen werden damit bei der nachfolgenden Aktion beriicksichtigt.

Eine Liefersperre automatisch vergeben : in den Mandanten-Stammdaten, Menu
Mandant/Stammdaten kann auf dem Register Personen |l die Option: Liefersperre, wenn bei
Person "verstorben" gesetzt wird aktiviert werden. Wéhlen Sie nach Aktivierung eine Art und
einen Grund aus. Damit wird beim Kennzeichnen einer Person als verstorben (siehe
-Persoénliche Angaben- u c gimtem pin diesem Kapitel) diese Liefersperre automatisch
vergeben.

Nach Programm- oder Systemabstiirzen mit Fehlern im Liefersperrenbereich kénnen (in den
Mandanten- Stammdaten) mit der Schaltflache Liefersperrendaten aktualisieren bei allen
Personen die Liefersperren Uberpruft und aktualisiert werden. Im Normalfall geschieht dies
automatisch. Beachten Sie, dass dies einige Zeit in Anspruch nehmen kann. Verwenden Sie
diese Funktion daher nur nach Abstirzen mit offensichtlichen Fehlern im Liefersperrenbereich.

Personen-Kategorien

Personen-Kategorien bieten Ihnen die Mdoglichkeit, die in OPTIGEM erfassten Personen in
verschiedene Gruppen einzuordnen, um spéater z.B. eine Liste aller Personen in dieser Gruppe
zu drucken oder diesen eine Einladung per Brief oder Serien-E-Mail zu schicken. Es kann
beliebig viele Gruppen geben, die auch hierarchisch strukturiert sein kénnen (d.h. mit sog.
i SI rcpi _ 1. dedaPrrgon kannbeliebig vielen Kategorien zugeordnet sein.

Personen-Kategorien definieren/verwalten.

Die verfligbaren Personen-Kategorien kdnnen Sie Uber das MeniuPerson/ weitere Stammdaten/
Personen-Kategorien verwalten einsehen und bearbeiten. Wenn Sie mit der erweiterten
Benutzerrechteverwaltung arbeiten, kann dieser Punkt nur von einem Benutzer aufgerufen
werden, der das entsprechende Recht hat (siehe "Erweiterte Benutzerrechte " im Kapitel 2).
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Stammdaten Neue Kateg. Neue Unterkat.  Lgschen Hierarchie  Spezial-Zuordnungen Im-/Export Verlassen

Personenkategorien Kurzname: Mitglieder
Beitrdge <3>
Freunde <0>
Freunde <6>

[+ Klassen <0>
... Lieferanten <1> [] Zuordnungssperre [ Loschwarnung bei zugeordneten Personen

Loschkandidat Juni 2018 <0> [[] Werdegang-Kategorie

Missionar <1>

Pastoren <1>

Region <9>

Spendenfrequenz <0>

Spendenhdhe <0> relevant fiir Selbstauskunft It. Datenschutzgesetz

Vermittler <0>

Vorstand <3>

Beschreibung:

[] mit Beitrag (ohne Rechnungen)

-

Text fiir Erfassung unserer Mitglieder
Selbstauskiinfte:

Zugeordnete Personen !

Zugeordnete [Zusatz |Nr Nachname Vorname |Namenszusatz |StraBe PLZ Ort [l
Personen: 13 Kiihn Ralf Ziegelstr. 17 44145  Dortmund
= 7 Meier Friederike Jakobistr. 65 44147 ' Dortmund
6 Meier Oliver Jakobistr. 65 44147 Dortmund

Gehe zu 2 Schmidt Anja Am langen K 59174 Kamen

(Abb. 4.2 - Die Personen-Kategorien)

Links sehen Sie die vorhandenen PersonenKategorien mit Anzahl der derzeit zugeordneten
Personen. Unterkategorien werden unterhalb der Kategorie, zu der sie gehéren, nach Anklicken
des Symbols [+] eingeruckt dargestellt. Zu einer Unterkategorie kann es wieder weitere

Unterkategorien geben. Wir empfehlen - aus programminternen Grinden und wegen der
Ubersichtlichkeit - nicht mehr als vier Hierarchiestufen zu nutzen. Wenn Sie in der Liste eine
Kategorie wahlen, erscheinen die zugehdrigen Angaben auf der rechten Seite:

Kurzname: Bezeichnung dieser Kategorie
Beschreibung: beliebige Bemerkungen

Zuordnungssperre : Wenn Sie die Zuordnungsgerre fir eine Kategorie setzen, kdnnen dieser
keine weiteren Personen mehr zugeordnet werden. Dies kdnnen Sie z.B. nutzen, um die
Zuordnung von Personen zu einer Hauptkategorie zu verhindern, wenn Sie mdchten, dass die
Personen in zugehorige Unterkategorien einsortiert werden sollen.

Léschwarnung bei zugeordneten Personen: Aktivieren Sie diese Option und Sie bekommen eine
besondere Warnung wenn Sie eine Person l6schen (siehe Léschen einer Person" weiter unten

in diesem Kapitel), die dieser Kategorie zugeordnet ist. So kann z.B. ein Vorstandsmitglied nicht
unbemerkt aus den Personen-Stammdaten geldscht werden.

* Werdegang-Kategorie: Mit Aktivierung dieser Option stellen Sie ein, dass diese Kategorie im
Rahmen der Werdegangs Erfassung verwendet wird. Naheres finden Sie unter -Dienstliche und
personliche Werdegange- u c untercirpdiesem Kapitel.

* fir Spenderklassifikation : Diese Kategorienart erlaubt die Zuordnung von Spendern z.B.
abhangig vom jeweiligen Spendenaufkommen zu einer Spendensummenkategorie im
Zusatzmodul Fundraising (siehe -Anlegen der Spenderkategorien- gk 114ngr cj

* mit Beitrag (mit bzw. ohne Rechnungen) eine so gekennzeichnete Kategorie kann zum
Erfassen von Mitgliedschaftsbeitrdagen verwendet werden. Dies ist mit der Option ohne
Rechnungen und bei installiertem Zusat zmodul Fakturierung auch mit Rechnungen mdglich.
Fur die Erfassung weiterer Einstellungen und dem Ausfiihren eines Beitragslaufs mit
Pcaf |l sl ec Beitraggkatégorienverwalten- gk 112ngr cj

(Diese mit * gekennzeichneten stehen in den PersonenStammdaten nicht als 'normale’
Personen-Kategorien im linken Bereich unterhalb der Adressdaten zur Auswahl, sondern
werden stattdessen auf einer jeweils zur Programmfunktion zugehdrigen Personen-
Registerkarte zur Nutzung angeboten.)
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relevant fur Selbstauskunft laut Datenschutzgesetz : aktivieren Sie diese Option, wenn die
Zuordnung einer Person zu dieser Kategorie fur eine Selbstauskunft als auskunftspflichtig

erachtet wird. Tragen Sie ggf. einen erlauternden Hinweis im Datenfeld Text flr
Selbstauskiinfte c g1 , Gl bcp ?Auskint értdilen- & cgdkc fl8) wirgl diesgr Text
mit ausgegeben.

Zugeordnete Personen: Eine Liste aller Personen, die dieser Kategorie zugeordnet sind.
Uber die Schaltfliche Gehe zu markierter Person koénnen Sie direkt in die Personen-
Stammdaten zu der aktuell in dieser Liste markierten Person springen.

Neuanlage: Eine neue Kategorie legen Sie durch Auswahl der Schaltflaiche Neue Kateg. oder der
Schaltflaiche Neue Unterkateg. an. In beiden Fallen missen Sie einen Namen eingeben. Bei
Auswahl der Schaltflache Neue Kateg. wird eine Kategorie auf derselben Hierarchiestufe
angelegt, auf der auch die gerade ausgewahlte steht. Wenn Sie eine Hauptkategorieausgewahlt
haben, wird eine neue Hauptkategorie angelegt, haben Sie eine Unterkaegorie ausgewahlt, wird
eine neue Unterkategorie zu der Kategorie angelegt, der auch die ausgewahlte Kategorie
untergeordnet ist. Die Schaltfliche Neue Unterkateg. legt eine Unterkategorie zu der gerade
ausgewahlten Kategorie an. Bei der Namenseingabe sehen Sie zur Kontrolle, welcher Kategorie
die neue untergeordnet ware.

Hierarchie : Uber diese Funktion kénnen Sie die (gerade gewahlte) Kategorie auch an eine ganz

_ I bcpec Qrcjjc gk« ~tFgmecrmpxdlg,c ™ _Usikf j cl Qgc* ucj afcp
untergeordnet sein soll. Wenn Sie den Listeneintrag mit den drei Strichen auswéhlen oder gar

nichts eingeben, wird aus der Kategorie eine Hauptkategorie.

Léschen: damit l6scht OPTIGEM nach einer Ruckfrage die gerade ausgewéhlte Kategorie mit
allen Unterkategorien . ACHTUNG: Gleichzeitig werden alle Eintrdge dieser Kategorien bei den
Personen in den Personen- Stammdaten geldscht!

Mit der Schaltflache Stammdaten kénnen Sie eine Liste aller Personen-Kategorien ausdrucken
lassen. Wéhlen Sie, ob Sie nur eine Liste lhrer Kategorien oder eine Liste |hrer Kategorien
zusammen mit den zugeordneten Personen wiinschen. Im letzteren Fall werden nur Kategorien
berlicksichtigt, denen mindestens eine Person zugeordnet ist. Bei Bedarf kénnen Sie die
auszugebenden Kategorien tiber die Feldervon Kategorie und bis Kategorie einschranken.

Falls Sie eine Kategorie angelegt haben, der Sie alle Personen zuordnen mdchten, die Ihnen
innerhalb des aktuellen Buchungsjahres eine Spende zugewandt haben, kann OPTIGEM die
Personen-Zuordnung automatisch vornehmen. Wahlen Sie die Schaltflaiche Spezial-
Zuordnungen, aktivieren Sie die Option Kategorie fiir Spender -Kennzeichnung aktualisieren
und tragen Sie die Kategorie ein. Nach Auswahl vonOKtragt OPTIGEM alle Ihre Spender in diese
Kategorie ein und I6scht alle daraus, die im aktuellen Buchungsjahr noch keine Spende getatigt
haben.

Berechtig. (Schaltflache nur sichtbar fir den Benutzer admin): Der Benutzer admin kann fir

jeden Benutzer pro einzelner Kategorie die Berechtigung erteilen, ob diese zugeteilt werden

kann oder nicht. Falls der admin hier Berechtigungen vergeben hat, so kdnnen all e anderen

@cl srxcp b_gq Kclé& jNcpgmlcli_rcempgcl tcpu_jrcl- silr
aufrufen.

Die Schaltflache Im-/Export in der Kategorie-Verwaltung dient schliellich zum Export der
Personen-Kategorien in eine Datei oder zum Import aus einer solchen. Dies kdnnen Sie nutzen,
um die Liste lhrer Personen-Kategorien von einem in einen anderen Mandanten zu
Ubernehmen, indem Sie in dem Mandanten, in dem die Kategorien vorhanden sind,einen Export
und in dem anderen Mandanten einen anschlieBenden Import durchfuhren. Beachten Sie
hierbei, das in dem Mandanten, in dem Sie den Import durchfihren mdéchten, noch keine
Personen-Kategorien bestehen dirfen. Wenn Sie die Im und Export-Funktion auswahlen,
mussen Sie im folgenden Dialogfenster wahlen, ob ein Im- oder ein Export durchgefiihrt werden
soll und einen Dateinamen mit Speicherort angeben. Fur den Import muss dies eine bestehende
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Datei sein, die mit der Exportfunktion geschrieben wurde. Die Exportfunktion tberschreibt evtl.
in dieser Datei vorhandene Kategorien; in diese Datei bereits exportierte Sachkonten (siehe
"Import und Export des Kontenrahmens" im Kapitel 6), Projekte (siehe "Import und Export der
Projekte” im Kapitel 6), Finanzberichte (siehe "Finanzberichte" im Kapitel 9) oder
Dokumentenvorlagen (siehe "Erstellen der Vorlagen" im Kapitel 10) bleiben jedoch erhalten. Mit
der Schaltflache mit den drei Punkten kdnnen Sie das Windows-Dialogfenster zum Auswéhlen
von Dateien 6ffnen.

Personen-Kategorien zuordnen.

Links unten in den Personen-Stammdaten sehen Sie, welchen Kategorien die aktuelle Person
zugeordnet ist. Hier kdnnen Sie in der jeweils untersten leeren Zeile auch weitere Kategorien fiir
diese Person eintragen.

In der Liste jedes Kombinationsfeldes finden Sie alle Personen-Kategorien, die es aktuell gibt.
Dies gilt nicht fur Werdegangs-, Spenderklassifizierungs- und Beitrags-Kategorien: solche
werden nur auf zugehorigen Personen-Registerkarten zur Ausw ahl angeboten.

Unterkategorien werden hierbei durch einen Punkt . von den Hauptkategorien getrennt. Das
optionale Feld Zusatz dient der Angabe einer beliebigen zusatzlichen, kurzen Bemerkung.

Zum Aufheben einer Zuordnung wahlen Sie zunéchst die Kategorie, die geléscht werden soll und

dann die Schaltflache mit dem roten Xaus.

Bgc ?squ_f] bcp Qaf _jrdjuafc kgr becl bpcg Nslircl Y¢]
groRReren Dialogfenster an.

Wenn Sie eine groRere Anzahl von Personen einer Kategorie zuordnen oder aus einer zu
entfernen wollen, so ist dies im Menli Person/ weitere Stammdaten/ Spezielle

Datenbankoperationen ausfilhren & q g cSpezielle Datenbank-Operationen- u c gntes m
diesem Kapitel) mdglich.

Zudem koénnen im Rahmen eines Personendatenimports & q g c flngportieren von
Personendaten- g k |15 alg dab¢i ins Programm Ubernommene Personen eine oder
mehrere Kategorie-Zuordnungen erhalten.

Verfolgen von Anderungen

Auf der Registerkarte Personl. () erscheinen rechts unten die Felder Anlage und Anderung.
Diesen entnehmen Sie, wann und von welchem Benutzer die aktuelle Person angelegt und wann
das letzte Mal Daten darin verandert wurden.

Eine detaillierte Aufschliisselung bekommen Sie (iber die Schaltfliche Anderungshistorie : Sie
gelangen zu einem Dialogfeld Anderungsprotokoll, das Ihnen alle Anderungen (seit Neuanlage
dieser Person) mit Datum, altem und neuem Wert eines Feldes sowie dem Benutzer, der die
Anderung durchgefiihrt hat, einzeln auflistet.

Mit der Schaltflache Drucken kénnen Sie diese Liste bei Bedarf ausdrucken.

Zur Ausgabe einer solchen Liste fir mehrere Personen und/oder nur fiir einen bestimmten
Zeitraum wahlen Sie im Menl Person/ Verzeichnisse und Listen den Bericht
Anderungsprotokoll Personen-Stammdaten & q g cVereeichnisse und Listen- gk I15.ngr cj

Telekommunikation
(Registerkarte Komm.)

Auf der Registerkarte Komm. (fir Kommunikation) kénnen Sie zu jeder Person sowohl private
wie auch dienstliche Telekommunikationsdaten hinterlegen: Telefon, Telefax, Mobil-Telefon
sowie eine E-Mail-und Internet-Adresse (URL). In diese Felder kdnnen Sie nicht nur die
jeweilige Nummer,sml bcpl _saf c¢cglc ispxc @ckcpisle &x, @ ~_"
E-Mail- bzw. Internet-Adresse sollten Sie sich allerdings auf die eigentliche Adresse
beschréanken und keine weiteren Zusatze eingeben, da die EMail-Adresse fur den Versand von

/
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Serien-E-K _gj q &.qSereh-E-Mails- g k | 10nbgw. dig Internet-Adresse fiir den
Aufruf der entsprechenden Website in lhrem Internet -Browser genutzt wird.

Sind private und dienstliche E-Mail-Adressen vorhanden, steuern Sie Uber das Feld Prioritat ,
welche der beiden Adressen im Rahmen einer Serien- E-Mail verwendet wird.

Die Schaltflache mit dem Briefumschlag hinter einer E-Mail-Adresse (@) bietet die
Maoglichkeit, direkt eine E-Mail zu verfassen. Hierfur wird Ihr Standard-E-Mail-Programm
verwendet (Einstellung in der Windows- Systemsteuerung, z.B. unter
Programme\Standardprogramme > Auswahl: Standard-Apps nach Protokoll auswahlen >
Zuordnung einer Anwendung fur das Protokoll MAILTO).

Im optionalen Bereich Datenschutz konnen Sie unter Status auswahlen, ob es sich um eine
natiirliche oder juristische Person handelt. Fir eine natiirliche Person kann unterschieden

werden, ob es sich um eine natiirliche Person mit eigenen Einstellungen handelt, im Gegensatz

dazu ist auch eine Auswahlnatiirliche Person ohne eigene Einst. (Fam.-Angeh.) mdglich: damit

werden alle Datenschutzeinstellungen der betroffenen P erson hier ausgeblendet und
stattdessen bei der Hauptadresse x s b gcgqcp N®OPHUGEMs Familemkdénzept- ucgr cp
unten in diesem Kapitel) verwaltet und angewendet.

Darunter finden fir natirliche Personen die Datenschutzbereiche Brief, Tel. und E-Mail (und

gof. weitere von lhnen definierte) Anwendung. Uber die Schaltflache Details/bearbeiten kénnen

Sie die Zuordnung zu den Bereichen neu einstellen oder &ndern.

Fur die Grundkonfiguration b c p fgcp _lecxcgercl ?squs.fjkcejgafi
Datenschutzfunktionen- gk 3. ngr cj

Herkunft: Hinterlegen Sie die Adressenherkunft des Personenstammdatensatzes (z.B.
Altbestand, Spendenwerbung, Erst-Bestellung 20XY usw.). Eintrdge in diesem Feld kénnen Sie
mit Hilfe der Funktion Adressherkiinfte im Meni Mandant/ Einstellungen oder wahlweise im
Menu Person/ weitere Stammdaten nach Ihrem Bedarf definieren oder bearbeiten und darin
auch datenschutzrelevante Einstellungen vornehmen.

Hinweis: Das Feld Herkunft kann statt auf der Registerkarte Komm. bei Bedarf auch direkt in
das Adressfeld der Person platziert werden. Sie wird dann unterhalb des Feldes Land als
Adressherkunft angezeigt: stellen Sie diese Option im Menu Mandant/ Stammdaten auf dem
Register Personen Il ein.

Der Bereich Zusétzliche Kommunikationsdaten erlaubt die Erfassung weiterer
Kontaktmdglichkeiten . Haufig werden diese bei der Erfassung von Firmen, Organisationen etc.
mit mehreren Ansprechpartnern benétigt. Wahlen Sie Art (z.B. Telefon, Fax E-Mail, soziale
Lcr xucpi c* so@ie @rn(mivat, dienstlich, Firma, sonstige) und tragen Sie die Nummer
bzw. die Adresse und im Feld Bemerkung z.B. den Ansprechpartner ein. Die Feldnamen unter
jArt- und die Reihenfolge der Anzeige sind frei wéahlbar und kénnen in den Stammdaten erganzt,
neu definiert und sortiert werden. Diese finden Sie im Programm-Menu Person/ Weitere
Stammdaten/ Zusatz - Kommunikationsarten .

Die TAPFFunktion ermdglicht das direkte Wahlen (per Mausklick) von Telefonnummern.
Voraussetzung dafir ist, dass auf dem PC ein TAP{Treiber (Schnittstelle zum angeschlossenen
Telefon) installiert wurde und dass ein Telefon bzw. eine -software direkt am PC angeschlossen
ist. (Zur Einrichtung dieser TAPFSchnittstelle lesen Sie 1. bitte Abschnitt 7 des
Systemhandbuchs, welches Sie als PDFDatei in dem Verzeichnis jDokumentation- auf der
OPTIGEMCD finden kénnen. Wenn diese Voraussetzungen erfilllt sind, kann 2. im Menu
?/Programm -Einstellungen diese Telefon-Schnittstelle (TAPFTreiber) ausgewahit werden.)
Durch diese Einstellung wird neben den Telefonnummer-Feldern eine zusétzliche Schaltflache
mit einem Telefon-Symbol eingeblendet. Mit dieser ist es mdglich, die angegebene
Telefonnummer direkt anzuw &hlen. Wenn Sie in den Programm-Einstellungen die Option TAPF
Statusfenster einblenden aktiviert haben, wird bei der Anwahl der Telefonnummer ein Info -
Fenster angezeigt, das Sie Uber den aktuellen Wéhlvorgang informiert.
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OPTIGEMSs Familienkonzept
(oberer und rechter Bereich der Registerkarte Personl.)

Zur Erfassung von Ehepaaren und Familien haben Sie in OPTIGEM zwei grundsatzliche
Méglichkeiten:

Sollte fiir Sie nur die gesamte Familie als Einheit wichtig sein (oft bei Missionswerken der Fall),
so kdnnen Siediese in einem einzigen Datensatz erfassen und hierbei Anrede (z.B. 'Familie’) und
Vornamen entsprechend eingeben (In diesem Fall erhalt die Adresse zwangslaufig den
Familienstatus Hauptadresse, s.u.). Sollten Sie sich jedoch fur die einzelnen Personen
interessieren (oft in Gemeinden), so kdnnen Sie jede Person einzeln erfassen und OPTIGEM
mitteilen, welche Personen zu einer Familie gehoren. Selbstverstéandlich ist auch ein
~Kggaf crpgc « kcejgaf,

Personen zu einer Familie zusammenstellen.

Um einzeln erfasste Personen zu einer Familie zusammenzufugen, gehen Sie wie folgt vor:
Legen Sie eine der Personen der Familie als sog. Hauptadresse an. Dies ist bereits die
Standard- Einstellung bei der Neuanlage von Adressen (siehe 'Neuanlage einer Person" weiter
unten in diesem Kapitel). Sie konnen diese Einstellung im Feld Familienstatus (nicht:
Familienstand) einsehen.

Fur alle anderen Personen der Familie kdnnen Sie in demselben Feld eintragen, in welchem
Verhéltnis die Person zur Hauptadresse der Familie steht. Dabei haben Sie die Mdglichkeiten
Ehepartner, Kind, Geschwisterteil, Elternteil und sonstiger Angehdriger :

sobald Sie eine dieser Mdglichkeiten ausgewahlt haben, erscheint das neue Feldzu Personen-
Nummer direkt hinter dem Feld Familienstatus . Sie muissen hier die Nummer der Person
eintragen, die die Hauptadresse der Familie ist (Uber die Schaltfliche mit dem Fernglas hinter
diesem Feld gelangen Sie zur PersonenSuche, siehe "Suchen einer Person" weiter unten in
diesem Kapitel).

Die Zugehorigkeit einer Person zu einer Familie & _j q 8 Cf ¢ n _ pkardnayehrbereitg beb * ¢
der Neuanlage angegeben werden.

Anrede: Frau ~ | Titel: %3 Komm. (1) Personl. (2) Mitglied (3) Spendenstatistik (4) Kontakt (5) Bank (6) Fibu (7) FibuII(8) Weitere (9) Projekte (0) Versa *|*

Name: Schmidt
Familienstatus:  |Ehepart. + | zu Pers.-Nr.: 1 #  Familie
Vorname: Anja
Familienstand:  |verheiratet v | Hauptadresse: Manfred Schmidt [1]
2.Namenzeile:
Geburtsdatum: | 08| | 06 verstorben: [] Ehepartner:  |Anja Schmidt [2]
Zusatzort:
Geburtsort: Kiel Kinder: Tobias *01.02.2002 [3]
StraBe: Am langen Kamp 16 Maria *08.03.2006
Geburtsname:  Schulze
PLZ Ort: 59174 Kamen

Postfach:

Nationalitat: ~| Andere: sonst.: Anneliese, *09.07.1932 [4]
PLZ Ort:

Taufdatum: n2 no 1070

(Abb. 4.3 - Details Person mit Familienadressierung )

Der Sinn dieser Zuordnung besteht darin, dass OPTIGEM z.B. beim Druck von Listen, Briefen
oder Adressaufklebern auf Wunsch jede Familie nur einmal beriicksichtigt und eine sog.

Familienadressierung generieren kann, durch die die gesamte Familie angesprochen wird.

AuBerdem kann OPTIGEM die Adressdaten der Familienmitglieder uberwachen: Wenn Sie bei
einer Person, die zu einer Familie gehort, den Nachnamen, die Adressangabenoder die private

Telefonnummer andern, werden Sie beim Speichern des Datensatzes gefragt, ob dieselben
Anderungen auch bei allen anderen Familienangehdorigen durchgefiihrt werden sollen. Wenn Sie

diese Frage mit Ja beantworten, fihrt OPTIGEM dies automatisc fur Sie durch.

Einen Uberblick, welche Personen zu einer Familie gehoren, erhalten Sie auf der rechten Seite
der Registerkarte Persénliches. Hier erscheinen alle Familienmitglieder mit Namen und
[Personen-Nummer].

Durch Doppelklick auf einen Eintrag im Feld Hauptadresse oder Ehepartner wechseln Sie direkt
in den jeweils anderen Personendatensatz.
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Mit der Pfeil-Schaltflache neben dem Feld Ehepartner kdnnen Sie den Familienstatus
Hauptadresse und Ehepartner der beiden beteiligten Personen austauschen/umkehren .

Familiendaten:

Mit Hilfe der Schaltfliche mit den drei Punkten oberhalb dieser Ubersicht lassen Sie diese
separat in einem grofReren Dialogfenster Familiendaten anzeigen. In diesem haben Sie weitere
Méglichkeiten:

=] Familiendaten x
Familiznd:aizn a4 e =
Familienadressierung vom Standard abweichend Person anzeigen  Verlassen
Person Name Fam.-Status Geb.-Datum  eigene Adresse

L 1| Manfred Schmidt __Hauptadr. __|05.07.1965 O

L | 2|Anja Schmidt __Ehepartner _|08.08.1568 |

L1 3_T0bias Schmidt _Kind _01.02.2005 |

# 4| Anneliese Schmidt sonst. Angeh. 09.07.1939 %

Kinder (ohne eigenen Datensatz/Adresse) Familienadressierung

Anrede Vornamen Briefanrede
(@ Familie (O)Mann und Frau (@) Briefanreden der Ehepartner verbinden
(J)Eheleute (@) Frau und Mann (") Sehr geehrte/Liebe Familie <Nachname>
(OHerrn und Frau () nur Mann () Sehr geehrte/Liebe Eheleute <Nachname>
(O Frau und Herrn () nur Frau

(Abb. 4.4 - Details Familiendaten)

Wenn Sie die Schaltfliche Person anzeigen aktivieren, wird die aktuell ausgewahlte Person in
den Personen- Stammdaten angezeigt.

Uber die aktivierte Option eigene Adresse teilen Sie OPTIGEM mit, dass die entsprechende
Person eine von den anderen Familienmitgliedern abweichende Adresse hat. Diese wird von
OPTIGEM dann nicht mehr in die AdressUberwachung einbezogen (s.a) und somit keine
automatische Anderung mehr durchgefiihrt (weder an dieser Adresse, wenn eine der anderen
geandert wird, noch im umgekehrten Fall).

Auf der Registerkarte Kinder (ohne eigenen Datensatz/Adresse) kbnnen Sie weitere Kinder der
Familie mit Vornamen und Geburtsdaten erfassen, fiir die Sie keinen eigenen Personen
Datensatz anlegen mdochten. Diese werden ebenfalls in den PersonenStammdaten in der
Familienubersicht angezeigt (ohne eine eigene [PersonerNummer]). An deren Geburtstage
kann auch erinnert werden (siehe Geburtstage und Jubilden im Kapitel 5).

Zuletzt kdnnen Sie die Familienadressierung fur die vorliegende Familie beeinflussen.

Wie lhre Familienadressierung normalerweise aussehen soll, geben Sie in den Mandanten
Stammdaten vor (siehe "Einstellungen der Adressverwaltung " im Kapitel 3). Soll diese bei einer
Familie davon abweichend generiert werden, wahlen Sie die Option Familienadressierung vom

Standard abweichend.

Danach finden Sie auf der Registerkarte Familienadressierung dieselben Optionen, die auch in
den Mandanten- Stammdaten vorhanden sind:

Anrede: Die Anrede flir die Familie

Vornamen: Hier kdénnen Sie bestimmen, ob und in welcher Reihenfolge die Vornamen des
Mannes und/oder der Frau in der generierten Adresse fur die Familie eingesetzt werden.

Briefanrede : Fir die Briefanrede der Familie kdnnen die Briefanreden der Ehepartner zu einer
Briefanrede verknlpft werden (Briefanrede der Frau, Briefanrede des Mannes ), Sie haben aber
auch die Mdglichkeit, die Familie mit Sehr geehrte Familie oder Liebe Familie oder mit Sehr
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geehrte Eheleute oder Liebe Eheleute anzusprechen. Ob dabei die Anredeform Sehr geehrte
oder Liebe verwendet wird, hangt von der personlichen Anrede der Hauptadresse ab. N&here
Informationen zur Briefanrede und zur persénlichen Anrede finden Sie unter "Anrede in
Briefen" weiter unten in diesem Kapitel.

Personliche Angaben
(linker Bereich der Registerkarte Personl.)

Die meisten der folgenden Felder sind nur sichtbar, wenn der einzelnen Person das Geschlecht

ikalljgaf - mbcp jucg jgaf - xsecmpbl Anredegaghéngt. ucj afcq _saf
B_q Ecqgaf-jcadfgr jdép x, @, Dgpkcl * Tcpcglc sl b ucgrcpec |
vorgesehen.

Familienstatus und Familie: siehe dazu unter -OPTIGEMs Familienkonzept u c ghercip
diesem Kapitel.

Familienstand : Sie kdnnen diesen aus der Liste wahlen oder frei eingeben.

Geburtsdatum: Mdglich ist eine Angabe mit oder ohne Geburtsjahr. Hinter dem Eingabefeld
zeigt OPTIGEM das aktuelleAlter der Person an.

An Geburtstage u.w. kann OPTIGEM Sie (rechtzeitig) erinnern: siehe dazuGeburtstage und
Jubilden- gk I5.ngr cj

Verstorben: Wenn Sie hier ein Hékchen setzen, erscheint das optionale Eingabefeld fir das
Sterbedatum. Als verstorben gekennzeichnete Personen werden bei Wahl der
Familienadressierung nicht mehr genannt.

Hat die Person mindestens eine Zuordnung zu einer Lastschrift (siehe -Personenbezogene
RegelméaRige Buchungen- gk I 7) noder ®yblikations-/Newsletterzuordnungen (siehe

"Zuordnung der Publikations - Empfanger" im Kapitel 11), so macht OPTIGEM Sie beim Aktivieren
des verstorben-Kennzeichens darauf aufmerksam.

Soll der Datensatz der verstorbenen Person automatisch eine Liefersperre (siehe
"Liefersperren " weiter oben in diesem Kapitel) erhalten, aktivieren Sie im Meniu Mandant/

Stammdaten/ Registerkarte Personen lll die OptonJ gcdcpgncppc* wucll cg Ncpqml itec
gesetzt wird .

Geburtsort: Der Geburtsort
Geburtsname: Der Geburtsname

Nationalitdt: Wenn Sie eine Nationalitét eingeben, die bisher noch nicht existiert, fragt OPTIGEM
nach, ob diese angelegt werden soll. Wenn Sie sich z.B. vertippt haben, kdnnen SieNein wahlen
und die Eingabe korrigieren. Uber den Punkt Nationalititen im Menl Person, Untermenii
weitere Stammdaten des Hauptformulars gelangen Sie zu einem Dialogfenster in dem Sie die
bestehenden Nationalititen bearbeiten kénnen. Uber die Schaltflaiche Drucken kénnen Sie hier
eine Liste aller Konfessionen ausgeben lassen.

Konfession: Fur die Konfessionen gilt sinngemaf, was oben fiir die Nationalitaten ausgefihrt
wurde. Der MeniUpunkt im Menl Person, Untermenii weitere Stammdaten heif3t hier
Konfessionen.

Funktion: Gleiches gilt fir die Funktionen. Der Menlpunkt im Menu Person, Untermenil weitere
Stammdaten heil3t hier Funktionen.

Taufdatum: OPTIGEM enthdlt auch eine komplette Kasualienverwaltung (siehe
"Mitgliedschaftsdaten" weiter unten in diesem Kapitel). Hinter dem Eingabefeld zeigt OPTIGEM
das aktuelle Taufalter der Person an.

Beruf: Auch fiir die Berufe gilt sinngemaf, was oben ausgefihrt wurde. Der Mentipunkt im Menl
Person, Untermenl weitere Stammdaten heif3t hier Berufsvorschlage .
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Gemeinde: Informationen zur Verwaltung von Kirchengemeinden finden Sie unter
-Kirchengemeinden-  u c untercirpdiesem Kapitel.

Bemerkungen: Beliebige Bemerkungen, auch mehrzeilig oder mit Absatzen

Schaltflache Ander.-Historie : siehe -Verfolgen von Anderungen-  u ¢ apendnmliesem Kapitel.

Schaltflache Manueller Dublettenabgleich : GI d mpk _r gml c | b _ x s Mawugllerb c | Qgc
Dublettenabgleich-  u c uptercirpdiesem Kapitel.

Mitgliedschaftsdaten

(Registerkarten Mitglied und Kasualien. Diese werden nur eingeblendet, wenn in den
Stammdaten dazu (s.u.) Griindebzw. Vorgangedefiniert sind)

Hier kdnnen Sie das Datum eines Mitgliedschaftsbeginns, des -endes sowie jeweils einen Grund
und eine Bemerkung erfassen.

In erster Linie dienen diese Angaben der Erstellung von Statistiken und nicht unbedingt der
Kennzeichnung der aktuellen Mitglieder . Zu diesem Zweck empfehlen wir die Nutzung einer
passend benannten PersonenKategorie (siehe "Personen-Kategorien" weiter oben in diesem
Kapitel).

Definition der méglichen Griinde: Diese erreichen Sie im Hauptformular tiber das Menu Person/
weitere Stammdaten/ Griinde Mitgliedsbeginn/ -ende. Tragen Sie die gewiinschten Grinde wie
z.B. Aufnahme, Uberweisung, Austritt, verzogen etc. ein.

Hier kdnnen Sie Uber die Schaltflache Jahresstatistik auch die statistische Auswertung der

Mitgliederbewegung im aktuellen Jahr ausgeben und Uber die Schaltflache Ein- und Austritte

eine Liste aller in einem bestimmten Zeitraum ein - bzw. ausgetretenen Personen erstellen

lassen.

Wenn Sie die SchaltflacheEin- und Austritte auswahlen, sehen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie
wahlen kénnen, ob Sie die ein oder ausgetretenen Personen angezeigt bekommen mdchten.
Geben Sie auBerdem einen Zeitraum yon, bis) vor und wahlen Sie, nach welchem Kriterium die
Liste sortiert sein soll. Im A bschnitt Personen-Bereich kdnnen Sie die Personen, die in die Liste
aufgenommen werden sollen einschranken. Naheres dazu finden Sie unter "Personenbereiche"
im Kapitel 5. Beide Statistiken kdnnen Sie auch Uber die Funktion Verzeichnisse und Listen
ausgeben lassen Mitgliederbewegungen (Jahresstatistik) und Mitgliederbewegungen
(Ein/Austritte) , siehe "Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5).

Falls Sie - bei aktiviertem Zusatzmodul Fakturierung - Beitragskategorien verwalten, so haben
Sie im mittleren Teil dieser Registerkarte die Moglichkeit, die Person einer solchen zuzuordnen .
Fir den Fall mit Rechnungen siehe "Personen einer Beitragskategorie zuordnen" im Kapitel 12.

Auf einer eigenen Registerkarte Kasualien finden Sie die Kasualienverwaltung . Hier kénnen Sie
das Datum, den Prediger, das Predigtthema, eine Bibelstelle (Schlisselvers), beliebige
Bemerkungen und die Zeugen flir verschiedene Ereignisse hinterlegen (z.B. Taufe, Heirat,
Beerdigung 0.4.).

Uber den Punkt Kasualienarten im Meni Person/ weitere Stammdaten gelangen Sie zu einem
Dialogfenster, in dem Sie vorher die dazu verfligharen Ereignisse definieren und bearbeiten
koénnen. Uber die Schaltflache Drucken lasst sich diese Liste auch ausgeben. In der Funktion
Verzeichnisse und Listen (siehe "Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5) kdnnen Sie eine
Ubersicht iiber Personen mit ihren Kasualiendaten ausgeben lassen (Kasualiendaten-
Ubersicht).

Spendenstatistik

(Registerkarte Spendenstatistik. Diese ist nur sichtbar, wenn Uber das Programm-Meni
-K_I b_1Ir date®@r _k&kd bcp Pcegqgrcpi _prc Ncpgmlcl GGG bgc
ist.)

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 4. Adressverwaltung ~ 4-13



Hier erhalten Sie (nach Klick auf die Schaltflache anzeigen) Informationen uber das
Spendenverhalten einer erfassten Person bzw. Organisation. Neben den Daten der ersten und
letzten Spende werden die Anzahl der Spenden, der Gesamt sowie der Durchschnittsbetrag
gegliedert nach Mandanten und Buchungsjahre angezeigt. Somit erhdlt man jederzeit eine
Gesamtiibersicht der Spendentatigkeit einer Person, auch wenn deren Spenden in
unterschiedlichen Mandanten (mit einem gemeinsamen Adressdaten-Bestand, z.B. Stiftung und
Verein) gebucht wurden.

Die Spendenstatistikwerte werden aus Laufzeitgrinden nicht automatisch nach jedem
Verbuchen einer Spende von OPTEEM aktualisiert , es sei denn, Sie haben die OptionKein
andern nach Erfassung mdglich als Buchungsschutzstufe in den Mandanten-Stammdaten
eingestellt (siehe " Allgemeine Einstellunge n" im Kapitel 3).

Um aktuelle Werte zu erhalten, sollten Sie regelm&Rig und mussen Sie unmittelbar vor
Erstellen einer Statistik die Spendenstatistik aktualisieren (diese Funktion finden Sie im Meni
Spenden).

Diese notwendige Aktualisierung gilt ebenso fiir den Datenbereich Spendenstatistik in der freien
Selektion (siehe -Freie Selektionen- g k 15) umdyfiir sojche Berichte im Berichtsgenerator ,
die Felder im Bereich der Spendenstatistik verwenden (siehe -Gestaltung eines Berichtes- g k
Kapitel 5).

Kontakthistorie

(Registerkarte Kontakt. Sie wird benutzerspezisch und nur bei aktivierten Zuordnungen
eingeblendet, s.u.)

Diese stellt lhnen eine Historie aller Kontakte zur Verfligung, wobei flir jeden Benutzer
individuell festgelegt werden kann, welche Kontaktarten angezeigt werden sollen. Die
entsprechenden Optionen befinden sich im Meni Benutzer/ Benutzerspezifische Einstellungen

auf der Registerkarte Kontakthist . (siehe -Benutzerspezifische Einstellungen- gk 12:ngr cj
bestimmen Sie, aus welchen Programmteilen (z.B. Aktennotizen und Termine, Serien- oder
individuelle Briefe, Publikationen, Spenden aus dem Zusatzmodul Fakturierung: Rechnungen,
Lieferscheine) Daten fur die Anzeige der Kontakthistorie gesucht werden sollen.

Damit diese Registerkarte Kontakt in den Personenstammdaten sichtbar wird, muss hier
mindestens eine dieser Optionen gewahlt sein.

Auf der neuen Registerkarte Kontakt finden sich zwei Ubersichtsfelder . Das erste gibt eine
Ubersicht aller Kontaktereignisse in den vorgewéhlten Bereichen mit Datum, Benutzer,

Kontaktart und Kurzinfo. Im zweiten finden sich genauere Zusatzdaten zu einzelnen von lhnen
markierten Kontakten .

Uber die Schaltflache aktualisieren wird die Anzeige der Historie dem aktuellen Stand
angepasst. Mit der Schaltflache Details gelangen Sie zum jeweiligen Programmbereich z.B. zur
Ubersicht der Korrespondenz, Buchungsiibersicht, Rechnungsverwaltung, Aktennotizen und
Termine. Die Schaltfliche Drucken stellt die Daten der Kontakthistorie als Bericht fir den
Ausdruck zur Verfligung.

Optionen fir die Buchhaltung

(Registerkarte  Fibu. Diese wird in Win-Finanz nur eingeblendet, wenn in den
Q_af i mlr mqgr _ k k Binstelludgen &ineg i€ohtas- - g k 16) mirgl.rein Konto der Art
Spendenertrag angelegt ist).

Bereich Spendenbestdtigungen und Dankbriefe: In den Feldern Einzelbestétigungen,
Sammelbestatigungen, Einzeldankbriefe, Jahresdankbriefe und Periodendankbrie fe bestimmen
Sie mit Ja oder Nein, welche Art von Spendenbescheinigung bzw.-verdankung eine Person
grundsatzlich erhalten soll (ndheres finden Sie unter " Spendenbesttigungen und Dankbriefe"
im Kapitel 10). Eine mehrfache Auswahl mit Ja ist moglich. Fur die Dankbriefarten kann optional
Uiber die Versandform auch eine Ausgabe perE-Mail statt Brief eingestellt werden.
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Sammelbestétigungen (neben der Auswahl ja - definiert die Art der Ausstellung): Standard -
Einstellung ist Ausgabe in Papierform fur einen Briefversand. Alternative ist als E-Mail an
Spender zum Versand als EMail mit PDF-Anhang. Die dritte Mdglichkeit fiir eine elektronische
Ubermittlung an Finanzbehérden ist i.d.R. abhéngig von landerspezifischen gesetzlichen
Vorgaben fiir die Erstellung von Spendenbestatigungen.

abweich. E-Mail-Adresse: tragen Sie hier nur dann eine abweichende EMail-Adresse ein, wenn
fur den Versand als E-Mail an Spender nicht eine der beiden md&glichen E-Mail-Adressen
(dienstlich oder privat) auf der Registerkarte Komm.(1) verwendet werden kann oder soll.

AuBerdem konnen Sie festlegen, ob die Person ein Jahres-Geschenk erhalten soll. Die
Schaltflache indiv. Geschenke 6ffnet eine Ubersicht, in der bereits verteilte Geschenke mit
Datum, Anlass, Geschenk und eventueller Bemerkung eingetragen werden kénnen. Mit der
Option JG entféllt (JG = Jahresgeschenk) kann verhindert werden, dass eine bereits beschenkte
Person ein weiteres Mal bedacht wird. Eine Historie hinsichtlich der versandten
Jahresgeschenk- Dokumente findet sich unten als Ubersicht.

Steuerveranlagung (nur sichtbar bei Personen mit Familien status Ehepartner): Wahlen Sie, ob
die Ehepartner dieser Familie gemeinsame oder getrennte Spendenbescheinigungen erhalten
gmj j cl S&upglbektétigungen- gk 110ngr cj

Steuer-ldent-Nummer : Die 10-stellige Steuer-Identifikationsnumme r (giltig fir Deutschland -
aktuell nicht verwendet) bzw. das Personenkennzeichen fur Steuern und Abgaben vbPK SA
(gultig fir Osterreich) muss hier eingetragen sein, wenn die Spendenbestatigung in
elektronischer Form direkt an die Finanzbehdérde(n) Ubermittelt werden soll.

Spendenmemo: Eine Bemerkung, die beim Buchen von Spenden in derSpender-Info eingesehen
werden kann (als Memo im Bereich Buchungsinfo, siehe "Informationen wéahrend der
Zahlungserfassung" im Kapitel 7).

Automatisches Buchen beim Kontoauszugsimport deaktivieren; Beim Import von
Kontoauszugsdateien (camt bzw. MT940 Import, siehe "Der Import von Kontoauszugsdateien"
im Kapitel 7) werden fir diese Person keine Buchungen vorgeschlagen. |hre Eingaben werden
aber trotzdem in der Referenzdatenbank mitgefuhrt, damit diese sofort zur Verfigung stehen,
falls Sie das automatische Buchen wieder erlauben. Beim Buchen wird lhnen diese aktivierte
Option in der Buchungsinfo der Person im Abschnitt Memo als Begriff (MT940 Sperre)

angezeigt.
Qncl bcl bépdcl _jg Y¢[ e cFeldafaheinsdptionall veegnrindviemier ucpbecl
i K_I'b_1lr- Q'rSpdadeb® brgecl Ds | i r g ml i bgcqgc Qncl bcl _pr cpdm

lcll xcgaflsle bcp Qncl bcp- e ps | b pet deoeh Hiese Optiogt gcpr ggqr ,
dann ausgewahlt ist, kdnnen auf der gewahlten Spendenkontenart bebucht werden.

Registerkarte Fibu Il (nicht im OPTIGEM AdressManager):

Hier finden Sie Einstellungen fir die Verwaltung von Kreditoren -offenen Posten (siehe
-Personeneinstellungen fir Kreditoren -offenen Posten- g k | 7),nFgkturiefung (siehe
-Pcegarcpi pr cg k~ Od2nsmd Bbpvérwaltung (siehe -6. Zuordnung von Abo
Artikeln zu den Personen- g k  113) gegianiagbér der aktuellen Person.

Sie ist nur sichtbar, wenn mindestens eines der jeweiligen Zusatzmodule zur Verwaltung von
Offenen Posten, der Fakturierung oder der Aboverwaltung auch installiert ist.

Optionen fur den Zahlungsverkehr

(Registerkarte Bank. Fur die notwendigen Grundeinstellungen q g c f Kinstellungen fur
Electronic-Banking- gk 13) ngr cj
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Komm. (1) Personl. (2) Mitglied (3) Spendenstatistik (4) Fundraising (5) Kontakt (6) Bank (7) Fibu (8) FibuII(9) Weitere (0) Prq *|*

Standard-Bankverbindung:

LGNGOV T RN SIS P A-Bankverbindung v IBAN: DE86 4436 1342 0000 0000 01
Kontoinhaber: Manfred und Anja Schmidt BIC: GENODEM1KWK
SEPA-Mandate: 1 Bankname: VB KAMEN-WERNE

Zusatzliche Bankverbindungen:

Bankverbindur - Kontoinhaber - IBAN/Kentonummer - BIC/BLZ - Bankname ~ |Mar ~ Bemerkungen

+ | Manfred und Anja Scl 123457 440 400 37 COMMERZBANK KAMEN 0

deutsche Manfred und Anja Scl 1 443 613 42 VB KAMEN-WERNE 0| SEPA-Umstellun
* SEPA

4

SEPA-Lastschriften-Mandate: ) # Neues Mandat ¥ Mandat loschen &) Mandat drucken

| Mandatsreferenz Status Unterschrift | IBAN BIC Zweckbindung/Bemerkungen \

08.01.2014 DE86 4436 1342 0000 0000 01 |GENODEM1KWK  SEPA-Umstellung

<

Mandatsreferenz: 1-01 Bankverb. Verwend. Pre-Notif. Anderung Dok.-Ablage Anlage/And.

Art des Mandats: wiederkehrend v ;'Bankverb Kontoinhaber IBAN BIC
Standard Manfred und Anja Si DE86 4436 1342 0000 0000 01 GENODEM1K]

Aktueller Status: aktiv v

Datum Unterschrift: 08.01.2014

Zweckbindung/ SEPA-Umstellung
Bemerkungen:

Erste/Letzte Verwend.:

(Abb.45-Pcegqgrcpi _prc @ 11i-"'

Bereich Standard-Bankverbindung: Die Bankverbindung der aktuellen Person (abh&ngig von
der weiter unten gewahlten Kontoverbindungs-Art). Machen Sie folgende Angaben:

- bei SEPA Bankverbindung : Konto-Inhaber, IBAN. Nach Eingabe einer korrekten IBAN werden
BIC (Business Identifier Code) und i.d.R. der Bankname automatisch berechnet und erganzt. Das
Feld IBAN wird bei Eingabe einer Plausibilitatsprifung unterzogen: inkorrekte IBAN werden vom
Programm mit einem Priifziffernfehler beméng elt und daher nicht akzeptiert.

- bei deutscher Bankverbindung (wird seit 2014 im SEPARaum/Online-Banking nicht mehr
unterstutzt) : Konto-Inhaber, Konto-Nummer, Bankleitzahl (BLZ).

Diese Bankverbindung kann z.B. fur den Einzug regelméRiger Lastschriften (siehe -3. Der
Einzug regelmaliger Lastschriften - gk | 8) roder fiirj die Personen-Erkennung beim
Kontoauszugg g k n mp r Dé&rglmport won Kontoauszugsdateien- gk | 7) wegwerndét
werden.

Im Bereich zusétzliche Bankverbindungen ist die Angabe weiterer Bankverbindungen der
gewahlten Person mdglich. Im OPTIGEM AdressManager stehen die Bankverbindungen nur
informationshalber zur Verfigung.

Bereich SEPA Lastschriften -Mandate:

Schaltflache Neues Mandat legt (zunachst fir die Standard-Bankverbindung) eine neue
Mandatsreferenz im Status: inaktiv- in Vorbereitung und der Art: wiederkehrend an. Das neue
Mandat kann bei Bedarf im Bereich Bankverb. (unten rechts) auch jeder bereits vorhandenen
Zusatzbankverbindung (SEPA) zugeordnet werden. Um das Mandat fur einen SEPA/organg
verwenden zu kénnen, missen Sie dasDatum der Unterschrift eintragen sowie den Status auf
aktiv andern. Fur einmalige SEPAVorgange, wie z.B. eine EinmalLastschrift, steht auch die
Art: einmalig zur Verfigung. Unter Zweckbindung/Bemerkungen konnen Sie ergénzende

4. Adressverwaltung ~ 4-16

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch



Angaben zum Mandat machen. Ein Mandat kann, falls es nicht (mehr) verwendet werden soll,
auch auf einen Satus inaktiv gestellt werden.

Schaltflache Mandat Idschen: loscht ein zuvor ausgewdhltes Mandat, sofern dies vom
Programm zugelassen ist und dieses nicht in einer personenbezogenen regelméafigen Buchung
oder fiir den Einzug von Rechnungen per Lastschrift verwendet wird.

Schaltflache Mandat drucken: hier kénnen in Verbindung mit der Seriendruckfunktion von
Microsoft Word individuelle Lastschriffenmandate mit den persénlichen Daten des Zahlers wie
Name, Adresse, Bankverbindung, Kontoinhaber, Mandatsreferenz etc. gedruckt werden. Geben
Sie im sich o¢ffnenden Auswahlfenster den Ordner an, in welchem Sie eine passende
Serienbriefvorlage abgelegt haben.

Ist mindestens ein Mandat vorhanden, so werden unten rechts zum gewahlten Mandat auf
verschiedenen Registerkarten weitere Informationen, wie die dem Mandat zugeordnete
Bankverbindung, ein Anlage- und Anderungsdatum sowie die Verwendungshistorie bei SEPA
Zahlungsvorgangen, angezeigt. Auf dem Register Dokumentenablage wird protokolliert, wann
und aus welchem Dokumentenverzeichnis die Funktion Mandat drucken (s.0.) ausgefiihrt wurde.

Benutzerdefinierte Datenfelder

(Registerkarte Weitere. Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens ein
benutzerdefiniertes Datenfeld gibt .)

OPTIGEM bietet die Moglichkeit, die PersonenStammdaten auf der Registerkarte Weitere um
bis zu vierzig selbstdefinierte Felder zu erweitern. Hier kénnen Sie solche Informationen in den
Personen- Stammdaten hinterlegen, fiir die OPTIGEM kein Feld zur Verfiigung stellt.

Zur Definition dieser Felder o6ffnen Sie das Menu Person/ weitere Stammdaten/
benutzerdefinierte Datenfelder verwalten. Es erscheint ein Dialogfenster, das lhnen die z.Zt.
vorhandenen benutzerdefinierten Felder sowie leere Eintrage fir die verbleibenden anzeigt.

=
bBapursardzfinizris Unrapizldar Xy e c
Léschen Verlassen
Nr.  Feldbezeichnung Datentyp Feldart Magliche Eintrége = nur diese Eintrage
1 Hobby Text ~ | [Textfeld ~ O
2 Status Text ~ | Kombinationsfeld |« | A;B;C
3 Personalnummer intern | Zahl ~ | [Textfeld ~ O
4| gewahlt Datum ~ | [Textfeld ~ O
5 aktiv? JafNein || Textfeld w O
6 Fahrtkosten Wahrung |~ | Textfeld ~ O
7| Text ~ | Textfeld v O
8 Text ~ | [Textfeld ~ O

(Abb. 4.6 - Verwaltung der benutzerdefinierten Datenfelder)

ACHTUNG: Zur Neuanlage eines benutzerdefinierten Feldes sollten alle eventuell weiteren

angemeldeten Benutzer (wenn Sie in einem gemeinsamen Netzwerk arbeiten) das Programm

beenden.

Suchen Sie eine Zeile, in der die Feldbezeichnung leer ist und geben Sie hier als
Feldbezeichnung ein, wie das neue Feld in den PersonenStammdaten heilen soll. Fir den

Datentyp des neuen Feldes haben Sie folgende Mdoglichkeiten:

Text (alle Eingaben mdglich), Zahl, Datum, Ja/Nein (ein Optionsfeld) und Wahrung (die Eingabe
wird als Geldbetrag in der Mandanten-Primarwdhrung interpretiert, siehe " Allgemeine

Einstellungen" im Kapitel 3).

Uber die Feldart kénnen Sie bestimmen, ob das neue Feld ein einfaches Eingabefeld Textfeld)
oder ein Kombinationsfeld sein soll. Fir Kombinationsfelder kénnen Sie unter Mégliche

Eintrédge die Eintrage eingeben, die in der Liste vorhanden sein sollen. Trennen Sie die Eintrage
durch ein Semikolon. Wenn Sie zusatzlich nur diese Eintrdge auswahlen, kdnnen spéter in den
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Personen-Stammdaten keine Eintrage eingegeben werden, aufler den von l|hnen hier
hinterlegten. Wenn Sie den Datentyp aufJa/Nein einstellen, werden Ihre Eingaben zur Feldart
und den méglichen Eintragen tbrigens ignoriert, da dies e dann keinen Sinn ergeben.

Zum Léschen eines benutzerdefinierten Datenfeldes und aller Eingaben, die in diesem Feld
vorgenommen wurden, wahlen Sie die Schaltflaiche Léschen, wéhrend Sie sich in der Zeile des
Feldes befinden, das Se I6schen mdchten. Nach Bestétigen einer passenden Hinweismeldung
ist dieses Feld dann wieder frei.

Auch Anderungen an bestehenden benutzerdefinierten Feldern koénnen Sie vornehmen.
Beachten Sie hierzu aber unbedingt folgendes: Bei einer Anderung des Datentyps oder beim
Loschen eines benutzerdefinierten Feldes, gehen alle in diesem Feld bereits vorgenommenen
Eingaben unwiderruflich verloren, wéhrend diese Daten beim Andern der Feldbezeichnung, der
Feldart oder der mdglichen Eintrage erhalten bleiben.

Weitere Verwendung: An Inhalte in Feldern mit dem Datentyp Datum kann sich jeder Benutzer

erinnern j _ qqc | Gelugstageaind-Jubilden- gk 15.ngr cj

Alle benutzerdefinierten Felder stehen in der Freien Selektion im Datenbereich Person/Adresse

sl rcp bcp tml Gf |l cl tcpec cl cl @i Sglektioners-1 egkxsp Tcpdées|
Kapitel 5).

Bei einem Import von Personendaten kénnen Inhalte in die Felder ubernommen werden, bei

einem Export kdnnen diese exportiert werden: die Felder werden dabei jeweils mit 'bdFX: Name'

bcxcgaflcr* gm x, @, _j g Im8portbubddBporDvori Personendateo-| %y k& qgcf ¢ -

Kapitel 5).

Projekt - und Zeitschriften - Zuordnungen
(Registerkarten Projekte und Versand)

Auf den Registerkarten Projekte und Versand finden Sie die Projekt- und die Publikations-
Zuordnungen der aktuellen Person.

(Die Registerkarte Projekte wird nur eingeblendet, wenn es mindestens ein Projekt gibt, das
eine Zuordnungsart besitzt).

Details zu Projekt-Xs mp bl s | ec| d gl 18.cProjek® Becsonen-Zuommingen und
Projektbeitrage - gk | 6, nlgfarneajionen zu Zeitschriften bzw. Publikationen unter

-Zuordnung der Publikations-Empfanger- gk 11l.ngr cj

Adress-Verknupfungen

(Registerkarte  Verkniipf. Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens eine
Verknupfungsart gibt, s.u.)

Mit Hilfe der Adress-Verknupfungen konnen Sie hierarchische Abhé&ngigkeiten zwischen
Personen abbilden. Beispielsweise kénnen Sie bei einer Gemeinde erfassen, welche Personen
verschiedene Amter innerhalb der Gemeinde ausfiillen (dazu miissen sowohl die Gemeinde als
auch die Personen als eigenstandige Adressen erfasst sein, z.B. Pastor, Kassierer, 0.4.). Wenn
Sie dann z.B. die Adesse des Pastors aufrufen, wird angezeigt, in welcher Gemeinde er Pastor
ist. Natirlich kénnen Sie die Information auch beim Pastor erfassen und sehen Sie dann bei der
Gemeinde. Egal, auf welcher Seite die AdressVerknupfung angelegt wurde, einsehen,
bearbeiten oder I6schen kénnen Sie diese von beiden Seiten.

Es gibt Gbergeordnete und unter geordnete Verkniipfungen. Um bei obigem Beispiel zu bleiben:
Fir die Gemeinde handelt es sich um eine untergeordnete Verknipfung (hat als Pastor),
wahrend der Pastor eine Ubergeordnete Verkniipfung hat (ist Pastor von). Die libergeordneten
Verknupfungen werden oben, die untergeordneten unten dargestellt.
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Fundraising (5) Kontakt (6) Bank (7) Fibu (8) Fibu II(9) Weitere (0) Projekte Versand Verknipf. werdegang Bild A

Verkniipfungen 7
Zuord.-Art - bV N . Name - PLZ Ort v | Beginn - Ende - Amtsperiode |
* O | | ]
4 Il >
Verkniipfungen < @, Seitenansicht mit Adressdaten & Verkniipfungen in einer Baumansicht darstellen X))
Zuord.-Art - bV~ Nr - Name - PLZ Ort ~ | Beginn Ende - | Amtg
Kassierer [ O] 11|Herrmann, Gustav |44143 Dortmund |11.10.2000 | \
Pastor [ O] 9| Muhrmann, Ingo |44787 Bochum \ [ \
£3] O] : 1 1 1 1

(Abb. 4.7 - Adress-Verkntipfungen in den Personen-Stammdaten)

Definition: Die verfligbaren Adress-Verknipfungsarten kdnnen Sie im Meni Person/weitere
Stammdaten/ Adress-Verknlpfungsarten einsehen und bearbeiten. Wenn Sie mit der
erweiterten Benutzerrechteverwaltung arbeiten, kann dieser Punkt nur von einem Benutzer
aufgerufen werden, der das entsprechende Recht hat (siehe "Erweiterte Benutzerrechte " im
Kapitel 2).

Die Adress-Verknupfungsarten sind in Rubriken (Gruppen) eingeteilt. Im linken Unterformular
kénnen Sie die Rubriken sehen und bearbeiten, im rechten die Verknipfungsarten, die zur
gerade gewdhlten Rubrik gehdren. Das Feld Sortier-Nummer erlaubt eine frei definierbare
Sortierung der Zuordnungsarten in der Anzeige auf der Registerkarte Verknipfungen in den
Personenstammdaten. StandardméRig werden sie hier in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Zuordnung: In den Personen-Stammdaten erstellen Sie eine Verknlpfung, indem Sie im Feld
Zuordnungsart die Verknupfungsart eingeben. Im Feld Nummer tragen Sie die Personen
Nummer der Person ein, zu der die Verknipfung hergestellt werden soll (ein Doppelklick in

dieses Feld fiihrt Sie zur Personen-Suche, siehe "Suchen einer Person" weiter unten in diesem
Kapitel). In den Feldern Name und PLZ Ort werden die entsprechenden Angaben dieser Person
zur Kontrolle und Information ausgegeben. In den Feldern Beginn, Ende und Amtsperiode
erfassen Sie optional Beginn und Ende der Tatigkeit bzw. Funktion.

Das Feld bV steht fir bedingter Versand und wird unter "Einen Zeitschriftenversand
durchfiihren" im Kapitel 11 erlautert.

Die Schaltflachen mit den blauen Pfeilen dienen dazu, um schnell zu der Person zu wechseln, zu
der die gerade gewéhlte Verkniipfung besteht.

Nutzen der Verkniipfungen: neben der direkt sichtbaren Zugehorigkeit in den Personendaten
kdnnen Sie einzelne/mehrere Verknipfungsrubriken in Briefen, Listen, personenbezogenen
Auswerten etc. gezielt adressieren: immer dann, wenn Sie einen Personenbereich anwéhlen
i ¢l 1 cl Regsgnerbareiche- gk I5.ngr cj

c/o-Adresse: In Brief-Funktionen wie z.B. Serienbriefen mit Microsoft Word ist es mdoglich,
mittels Adressierung an eine c/o-Adresse die z.B. libergeordnete Adresse anzuschreiben und
dabei zusatzlich die Namenszeile der untergeordneten Person(en) aufzufihren (siehe
-Serienbriefe Uber Microsoft Word- gk 110)ngr cj

Hinweis: Ist in den Mandantenstammdaten (Menu Mandant/ Stammdaten) auf der Registerkarte

Adr.-Verknipf. die Option In den Personen-Stammdaten, Pcegqr cpi _prc ,i Ncpg¢é¢ljga
Adressverknipfungen der aktuellen Person anzeigen (in Kurzform) gewabhlt, finden sich diese

in der Familientbersicht im Feld Andere dargestellt.
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Dienstliche und persénliche Werdegéange

(Registerkarte Werdegang. Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens eine Werdegangs
Kategorie gibt, s.u.)

Mit Hilfe der Werdegangs-Erfassung kénnen Sie die berufliche oder persdnliche Laufbahn z.B.
Ihrer Mitarbeiter darstellen. Legen Sie dazu Werdegangs - Kategorien gemaf den zu erfassenden
Téatigkeiten an (z.B. Student, Pastor, Missionar, 0.4.). Die Verwaltung der Werdegangs
Kategorien findet in den Personen-Kategorien statt (siehe " Personen-Kategorien" weiter oben in
diesem Kapitel). Aktivieren Sie dabei fur jede Werdegangs Kategorie die Option Werdegang-
Kategorie . Die Zusammenlegung der Werdegangs Kategorien mit den Personen-Kategorien hat
fur Sie einen Vorteil: Wo immer Sie Personen nach Kategorien selektieren kénnen, kénnen Sie
auch auf die Werdegange zugreifen. Einzig die Erfassung und Darstellung in den Personen
Stammdaten ist aus Griinden der Ubersichtlichkeit voneinander getrennt.

Den Werdegang einer Person finden Sie in den Personen-Stammdaten auf der Registerkarte
Werdegang. Erfassen Sie hier jeweils je nach Bedarf Beginn und Ende einer Tétigkeit, die Art
der Téatigkeit gemal Ihren Werdegangs-Kategorien und den ‘Arbeitgeber' entweder Uber das
Feld Organisations-Nummer (wenn die Organisation als eigensténdige Adresse erfasst ist, das
Feld Organisations-Name wird automatisch ausgefiillt) oder im Feld Organisations-Name (wenn
die Organisation NICHT als eigenstindige Adresse erfasst ist). Uber die Schaltflache mit den
drei Punkten gelangen Sie zur Personen-Suche (siehe "Suchen einer Person" weiter oben in
diesem Kapitel). Mit der Option Organisation ausblenden kdnnen Sie die Felder zum Erfassen
der Organisation ausblenden. Unten kénnen Sie zusétzlich fur die aktuelle Zeile des Werdegangs
eine Bemerkung eingeben. Die beiden unbeschrifteten Kombinationsfelder bei jedem
Werdegangseintrag, sind fiir beliebige weitere Angaben vorgesehen. Uber den Punkt
Zusatzfelder fir Werdegangskategorien im Menl Person, Untermeni Weitere Stammdaten des
Hauptformulars gelangen Sie zu einem Dialogfenster in dem Sie die méglichen Eintrége dieser
beiden Felder vorgeben kdnnen.

Die Schaltflache Drucken dient zur Ausgabe des Werdegangesder aktuellen Person. OPTIGEM
fragt Sie, ob die Bemerkungen mit ausgegeben werden sollen oder nicht. Eine Ubersicht tber
die Werdegangs Eintrédge verschiedener Personen, die zu einem bestimmten Stichtag aktuell
waren, erstellen Sie Uber den Punkt Dienstliche Werdegénge der Funktion Verzeichnisse und
Listen (siehe "Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5). Geben Sie hier den gewurschten
Personenbereich an (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5) und wéahlen Sie, ob alle oder nur
bestimmte Werdegangs-Kategorien bertucksichtigt werden sollen (markieren Sie im letzteren
Fall die gewilinschten Kategorien). Wenn Sie die Optionaktuelle Zuordnungen aktivieren, wird
als Stichtag das heutige Tagesdatumverwendet, ansonsten geben Sie den gewlinschten Stichtag
ein.

Uber die Schaltflache Personliche Daten erreichen Sie ein Formular, in dem die persénlichen

Daten lhres Mitarbeiters angezeigt und bearbeitet werden kénnen. Der Ubersicht halber sind in

diesem Formular einige Felder der Personen -Stammdaten noch einmal enthalten. Zusatzlich

kénnen Sie die GemeindeHerkunft, den Heimatort und die Nationalitat, bis zu zwei

vorhergehende Ehepartner einige Details zu Beruf und Studium, sowie ein Foto erfassen. Zur

Erfassung des Fotos ziehen Sie einfach eine Datei in einem géangigen Grafikformat (z.B. BMP,
PCX, GIF, TIF oder JPEG) auf das FelfFoto. Bitte beachten Sie, dass Bilder um so mehr
Speicherplatz verbrauchen, um so gréer sie sind und um so hoéher die Auflésung und die
Farbanzahl ist. Zur Bildschirmanzeige ist ein 96 dpi Bild mit 256 Farben oder in Graustufen
optimal, zum Ausdruck reichen normalerweise c a. 200 dpi fir eine brauchbare Qualitat.

Regelmafige Veranstaltungen

(Registerkarte Veranstaltungen. Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens eine
Veranstaltungsart gibt, s.u.)
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Wenn Sie Gemeinden oderandere Organisationen als eigenstéandige Adressen erfasst haben,
kénnen Sie hier deren regelméRige Veranstaltungen mit der Veranstaltungsart , dem Wochentag

der Uhrzeit und einer Bemerkung hi nterlegen. Wenn Sie eine Veranstaltungsart eingeben, die
bisher noch nicht existiert, fragt OPTIGEM nach, ob diese angelegt werden soll. Wenn Sie sich
z.B. vertippt haben, kénnen Sie Nein wéahlen und die Eingabe korrigieren. Uber den Punkt

Veranstaltungsarten im Menu Person, Untermenlt Weitere Stammdaten des Hauptformulars

gelangen Sie zu einem Dialogfenster in dem Sie die bestehenden Veranstaltungsarten
bearbeiten kdnnen. Auf der rechten Seite werden dabei alle bisher erfassten Veranstaltungen
der gewahlten Veranstaltungsart zur Information angezeigt.

In Unteren Teil dieser Registerkarte kann unter Gemeindestatistik eine Historie der
Mitgliederzahlen aufgebaut werden. Geben Sie Monat und Jahr der Statistik sowie die
entsprechenden Mitgliederzahlen ein.

Personenbilder
(Registerkarte Bild)

OPTIGEM bietet Ihnen die Mdglichkeit, ein oder mehrere Bilder je Person auf der Registerkarte
Bild in den Personen-Stammdaten zu hinterlegen. Hierbei kdnnen alle Bildformate benutzt
werden, die dem Standard *.gif, *jpg (oder auch *.jpeg), *.ico oder *.bmp entsprechen.

Um diese Funktion zu nutzen, aktivieren Sie zunéchst die OptionRegisterkarte Bild anzeigen auf
der Registerkarte Personen lll in den Mandantenstammdaten.

Hinzufiigen neuer Bilder oder Grafiken

Wahlen Sie die Registerkarte Bild in den Personenstammdaten und klicken Sie dort auf die
Schaltflache Neu, uafijecl Qg c | s IDatgg duswiihteR- [bcellg rNedp_bj xs Gf pcp @gj
aus.

Sollen mehrere Grafiken oder Bilder einer Person zugeordnet werden, wiederholen Sie den
Vorgang. Zu den einzelnen Grafiken oder Bildern gelangen Sie Uber die Datensatz Navigations-
Schaltflache (unten links), der Sie auch die Anzahl der hinterlegten Bilder und Grafiken
entnehmen kénnen.

v Y e B EE w8 S e b % (R

Sperren  Filt.)S. Zw.-Abl. 0Zus. OBriefe O/ITN Buch.Su. SpEntw. 0/0Bu. Druck AdrAufid. Karte  Neu  Suchen Lgschen Verlassen

Komm. (1) Personl. (2) Spendenstatistik (3) Fundraising (4) Bank (5) Fibu(6) FibuII(7) Projekte (8) Bild (9)

; @)
Loschen

beim
Drucken
anzeigen

Bild-Dateipfad: [Q :\Daten\Bilder\124\Strater.jpg

Bemerkungen:

Datensatz: 14 1von1  » b Suchen

(Abb. 4.8 - Zuordnung eines Bildes)
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Zu jedem Bild kdnnen Sie in dem FeldBemerkungen eine kurze Notiz hinterlegen.

Die Funktion beim Drucken anzeigen ermdglicht die druckbare Anzeige eines Bildes auf den
Stammdatenblattern mit Bild , welche Sie einzeln tber die Schaltflache Druck in den Personen-
Stammdaten oder Uber den Menlpunkt Serienbriefe/ Druckformulare erstellen  aufrufen
kdnnen.

Eine Seitenansicht des Bildes erhalten Sie liber die Schaltflache Zoom, worliber Sie direkt das
Bild drucken kdnnen.

Ldschen eines Bildes

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ldschen entfernen Sie den aktuell angelegten Datensatz
und damit die Verknipfung mit der Bilddatei . Die Bilddatei selbst wird hierbei nicht geléscht.

Hinweise zur Speicherung von Bilddateien

Das Bild selbst wird in die OPTIGEM Datenbank nicht importiett, es wird lediglich eine
Verknlpfung zu der Bilddatei gespeichert. Bei Aufruf der Registerkarte Bild wird die Bilddatei
jeweils anhand des eingetragenen Pfades neu geladen. Falls Sie in einem Netzwerk mit
mehreren Lizenzen von OPTIGEM arbeiten, sollten diese Dateipfade von allen Rechnern aus
unter dem identischen Pfadnamen erreichbar sein. Wenn Sie die Bilddatei im angegebenen Pfad
I6schen oder auf einen anderen Dateipfad verschieben kann das Bild in OPTIGEM nicht mehr
angezeigt werden. In diesem Fall andern Sie ggf. die Angabe des Pfades Uber die Schaltflache
mit den drei Punkten ab.

Beachten Sie auch, dass das haufige Ladensehr groRer Bilddateien zu langeren Ladezeiten
fuhren kann. Achten Sie daher auf moglichst Platz sparende Bildformate , z.B. *.jpg oder *.jpeg.
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2. Anlegen, Loschen und Suchen von Personen

Neuanlage einer Person

Zur Neuanlage einer Person wéhlen Sie die Schaltflache Neu in den Personen- Stammdaten.

Im Dialogfenster erscheint im Feld Neue Personen-Nr. die kleinste gefundene unbelegte
Nummer. Diese Nummer ist ein Vorschlag, den Sie akzeptieren ader bei Bedarf mit einer
anderen gewtinschten, unbelegten Personennummer tberschreiben kénnen.

Falls Sie mehrere Personen-Nummern -Bereiche flr verschiedene Personen-Gruppen definiert
haben (siehe "Einstellungen der Personen-Nummern-Bereiche" im Kapitel 3), so kdnnen Sie
aus der angezeigten Liste dieser Bereiche aus dem passenden einen Eintrag auswahlen.

=2 Personendatensatz anlegen X

Familienstatus
Bitte vergeben Sie eine ungenutzte
Nummer fiir die neue Person.
Vorgeschlagen wird die erste freie @ Ehepartner
Nummer ab dem Suchanfang.

(O Hauptadresse

O Kind
(O Geschwisterteil
(O sonstige Zuordnung
Beginne Suche bei: 1 zugehorig zu: 121 E}
Neue Personen-Nr.: 234 Schmied, Clara
Herkunft: intern v
OK Abbrechen

(Abb. 4.9 - Neuanlage einer Person)

Im Bereich Familienstatus des Dialogfensters bestimmen Sie, ob die neue Person eine

eigenstandige Hauptadresse oder ein Familienangehériger einer bereits vorhandenen Person

ist (siehe "OPTIGEMs Familienkonzept weiter oben in diesem Kapitel). Im letzteren Fall geben

Sie im erscheinenden Feld zugehérig zu die Personen-Nummer der vorhandenen Person ein,

deren Familienstatus auf Hauptadresse stehen muss. Darunter sehen Sie zur Kontrolle den

L_kcl* bcp xs bcp cglecec clcl Lskkcp ecfcCpr, Kgr bc
I _af bgcqgcp Nc pqB8uchemeinarfPerdon- & ugagfrac p- sl r cl gl bgcqgck | _
Vorteil bei dieser Vorgehensweise besteht darin, dass OPTIGEM alle Angaben, die innerhalb

derselben Familie normalerweise gleich sind (Nachname, Adresse, etc.), von der Hauptadresse

Ubernimmt. Diese Angaben kénnen Sie dann natirlich bei der neu angelegten Person auch noch

andern.

Nach Auswahl von OK wird die neue Person angelegt und Sie kdnnen mit dem Erfassen der
Angaben beginnen. Einige StandardEinstellungen fiir neu angelegte Personen kénnen Sie in
den Mandanten-Stammdaten vorgeben (siehe "Einstellungen der Adressverwaltung " im Kapitel
3). Hier werden die Form der Anreden, die Einstellungen fiir Spendenbestatigungen und -briefe
und eine mdgliche automatische Zuordnung zu Kategorien und Publikationen fir alle neuen
Personen festgelegt.

Es ist eines der Hauptziele bei der Verwaltung von Adressen, jede Person nur ein einziges Mal in
der Datenbank zu haben. OPTIGEM bietet lhnenzwei grundsatzliche Md&glichkeiten, dies
sicherzustellen:

Die erste besteht darin, dass Sie sich angew6hnen, vor der Anlage einer neuen Person (ber die
Suchfunktion (siehe "Suchen einer Person" weiter unten in diesem Kapitel) zu kontrollieren, ob
die Person nicht bereits existiert.

Fir die zweite Mdglichkeit aktivieren Sie in den benutzerspezifischen Einstellungen die Option
Bei Neuanlage nach Eingabe des Namens eine Ubersicht aller Personen mit identischem
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Namen einblenden & q g cBerutzerspezifische Einstellungen- g k 12). OBTIGEM blendet
lhnen dann bei der Personenneuanlage nach Eingabe des Namens zum Abgleich eine Liste aller
vorhandenen Personen mit dem identischen Namen ein. Ist die neue Person noch nicht im
Bestand vorhanden, kénnen Sie in diesem Dialogfenster mit der Schaltflache Verlassen mit der
Neuanlage der Person fortfahren. Wenn Sie dagegen eine Person in der Liste markieren und die
Schaltflache Neuanlage abbrechen und gewa&hlte Person anzeigen auswéhlen, wird die
Personen-Neuanlage abgebrochen und die gewahlte Person in den Stammdaten angezeigt.

Um zu uberprifen, ob in Ihrer Adressdatenbank bereits doppelt vorhandene Personen enthalten
sind, kdnnen Sie Uber das Menu Person/ Verzeichnisse und Listen die Dublettensuche
verwenden (siehe "Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5). In dem folgenden Dialogfenster
missen Sie zwischen einer relativ exakten oder einer weniger exakten Ubereinstimmung der
Personen wéhlen, die als doppelt betrachtet werden sollen. Nach Wahl der Schaltflache OKund
der Berechnung der Daten erhalten Sie eine Liste aller evtl. libereinstimmenden Pers onen.

Einzelne Dubletten konnen Sie Uber die Funktion manueller Dublettenabgleich auf der
Registerkarte Personl. bereinigen (siehe -Manueller Dublettenabgleich ® gk #._ngrecj

Ist die ermittelte Anzahl der Dubletten sehr groR, so steht dem OPTIGEM Benutzer
Administrator ein umfassender Dublettenabgleich im Programm OPTIGEM Service-Tool zur
Verfugung. Details dazu entnehmen Sie der Dokumentation Systemhandbuch auf der
Programm -CD.

Hinweis: Fur die Ubernahme von ganzen Adressbestanden aus anderen Datenbanken,
Excellisten usw., die Sie nicht alle einzeln wie oben beschrieben neu anlegen wollen, sehen Sie
" gr r c Inspbriiemvon Personendaten® gk bnachgr cj

Ldschen einer Person
Zum Ldschen einer Person wahlen Sie die Schaltflache Loschen in den Personen-Stammdaten.

OPTIEM pruft automatisch, ob es Griinde gibt, die gegen eine Ldschung sprechen (z.B.
vorhandene Forderungs-, Verbindlichkeits- oder Spendenbuchungen dieser Person uvm.) oder
diese gar nicht zulassen:

In einer Aufstellung (Loschbarkeit prifen) werden Warnungen und Hinweise als Empfehlungen
gegen ein Léschen aufgefiihrt, sowie Sperrgriinde , die das Loschen verhindern.

Fir Spender und u.a. Rechnungsempfanger ist standardmaRig eine Léschsperre von 10 Jahren
vordefiniert. Diese Frist kann der Benutzer admin bei Bedarf reduzieren (siehe Abschnitt
-Loschfristen - unter -Datenschutz-Stammdaten- gk 13).ngr cj

Im Anschluss (nur bei zugelassener Léschung , ohne vorhandene Sperrgriinde) wahlen Sie in
einem Dialogfenster, ob diese Person vollstandig geléscht, nur I6schmarkiert oder anonymisiert
werden soll:
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2] Personendatensatz laschen X

Sie sind im Begriff, einen Personen-Datensatz zu ldschen.

Falls Sie den Datensatz unwiderruflich léschen méchten, wahlen Sie die Loschart "vollsténdig l6schen".
Wollen Sie zukiinftig noch einmal auf den Datensatz zugreifen, wahlen Sie "Loschmarkierung setzen".
Soll der Personen-Datensatz nur anonymisiert werden, wiéhlen Sie "Daten anonymisieren” aus.

Lischart

(O vollstindig loschen (O) Daten anonymisieren
Der Personen-Datensatz wird unwiderruflich geldscht. Der Personen-Datensatz wird anonymisiert.
AnschlieBend ist kein Zugriff mehr auf diesen Datensatz Vollsténdig gelscht werden dennoch:
maglich! - Anderungshistorie
In Win-Finanz eventuell vorhandene Spendenbuch- - SEPA-Lastschriftenmandate
ungen sowie die zur Person gehérenden Unterkonten - Zusatz-Bankverbindungen
bleiben erhalten. - Zusatz-Kommunikationsdaten

@ Loschmarkierung setzen

Mit Hilfe der Funktion "ldschmarkierte Personen” im
Menii Person kann dieser Personen-Datensatz spater
eingesehen werden. In diesem Modus kann die
Ldschmarkierung entweder aufgehoben oder der
Datensatz nachtréglich vollsténdig geldscht werden.

Grund der Léschung:

oK Abbrechen

(Abb. 4.10- Ldschen einer Person)

Die Datenvollstéandig geldschter Personen werden unwiderruflich entfernt.

Ein anonymisierter Personendatensatz verbleibt mit seiner Personennummer, PLZ, Ortsname
und dem Eintrag (anonymisiert) im Feld Nachname in den Stammdaten, alle weiteren Daten
werden geldscht, zudem wird eine Liefersperre namens (anonymisiert) zugeordnet.
Léschmarkierte Personen werden aus den Stammdaten entfernt und kénnen in OPTIGEM nicht
mehr verwendet werden, werden jedoch in den Stammdaten fur I6schmar kierte Personen
aufgehoben, damit Sie diese bei Bedarf reaktivieren kdnnen.

Auch in der Personensuche (siehe -Suchen einer Person- in diesem Kapitel) werden
I6schmarkierte Personen noch gefunden, vollstandig geléschte dagegen nicht mehr,
anonymisierte nur bei einem Suchtreffer in den Feldern PLZ bzw. Ort.

Sie konnen die Stammdaten fur I6schmarkierte Personen (ber das Meni Person/
Iéschmarkierte Personen einsehen. Diese Stammdaten entsprechen den normalen Personen-
Stammdaten bis auf wenige Funktionen, die Sie hier nicht aufrufen kénnen. Mit der Schaltflache
Entldschen kdnnen Sie die aktuell angezeigte Person reaktivieren, d.h. zurilick in die Personen-
Stammdaten bringen. Mit der Schaltflache Léschen lassen Sie eine léschmarkierte Person
vollstandig und unwiderruflich entfernen.

Bei der Loschung einer Person werden deren personenbezogene Buchungen wie z.B.
Spendenbuchungen ncht beriihrt, auch die zu dieser Person gehérenden Unterkonten (siehe
-Einstellungen eines Kontos- g k 16) blabencarhalten. Solange ein solches Unterkonto
existiert, wird di e freigewordene Personen-Nummer nicht wieder neu vergeben.

Eine regelmaRig z.B. jahrlich anwendbare Mdéglichkeit zur reihenweisen endgiiltigen Léschung
von léschmarkierten  Personenstammten finden Sie im Meni Mandant/Daten
léschen/léschmarkierte Personen -Datensétze l6schen.

Sollten Sie eine Anzahl von Personendatensétzen gleichzeitig I6schen wollen, siehe-Spezielle
Datenbank- Operationen- weiter unten in diesem Kapitel.

Um eine gréBere Anzahl von Personen azim Ldschc | t mpxs " cpcRemsanén*zumggc f c
Léschen selektieren- weiter unten in diesem Kapitel.

Suchen einer Person

Fir die Personen-Suche hat OPTIGEM ein zentrales Dialogfenster. In den Personen
Stammdaten erreichen Sie dieses Uber die Schaltflache Suchen.
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=] Personensuche X

Nam.-Felder: | *schmi O Telekommunikation \eb  Kategorien/Adr.-Verkn. sonstige weitere
Name: O privat  dienstlich
Vorname: m Telefon: O O
PLZ-

Namenszusatz: O Telefax: O O Umkreissuche
Zusatzort: O Mabiltel.: O O
StraBe: m E-Mail: O O
PLZ Ort: | [/] Sonderzeichen in Telekomm.-Feldern erkennen und nicht berticksichtigen
Postfach:
Land: Inland

- . Neue Suche Suchbereich: normale Adressen ~
Pers.-Nr. von: bis: *
IBAN/Konto: BIC/BLZ:
Trefferliste: Sortierung: |Name - loschmark. Abos Spenden Kat/f * |*

Sperre Nachname Vorname Namenszusatz Geb-Datum  StraBe PLZ f Nr Nachname Vorname
Schmidt Anja 0 68 Am langen kKamp 1 59174  Kamen 75 Schmittchen Harald
Schmidt Anneliese 09.07.1939 Am langen Kamp 1 59174  Kamen
Schmidt Manfred 05.07.1965 Am langen Kamp 1 59174  Kamen
Schmidt Tobias 01.02.2009 Am langen Kamp 1 59174  Kamen
Schmied Arnold Louisenstr. 234 01099 Dresden

Schmieds Clara 33607  Bielefeld
Séhne und Schmidt cfo Frau Reuss Hohenbuschei-Alle: 44309 Dortmund

Abbrechen Neuanlage ... Entlgschen ...

7 Treffer Anja Schmidt, Am langen Kamp 16, 59174 Kamen

(Abb. 4.11 - Die Personen-Suche)

Mit Hilfe der Felder und Schaltfl &chen im oberen Teil des Dialogfensters teilen Sie OPTIGEM mit,
welche Personen Sie suchen, indem Sie in die Felder lhre Suchvorgaben eingeben (siehe
"Suchvorgaben' weiter unten in diesem Kapitel) und dann die Schaltflache Suche starten
auswabhlen.

Uber die Schaltfliche Neue Suchewerden die Suchvorgaben geléscht und Sie kénnen eine neue
Suche nach anderen Kriterien durchfuhren.

Die meisten Felder des Suchfensters kennen Sie aus den Personen Stammdaten. Im folgenden
werden nur einige Besonderheiten erlautert:

Namensfelder: In diesem Feld eingegebene Suchvorgaben werden sowohl im FeldName als
auch im Feld Vorname und im Feld 2. Namenszeile gesucht.

Inland: Diese Option (neben dem FeldLand) erlaubt die Suche nach Postleitzahlen nur im Inland
&eckiu+ bcqg gl bcl K_I'b_lrcl gr _)k®hne WahlldiesergOptort qr cj j r c |
werden sdmtliche PLZ (auch Ausland) bei de Suche bertcksichtigt.

Personen-Nummer von, bis: Hier kdnnen Sie einen Personen-Nummern -Bereich eingeben, in
dem gesucht werden soll.

Bereich oben rechts: Registerkarte Telekommunikation:

Auch Uber Telefonnummern konnen Sie Datensétze suchen. Dazu dienen die FelderTelefon,
Telefax, Mobil-Tel. und E-Mail. (Hinweis: Die zusétzlichen Kommunikationseintrage in den
Personenstammdaten lassen sich auf diesem Weg nicht abfragen!) Uber die Optionen privat /
dienstlich bestimmen Sie, ob die eingegebene Nummer im privaten oder dienstlichen Bereich
gesucht werden soll. Wird keine Option gewahlt, sucht OPTIGEMstandardméafig in beiden.

Mit der Option Sonderzeichen in Telekomm.-Feldern erkennen und nicht beriicksichtigen

umgehen Sie die Notwendigkeit einer genauen Eingabe der Trennzeichen(z.B. zwischen Vorwahl
und Nummer). Zeichen wie Schrag- bzw. Trennstrich, Leerzeichen, Punkt etc. werden dann bei
der Suche ausgeblendet. Damit fiihrt auch eine Eingabe ohne oder mit falschen Trennzeichen zu
einem positiven Ergebnis.

Registerkarte Kategorien/Adr. -Verknipfungen:
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Kategorien: In den Kombinationsfeldern finden Sie alle verfiigbaren Personen-Kategorien (siehe
"Personen-Kategorien" weiter oben in diesem Kapitel). Sie kdnnen bis zu drei Kategorien in die
Felder Kategorie 1 bis Kategorie 3 eintragen und dann im Feld logische Verkniipfung wéhlen, ob
die Personen, die Sie finden mdchten, zu allen eingegebenen Kategoren gleichzeitig gehdren
missen oder ob es reicht, wenn diese in mindestens einer der Kategorien sind. Wenn Sie die
Suche von den Zusatzfeldern der Personen Kategorien abhangig machen mdchten, wahlen Sie
hinter der Kategorie den gewiinschten Zusatz im Feld Zusatz von oder einen Bereich in den
Feldern Zusatz von und bis. Die Listen dieser Kombinationsfelder enthalten alle bei den
Kategorie-Zuordnungen der jeweiligen Kategorie verwendeten Werte.

Adress-Verknipfungen: Wéhlen Sie die gewilinschte Adress Verknupfungsart und ob Personen
gesucht werden sollen, die einer anderen Uber- oder untergeordnet sind (siehe "Adress-
Verknipfungen" weiter oben in diesem Kapitel).

Registerkarte weitere: Hier finden Sie lhre benutzerdefinierten Datenfelder (siehe
"Benutzerdefinierte Datenfelder " weiter oben in diesem Kapitel).

Suchbereich: Wéhlen Sie hier, ob in dennormalen Adressen oder in den Zusatzadressen (siehe
"Zusatzadressen" weiter unten in diesem Kapitel) der Perso nen gesucht werden soll. Wenn Sie
nach einer Bankverbindung suchen und auch die Zusatzbankverbindungen bericksichtigt
werden sollen, wahlen Sie Bankverbindungen (auch zuséatzliche).

Suche starten: nach Betatigen dieser Schaltflache sehen Sie unten links eine Trefferliste aller
Personen, die Ihre Suchvorgaben erfiillen. Eine Person mit aktivierter Liefersperre wird in der
Spalte Sperre mit -x- oder (wenn der Grund der Liefersperre verstorben ist) mit -verst.-

_ |l ecxcgerLiefdspeggrenf- ¢ ucgrcp m cl gl bgcqck | _ngrecj'

Sortierung konnen Sie die Reihenfolge festlegen, in der die Personen erscheinen sollen
(mdglich nach Personen-Nummer, Name, Strale, Postleitzahl oder Ort). Im Bereich rechts
neben den Suchergebnissen erscheinen auf der Registerkarte I6schmark. alle I6schmarkierten

Personen, die gefunden wurden (siehe "Léschen einer Person" weiter oben in diesem Kapitel).
Wahlweise kdnnen hier Uber die verschiedenen Registerkarten aber auch die Spenden, die
Kategorien, Projektzuordnungen oder Zeitschriften, evtl. die Adress-Verknupfungen oder die
offenen Posten einer auf der linken Seite gerade ausgewahlten Person angezeigt werden.

Wenn Sie die richtige Person in der Liste gefunden haben, kdnnen Sie diese auswéken und
anschlieBend die Schaltflache Ubernehmen aktivieren (wahlweise auch auf die Person in der
Liste doppelklicken). Sie befinden sich dann wieder an der Stelle im Programm, von der aus Sie
die Such-Funktion aufgerufen haben, werden aber feststellen, dass die von Ihnen gewéhlte
Person Ubernommen wurde (meistens in Form der Personen -Nummer).

Erscheint die gesuchte Person in der Liste der ldschmarkierten Personen, kdnnen Sie diese
durch Auswahlen und Aktivieren der Schaltflache Entléschen reaktivieren, ohne in die
Stammdaten fir Id6schmarkierte Personen wechseln zu missen.

Mit der Schaltfliche Neuanlage ist auch die Neuanlage einer Person vom Such-Fenster aus
moglich.

Suchvorgaben

(Alle hier aufgefihrten Zeichen ' ' dienen in diesem Abschnitt nur der ‘Lesbarkeit: geben Sie
diese ' nicht zusatzlich bei einer Suche ein.)

Als Suchvorgabe kénnen Sie zunéchst den Anfang des Begriffs eingeben, nach dem am Anfang
des zugehdérigen Feldes gesucht werden soll.

Beispiel: Die Suchvorgabe 'miuller' findet 'Muller' aber auch 'Muller -Schulze'; die Suchvorgabe
'schulze’ findet 'Mdller -Schulze' dagegen nicht.
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Platzhalter : Sie kénnen lhre Suchvorgabe mit dem Platzhalter Sternchen (* vgl. Abb. 411 im
Feld Nam.-Felder) ergéanzen. Dieser steht fur beliebig viele Zeichen, die an seiner Stelle stehen
durfen.

Beispiel: Die Suchvorgabe "*schulze' findet ‘Miiller -Schulze' aber auch ‘Maier-Schulze' oder nur
'Schulze’; die Suchvorgabe 'mi*ulze’ findet ebenfalls 'Miiller -Schulze'.

Der zweite verwendbare Platzhalter ist das Fragezeichen (?). Dieses steht fir genau ein
beliebiges Zeichen.

Beispiel: Die Suchvorgabe 'm?ier' findet sowohl 'Meier' als auch 'Maier'; die Suchvorgabe
'm??er' zusatzlich 'Meyer' und 'Mayer', und auch 'Maler' oder 'Meter".

Die Grof%/kleinschreibung spielt fur Suchvorgaben grundsatzlich keine Rolle.

Weitere Funktionen:

Phonetische Suche (Lautsuche): Durch das Einschalten der Optionsfelder [ ] rechts neben den
Suchfeldern (von Name bis PLZ Ort) kann der phonetische Suchmodus aktiviert werden. Bei
dieser Lautsuche werden Feldinhalte mittels Algorithmen nach ihrem Lautwert verglichen. So
werden mit der Suchvorgabe 'Schmidt' auch alle &hnlichen Schreibweisen wie 'Schmitt',

'Schmid’, ‘Schmied', 'Smith' usw. als Treffer angezeigt.

Umlaut-tolerante Suche: diese ergédnzende Funktion kann jeder Benutzer fir sich individuell

_ir gt gc p Rdgist&lkanealfgemein - dBénutzerspezifische Einstellungen - gk 12.ngr cj
Je nach gewahltem Modus werden Namen mit Umlauten dann einfacher gefunden, ohne dass

diese (Umlaute) explizit eingegeben werden mussen.

PLZ-Umkreissuche8 Bgcqc cpj _s r &gl cglck K_Ib_lrecl kgr i Gl j _I
postleitszahl -/ortsbezogene Entfernungssuche fir einen beliebigen Personenkreis.

Die Schaltflache PLZ-Umkreissuche in der Personensuche gemaf Abbildung 4.11 wird erst nach
folgender Definition eingeblendet:

1. Legen Sie zuerst eine fir lhre Zwecke passende Personen-Auswahl _ | & q Becsbnen- -
Auswahlen- g k itell 5).n2. Erstellen Sie im Anschluss Uber das Menu Person/ weitere

Stammdaten/ Spezielle Personensuchen verwalten einen neuen Eintrag: vergeben Sie unter
Bezeichnung der Suche einen passenden Begriff, wéahlen wter Suche der Art PLZ-
Umkreissuche aus und ordnen unter: basiert auf Personen - Auswahl die gewunschte zu.

Diese Suche durchfilhren: Nach Klick auf die Schaltflache PLZ-Umkreissuche missen Sie die

Umkreissuche wahlen, ggf. das Land &ndern (moglich sind: Deutschland, Osterreich und

Schweiz) und eine PLZ angeben: das Suchergebnis zeigt alle Personen an, die in der
zugrundeliegenden Personen-Auswahl enthalten sind, absteigend nach Entfernung von dieser

Referenz- Postleitzahl sortiert.

Filtern und sortieren

Mit der Schaltflache Filter /Sortierung (angezeigt als Filt. /S.) links oben in den Personen-
Stammdaten kdnnen Sie iber den PersonenBereich vorgeben, dass nur bestimmte Personen in
den Personen-Stammdaten geladen werden (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5). Unter
Sortierung wird dazu die Anzeigereihenfolge festlegt, moglich nach Personen-Nummer,
Nachname oder Landerkennzeichen und Postleitzahl . Diese Einstellungen wirken sich auch auf
die Datenblattansicht der Personen-Stammdaten aus.

Sollen wieder alle Personen angezeigt werden, rufen Sie die Funktion erneut auf und wahlen im
Personen-Bereich Alle Personen. Auch beim Verlassen der Personen Stammdaten wird ein
evtl. gesetzter Filter deaktiviert.

Grundsétzlich wird in den Personenstammdaten aus Grinden der Ladezeit immer nur ein

Datensatz angezeigt. Wenn alle Personendatensatze angezeigt werden sollen, wéhlen Sie die

Option Alle Personen und zusatzlich die letzte > ¢ g Mnr g ml i_jjc Ncpqgmlecl- _saf _j|j
laden.
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3. Weitere Funktionen

Eine Adresse in die Zwischenablage kopieren

Mit Hilfe der Schaltflache Zwischenablage (Zw.-Abl.) in den Personen-Stammdaten kdnnen Sie
die aktuelle Adresse einer Person in die Windows-Zwischenablage kopieren lassen, um sie
dann beispielsweise in einen Brief, den Sie mit einem anderen Programm schreiben, einzufligen
&bgcaqg ecfr b_1I1 | mpk _j cBearbedeg-c* &N sHmiugdn- jgder Kie
Tastenkombination Strg + V).

Wahlweise ist ein Export in das vCard- Format moglich.

D

Register Zwischenablage: Wahlen Sie in dem Dialogfenster, ob die normale Adresse der
aktuellen Person oder deren Familienadressierung (siehe "OPTIGEMs Bmilienkonzept" weiter
oben in diesem Kapitel) verwendet werden soll. Zusatzlich kédnnen Personen-Nummer, die
Telefon- und die E-Mail-Details sowie die Briefanrede jeweils mit kopiert werden. Links sehen

Sie die Adresse, we sie kopiert wiirde; hier kdnnen Sie bei Bedarf auch Anderungen vornehmen.
Mit der Schaltflache Adresse in die Zwischenablage kopieren oder der Tastenkombination Strg
+ Cwird der in dem Adressfeld markierte Text in die Zwischenablage bernommen.

Register vCard: Wahlen Sie in diesem Dialogfenster unter Adressenart, ob es sich um eine
private oder dienstliche Adresse handelt. Beachten Sie die sich dadurch ergebenden Variationen
im Bereich Adressaufbau. Auch hier sehen Sie links die Adresse, wie sie kopiert oder exportiert

wiirde; bei Bedarf kdnnen Sie daran Anderungen/Ergéanzungen vornehmen. Mit der Schaltflache
vCard in die Zwischenablage kopieren wird der angezeigte Text in die Zwischenablage
Ubernommen, mit der Schaltflache vCard als Datei exportieren 6ffnet sich der Windows-Dialog
zum Datei auswéhlen/speichern.

Zusatzadressen

Zu jeder Person konnen Sie beliebig viele weitere Adressen inkl. Telefonnummern und
Bemerkungen, sog. Zusatzadressen, erfassen. Wahlen Sie dazu die Schaltflache
Zusatzadressen (angezeigt z.B. als1 Zus.) in den Personen-Stammdaten, neben der Ihnen auch
die Anzahl der vorhandenen Zusatzadressen angezeigt wird.

Uber die Schaltfliche Daten aus Hauptadresse ilbernehmen kénnen Sie die Daten, die in den
Personen-Stammdaten eingetragen sind, in die aktuelle Zusatzadresse kopieren lassen und
anschlieend abandern.

Die Schaltflache Adr.-Aufkl. dient zum Ausdruck eines Adressaufklebers (siehe "Adressen fir
Adressaufkleber selektieren " im Kapitel 11) mit der aktuell angezeigten Zusatzadresse.
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Zuzsarzadraasa b* Xp &3

Person: 1 |Manfred Schmidt Daten aus Hauptadr.  Neu Loschen Adr . Aufld.
Ubernehmen

Bitte tragen Sie die Zusatzadresse immer vollstandig ein, fiillen Sie bitte nicht nur die gednderten Felder aus.

Zum Befiillen mit den Daten aus der Hauptadresse kdnnen Sie ggf. die Schaltflache "Daten aus Hauptadresse dbernehmen" verwenden.

Anrede: Herrn Titel: Telefon privat: 04931-179-0

Name: Schmidt Telefon dienstl.:

Vorname: Manfred Telefax:

2. Namenszeile: Telefon mobil:

Zusatzort: E-Mail:

Strafie: Friedensstr. 1 Internet

PLZ/Ort: 26506 Morden Bemerkungen:  |Ferienhaus

Postfach:

Postf.-PLZ/Ort: Giiltig ab: Giiltig bis:

Land: War aktuell bis: Art: periodisch] |+

(Abb. 4.12 - Zusatzadressen)

Mit Hilfe der Zusatzadressen haben Sie auch die Mdglichkeit, Adressen einzutragen, die erst ab
einem bestimmten Stichtag gelten oder sogar nur fir eine bestimmte Zeit (z.B.
Urlaubsadressen, Auslandsaufenthalte, 0.4.). Tragen Sie hierzu die Adresse als Zusatzadresse
ein und bestimmen Sie Uber die Felder Giiltig ab und Gilltig bis fir welchen Zeitraum diese
Adresse gilt. Wenn die Adresse ab einem bestimmten Stichtag unbegrenzt gelten soll, lassen Sie
das Feld Gilltig bis leer.

Bei jedem Start tUberpriift OPTIGEM, ob es Zusatzadressergibt, deren Giiltigkeitsdatum erreicht
ist und gibt Ihnen in diesem Fall eine entsprechende Meldung aus. Im Hauptformular wird unten

rechts neben der Schaltfliche Féllige Zusatzadressen angezeigt, wie viele hiervon betroffen
sind. Wenn Sie die Schaltflache daneben ¢der alternativ das Menu Person/Zusatzadressen
aktivieren) auswahlen, kénnen Sie diese Adressen einsehen und aktivieren lassen (Schaltflache
Adressen aktualisieren ). Dabei wird die nun giiltige Zusatzadresse in die Hauptadresse kopiert
und umgekehrt. Die Gultigkeitsdaten werden hierbei ebenfal Is aktualisiert.

Dadurch, dass Sie ein Datum vorgeben kénnen, bis zu welchem fallige Zusatzadressen
aktualisiert werden sollen ( Spéatester Giiltigkeitsbeginn), haben Sie die Mdglichkeit, auch
Zusatzadressen zu aktivieren, deren Giiltigkeitsbeginn noch in der Zukunft liegt. Beispielsweise
weil Sie heute einen Versand vorbereiten, der erst in vierzehn Tagen |hr Haus verlasst. Uber die
Schaltflache Ubersicht drucken kénnen Sie eine Ubersicht iiber die zu aktivierenden Adressen
vorab zur Kontrolle ausdrucken lassen.

Individuelle Korrespondenz, Briefe und Ablage

Uber die Schaltflache Briefe in den Personen-Stammdaten gelangen Sie in die Korrespondenz
Verwaltung. (Die Anzeige kann durch Nutzung der erweiterten Benutzerrechte , Abschnitt
Datenschutz (Sichtbarkeit im Personenstamm) ein- oder ausgeblendet sein, siehe -Erweiterte
Benutzerrechte- gk 12.ngr cj

Im rechten Bereich kénnen Sie in Zusammenarbeit mit Microsoft Word individuelle Briefe an die
aktuelle Person verfassen. Uber diese Briefe filhrt OPTIGEM ein Protokoll und kann diese auf
Wunsch automatisch speichern, so dass diese spater wieder eingesehen oder bearbeitet werden
kdnnen. Naheres zu dieser Funktion finden Sie unter "2. Individuelle Korrespondenz" im Kapitel
10.
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Im linken Bereich erscheint eine Ubersicht (iber die mit OPTIGEM bisher erstellten Serienbriefe
und Serien-E-Mails fir die aktuelle Person. Das betrifit auch den Bereich der
Spendenbescheinigungen und Dankbriefe. Informationen dazu finden Sie unter "1. Serienbriefe
und Spendenbestatigungen’ im Kapitel 10.

Ablage: Zur Zuordnung weiterer Dateien und Dokumente, die nicht Uber OPTIGEM erstellt aber
einer Person zugeordnet werden sollen, kann ein eigener Ablageordner verwendet werden.
(Geben Sie einmalig zur Vorbereitung wie unter -Einstellungen der Personen-Nummern -
Bereiche- gk | _3n besahrjeben in den Mandanten-Stammdaten ein Basis-
Dokumentenverzeichnis an.)

Es steht damit die Registerkarte Ablage =zur Verfigung. Die Schaltflache
Dokumentenverzeichnis anlegen erstellt einmalig einen neuen Unterordner zur
Personennummer.

Alle darin ab jetzt von Ihnen abgelegten Dateien werden mit Dateinamen und
<Erstellungsdatum> im Fenster Inhalt angezeigt (ggf. nach Betéatigen der Schaltflache Anzeige
aktualisieren).

Person: 1 |Manfred Schmidt

Individuelle Briefe Serienbriefe Datenexporte Ablage

Dokumentenverzeichnis:  |C:\OPTIGEM\Daten\Ablage'\1

Inhalt des Dokumentenverzeichnis:

C:\OPTIGEM\Daten'Ablagell
- AW ZUr Mailanfrage 05-2021.msg <27.05.2021>
- Datenschutzerkldrung Schmidt.pdf <06.09.2018>
- Einstiegvereinbarung.pdf <10.03.2014 >
- Foto_318.png <04.05.2009>
- Mitgliederliste 2014 - Druckformular.doot <16.12.2014=
.. photo_2022-04-08_11-12-04.jpg <08.04.2022>
- Serienbriefverteiler.doc <26.09.2007>
-~ \ertragsanderung ab 2020.pdf <16.06.2020=>

(Abb. 4.13 - Personen-Ablageordner)

Ein Doppelklick auf einen einzelnen Eintrag ¢ffnet die entsprechende Datei. Die Schaltflache
neben dem Pfad der Anzeige des Dokumentenverzeichnisses o6ffnet dieses Verzeichnis im
Windows Explaer.

Aktennotizen und Terminvorlagen

Sie koénnen zu jeder Person beliebig viele Notizen hinterlegen und diesen bei Bedarf einen
Termin zur Wiedervorlage mitgeben, an den OPTIGEMSie und auch andere Programmbenutzer
dann erinnern kann.

Sie erreichen diese Funktion Uber die Schaltflache Terminvorlagen/ Aktennotizen (angezeigt
z.B. als 2/1 T/N) in den PersonenStammdaten, neben der lhnen auch die Anzahl der aktuell
vorhandenen Eintrage angezeigt wird.

(Die Anzeige kann durch Nutzung der erweiterten Benutzerrechte , Abschnitt Datenschutz

(Sichtbarkeit im Personenstamm) ein- mbc p _sgec jcl bcrErwetiedeg | * ggcfec
Benutzerrechte- gk 12) ngr cj
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Alstannotizan/ Tarminiorkagzn Darstellung: Sortierung: Betreff-Filter: e Kp S L1
Person: |1 Manfred Schmidt Aktennotizen und Termine  |~|  [Datum abst. [« fleu S Lschen S Drden B

Rubrik:

Allgemein Ablage

organisatorisch (3)
Personal (3) Anlage: 14.07.2025 von:  admin v

1. Termin:

fur:  |admin v

2. Termin:

fir:  |Buchhaltung v

Obersicht [ Datum

betrifft Status 3. Termin: far: v
Termine/ 25 Geburtstag L. Ventura offen
Notizen: - Mail A -
02.04.2025 Kopie E-Mail vom 01. April Rubrik: Personal o
01.03.2025  14.03.2025 Angerufen ... erledigt
05.08.2023 PPZ 1000 Gemeindefreizeit - Betrifft: Geburtstag L. Ventura
28.12.2020  30.12.2020 Neujahr 2021 erledigt
12.10.2019 nicht wichtig - Text: Na‘mhlragen Geburtstagsfeier in Augs-, Ham- oder Marburg? ~
v
Ubersicht  [vom Verfasser  Kurzinformation Vorlage
Briefe: 29.01.2025  admin Einladung TDM Einladung TDM.doc [ Termin/Aufgabe ist grledigt worden
25.03.2020  Admin Kurze Information vor der Normal.dot

s

Brief bearb.

(Abb. 4.14 - Aktennotizen und Terminvorlagen)

Darstellung : hier kdnnen Sie wahlen, ob alle Aktennotizen und Termine, nur Aktennotizen oder
nur Termin(vorlagen) unter Ubersicht Termine/ Notizen angezeigt werden sollen. Die letzte
Mdoglichkeit lasst die Unterscheidung zwischen allen, nur den erledigten, nur den off enen
(unerledigten) oder nur den falligen (Datum der Wiedervorlage erreicht oder Uberschritten)

Terminen zu.

Vorhandene Notizen/Termine werden dann gemaRy lhrer Auswahl in der Listenansicht
6 cpggafr¢ jgliq b_pecqgrcjjr,

Unter Sortierung kann diese Ubersicht auch nach den Spalten Datum, Termin oder Betreff
jeweils auf- oder absteigend sortiert werden.

Rubrik: falls Rubriken verwendet werden (s.u.), kann hier eine Unterscheidung nach Eintragen
mit und ohne solche ausgewahlt werden.

Ubersicht Termine/ Notizen: Nach Aufwahl eines vorhandenen Eintrags werden rechts auf dem
Register Allgemein alle Details dieses Vorgangs dargestellt, mit Anlage -Datum, von welchem
Benutzer erstellt, evtl. Termin(en) fir eine Erinnerung, einem Betreff und weiterem Inhalt/Text.
Handelt es sich um einen Termin, ist zusatzlich das Feld Termin/Aufgabe ist erledigt worden
aktiv. Nach Kennzeichnung wird der Bereich Erledigung aktiviert, in welchem ein Datum, ein
Benutzer und weitere Hinweise eingetragen werden kdnnen.

Neu: Erfassen Sie Uber diese Schaltflache eine(n) neue(n) Notiz/ Termin

Es wird unter Anlage das aktuelle Datum und unter von der angemeldete Benutzer
vorgeschlagen. Bei einem Termin kdnnen Sie unter 1. bis 3. Termin solche eintragen und bei
Bedarf unter fir andere Benutzer als sich selbst auswahlen, sofern eine Terminerinnerung
(auch) an einen anderen Benutzer gehen soll.

Rubrik: zur internen Unterscheidung kdnnen Termine und Notizen einer Rubrik zugeordnet

ucpbecl &x, @, bgclgrjgaf* mpe_I| godiekngeiger &fassung ' , Bgcgc i¢l I
eines Termins/ einer Aktennotiz in das Feld angeben oder tber das Menu Person/ weitere

Stammdaten/  Aktennotiz-/  Termin-Rubriken.  Sie  lassen  sich  optional  mit

Xse_leq cpcafrgesl ecl npm @c Weiterex cHnstellungea gder r r c | &qgcfec
Adressverwaltung- gk 13.ngr cj

Text: erfassen Sie hier manuell oder fiigen Sie Uber die Windows-Zwischenablage kopierte
Inhalte (Uber Strg & V) ein.
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Bei jedem Start Uberprift OPTIGEM, ob Termine fiir die Wiedervorlage erreicht sind: dies wird
Ihnen im Hauptformular unter Féallige Termine angezeigt (Eigene féllige Termine / Fallige
Termine aller Benutzer). Mit Klick auf die Schaltflaiche daneben (oder Giber das Meni Person/
Terminvorlagen) kdnnen Sie eine Liste dieser Termine einsehen und ausdrucken.

Falligkeiten, Darstellung und mehr ist benutzerspezifisch einstellbar: zur Definition siehe
-Registerkarte Erinnerungen- gk 2. ngr cj

Links unten finden Sie zusétzlich eine Ubersicht iber die individuelle Korrespondenz mit der
_irscjijecl N c2p Igdmiduell& Kayrespoadenz- g k 110)n(gberdie Schaltflache
Brief bearbeiten kdnnen Sie einen ausgewahlten Brief direkt von dieser Stelle aus bearbeiten,
ohne in die individuelle-Korrespondenz-Verwaltung wechseln zu missen.

Hinweis: Aktennotizen und Terminvorlagen stehen auch dem Programmbereich der Projekte
Xsp Tcpdeéee2IDe PRjekgtdnmdaten- g k | 6). Al Funktionen sind nahezu
identisch, allerdings sind sie nicht personen -, sondern projektbezogen.

Ubersicht tiber personenbezogene Buchungen
(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

Firr einen Uberblick tiber alle Buchungen, die auf eine bestimmte Person gebucht sind (siehe

den Abschnitt j Unterkonten - in "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6), wahlen Sie bei dieser

Person die Schaltflache Buchungssummen/ Spendensummen (angezeigt als Buch.Su.) in den
Personen-Stammdaten.

(Die Anzeige kann durch Nutzung der erweiterten Benutzerrechte , Abschnitt Datenschutz

(Sichtbarkeit im Personenstamm) ein- oder ausgeblendet sein oder nur eine Kurz-
Xsq_kkcld_qgqsl e bcp H_Tf pcqgqn c Erveitértg Bekutizertechte s j gkgcl * qggc
Kapitel 2)

Es werden lhnen sofort alle Spendenbuchungen des aktuell geladenen Buchungsjahres und
Mandanten in einer in vier Bereiche aufgeteilten Ansicht dargestellt.

Wahlen Sie im Kombinationsfeld Bereich, ob Sie die Buchungen auf den Kapitat, Aufwands-,
Ertrags- oder Spendenertragskonten sehen mdchten.

Das Kombinationsfeld Mandant erlaubt die Darstellung von unter einem anderen Mandanten
erfassten Buchungen, soweit Sie die Personendatenherkunft so eingestellt haben, dass der
aktuelle Mandant auf die Personendaten eines anderen Mandanten zugreift (siehe auch
"Personendaten-Herkunft- gk 12.ngr cj

Im Listenfeld Jahr werden die Summen der jeweiligen Buchungen der letzten zehn Jahre
(einschlieBlich des aktuellen, welches standardmaRig vorausgewahlt ist) angezeigt. Nach
Auswahl eines Jahres finden Sie darunter die Betragsaufteilung nach Konten (oben links), nach
Projekten (oben rechts) und nach Monaten (unten links) jeweils mit einigen Detailangaben, der
Anzahl der Buchungen und dem Betrag in dem gewahlten Jahr.
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1 |Manfred Schmidt Mandant: |1 Gemeinde ~| Jahr: ~ e ﬂ!
o " 2024 1.370,00 EUR =
[]9gf. Ehepartner beriicksichten Bereich: |Spendenkonten ~ annal 104 an cip v kumuliert Ubersicht Verlassen
Konto Kontobezeichnung Kontoart Zuwend.-Art  Buch. Summe Projekt Projektbezeichnung Buch. Summe
2 8002 Gemeindebeitrag gemeinnitzig Mitgl. 1 480,00 2 0 allgemeines 4 732,60
8010 Spendeneinnahmen gemeinnitzig  Geldzuw. 3 275,00 50 Buchladen 1 95,00
8020 Verzichtsspenden gemeinniitzig Erstattg. 1 72,60 2501 Sommerfest 1 34,90
8030 Sachspenden gemeinnitzig Sachzuw. 1 34,90
Man. Buch. Summe uch.- Spend.- gedruckt als nicht in uchungs- nter- Gegen- ions- Beleg- Beleg-
h. Buch.- Spend druckt al ht Buch! Unt G Akt Bel Bel
¥ 01 1 480,00 Datum Datum ESB DB ]SB 15B FDB Betrag Konto Projekt Projekt  Konto Kennz. Art Nummer TS Buchungstext
1 oz 1 3490 ¥l os.01. oogoo oo 480,00 8002 i 0 1210 B 1 0 Schmidt, Manfred Beitrag
s > 132,60 19.02. OoOooOo OO 34,90 8030 2501 0 4409 16 0 Kaffee
T 1 95,00 09.03. ooOonOo Ogoo 60,00 8010 0 0 1000 S25 K 31 0 Schmidt, Manfred bar
[ 05 o 0,00 31.03. O OO OO 72,60 8020 0 0 4150 0 Verzicht Fahrtkosten 03
1 s a 0,00 04.04. oo oo 95,00 8010 50 0 1210 s 12 0  Schmidt, Manfred
[ 07 1 120,00 14.07. O oo OO 120,00 8010 0 1} 1210 B 7 0 Schmidt, Manfred
08 1} 0,00
09 o 0,00
10 0 0,00
11 o 0,00
— | Zusatzdaten zur aktuellen Buchung | [] Originalbetrag einblenden 7] Buchungen auf Spendensammelkonto ausblenden
12 o 0,00
4 »

(Abb. 4.15 - Ubersicht iiber personenbezogene Buchungen)

Im unteren rechten Bereich erscheint eine Einzelansicht aller Buchungen mit diesen Details:
Buchungsdatum und ein evtl. davon abweichendes Spendendatum.

Die Information (angezeigt unter gedruckt als), ob fiir eine Spendenbuchung bereits eine
Einzelspendenbescheinigung [ESB], ein Dankbrief [DB] (egal ob Einzel, Perioden- oder
Jahresdank) und/oder eine Jahresspendenbestatigung [JSB] erstellt wurde. Daneben die
Angabe, ob diese Spende in einer Jahresspendenbestédtigung [nicht in JSB] oder in einem
Periodendankbrief [nicht in PDB] nicht aufgefiihrt werden soll (siehc Informationen wahrend
der Zahlungserfassung- gk 17.ngr cj

Buchungsbetrag, die beteiligten Konten und Projekte, die Zuordnung zu einem
Aktionskennzeichen, Belegart und -nummer, der Buchungstext und ggf. die Angabe eines
Textschlussels [TS], sofern dieser von lhrem Online-Banking in einer camt- oder MT940 Datei
mit Ubermittelt wird.

Hinweis: ein evtl. irrtiimlich gesetztes Kennzeichen einer Buchung (gedruckt als ESB, DB, JSB)
kann bei Bedarf im Programmteil Buchungsmanager Uber die Schaltflache Buchungsdetails
c_p cgrcr T xu, cl| bedBughungsmanagerb c g k& g7 a g c c i

Mit der Schaltfliche Ubersicht kénnen Sie sich die gerade gewihlte Ubersicht ausdrucken
lassen. Bei der Ubersicht iiber die Spendenbuchungen haben Sie die Maglichkeit, sich (iber die
Schaltflache kumuliert die Summe der Spenden in allen Buchungsjahren und allen Mandanten,
die dieselbe Adressdatenbank nutzen (siehe "Allgemeine Einstellungen" im Kapitel 3), anzeigen
zu lassen.

Eine Liste der Spendensummen mehrerer Personen konnen Sie uber die Funktion
Verzeichnisse und Listen ausgeben lassen Spendensummenibersicht, siehe "Verzeichnisse
und Listen" im Kapitel 5).

Regelmalige Buchungen
(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

Die Schaltflache Buchungen (angezeigt z.B. als 1/0 Bu.) in den Personen-Stammdaten fuhrt Sie

zu den regelmaRigen Buchungen einer Person.

(Die Anzeige kann durch Nutzung der erweiterten Benutzerrechte , Abschnitt Datenschutz

(Sichtbarkeit im Personenstamm) ein- mbc p _sqgec jcl bcrErwettedeg | * ggcfec
Benutzerrechte- gk 12) ngr cj
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Hier kbnnen Sie zugesagte regelmaRige Spenden oder andere regelméaRige Zahlungen erfassen,
deren Eingang Uberwachen und diese wahlweise per Lastschrift einziehen lassen. Die Buchung
von Zahlungen, die nicht per Lastschrift eingezogen werden sollen, kénnen Sie Uber die
Spendenaufteilung vereinfachen (siehe "Spendenaufteilung"” im Kapitel 7).

Naheres zu den regelméfRigen Buchungen und den Menlpunkten des Untermenis RegelméaRige
Buchungen, das Sie im Menl Person des Hauptformulars finden, erfahren Sie unter
"Personenbezogene RegelmaRige Buchungeri im Kapitel 7.

Stammdatenblatter

Ein Stammdatenblatt ist eine Ubersicht (iber alle relevanten Daten einer Person. Sie kénnen ein
solches im Format DIN A4 fir die aktuelle Person in den Personen-Stammdaten Uber die
Schaltflache Druck ausgeben. Wahlen SieStammdatenblatt in der Liste. Sie kdnnen auR3erdem
angeben, ob dieses direkt auf dem Standard Drucker ausgedruckt oder erst am Bildschirm

angezeigt werden soll (Ausgabe auf den Bildschirm lenken ). Es werden verschiedene Formate
fur das Stammdatenblatt angeboten: DIN A4 (Stammdatenblatt), mit Kasualiendaten, im
Karteikartenformat breit oder schmal, dariiber hinaus mit Ausgabe eines Bildes (siehe
-Personenbilder- weiter oben in diesem Kapitel). AulRerdem finden Sie in der Liste evtl.
kundenspezifische Druckformulare , (ber die es eine Madglichkeit gibt, individuelle
Stammdatenbléatter nach lhren Winschen zu erstellen (siehe "Erstellen von Druckformularen "
im Kapitel 11).

Stammdatenblatter fir mehrere Personen koénnen Sie Uber den Punkt Stammdatenblatter
erstellen des Menis Person, Untermenl weitere Stammdaten des Hauptformulars oder den
Eintrag Personen-Stammdaten der Funktion Verzeichnisse und Listen erstellen (siehe
"Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5). Hier kénnen Sie den PersonenBereich (siehe
"Personenbereiche” im Kapitel 5) vorgeben sowie die Sotierung wahlweise nach Personen-
Nummer, Name oder Land und Postleitzahl wé&hlen. Nach wahlen von OK werden die
angeforderten Stammdatenblatter am Bildschirm angezeigt.

Adressaufkleber

Die Schaltflaiche Adr.Aufkl. (fir Adressaufkleber) in den Personen-Stammdaten dient zum
Druck von Adressaufklebern der aktuellen Person. Uber die Auswahl Standard-Aufkleber kann
dieser nach Wahl eines passenden Formats sofort ausgegeben werden. Alle weiteren
Informationen Uber den Druck von Adressaufklebern fin den Sie unter "1. Adressaufkleber und
Druckformulare - gk 11l.ngr cj

Karte oder Google-Maps

Mit der Schaltflache Karte 6ffnet OPTIGEM, bei bestehender Internetverbirdung, die Maps
Webseite von google: kann die in den Personenstammdaten hinterlegte Adresse anhand der
Stralle, Hausnummer und PLZ eindeutig identifiziert werden, so wird diese auf einer google-
maps- Karte mit einer Markierung angezeigt.

Kirchengemeinden
(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

Bei Bedarf kénnen Kirchengemeinden in einer eigenen, speziellen Datenbank verwaltet werden
(Menl Person/ weitere Stammdaten/ Kirchengemeinden verw alten). Die Erfassung erfolgt tber
die Schaltflache Neuanlage, wobei OPTIGEM fir jeden angelegten Datensatz automatisch eine
Kirchen- / Gem.-Nr. vergibt. Folgende Daten kdnnen erfasst werden: Konfession, Gemeinde-
Name, Gemeinde-Namenszusatz, StralRe, LKZ, PLZ, Ort sowie Telefon, Fax, BMail, Internet und
Bemerkung. Auf der Registerkarte Schnellibersicht werden nach Betétigung der Schaltflache
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alle anzeigen die erfassten Gemeinden aufgelistet. Die Registerkarte Erfassung und Anderung
gibt entsprechende Informationen.

Fir die Suche von Datenséatzen stehen zwei Optionen zur Verfigung: DieSchnellsuche (Felder
oben links) erlaubt eine Suche nach Kirchen- / Gem.-Nr., Namen oder Postleitzahl. Die
Schaltflache Filter / Suche ermdglicht die Anzeige selektierter Gemeinden nach von Ihnen
gewahlten Kriterien z.B. einer bestimmten Konfession oder eines bestimmten Ortes. Zu einer
Datenblattansicht der angelegten Kirchengemeinden gelangen Sie (ber die Schaltflache
Datenblatt.

Funktionstasten

In den Mandanten-Stammdaten auf der Registerkarte Personen finden Sie die Schaltflache
Funktionstastenbelegung (siehe "Einstellungen der Adressverwaltung " im Kapitel 3). Uber diese
kénnen Sie fir die Personen-Stammdaten Funktionstasten definieren, die es lhnen erlauben,
haufig benétigte Zuordnungen zu Personenkategorien (siehe "Personen-Kategorien" weiter
oben in diesem Kapitel) oder Zeitschriften (siehe "2. Newsletter und Publikations -Versand" im
Kapitel 11) mit einem einzigen Tastendruck durchzufiihren. Auferdem kdnnen Sie hiertber
bestimmte Felder mit einem bestimmten Wert belegen oder Adressaufkleber drucken lassen.

Es stehen die TastenF3, F4, F5, F6, F7 und F9 zur Belegung zur Verfugung. Wahlen Sie links in
der Liste eine hiervon aus und tragen Sie dann Kategorien oder Zeitschriften (Publikationen,
inkl. gewlinschter Anzahl) ein, die durch diese Taste zugeordnet werden sollen. Unter Sonstige
Datenfelder kdnnen Sie in der Spalte Feldname beliebige Felder der Personen-Stammdaten
auswahlen und in der Spalte Feldinhalt jeweils einen Wert eingeben, der dem entsprechenden
Feld durch diese Funktionstaste zugewiesen werden soll. Die Feldnamen entsprechen hierbei
den internen Namen dieser Felder in OPTIGEM und dadurch nicht immer denen, die Sie aus den
Personen-Stammdaten kennen (z.B. entsprechen die Feldnamen bdF1l bis bdF20 den
benutzerdefinierten Datenfeldern 1 bis 20, siehe "Benutzerdefinierte Datenfelder " weiter oben in
diesem Kapitel). AuBerdem kénnen Sie wahlen, ob nach Betatigung der Funktionstaste ein
Adressaufkleber erstellt werden sol I. Dies ist wahlweise automatisch Gber den Sammeldruck
moglich oder es kann das Auswahl-Formular eingeblendet werden (ndheres zum Druck von
?bpcgq_sdijc  cpl 1dAdrebsaufkleb€ gund Dsutkforenplare-- gk 11)ngr cj
Einer Funktionstaste kdnnen eine einzige oder auch mehrere Funktionen auf einmal zugeordnet
werden. Um die Funktionen einer Funktionstaste ausfihren zu lassen, rufen Sie in den
Personen-Stammdaten die gewiinschte Person auf, und driicken die Umschalttaste (Shift-Taste)
zusammen mit der definierten Funktionstaste .

Mit der Tastenkombination Strg + F3 steht lhnen in den Personen-Stammdaten eine weitere,
fest definierte Funktionstaste zur Verfigung. Wenn Sie diese Tastenkombination driicken,
kdnnen Sie die Personenkategorie- und Zeitschriften-Zuordnungen der aktuellen Person auf
eine andere Person Ubertragen lassen. Geben Sie dazu in dem erscheinenden Dialogfenster die
Personen-Nummer der Person ein, die die Zuordnungen erhalten soll oder rufen Sie Uber die
Schaltflache mit den drei Punkten die Personen-Suche (siehe "Suchen einer Person" weiter
oben in diesem Kapitel) auf. Die Zuordnungen werden nach der Ubertragung bei der ersten
Person geldscht. Diese Funktion ist z.B. sinnvoll, wenn Sie eine doppelt vorhandene Person
entdecken und einen der beiden Datensatze zum Ldschen vorbereiten méchten.

Manueller Dublettenabgleich

Diese Funktion ermdglicht es Ihnen, ALLE personenbezogenen Daten Buchungen,
Briefhistorien, Spenden, Rechnungen, Kreditoren-Offene Posten u.w. von zwei vorhandenen,
doppelt erfassten Personen (Dubletten) komplett auf eine dieser beiden zusammenzufiihren,
ohne jeglichen Datenverlust.

Dabei wird die zweite Personen-Nummer nach Neuzuordnung aller Daten zur Zielperson
komplett geléscht.
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Eventuell abweichende Feldinhalte (z.B. Vorname Christin statt Christine, unterschiedliche
private Telefonnummern etc.) werden bei der Zielperson nicht undokumentiert tiberschrieben,
sondern in einer speziellen Aktennotiz (siehe -Aktennotizen und Terminvorlagen-  u ¢ @bendnp
diesem Kapitel) mit der Bezeichnung 'Konflikte des manuellen Dublettenabgleichs vom [Datum]’
gesichert.

Der Abgleichvorgang wird gleichzeitig in der Personen - Anderungshistorie protokolliert.

Voraussetzungen, Berechtigungen: Diese Funktion steht bei der aktivierten erhdhten
Buchungsschutzstufe & Kmb s q %l cgl Ul bcpl I _af CAtiggmeing s | e kcejg
Einstellungen- g k | 3) aufgnund jeiner ermoglichten Anderung der Personen -Nr. bei z.B.

Spenden und Rechnungsbuchungen usw. grundsatzlich nicht zur Verfiigung . In diesem Fall ist

die Schaltflache fir den Abgleich gar nicht vorhanden.

Programmbenutzer ohne die volle Berechtigung Lesen/Andern/Léschen im Bereich der

Ncpgml cl t cpu_ jBenstzeeanld€ggnguad léschen- g k 12) koégnerc Publetten

nicht selbst abgleichen, diese aber trotzdem suchen/vorbereiten und zum Abgleichen fur

berechtigte Benutzer vorschlagen.

Epcgdcl kcfpcpec K_Ib_Ilrcl _sd c érsohendatbnpHerguaft _r cl ~ cqgr _ |
im Kapitel 2), so kann ein Abgleich nur in dem Ursprungsmandanten der Personendaten

ausgefuhrt werden. Bei einem Versuch, dies in einem ‘abhéngigen' Mandanten auszufiihren,

erscheint ein entsprechender Hinweis zum notwendigen Mandantenwechsel.

Greifen mehrere Mandanten auf einen Adressdatenbestand zu UND der angemeldete Benutzer

hat nicht in allen diesen Mandanten die volle Berechtigung w.o., so ist die Schaltflache fir den

Abgleich inaktiv /ausgegraut.

Ermitteln von Dubletten : Mittels des Berichts Dublettensuche im Meniu Person/Verzeichnisse
und Listen kénnen Sie sich eine Ubersicht von potenziell doppelt angelegten Personen ausgeben
j _gqcl Wergeiclknisseund Listen- gk 15.ngr cj

Alternativ fallen Ihnen beim 'normalen’ Arbeit en im Programm zwei Personennummern auf, die
eine identische Person darstellen und bei denen Spenden, Serienbriefe, Rechnungen etc. mal
bei der einen und zum Teil bei der zweiten Person vorhanden/erfasst sind.

Einzelner Dublettenabgleich : Offnen Sie die Pesonenstammdaten mit der Person(ennummer),
die geldscht werden kann und aktivieren auf dem Register Persodnl. die Schaltflache Manueller
Dublettenabgleich .

Zur Auswahl der Ziel-Person, auf die die Daten der aktuell angezeigten Person ubertragen
werden sollen, geben Sie die PersonenNr. direkt in das Eingabefeld ein oder verwenden Sie die
Qaf _jrdjuafc Y¢] dép bSuehen Kinep Bemsbne | @ € afercip degegne f ¢ -
Kapitel).

Zu beiden eingetragenen Personennummern werden die wichtigsten Daten wie Name, Adresse
und Telekommunikationsdaten angezeigt. Die Option Liefersperren nicht abgleichen wird bei
der Dubletten-Person evtl. vorhandene Liefersperren (siehe -Liefersperren - u c gbercip
diesem Kapitel) nicht auf die Zielperson tbertragen.

Schaltflache Abgleichen: damit lésen Sie die Zusammenfihrung, nach Bestatigen einer
Sicherheitsabfrage, endgultig aus.

Programmbenutzer ohne die o.a. vollen Berechtigungen kdnnen nur die Funktion Vorschlagen
verwenden, der Anderungswunsch wird damit gespeichert. Ein endgiiltiger Abgleich aller
vorgeschlagenen Dubletten kann tber das Menl Person/ Manueller Dublettenabgleich (wie folgt
als Sammelabgleich beschrieben) nur von einem berechtigten Benutzer oder dem Administrator
durchgefihrt werden.

Sammelabgleich: zum schnelleren Eintragen von mehreren Dubletten, unter Umgehung der o.a.

einzelnen Zuordnung oder zum Abgleich von bereits vorgeschlagenen Dubletten 6ffnen Sie das

Menii Person/ Manueller Dublettenabgleich:

Tragen Sie jeweils unter Dubletten-Person die zu léschende und unter Ziel-Person die zu

erhaltene Personennummer einbzw. nutzc | bgc Qaf _jrdjuoafc Y¢[ xsp Ncpgml c
finden Sie die Liste aller Dubletten vor, die von anderen Nutzern vorgeschlagen oder auch uber

einen Zeitraum angesammelt wurden.
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Aktivieren Sie zu jeder angezeigten Gegeniiberstellung die OK-Option, wenndiese so korrekt ist.
Mit Klick auf Abgleichen werden alle als OK markierten Dubletten, nach Bestatigen eines
Hinweises, zusammengefihrt.

Ein einzelner Abgleich von zwei identischen Personen kann je nach Datenmenge, Anzahl der

Buchungsjahre u.w. einige Zeit in Anspruch nehmen, wahrenddessen kann im Programm nicht

weitergearbeitet werden. Aus Grunden der Zeitersparnis ist es evtl. sinnvoll, erst einige

Dubletten durch die Funktion Vorschlagen zu sammeln und einen Sammelabgleich z.B. Uber

Nacht laufen zu lassen. Da ein vollzogener Abgleich nicht mehr rickgangig gemacht werden

(TR T R IR B cglc tmpfcpgec B _ rAohamgdaDatemsisherang-g gd kK t mj j qgcgl &
Kapitel 17).

Hinweis: Es kdnnen bei diesem Abgleich alle 'programminternen’ Daten zusammengefuhrt

werden, optional mogliche externe Verweise wie z.B. auf Personen-Bilder, Inhalte von Ablage-

Tcpxcgaf | ggResdnendlldeiy ¢ fsclinbividuelle Korrespondenz, Briefe und Ablage-

weiter oben in diesem Kapitel) nicht. Diese Ordner, @gj bcp* Bmi skclrc* ¢ keéqgqcl I _afr
manuell neu Ubertragen, in die jeweilige Programmfunktion eingearbeitet oder im Bedarfsfall

geldscht werden.

B_q Xsqg_rxkmbsj ~Qrp_+cltcpxcgafl gqn-
(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

OPTIGEM enthalt im Standard Lieferumfang eine Postleitzahl -Datenbank, mit deren Hilfe zu
einer eingegebenen Postleitzahl automatisch der Ortsname ermittelt wird (siehe " Die Adress-
Felder" weiter oben in diesem Kapitel). Mit dem Zusatzmodul StraBenverzeichnis ist auch die
Suche der korrekten Postleitzahl zu einem Ort mdglich, sowie die Kontrolle der eingegebenen
StraBennamen auf postalische Korrektheit. Dieses Modul kénnen Sie als Erganzung zu OPTIGEM
erwerben (nd&heres zur Installation finden Sie unter " Die Installation und Aktivierung von
Zusatzmodulen" im Anhang A).

Zusatzlich benétigen Sie ein StralBenverzeichnis der Deutschen Post AG. Dieses ist in zwei
Versionen jeweils auf CD-ROM erhaltlich. Aktuelle Informationen und Bestellméglichkeiten zu
den angebotenen Versionen finden Sie unter http://www.deutschepost.de im Bereich Produkte
A-Z > ADDRESSFACTORY

Nach Erhalt der Post-CD, muss OPTIGEM zunachst deren Daten einlesen. Rufen Sie dazu den
Punkt StraRenverzeichnis importieren des Menis Straf3enverzeichnis im Hauptformular auf
und geben Sie Laufwerk, Pfad und Dateinamen der Datei an, die die Daten enthélt. Diese beginnt
normalerweise mit einem G oder einem B, geht mit einer siebenstelligen Zahl weiter un d endet
auf .dat. Nutzen Sie am Besten die Schaltflache mit den drei Punkten, um die Datei
auszuwahlen. Wenn Sie die SchaltflacheOK aktivieren, beginnt OPTIGEM mit dem Einlesen der
Daten. ACHTUNG: Dies kann je nach Computer, CHROM Laufwerk und Version der Daten eine
bis mehrere Stunden dauern!

Danach steht in den Personen Stammdaten folgende erweiterte Funktionalitat zur Verfugung:

Postleitzahlsuche : Wenn Sie eine Postleitzahl zu einem bekannten Ortsnamensuchen méchten,
wahlen Sie die Schaltflache PLZ, geben Sie an, ob Sie eine Postleitzahl zu einer Stral3en oder
einer Postfachanschrift benétigen und geben Sie eine Suchvorgabe (siehe Suchvorgaben'
weiter unten in diesem Kapitel) fur den Ortsnamen ein. Nachdem Sie die Schaltfliche Orte
suchen betétigt haben, werden alle Orte angezeigt, die Ihrer Suchvorgabe entsprechen. Wenn
Sie hier einen auswahlen und die Schaltflache OK aktivieren, werden die Postleitzahl und der Ort
in die Personen-Stammdaten Ubernommen, allerdings nur, wenn in der Liste hinter der

Postleitzahl keine drei Punkte angezeigt wurden. In diesem Fall gibt es fur den gewéahlten Ort
namlich mehr als ein e Postleitzahl und Sie missen in einem weiteren Dialogfenster zunéchst
eine Suchvorgabe flir den StraRennamen eingeben bzw. das richtige Postfachheraussuchen.
Markieren Sie hier in der Liste den gewinschten Eintrag und wéahlen Sie die Schaltflache
Ubernehmen, damit StraRe, Postleitzahl und Ort in die Personen-Stammdaten Ubernommen
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werden. Die Funktion zur Postleitzahlsuche kénnen Sie auch auRerhalb der Personen
Stammdaten uber den Punkt PLZ-Suche des Menus Stral3enverzeichnis im Hauptformular
aufrufen. Eine weitere Méglichkeit hierfiir bietet der Menipunkt PLZ-Sucheim Meni Post.

Stralensuche: Um nach einem StraBennamen zu suchen, wahlen Sie die SchaltflacheStrale.
Geben Sie entweder eine vollstandige Postleitzahl und eine Suchvorgabe (siehe Suchvorgaben'
weiter unten in diesem Kapitel) fir den StraBennamen ein oder aktivieren Sie die Option
bundesweite Suche nach StraBenname. Im letzteren Fall brauchen Sie keine Postleitzahl

sondern nur eine Suchvorgabe fiir den StralRennamen eingeben, die dann aber mindestens funf
Zeichen lang sein muss. Nachdem Sie die Schaltflache Suche starten aktiviert haben, sehen Sie
alle gefundenen StralRen mit Postleitzahl und Ort in der Liste darunter. Wenn Sie eine davon
markieren und die Schaltflache Ubernehmen auswahlen, werden alle drei Angaben in die
Personen-Stammdaten tbernommen. Uber den Punkt StraRenverzeichnissuche des Menis
Straenverzeichnis im Hauptformular kdénnen Sie die Funktion zur Stralensuche auch
auBerhalb der Personen-Stammdaten aufrufen. Eine weitere Mdglichkeit hierfur bietet der

Menlpunkt StraBensuche im Men( Post.

Uberpriifung manuell eingegebener StraBennamen: Immer wenn Sie in den Personen-
Stammdaten eine beliebige Bearbeitung an einer Person vorgenommen haben, prift OPTIGEM
vor dem Speichern, ob die eingegebene Strafle in dem eigegebenen Ort existiert. Wenn dies
nicht der Fall ist (z.B. auch bei einem Schreibfehler) werden Sie gewarnt und kdnnen die
Angaben korrigieren.

Wenn Sie die kleinere Version der Stralenverzeichnisseder Deutschen Post AG erworben haben
(s.0.), stehen Ihnen die beiden letztgenannten Funktionen natirlich nur fur die Orte zur
Verfligung, deren StralRen in diesem Verzeichnis auch enthalten sind.

Personen zum Loschen selektieren

Mit Hilfe dieses Programmteils entscheiden Sie, welche Personen demnéchst aus den
Personenstammdaten entfernt werden kdnnen. Sie kdnnen einen solchen Personenkreis gezielt
eingrenzen, bei Bedarf nach lhren eigenen Richtlinien die Daten noch genauer Uberpriifen und
als Ergebnis die uberfliissigen Personendaten l6schen.

Basis fUr diese Datenldschung ist dabei, dass es seit einem frei wahlbaren Stichtag keinerlei
dokumentierte Kontakte mehr zu dieser Person gab. Als Kontakte koénnen dabei
Spendenbuchungen, Serienbriefe und -Emails, Aktennotizen und Termine und im Bereich der
Debitoren-Buchhaltung Rechnungen, Lieferscheine und Auftrage dienen.

Legen Sie zur Vorbereitung eine neue, passend benanntePersonenkategorie & q g cPersonen-

Kategorien- ucgrcp m cl gl bgcgck | _ngrcj ,

Offnen Sie im Anschluss (iber das Menii Person/ weitere Stammdaten den Programmteil
Personen-Daten zum Léschen selektieren (alternativ iber das Menii Mandant/ Daten l6schen/
Zur Léschung vormerken ).
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auf Basis der Kontakthistorie Eigene Selektion

Mit Hilfe dieses Programmteils kdnnen Personen-Datensétze selektiert und zur Datenldschung

vorgeschlagen werden. Basis fiir den Vorschlag der Datenldschung ist dabei, dass ab einem vorgegebenen Stichtag keine
Kontakte mit der Person in der Datenbank vermerkt sind.

‘Welche Kontaktarten dabei beriicksichtigt werden sollen, kénnen hier festgelegt werden.

Die selektierten Personen werden einer vorzugebenden Personenkategorie zugeordnet.

Anschliefend kinnen Sie diese Personen mit Hilfe des Berichtsgenerators und/oder der Personen-Stammdatenverwaltung und
Filtern nach der vorgegebenen Kategorie zu Kontrollzwecken auflisten und gaf. bei einzelnen Personen die Kategoriezuerdnung
wieder entfernen. AbschlieBend kénnen Sie die Personen-Datensitze mit Hilfe der Funktion "Spezielle Datenbankoperationen"

laschmarkieren oder endgultig laschen.

Berucksichtige Personen mit Anlagedatum vor: |14.07.2015

Priife ab Stichtag auf u.g. Kontaktdaten: 14.El7.2E|15| H

Zu uberprifende Kontaktarten

Spenden Projekt-Zuordnungen

Individuelle Korrespondenz [] Zeitschriften-/Newsletter-Zuordnungen (Prifung ab o.g. Stichtag)
Serienbrief / Serien-E-Mail (aktuelle) Zeitschriften-/Newsletter-Zuordnungen

[ Auftrag/Lieferschein/Rechnung Kreditoren-OPs

Aktennotize und Termine [] Adress-verkntpfungen (Prifung ab o.g. Stichtag)

[] Korrespondenzhistorie von OPTIGEM.CONTACT (aktuelle) Adress-Verkniipfungen

[] wenn eine Person aufgrund ohiger, gerwahlter Kontaktarten in der Datenbank erhalten wird, dann selektiere auch einen
ggf. vorhandenen verkniipften Ehepartner nicht zum Léschen

‘Wenn aktuell bzw., seit Stichtag kein Kontakt vorhanden, dann ordne folgender Kategorie zu:
202X lgschen? ~

Anzahl berechnen Kategorie zuordnen

(Abb. 4.16 ° Personendaten zum Ldschen selektieren)

Registerkarte auf Basis der Kontakthistorie : Geben Sie im ersten Feld einAnlagedatum vor, zu
welchem die Personen beriicksichtigt werden sollen. (Dieses Datum bezieht sich auf die Anlage
der Person in OPTIGEM, welches Sie im gleichnamigen Feld af der Registerkarte Personl.
finden.) Unter Priife ab Stichtag¢ geben Sie ein Datum ein,ab welchem keine der im folgenden
wahlbaren Kontaktarten mehr hinterlegt sein sollen: aktivieren Sie unter Zu Uberprifende
Kontaktarten aus den angezeigten Mdéglichkeiten dieaus, die fir Sie relevant sind.

Wahlen SieunterUc 1l I qcgr Qr gaf rdieeben regdrstelltenflersonan1Kgtegorie
aus.

Registerkarte Eigene Selektion: alternativ zu einer stichtagsbezogenen Auswahl kdnnen Se die
betroffenen Personen auch Uber das Fenster Personen-Bereich (siehe -Personenbereiche- g k
Kapitel 5) selektieren und unter Ordne folgende Kategorie zu die gewtinschte auswahlen.

Die Schaltflache Anzahl berechnen ermittelt die Anzahl der betroffenen Personen, die Sie
detailliert auf der Registerkarte jErgebnisprotokoll - einsehen kdnnen.

Uber die Schaltfliche Kategorie zuordnen werden diese Personen der vorgewdahlten Kategorie
zugeordnet. Mit Ende kdnnen Sie den Bereich verlassen.

Mit diesen Schritten wurden noch keinerlei Personendaten gelscht, sondern es ist lediglich
eine eindeutige Kennzeichnung geschaffen worden. Sie kdnnen bei Bedarf im Anschluss die
Personen gezielter einzeln Uberprifen: ergibt diese Prifung, dass eine Person weiterhin
erhalten bleiben soll, so entfernen Sie in den Personenstammdaten die Zuordnung zur
Personenkategorie wieder.

Um so kategorisierte Personen loschen zu kénnen, rufen Sie im Menl Person/ weitere
Stammdaten den Programmteil -Spezielle Datenbank-Operationen- auf (siehe folgendes
Kapitel).

Spezielle Datenbank-Operationen

Sollten Sie fir eine gréRere Anzahl von Personendatensitzen Anderungen oder
Neuzuordnungen gleichzeitig vornehmen wollen, so steht diese Funktion im Menu Person/
Weitere Stammdaten/ spezielle Datenbankoperationen ausfilhren fir folgende Bereiche zu
Verfligung:
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Léschen, anonymisieren oder I6schmarkieren & q g cListhen einer Person- weiter oben in
diesem Kapitel), Personen-Kategorien (sief c Personen-Kategorien- weiter oben in diesem
Kapitel), den Versand von Zeitschriften (sief ¢ Zuerdnung der Publikations-Empfanger- gk
Kapitel 11), die Versandart einer Sammelbestdtigung und die Einstellungen von Dankbriefen
(siehe -Optionen fur die Buchhaltung- g k 14), deg Statys als natiirliche oder juristische
Person (siehe -Telekommunikation - u c ghkert ip diesem Kapitel), Liefersperren (siehe
-Liefersperren - u ¢ gbencirpdiesem Kapitel), abweichende Briefanreden (siehe -Anrede in
Briefen- u c gbencirpdiesem Kapitel) und das Ergénzen der Herkunft einer Adresse (siehe
-Persoénliche Angaben- weiter oben in diesem Kapitel).

-=| Spezielle Datenbankoperationen ausfihren x
P! P
Speziglle Datsnbuniupsrationen ausiihren L
Werlassen
Personen-Bereich Abweichende Briefanreden Spendenbestitigungen Dankbriefe watiirl.Jurist. Person XF * | *

lle P
Oalle Personen Aktuelle Einstellungen Dankbriefbereich

(O Personen-Auswahl

Einzeldankbriefe: (egal) ~
(C)Personen-Kategorie Jahresdankbriefe: Mein ~
(Deinzelne Personen Periodendankbriefe: (egal) >

(O Projektzuordnung

Andere bei Personen, die gem&B der Vorgaben im linken Fensterbereich selektiert werden
3 und die dariiber hinaus obigen Vorgaben im Dankbriefbereich entsprechend, die Dankbrief-
(O Publikationsempfanger Einstellungen in den Personen-Stammdaten wie folgt:

(O)Adr.-Verkniipfung
Neue Einstellungen Dankbriefbereich

Einzeldankbriefe: (unveréndert lassen) ~

Freie Selektion lekti 60 selektiert
®F Jahresdankbriefe: Ja ~
Periodendankbriefe: (unveréndert lassen) ~

[ Anderungen der Dankbrief-Einstellungen bei Ehepartnern der selektierten Personen
analog durchfiihren
[ Anderungen in das Personen-Anderungsprotokoll aufnehmen

Dankbrief-Einstellungen in Personen-
Stammdaten jetzt andern

(Abb. 4.17 ° Spezielle Datenbank- Operationen)

Waéhlen Sie im Fenster links im Personen-Bereich (siehe -Personenbereiche- gk 15 diegr cj
gewiinschten Datensétze aus und aktivieren Sie im rechten Bereich eine der folgenden
Registerkarten :

1 Registerkarte Kategorien: Sie kdnnen eine neue Kategorie-Zuordnung hinzufiigen oder eine
bestehende I6schen. Verwenden Sie die passende Option und wéahlen die gewinschte
Kategorie aus der Auswahlliste aus.

1 Registerkarte Versand: Sie kdnnen eine neue Publikationszuordnung hinzufiigen (und bei
einem geplanten zeitlich begrenzten Bezug auch schon ein gewinschtes Ende unter
Monat/Jahr vergeben) oder einer bestehenden Zuordnung ein Ende-Datum setzen.
Verwenden Sie eine dieser Optionen und wahlen Sie die gewunschte Publikation aus der
entsprechenden Auswabhlliste aus.

1 Registerkarte Liefersperre : Sie kdnnen eine neue Liefersperre bei der beteiligten Person
setzen oder eine bereits vorhandene l6schen. Wahlen Sie die gewlnschte Option aus und
geben im Fall von setzen Art und Grund an, im Fall von I6schen nur die Art.

1 Registerkarte Natiirl./jurist. Person : Sie k6nnen das Kennzeichen in natirliche Person oder
in juristische Person &ndern.

1 Registerkarte Spendenbestétigungen: die Ausgabeart der Jahres-/Sammelbestatigung kann
eingestellt/ geandert werden zu: in Papierform , als E-Mail an Spender und zu elektronisch
(nur gultig fir Osterreich).

1 Registerkarte Herkunft: Sie kdnnen eine Herkunft ergdnzen, die Sie aus der Auswahlliste
wéhlen mussen.
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1 Registerkarte Abweichende Briefanrede: Wéahlen Sie fir den gewunschten Benutzer in
Kombination mit dem Feld Persénliche Anrede aus, welche Briefanrede vergeben werden
soll.

1 Registerkarte Dankbriefe: Wéhlen Sie im oberen Bereich (Aktuelle Einstellungen
Dankbriefbereich) fur Einzel-, Jahres- und/oder Periodendankbriefe aus, welche aktuelle
Einstellung aktuell gelten und dazu im unteren Bereich (Neue Einstellungen
Dankbriefbereich), in welche neue diese geandert werden soll.

1 Registerkarte Personendaten Iéschen/anonymisieren: Damit kdénnen die gewahlten
Datensatze zusammen mit allen Zusatzdaten wie Kategorie-, Projekt- und
Publikationszuordnungen etc. entweder Iéschmarkiert , anonymisiert oder vollstandig
geldéscht werden. Eine Wiederherstellung der Daten wéare danach nur mit Hilfe einer
D rcl qggaf cp sAnang &g @atensicherung-) moglich. Bitte verwenden Sie
diese Option mit groRer Sorgfalt. Das Léschen wird vom Programm nur zugelassen,
wenn die Person Uber keine Spenden im aktuellen Buchungsjahr, Darlehen,
Rechnungen usw. verfiigt. Beim Ausfihren der Datenbank-Operation erfolgt pro
selektierter Person eine genaue Prifung auf diese und weitere Kriterien: das Léschen
wird nur im Falle einer Erflllun g aller Kriterien zugelassen und durchgefuhrt. Dabei
wird nach Warnungen und Hinweisen (diese lassen ein Loschen zu) undSperrgriinden
(verhindern das Loschen) unterschieden.

Die dabei méglichen Optionen sind:

manuell mit Vorschau: erstellt fir jeden betrof fenen Personendatensatz eine ausfiihrliche
Anzeige der Warnungen und Hinweise und der Sperrgriinde, mit der Mdglichkeit zur einzelnen
Auswahl zum Ldschen.

automatisiert: [8scht nur die Personen, bei denen es keine Sperrgriinde oder Warnungen und
Hinweise gibt.

automatisiert (Warnungen ignorieren): l6scht nur die Personen, bei denen es keine
Sperrgriinde gibt.

Deaktivieren Sie die Option Anderungen in das Personen-Anderungsprotokoll aufnehmen nur
dann, wenn Sie keinen Eintrag in dieses Protokoll wiinschen (siehe -Verfolgen von Anderungen
weiter oben in diesem Kapitel).

Ausfiihren: Die im rechten Bereich aktivierten Anderungen oder Neuzuordnungen der im linken

Bereich selektierten Personen werden nach Klick auf die die Funktion jeweils bezeichnende
Schaltfliche (und im Falle des Programmbereichs Personendaten I8schen nach Bestatigung
einer Sicherheitsabfrage) vorgenommen und bei Erfolg mit einer weiteren Meldung bestétigt.

Fir das Loschen von Personen wird in dieser Meldung angezeigt, wie viele Datensatze der
urspriinglich selektierten geléscht werden konnten.

Unvolistandige Adressen kennzeichnen

Sie koénnen mit Hilfe dieser Funktion im Meni Person/ Weitere Stammdaten/
Personendatensédtze mit unvolistindiger Adresse alle vorhandenen Personen mit
unvollstandigen Adressdaten mit einer Liefersperre (siehe "Liefersperren" weiter oben in
diesem Kapitel) ausstatten, um z.B. bei einer Versandaktionen Ricklaufer schon im Vorfeld zu
vermeiden.

Wahlen Sie im Bereich Definition einer unvollstidndigen Adresse aus, welches Kriterium fur

Adressen im Inland und im Ausland gelten soll. Es stehen dabei Kombinationen fir leere Felder

StralRe, Postleitzahl und Ort zur Verfliigung.

Zusatzlich koénnen Sie unter Anlagezeitraum einschranken, wann die Neuanlage der
Personendaten erfolgte (Dieses Datum bezieht sich auf die Anlage der Peason in OPTIGEM,
welches Sie im gleichnamigen Feld auf der Registerkarte Persoénl. finden.).

Unter weiteren Optionen kénnen Sie im Feld Herkunft eine Adressherkunft auswéhlen (siehe
dazu "Telekommunikation " weiter oben in diesem Kapitel).
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Zur Kennzeichnung folgende Liefersperre setzen : wéhlen Sie hier eine Liefersperrenart und
einen °grund aus.

Mit Klick auf OKwird berechnet, auf welche Personendaten die von lhnen gemachten Angaben
zutreffen. Nach Bestatigen dieser Meldung wird bei diesen damit die gewlinschte Liefersperre
zugeordnet.

Personen-Klassifizierungen

Erkennen Sie auf den ersten Blick den 'Status' einer Person: neben der Personen-Nr. kdnnen
Sie mit Hilfe vonfunf mdoglichen Farbwerten die angezeigte Person optisch eindeutig
klassifizieren und zusatzlich mit selbst definierten Abkiirzungen genauer kennzeichnen.

Definition : wéhlen Sie dazu im Menu Person/ weitere Stammdaten/ Personen -Klassifizierung
verwalten auf den zwei Registerkarten die gewiinschten Farben und vergeben die
Bezeichnungen.

Register Stufen/Farben: Sie konnen fir insgesamt finf Stufen auswahlen, welche Farbe
verwendet werden soll. Sinnvoll ist jeweils eine andere Farbe pro Stufe, und Sie missen nicht
alle Stufen verwenden/zuordnen, wenn Sie nur zwei oder drei benétigen. Beginnen Sie oben, ab
Stufe 5.

Register Details: Wahlen Sie zuerst einen Bereich aus. Es sind hier moglich: Kategorien,
Spenden, Regelmé&Rige Lastschriften, Mitgliedschaft, Projekte und (fur das Zusatzmodul)
Patenschaft.

Definieren Sie Uber neu eine erste Regel, die vorlaufig mit <neue Regel> bezeichnet wird. Je
nach gewahltem Bereich werden lhnen verschiedene Kriterien angezeigt, die Sie mit Werten
ausstatten mussen.

Fur z.B. Spendenlegen Sie einen Zeitraum fest, wie das aktuelle (Buchungs-)Jahr oder dieses
mit einem oder mehreren Vorjahren. Geben Sie dann Betragsgrenzen ein und die Sachkonte
Zuordnung zu den Spendenkonten, die zur Ermittlung der Spendensummen verwendet werden
sollen, optional schrédnken Sie auf bestimmte Projekte und (ein) Aktionskennzeichen ein. Ordnen
Sie dieser Regel eine Stufe = gleich eine Farbe zu und vergeben ein fir Sie aussagekraftiges -
Kirzel.

Mit Anderungen speichern wird diese Regeldefinition gesichert und mit einer
zusammenfassenden Beschreibung aufgelistet. Erstellen Sie nach und nach weitere Regeln und
ordnen diesen i.d.R. eine andere Stufe/Farbe und immer ein Kirzel zu. Wollen Sie eine bereits
bestehende Regel &ndern und anpassen, so 6ffnen Sie diesevieder Uber Bearbeiten.
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(Abb. 4.18 ° Personen-Klassifizierung)

ZEl Personen-"Auf den ersten Blick"-Klassifizierungsregeln x
[IE
Verlassen
Details ~Stufen/Farben

Bereich: Spenden -

Beschreibung Kirzel Stufe

aktuelles Jahr und 1 Vorjahr, Betrag ab 1.000,00 EUR Konten 8002 - 8031 GS 5

ahr, Betrag 500,00 EUR - .9
aktuel\es]ahr und 1 Vor]ahr, Betrag 100,01 EUR - 499 99 EUR, Konten 8002 - 8031 KS 3
Zeitraum: |aktuelles Jahr und 1 Vorjahr |~
. Anderungen Bearbeitung

Betrag: 500,000 - 999,99 speichern abbrechen

Sachkonto: 8002/~ | - 8031|~

Projekt-r.: v| - o --> Stufe: 4 -

Aktionskennzeichen: > Korzel: M|

Bemerkungen:
Parsunzn = A4
Pers.-Nr.: 12w Entsperren Filt. /5.
Anrede: Frau | Titel: |Dr. - Komm. (1) Pg
" P

Ergebnis: In den Personenstammdaten wird, sobald mindestens eine Regel zu einem Bereich
definiert ist, neben der Personen-Nr. damit das neue Feld eingeblendet. Erflllt eine Person eine
oder mehrere Regeln, werden der (hdchste erreichte) Farbwert und alle Abkirzungen der

Klassifizierungen dargestellt.
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5. Selektion und Ausgabe von Adressen

1. Moéglichkeiten der Selektion bestimmter Personen

Personenbereiche

An allen Stellen, an denen OPTIGEM von lhnen wissen mochte, flirwelche Personen eine
bestimmte Funktion ausgefihrt werden soll (z.B. der Druck einer Liste oder von
Adressaufklebern, ein Excel-Export von Personendaten, Versand eines Serienbriefes usw.),
finden Sie in dem zugehdrigen Dialogfenster Personen-Bereich folgende Optionen:

5| Filter und Sertierung K
Personen-Bereich Sortierung
(@) alle Personen (®)Personen-Nr.
(") Personen-Auswahl (OName
() Personen-Kategorie (OLKZ, PLZ

(@] einzelne Personen
(") Projekizuordnung
() Publikationsempfanger Abbrechen
(") Adr.-Verknupfung

()Ereie Selektion

[ bei Option 'alle Personen' auch alle Personen laden
{und nicht nur die erste, ACHTUNG: erhohte Ladezeit)

(Abb. 5.1 - Personen. Filter und Sortierung einstellen)

Alle Personen: Alle Personen, die in den Personen-Stammdaten vorhanden sind.

Personen-Auswahl: Die Personen werden anhand der Bedingungen einer oder mehrerer von
Ihnen zuvor definierten Personen-Auswahlen ausgesucht (siehe "Personen-Auswahlen" weiter
unten in diesem Kapitel).

Personen-Kategorie: Alle Personen, die einer der markierten Personen -Kategorien zugeordnet
sind (siehe "Personen-Kategorien" im Kapitel 4). Wenn Sie eine Kategorie auswéhlen dé
Unterkategorien besitzt, werden alle Personen gewabhlt, die in dieser Kategorie oder einer der
zugehorigen Unterkategorien sind. Falls Sie bei den Personen-Kategorien in den Personen-
Stammdaten von den Zusatzfeldern Gebrauch gemacht haben, kénnen Sie die gewiinschten
Personen uber Angaben in den Feldern Zusatz von und bis weiter einschréanken. Zur Auswabhl
von Personen Uber Werdegangskategorien missen Sie zusétzlich den gewlnschten Stichtag
eingeben (diesesFeld erscheint nur, wenn es mindestens eine Werdegangskategorie gibt, siehe
"Dienstliche und persénliche Werdegange" im Kapitel 4).

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 5. Selektion und Ausgabe von Adressen = 5-1



einzelne Personen:

=8| Filter und Sertierung ¥
Personen-Bereich Sortierung

(O alle Personen Gewiinschte Personen: al (CPersonen-Nr.
(O)Personen-Auswahl gzl Kurzinfo - (OName

1 Manfred Schmidt
(O)Personen-Kategorie 2 Anja Schmidt @LKZ, PLZ
(@ einzelne Personen 9 Pastor Ingo Muhrmann

25 Président Heribert Pilch
(O)Projektzuordnung A

Z

(O)Publikationsempfanger Abbrechen
() Adr.-Verkniipfung
(O)Ereie Selektion

[]bei Option 'alle Personen’ auch alle Personen laden
(und nicht nur die erste, ACHTUNG: erhdhte Ladezeit)

(Abb. 5.2 - Personen: Filtern von einzelnen Personen)

Mit einem Doppelklick in das Feld Nr/Name ecj _| ec | Qgc gl bgc Sidbepgml cl gsafc &q
einer Person- gk I 4).n §i¢ &dnhnen aber auch die PersonenNummer oder eine

Qsaft mpe_  Suchwmabenf cg k |4) firgdencNachnamen, evtl. gefolgt von einem

Semikolon (bzw. dem in den Mandanten Stammdaten eingestellten Trennzeichen, siehe

-Einstellungen der Adressverwaltung- g k 1 3) ind einerj Suchvorgabe fiir den Vornamen

cglcp <cglxcjlecl Ncpgml bgpcir gl bgcqgcaqg Dcjb <cglec’cl
Manfred). Wird nach lhrer Suchvorgabe die Enter-Taste betatigt und genau eine (oder auch

keine) Person gefunden, dann fuhrt OPTIGEM die Programmfunktion sofort aus, ansonsten

offnet sich die Personensuche. Wird nach der Eingabe die Tabulatortaste gedriickt, gelangen Sie

in eine weitere Eingabezeile und der Name der gesuchten Person wird in der ersten Zeile

angezeigt. Nun kénnen auf dieselbe Weise weitere Personen gesucht und hinzugefiigt werden.

Mit der OK- oder der Enter-Taste wird die Programmfunktion ausgefuhrt.

Projektzuordnung : Personen, die einem Projekt zugeordnet sind (siehe "3. Projekt-Personen-
Zuordnungen und Projektbeitrdge " im Kapitel 6). In dem erscheinenden Kombinationsfeld finden
Sie eine Liste aller lhrer Projekte, die mindestens eine Zuordnungsart besitzen, mit deren
Zuordnungsarten. Zur besseren Ubersichtlichkeit koénnen Sie sich Projekte nur eines
Projektbereichs und/oder nur eines Jahres anzeigen lassen. Sie finden fir jedes dieser Projekte
einen Eintrag mit einem Sternchen und einen mit einem Plus-Zeichen. Wahlen Sie einen Eintrag
mit einer benannten Zuordnungsart, um alle Personen zu selektieren, die dem gewahlten
Projekt Uber diese Zuordnungsart zugeordnet sind. Der Eintrag mit Sternchen sucht alle
Personen heraus, die dem Projekt Uber eine beliebige Zuordnungsart zugeordnet sind, ein
Eintrag mit einem Plus-Zeichen selektiert alle Personen der nicht deaktivierten

Zuordnungsarten. In dem Modus Mehrfachauswahl kdnnen Sie mehr als eine Zuordnungsart
markieren. Mit der Schaltflache Einfachauswahl ist nur eine der o.g. Zuordnungsarten
zugénglich.

Pateneltern (nur verfiigbar bei aktiviertem Zusatzmodul Patenschaften, siehe -Patenschaften
verwalten- gk I 6)n Persoien, die als Pateneltern zu einem oder mehreren
Patenschaftsprojekt(en) zugeordnet sind.

Publikationsempfanger : Alle Personen, die einer der markierten Zeitschriften als Empfénger
zugeordnet sind (siehe "2. Newsletter und Publikations -Versand' im Kapitel 11). Bei Bedarf
kénnen Sie die Empfanger tGber die Angabe eines Zeitraumes fiir den Beginn der Belieferung
(Jahresangaben in Beginn von und bis) einschranken.
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Adress-Verknlipfung: Alle Personen, die uUber eine der gewahlten Adress-Verknipfungsarten
mit einer anderen Person verkniipft sind (siehe "Adress-Verknipfungen" im Kapitel 4). Wahlen
Sie auBerdem, ob Sie dielibergeordneten oder die untergeordneten Personen meinen.

Freie Selektion: falls die hier oben beschriebenen Auswahlbereiche nicht zum Ergebnis fiihren,

b_ bgcqgc jcgld_afcl- I pgrcpgecl Il gafr bcl t ml Gfl cl ec
Hiermit haben Sie die Mdglichkeit, Personen sowohl gruppenweise anhand von Bedingungen als

auch einzeln auszuwéhlen und zu einer Gesamtmenge zusammen zu fiihren (siehe "Freie

Selektionen" weiter unten in diesem Kapitel).

Registerkarte Liefersperren (X aktiv) : in den meisten Fallen wird das Dialogfenster Personen -
Bereiche um die Funktion der Liefersperren (siehe -Liefersperren - g k | 4) rergénat.
Achtung: (2 aktiv) im Beispiel oben bedeutet dabei nicht, dass zwei Personen betroffen sind,
sondern dass zwei Liefersperrenarten momentan aktiviert sind.

Personen-Bereich Liefersperren (2 aktiv)

Alle markieren

Standard-Liefersperren
markieren

Markierung
entfernen

(Abb. 5.3 ° Registerkarte Liefersperren (X aktiv))

Die als Standard definierten sind dabei unter folgende Liefersperren beriicksichtigen aktiviert:
Personen, bei denen eine solche Liefersperre gesetzt ist, werden nach Klick auf OK und damit
bei der nachfolgenden Aktion nicht beriicksichtigt (und erscheinen dann z.B. nicht auf einer
Liste, erhalten keinen Serienbrief etc.). Mit den Schaltflachen Alle markieren , Standard-
Liefersperren markieren und Markierung entfernen kdnnen Sie steuern, welche Liefersperre(n)
angewendet oder ignoriert werden soll(en).

Registerkarte Datenschutz (X aktiv): wenn in den Mandanten-Stammdaten die erweiterten
Einstellungen fir den Datenschutz _ i r gt gc pr Adgeihdine Rirgptgllanipen- - gk | _ngr cj
3), wird in den meisten Féllen das Dialogfenster Personen-Bereiche um die Funktion des
Datenschutzes & q g dDhtenschutz im Personenstamm- g k  13) enggnztc j

Personen-Bereich Liefersperren (2 aktiv) Datenschutz (1 aktiv)

Brief
Tel.
E-Mail [Jrelevant

Drittland [relevant
Mitgl.-Listen [ relevant

(Abb. 5.4 ° Registerkarte Datenschutz)
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Fir die bis zu funf definierten Datenschutzbereiche Brief, Tel., E-Mail usw. kann gewahlt
werden, ob diese als relevant fur einen nachfolgenden Programmschritt erachtet werden (z.B.
Druck einer Liste, Versand eines Serienbried c g * ¢ '

Wenn Sie einen Bereich als relevant aktivieren , so wird gepriift, ob fiir die Person in diesem
Bereich eine Erlaubnis vorliegt: nur dann wird diese Person selektiert. Liegt eine Sperre vor,
wird die Person (&hnlich einer aktiven Liefersperre) nicht beriicksichtigt. Markieren Sie mehr als
einen Bereich, so muss die Person die Kombination dieser relevanten Datenschutzbereiche
erfillen, d.h. in jedem eine Erlaubnis vorliegen haben.

Wenn Sie keinen Bereich als relevant aktivieren , so bleiben die Datenschutzbereiche
unbericksichtigt: egal ob eine Erlaubnis oder Sperre vorliegt, wird die Person selektiert.

Personen-Auswahlen

Eine Personen-Auswahl ist ein Satz von festgelegten Bedingungen, anhand derer eine
bestimmte Gruppe von Personen herausgesucht werden kann. Eine solche Auswahl kénnen Sie
Uberall in OPTIGEM verwenden, wo nach einem Personenbereich gefragt wird (siehe
"Personenbereiche" weiter oben in diesem Kapitel). Die Verwaltung und Definition erreichen Sie
Uber das Menu Person/ weitere Stammdaten/ Personen -Auswahlen verwalten. Wenn Sie mit
der erweiterten Benutzerrechteverwaltung arbeiten, kann dieser Punkt nur von einem Benutzer
aufgerufen werden, der das entsprechende Recht hat (siehe "Erweiterte Benutzerrechte " im

Kapitel 2).
Parsunznausyranlan 2 b Xp ¢
Gehe zu: Schmidt Kéln-Bonn v Bpcnen Neu fo=dee Verassan
Name: |Schmidt KoIn-Bonn Mit einem Doppelklick im Feld "Feldname" 6ffnen Sie ein Suchformular.
Bedingungen
Feldname ~  Vergleichsoperator - | Vergleichswertfeld - -~  Vergleichswertfeld2 -
Nachname gleich Schmidt
Ortsname gleich Koln
Email dienstlich v |ist nicht leer
*
oder Feldname ~ | Vergleichsoperator - | Vergleichswertfeld - - Vergleichswertfeld2 -~
Nachname gleich | Schmidt
Ortsname gleich |Bonn
Email dienstlich |ist nicht leer \ [ |
X | | [ | |
oder Feldname ~ Vergleichsoperatc ~ Vergleichswertfe - - Vergleichswertfelc -
* vl | [ ]

(Abb. 5.5 - Eine Personen-Auswahl, BEISPIEL: Angenommen, Sie mdchten alle Personen mit
bck L_afl _kcl ~ Qa f éder tinrBant) wahmee undyjéweill gbgrleine dienstliche

E-Mail-Adresse verfiigen, (ber eine PersonenrAuswahl aus Ihrer Adressdatenbank
heraussuchen lassen.)

Oben im Kombinationsfeld Gehe zu finden Sie alle z.Zt. existierenden Personen-Auswahlen.
Wenn Sie hier eine auswahlen, wird diese im Hauptteil des Formulars angezeigt. Eine Personen
Auswabhl hat einen Namen und verschiedene Bedingungen. Die Bedingungen sind in zehn Blécke
unterteilt. Damit eine Person zu einer Personen-Auswahl gehort, reicht es, dass Sie die
Bedingungen eines einzigen Blockes erfillt (sog. Oder-Verkniipfung). Damit dies gegeben ist,
muss Sie aber jede einzelne Bedingung innerhalb dieses Blockes erfillen (sog. Und
Verknipfung). Die Bedingungen haben einen Feldnamen (was wird geprift), einen
Vergleichsoperator (wie wird geprift) und ein Vergleichswertfeld (womit wird geprift). Da der
Operator zwischen ... und ... zwei Werte zum Vergleichen benétigt, gibt es zusétzlich ein zweites
Vergleichswertfeld. Eine Bedingung geben Sie ein, indem Sie alle Felder der Reihe nach von
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links nach rechts ausfillen. Zum Ldschen von Bedingungen verwenden Sie den
Datensatzmarkierer . Wenn Sie die SchaltflacheBerechnen wahlen, gibt OPTIGEM die Anzahl der
Personen aus, die lhre Bedingungen z.Zt. erfillen.

Wenn Sie in einer Zeile in das FeldFeldname doppelklicken, zeigt OPTIGEM alle vorhandenen
Feldnamen aufgeteilt nach Kategorien (Datenbereichen) an. Wahlen Sie links einen
Datenbereich um rechts alle Feldnamen dieses Bereiches zu sehen. Wenn Sie einen Feldnamen
und anschlieRend die Schaltflache Ubernehmen auswiéhlen (alternativ einen Doppelklick auf den
Feldnamen durchfiihren), tbernimmt OPTIGEM den gewdahlten Feldnamen in die aktuelle Zeile
der Personen- Auswabhl.

Die Bedeutungen der Vergleichsoperatoren gleich, ungleich, kleiner als, gréRer als, kleiner
oder gleich, gréRRer oder gleich und zwischen ... und ... gehen aus ihrer Bezeichnung klar
hervor. Das Vergleichswertfeld muss bei diesen jeweils den genauen Wert enthalten, mit dem
verglichen werden soll. Der Vergleichsoperator wie ist dem Vergleichsoperator gleich sehr
ahnlich, Sie konnen hier jedoch im Vergleichswertfeld eine Suchvorgabe eingeben (siehe
"Suchvorgaben' im Kapitel 4). Die Vergleichsoperatoren ist leer und ist nicht leer prifen, ob in
einem Feld gar nichts bzw. Uberhaupt etwas enthalten ist. Beide benétigen keine Angabe im
Vergleichswertfeld. Nicht bei jedem Feldnamen sind alle Operatoren verfugbar. Nach Auswahl
des Feldnamens kénnen Sie die verfugbaren Operatoren aus der Liste des Vergleichsoperator
Feldes entnehmen. Auller eben erwahnten allgemeinen Operatoren gibt es einige wenige
spezielle, die unten bei den zugehorigen Feldnamen erldutert werden.

Den Inhalt des Vergleichswertfeldes kénnen Sie in den meisten Féllen frei eingeben. Bei einigen
Feldnamen wird jedoch die Liste des Vergleichswertfeldes mit den méglichen Eingaben gefullt.
Diese finden Sie unten in Klammern hinter den betroffenen Feldnamen.

Es folgt nun eine Liste der vorhandenen Datenbereiche mit ihren Feldnamen. Felder, die nicht
besonders erlautert werden, sind lhnen aus den PersonenStammdaten (siehe "l1. Die
Personen- Stammdaten” im Kapitel 4) bekannt.

Adresse: Enthalt die Personen-Nummer, die Adress-Angaben, die Briefanrede und die
Liefersperre (Ja oder Nein) sowie deren Grund. AuBerdem koénnen Sie mitlst Inlander prufen,
ob eine Person im Inland (gem. lhren Mandanten- Stammdaten) ansassig ist oder nicht (Ja oder
Nein).

Telekommunikation: Enthalt die funf Telekommunikationsarten aus den Personen -
Stammdaten.

Persénliche Daten: Familienstatus (Haupt, Ehepartner oder Kind), Geschlecht (mannlich,
weiblich oder ---), personliche Anrede (Du, Sie oder lhr), Geburtsdatum (auch separat: Tag,
Monat und Jahr), Taufdatum, Konfession, Familienstand, Beruf und Beginn und Ende der
Mitgliedschatft.

Bankverbindung: Bankleitzahl, Kontonummer und Kontoinhaber der priméren Bankverbindung.

Benutzerdefinierte Felder: Enthalt Ihre benutzerdefinierten  Datenfelder (siehe
"Benutzerdefinierte Datenfelder " im Kapitel 4). Bei Feldern vom Typ Ja/Nein stehen im
Vergleichswertfeld auch nur Ja oder Nein zur Verfligung.

Anlage/Anderung: Datum der Anlage oder letzten Anderung eines Personen-Datensatzes.

Kategorien: Kategoriezuordnung oder keine Kategoriezuordnung. Einziger Operator: zu.
Vergleichswertfeld : eine Liste lhrer Personenkategorien.

Publikationen: Ist Publikationsbezieher, Ist Publikationsbezieher Beginn in... (alle
Publikationsbezieher, die die Zeitschrift ab einem bestimmten Jahr bekommen, geben Sie das
gewlnschte Jahr zusétzlich im Vergleichswertfeld 2 an), Ist Publikations-Einzelbezieher, Ist
Publikations - Mehrfachbezieher oder Ist kein Publikationsbezieher. Einziger Operator: von.
Vergleichswertfeld: eine Liste lhrer Zeitschriften (siehe " 2. Newsletter und Publikations -
Versand" im Kapitel 11).
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Projektbeteiligung : Beteiligt an Projekt (prift, ob eine Projekt -Personen-Zuordnung besteht,
siehe "3. Projekt-Personen- Zuordnungen und Projektbeitrédge " im Kapitel 6). Operator: Nummer
des Projektes. Vergleichswertfeld : eine Liste der Zuordnungsarten des gewahlten Projektes.

Adress-Verknupfung: Prift, ob eine Person einer anderen durch eine Adress-Verknupfung
untergeordnet bzw. (bergeordnet ist (siehe "Adress-Verkniipfungen" im Kapitel 4). Einziger
Operator: zu. Vergleichswertfeld: eine Liste lhrer Adress-Verknipfungsarten.

ist enthalten und ist nicht enthalten : Pruft, ob eine Person in einer bereits definierten
Personen-Auswahl auch enthalten ist oder nicht. Einziger Operator: in. Vergleichswertfeld : eine
Liste lhrer Personen - Auswahlen.

Spenden: (Diese Optionen gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.) Die Spendensumme
einer Person im aktuellen, im Vorjahr und im Vorvorjahr oder Priifung, ob eine Person in einem
dieser Jahre uberhaupt etwas gespendet hat (st Spender, Ja oder Nein). Die Felder
Spendensumme mit Ehepartner bewirken, dass beide Eheleute, anstatt den Einzelspender
allein, bei Erfullung der vorgegebenen Spendensumme selektiert werden. AuRerdem kdnnen Sie
die Felder Einzel- und Jahresspendenbescheinigung und Einzel-, Perioden- und
Jahresdankbrief aus den Personen Stammdaten abfragen (Ja oder Nein).

Freie Selektionen

Durch eine Freie Selektion kdnnen Sie Personen schrittweise nach sehr umfassenden

@cbgl esl ecl _sqggsafcl , PeGhnenTPuspiahlere g a&fqggxd$ cbalcgrcp m cl
diesem Kapitel) kann in diesem Programmteil in deutlich mehr Bereichen gesucht werden, z.B.

in personenbezogenen Buchungen, Projektzuordnungen, Spendenstatistiken, Briefhistorien und

in speziellen Funktionen von Zusatzmodulen.

Alle Such- bzw. Datenbereiche sind in beliebiger Weise und Reihenfolge miteinander

kombinierbar. Selektionen kénnen einmalig ausgefuhrt werden, als immer wieder verwendete

Vorlage verarbeitet und auch als Zwischenergebnis abgespeichert werden.

Eine solche Selkektion kénnen Sie uberall in OPTIGEM verwenden, wo nach einemPersonen-
Bereichecdp _er u ®Perdonedbargobd- ¢ u-c ghendnpdiesem Kapitel) und Sie dieses
Ergebnis fir eine Liste, Adressaufkleber, einen Brief etc. anwenden wollen.

Wahlen Sie dazu als Personenbereich Freie Selektion und die dadurch angezeigte neue
Schaltflache selektieren . Hier kdnnen Sie eine Selektion erstellen und das Ergebnis sofort
anwenden, wahlweise auch ein gespeichertes Ergebnis aus einer vorbereiteten Selektion
auswahlen oder ein definiertes Makro ablaufen lassen.

Sie konnen auch direkt das Meni Person/ Freie Selektionen aufrufen, um eine solche
vorzubereiten und abzuspeichern (die Funktion Selektion anwenden, s.u., ist darin allerdings
nicht vorhanden).

Wenn Sie mit der erweiterten Benutzerrechteverwaltung arbeiten, muss lhnen das
clrgqnpcafclbc Pcafr x Ewmvetenp Bénatzerrechteg! g & q d 2),fruampr € j
diese Selektionen verwenden zu kénnen.
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5] Freie Selektion X

- [ B 5 6 W% 'ox
£i01)  [Kategorien Adressen  Adressen Adressen Einzeladr. Einzeladr. Andere Sel. Selektion Selektion ~Selekt. bedingter Selektion Selektion
Adr.-Verknipfung v|  hinzufiigen einschranken entfernen hinzufi tfernen anwenden speichern  laschen verwalten Versand anwendenabbrechen
7 Selektierte Personen: 15 Selektierte Personen in Zwischenablage kopieren Sortierung: Name ~
Nr. - Sper ~ Name v Vorname ~ N~ StraBe ~|/Lv PLZ ~ ort - Land v E-Mail Makro aufzeichnen
11| X |Herrmann Gustav Uhlandweg 3 44143 |Dortmund
13|  x [Kiihn Ralf |Ziegelstr. 17 44145 |Dortmund | pastor@nowher| Makro abspielen
7| Meier Friederike Jakobistr. 65 44147 |Dortmund
[3 | Meier Oliver Jakobistr. 65 44147 |Dortmund | g.meier@nowhe Makros verwalten
15 Meister Sylvia Saarlandstr. 38 44143 |Dortmund | -
19| | Pilch Herbert PhilharmonikerstraBe 4 1010 |WIEN OSTERREICH prasident@kottz
5 | Schafer Albert und Rita | Missionsstation 12345 |LIMA | PERU schaefer@nowh
2| Schmidt Anja [Am langen Kamp 16 59174 |Kamen |
4] X |Schmidt Anneliese Am langen Kamp 16 59174 |Kamen
1 Schmidt Manfred Am langen Kamp 16 59174 |Kamen buchlad:
3 Schmidt Tobias Am langen Kamp 16 59174 |Kamen |
25| X |Schmied | Arnold | |LouisenstraBe 234 | |01099 |Dresden | |
12 | Schassler Heidemarie | An der Briicke 7 44145 | Dortmund
20 | Semmelrogge 3780 | GSTAAD SCHWEIZ
[ 18 Smith James Charles Mont Aberystwyth | LLANFIHANGEL-Y-CREUI GROSSBRITANNIEN

(Abb. 5.6 - Freie Selektionen verwalten)

In der Abbildung sehen Sie bereits selektierte Personen: zur Orientierung werden hier aus

Platzgrinden nur die wichtigsten Datenfelder (Personennummer, Kennzeichen x fir eine
Jgcdcpgnecppc* L_kc* ¢* K_gj _bpcqgqgc' ~sq becl Ncpgml cl q
wird hier niemals doppelt oder mehrfach angezeigt, sofern diese in einer Selektion mit

mehreren Schritten Ihre Selektionskriterien auch mehrfach erfillen wirde.

Starten: beginnen Sie eine neue freie Selektion nach Wahl des gewiinschten Datenbereichs mit
der Funktion Adressen hinzufiigen.

Uber die Schaltflichen Adressen hinzufiigen und Adressen entfernen kénnen Sie dann weitere
Personen einer begonnenen Selektion hinzufligen oder aus dieser entfernen lassen, die die
gewahlten Bedingungen erfullen. Adressen einschranken sorgt dafir, dass der né&chste
Selektionsschritt nur noch innerhalb von bereits selektierten Adressen ausgefiihrt wird und
nicht mehr in allen Personen des Mandanten.

Welche Bedingungen Sie angeben kdnnen, ist im ausgewahiten Datenbereich jeweils
unterschiedlich.

Ubersicht dieser moglichen Datenbereiche (die Anzeige ist z.T. abhéngig von installierten
Zusatzmodulen und notwendigerweise eingerichteten Stammdaten. Im Adress-Manager
erscheinen einige Datenbereiche nicht zur Auswahl):

Person/Adresse: die Selektionsmdglichkeiten entsprechen exakt denen der Personen-
Auswahlen. Sie kdnnen untereinander mehrere Bedingungen eingeben, die dann gleichzeitig
erfiillt sein missen.

Kategorien8 c¢cqgq i _ || cglec xu, i¢l
im Kapitel 4) angegeben werden.

cl Perachen-Katejgwienp ¢ | _r c e mp ¢

Adress-Verknipfung: findet Personen, die Uber eine der gewéhlten Adress-Verkniipfungsarten
kgr cglcp _Ilbcpecl N c p q AdresstVerinipfuégend r g g Il 4). Wahieg ¢ f ¢ -
Sie, ob die Uber oder die untergeordneten Personen verwendet werden sollen.

Geokodierung: findet die Adressen im beliebigen Umkreis einer bestimmten PLZ durch Vorgabe
sowohl einer Mindest- als auch maximalen Entfernung, um z.B. gezielt lokal begrenzte
Einladungen zu versenden oder Besuche durchfihren zu kdnnen. Wahlweise kénnen Personen
eines oder mehrerer Bundeslander/ Kantone oder von Nielsengebieten selektier t werden.

Publikationen8 cpkgrrcjr Ckndil ecp tml Xc gDiePubllimtipdsr cl sl b Lct
Verwaltung- g k 111)rWghlen [Sie die Publikation(en) urd grenzen noch bei Bedarf tiber die

Optionen Stuckzahl, Beginn und Ende und einen Stichtag (z.b. heutiges Datum fur nur aktuell

zugeordnete Empféanger) ein.

Liefersperren : Sie konnen eine oder mehrere Liefersperren-Arten und -Grunde (siehe
-Liefersperren- g k  14) angyvéhten.
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Kontakthistorie : stellen Sie den Zeitraum ein, in dem ein Kontakt mit den zu selektierenden
Personen stattgefunden hat, und aktivieren Sie alle Kontaktarten, die dabei bertcksichtigt
werden sollen. Beachten Sie dabei die Details um das 'Datum des Kontaktes'.

Datenschutz: unterscheiden Sie zwischen den Registerkarten einfach oder detailliert: im ersten
Fall kdnnen Sie nur abfragen, ob einer oder mehrere der Datenschutzbereiche positiv relevant
sind. Im zweiten Fall kdnnen Sie jeden Status jedes Bereichs auch einzeln ermitteln (siehe
? qaflgrr Epsl| bi ml dges patenghutz-StBnmdatdn-q adglks r18). n grl ajcp -

Fam.-Selektion: hiermit kdnnen die Ehepartner, Hauptadressen oder wahlweise alle

Familienangehdrige zu allen in einer bereits durchgefuhrten Selektion befindlichen Personen

hinzugefugt werden * x u bgec Cfcn_prlcp _sq bcp @PTIGEMs g ml clrdcplr
Familienkonzept- gk 4. ngr cj

Projektzuordnungen (Projekt-Personen-Zuodnungen): legen Sie zwné&chst eine Selektionsart

fest. Wahlen Sie Personen EINES Projektes, geben die ProjektNr. an und markieren die

Xsmpbl slecl* bgc Qgc _ PRauisteare Pérsbreen I:-c | g k&t I&)i img rbc jx s -
Bereich des Zahlungsstatus bestimmen Sie, welche Bedingungen zur Ausgabe erfillt sein

mussen: Personen ohne berechneten Beitrag, mit Beitrag jedoch ohne Zahlung, mit Beitrag

Teilzahlung geleistet, mit Beitrag komplette Zahlung erfolgt, mit Beitrag, U berzahlung erfolgt.

Waéhlen Sie Personen MEHRERER Projekte, beschrénkt sich die Eingabeméglichkeit auf den
Projekt-Nr.-Bereich.

Patenschaften (Zusatzmodul): Sie kdnnen z.B. aktuelle (Stichtag) Pateneltern von einem oder
mehreren Patenschaftsprojekten selek tieren.

Kasualien8 hcbc t ml Gf |l cl b ¢ d ¢Mitgliedsghaftsdatén- q sg kj glc4),n&grgecjf ¢ -
optional in einem eingeschrankten Zeitraum, kann ermittelt werden.

Buchungen: findet Personen, fiir die in einem bestimmten Zeitraum, Uber bestimmte
ncpgmlcl “cxmecl c S| Ir ®ip iSachkontolStam&ndate-f ¢ g k- | 6),nfirr c j
“cqrgkkrec I mqr c |2gDiec RrgjektiStan@nglaien-f ¢ g k | 6) eig bestimmter
(Gesamt-)Betrag verbucht wurde.

Geben Sie auf dem Register Vorgaben Buchhdung hierzu mindestens einen (und bis zu drei)
Kontenbereiche vor und optional bis zu drei Projektbereiche, auRerdem mindestens einen (und
bis zu drei Zeitrdume) mit der Summe der Spenden bzw. allgemein der gebuchten
Betrége/Betragsgrenzen (alle immer mdg lich von - bis), auf die in diesem Zeitraum geprift
werden soll.

Auf dem Register Weitere Einstellungen sind weitere Einschrankungen/Ergénzungen mdglich,
wie die Suche nur nach Erstspendern, diese optional ergdnzt um nur Erstspender im aktuellen
Buchungsjahr, Zusammenrechnung von Spenden/Buchungen von Ehepartnern, Suche nur nach
Buchungen von bestimmten Geldeingangskonten (Kassen, Bankkonten).

Spendenstatistik : ermdglicht die Suche in den Feldern der Spendenstatistik (Datum der ersten
bzw. letzten Spende, Spendenanzahl, Gesamtbetrag und Durchschnittsbetrag - siehe auch
- Spendenstatistik - gk 14),um z.B.jErstspender oder Nichtmehr-Spender ermitteln zu
kdnnen. Sie kdnnen bestimmen, ob die Werte vom aktuellen oder von allen Mandanten (die auf
einen gemeinsamen Adressdatenbestand zugreifen ° q g c¢ f Personendaten-Herkunft - gk
Kapitel 2) berlcksichtigt werden sollen. Es kdnnen Buchungsjahre spezifisch abgefragt werden:
das aktuelle, Vorjahr oder Vorvorjahr, ein einzelnes Jahr, das Sie vorgeben kdnnen oder alle
Jahre aus der Buchhaltung.

Hinweis: Um hier aktuelle Daten zu erhalten, fiihren Sie vor einer freien Selektion in diesem
Bereich die Funktion Spendenstatistik aktualisieren im Programm-Menu Spenden und im
neusten Buchungsjahr aus.

Pers.-Buchungen: es konnen Personen aufgrund der bei ihnen vorhandenen
personenbezogenen regelmé+ g e c | @s af s | RegelmalR®e Buchurgen- gk 14 ngr cj
selektiert werden. Bei der Buchungsart kann neben 'Alle’ auch einzeln nach 'Lastschriften' und
‘regelmaflige Buchungen' unterschieden werden. 'Nur aktuelle' schliel3t Buchungen mit einem
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gesetzten (und tagesaktuell erreichten oder berschrittenen) Ende -Datum aus. Es sind weitere
Einschrankungen mdglich, wie z.B. Beginn und Ende der Buchungen, Betrag, KontoNummer
usw.

Mailings/Spenden: findet die Empfanger von gesendeten/durchgefihrten L&ufen von
Serienbriefen, Serien-E-Mails oder von bestimmten Publikationen. Unterhalb der beiden
Listenfelder Serienbriefe/Serien -E-Mails und Publikationen kénnen Sie bei Bedarf auch nach
Anzahl der erhaltenen Exemplare (mindestens - hochstens) einschranken. Unter 'Art der
Selektion' kann festgelegt werden, ob auch eine Spendenauswertung erfolgen soll: dann kénnen
Aktionskennzeichen und Angaben zum Spendenverhalten als zusatzlictes Kriterium eingegeben
werden.

Aktennotizen8 dgl bcr Ncpgml cl kgr <cgl ecr p_ eAktermdtized mr g x c | mb
und Terminvorlagen- g k 14). GgbercSje unter 'Feld' vor, ob Sie alle Aktennotizen und

Terminvorlagen (Anlage) oder nur die Terminvorlagen (Termin) durchsuchen lassen mdchten.

Bei Terminen kdnnen Sie Uber die Option ‘auch bei vorhandenem Erledigungsvermerk’

bestimmen, ob erledigt markierte T erminvorlagen bertcksichtigt werden sollen oder nicht. In

den Feldern von und bis geben Sie einen Zeitraum vor, in dem die Aktennotizen angelegt wurden

bzw. die Falligkeitsdaten der Terminvorlagen liegen sollen. Mit den Feldern 'Betreff enthalt' und

Textc |l r fajr% ic¢cllcl Qg c cSgdhwrgaBena f ¢ knp led) firglen ®greffc f ¢ -

vergeben. Optional kann die Suche auf eine einzelne Rubrik eingeschrankt weden.

Werdegang 1. dient der Selektion von Personen, die zu einem vorzugebenden Stichtag einer
ebenfalls vorzugebenden Werdegangs Kategorie aktuell zugeordnet sind oder waren, nicht

kcfp xsecmpblecr u_pcl * mbcp ctrj, BRmpttichequndh s * gj s k %«
persdnliche Werdegange- g k 1 4).rEgenso jgilt dies fir 'Spenderklassifikationen' (siehe

-Fundraisingdaten bei den Personenstammdaten- gk 114dngr cj

Werdegang 2: ermdglicht es lhnen in einzelnen Schritten, Personen anhand der Zugehorigkeit
zu verschiedenen Werdegangskategorien zu ggf. unterschiedlichen Stichtagen im Vergleich zu
finden.

Fakturierung (Zusatzmodul): selektiert die Empfanger von Rechnungen oder Lieferscheinen
(Auswahlfeld Datenbereich). Weiterhin kdnnen Sie angeben, welche Artikel in den Rechnungs
bzw. Lieferschein-Positionen enthalten sein sollen. Pflichteingaben sind hier der Zeitraum (von -
bis) und der Umsatz-/Wertbereich (Brutto).

Offene Posten (Zusatzmodul Fakturierung): 6ffnet vorab eine Liste der vorhandenen Mahnstufen
& q g c9. dlahnstufen aktualisieren - gk | 12n mitr aktuellem Status und Anzahl der
Rechnungen. Zusétzlich kénnen Rechnungsempfanger unterhalb eines minimalen offenen
Betrags von dieser Selektion ausgeschlossen werden.

Abos (Zusatzmodul): selektiert die Abonnenten von bestimmten Abo-Artikeln. Markieren Sie
hierfir den oder die Abo-Artikel in der Liste. Nehmen Sie auch die anderen Einstellungen fir die
Abos, wie AbcArt, bezahlte und kostenlose Abos usw. vor. Dariiber hinaus kénnen Sie die
Selektion der Abonnenten auch auf bestimmte Aktionskennzeichen eingrenzen. Fur die Option
"Geschenkabonnement" kann unterschieden werden, ob der Empfanger = Abonnent oder ein
abweichender Zahler (der Rechnung fiir einen Abonnenten) ermittelt werden sol l.

Belegungen: findet die Personen, die in den Belegungen lhres Géastehauses (Zusatzmodul)
aufgefuhrt werden. Als Filterkriterien kdnnen Sie den Zeitraum flr die Belegungen, Zuordnung
zu bestimmten Tagungen (oder auch keine Tagungszuordnung) und eine Reihe weiterer
Auswahlkriterien, wie z.B. den Buchungsstatus der Belegungen, festlegen.

Benutzerspez. Briefanreden : findet fur jeden angelegten Benutzer die Personen heraus, bei
denen die evtl. vom Standard abweichende Anrede 'Du', 'Sie' und/oder 'lhr' verwendet wird.

In einigen der o.g. Datenbereiche kdnnen Sie einzelne oder alle Aktionskennzeichen (siehe
-Aktionskennzeichen verwalten- g k 13) mBg lverogen aufBuchungen oder Rechnungen in
den Selektionen berlicksichtigen.
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Fur alle Datenbereiche gilt : Giber die Schaltflache Berechnen erfahren Sie, wie viele Personen in
den Personen- Stammdaten enthalten sind, die diese Bedingungen erfiillen.

Die Schaltflache Ausfiihren Iadt diese Personen in den Zwischenspeicher der Selektion und Sie
kénnen den nachsten Selektionsschritt anschlieen - oder sie am Ende anwenden.

Weitere Funktionen der Schaltflachen:

Einzeladresse hinzufiigen: Sie gelangen zur PersonenQs a f ¢  &agahpen feiner Person- g k
Kapitel 4), Uber die Sie eine einzelne Adresse der Selektion hinzufigen kdnnen.

Einzeladresse entfernen : lassen Sie eine ausgewahlte einzelne Rerson wieder aus der Selektion
entfernen.

Selektion speichern : dient zum Speichern des aktuellen Selektionsergebnisses. Geben Sie dazu
einen Namen ein (oder klicken Sie eine bereits gespeicherte Selektion doppelt an, um diese zu
ersetzen). Eine globale/6ffentliche Selektion kann von jedem Programmbenutzer gefunden und
verwendet werden, eine private nur unter lhrer Benutzeranmeldung.

Beachten Sie: Im Unterschied zum Ausfiihren einer Personen-Auswahl werden hier nicht die
Bedingungen, sondern die Nummern der selektierten Personen gespeichert: eine Person
verbleibt auch dann in einer abgespeicherten Selektion, wenn sie die Bedingungen der Selektion
zwischenzeitlich nicht mehr erfullen sollte (z.B. wenn sie jetzt nicht mehr einer Kategorie
zugeordnet ist, die bei der Durchfihrung und der Speicherung der Selektion ein Kriterium war).
Das Speichern eines Selektionsergebnisses ist daher nur sinnvoll, wenn es zeitnah und ohne
zwischenzeitliche Veranderungen in den Personenstammdaten wieder verwendet werden soll.

Andere Sel. anwenden: rufen Sie eine gespeicherte Selektion wieder auf oder kombinieren Sie
mit dem Ergebnis eine aktuell angezeigte Selektion. Dies ist auf diese drei verschiedenen Arten
moglich:

- Vereinigungsmenge: beide Selektionen werden zusammengefigt.

- Schnittmenge bilden : nur die Personen bleiben erhalten, die in beiden Selektionen enthalten
sind.

- Differenzmenge bilden : die Personen werden entfernen, die in beiden Selektionen gleichzeitig
vorkommen.

Selektion Iéschen: I6schen Sie die aktuell angezeigte oder eine gespeicherte Selektion (aus der
Liste).

bedingter Versand: diese ist nur sichtbar, wenn Sie mindestens eine Adress-Verknlpfungsart
_lecjcer f _ Adrdss-Vé&rknpgptufigen- - g k I 4).nMjtrAgtivierung werden alle
Personen aus der aktuellen Selektion entfernt, die eine Uibergeordnete Adress -Verkniipfung mit
aktivierter Option bedingter Versand (bV) haben, vorausgesetzt die (ibergeordnete Person ist
ebenfalls in der aktuellen Selektion enthalten.

Selektion anwenden: wenn Sie die freie Selektion direkt bei der Angabe einesPersonenbereichs
(siehe oben) aufgerufen haben, kénnen Sie dasEndergebnis lhrer Selektion wieder darin
tbernehmen. Diese Schaltflache fehlt, wenn der Aufruf direkt Uber das Menu Person erfolgte.

Weitere Funktionen

Selektierte Personen in Zwischenablage kopieren : um die ermittelten Personendaten z.B. fiir
eine eigene Excelliste verwenden und weiterverarbeiten zu koénnen, werden mit dieser
Schaltflache die angezeigten Inhalte (gemafy Abb. 5.6, s.0.) in die WindowsZwischenablage
Ubertragen.

Makros: falls freie Selektionen regelmaBig durchgefuhrt und die Schritte dafir nicht immer
wieder einzeln manuell ausgewéhlt werden sollen, kann ein Makro definiert und ausgefihrt
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werden. Im Unterschied zum oben beschriebenen Aufruf einer abgespeicherten freien Selektion
werden beim Ausflihren von Makros die Personen aktuell berechnet.

Mit der Schaltflache Makro aufzeichnen wird ein neues Makro angelegt: vergeben Sie einen
Namen und evtl. auch eine detaillierte Beschreibung. Mit Klick auf OK kdénnen Sie die Selektion
wie von lhnen gewilinscht durchfiihren (dabei wird auch jetzt ein aktuelles Ergebnis angezeigt).
Sind alle Schritte durchgefuhrt, wahlen Sie Aufzeichnung beenden. Dieses Makro steht in
Zukunft mit der Funktion Makro abspielen zur Verfiigung.

Uber die Schaltflache Makros verwalten kénnen Sie alle vorhandenen Makros bearbeiten . Sie
kdnnen einzelne Schritte im Makro anpassen, hinzufiigen oder auch l6schen sowie ein nicht
mehr bendtigtes Makro entfernen .

2. Ausgabe von Personen als Liste oder in eine Datei

Der OPTIGEM Berichtsgenerator

Mit dem OPTIGEM Berichtsgenerator kdnnen Sie selbst Personen-Listen (Berichte) definieren
und diese fiur einen beliebigen Personenkreis ausdrucken. Dabei entscheiden Sie, welche Felder
an welcher Stelle erscheinen sollen. Sie starten diesen Programmteil Uber den Punkt
Berichtsgenerator im Menu Person oder iber die Schaltflache Berichtsgenerator des
Hauptformulars.

Gestaltung eines Berichtes

Zunachst erscheint eine Liste aller aktuell vorhandenen Berichte - einige sind bereits
vordefiniert.

Die Gestaltung des markierten Berichts &ndern: bearbeiten Sie mit dieser Schaltflache einen
bereits vorhandenen Bericht.

Einen neuen Bericht gestalten : damit legen Sie einen neuen an. Geben Sie dazu diesem einen
Namen und entscheiden Sie, ob Siediesen von Grund auf neu definieren mochten oder ob ein
bereits vorhandener als Grundlage verwendet und in den neuen kopiert werden soll. Im
letzteren Fall mussen Sie diesen vorhandenen Bericht auswahlen.

Danach 6ffnet sich die Berichtsgestaltung:
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Harlenisasinfiungg

R Fe
Kurzname: Spendenliste mit E-Mail-Adresse Vorschau Verlassen
Berichtsrubrik: ~ | Datenbasis: Adressen ~
Kopf- und Detailbereich Sortierung und Gruppierung Layout und Kopf-/FuBtext
Schrift-
Schriftart: grofe: Ausrichtung:
Berichtstitel: Segoe UI “|| 14 El A | zentriert |+
Untertitel: Segoe UI |12 @ A llinks .
Nr Vorname Nachname Strae PLZ{ Ont E-Mail Spd. 2026
73
Feld loschen
Position und Gréfe (in cm) Schrift- Aus- "Beleg.-
Feldname Uberschrift links oben Breite Hohe Schriftart grafe richtung zwang"
M nr | |nr 0 o | 1,5/ 0,5 Segoeur ~| |10 |[F A links [~ O
Vorname ~ | |Vorname 1,5 0 4/ 0,5 Segoe Ul ~| 10 |F A links |~ O
Nachname ~ | |Machname 5.5 0 | 55/ 0,5 SegoeUI ~| 10 |F| A links ~| O
Strale ~ | |Strafe 11 0 5 0,5 Segoe Ul ~| 10 [F| A links |~ O
Ortszeile ~ | |PLZ / Ort 16| 0 4/ 0,5 Segoe UI ~| | 10/ [F| A links |~| O
Email (Prioritit) | |E-Mail 200 0 5 0,5 Segoe Ul ~| |10 |F| A links [~
Spendensumme Ifd Jahr ~ | |Spd. 2026 25 0 2/ 0,5 Segoe UI ~| |10 [F A links [~ O
i - ol o 2| 0,5 [arial <| [ 10| [E|[A links [~] O

(Abb. 5.7 - Gestaltung eines Personern-Berichtes)

Unter Kurzname wird der von lhnen vergebene Berichtsname wiederholt und kann bei Bedarf
hier auch nachtraglich noch geéndert werden.

Die Datenbasis ist mit dem Standardwert Adressen vorbelegt: weitere Auswahlen sind mdglich
und werden weiter unten beschrieben.

Registerkarte Kopf- und Detailbereich

Berichtstitel und Untertitel : &ndern/ergdnzen Sie bei Bedarf diese Eintrdge, die auf dem
spateren Bericht ausgedruckt werden. Fir beide kénnen Sie die Schriftart und -gré3e wahlen,
sie konnen fett (F) und/oder kursiv (K) gedruckt und zentriert, links - und rechtsbundig
ausgerichtet werden.

Darunter finden Sie eine Liste, in der Sie die Felder eintragen kénnen, die fir jede Person in
dem Bericht erscheinen sollen:

Feldname: Wéhlen Sie dazu beginnend in diesem Feld eines aus und andern bei Bedarf die
Uberschrift , die dieses Feld im Bericht haben soll. Daneben kénnen Sie dessen Position in
Zentimetern angeben (ausgehend vom linken und oberen Rand des Datensatzes) sowie Breite
und Hohe. Beginnen Sie mit Position links bei 0 und passen die vorgeschlagene Breite
(Vorgabewert ist immer 2) bei Bedarf an.

Ihr Bericht wird spéater im DIN A4 -Hochformat ausgegeben, wenn die Breite, die Sie insgesamt
fur Ihre Felder vorsehen, 18 Zentimeter nicht Uiberschreitet. Bei Erhéhung dieser Breite wird auf
DIN A4 Querformat umgestellt, die maximal mogliche liegt bei 27 Zentimetern.

Die weiteren Formatierungsmdoglichkeiten wie GroRe und Ausrichtung sind analog zu den
Feldern Titel und Untertitel.

Belegzwang: Uber diese Option kénnen Sie festlegen, dass bei der spateren Ausgabe dieses
Berichtes nur Personen berlcksichtigt werden, bei denen in diesem Feld auch etwas
eingetragen ist.

Tipp: Wenn Sie sich mit den Tasten Tab oder Enterdurch eine Zeile bewegen und (nach
Erreichen des Felds Belegzwang) in die nachste freie springen, wird darin die Position links mit
dem né&chsten freien Wert errechnet, den Sie so Ubernehmen kdnnen. Sollten Sie spéter in
diesem Bericht z.B. Breiten noch &andern wollen, so werden die anderen nicht mehr
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selbststéandig neu positioniert: passen Sie daher in diesem Fall jeweils die Position links und
Breite in allen vorhandenen Zeilen so an, dass Felder nicht durch andere verdeckt werden.

Oberhalb der Liste der Felder finden Sie das spatere Aussehen eines Datensatzes grafisch
dargestellt.

Feldname: Als Felder stehen Ihnen die meisten Felder der Personen-Stammdaten & q g clfDie -
Personen- Stammdaten- gk I 4) reimachdigRlich Ihrer benutzerdefinierten Datenfelder

& q g ¢ Benutzerdefinierte Datenfelder - gk I Hnaur ¥grfigung (Hinweis: Die 2.
Namenszeile heil3t hier Namenszusatz). Einige davon fassen die verschiedenen Informationen
der Personen-Stammdaten auch in einem Feld zusammen, u.a. Nachname/Vorname,
Namenszeile, Ortszeile, dann Adresse, Telefon privat/dienstl. und Kategorieliste jeweils
(einzeilig) und (mehrzeilig).

Fur das Geburtsdatum gibt es zusatzlich einzelne Felder fur Tag, Monat und Jahr. Das Feld
Familiennr enthélt die Personen-Nummer der Hauptadresse einer Familie und dient weniger
der Ausgabe als viel mehr der Sortierung (s.u.), wie auch die Felder, die mit FamStatus beginnen
sl b becl clrgqnpcafcl bcl D_kgjgclqgr _rsq ORT{GEMs Nc pqml
Familienkonzept- gk 14.ngr cj

Zusatzlich sind (in Win-Finanz) die gebuchten Spendensummen des aktuellen und von zwei

Tmph_fpcl sl b kgr QnbQr r¢ _saf U Spgemdenstatigilh bgckp Qnec |l bc |
Kapitel 4) auswéhlbar.

Feld Datenbasis: durch Umstellung auf Adressen + Projektzuordnungen (Standardvorgabe ist
Adressen), kann ein Bericht vorbereitet werden, der Personen im Zusammenhang mit Projekt -
Personen-Xs mp bl sl ecl _ s dj dg3gqr Projekt-P&sprpic- Zuordnungen und
Projektbeitrége - g k | 6).nBgirderjspateren Ausgabe dieses Berichtes kdnnen Sie als
Personenbereich dann einzig Projektzuordnung wéhlen.

In der Gestaltung stehen lhnen zusétzlich alle Felder der spater ausgewahlten Projekt -
Personen-Zuordnung (PP2) zur Verfiigung, z.B. PPZZuordnungsart, PPZ-Bemerkung, PPZ-
Beitrag, PPZ-bdF1 bis PPZbdF14 fir die benutzerdefinierten Zuordnungsangaben, PPZ-Alter
(das Alter der Person zum Projektbeginn), PPZ-BeitragGezahlt, PPZAnmeldedatum und
weitere.

Registerkarte Sortierung und Gruppierung

Mit der Funktion Gruppenbildung koénnen Sie Ihren Bericht strukturieren . Nutzen Sie diese
Funktion, um z.B. ein Adressenverzeichnis zu erstellen, bei dem die Datensatze nach Familien
gruppiert werden . In diesem Fall wahlen Sie im Feld Gruppieren nach den Eintrag Familien-Nr.
(dabei handelt es sich um die Nummer der Hauptadresse, der die einzelnen Familienmitglieder
zugeordnet sind). OPTIGEM gruppiert nun die Daten bei Ausgabe entsprechend. Sie kénnen noch
bestimmen, ob das Gruppierungsfeld (z.B. Familien-Nr.) als zusétzliche Kopfzeile (Eingabe Ort:
mit Kopfzeile), auf einer neuen Seite mit Kopfzeile (Eingabe Ort: neue Seite) oder am
Zeilenanfang (Eingabe Ort: ohne Kopfzeile) dargestellt wird.

Unten auf dieser Registerkarte kénnen Sie die Standard-Sortierung fur diesen Bericht
vorgeben. Wahlen Sie dazu ein oder mehrere von bis zu vier Feldern, nach denen sortiert
werden soll. Die hochste Prioritdt hat dabei das erste Feld. Wenn es Personen gibt, bei denen
die Angaben in diesem Feld gleich sind, werden diese nad dem zweiten Feld sortiert usw. Zum
Léschen eines Sortierfeldes markieren Sie dieses und driicken die Entf-Taste. Es ist tbrigens
auch mdglich, einen Bericht nach Feldern zu sortieren, die in diesem selbst gar nicht enthalten
sind.

Registerkarte Layout und Kopf-/Ful3text

Hier kénnen Sie verschiedene Optionen fir die Gestaltung der verschiedenen Bereiche des
Berichts angeben. Der eingegebene Kopftext wird oberhalb, der Fuf3text unterhalb der
gesamten Personen-Liste ausgegeben. Um zu sehen, wie sich lhre Einstellungen auf das
Aussehen des Berichtes auswirken, verwenden Sie die Schaltflache Vorschau. Sie sehen dann
Ihren definierten Bericht mit bis zu 30 zuféllig ausgewéahlten Personen.
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Kopfbereich: Wéhlen Sie hier aus, ob ganz oben im Bericht ein einfache oder doppelte Linie
dargestellt werden soll.

Seitenkopf (Spaltenliberschriften): Wéhlen Sie hiermit aus, ob oberhalb und/oder unterhalb der
Spaltentiberschriften eine einfache oder doppelte Linie angezeigt werden soll.

Detailbereich: Stellen Sie hiermit den Zeilenabstand zwischen den angezeigten Personen ein.
AuRerdem koénnen Sie festlegen, ob zwischen den einzelnen Datensétzen eine der zur Auswahl
angebotenen Trennlinien dargestellt werden soll.

Seitenful3: Bestimmen Sie hier, ob der Seitenful3 Giberhaupt angezeigt werden soll. Er erscheint
dann am unteren Rand auf jeder einzelnen Seite des Berichtes. Wenn Sie diese Option
aktivieren, kénnen Sie noch eine Trennlinie auswéhlen, die oberhalb des Seitenful3es gezeichnet
werden soll. Mit den Kontrollkdstchen kénnen Sie einstellen, welche Informationen (Datum,
Benutzer, Seitenzahl) im Seitenfuld enthalten sein sollen.

Berichtsful3: Stellen Sie hier ein, welche Art von Linie oberhalb des Berichtsful3es angezeigt
werden soll.

Seitenrénder: Legen Sie hier den oberen und den unteren Seitenrand in cm fest.

Ausgabe eines Berichtes

Zum Ausdruck eines definierten Personen-Berichts markieren Sie diesen im OPTIGEM
Berichtsgenerator und wahlen die Schaltflache Bericht auf Bildschirm ausg eben.

Wahlen Sie alternativ Bericht auf Standard-Drucker ausgeben, wenn dieser direkt (ohne eine
Vorschau) auf einem solchen Drucker ausgegeben werden soll.

Im folgenden Dialogfenster kénnen Sie Titel, Untertitel, Sortierung und Kopf - und Fuftext des
Berichtes fir diesen Ausdruck anpassen. Eine Sortierung kann jeweils auf- oder absteigend
erfolgen.

Wahlen Sie den Personenbereich, der auf dem Bericht erscheinen soll (siehe
-Personenbereiche-  u c apeninmliesem Kapitel).

Ist der gewahlte Bericht fiir die Datenbasis Adressen + Projektzuordnungen gestaltet worden,

kann darin einzig eine Projektzuordnung genutzt werden. Soll der gewahlte Personenbereich

aus dem Bericht ersichtlich sein, aktivieren Sie die Option Adressbereich ausgeben.
Familienadressierung verwenden : bei aktivierter Option erscheinen alle Personen einer Familie

|l sp cgl cglxgecq K_j kgr gf pcpORIGEMsjFanlienkobzem q q ¢
im Kapitel 4). Diese Option ist nicht fir alle Felder sinnvoll nutzbar, so z.B. fir ein
Geburtsdatum: in diesem Fall erscheint der Hinweis, dass ein in der Definition vorkommendes

Feld nicht mit der Familienadressierung genutzt werden kann. Einen solchen Bericht kénnen Sie

daher nur ohne diese Option ausgeben oder Sie missen das beméngelte Feld aus der
Gestaltung entfernen.

Mit Klick auf OKwerden die Personen ermittelt und der Bericht ausgegeben, je nach Ihrer Wahl

~_jg @cpgafrgtmpgaf _s _ sBdrichkee k g @g | 1¥)qpdefr dgirpkkauf&leng ¢ f ¢
Standard- Drucker.

Verzeichnisse und Listen

Die Berichte, die Sie mit dem OPTIGEM Berichtsgenerator (siche "Der OPTIGEM
Berichtsgenerator " weiter oben in diesem Kapitel) definiert haben, kénnen Sie auch lber das
Meni Person/ Verzeichnisse und Listen ausgeben. In der Liste der verfligbaren Berichte
erkennen Sie diese an dem Kurzel Gen. in der rechten Spalte. Wenn Sie einen solchen
markieren und dann die Schaltflache OK wéhlen, ist dies genauso, als wenn Sieim OPTIGEM
Berichtsgenerator die Schaltflache Bericht auf Bildschirm ausgeben betatigt hatten.
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Bei Bedarf kénnen Sie vorher noch die Option keine Vorschau erstellen, direkt auf dem
Standard-Drucker ausgeben aktivieren. In nahezu allen dieser Verzeichnisse/Listen miissen Sie
einen Personen-Bereich (siehe -Personenbereiche-  u ¢ abeningliesem Kapitel) auswahlen.

AuRBer den mit dem Berichtsgenerator definierten Berichten kdnnen Sie an dieser Stelle auch
einige weitere Verzeichnisse und Listen ausgeben, die zum Teil eine sehr spezielle Funktion
erfiillen. Diese sind in OPTIGEMfest vorgegeben (zeigen daher nicht Gen. an) und kénnen von
Ihnen nicht verandert werden:

Adressenverzeichnis (zum Verkleinern): Gibt die Personen des angegebenen Personenbereichs
nach Familien gruppiert (siehe "OPTIGEMsFamilienkonzept" im Kapitel 4) in einer Liste aus,

deren Schriftart so grof3 gewahlt ist, dass Sie diese auf DIN A5 verkleinern kdnnen. Geben Sie
zusétzlich einen Titel und die Sortierung an und wahlen Sie, ob die Geburtsdaten enthalten sein

sollen. Wenn Sie im Feld Mitgliederkategorie eine Personen-Kategorie auswahlen (siehe

"Personen-Kategorien" im Kapitel 4), werden die Personen, die dieser Kategorie zugeordnet

sind, in der Liste speziell gekennzeichnet (z.B. die Mitglieder in einem Gemeindeverzeichnis, in

dem auch Freunde der Gemeinde enthalten sind).

Anderungsprotokoll Personen-Stammdaten: Gibt Anderungen aus, die an den gewéhlten
Personen im angegebenen, frei wahlbaren Xc gr p_s k bspaf ecdéVerlgenvuos p b c | &qgecf
Anderungen- g k 14). DgnrTagl des Berichtes kdnnen Sie frei vorgeben und auferdem
wéhlen, ob alle Anderungen beriicksichtigt werden sollen oder nur die, die von einem oder

mehreren bestimmten Benutzern durchgefiihrt worden sind.

Dienstliche Werdegéange: Dient zum Ausdruck dienstlicher oder personlicher Werdegange
(siehe "Dienstliche und personliche Werdegénge" im Kapitel 4).

Dublettensuche: Gibt evtl. doppelt vorhandene Personen aus. Im Dialogfenster wahlen Sie
zwischen einer relativ exakten oder einer weniger exakten Ubereinstimmung der Personen, die
als doppelt betrachtet werden kénnen. Die Berechnung der weniger exakten kann je nach GréR3e
des Datenbestands einige Zeit in Anspruch nehmen. Zur moglichen Bereinigung solcher
Personendaten siehe -Manueller Dublettenabgleich- gk 4. ngr cj

Familieniibersich t mit Adressen: Gibt eine nach Familien gruppierte Liste wahlweise mit
Geburtsdaten, dienstlichen Telefonnummern und/oder Personen-Nummern aus. Sie kdnnen
aulRerdem den Berichtstitel und die gewtinschte Sortierung ang eben.

Geburtstagstbersicht , Geburtstagstibersicht (zum Verkleinern): Diese beiden Berichte geben
eine Liste der Geburtstage in einem bestimmten Monat oder Quartal oder fur das ganze Jahr
aus. Bei der Option Gesamtes Jahr kénnen Sie in der Geburtstagsiibersicht neben dem
aktuellen Kalenderjahr auch bis zu funf Jahre vor- oder zurlickdatieren. Die Liste zum
Verkleinern wird in einer so groRen Schriftart ausgegeben, dass Sie diese auf DIN A5
verkleinern kénnen; bei der anderen Liste haben Sie zusatzlich einige Wahlmdglichkeiten, ob
bestimmte Felder enthalten sein sollen oder nicht.

Gemeindedaten (Adressen und Veranstaltungen): Gibt fur jeden Personenstammdatensatz eine
eigene Seite (Format DIN A4) mit Adresse und samtlichen Kommunikationseintrégen aus.
Optional kdnnen die Angaben Veranstaltungen, Zusatzadressen und Adressverkniipfungen
einbezogen werden.

Kasualiendaten-Ubersicht: Gibt Personen zusammen mit ihren Kasualiendaten aus (siehe
"Mitgliedschaftsdaten " im Kapitel 4). Geben Sie einen Titel fur den Bericht an und wéhlen Sie ein
oder mehrere Kasualienarten und ein oder mehrere Felder sowie die gewiinschten Personen
und geben Sie an, ob die Liste nach Personen oder Kasualienarten sortiert sein soll.

Liefersperren - Statistik /Adress -Ubersicht: Gibt eine Statistik (iber die Anzahl der Personen mit
gesetzter Liefersperre mit den angegebenen Griinden oder eine Liste dieser Personen aus
(siehe "Liefersperre " im Kapitel 4).

Mitgli eder- und Kasualienstatistik : Diese Liste erzeugt eine Statistik hinsichtlich Anzahl der
Mitglieder, Veranderungen (Zu- und Abgéange), Mitgliederstruktur nach Alter und Geschlecht,
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Kinder- und Jugendarbeit, Kasualien, durchschnittliche Gottesdienstbesucherzahl. Letztere
mussen Sie in der sich zunachst offnenden Dialogbox manuell eintragen ebenso die
Jahresangabe. Inwieweit Kinder und Jugendliche in der Statistik berlicksichtigt werden, kénnen
Sie Uber folgende Optionen beeinflussen: alle bertcksichtigen; nur Kinder, bei denen
mindestens ein Elternteil Mitglied ist, beriicksichtigen; und nur Kinder mit bestimmten

Kategorien bertcksichtigen. Als Kinder und Jugendliche zahlen Personendatensatze mit dem
Familienstatu s Kind zu einer Hauptadresse. Bitte beachten Sie: Es werden keine Geburtsdaten
Uberpruift!

Mitgliederbewegungen (Ein/Austritte ), Mitgliederbewegungen (Jahresstatistik ): Beide Listen
werden unter "Mitgliedschaftsdaten” im Kapitel 4 erlautert. Beachten Sie: alle hier
beschriebenen Mitglieder listen beziehen sich nur auf diese Mitgliedschaftsdaten und nicht auf
eine eventuell so benannte Personenkategorie.

Personen-Stammdaten (in einigen Varianten): Gibt eine Ubersicht iiber alle relevanten Daten
verschiedener Personen aus (siehe "Stammdatenblatter " im Kapitel 4).

Spendensummendibersicht: (Diese Liste gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.) Gibt eine
Liste Ihrer Personen mit der Summe lhrer Spenden im aktuellen Buchungsjahr aus (siehe
"Ubersicht iiber personenbezogene Buchungen' im Kapitel 4). Wahlen Sie den Personenbereich
und die gewiinschte Sortierung.

Telefonverzeichnis: Gibt eine Liste der erfassten Personenstammdaten mit samtlichen
Telefonnummern aus.

Geburtstage und Jubilden

An Geburtstage und weitere Ereignisse von Personen kann OPTIGEM Sie rechtzeitigrinnern .
Angezeigt werden kdnnen Geburts und Hochzeitstage, das Taufdatum oder das Sterbedatum
cglcp N c p g mPersdnicheg @rigaben- - gk I 4)n dMitglieds-Jubilden (siehe

- Mitgliedschaftsdaten - gk | 4), n"Gglvutsiage von Kindem ohne eigene Adresse (siehe
-Familiendaten:- gk 14 ngidl &j Cgl r p iU e BengtderdefifieRe Datgnfelidr € g k
Kapitel 4), sofern es welche gibt und diese den Typ Datum haben.

Vorbereitung : die Anzeige, welches Ereignis mit welcher Erinnerung aufgefiihrt werden soll, ist
benutzerspezifisch & q g cRegisterkarte Erinnerungen - gk | 2) mrgl rdahger individuell
einstellbar. Nehmen Sie darin die fur Sie gewunschten Einstellungen vor.

Geburtstage und Jubilden aufrufen: Sie finden dies im Menu Person/ Geburtstage und Jubilden
sowie auf der Programmhauptseite als kleine Schaltflache im unteren rechten Bereich, neben
der auch eine Anzahl mit aktuell falligen Daten angezeigt wird. Es offnet sich der
Programmmbereich Aktuelle Geburtstage und Jubilden, darin werden sofort alle Personen
angezeigt, deren Datumseintrag aufgrund lhrer Vorgaben erfiillt ist.

Anlass: in der Auswahlliste werden alle Ereignisse (auer die, die zu keine Erinnerung

eingestellt wurden) dargestellt, das erste verfligbar e wird direkt angezeigt.

Erinnerung: x cger c¢cglc bcp “cgbecl kc¢ejgafcl Bcdgl gr gml cl &hif pj
Anzeige von- bis: abhéngig von der Einstellung in Tag(e) vor dem Ereignis wird ein Zeitraum vor

und auch nach dem heutigen Datum berechnet und dargestellt.

Wahlen Sie bei Bedarf einen anderen Anlass, die andere Art der Erinnerung und passen bei

Bedarf das von- und auch bis-Datum an (dies wird erst nach Klick auf den Button Aktualisieren

geandert).

Filt./S.: offnet die Auswahl Personen-Bereich (siehe -Personenbereiche-  u ¢ abenénpmdiesem
Kapitel), um die Anzeige der Geburtstage und Jubildaen bei Bedarf auf einen bestimmten
Personenkreis einschrénken zu kénnen.

Ubersicht drucken: erstellt einen Ausdruck der aktuell angezeigten Personen mit den
wichtigsten Daten.
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Geburtstagsubersicht, Geburtstagsiibersicht (zum Verkleinern) : entsprechen den Berichten,
die Sie auch unter den Verzeichnissen und Listen erstellen konl c | & dvereefclmisse und
Listen- u ¢ @abendnpdiesem Kapitel). Diese kénnen allerdings nur einen Geburtstag anzeigen,
alle anderen hier in diesem Kapitel vor kommenden Anlasse nicht.

Import und Export von Personendaten

Exportieren von Personendaten

Um Adressen oder andere Daten von Personen in eine Datei zu exportieren die Sie dann z.B. in
einem anderen Programm einlesen kdnnen, wahlen Sie den Punkt Daten exportieren des Menis
Person im Hauptformular.

Bereich Format: Fiir den Export stehen Textdatei, Microsoft Word (Serienbrief), Excel (als .xls
sowie als .xIsx-Datei), Access, dBase und Datev-Debitoren zur Verfiigung, von denen Sie eines
auswahlen missen. Bei Textdatei missen Sie zusatzlich angeben, ob die Felder innerhdb eines
Datensatzes durch Semikola oder Tabulatoren getrennt werden sollen und ob der ANSI-
(Windows) oder der ASCHZeichensatz (DOS) verwendet werden soll. Wenn Sie das Format
Microsoft Access auswahlen, erscheint im Bereich Weitere Einstellungen unterhalb des
Dateinamens ein weiteres Feld, in das Sie den Namen der Tabelle eingeben miissen, unter dem
die Daten in der Access Datei gespeichert werden sollen.

Bereich Datenumfang: Darunter geben Sie an, welche Felder der Personen-Stammdaten
exportiert werden sollen. Sie haben die Méglichkeit, nur die Adressfelder zusammen mit der
Briefanrede und der personlichen Anrede, nur den Namen mit der E-Mail-Adresse (z.B. um
diese in das Adressbuch Ihres E-Mail-Programms einzulesen) oder eine beliebige
selbstgewéhlte Kombination verschiedener Felder (Datenfelder frei auswéhlen ) exportieren zu
lassen. Im letzteren Fall wahlen Sie unten in der Feldliste, in der Sie beliebig viele Eintrage
markieren konnen, die Felder aus.

Personen-Bereich/Liefersperren : Welche Personen beim Export bertcksichtigt werden sollen,
wahlen Sie Uber den Personen-Bereich (siehe "Personenbereiche" weiter oben in diesem
Kapitel). Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, Personen auch trotz aktivierter Liefersperre
einzuschliel3en.

Weitere Einstellungen : Uber das Kombinationsfeld Familienadressierung legen Sie fest, ob
Angehdrige einer Familie zu einem Datensatz zusammengefasst und mit ihrer

Familienadressierung angesprochen werden sollen oder nicht (siehe "OPTIGEMs
Familienkonzept" im Kapitel 4). Die Mdglichkeiten sind: keine Familienadressierung , bedingte
Familienadressierung (die Familienadressierung wird nur verwendet, wenn mindestens zwei

Personen einer Familie in der Selektion enthalten sind) und immer Familienadressierung (auch
wenn nur eine Person einer Familie in der Selektion enthalten ist, wird diese Uber die

Familienadressierung angesprochen).

Mit Hilfe von bis zu vier Sortierkriterien bestimmen Sie, ob die Datensatzein der Export-Datei
nach z.B. den PersonenrNummern, den Nachnamen oder Postleitzahlen etc. sortiert sein

werden.

Vergeben Sie unter Betreff fiir Historie eine Bemerkung oder Grund fiir den Export: dieser wird
bei jeder betroffenen exportierten Person in der Funktion Korrespondenz (Schaltflache Briefe,
g g c findividuelle Korrespondenz, Briefe und Ablage- g k 14) oanter dej Registerkarte
Datenexport protokolliert. Falls dieses nicht gewiinscht wird, aktivieren Sie die Funktion
Testlauf.

Geben Sie unterDateipfad und -name noch Laufwerk , Pfad und Dateiname (mit der passenden
Dateiendung, z.B. Export.txt oder .xlIsx etc.) der Export-Datei an (ber die Schaltflache mit den
drei Punkten gelangen Sie zum Windows Dialogfenster fur die Dateiauswahl) und wéhlen Sie die
Schaltflache OK
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Importieren von Personendaten

Uber den Meniipunkt Person/ Daten importieren ist ein Ubertrag von Personendaten z.B. aus
anderen Adressprogrammen oder Datenbanken in die Stammdaten von OPTIGEM mdéglichDazu

stehen lhnen (als gelaufigste neben weiteren) die Dateiformate Dbase, Access, Excel und Text
zur Verfligung.

Zgl Personendaten importieren

Schritt 1/2: Daten einlesen und Felder zuordnen
Datenformat: |Microsoft Excel *.xlsx (ab 2007) ~

Importeinstellungen

Dateiname: C:\OPTIGEM\Liste20XY.xlsx Ed #1 | Offene Manuelle Abgleiche weiterbearbeiten

Arbeitshlatt: Tabelle 1.tmp

enthalt Spaltentitel: I | FEeldibersicht und -beschreibung anzeigen

Daten einlesen ..‘

(Abb. 5.8 - Personendatenimport Schritt 1/2 )

Schritt 1/2 : Wéhlen Sie zuerst das passende Datenformat aus der Liste aus. Suchen Sie unter
Importeinstellungen uber die Schaltflache = die Datei, die Sie importieren wollen.

Abhangig vom eingestellten Datenformat werden unterhalb des Dateinamens weitere Optionen
angezeigt, so ist fiir Excel ein Arbeitsblatt zu wahlen, fiir Access eine Tabelle und fur Text die
verwendeten Trennzeichen und die Textbegrenzung. Aktivieren Sie die Ogpion enthalt

Spaltentitel , falls die Importdatei (z.B. bei Excel in der obersten Zeile) die Feldnamen enthalten
sollte.

Die Schaltflache Feldubersicht und -beschreibung anzeigen 6ffnet eine Liste und informiert Sie
dartiber, welche Felder mit welchem Inhalt beim Import verarbeitet werden kdnnen.

Die Schaltflache Daten einlesen importiert die Datei fiir die weitere Vorbearbeitung.

Tabellenstruktur  Importierte Daten bearbeiten

Spezifikation: ~ | 7Y | mportfeld: GD Beispieldaten (Auswahl):
Feld Import Feld OPTIGEM OPTIGEM-Feld: | Sty ~| [05.08.2078
Nr

7 . 04.04.2003
Titel Titel EezChre'dbung' d 19.11.1957

Geburtsdatum der Person T
Vorname Vorname 17.12.2000
:tachname :tacr;sname 14.08.2010
rasse rafie
09.01.2007
PLZ PLZ Standardwert: 17.06.1990
Ort Ort
Land Land Erwartetes Format des Feldinhaltes:
Telefon Kurzes Datumsformat, z.B. dd.mm.jjjj, dd-
Email mm-jjjj, dd/mm/ij o.&.
Emaill
Telefonl
Mobil
G Geburtsdatum
Weiter Abbrechen

(Abb. 5.9 - Personendatenimport Schritt 1/2: Tabellenstruktur )

Nach erfolgreichem Einlesen wird Schritt 1/2 um die Ergebnisse Tabellenstruktur und
Importierte Daten bearbeiten erweitert. Falls ein Spaltentitel der importierten Daten unter Feld
Import von OPTIGEM schon eindeutig erkannt wurde, so ist dieses unterOPTIGEMFeld bereits
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zugeordnet. Prifen Sie im rechten Bereich, ob diese Erkennung korrekt ist. Nicht erkannte
Felder bleiben leer: markieren Sie unter Tabellenstruktur eine solche Zeile, auf der rechten
Seite koénnen Sie nun unter OPTIGEMFeld aus einer alphabetisch geordneten Liste das
passende Feld zuordnen.

Ordnen Sie auf die beschriebene Weise alle gewtinschten Felder zu.

Die Liste Beispieldaten (Auswahl) zeigt Ihnen an, wie die importieren Daten aufgebaut sind,
indem hier eine Auswahl von den Inhalten des Importfeldes aufgefuhrt wird.

Soll ein Feld doch nicht Gbertragen werden, so fuhren Sie keine Zuordnung zu einem OPTIGEM
Feld durch (bzw. |6schen Sie eine bereits vorhandene Zuordnung) beim eigentlichen Import wird
dieses dadurch ignoriert.

Erwartetes Format des F eldinhaltes : Bei bestimmten OPTIGEMDc j bcpl * wugc x, @, i Ncpqc¢c
?l pcbc-* ugpb cpu_prcr* b_gq bcp xs gknmprgcpcl bc Dc.
entspricht. Diese zugelassenen Feldinhalte werden hier angezeigt. Verwenden Sie die

Schaltflache Feldinhalt priifen , um festzustellen, ob die zu importierenden Feldinhalte dem

erwarteten Format entsprechen.

Importierte Daten bearbeiten: Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie in den eingelesenen Daten
bei Bedarf einzelne Korrekturen vornehmen. Es kdnnen auch ganze Datenséatze mit Hilfe des
Datensatzmarkierers und anschlielRendem Driicken der Entf-Taste geloscht werden, wenn die
betreffende Person nicht importiert werden soll.

Tipp. Sollten Sie 6fter Personendaten im identischen internen Format importieren, kdnne n Sie
eine Spezifikation anlegen lassen, die bei einem neuen Import alle Feldzuordnungen ohne
weitere Nacharbeit ibernehmen kann. Legen Sie, nachdem Sie alle Felder des Imports zu den
OPTIGEMFeldern zugeteilt haben, tUber die Schaltflache EI eine neue Spezfikation mit Namen
an. Bei erneutem Import einer passenden Datei wéhlen Sie diese Spezifikation dann einfach aus.

Nach einem Klick auf die Schaltflache Weiter wird Schritt 2/2 des Datenimports angezeigt.

Schritt 2/2: Ubernahmeeinstellungen vornehmen und Daten in OPTIGEM iibernehmen
Importweise: Hinzufiigen in einen freien Personen-Nr.-Bereich [ alle Personendaten manuell abgleichen
Dublettensuche: |ohne Dublettensuche ~
Adr.-Herkunft: ~
Personen-Nr. ab: 1001
Personen-Nr.-Bereich
Automatische Vergabe einer Liefersperre: w -
Automatische Zuordnung zu Personenkategorien:  Automatische Zuordnung zu Publikationen: Automatische Zuordnung zu Projekten:
IEBeitrage ~ | ‘Geme?ndebr?ef | |970 TN EVK 202X

(Abb. 5.10 - Personendatenimport Schritt 2/2: Ubernahmeeinstellungen)

Die Importweise entscheidet, wie das Einfligen der Daten in OPTIGEM funktionieren soll:

1. Aktualisieren/Erganzen bestehender Daten: Diese Importweise (berschreibt bzw. erganzt

bereits bestehende Personendaten mit dem Inhalt der Importdatei. Die importierte Datei muss

dazu die OPTIGEMPersonennummer enthalten (sollte das OPTIGEMDcj b j Ncpgml cl | skkcp-
im Schritt 1/2 nicht zugeordnet worden sein, dann erhalten Sie spéater einen entsprechenden

Hinweis). Hierbei werden in den Personenstammdaten nur die Felder aktualisiert, die mit der

Datei mitgeliefert werden und als OPTIGEMFeld gekennzeichnet wurden. Wichtig: Wenn solche

Felder ohne Inhalt (also leer) importiert werden, wird der Inhalt ebenfalls leer Gber schrieben.

2. Hinzufiigen in einen freien Personen-Nr.-Bereich: Legt die Personen in OPTIGEM neu an.
Vergeben Sie im Feld Personen-Nr. ab einen Startwert, ideal ist ein Nummernbereich, der
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aktuell noch nicht mit Personen belegt ist. Ist wie unter 1. eine Personennummer in der
Importdatei enthalten und als Feld zugeordnet, so wird diese bei dieser Importweise nicht
Ulbernommen. Dazu gibt es zwei Unterscheidungen:

a) Ohne Dublettensuche: Alle Datensétze innerhalb der Importdatei werden ohne weitere
Nachfrage in die Personenstammdaten Ubertragen.

b) Mit vereinfachter Dublettensuche: Beim Import vergleicht das Programm in den bestehenden
Personenstammdaten bei Teilen des Vor- und Nachnamens, Strasse und PLZ, ob diese bereits
vorhanden sind und importiert nur die n och nicht vorhandenen Personen neu.

Beide Importweisen lassen beim Einfligen der Daten in OPTIGEM eine Zuordnung der Personen
zu in diesem Mandanten bereits bestehenden Personenkategorien, Publikationen oder
Projekten zu. Markieren Sie bei Bedarf in den Listen den oder die gewunschten Eintrage (bei
einer Projekt-Zuordnung kann nur eine Zuordnungsart pro Projektnummer ausgewahit
werden). Zudem kann eine Liefersperre (siehe -Liefersperren- g k | 4) wvergebenjwerden,
wéhlen Sie in beiden Auswahllisten jeweils eine At und den Grund aus. Wird ein
Dublettenabgleich durchgefiihrt, so kann dabei unterhalb der tabellarischen Listen die Option
auch bei bestehenden Personen zuordnen gewahlt werden.

Adr.-Herkunft: Bei Auswahl eines Eintrags aus der Liste kann allen importierten Personen eine
Adressherkunft eingetragen werden (Information zur Herkunft/Adressenherkunft finden Sie
unter -Personliche Angaben- gk 14 ngr cj

Die Zusatzoption Personen-Nr. aus Import um einen Startwert (Offset) erh6hen erlaubt es, je
nach eingestelltem Startwert die Nummer nach dem Import zu erhéhen. Diese Optionist nur bei
bcp Gk n mpktualsigrentErganzen bestehender Daten- _lucl b _p, Cgl @cggngcj 8
Startwert von 10.000 sorgt dafiir, dass eine Person mit Nr. 100 in der Importdatei vor Import in
die Personen-Nr. 10.100 umgesetzt und dann als Person mit Nr. 10.100 in OPTIGEM importiert
wird. Ist eine Person mit Nr. 10.100 bereits in OPTIGEM vorhanden, wird diese Person
entsprechend den Angaben in der Importdatei aktualisiert. Falls eine Person mit Nr. 100 in der
OPTIGEMDatenbank existiert, wird diese durch den Importvorgang nicht beriihrt. Die Angabe
eines Endwertes dient dazu, nicht ungewollt Personendaten auferhalb eines zu
aktualisierenden Personenbereichs durch den Importvorgang zu @ndern. Die Angabe ist nur
zwingend, wenn Sie zugleich die Option Alle derzeit vorhandenen Personen aus o.g.
Personenbereich vor dem Import I6schen nutzen mdéchten. Aktivieren Sie diese Option nur,
wenn Sie sich dessen sicher sind.

Mit Klick auf Daten Gbernehmen (und nach Bestatigung einer weiteren Meldung) werden die
Personenstammdaten erganzt bzw. aktualisiert. Am Ende eines erfolgreichen Imports erscheint
ein entsprechender Hinweis.

Zusatzoption Personendaten manuell abgleichen: Diese gesonderte Funktion im Schritt 2/2

bietet eine genauere Mdoglichkeit des Abgleichens vorhandener und neuer Daten und kann nur

cg bcp GkHinnylugen éngemen frgien Personen-Nr.-Bereich- i r gt g c Qi ucpbecl ,
bekommen bei aktivierter Option nach Klick auf Daten iibernehmen in einer Trefferliste

mogliche Dubletten aus dem vorhandenen Personenstamm angezeigt und kénnen an diesen,

falls gewiinscht, einzelne Anderungen ubertragen.
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Filter:

3
ubergehen 1 ¥

Import-Nr.: 1 Y

Akt Person

[

Ale fregeben  Yerlassen

Kunden-Nr.: | | Zuerdnung lschen

Person neu anlegen

Anrede: ~
Titel: Karla

Name: Schmidt

Vorname:

Namenszusatz:

Zusatzort:

StraBe: Am langen Kamp 16

PLZ: 59174
Ort: Kamen
Land:

Briefanrede: Liebe Frau Schmidt ~

Trefferliste Suche starten

oo®

v | | | | |

E

]

0l

Personendaten (1) Personendaten (2) Weitere Sonstiges

Suchkrit.?

>
->
>

->

[[]LK2 2um Ermittein des Landnamens nutzen, selbst nicht (bernehmen
(siehe: Menii Versand > Lindertabele)

Freigabestatus aktuelle Person

|‘ V'| !

Str.-Suche
Tel. privat:
Tel. dienstl.:
Fax privat:
Fax dienstl.:
E-Mail privat:
E-Mail dienstl.:

Mobiltel. privat:

Web-User-ID:

Sortierung: |Name v

Web-Username:

web-Userstatus:

Mobiltel. dienstl.:

PLZ-Suche

Familienstatus:  Hauptadr.

A, Person freigeben

Suchkrit.?

>

[u]
v | | [ ]

2 Schmidt Anja

4 Schmidt Anneliese
1 Schmidt Manfred
3 Schmidt Tobias

Am langen Kamp 1 59174  Kamen
Am langen Kamp 159174  Kamen
Am langen Kamp 1 59174  Kamen
Am langen Kamp 1 59174 Kamen

3

Nr Name Vomame  Namenszusatz | Strafe PLZ ort Sperre|E-Mail

buchladen@nowhere.com

E-M2
chef

LS
fos.

75k

(Abb. 5.11 - Personendatenimport Schritt 2/2: Personendaten manuell abgleichen )

Jeder Importvorgang erhalt eine eindeutige Nummer, diese wird im Feld Import-Nr. angezeigt.

Uber die beiden Pfeiltasten | *|im oberen Bereich navigieren Sie durch die zu importierenden
Personen-Datensatze, deren Gesamtanzahl Sie unten links im Datensatznavigitor angezeigt

bekommen. Der Freigabestatus b g c g c p

In der Trefferliste wird angezeigt,

Ncpgmlcl j_srcr xsluafaqr

ob und wie viele mogliche Dubletten aus den

Personenstammdaten zu der aktuell im Formular angezeigten Import -Person gefunden wurden.
Wenn Sie hier eindeutig eine Dublette erkennen, dann fihren Sie einen Doppelklick auf den
betreffenden Datensatz in der Trefferliste aus. Hierdurch ordnen Sie diese Dublette der im
Formular angezeigten Person zu. Daraufhin werden die Feldinhalte des Doubletten-Datensatzes
neben den Feldinhalten der zu importierenden Person auf den beiden Registerkarten

i Ncpgmlclb_recl -

_lecxcger9

_s+cpbck ugpb bgc

Personen-Nr eingetragen. Durch die Gegeniberstellung der Datenfelder kdnnen Sie deren
Inhalte miteinander vergleichen und ggf. Anderungen an den zu importierenden Daten
vornehmen. Bei unterschiedlichen Feldinhalten haben Sie die Mdglichkeit, mit Hilfe eines Klicks
auf die Taste -2J neben dem betreffenden Feld festzulegen, dass auf jeden Fall der Inhalt des
Import -Feldes tbernommen werden soll, d.h. der Inhalt des Feldes der zugeordneten Doublette
wird mit dem Inhalt des Import -Feldes Uberschrieben. OPTIGEM signalisiert dies, indem das
betreffende Dubletten - Datenfeld gelb hinterl egt wird. Durch erneuten Klick auf die Schaltflache
— | kénnen Sie diese Funktion auch wieder ausschalten.

Falls Sie sich einer Dublette bewusst sind, diese jedoch nicht in der Trefferliste vorgeschlagen

wird, kénnen Sie Uber die Schaltflache | (neben dem Fg b
offnen und dort die gewlnschte Person manuell

zuordnen.

i N c 4t ¢ ndie ®drsonensuche

auswahlen und dem Import-Datensatz

Falls Sie sich die PersonenStammdaten der zugeordneten Dublette detailierter ansehen

mochten, verwenden Sie die Schaltflache il (Akt. Person).

Mit der Schaltflache Zuordnung léschen kénnen Sie die Zuordnung eines Import- Datensatzes zu
einer Dublette wieder aufheben. Ohne eine solche Zuordnung wird die importierte Person als
neue Person in den Stammdaten angelegt.

Sobald Sie einen Ddensatz komplett bearbeitet haben und ihn in den Personenstamm
Ubernehmen mdchten, setzen Sie im oberen Formularbereich den Freigabestatus aktuelle

igl @c_

Ncpqgml
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Person auf OK Den Datensatzen, die Sie nicht liibernehmen méchten, geben Sie hier den Status
Ubergehen.

Tipp. Um nur Personen mit einem bestimmten Status fiir die Anzeige herauszufiltern,
verwenden Sie die entsprechenden Schaltflachen im Bereich Filter -/Suchvorgaben.

Mit der Schaltflache Alle freigeben werden dann alle Datenséatze mit dem Freigabestatus j OK-
in die Personenstammdaten Ubertragen und alle, die auf jUbergehen- stehen, werden aus
diesem Import geldscht.

Die Schaltflache Akt. Person freigeben fiihrt diese Ubertragung nur fir die aktuell angezeigte
Ncpqgml bspaf &hcbmaf | sp* ukdilf bglcgc bcl Dpcge_"cqr _rsq

Die restlichen Datensatze, die noch den Statusin Bearbeitung- haben, bleiben gespeichert und
kénnen zu einem spéateren Zeitpunkt wieder aufgerufen werden. Hierzu rufen Sie den
Meniipunkt Person/ Daten importieren erneut auf und wéhlen diesmal bei Schritt 1/2 den Befehl
Offene manuelle Abgleiche weiterbearbeiten . Aus der angezepten Liste kdnnen Sie den noch
vorhandenen Import wahlen und den Manuellen Abgleich fortsetzen .
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6. Sachkonten und Projekte

1. Die Sachkonto-Stammdaten

(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

In den Sachkonto-Stammdaten kénnen Sie lhren Kontenrahmen erstellen und pflegen. Bei der
Neuanlage eines Mandanten gibt es die Mdglichkeit, den bereits vorhandenen Kontenrahmen
eines anderen Mandanten zu tibernehmen (siehe 'Neuanlage eines Mandanten' im Kapitel 2).
Die Sachkonten mit allen Einstellungen sind buchungsjahrabhéngig (zu den Auswirkungen der
Buchungsjahrabhéngigkeit siehe " 2. Mandanten und Buchungsjahre" im Kapitel 3).

Sie gelangen in die Sachkonte Stammdaten entweder tUber das Menl Konten/ Sachkonten oder
Uber die Schaltflache Sachkonten des Hauptformulars.

Juchltunizn " Eh (23 20y Xp g e
Konto-Nr.: 66630 0]~ Umsatze Kontoblatt  Kontenplan Neu Suchen Léschen Im-fExport  Verlassen
Allgemeine Kontodaten Haushaltsvoranschlage

Kontobezeichnung: Reisekosten Fahrtkosten filr 2025: -060,00 EUR filr 2026: -750,00 EUR
BT Aufwandskonto ad Letzter Kontoauszug

Unterkonten: ohne Personenbindung ~ Datum: Nr.: 0 Saldo:

Zuordnungsart:

Standard-Projekt:

Abweichende Wahrung:

Buchungsanzahl:

Aktueller Saldo EUR:
Letztes Buch.-Datum:

alle Projekte sind maglich
345|w
O
akt.

Finanz- & Bilanzberichte Buchungsexport/Saldovortrage

Bilanzbericht

- Positionsbezeichnung -

Kontoausziige: Buchungen einzeln ~ Datensatz: Suchen
Finanzbericht - Positionsbezeichnung -
Schnell-Ubersicht sonstige Aufwendungen
Steuersatz: 00,0% - steuerfrei ~
Buchungssperre: O Datensatz: 4 1von1 H Suchen
Vereins-Tatigkeitshereich: \ideeller Bereich ~
Beschreibung: =
eschrelnung Anlage: 17.12.2024 =4
N Ander.-
Anderung: 13.09.2025 admin Histarie

(Abb. 6.1 - Die Sachkonto- Stammdaten)

Der Aufbau der Konto-Nummern

In OPTIGEM konnen Sie zu jedem Konto beliebig viele Unterkonten verwalten. Jede vollsténdige
Kontonummer besteht daher aus zwei Angaben:

Der Hauptkonto-Nummer, die je nach Einstellung eines 4- oder 5-stelligen Sachkontenrahmens

(siehe -Allgemeine Einstellungen- g k 13) hisgu vl oder bis zu funf Ziffern lang sein darf

und einer optionalen Unterkonto -Nummer. Unterkonten dienen in der Spendenerfassung der
Erfassung des Spende q * b, f, cglec Qncl bec ugpb 80 @,
Spendeneinnahmen- ec  safr sl b fgcp _sd b_q Slrcpimlrm
Unterkonto-Nummer entspricht dabei der Personen -Nummer (siehe "Personen-Nummern" im

Kapitel 4). Der Vorteil fur Sie ist, dass Sie in einem einzigen Vorgang, der Finanzbuchhaltung die

_sd b
bcp N
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Spendenerfassung quasi automatisch mit erledigen. Fiur alle Konten, die nicht der
Spendenerfassung dienen, kdnnen Sie die Unterkonten fiir einen beliebigen Zweck verwenden
(siehe auch "Einstellungen eines Kontos" weiter unten in diesem Kapitel). Jedes Hauptkonto hat
mindestens ein Unterkonto, ndmlich das Unterkonto 0* b _q gmt gcj "cbcsrcr ugc ~icgl

Sl rcpimlrm* gml bcpl b_g F_snrimlrm gcj qr gqr eckcglr -,

Oben in den Sachkonte Stammdaten gibt es zwei Kombinationsfelder, die mit Konto-Nummer
beschriftet sind. Hier wird angezeigt, welches Haupt- und welches Unterkonto z.Zt. angezeigt
wird. Wenn Sie zu einem der beiden Felder wechseln, dndert sich die Beschriftung in Gehe zu
Jetzt kdnnen Sie in dem ersten das Hauptkonto eingeben, dass in den Sachkonte Stammdaten
angezeigt werden soll. Sobald Sie eine Auswahl getroffen haben, wird das Unterkonto O dieses
Kontos, d.h. das Hawptkonto selber, angezeigt. Wenn es zu diesem Hauptkonto au3er dem
Unterkonto 0 kein weiteres Unterkonto gibt, wird das zweite Kombinationsfeld grau dargestellt.

Ansonsten kdnnen Sie hier ein Unterkonto des aktuellen Hauptkontos eingeben, um dieses in

den Sachkonto- Stammdaten zu sehen. Darunter finden Sie folgende Einstellungen:

Einstellungen eines Kontos

Im linken Bereich Allgemeine Kontodaten

SHLRGITLETT

Konto-Nr.:

w7

1505+ 0)w Filtern

Umsatze

Allgemeine Kontodaten
Kontobezeichnung:
Kontoart:

Unterkonten:
Zuordnungsart:

Standard-Projekt:

Abweichende Wahrung:

Buchungsanzahl:

Aktueller Saldo EUR:
Letrtes Buch.-Datum:
Kontoausziige:

Belegnummern:

Steuersatz:
Standard-Belegart:
Buchungssperre:

Standard-Gegenkonto:

Forderungen Fakturierung
Kapitalkonto
mit Personenbindung
jedes Projekt auBer 0 ist maglich
50|~
|
160 | akt.
928,54 5
05.08.2025
Buchungen einzeln

automatisch erhdhen

00,0% - ideell (steuerfrei)
RE |~
|

~ | (Zahl.-Erfass., Auszugsimport)

Vereins-Tatigkeitsbereich: \wirtschaftl. Geschaftsbetrieb

Beschreibung:

(Abb. 6.2 - Einstellungen eines Kontos)

Kontobezeichnung: Name des Kontos

Kontoart: Wahlen Sie hier, ob es sich bei diesem Konto und seinen Unterkonten um Kapital -
(Bestands-/Bilanz-), Aufwands- oder Ertragskonten handelt. Die Ertragskonten werden in drei

Epsnnecl

s | r c¢c p gaf Briragskdnt8n , fpendenértragskonten (1) fur z.B. mildtatige

und Spendenertragskonten (2) fir z.B. gemeinniitzige und kirchliche Spenden. Die Kontoart
kdnnen Sie fur Unterkonten nicht verandern. Wenn Sie fur ein Hauptkonto eine neue Kontoart

wahlen, werden alle zugehdérigen Unterkonten ebenfalls umgestellt.
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Falls Sie verschiedene Spendenzwecke in den Mandanten-Stammdaten definiert haben, finden
Sie nun in den SachkontoStammdaten das Feld Kontoartprazisierung bei lhren
Spendenertragskonten. Wahlen Sie hier den tatséachlichen Forderzweck je Spendenertragskonto
aus. Damit kann OPTIGEMdie unterschiedlichen Forderzwecke je Spende in der Anlage zur
Sammelzuwendungsbestatigung genau bezeichnen, was allerdings seit Win-Finanz Version 4.8,
geman gesetzlichen Vorgaben in Deutschland aus dem Jahr 2011 nicht mehr erforderlich ist.

Unterkonten: Fir jedes lhrer Hauptkonten kénnen Sie wahlen, ob die Unterkonten, analog zu
Spendenkonten, fiur die Personenzuordnung reserviert sind (mit Personenbindung, siehe "Der

Aufbau der Konto-Nummern" weiter oben in diesem Kapitel) oder ob Sie Unterkonten nach

anderen Kriterien anlegen mochten, bzw. keine Unterkonten benétigen (ohne

Personenbindung). Bei Spendenkonten wird dieses Feld ebenfalls ausgeblendet, da
Spendenkonten immer automatisch die Personenbindung nutzen. Unter den Nicht-

Spendenkonten gibt es Anwendungsmaglichkeiten fir die Personenbindung (z.B. kénnen Sie ein
Forderungskonto mit Personenbindung anlegen und lhre Forderungen gegen verschiedene
Personen verwalten). Fir alle Konten mit Personenbindung brauchen Sie die Unterkonten nicht

selbst anzulegen. OPTIGEM legt diese automatisch an, sobald Sie das erste Mal bebucht werden
(siehe z.B. '"Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7). Dabei wird die Kontobezeichnung auf

Nachname, Vorname der zugehdrigen Person eingestellt und alle anderen Angaben vom

Hauptkonto Gbernommen.

Zuordnungsart/Standard -Projekt: Projekte dienen in der Buchhaltung von OPTIGEM als
Kostenstellen. Beim Buchen kénnen Sie zu jeder Buchung die Konten aber auch die Projekte
erfassen (siehe z.B. "Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7). Mit der Einstellung Standard-
Projekt konnen Sie eines vorgeben, das beim Bebuchen dieses Kontos als Vorschlag vorgegeben
wird. Uber die Zuordnungsart kénnen Sie bestimmen, ob auf diesem Konto trotzdem Buchungen
fur alle Projekte gebucht werden dirfen (alle Projekte sind mdéglich ), ob nur das unter
Standard-Projekt eingestellte verwendet werden darf (fest zu Standardprojekt zugeordnet ), ob
alle Projekte auer dem Projekt O erlaubt sind (hcbecq Npmhecir _Sssaep ~.- gdgqr
besonderen Bedeutung des Projektes O siehe "Projekt-Nummern" weiter unten in diesem
Kapitel) oder ein Projekt aus einem bestimmten Bereich verwendet werden muss (fest zu
von/bis-Projekt-Bereich). Im letzteren Fall kdnnen Sie anstatt dem Standard-Projekt einen
Projekt-Bereich in den erscheinenden Feldern von Projekt und bis Projekt definieren. Diese
Zuordnungsmadglichkeiten kénnen lhnen helfen, Buchungsfehler zu vermeiden. Bitte beachten
Sie: Diese Anderungen werden automatisch auch an allen zugehdrigen Unterkonten
durchgefihrt!

Abweichende Wahrung: OPTIGEM fuhrt alle Ihre Konten in der Mandanten-Primarwéhrung
(siehe "Allgemeine Einstellungen- g k 13). Migderdption abweichende Wahrung teilen Sie
OPTIGEM mii, das es sich bei dem aktuellen Konto um ein Fremdwahrungskonto (Wahrung
abweichend von der Mandanten Primérwéhrung ) handelt. In dem erscheinenden Feld Wahrung
stellen Sie die Wahrung ein, in der das Konto gefuihrt werden soll. Die Buchungen dieses Kontos
werden dann in dieser Wéhrung erfasst, den Kontosaldo fihrt OPTIGEM sowohl in der
Mandanten- Primarwéhrung als auch in der Fremdwéahrung . Diese Option kdnnen Sie fiirKonten,
die im aktuellen Jahr bereits bebucht sind, nicht mehr andern. Naheres zu Wahrungen und
Fremdwé&hrungsbuchungen finden Sie unter "Wé&hrungen verwalten- g k tell3. n g

Buchungsanzahl/Aktueller Saldo und Letztes Buchungsdatum : Anzahl Buchungen im aktuellen
Jahr/aktueller Saldo, siehe "Umsatze und Salden" weiter unten in diesem Kapitel. Aus
Laufzeitgriinden werden diese Angaben erst errechnet und angezeigt, nachdem Sie die
Schaltflache Akt.(ualisieren) ausgewahlt haben.

Kontoausziige: Wahlen Sie hier, ob die Kontoausziige dieses Kontos die einzelnen Buchungn,
Tagessummen oder Monatssummen enthalten sollen (siehe "Kontoausziige" weiter unten in
diesem Kapitel).

Belegnummern : Wahrend des Buchens (siehe z.B. Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7) kann
die Belegnummer von OPTIGEM von Buchung zu Buchung automatisch erhdht werden
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(automatisch erhdhen, wenn Sie pro Buchung eine Belegnummer verwenden) oder die
Belegnummer wird aus der vorhergehenden Buchung tbernommen (automatisch Gbernehmen ,
z.B. wenn Sie als Belegnummer die Nummer eines Kontoauszugs verwenden; wenn Sie beim
nachsten Auszugangekommen sind, missen Sie die Nummer dann von Hand einmalig erhéhen,
danach wird die neue Nummer in jede folgende Buchung Ubernommen). Sie kdnnen die
Belegnummern - Automatik auch ausschalten (ohne Automatik (manuell)). Da das Vorgehen zur
Vergabe von Belegnummern sicher von Konto zu Konto ein anderes sein kann, ist diese
Einstellung hier in den Sachkonto-Stammdaten angesiedelt. So kénnen Sie fir jedes Konto
wahlen, was Ihre Arbeit am besten unterstitzt.

Standard-Belegart : Geben Sie hier die Belegartan, die beim Buchen dieses Kontos automatisch
vorgeschlagen werden soll. Die Optionen fiir die Belegnummern-Automatik und die Standard-
Belegart sind nur fiir Kapitalkonten sichtbar. Beim Buchen sind die Einstellungen des aktuellen
Zahlungskontos relevant. Naheres zu Belegarten und Belegnummern finden Sie unter
"Belegarten verwalten" im Kapitel 3.

Zuwendungsart: Diese Option ist nur fir Spendenertragskonten sichtbar. Wahlen Sie hier die
entsprechende  Zuwendungsart gemdall Spendenrecht fir die auf das jeweilige
Spendenertragskonto gebuchten Spenden. Diese ist zur korrekten Unterscheidung von Spenden
in (Sammel)Zuwendungsbestatigungen zu beachtenund muss dauerhaft auf derselben Auswahl
eingestellt bleiben. Folgende Eintrage stehen zur Verfigung: Geldzuwendung, Sachzuwendung,
Mitgliedsbeitrag , Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen oder Zustiftung. Alle neu
angelegten Spendenertragskonten werden automatisch auf die Standardeinstellung
i Ecj bx s u eihgestellt.e -

Steuersatzgruppe ; Steuersatz: Geben Sie hier den Steuersatz ein, der |hnen beim Buchen

dieses Kontos bei Ertragskonten vorgegeben und im Fall von Aufwandskonten vorgeschlagen

werden soll. Falls Sie mit Umsatzsteuergruppen arbeiten miissen Sie zuvor die Gruppe angeben.

Né&heres zur Umsatzsteuerbearbeitung finden Sie unter "4. Umsatzsteuerabwicklung- gk | _ngr cj
7.

Vereins-Tatigkeitsbereiche : Unterscheiden Sie bei Bedarf die Tatigkeitsbereiche des Vereins
(ideell, Vermdgensverwaltung , Zweck- und Geschéftsbetriebe) je Aufwands bzw. Ertragskonto,
um lhre Finanzauswertungen ggf. hiernach untergliedern zu lassen.

Hinweis: Die entsprechende Option muss zun&chst in den Mandanten-Stammdaten aktiviert
werden, um hier angezeigt zu werden (siehe -Einstellungen fir Vereins - Tatigkeitsbereiche- g k
Kapitel 3).

Buchungssperre : Mit dieser Option kénnen Sie ein Konto fir das weitere Bebuchensperren, z.B.
da es auslaufen soll oder Sie kdnnen z.B. ein Hauptkonto sperren, wenn Sie sichergehen
mochten, dass bei diesem Konto alle Buchungen auf Unterkonten gebucht werden.

Standard-Gegenkonto (Zahl.-Erfassung, Auszugsimport): fur die Programmteile Zahlungs -
Erfassung und Kontoauszugsdatenimport (siehe "1. Erfassen von Buchunger!' im Kapitel 7) kann
fur den Fall, dass Uberwiegend nur auf ein bestimmtes Konto gebucht wird, dieses Konto hier
ausgewahlt werden. In der Buchungserfassung wird dieses Konto dann in jeder Buchungszeile
vorgeschlagen.

Beschreibung: beliebige Bemerkungen zu diesem Konto.

Anlage/Anderung8 Fgcp slb xsqirxjgaf k-BgqrormpgcQafugphdj laé cx g dld b
wann und von welchem Benutzer dieses Konto angelegt bzw. welche Anderungen seitdem im
Einzelnen durchgefuhrt wurden.

Electronic Banking - Funktionen eines Kontos

Im mittleren Bereich der Kontostammdaten im Abschnitt Electronic Banking, Finanz - &
Bilanzberichte, Buchungsexport /Saldovortrage, PayPal, Weiteres:
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Elektronic Banking =~ Finanz- & Bilanzberichte Buchungsexport/Saldovortrage PayPal

Electronic Banking-Funktionen fiir dieses Konto nutzen

Bankverbindung: |SEPA-Bankverbindung ~
Kontoinhaber: Mustermandant e.V.
IBAN: DED4 4526 0475 1234 5678 90

MT940-Kto.-Nr.:
BIC: GENODEM1BFG BESR ...
Bankname: Spar- und Kreditbank

Verwend.-Zweck: Referenz+Verwend.-zweck |~ | (nur fiir camt relevant)

(Abb. 6.3 - Electronic Banking - Funktionen)

Registerkarte Electronic Banking mit der Option Electronic Banking -Funktionen fiir dieses
Konto nutzen (nur angezeigt bei Konten der Kontoart Kapital konto, ohne Personenbindung):
Handelt es sich bei dem aktuellen Konto um ein Bankkonto, kdnnen Sie die Import- Funktion fir
elektronische Kontoauszige (u.a. camt und MT940, siehe Der Import von Kontoauszugsdateien"
im Kapitel 7) oder die fiir elektronische Uberweisungen bzw. Einzel-Lastschriften (SEPA, siehe
"2. Uberweisungen und Lastschriften" im Kapitel 8) nutzen. Aktivieren Sie dazu diese Option.
Waéhlen Sie die Bankverbindungsart wie z.B. SEPA Bankverbindung und tragen in den weiteren
Feldern den Kontoinhaber, die IBAN, die BIC sowie den Banknamen (dieser wird nach Eingabe
einer korrekten BIC i.d.R. auch automatisch ergénzt) dieses Kontos ein. Bei einer anderen
@_ litcp glbsleqg_pr ugece b ¢c s r qahgcsind daeoh amwgichenge* ¢
Angaben zu machen, so eine KonteNr. statt einer IBAN etc.)

Verwendungszweck (nur fir camt relevant): geben Sie fur den Import von Kontoauszigen an,
welche Feldinhalte aus einer camt-Datei importiert und als Verwendungszweck inte rpretiert
werden sollen: Referenz und Verwendungszweck, nur Verwendungszweck oder nur die
Referenz.

Schaltflache @C Q P (n#F angezeigt in einem Mandanten mit Inland SCHWEIZ): dariiber kénnen
Sie OPTIGEM fiur den Kontoauszugsimport mit dem Schweizer Bankforma BESR einrichten
(siehe unter "BESR- Schnittstelle " im Kapitel 7).

Registerkarte Finanz- und Bilanzberichte : es wird fiir jedes Konto angezeigt, ob und in welchen
Finanzberichten (siehe "Definition eines Finanzberichtes" im Kapitel 9) und Bilanzberichten
(siehe "Bilanzberichte " im Kapitel 9) dieses Konto verwendet wird.

Registerkarte Buchungsexport /Saldovortréage :

Fur einen maglichen Export der Buchhaltung in das DATEV Format (vgl. "Buchungsexporte" im
Kapitel 7) konnen folgende Optionen eingestellt werden. Hinweis: alle hier pro Konto getéatigten
Einstellungen werden im Programmteil DATEV-Export auf der Registerkarte Sachkonten
angezeigt. Anderungen und Neueingaben kénnen auch dort vorgenommen werden, und diese
werden in beiden Programmteilen wechselweise sichtbar.

abweichende Konto-Nr. in externer Fibu : ist der bei Ihnen verwendete Kontenrahmen nicht
deckungsgleich zu dem, den Ihr Steuerberater verwendet und muss es daher eine
"Ubersetzung” geben, so tragen Sie hier die Kontonummer ein, die in die Exportdatei
geschrieben werden soll.

ist DATEV Steuerautomatik -Konto: handelt es sich in DATEV um ein Konto mit Steuerautomatik,
kennzeichnen Sie dies hier.

Personen-Nr. statt Hauptkonto-Nr. exportieren : diese Option wird bei allen Konten mit der
Einstellung fur Unterkonten mit Personenbindung und alle Spendenertragskonten angezeigt.

Registerkarte PayPal (nur angezeigt bei Konten der Kontoart Kapitalkonto):
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Wahlen Sie Aktiv, wenn Sie fiir dieses Sachkonto Spenden oder Umséatze (ber das
Kontoauszugsdatenimport-Format  PayPal buchen wollen (vgl. "Der Import von
Kontoauszugsdateien" im Kapitel 7).

Zum Abruf Ihrer Umsétze eines PayPal-Kontos sind besondere Anmeldedaten (Credentials)
notwendig, die Sie hier unter Client ID und Client Secret eintragen kdnnen. Beides sind lange
alphanumerische Zeichenfolgen. Das Client Secret wird standardmafRig durch Sternchen

maskiert, ein Klick auf das Symbol zeigt das Secret an. Wie Sie diese PayPalCredentials
generieren/erhalten, ist in einer gesonderten Dokumentation beschrieben, die Sie bei der

OPTIGEM GmbH anfragen kdnnen.

Hinweis: es sind hier nicht Ihre PayPal-Anmeldedaten E-Mail-Adresse und Passwort
einzutragen.

Neuanlage und Léschen eines Kontos
Zur Neuanlage eines noch nicht vorhandenen Kontos wahlen Sie die Schaltflache Neu.

Wenn Sie einneues Hauptkonto anlegen mochten, wéhlen Sie die erste Option und geben die
neue Kontonummer ein,

wenn Sie ein neues Unterkonto zu einem bestehenden Hauptkonto benétigen, wéahlen Sie die
zweite Option sowie das Hauptkonto, zu dem Sie ein Unterkonto anlegen und geben Sie @ neue
Unterkonto-Nummer ein.

2] sachkonto-Neusnlage X

Sachkonto-Neuanlage
(@) Ein neues Hauptkonto anlegen

MNeue Konto-Nr.: | L\\,

(C)Ein neues Unterkonto zu einem bestehenden Hauptkonto anlegen

(Abb. 6.4 ° Die Sachkonto- Neuanlage)

Nach Auswahl von OK wird das Konto angelegt und Sie kénnen die notwendigen Angabenwie
Kontobezeichnung und Kontoart (Standardvorgabe bei Neuanlage ist Kapitalkonto) angeben
sowie optionale wie Zuordnungsart, Steuersatz und weitere &ndern bzw. vervollstandigen.
Beachten Sie, dass Sie die Unterkonten zu Hauptkonten mit Personenbindung nicht von Hand
anlegen mussen (siehe "Einstellungen eines Kontos" weiter unten in diesem Kapitel). Wenn Sie
es doch tun, macht OPTIGEM Sie darauf aufmerksam, damit Sie die gegebene Personenbindung
nicht auRer acht lassen.

Wenn Sie das akuelle Konto entfernen méchten, wahlen Sie die Schaltflache Loschen. OPTIGEM
prift automatisch, ob es Gruinde gibt, die eine Léschung verhindern:

ein im aktuellen Jahr oder im Vorjahr bebuchtes Konto darf nicht geléscht werden. Enthélt ein

Hauptkonto Unterkonten (mit oder ohne Personenbindung, siehe -Einstellungen eines Kontos-

weiter oben in diesem Kapitel), so missen zuerst (alle) Unterkonten einzeln geléscht werden,

bevor dies fiir das Hauptkonto méglich ist.

Ansonsten wird das Konto nach einer weiteren Bestatigung geldscht. Dies betrifft nur das

aktuelle Buchungsjahr, in evtl. vorhandenen alteren und auch neueren bleibt dieses Konto

erhalten. Erfolgt das Léschen eines Kontos nicht aus dem neusten angelegten Buchungsjahr
heraus, so wird darauf passend hingewiesen.
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Suchen eines Kontos

Immer wenn Sie nach einem Sachkonto suchen méchten, ruft OPTIGEM die SachkonteSuche
auf. In den Sachkonto-Stammdaten erreichen Sie diese Uber die Schaltflache Suchen.

5] Sachkonteniibersicht X

900 | Abgrenzungsposten Namensyorgabe:
1591  Durchlaufende Spenden sp\

3135  Verzichtsspenden
4420  Spenden allgemein Kontoart

4421 | Spenden fir Verbands-Aufgaben

8010 | Spendeneinnahmen ®ale OKaptal
8020 | Verzichtsspenden (O Aufwand () Ertrag
8030 | Sachspenden
8050 | Spendensammelkonto Vereins-Tétigkeitshereich(e):
ideeller Bereich
Vermdgensverwaltung
wirtschaftl. Geschaftsbetrieb
Zweckbetrieb

Sortierung
(®) Nummer

() Name

[] Unterkonten auflisten

Ubernehmen Abbrechen Vaorgaben laschen

(Abb. 6.5 - Die Sachkonto Suche)

Links sehen Sie zunéchst eine Liste aller lhrer Hauptkonten. Uber die Option Unterkonten
auflisten bestimmen Sie, ob in dieser Liste nur die Hauptkonten oder auch die Unterkonten
aufgelistet werden sollen. Im Feld Namensvorgabe konnen Sie eine Suchvorgabe (siehe
"Suchvorgaben' im Kapitel 4) fir den Kontennamen eingeben und (ber die Kontenart
bestimmen, welche Arten von Konten angezeigt werden sollen. Die Liste kénnen Sie wahlweise
nach Kontonummer oder Kontoname sortieren lassen. Bei jeder Anderung, die Sie in diesem
Dialogfenster vornehmen, wird die Liste der angezeigten Konten sofort aktualisiert. Wenn Sie
das Konto, das Sie suchen in der Liste gefunden haben, kénnen Sie dieses auswahlen und
anschlieBend die Schaltfliche Ubernehmen aktivieren (wahlweise auch auf das Konto in der
Liste doppelklicken). Sie befinden sich dann an der Stelle im Programm, von der aus Sie die
Such-Funktion aufgerufen haben, werden aber feststellen, dass das von lhnen gewéhlte Konto
Ubernommen wurde (meist in der Form der Kontonummer). Uber die Schaltfliche Vorgaben
I6schen kdnnen Sie die Suche jederzeit von vorn beginnen.

Sie koénnen sich Uber die Schaltflache Kontenplan in den Sachkonto-Stammdaten auch eine
Liste lhrer Konten ausdrucken lassen. Wahlen Sie, ob alle Konten oder nur eine bestimmte
Kontoart aufgelistet werden soll und ob die Unterkonten enthalten sein sollen oder nicht.

Import und Export des Kontenrahmens

Dieser Programmteil dient zum Export eines Kontenrahmens in eine Dat ei (im Format Microsoft
Access-Datenbank.mdb) und auch zum Import aus einer solchen. Dies kdnnen Sie z.B. nutzen,
um einen Kontenrahmen ganz neu einzurichten oder Ihre bereits existierenden Sachkonten von
einem in einen anderen Mandanten zu ubertragen oder von einer anderen OPTIGEMInstallation
zu Ubernehmen.

Mit der Installation von Win-Finanz wird ein Musterkontenrahmen mitgeliefert, den Sie direkt
& sq bcp B_rcg rp_Ilqgdcp, k bAnhangdCk Mustenkantenpabnhen fiiré
Gemeinden und christliche Werke- gk | _1@).g rZasptzlich finden Sie die
Standardkontenrahmen SKR 03, 04, 42, 45 und 49 (immer mit jeweils allen Konten) auf jeder
OPTIGEM ProgrammCD oder Download einer Installationsversion im Ordner Muster -
Kontenrahmen.

cl &qgcf
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Nach Klick auf den Button Im-/Export in den Sachkontostammdaten stehen die Funktionen
Import und Export zur Verfigung, Import ist vorausgewahilt.

Unter Dateiname wird stets eine Datei transfermdb im OPTIGEMDatenverzeichnis >
Unterordner temp vorgeschlagen.

Import8 kgr bcp Qaf _jrdjidafc -Dialpgfenstdrdzint Auswghtee vorbo _q Ug !l bmuq
Dateien. Wahlen Sie dariber die passende (Access)Datenbank aus, 6ffnen diese und bestatigen

den Import mit OK

Fur einen zuvor durchgeflihrten Export aus einem anderen Mandanten in die Datei transfer.mdb

in derselben Programminstallation/auf demselben PC kénnen Sie direkt die Datei im temp -

Ordner verwenden.

Hinweis: es kdnnen nur Konten(nummern) importiet werden, die in den
Sachkontenstammdaten noch nicht angelegt sind. Bereits vorhandene Konten derselben

Nummer aber mit evtl. einer ganz anderen Bedeutung werden nicht ersetzt oder umbenannt.

Bei einem erfolgreichen Import wird die Anzahl der ibe rnommenden Konten in einer Meldung
angezeigt.

Prifen und erganzen Sie anschlieBend und bei Bedarf pro neuem Konto dieEinstellungen zu:
Unterkonten, Zuordnungsart, abweichende Wahrung und evtl. weitere.

Ordnen Sie auch, falls notwenig, Steuersdtze und Vereins-Tétigkeitsbereiche (siehe jeweils
-Einstellungen eines Kontos-  u ¢ @abendnpdiesem Kapitel) zu: dazu missen Stammdaten und
Einstellungen dieser Steuersatze und Téatigkeitsbereiche eingerichtet/vorbereitet sein.

Export: fiir einen Export werden drei mégliche Zusatz - Optionen angeboten.

auch Personen-Unterkonten exportieren : damit werden fur alle Spendenertragskonten (siehe

-Einstellungen eines Kontos- u ¢ gbendrmpdiesem Kapitel) auch die bestehenden Personen

Unterkonten mit exportiert.

auch Unterkonten auRerhalb des Spendenbereichs exportieren : ergénzt die erste Option fir

alle personenbezogenen Unterkonten, die bei allen Kontoarten mdéglich sind (fir z.B.:

Forderungen auf Kapitalkonten oder Fahrtkosten auf Aufwandskonten).

fiir Zusatzprogra mm Kassenerfassung: das Programm OPTIGEM Kassenerfassung bendtigt
einen Export der in der Hauptbuchhaltung (Win-Finanz) vorhandenen Sachkonten, um buchen zu
kdnnen. Mit Wahl dieser Option wird unter Dateiname der Exportname zu sachkonten.mdb
geéndert, der in der Anwendung Kassenerfassung so benétigt wird.

Kgr bcp Qaf _jrdjuafc Y¢I ¢ d-Oiblaglenst€y gum Auswv@hlen@orb _pd b _ g Ugl b
Dateien. Ordnen Sie eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zu, 6ffnen sie und bestatigen
den Export mit OK

Umsétze und Salden

In den Sachkonto-Stammdaten sehen Sie unter Buchungsanzahl und Aktueller Saldo (nach
Auswahl der Schaltflache Akt.) die Anzahl der auf dem angezeigten Konto im aktuellen Jahr
vorhandenen Buchungen sowie den aktuellen Saldo in der Mandanten Primarwéhrung und, bei
Fremdwahrungskonten, der Fremdwahrung. Die Salden Ihrer Kapitalkonten k&nnen von
OPTIGEM von einem in das néchste Jahr Uber Saldovortragsbuchungenibertragen werden.
Hierfiir benétigen Sie ein oder mehrere Saldovortragskonten. Néheres zum Ubertragen der
Salden in das néchste Buchungsjahr finden Sie unter "Kontosalden Ubertragen” im Kapitel 3.

Wenn Sie die Schaltflache Umséatze auswahlen, bekommen Sie eine Aufschliisselung des Saldos
nach Monaten und Soll und Haben Buchungen. Auch die Monatsumsétze des Vorjahres kénnen
Sie hier zum Vergleich einsehen. Fir Hauptkonten kdnnen Sie mit der Option einschlie3lich
Unterkonten -Umsétzen bestimmten, ob die Umsatze, die auf Unterkonten dieses Kontos
gebucht sind, mit eingerechnet werden sollen oder nicht. Zur schnelleren Orientierung kénnen

Sie in der Monatsumsatz-Ubersicht direkt zu einem anderen Konto wechseln. Mit der
Schaltflache mit den drei Punkten gelangen Sie zur Konto-Suche (siehe "Suchen eines Kontos'
weiter oben in diesem Kapitel).
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Summen- und Saldenlisten:

Menii Konten/ Sachkonten Saldenliste: erstellt eine Liste lhrer Konten mit den Salden zu einem
bestimmten Stichtag. Geben Sie hier das gewlinschte Auswertungsdatum ein und schranken Sie,
wenn erwiinscht, den Konto-Nr.-Bereich ein. Wahlen Sie aufRerdem, ob Summen fir die
Hauptkonten, die Kontogruppen und/oder die Kontenklassen (siehe
"Sachkontengruppenbezeichnungen" weiter unten in diesem Kapitel) errechnet werden sollen
und ob die Buchungen aller Projekte bertcksichtigt werden sollen oder nur best immte (fir ein
einzelnes Projekt oder einen Bereich von einem Projekt bis zu einem anderen). Mit der
Schaltflache mit den drei Punkten hinter den Projekteingabefeldern gelangen Sie zur Projekt-
Suche (siehe "Suchen eines Projektes" weiter unten in diesem Kapitel). Unter
Saldovortragskonten bestatigen Sie die bereits angezeigten Konten von/bis (oder tragen Sie
noch ein, welche Konten Ihre Saldovortragskonten sind). Mit der Option Konten ohne Umsétze
mit auflisten kénnen Sie OPTIGEM dazu veranlassen, dass Konten, die nicht bebucht sind, in der
Saldenliste mit aufgefiihrt werden, ansonsten werden diese ausgelassen. Nach Wahl von OK
wird lhre Aufstellung angezeigt und Sie kénnen diese ausdrucken.

SchlielBlich wéahlen Sie, ob die Salden der Unterkonten dem zugehérigem Hauptkonto
hinzugerechnet (kummuliert ), alle Unterkonten einzeln (detailliert ) oder die Auflistung aller
ohne die Spendenkonten (bedingt) aufgefiihrt werden sollen. Letzteres macht Sinn, da es
normalerweise sehr viele Unterkonten gibt .

Der Punkt Einzelnes Hauptkonto des Meniis Konten, Bereich [Saldenlisten], dient dem Ausdruck
einer Saldenliste eines einzelnen Hauptkontos mit allen zugehérigen Unterkonten. Geben Sie
hier das gewtinschte Hauptkonto sowie den Stichtag fur die Saldenberechnung ein. Die Optionen
unter Saldovortragskonten /Optionen wurden oben bereits erlautert.

Kontoausztige und Kontoblatter

Selbstverstandlich bietet OPTIGEM lhnen die Moglichkeit, Buchungslisten fur Ihre Konten zu
erstellen. Hierfiir gibt es zwei Funktionen: Kontoausziige und Kontoblatter . Kontoausziige
kénnen nur fiir bereits abgeschlossene Monate (zum Monatsabschluss siehe "Monats- und
Jahresabschluss" im Kapitel 7) endgliltig erstellt und dann nur ein einziges Mal ausgedruckt
werden. Wie bei den Kontoausziigen lhrer Bank, werden die Buchungen dabei nur ab der letzten
gedruckten Buchung des vorhergehenden Auszugs ausgegeben. Wahrend Konbauszige damit
einen dokumentativen Charakter haben, kénnen Sie Kontoblatter jederzeit fir jedes Konto und
jeden beliebigen Zeitraum ausdrucken.

Kontoausztige

Kontoausziige drucken Sie Giber den PunktDrucken des Menis Konten, Bereich [Kontoausziige],

im Hauptformular. Wéhlen Sie, ob Sie Kontoauszlge fur ein einzelnes Konto, alle Konten oder
einen bestimmten Kontenbereich drucken méchten und geben Sie die entsprechenden

Kontoangaben ein. Uber die Schaltflachen mit den drei Punkten erreichen Sie jeweils die

Sachkonto-Suche (siehe "Suchen eines Kontos' weiter oben in diesem Kapitel). Auf der rechten

Seite im Feld Kontoauszugsdatum geben Sie den Stichtag ein, bis zu dem Sie die Umséatze
dokumentieren méchten. Alle Monate, die vor diesem Stichtag liegen, miissen abgeschlossen

sein. Ansonsten kénnen Sie nur vorlaufige Kontoauszige drucken lassen, indem Sie die Option
Nur informative/vorldufige Kontoauszlige aktivieren. Wenn Sie die Schaltflache OK wahlen,

werden die Auszige am Bildschirm angezeigt. Jeder Auszug enthélt die Buchungen seit dem

letzten endgiltigen (nicht vorlaufigen) Auszug dieses Kontos. Nachdem die Ausziige
ausgedruckt sind, wéhlen Sie die Schaltflache SchlieBen. Wenn Sie endgultige Ausziige gedruckt
haben, fragt OPTIGEM dann, ob der Ausdruck in Ordnung war und ob die Ausziige als erstellt
eingetragen werden kénnen. Wenn Sie diese Frage mitJa beantworten, werden die Auszlige als

erstellt vermerkt und kdnnen nicht noch einmal ausgedruckt werden.

Uber den Punkt Anzeigen des Menis Konten, Bereich [Kontoausziige], im Hauptformular
kdénnen Sie sich alle Buchungen eines Kontos ansehen, die noch nicht auf einem Auszug
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ausgedruckt wurden, d.h. fiir die nachsten Ausziige zum Druck anstehen. Wahlen Sie oben das
Konto, dessen Buchungen Sie sehen mdchten (Uber die Schaltflache mit den drei Punkten
gelangen Sie auch hier zur Sachkonto-Suche). Darunter sehen Sie dann die beschriebenen
Buchungen. Uber die entsprechenden Schaltflichen kénnen Sie zwischen einer Ansicht der
einzelnen Buchungen, einer monatsweisen und einer tageweisen Ansicht umschalten. Unten
wird zu lhrer Information das Datum des letzten Auszugs dieses Kontos sowie dessen Saldo
angezeigt. Daneben finden Sie die Salden der angezeigten Buchungen und den errechneten
neuen Saldo.

In den Sachkonto-Stammdaten wird unter Letzter Kontoauszug bei jedem Konto angezeigt, zu
welchem Stichtag der letzte endglltige Kontoauszug gedruckt wurde, welche laufende Nummer

er hatte und welcher Endsaldo darauf ausgewiesen war. Uber das Feld Kontoauszlge kénnen
Sie hier auch wahlen, ob die Kontoauszige fur dieses Konto grundséatzlich jede einzelne
Buchung oder nur Tages- oder Monats-Sammelbuchungen enthalten sollen (siehe
"Einstellungen eines Kontos" weiter oben in diesem Kapitel).

Kontobldtter

Wenn Sie die Buchungen eines Kontos am Bildschirm einsehen méchten, wéhlen Sie den Punkt
Anzeigen aus dem Menu Konten, Bereich [Kontoblétter]. Dieselbe Funktion kénnen Sie auch
Uber die Schaltflache Kontoblatt in den Sachkonto- Stammdaten erreichen.

Wahlen Sie oben links zunachst das anzuzeigendeKonto. Uber die Option mit Unterkonten

bestimmen Sie, ob nur die Buchungen des gewahilten Kontos oder die des gewahlten
Hauptkontos mit denen aller zugehérigen Unterkonten angezeigt werden. Bei

Fremdwéahrungskonten konnen Sie die Kontoblatter mit der Option in Kontow&hrung in der

Fremdwéahrung des Kontos anzeigen lassen.

In den Feldern Datum von und bis geben Sie den Zeitraum vor, den Sie einsehen mdchten
wahlweise kénnen Sie mit Klick auf eine der 20**-Schaltflachen ein ganzes Buchungsjahr
darstellen bzw. in vorhandene &ltere Jahre wechseln.

Um die Buchungen gemafR lhren (ge&nderten) Angaben anzuzeigen, gehen Sie auf die
Schaltflache Anzeige aktualisieren. Damit werden die Buchungen gemafl Ihren Vorgaben
dargestellt.

Unten rechts finden Sie die dazu errechneten Kontosalden.

Konto: | 1365w 0 = SEPA-Verrechnungskonto 7 =) W ﬂ_"

[Amit Ynterkonten Anzeige Drucken gewahite gewahite Veriassen
skusigeren  (setenansicht) Buchunglen) Buchung
[J)in Kentowahrung
bearbe stornieren

Zeitraum Projekte Buchungen kammem

von Datum: |01.01.2020 2020 2018 von Projekt-Nr.: Lg% @® alle Buch. anzeigen
O geklammerte Buch. susblenden Karmer
bis Datum: 15.01.2020 2019 2017 bis Projekt-Nr.: 1200 + O nur geklammerte Buch. anzeigen  setzen/entfernen

!

wihlen Datum Ukio Frojekt Gegkto. Projekt Originalbetrag Soll Haben  St.  Buchungstext Klammer Beleg  Rechn. Festschreib.

02.01.2020 0 8002 6 ] 110,00 Beitrag Oliver Meier X oT 1

02.01.2020 0 8010 12 100 50,00 Schassler, Heidemarie oT 1

02.01.2020 0 8010 13 100 80,00 Kuhn, Ralf 1

x [ |
g

05.01.2020 0 1210 0 240,00 0,0% DTAUS B 13

ooooe
ale|e|e|e

12.01.2020 0 1210 0 450,00 0,0% Einnahmenverrechnung s 17

(Abb. 6.6 - Anzeige der Kontoblétter am Bildschirm)

Buchungen wéhlen: im Ergebnis der Kontoblattanzeige kdnnen links neben dem Datum eine
oder mehrere Buchungen fir weitere Funktionen ausgewahlt werden.

Einzelne Buchungen markieren Sie die direkt, wahlweise verwenden Sie die Schaltflache
wahlen: im damit erscheinenden Fenster konnen Sie Alle Buchungen auswéhlen, allen bereits
markierten durch Alle Buchungen aus Auswahl entfernen ein gewahlt-Kennzeichen wieder
entfernen und Buchungen einer bestimmten Belegnummer und Belegart zusammenfassen. Ein
gewahlt-Kennzeichen von Buchungen wird nach dem Verlassen der Kontoblattanzeige wieder
entfernt.
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gewahlte Buchungen bearbeiten : mit dieser Funktion werden alle Buchungen, die im Bereich
wahlen markiert sind, zur weiteren Ansicht/Bearbeitung im Programmteil Buchungsmanager
(vgl. "Der Buchungsmanager" im Kapitel 7) aufgerufen.

gewahlte Buchung stornieren : eine ausgewahlte einzelne Buchung kann damit buchhalterisch
storniert werden, ebenfalls im Buchungsmanager.

Buchungen klammern: mit dieser Funktionalitdét konnen Sie z.B. auf Verrechnungskonten
gezielt nach Differenzen suchen, indem Sie zusammengehérige, ausgeglichene Soll/Haben-
Buchungen klammern, ausblenden und sich nur die restlichen darstel len lassen.
Standardmafig werden auf der Kontoblattansicht alle Buchungen angezeigt, gemafR lhren
Vorgaben.

Mit Klammer setzen/entfernen 06ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie folgende
Moglichkeiten wéhlen kdnnen.

Buchungsklammer automatisch setzen fiir:

- identische Rg./OP-Nummer: Buchungen mit jeweils derselben Rechnungs- oder Offenen-
Posten Nummer.

- identische Belegart -/Beleg-Nr: Buchungen mit jeweils derselben Kombination aus Belegart
und Belegnummer.

- Sammelauftrag und zugehérige  Sammelbuchung: Buchungen aus einem
zusammengehdrenden Sammelauftrag. Ein solcher Sammelauftrag muss betraglich in Soll und
Haben Ubereinstimmen und darf vom Buchungsdatum her maximal 10 Tage differieren.

Setzen fiir manuell gewdhlte Buchungen : Buchungen, die Sie zuvor unter der Funktion
Buchungen wéhlen mit einem Kennzeichen versehen hatten.

Entfernen : damit wird flr alle Buchungen das Kennzeichen geklammert wieder entfernt.

Eine mit einer Klammer versetzte Buchung wird in der Kontoblattanzeige mit X gekennzeichnet.
Danach haben Sie die Mdglichkeit, alle Buchungen oder nur geklammerte Buchungen
anzuzeigen oder auch geklammerte auszublenden. Eine gesetzte Buchungsklammer bleibt
nach Verlassen der Kontoblattanzeige erhalten, bis sie Uber die Entfernen-Funktion wieder
deaktiviert wird.

Drucken (Seitenansicht): Zum Ausdruck der aktuell angezeigten Buchungen wechseln Sie mit
Klick auf diese Schaltflache in eine Druckvorschau.

Kontoblatt / Kontoblatter drucken

Alternativ zur Funktion Drucken (Seitenansicht) wahlen Sie das Menl Konten/Drucken fir den
Bereich [Kontoblatter]. Hier kénnen Sie unter Kontobereich Kontoblatter fir ein einzelnes
Konto, fur alle Konten oder fir einen bestimmten Kontenbereich drucken lassen. Geben Sie den
gewunschten Zeitraum und bei Bedarf einen Projekt-Nummern-Bereich ein.

Zusétzlich stehen diese Optionen zur Verfiigung:

Unterkonten einschlieBen : ohne Auswahl wird nur das Hauptkonto (=Unterkonto 0) dargestellt.
Bei Fremdwéhrungskonten die Fremdwé&hrung verwenden .

laufende Kontosalden darstellen : damit wird nach jedem einzelnen Buchungsvorgang der
aktuelle Saldo des Kontos angezeigt.

Mit Klick auf OKerscheint das Ergebnis Ihrer Auswahl als Druckvorschau.

Haushaltsvoranschlage

Mit Haushaltsvoranschlagen kénnen Sie ein Budgetoder die Planzahlen fur Ihre Aufwands- und

Ertragskonten erstellen, das Sie dann in verschiedenen Auswertungen (siehe "l. Finanzielle

Auswertungen" im Kapitel 9) zusammen mit den Ist-Werten ausgeben lassen kdnnen. Dieses
Budget kénnen Sie fiir jedes Konto in Abhangigkeit der verschiedenen Projekte erfassen.

(Falls Sie zusatzlich zu Aufwands und Ertrags- auch Kapitalkonten voranschlagen wollen, so

missen Sie dazu im Meni Mandant/ Stammdaten auf dem Register Weiteres die so bezeichnete
Option aktivieren.)
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Offnen Sie Erfassen aus dem Menii Konten, Bereich (Haushaltsvoranschlage), im
Hauptformular.

Wahlen Sie oben in der Liste das Konto, fir das Sie einen Haushaltsvoranschlag erfassen
mochten. Unten erscheinen eine Liste aller Projekte, der Umsatz, den es auf dem gewéhlten
Konto fiir dieses Projekt in diesem Jahr bisher gegeben hat und evtl. bereits eingegebene
Voranschlage fir das aktuelle und das nachste Jahr.

Die Voranschlage kdnnen Siein der Spalte Haushaltsvoranschlag Lfd. Jahr eingeben bzw.
andern. Unten werden zu lhrer Information die jeweiligen Gesamtsummen ausgegeben. Falls
sich das Budget im Laufe eines Jahres noch &ndert und Sie diese Anderungen nachvollziehbar
machen wollen, so kénnen Sie die urspriinglichen Werte unter ¢ J d b ,so Hdlastep und neue
unter aktualisierter HHVA (Lfd. Jahr) eingeben.

Die Haushaltsvoranschlage, die Sie schon fiir das néachste Jahr unter Haushaltsvoranschlag
Néchstes Jahr erfassen, kdnnen nach der Neuanlage des nachsten Buchungsjahres in dieses
Uibernommen werden.

2] Haushaltsvoranschlige erfassen o B =

Sachk - [s002 itrag Al g «

ubersicht: Spendeneinnahmen é EL
8045 | Spenden US-Dollar Ubersicht Jahresiibertrag Verlassen
8050 Spendensammelkonto
8100 Patenschaftsbeitrage
8200 Einnahmen Sommerfreizeit
0300 | Crlsen 70z

Projekt Umsatz Haushalf anschlag isierter HHVA Differenz HHVA Haushaltsvoranschlag

Nr. Bezeichnung Lfd. Jahr (2016) Lfd. Jahr (2016) Lfd. Jahr (2016) Lfd. Jahr (2016) Nachstes Jahr (2017)  Bemerkungen

0 allgemeines 49.819,68 115.000,00 120.000,00 -5.000,00 130.000,00

v

50 Buchladen 1.920,00 4.000,00 0,00 4.000,00 2.500,00

60 Gastehaus 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
100 Missionsprojekt 'Schéfer 6.835,00 12.000,00 0,00 12.000,00 16.000,00
150 Patenschaftsdienst 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1000 Gemeindefreizeit 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(Abb. 6.7 - Erfassen von Haushaltsvoranschldgen)

Im  Menu Projekte des Hauptformulars finden Sie ebenfalls einen Bereich

Haushaltsvoranschlage . Daruber kénnen Sie lhre Haushaltsvoranschlage fiir Projekte aufgeteilt

auf Konten eingeben. Das Formular gleicht dem aus dem Meni Konten beinahe voéllig. In der
obigen Liste finden Sie jedoch die Projekte, unten bei den Voranschlagendie Konten. Die Zahlen,
die Sie hier sehen sind identisch mit denen, die Sie nach Konten erfassen kdnnen. Es handelt
sich lediglich um eine andere Sichtweise. Voranschlage die Sie hier eingeben, werden in dem
anderen Formular sichtbar und umgekehrt. Uber die Option Anzeige folgender Konten kénnen
Sie die angezeigten Konten aus Griinden der Ubersichtlichkeit auf eine Kontoart beschranken.

Die Schaltflache Ubersicht erstellt eine Liste der erfassten Werte im Vergleich zum aktuell
gebuchten Umsatz, dieses je nach Aufruf der Ubersicht aus Sicht der Konten oder der Projekte.

Mit der Schaltflache Jahresiibertrag konnen Sie z.B. erfasste Planzahlen aus einem Vorjahr in
das aktuelle ubernehmen oder diese in ein Folgejahr Ubertragen. Wahlweise kénnen Sie auch
innerhalb eines Buchungsjahres erfasste Werte in andere Spalten Ubertragen.

Im Menl Konten, Bereich [Haushaltsvoranschlage], finden Sie unter Ausgeben diese
zusétzlichen Berichte und Auswertungen :

Mit Kontenliste kdnnen Sie eine Liste aller Ihrer Aufwands- und Ertragskonten mit den
festgelegten  Haushaltsvoranschlagen  erstellen  lassen. Wahlen  Sie, ob die
Haushaltsvoranschlage des aktuellen, des nachsten oder beider Jahre ausgegeben werden
sollen, ob Sie Summen fur Kontogruppen oder Kontoklassen (siehe
"Sachkontengruppenbezeichnungen weiter unten in diesem Kapitel) benétigen und ob die
Voranschlage aller Projekte berticksichtigt werden sollen oder nur bestimmte (fir ein e inzelnes
Projekt oder einen Bereich von einem Projekt bis zu einem anderen). Mit der Schaltflache mit
den drei Punkten hinter den Projekteingabefeldern gelangen Sie zur Projekt-Suche (siehe
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"Suchen eines Projektes" weiter unten in diesem Kapitel). Nach Auswahl der Schaltflache OK
wird die gewtiinschte Liste am Bildschirm angezeigt.

Der Punkt Haushaltsrechnung dient der Ausgabe lhrer Haushaltsvoranschlage des aktuellen
oder des folgenden Jahres zusammen mit der errechneten prozentualen Aufteilung . Hierbei
werden nur Konten bericksichtigt, fir die Sie Haushaltsvoranschlage erfasst haben. Die
verfigbaren Optionen wurden oben bereits erlautert.

Wenn Sie mit Jahresvergleichszahlen auswdahlen, haben Sie die Mdglichkeit, Solk
(Voranschlage) und Ist-Werte (Kontosalden) verschiedener Jahre auf Basis eines Ihrer
Finanzberichte ausgeben zu lassen (siehe 'Finanzberichte" im Kapitel 9).

Sachkontengruppenbezeichnungen

Unter einer Kontenklasse versteht man alle Hauptkonten, deren erste Ziffer der Kontonummern
gleich sind (z.B. umfasst die Kontoklasse 1 die Konten 1000 bis 1999). Eine Sachkontengruppe
umfasst alle Konten deren erste beiden Ziffern tibereinstimmen (z.B. Sachkontengruppe 12 mit
den Konten 1200 1299). Fur die Sachkontengruppen kdnnen Sie Bezeichnungen eingeben, die
dann z.B. in Sachkonteniibersichten, Sachkonto-Saldenlisten oder Einnahme-Uberschuss-
Rechnungen mit angezeigt werden. Diese Funktion finden Sie unter dem Punkt Kontogruppen
des Meniis Konten, Bereich [Stammdaten], im Hauptformular. Hier kénnen Sie in der Liste links
eine Bezeichnung fir jede Kontengruppe eintragen. Rechts sehen Sie jeweils alle Konten, die
aktuell in dieser Gruppe vorhanden sind.
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2. Die Projekt- Stammdaten

Projekte erflillen in OPTIGEM grundsétzlich zwei Aufgaben:

Die erste liegt im Bereich der Buchhaltung als Kostenstellen . Alle finanziellen Auswertungen
& q g cIf Einanzielle Auswertungen- g k 19) kognere ywahlweise fur alle oder nur fir
bestimmte Projekte ausgegeben werden. AuRerdem haben Sie die Mdglichkeit,
Projektabrechnungen fir jedes Projekt zu erstellen, aus denen die Buchungen und Spenden
eines bestimmten Zeitraumes, der aktuelle Stand sowie die Spender eines Projektes
hervorgehen.

Die zweite Aufgabe der Projekte ist die Zuordnung von Personen, die mit einem Projekt etwas zu
tun haben (z.B. Teilnehmer einer Freizeit oder Mitarbeiter eines Missionsprojektes). Sie kénnen
an diese Personen z.B. einen Serienbrief schreiben oder einen zu zahlenden Beitrag erfassen,
dessen tatsachliche Begleichung Sie Gberwachen kdnnen.

Ein Projekt ist auch fur beide Aufgaben gleichzeitig verwendbar. So kdénnen Sie z.B. die
Teilnehmer einer Freizeit erfassen und dieses Freizeit-Projekt als Kostenstelle nutzen, um
einen Uberblick tUber deren Ertrage und Aufwendungen zu gewinnen. Wenn Sie den OPTIGEM
Adress-Manager einsetzen, haben Projekte nur im Rahmen der Personen-Zuordnung
Bedeutung, dies allerdings ohne die Mdglichkeit, die tatséchliche Zahlung der Beitrage zu
tiberwachen.

Zur Erstellung und Pflege Ihrer Projekte dienen die Projekt - Stammdaten. Diese kdnnen Sie uber
die Mentleiste unter Projekte/ Projekte oder Uber die Schaltflache Projekte im Hauptformular
erreichen.

Die Projekte mit ihren Einstellungen werden im Normalfall buchungsjahrabhéngig gespeichert

&xs becl ?squgpislecl bcp @s &fMaddanrhund Buchunfisipliree gei cgr qggcf c
im Kapitel 3). Dies gilt nicht bei aktivierter Option Projekte und Projektbereiche buchungsjahr -

UNabhéngig speichern, siehe -Globale (mandantenunabhéangige) Optioner gk 12. ngr cj

Beachten Sie daher, wenn Sie die OPTIGEM Wifrinanz und den OPTIGEM AdressManager

gemeinsam einsetzen, dass Sie Anderwngen in den Projekt- Stammdaten immer in der OPTIGEM

Win-Finanz vornehmen missen. Anderungen, die Sie im OPTIGEM Adressvianager

durchfiihren, werden in der OPTIGEM Win Finanz nicht sichtbar.

Projaltis b m Xy iR & ] Nl
Projekt-Nr.: 1000/~ | = Neu  Dupizieren Loschen Suchen — Stammdaten Im-Export  0Briefe 3/1 TN Verlassen
Proj.-Bereich:  (alle) v | Jahr: (alle) |+ Allg.  Kategorien Fibu  Kontakt Personen1 Personen2 Ablage Briefe
N Projektdaten < =
Name: G def dies ist ein Patenschaftsprojekt
0 allgemeines (Gemeinde) i emeindefreizei a = Pro}
50 Buchladen (Wirtschaftliches)
60 Gastehaus (Wirtschaftliches) 5 h ~
100 Missionsprojekt 'Schéfer' (Gemeinde) *02.01.2012 ereich Freizeiten G2
150 Patenschaftsdienst (Gemeinde) Personen: Personen mit Beitrag zuordnen v
Gemeindefreizeit (Freizeiten) *16.07.2016-31.07.2016/28 Platze
201607 | Sommerfreizeit (Freizeiten)/S0 Platze Beschreibung:
Bemerkungen:
Beginn: 16.07.2016 Uhrzeit/Zusatzinfo: Vorbereitung: 125.06.2016
Ende: 31.07.2016 Uhrzeit/Zusatzinfo: Dauer: 15 Tag(e)

(Abb. 6.8 - Die Projekt-Stammdaten)

Der Programmteil Projekt-Stammdaten gliedert sich in drei Teilbereiche :
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Im linken Bereich finden Sie eine tabellarische Ubersicht iiber alle vorhandenen Projekte. Diese
Ansicht kann bei Bedarf von (alle) auf nur einen Projektbereich und/oder einen Zeitraum
eingeschrénkt werden.

Im oberen Bereich fiihren verschiedene Schaltflachen die dort bezeichneten oder dargestellten
Aktionen aus.

Im unteren rechten Bereich werden auf mehreren Registerkarten weitere, thematisch sortierte

Einstellungen zu einem aktuell markierten Projekt angezeigt. Abhangig von einer moglichen
Personenzuordnung zu einem Projekt sind dabei einige oder alle der im Folgenden
beschriebenen Funktionen und Einstellungen verfugbar.

Projekt -Nummern

Jedes lhrer Projekte hat eine eindeutige Nummer, die bis zu acht Ziffern lang sein darf. Die
Projektnummern kdénnen nachtraglich nicht mehr verandert werden. Daher ist vor der Anlage

von Projekten zu Uberlegen, ob jeweils zusammenhingende Nummernbereiche fir
verschiedene Arbeitsbereiche freigehalten werden sollten, damit spéter in Auswertungen

g mu mf j i Npmhcir > cpcgafc- _jg _saf i Npmhcirc tml
Umstanden kann es sonst, aufgrund der Nummernvergabe, zu Einschrankungen der
Auswertmdoglichkeiten kommen.

Oben im Kombinationsfeld Projekt -Nummer sehen Sie die Nummer des Projektes, das gerade

angezeigt wird. Wenn Sie dieses Feld auswahlen, andert sich die Beschriftung in Gehe zu. Nun

kénnen Sie die Nummer des Projektes eingeben, das Sie einsehen oder bearbeiten mdchten

oder Sie wahlen das gewiinschte Projekt mit der Maus Uber die Projektiibersicht an. Wenn Sie

gk Dcjb jEcfc xs- cglc Lskkcp crggt @RIIGEM Sie, dbgic | maf
neues Projekt mit dieser Nummer angelegt werden soll.

Selbst wenn Sie bisher noch keine Projekte angelegt haben, werden Sie feststellen, dass ein
Projekt mit der Nummer O bereits existiert. Dieses Projekt hat normalerweise den Name n
allgemeines und ist als Kostenstelle fur alle Buchungen gedacht, die Sie keinem bestimmten
Projekt zuordnen méchten. Das Projekt O kann nicht geléscht werden. Verwenden Sie es
niemals fur einen bestimmten Zweck, da seine Bedeutung in OPTIGEM in vielerlei Hinsicht
festgelegt ist. Wenn Sie lhre Buchhaltung ausschlielich Uiber genau definierte Kostenstellen
abwickeln mdchten, kénnen Sie die Bebuchung des Projektes O bei jedem Konto in den
Sachkonto-Qr _k kb _r cl _ s g g a fEingetiungen eindsqkprtds< 1 ¢ glerc m
diesem Kapitel).

Einstellungen eines Projektes

(Alle Einstellungen, die mit Projekt -Personen-Zuordnungen in Zusammenhang stehen, werden
s | r &.pProjekt-Personen-Zuordnungen und Projektbeitrége - u c unter ip diesem Kapitel
erlautert.)

Registerkarte Allg. (Allgemeines)
Name: Bezeichnung des Projektes

Bereich: (Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.) Jedes Projekt kbnnen Sie
einem sog. Projektbereich zuordnen. Hierliber haben Sie die Mdglichkeit, lhre Projekte nach
einem von lhnen festgelegten Kriterium zu gliedern (Missionswerke z.B. die Missions projekte
nach Landern, Gemeinden kénnen z.B. wirtschaftliche Zweckbetriebe in einem Projektbereich
zusammenfassen). Verschiedene Auswertungen (z.B. die EinnahmeUberschuss-Rechnung,
g g ¢ Eionahmen-Uberschuss-Rechnung- g k  19) bie@n diejMéglichkeit, Ergebnisse nach
Projektbereichen getrennt aufzuschlisseln. Wenn Sie in diesem Feld einen bisher nicht
vorhandenen Projektbereich eingeben, fragt OPTIGEM Sie, ob dieser neu angelegt werden soll.
Projektbereiche koénnen auch direkt Gber das Hauptmeni mit Projekte/ Projektbereiche
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angelegt werden. Auch hier kdnnen Sie die Projektbereiche einsehen und bearbeiten. Zu dem
gerade ausgewahlten Projektbereich werden jeweils die zugehdrigen Projekte angezeigt.

Status: (Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.). Ein hilfreiches Merkmal ist
die Einteilung eines Projektes in einen bestimmten Status, der auch datumsabhangig gesteuert
werden kann (z.B. geplant, beantragt, genehmigt, aktuell, abgeschlossen etc.). Die
grundlegenden Einstellungen dazu finden Sie im Menu Projekte/ Projektstati .

Personen: Es gibt vier verschiedene Einstellimdglichkeiten, wie das Projekt verwendet werden
soll:

Ohne Personenzuordnungen (das Projekt dient nur fur finanzielle Auswertungen als
Kostenstelle)

Personen zuordnen, keine Beitrédge (z.B. fur die Erstellung von Personenlisten)

Personen mit Beitrag zuordnen (das Projekt dient beispielsweise sowohl als Kostenstelle als
auch fur die Verwaltung von Personenzuordnungen, wie z.B. fur die Verwaltung von Freizeiten
So kdnnen auch personenbezogene Buchungen Uber Listen abgestimmt werden.)

Personen zuordnen mit Beitragsrechnungen (diese Einstellung ist nur moglich, wenn das

Xsqgq_rxkmbsj i D_irspgcpsle- _irgtgecpr gqr ',

Beschreibung: Beliebige Bemerkungen zu diesem Projekt. Die Beschreibung wird z.B auf einer
gcj qr cpqr cj j Dec OPTIGEMW Bedchtsfiengratok ¢ gk | 5)rbg Datgnbasis
Adressen + Projektzuordnung ausgegeben.

Bemerkungen: Beliebige Bemerkungen zu diesem Projekt. (Nur informativ in den
Projektstammdaten zu sehen.)

Beginn, Ende mit Uhrzeiten: Fur zeitlich begrenzte Projekte kdnnen Sie zu Ihrer Information an
dieser Stelle das Datum des Projektbeginns und/oder das des Projektendes, sowie Uhrzeiten
dazu, erfassen. Aufgrund der Datumseingabe wird die Dauer des Projektes - in Tagen -
errechnet. Zuordnungen von Personen zu zeitlich begrenzten Projekten sind dann nur in einem
bestimmten Zeitfenster moglich (sief c Personen zu Projekten zuordnen- weiter unten in
diesem Kapitel).

Anlage, Anderung: Hier wird angezeigt, wann und von welchem Benutzer dieses Projekt
angelegt bzw. das letzte Mal verandert wurde.

Mit der Option dies ist ein Patenschaftsprojekt miissen solche gekennzeichnet werden. Diese ist
|l sp ggafr  _p* wucl b_q Xs q_r x k(siehes-Patepsthaftsprojeldea f _ dr c | -
weiter unten in diesem Kapitel).

Oberhalb der Projektiibersicht im linken Bereich der Projektstammdaten befinden sich zum

Filtern der Projekte in der Ubersicht die Felder Zeitraum und - falls diese eingerichtet sind -
Projektbereich und Status. Die Filtervorgaben werden logisch UND-verknipft, es werden also
nur die Projekte in der Ubersicht angezeigt, die allen Filtervorgaben entsprechen.

Registerkarte Kategorien

Jedes Projekt kénnen Sie einem oder mehreren Projektkategorien zuordnen. Neben den
Projektbereichen haben Sie damit eine weitere Mdglichkeit, Projekte nach von lhnen
festgelegten Kriterien zu gliedern. Im Rahmen von finanziellen Auswertungen bietet z.B. die
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung die Moglichkeit, Ergebnisse nach Projektkategorien
getrennt aufzuschliisseln.

Die Kategorien mussen zuvor iber das Menu Projekte/ Kategorien neu angelegt werden. Der
Aufbau dieser Kategorien und die Zuordnung eines Projektes zu Kategorien entsprechen von der
Vorgehensweise dem der Personenkategorien (siehe "Personen-Kategorien" im Kapitel 4).
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Registerkarte Fibu

Allg.  Kategorien Fibu  Kontakt Personen1 Personen2 Ablage Briefe
Finanzbuchhaltung
Aktueller Saldo: EUR Buch.-Anz.: akt.
Spend.-Verwend.: Inland v Buchung.
Spend.-Kontoart:  ohne Einschrénkungen ~
[[] Buchungssperre kein Saldeniibertrag ins Folgejahr ~ [] Abrechnung per Kred.-OP
E-Mail-Versandsteuerung/Drucksperre
Projektabrechnungen u. Spendenlisten per E-Mail versenden
Anlagenformat: PDF ~
E-Mail-Adr. (1): g.meier2@nowhere.com
E-Mail-Adr. (2): gemeinde@nowhere.com|
E-Mail-Adr. (3):
E-Mail-Adr. (4):
[[]Drucksperre - keine Projektabrechn./Spendenliste/Buch.-Liste drucken
1. Sortierwert: 3. Sortierwert: 5. Sortierwert:
2. Sortierwert: 4. Sortierwert: 6. Sortierwert:
Diese Sortierwerte kénnen bei verschiedenen Auswertungen (Projektabrechnungen, Spendenlisten,
Buchungslisten) erganzend zur Projekt-Nr. als Sortierkriterien verwendet werden.
(Abb. 6.9 - Projekt-Stammdaten,Pcegqr cpi )Jprc [ Dg  s-

Aktueller Saldo, Buchungs -Anzahl , Letztes Buch.-Datum: (Diese Option gibt es im OPTIGEM

Adress-K _ | _ecp
und Salden-

Il gafr,

2irscjjcp

errechnet und angezeigt, nachdem Sie die Schaltflache akt. (ualisieren) ausgewahlt haben.

Spenden-Konto (nur sichtbar fir Mandanten m

it Mandanten-Cgl qrcj jsl e jGlIj_1Ib-

geben Sie hier das Spendenkonto an, das bei der Erkennung von Spenden fir dieses Projekt z.B.
aus QR Zahlscheinen im Programmteil Kontoauszug (im Format camt) angewendet werden soll.

Spendenverwendung: (Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.) Wahlen Siebei
Bedarf eine der angebotenen Optionen:Inland, Ausland, auch Ausland oder ggf. (auch) Ausland.

Die Verwendung von Spenden kann z.B.

in Dankbriefen (siehe "1. Serienbriefe und

Spendenbestatigungen” im Kapitel 10) den Spendern mitgeteilt werden.

Spend.-Kontoart: Mit dieser Option kénnen Si
bestimmte Spendenkontoart (Spendenertrag 1 o
21 gml gqr cl ksgq bgc ?sgq

e einstellen, ob fur dieses Projekt nur eine
der Spendenertrag 2) verwendet werden darf.
u_fj imflc Cglqafpulislecl-

Buchungssperre: Mit dieser Option konnen Sie ein Projekt fiir das weitere Bebuchen sperren,

z.B. weil es auslaufen soll.

Kein Saldeniibertrag ins Folgejahr:
Folgejahr unterbunden. Dies ist notwendig, wenn
werden sollen. (siehe -Kontosalden Ubertragen-

Mit Auswahl dieser Option wird ein Saldolbertrag ins

Projekte nur fur ein Kalenderjahr ausgewertet
gk 13 ngrecj

Abrechnung per Kred. -OP: aktiviert bei Bedarf die zuséatzliche Registerkarte Kred. -OP.

Schaltflache Buchung. (Buchungsliste): Uber diese Schaltflache wird die Buchungsliste mit allen
Buchungen zum jeweils ausgewahlten Projekt gezeigt. Diese Anzeige dient nur als Information

und kann an dieser Stelle nicht verandert werden.
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Externe Projekt -Nr. (wird informationshalber u.a. auf Projekt - Spendenlisten ausgegeben): falls
Sie fur Projekt-Auswertungen, die Sie extern verwenden wollen, eine abweichende Bezeichnung
zu der in Win-Finanz vergebenen Nummer benétigen, kénnen Sie diese hier eingeben.

Externe Kostenstelle (wird u.a. beim Buchungsdatenexport angewendet): bei Verwendung von
Sphéaren im Rahmen der Buchhaltung in einem Kontenrahmen wie dem SKR42 kann hier die
Nummer angegeben werden, die bei einem Export in das Format DATEV der Sphére entspricht.
Dies ist nur nutzbar bei einer Mandanten-Einstellung Sachkontenrahmen 5-stellig und der
Auswahl Sphéare = externe Kostenstelle des Projekts & q g cAllgemeine Einstellungen - gk
Kapitel 3).

E-Mail-Versandsteuerung / Drucksperre: (Diese Option gibt es im OPTIGEM AdresdManager
nicht.) OPTIGEM bietet Ihnen die Moglichkeit, Projektabrechnungen und Projekt Spendenlisten
(siehe "Projektabrechnungen und -spendenlisten” weiter unten in diesem Kapitel) wahlweise
per E-Mail zu versenden (z.B. um den Leiter eines Projektes schnell und kostengiinstig tiber den
aktuellen Stand zu informieren). Dabei wird der E-Mail eine Datei angehangt, in der die
entsprechende Abrechnung zu finden ist. Die Datei kann in einem vondrei Formaten erstellt
werden: RTF (Rich Text Format, zum Einlesen in eine Textverarbeitung wie z.B. Microsoft Word),
Excel (fiir Microsoft Excel) oder PDF (zur Ansicht im verbreiteten PDF-Format). Uber die Option
Projektabrechnungen und Spendenlisten per E-Mail versenden aktivieren Sie diese
Mdoglichkeit. Geben Sie dann diemaximal vier verschiedenen E-Mail-Adressen ein, an die diese
Dokumente fur dieses Projekt geschickt werden sollen und wéhlen Sie eines der oben
beschriebenen Anlagenformate . Mit Auswahl der Option Drucksperre vermeiden Sie den
zusétzlichen Ausdruck der entsprechenden Abrechnung, wenn z.B. nur E-Mail-Versand
gewulnscht wird.

Sortierwert : Diese sechs Sortierwert -Felder kdnnen bei verschiedenen Auswertungen
(Projektabrechnungen, Projekt - Spendenlisten und Projekt-Buchungslisten erstellen) erganzend

zur Projektnummer und dem Projektnamen als Sortierkrite rium verwendet werden. Sie kénnen

aber auch verschiedene Sortierungen vordefinieren , auf die in den Formularen der jeweiligen
Auswertungen Uber das Feld Sortierung per Kurzbezeichnung zugegriffen werden soll. Diese
Sortierungen werden in den Mandantenstammdaten (Menlu Mandant/ Stammdaten/
Registerkarte Projekte - qgc f ¢ gihsteltumpgen -der Projektverwaltung - gk I 3ngrcj
angelegt.

Registerkarte Umbuchungen

(Diese Option gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.) Die Registerkarte Umbuchungen
erscheint, sobald in dem Regelwerk fiir die Projektumbuchungen (detailliert) mind. eine solche
definiert wurde. Sie kénnen hier pro Projekt eine oder mehrere Regeln anwenden lass en. Geben
Sie dabei dasBeginn-Datum an, ab dem die Berechnung erfolgen kann. Sind die Umbuchungen
eines solchen Projekts im Vorfeld befristet oder ist dieses Ende aktuell erreicht, so kénnen Sie

dieses unter dem Ende-Datum eintragen. Das Datum unter berechnet bis wird von der
Programmfunktion selbsténdig ausgefuillt.

Mit der Schaltflache Standard-Regelwerke ergédnzen konnen alle als Standard definierte dem

aktuell angezeigten Projekt zugeordnet werden.

Fir alle Funktionen der detaillierten Projektumbuchungen siehe "Projektumbuchungen™ weiter

unten in diesem Kapitel.
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Registerkarte Kontakt:

Allg.  Kategorien Fibu  Kontakt Personen1 Personen2 Ablage Briefe

Adressdaten liber
Personensuche fiillen:

Name (1): Oliver Meier

Name (2):

StraBe: Alte StraBe 165
PLZ/Ort: 44147 Dortmund
Land:

Ansprechpartner:

Telefon: 0230-15456512
Telefax:

E-Mail: g.meier@nowhere.com

Kontoinhaber:

Kto.-Nr./IBAN:

BLZ/BIC:

Bankname:

Geldtransfer: v

Bemerkungen:

1. Kontaktperson: 7~ | = | Friederike Meier

2. Kontaktperson: v

(Abb. 6.10 - Projekt-Stammaaten, Registerkarte j | ml r)_ i r -

Hier kénnen Sie zu lhrer Information die entsprechenden Angaben des Projektverantwortlichen
0. &. erfassen. Ist die Person in den PersonenStammdaten vorhanden, koénnen die
Personendaten uber die Schaltflache =l gesucht und danach ibernommen werden. Es werden
nur die Personendaten, nicht aber Kontodaten dieser Person, tibernommen. Die Kontodaten fur
dieses Projekt mussen direkt eingegeben werden. Zusatzlich kénnen unten zwei weitere
Kontaktpersonen aus den Personenstammdaten gesucht und tUbernommen werden (gleiche
Vorgehensweise wie oben beschrieben) oder eine Person aus den Projektteilnehmern, Uber das
Pulldown-Men(, ausgewahlt werden. Die Projektteiinehmer mussen vorher dem Projekt
zugeordnet worden sein (siehe Projekt-Personen-Xs mp b | s |3e ®Plojekt-Personen-
Zuordnungen und Projektbeitrége-  u c unptercirpdiesem Kapitel).

Registerkarte Personen 1.

Hinweis: Diese Registerkarte gibt es nicht bei Projekten ohne Personenzuordnung (Register
Allg. > Personen) und bei Patenschaftsprojekten.
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Allg.  Kategorien Fibu  Kontakt Personenl Personen2 Ablage Briefe

Zuordnungsarten: oS
Kurzname -~ Beschreibung ~ | Std.-Beitrag ~ Stand.-Brief +| Anzahl ~ deaktiv ~
Abgemeldet 15,00 0
Mitarbeiter 100,00 2 [l
Teilnehmer 350,00, Anmeldung allg. 19 O
Warteliste 0
* [
Loschwarnung bei zugeordneten Personen |
[] Zuordnungen werden per OPTIGEM Online-Anmeldesystem verwaltet, manuelle Anderungen verhindern
benutzerdefinierte Projekt-Zuordnungs-Felder 1. Beitragskonto: 8200 v

Feld 1: |Zimmer Feld 8: 2. Beitragskonto: v
Feld 2:  |workshop Feld 9: Std. Anzahlung:
Feld 3: |Instrument Feld 10:
Beitragssatze
Feld4: |KK Feld 11: verwalten
Feld 5: Feld 12:
Feld 6: Feld 13:
Feld 7: Feld 14:

(Abb. 6.11 - Projekt-Stammaaten®* Pcegqgr cpi _p)yc j Ncpgmlcl /-

Hier mussen zu jedem Projekt mit Personen-Zuordnungen die Zuordnungsarten definiert
werden. Jede Zuordnungsart hat einen Kurznamen, der bei der Projekt-Personen-Zuordnung in
den Personen-Stammdaten ausgewahlt wird. Zum Kurznamen kann eine Beschreibung, ein
Standard-Beitrag und ein Standard-Serienbrief definiert werden. Mit der Option deaktiv kann
eine Zuordnungsart so gekennzeichnet werden, um sie in Auswertungen und Listen
ausschlie3en oder auch gesondert darstellen zu kdnnen.

Wurden Personen zu diesem Projekt zugeordnet, wird die Anzahl der zugeordneten Personen
hier angezeigt. Die Projekt-Personen-Zuordnung erfolgt in den Personen-Stammdaten. Nahere
?le_"cl b_xs dgl b &.ProjgkPersonsnaZfiordsuhgerc ynd Rrojektbeitrdge -
weiter unten in diesem Kapitel.

Weitere Projektgrundeinstellungen:
1 die Léschwarnung bei zugeordneten Personen kann aktiviert werden
1 detaillierte Beitragssédtze konnen hier verwaltet werden

1 die Beschreibung fir frei definierbare Datenfelder ( Feld 1 bis Feld 14), die in den Personen-
Qr _kkb_rcl* Pcegqrcpi_prc jNpmhcirc- _sd bcp slrcpecmpt
slb "cg kcfp _jg 4 tcpuclbcrecl Dcjbcpl _saf slrcp jucagr
Np mh c i rwledgrzbfioden sind.

9 das 1. Beitragskonto und 2. Beitragskonto (z.B. fir Abgrenzungsbuchungen am Jahresende
/ -anfang), auf das die ProjektBeitrdge gebucht werden sollen
Registerkarte Personen 2:

Hinweis: Diese Registerkarte gibt es nicht bei Projekten ohne Personenzuordnung (Register
Allg. > Personen) und bei Patenschaftsprojekten.
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Allg.  Kategorien Fibu  Kontakt Personen1 Personen2 Ablage Briefe

izl I G

Zuordnungen Serienbriefe  Statistiken Beitrage Teilnehmer-
kopieren zuordnen daten
Zuordnungsarten:
| Zuordnungsart Anzahl |  Ubersicht
iAbgemeldet 0 ‘ Belegt Frei Max.
Mitarbeiter 2 Ge t 7 r
Teilnehmer 19 [ o 24 2
Warteliste 0 Mannlich 12
Weiblich 7 | — Y
; Zuordnungen
Sonstige 2 archivieren
Deaktiviert 0
Alle | Keine
Personen: Sortierung: Personen-Nr. v X2 Gehe zu markierter Person
[Nr Name Zuordnungsart | Geburtsdatum | Anmeldedatum |Bemerkunger
6 Meier, Oliver Mitarbeiter 01.06.1971 26.03.2016
7 Meier, Friederike Mitarbeiter 02.07.1974 31.03.2016

(Abb. 6.12 - Projekt-Stammaaten* Pcegqr cpi _p)xc j Ncpgmlcl O-

Diese Registerkarte zeigt einen Uberblick uber die zugeordneten Personen nach
Zuordnungsarten . Es kénnen sowohl einzelne, alle oder auch keine Zuordnungsart ausgewahlt
werden.

Die zugeordneten Personen werden als Liste unter Personen angezeigt. Wird eine Person
markiert und danach die Schaltflache Gehe zu markierter Person betatigt, zeigt das Programm
den entsprechenden Personen-Stammdatensatz an.

Bereich Ubersicht: In den Feldern Max. kann eine maximale Teilnehmerzahl vorgegeben
werden, dies entweder nur unter Gesamt und wahlweise noch unterschieden nach mannlichen
und weiblichen zum Projekt angemeldeten Personen. Je nach Anmeldestand zeigt die Ubersicht
an, mit wieviel mannlichen, weiblichen und sonstigen Teilnehmer n ein Projekt belegt ist und ob
noch Platze frei sind.

Weitere Funktionen:

Schaltflache Zuord.kop. (Zuordnung kopieren): Hiermit kdnnen die Personen einer
Zuordnungsart eines (alten) Projektes in ein anderes (neues) Projekt in eine dortige
Zuordnungsart kopiert werden (z.B. wenn dieselben Mitarbeiter am Projekt beteiligt sind).

Schaltflache Serienbriefe zuordnen : Uber diese Schaltflache kénnen Projekt-Serienbriefe in
einem Arbeitsschritt den zugeordneten Personen zugeordnet werden. (Voraussetzung ist die
Voreinstellung in Projekte/ Projekt -Personen-Zuordnung/ Serienbriefvorlagen verwalten. Vgl.
dazu"Serienbriefe Uber Projekt - Personen-Zuordnungen" im Kapitel 10.)

Schaltflache Statistiken : Es werden zwei fest definierte Statistiken zum ausgewahlten Projekt

_lec  mrecl, i Rcgjlcfkcpqr _rggqrgi gl | s pPerdomgm.k - xcger b
_sdecrcgijr I _af Xsmpbl sl eq_prcl?* 1y Bgc i Rcgjl cf ki
ausgewahlten Zuordnungsart fest programmierte Personeninformationen aus.

Schaltflache Beitrége: Es werden alle Buchungen zum ausgewahlten Projekt angezeigt. Dort ist
es auch méglich, Buchungen aus dem Vorjahr zu diesem Projekt anzuzeigen.

Schaltflache Teilnehmerdaten : Uber diese Schaltflache werden die zugeordneten Personen in
der Datenblattansicht angezeigt. Diese Anzeige ermdglicht Anderungen in den Personendaten
und bietet eine schnelle Méglichkeit, Personendaten z.B. in ein Excel-Arbeitsblatt zu
Ubertragen.
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Registerkarte Rechnung

Hinweis: Diese Registerkarte gibt es nur bei Projekten der Art Personen zuordnen mit
Beitragsrechnung  (Register Allg. > Personen). Hier konnen Vorgaben fur die
Rechnungserstellung (siehe "Teilnehmer-Rechnungen generieren" weiter unten in diesem
Kapitel) des gewahlten Projektes vorbereitet werden.

Allg.  Kategorien Fibu  Kontakt Rechnung Personen1 Personen?2 Ablage Briefe

Leistungsdatum: |27_12_2016 Falligkeitsdatum: |30.11.2016

Zahlungsbed.: 10 Tage| | Wenn das Falligkeitsdatum leer
bleibt, wird es abhangig von der
Bitte Uiberweisen Sie den Rechnungsbetrag binnen 10 Tagen netto! Zahlungsbedingung berechnet

Anzahlungen

[7] Anzahlungen berticksichtigen Artikel fiir Anzahlungs-Position: |beitrége v
Anzahlungskonto: 1720 ~

Rechnungskopftext

Rechnungskopftext formatieren Standard-Rechungskopftext

Rechnungskopftext: |Fiir Deine Teilnahme an '$Projektname’ ($Projekt-Nr) vom $Beginn bis
$Ende berechnen wir:

Folgende Codewdrter werden im Rechnungskopftext ersetzt:

$Projekt-Nr, $Projektname, $Beschreibung, $Projektbereich, $Beginn, $BeginnZusatz, $Ende,
$EndeZusatz, $KontaktAnsprechpartner, $KontaktName, $KontaktStrafe, $KontaktPlzOrt,
$KontaktLand, $KontaktTelefon, $KontaktEmail

Rechnungspositionen:
Kurzbezeichnung ~ | Std.-Menge ~ Artikel v Preis ~  Reihenfolge -
Unterkunft 1 beitrage 360,00 1
Verpflegung 1 beitrage 125,00 2
sonstiges 0 beitrage 25,00 3
* 0

(Abb. 6.13 - Projekt- Stammaaten, Registerkarte Rechnung

Vergeben Sie evtl. einLeistungsdatum . Wahlen Sie darunter eine Zahlungsbedingung aus (zu
den Einstellungen vgl. "Zahlungsbedingungen" im Kapitel 12). Sie kdnnen bei Bedarf ein festes
Féalligkeitsdatum fur die zu erstellenden Rechnungen vorgeben.

Bereich Anzahlungen: bei aktivierter Funktion Anzahlungen beriicksichtigen miissen Sie einen
Artikel und ein Anzahlungskonto auswahlen. (Auf dem gewéhliten Artikel werden die Umsatze
verbucht, die bis zum Zeitpunkt der Rechnungserstellung als Anzahlungen auf dem gewahlten
Konto personen- und projektbezogen gebucht sind.)

Bereich Rechnungskopftext: bei aktivierter Funkti on Rechnungskopftext formatieren kdnnen
Sie entweder einen Standard-Kopftext vorgeben oder einen individuell gefassten im Feld
Rechnungskopftext eingeben, dazu stehen die angezeigten Codewdrter als Platzhalter (z.B.
"Npmhcirl _kc* "@cegll* ¢' xsp Tcpdéeesl e,

Bereich Rechnungspositionen: Geben Sie fir jede mdgliche Rechnungsposition eine
Kurzbezeichnung & x , @, Qckgl _pec éfp* Slrcpisl-Menge, dBepndj cesl e* ¢'
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zugehorigen Artikel und den Preis (der hier angegebene Preis hat Prioritat gegeniiber einem in
den Artikelstammdaten hinterlegten) ein. Mehrere Rechnungspositionen kdnnen auch
denselben Artikeln zugeordnet werden, sie werden dennoch in der Rechnung getrennt
ausgewiesen. Bei Bedarf kann die Reihenfolge (der Anzeige dieser Positionen wéhrend der
Zuordnung einer Person zu einem Projekt) noch geandert werden.

Registerkarte Kred. - OP.

Diese Registerkarte ist nur sichtbar, wenn die gleichnamige Option auf der Projekt -
Registerkarte jFibu- aktiviert wurde.

Allg. Fibu  Kontakt Kred.-OP Ablage Briefe

letzte Abrechnung: | 31.08.2016

alle 2| Monate, jedoch eher ab 1.000 | EUR
Person: 8 . |Ev.-Frkl. Gemeinde 'Menschen fiir Je
Konto: 4660 + (Aufwandsseite)

(Abb. 6.14 - Projekt-Stammdaten* Pcegqr cp-MNprc I pch,

Projektabrechnung mit Uberweisung per Kred.-OP: Diese Funktion hilft Innen bei ausgewéhliten

Projekten, das angesammelte Guthaben regelmaRig an einen bestimmten Empfanger zu

Uberweisen (z.B. die Weiterleitung von Stiftungsspenden an die angeschlossenen Gemeinden

bzw. Werke oder von Missionsunterstiitzung an externe Mitarbeiter). Aktivieren Sie hierzu die
clrgnpcafcl bc Mnr gml Kred.<OP-linden jeReailigeg Brojekp Stammdaten.

(Diese Option eraf c gl r Il sp* wucl |l b_q MNg Skkxgk mixgijr cpecpebagd mpclj
und fur den Mandanten aktiviert ist.)

Erganzen Sie die erforderlichen Angaben (Monate, Person und Aufwandskonto). Uber den

Menipunkt Projekte/ Abrechnung per Kred. -OP erzeugt OPTIGEMeinen Kreditoren -offenen-

Posten Uber den Saldo des Projektes gem&R lhren Vorgaben. Die Bankverbindung des

Empfangers wird aus den Personenstammdaten (Registerkarte Fibu) der in den Projekt-

Stammdaten angegebenen Person ubernommen. Die weitere Verarbeitung der OPs (Freigabe,
Ausgabe der DTAQ_kkjcp squ, ' cpdmjer é cp bgc HKdlblirgmlcl b
OP-. OPTIGEMvermerkt automatisch das Datum der jeweils letzten erzeugten Abrechnung .

Sollten Sie die Ausgabe der Zahlungen als (Frendwéahrungs-)Scheck oder Auslandsiiberweisung
benétigen, setzen Sie sich bitte ggf. mit uns in Verbindung.

Neuanlage und Loschen eines Projektes

Zur Neuanlage eines Projektes wéahlen Sie die Schaltfliche Neu. Geben Sie hier die Nummer flr
das neue Projekt ein. Zu lhrer Information sehen Sie eine Liste aller bereits vorhandenen
Projekte. Nach der Bestatigung durch die Schaltflache OKwird das neue Projekt angelegt und
Sie kdnnen die Angaben vervollstandigen.

Um das aktuelle Projekt zu I6schen, wéhlen Sie die Schaltflache L&schen. Wenn das Projekt im
aktuellen oder im vorhergehenden Buchungsjahr bebucht ist, teilt OPTIGEM Ihnen dies mit und
verhindert die Loschung. AuRerdem pruft OPTIGEM einige weitere Punkte, die das Loschen zwar
nicht verhindern, Ihnen aber Uber eine entsprechende Meldung mitgeteilt wiirden. Nach einer
weiteren Bestatigung, wird das aktuelle Projekt dann gelscht.
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Suchen eines Projektes

Immer wenn Sie nach einem Projekt suchen mdchten, ruft OPTIGEM die ProjektSuche auf. In
den Projekt- Stammdaten erreichen Sie diese Uber die Schaltflache Suchen.

=2] Projektibersicht

Nemensyorgabe: |

|50 Buchladen . . —

60 Gastehaus Projektbereich(e): inelze.ltzn

100 Missionsprojekt 'Schéfer' \ gme[: ?tl' .
|150 Patenschaftsdienst Wirtschaftliches

| 1000 Gemeindefreizeit
|201607 | Sommerfreizeit

Jahr Beginn-Ende: v
Sortierung: ® Nummer
(O Name

Beschreibung:

Bemerkungen:

Ubernehmen Abbrechen Vorgaben |oschen

(Abb. 6.15 - Die Projekt-Suche)

Links sehen Sie zunéchst eine Liste aller Ihrer Projekte. Im Feld Namensvorgabe kdnnen Sie
eine Suchvorgabe (siehe 'Suchvorgaben' im Kapitel 4) fir den Projektnamen eingeben und die
Liste Uber die Option Sortierung wahlweise nach Projektnummer oder Projektname sortieren

lassen. Bei jeder Anderung, die Sie in diesem Dialogfenster vornehmen, wird die Liste der
angezeigten Projekte sofort aktualisiert. Wenn Sie das Projekt, das Sie suchen in der Liste
gefunden haben, kdnnen Sie dieses auswahlen und anschlieRend die SchaltflacheUbernehmen

aktivieren (wahlweise auch auf das Projekt in der Liste doppelklicken). Sie befinden sich dann an
der Stelle im Programm, von der aus Sie die Such-Funktion aufgerufen haben, werden aber
feststellen, dass das von lhnen gewahlte Projekt ibernommen wurde (meist in der Form der

Projektnummer). Uber die Schaltfliche Vorgaben léschen kénnen Sie die Suche jederzeit von
vorn beginnen.

Sie koénnen sich Uber die Schaltflache Stammdaten in den Projekt-Stammdaten auch eine Liste
lhrer Projekte ausdrucken lassen. Wahlen Sie, ob alle Projekte, ein einzelnes Projekt oder einige
Projekte (von, bis) aufgelistet werden sollen und geben Sie evtl. die nétigen Projekte vor (Uber
die Schaltflachen mit den drei Punkten gelangen Sie jeweils zur Projekt-Suche, siehe oben).
Wenn die Projektbeschreibung mit ausgegeben werden soll, aktivieren Sie die Option
Projektbeschreibung ausgeben . Projekte mit Buchungs- oder Drucksperre kénnen Sie Uber die
entsprechenden Optionsfelder ausschliel3en.

Import und Export der Projekte

Die Schaltflache Im-/Export dient zum Export der Projekte in eine Datei oder zum Import aus
einer solchen. Dies kénnen Sie z.B. nutzen, um lhre Projekte von einem in einen anderen
Mandanten zu Gbernehmen, indem Sie in dem Mandanten, in dem die Projekte vorhanden sind,
einen Export und in dem anderen Mandanten einen anschlieBenden Import durchfiihren.
Beachten Sie hierbei, das in dem Mandanten, in dem Sie den mport durchfihren méchten, nur
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Projekte importiert werden, deren Projekt-Nummer noch nicht vorhanden ist. Wenn Sie die Im
und Export-Funktion auswahlen, mussen Sie im folgenden Dialogfenster wahlen, ob ein Im-
oder ein Export durchgefiihrt werden soll und einen Dateinamen mit Speicherort angeben (z.B.
‘a:\transfer .mdb'). Fir den Import muss dies eine bestehende Datei sein, die mit der
Exportfunktion geschrieben wurde. Die Exportfunktion Uberschreibt evtl. in dieser Datei

vorhandene Projekte; in diese Datei bereits exportierte Personen-Kategorien (siehe "Personen-
Kategorien" im Kapitel 4), Konten (siehe "Import und Export des Kontenrahmens" weiter oben in
diesem Kapitel), Finanzberichte (siehe "Finanzberichte" im Kapitel 9) oder Dokumentenvorlagen
(siehe "Erstellen der Vorlagen" im Kapitel 10) bleiben jedoch erhalten. Mit der Schaltflache mit

den drei Punkten kénnen Sie das Windows Dialogfenster zum Auswéahlen von Dateien 6ffnen.

Projekte Duplizieren

Mit Hilfe der Funktion Duplizieren ist es mdglich, ein Projekt samt seinen Stammdaten zu
kopieren, um somit z.B. bei der Neuanlage von sich wiederholenden Seminaren oder
Veranstaltungen nicht jedes Mal alle Angaben wie z.B. Teilnehmerarten und zusétzliche
Datenfelder erneut eingeben zu missen.

Hinweis: die Schaltflache Duplizieren wird erst dann angezeigt, sobald es in den
Projektstammdaten mindestens ein Projekt mit einer Zuordnungsart Personen mit (oder kein)
Beitrag zuordnen (siehe - Registerkarte Allg. (Allgemeines)- u c apeninmliesem Kapitel) gibt.

Markieren Sie das gewilnschte Projekt und klicken Duplizieren: Zun&chst erscheint ein
Dialogfenster, in dem die Projektnummer fir das neue Projekt eingegeben werden muss.
Bestatigen Sie mit OK.

Anschlielend wird das neue, duplizierte Projekt mit seinen Stammdaten im Formular angezeigt,
Sie koénnen die fur Sie notwendigen Anderungen daran vornehmen

Projekt - Briefe

Uber die Schaltflache Briefe in den Projekt-Stammdaten konnen Sie an einem Projekt
beteiligten Personen einen Microsoft Word-Serienbrief zuordnen und ausdrucken. Zur
Vorbereitung geben Sie im Menu Benutzer/ Benutzerspezifische Einstellungen auf dem
Register MS Word im Bereich Projektbezogene Korrespondenz (Projekt-Stammdaten) ein
Verzeichnis an, in welchem Sie vorbereitete Serienbriefvorlagen abgelegt haben.

Nach Klick auf die Schaltflache Briefe werden im angezeigten Fenster alle zum gewahlten
Projekt zugeordneten Personen mit ihrer Zuordnungsart (siehe "Registerkarte Personen 1:"
weiter oben in diesem Kapitel) und evtl. eine Kontaktperson (siehe "Reqisterkarte Kontakt: "
weiter oben in diesem Kapitel) angezeigt, die Sie einzeln auswéhlen/markieren kénnen.

Unter Briefvorlage kénnen Sie eine der im o0.g. Verzeichnis enthaltenen Vorlagen auswahlen.

Geben Sie unter Betrifft einen aussagekraftigen Begriff ein, dieser wird bei Speicherung des
Briefes als Betreff angezeigt.

Unter Dok.-Verzeichnis kénnen Sie Uber die Schaltflache mit den drei Punkten einen Ordner und
eine Word-Datei angeben, unter welcher der Brief gespeichert werden soll. Ist dies nicht
notwendig, so aktivieren Sie stattdessen die OptionTestlauf ohne Speichern.

Mit Klick auf OKwerden die Projektdaten an MS Word weitergegeben.

Ist zu einem Projekt ein Brief erstellt worden, so werden in den Projektstammda ten auf dem
Register Briefe Datum, Betrifft und Dateiname des Briefes angezeigt. Unter der Schaltflache
Briefe wird mit z.B. 2 Briefe vermerkt, wie oft ein Serienbrief fir das Projekt erstellt wurde. Die
Anzahl bezieht sich auf einen erfolgten Serienbrieflauf, nicht auf die Anzahl der
angeschriebenen Personen eines Projektes.

Hinweis: Eine erweiterte Serienbrieffunktion zu einem Projekt steht in den Projektstammdaten
auf der Registerkarte Personen 2 uber die Schaltflache Serienbriefe zuordnen sowie im Menii
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Projekte/ Projekt -Personen-Zuordnung/ Personen fiir Serienbriefe selektieren zur Verfiigung.
Fur weitere Details vgl. " Serienbriefe Gber Projekt - Personen-Zuordnungen" im Kapitel 10.

Aktennotizen und Termine

Sie kénnen zu jedem Projekt beliebig viele Aktennotizen hinterlegen und diesen bei Bedarf einen
Termin zur Wiedervorlage mitgeben.

Sie erreichen diese Funktion Uber die Schaltflaiche Terminvorlagen/ Aktennotizen (angezeigt
z.B. als 0/1 T/N) in den Projekt- Stammdaten, neben der Ihnen auch die Anzahl der vorhandenen
Termine\Notizen angezeigt wird.

Alle  Funktionen dieses Programmteils entsprechen dem gleichnamigen in den
Personenstammdaten, nur dass sie hier statt personen- natirlich projektbezogen sind. Vgl.
daher dazu "Aktennotizen und Terminvorlagen" im Kapitel 4.

Umsétze und Salden
(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

In den Projekt-Stammdaten sehen Sie auf der Registerkarte Fibu unter Aktueller Saldo und
Buchungsanzahl den aktuellen Saldo in der Mandanten-Primarwéhrung und die Anzahl der fur
das angezeigte Projekt im aktuellen Jahr vorhandenen Buchungen. Betatigen Sie zum
Errechnen dieser Werte die Schaltflache akt. neben dem Feld Buch.-Anz. Die Projektsalden
kénnen von OPTIGEM auf Wunsch von einem in das nachste Jahr Uber Saldovortragsbuchungen
Uibertragen werden.

Uber die Sdhaltflache Buchung. kénnen Sie eine Auflistung aller Buchungen des aktuellen
Projektes im aktuellen Buchungsjahr einsehen. Unten werden die Summen der Soll- bzw.
Haben-Buchungen sowie der aktuelle Projekt-Saldo angezeigt. Zur schnelleren Orientierung
kdnnen Sie Uber das Kombinationsfeld Projekt-Nummer direkt zu einem anderen Projekt
wechseln. Die Buchungsanzeige kdnnen Sie auch Uber den Punkt Buchungsliste/ Anzeigen im
Menii Projekte des Hauptformulars aufrufen.

Um die Buchungslisten so aufzubereiten, dass diese ausgedruckt werden kénnen, wahlen Sie
den Punkt Buchungsliste/ Drucken dieses Meniis. Hier kénnen Sie vorgeben, ob Sie eine
Buchungsliste fur ein einzelnes Projekt, fir alle Projekte oder flr einige Projekte (von, bis)
ausgeben mdéchten. Im ersten und letzten Fall fillen Sie die entsprechenden Felder zur Auswahl
des Projektes/der Projekte aus. Uber die Schaltflichen mit den drei Punkten gelangen Sie
jeweils zur Projekt - Suche (siehe "Suchen eines Projektes" weiter oben in diesem Kapitel). Durch
die Felder von Buchungsdatum und bis Buchungsdatum konnen Sie einen Zeitraum wahlen,
dessen Buchungen ausgegeben werden sollen. Mit Wahl der Option Drucksperre ignorieren
erhalten Sie einen entsprechenden Effekt. Im Bereich Sortierung konnen Sie die Art der
Sortierung nach Projekt-Nr., Projekthame , Sortierfelder (siehe "Einstellungen eines Projektes™
weiter oben in diesem Kapitel) bestimmen. Mit der Option Ausgeben konnen Sie festlegen, ob
das Sortierfeld mit ausgegeben wird.

Fiir eine Ubersicht (iber die Salden lhrer Projekte wéhlen Sie den Punkt Salden- und Umsétze/
Saldenliste des Menus Projekte im Hauptformular. Im folgenden Dialogfeld miissen Sie einen
Zeitraum vorgeben. In der Projektsaldenliste wird lhnen dann fur jedes Projekt der Saldo zu

Beginn dieses Zeitraumes (Anfangsbestand), die Summe der Sol- und Haben-Buchungen
wéahrend dieses Zeitraumes und der Saldo am Ende dieses Zeitraumes angezeigt. Sie kdnnen
wahlen, ob die Saldenliste fur alle Projekte, einige Projekte oder einen Projektbereich erstellt

werden soll. Weiterhin stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfigung: Ausgabe nach
Projektbereichen sortiert mit entsprechenden Zwischensummen, Darstellung der Soll- und
Haben-Buchungsanzahlen neben den Buchungssummen und das Auffiihren von Projekten ohne
Umsétze.
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Uber den Punkt Salden- und Umsitze/ Umsédtze nach Kontoart des Meniis Projekte im
Hauptformular kénnen Sie sich die Umsétze lhrer Projekte nach Kontoarten (Kapital, Aufwand,
Ertrag, mildtatige Spenden und gemeinnitzige Spenden) aufschlisseln lassen. Hierbei werden
nur Projekte angezeigt, fir die auch Buchungen vorhanden sind. Die meisten einzugebenden
Optionen sind mit denen bei der Erstellung von Buchungslisten (s.0.) identisch.

Uber den Punkt Salden- und Umsétze/ Saldenvergleich kénnen Sie die Ergebnisse lhrer
Projekte zwischen frei wahlbaren Zeitraumen vergleichen. Die Zeitraume dirfen das aktuelle

Buchungsjahr und das Vorjahr umfassen. Geben Sie die zu vergleichenden Zeitrdume in den
entsprechenden Eingabefeldern an. Optional kdnnen Sie die anteiligen Haushaltsvoranschlage in
den Vergleich einbeziehen indem Sie die Option Vergleich Voranschlag aktivieren. Weiterhin

haben Sie die Mdglichkeit einer Auswahl des Projekt-Nr.-Bereiches (alle oder einige Projekte

oder einen Projektbereich). Auch hier kdnnen Sie die Ausgabenach Projektberei chen sortiert

mit entsprechenden Zwischensummen wahlen. Mit der Option Projekte ohne Umsétze

ausblenden bleiben diese unbericksichtigt.

Hinweis: Fehlen in den oben beschriebenen Projektlisten scheinbar die Anfangsbesténde der

Projekte, obwohl dafiir ein Saldovortrag durchgefuhrt wurde, so lassen Sie die gleiche

Auswertung vom 02.01. des Jahres bis zum gewunschten Termin ausgeben. Die Ursache liegt in
der programmtechnischen Handhabung der Projektanfangsbestadnde zum 01.01.

OPTIGEM bietet lhnen auch die Md&glichkeit, Haushaltsvoranschlage fir lhre Projekte zu
erfassen. Alles uber Haushaltsvoranschlage finden Sie unter "Haushaltsvoranschlage” weiter
oben in diesem Kapitel.

Projektabrechnungen und -spendenlisten
(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)
Alle im Folgenden beschriebenen Listen und Auswertungen finden Sie im MenU Projekte .

Abrechnung:

Eine Projektabrechnung enthalt alle fur ein Projekt wichtigen finanziellen Daten eines

bestimmten Zeitraumes, sowie die Projektsalden vor Beginn und zum Ende dieses Zeitraumes.
Sie kénnen Projektabrechnungen z.B. verwenden, um den Leitern lhrer Projekte regelméRig

einen Uberblick uber den Verlauf und den aktuellen Stand lhres Projektes zu geben.

AuBer dem Buchungszeitraum kdnnen Sie wahlen, ob Abrechnungenfir ein einzelnes Projekt,
fur alle Projekte , fur einige Projekte (von, bis) oder fir einen Projektbereich erstellt werden
sollen. Fullen Sie ggf. die entsprechenden Felder zur Auswahl des Projektes/der Projekte aus.

Uber den Sachkontenbereich haben Sie die Mdoglichkeit einer differenzierten Auswahl der
darzustellenden Kontoarten bzw. alternativ der Kontonummernbereiche . Buchungen auf den
gewahlten Konten fiir dieses Projekt werden einschlie3lich der Summe je Konto ausgegeben.
Wenn Sie lhre Projektsalden aus dem Vorjahr Gbernommen haben (siehe "Kontosalden
Ubertragen - gk I 3) nmdrené¢ Projektabrechnung ab dem 1.1. des aktuellen Jahres
erstellen mochten, missen Sie die Kapitalkonten mit einbeziehen, um auch die Saldovortrage
aus der Abrechnung ersehen zu kdnnen. Diese erscheinen dann als (Schein)Umsétze auf lhrem

Saldovortragskonto im Kapitalkontenbereich .

Folgende weitere Optionen stehen zur Verfigung:

mit Spenderiibersicht : Die Projektabrechnung enthélt eine Ubersicht (iber alle Personen, die im

gewahlten Zeitraum fur dieses Projekt gespendet haben (einschlie3lich Adressen, Telefon- und
Fax-Nummern und E-Mail-Adressen).

mit Personenlbersicht zu Ertragsbuchungen: Dieselbe Ubersicht tiber alle Personen, fur die

sonstige Buchungen fur dieses Projekt vorhanden sind (z.B. Unterstiitzung durch den
Familienkreis fir Missionare, Freizeitbeitrage , 0.4.).

Spenden-/Buch.-Summe u. -Anzahl ausblenden: erscheint erst bei Wahl einer der beiden

Optionen zuvor, es werden damit nur Namen und Adressen der Spender bzw. Zahler
ausgegeben.
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Spendenbuchungen einzeln auffiihren: Spenden kénnen wahlweise einzeln oder als Summe
aufgefuhrt werden.

Versand mdglichst per E-Mail-Anlage: Alle Projektabrechnungen mit aktivierter E -Mail-
Versandsteuerung (siehe "Einstellungen eines Projektes" weiter oben in diesem Kapitel) werden
damit an die hinterlegten E-Mail-Adressen versandt. Dazu muss ein Versandprofil (siehe

-Versandprofile- g k 110) aupgewshlt werden.

Mandantenname im Seitenkopf unterdriicken: Bei Wahl dieser Option wird der Name des
Mandanten nicht mit ausgegeben.

Drucksperre der Projekte ignorieren: Diese Option bezieht auch Projekte mit voreingestellter
Drucksperre mit ein.

Offene Posten (anteilig) herausrechnen: nur bei Zusatzmodul jFakturierung-. Freigegebene,
aber noch nicht bezahlte Debitoren-Rechnungen werden bei Wahl diesg Option nicht
ausgewiesen.

Haushaltsvoranschldge  ausweisen: sofern fur die  ausgewiesenen  Sachkonten
Haushaltsvoranschlage (siehe -Haushaltsvoranschlage- g k | 6) ddjimiect jsind, werden
diese neben der Hauptkontonummer dargestellt. Der Wert hangt vom ausgegebenen Zeitraum
ab, anteilig ist maximal die genaue Berechnung der Monatswerte mdglich.

Kopftext, FuRtext: Ein Text, der oberhalb der Buchungen (Kopftext) bzw. unterhalb der
Buchungen, jedoch vor den Personen Ubersichten (FuBtext) angezeigt wird.

Spendenliste:

erzeugt im Vergleich zur Projektabrechnung lediglich eine Liste der Spenden und Spender eines
Projektes. Die meisten Optionen entsprechen denen der Projektabrechnungen.

Die Opton@c pgafr j _ | miew ey Augbtepdanly des Namens lhres Mandanten und
der StraBenangabenbei den Spendern

Bei Versand méglichst per E-Mail-Anlage kann statt eines offen zuganglichen Datei-Anhangs
eine per Passwort geschitzte Zip-Datei angehangt werden. Nach Aktivierung der
entsprechenden Option vergeben Sie ein Passwort und teilen dieses den Empfangern des
Anhangs auf geeignete Weise mit.

Zusétzlich kénnen Sie im Feld Inhalt der Zusatzspalte wéahlen, ob die Buchungstexte bzw. die
Buchungstexthinweise (Buchungstextteil ab ", siehe "Vorlagenerstellung mit Microsoft Word "
im Kapitel 10) oder Aktionskennzeichen mit ausgegeben werden sollen.

Jahresiibersicht :

erstellt zur schnellen Ub ersicht fiir ein oder mehrere Projekte eine Monatssumme (iber alle
Buchungen auf Spendenertragskonten mit einem Jahresergebnis ohne einzelne Auflistung der
Spender.

Spendenilbersicht Personen:
erstellt pro gewahltem Projekt eine Spenderliste mit Angabe von Personennummer und Namen
sowie alle Monatssummen und ein Jahresergebnis.

Monats- und Jahressummen:

erstellt fir einen zu wéahlenden Monat eine Gesamtspendensummenibersicht fur alle bebuchten
Projekte. Bei Verwendung von Projektbereichen werden diese innerhalb der Auswertung
gruppiert.

Projektumbuchungen

Nutzen Sie die Projektumbuchungen, um regelmafig anteilig lhre Projektumséatze, z.B.
Verwaltungsumlagen bei Spendeneingangen oder Kostenstellenumlegung von allgemeinen
Kosten umzubuchen. Diese Funktion bietet Win-Finanz entweder in einem einfachen Standard-
sowie in einem detaillierten Verfahren an.
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I. Projektumbuchungen Standard -Verfahren

Meniu Projekte/Projektumbuch. (Standard)/ Regeln (Klicken Sie dazu auf die Schrift
Projektumbuch. (Standard)):

Zur Definition der Vorgaben wéhlen Sie die Schaltfliche Neu.

Folgende Angaben sind notwendig: unter von - bis der relevante Projektbereich, der
umzubuchende Prozentsatz, das einzelne Projekt, auf das umgebucht werden soll, ein
Buchungstext sowie ein Mindest- und H6chstbetrag .

Geben Sie weiterhin an, Buchungen welcher Sachkontenarten zur Saldenermittlung
beriicksichtigt werden sollen. SchlieRRlich kénnen Sie optional noch feste Konten fir Soll- und
Haben-Buchungen angeben: werden hier keine Angaben gemacht, wird je bebuchtem Konto
direkt eine Umbuchung erzeugt. Dabei wird das Ursprungskonto in Soll und Haben gebucht,
lediglich die Angabe der Projekte unterscheidet sich.

Bgc gm cpqgrcjjrc Sk safsleqpcec]j ugpb slrcp bck L_kcl
Buchs | e qr c v r -Auswahl abgegpdichert. Nach Wahl eines solchen Eintrags kdnnen Sie
Anpassungen und Anderungen vornehmen oder eine nicht mehr bendtigte Regel mit der
gleichnamigen Schaltflache Léschen.

Projektumbuch. (Standard) ausfiihren (Klicken Sie dazu auf das Symbol oberhalb
Projektumbuch. (Standard)):

damit werden alle monatlichen Projekt -Umbuchungen, wie sie in den Projekt-Umbuchungs-
Regeln hinterlegt sind, durchgefuhrt.

Geben Sie denMonat sowie bei Bedarf Belegart und -nummer an. Zur Kontrolle sin d bereits
ausgefiihrte monatliche Umbuchungen nach Klick auf den Pfeil in der Ubersicht der Monate mit
iH_- ecicllxcgaflcr, Cglc cplcsrc ?sqgdéfpsle bcgqcj ¢
durch die Umbuchungen schon geadnderten Projektsalden allerdings fur ein abweichendes
Ergebnis sorgen.

Hinweis: fur Projekte mit einer gesetzten Buchungssperre (siehe "Registerkarte Fibu" weiter
obenin diesem Kapitel) werden keine Umbuchungen erzeugt.

Die entsprechenden Buchungen werden zum letzten Kalendertag des gewdahlten Monats
erzeugt, dabei wird ein Protokoll aller getatigten Buchungen automatisch auf dem Windows-
Standard- Drucker ausgegeben.

Il. Projektumbuchungen Detailliertes Verfahren

- Erfassung eines Regelwerks: Beginnen Sie mit der Definition aller Regeln, bei denen Sie
abhéangig von Konten, gebuchten Einzelbetrdgen oder Summen u.w. einen individuellen
Prozentsatz sowie ggf. auch einen Fest oder Mindestbetrag zur Umbuchung vorgeben kénnen.

Menu Projekte/Projektumbuch. (detailliert) Regelwerk  (Klicken Sie dazu auf die Schrift
Projektumbuch. (detailliert)):

Regelwerk-Bezeichnung: Geben Sie einen passenden Begriff vor, der in den dann beteiligten
Projekt- Stammdaten zur Auswahl steht.

Modus: es stehen drei zur Verfiigung: Festbetrag, (dynamisch) dyn. einzel und (dynamisch) dyn.
gesamt.

Aufwandsbereich: bei Aktivierung werden auch Aufwandskonten beriicksichtigt, ansonsten
immer nur Ertragskonten.

Fester Umbuchungsbetrag: fiir den Modus Festbetrag mussen Sie hier den Betrag angeben.
Buchungstext: Geben Sie den gewlnschten Buchungstext ein, der im Ergebnis im
Buchungsmanager erscheint.

Soll Konto und Projekt* : Wahlen Sie das Sachkonto aus, das bei der Umbuchung auf der
Sollseite verwendet werden soll. Geben Sie bei Bedarf eineProjektnummer an, wenn diese fiir
alle umzubuchenden Projekte dieselbe sein soll. Wenn Sie hier keine Projekthummer eintragen,
wird bei jedem Projekt, auf das diese Regel angewendet wird, die eigene Projektnummer
verwendet.

Haben Konto und Projekt* : es gilt dasselbe wie oben, nur fir die Habenseite der Umbuchung.
Sortierungs -Nr.: die Verwaltung/ Anzeige dieses Regelwerks wird hiernach aufsteigend sortiert.
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Berechnungsperiode: wahlen Sie zwischen monatlich, quartalsweise, halbjéhrlich oder
jahrlich .

Std. (fir Standard): jede als Standard definierte Regel kann pro Projekt auf Knopfdruck
Uibernommen werden (siehe "Registerkarte Umbuchungen" weiter oben in diesem Kapitel)

3 : , . «
Projeittimbuenungan (datillizrr) - faygalusarl e
Verlassen
Aufwands-  Fester Umbuch.- Soll Haben
Regelwerk-Bezeichnung Modus bereich Betrag Buchungstext Konto Projekt™ Konto Projekt™ Berechn.-Periode  Sort.-Nr. Std.
‘Verwaltung Festbetrag Festbetrag ~ O 100,00 PU Verwaltungskosten 4420/~ 2500/~ 8010w 2500+ | monatlich ~ 1
n Spendenumlage allgemein | [dyn. Gesamt |+ PU Spendenumlage gesamt 4420[v 1004~ | 8010/+ 1004~ | |monatiich v 2 O
Spendenumlage Einzel dyn. Einzel ~ O PU Spendenumlage einzeln 4420/ ~ 8010w ~ | monatlich v 3 O
Spendenumlage Ausland | [dyn. Gesamt [v| [ PU Spendenumlage Ausland 4420[v 1199~ | 8010/+ 1199+ | |quartalsweise | 4 O
* Festbetrag  |~| [] v S v +| [monatlich vl e | O
Mindestumbuch.-Betrag (optional) * bitte leer lassen, wenn im Buchungssatz die Nummer des Projekts
eingetragen werden sall, fiir das die Regel ausgefilhrt wird
1.000,00
Detailpositionen Sachkontenbereich Einzel-/Gesamtbetrag Umbuch.-
zum Regelwerk: von bis SollfHaben wvon * bis * Satz Bezeichnung der Position
¥ 8010/~ | sotolv] sH ~ 0,01 10.000,00/| 2,0% | Umlage 2%
8010|~ 8010~ | |S/H ~ 10.000,01] 20.000,00 3,0% Umlage 3%
8010/~ [ so10[<] [s/H - 20.001,00 3,5% | Umlage 3,5%
* - - v

= optional

(Abb. 6.16 - Regelwerk Projektumbuchungen )

Bei Auswahl des Modus Festbetrag in einer Regel wird bei Ausfiihren der Projektumbuchungen
fur die gewahlte Berechnungsperiode ein fester Betrag umgebucht.

Bei Wahl des Modus dyn. einzel und dyn. gesamt ergdnzen sich unterhalb der Maske die
Detailpositionen zum Regelwerk . Darin machen Siefolgende Angaben:

Unter Sachkontenbereich geben Sie unter von - bis die Konten an, die zur Ermittlung der
Umbuchungen abgefragt werden sollen. Mit dem Kennzeichen Soll/Haben steuern Sie, ob
Buchungen nur auf Soll-, nur auf Habenseite oder mit S/H auf Soll- und Habenseite relevant
sind.

Bei Einzel-/GesamtBetrag (Einzel fur dyn. einzel, Gesamt fur dyn. gesamt) kénnen Sie optional
Betragsgrenzen angeben, beim Umbuchungssatz miissen Sie den Prozentwert festlegen.

Geben Sie fur ein Regelwerk alle Detailpositionen an, die sich z.B. abhangig von den bebuchten
Sachkonten oder von den Betragen jeweils im dann umzubuchenden Prozentwert unterscheiden
kdénnen.

Es kann optional ein Mindestumbuchungs-Betrag definiert werden: der dort eingegebene

Betrag wird auch dann umgebucht, wenn die Regeleinstellungen z.B. wegen zu niedrigen
Umsatzes im Zeitraum nicht erreicht werden.

Bei Wahl vondyn. einzel: es wird fiir jede einzelne, projektbezogene Buchung eine Umbuchung
berechnet, die durch das Regelwerk betroffen ist.

Bei Wahl von dyn. gesamt werden fiir den Zeitraum der Berechnungsperiode die Buchungen

zusammengerechnet, auf diese Summe die Umbuchung laut Regel ermittelt und umgebucht. Es

wird damit jeweils eine Buchung pro Regelwerk erzeugt.

- Zuordnung der Projekte zu dem/den R egelwerk(en): Ordnen Sie in den Projektstammdaten
auf der Registerkarte Umbuchungen eines jeden Projekts, das ein oder mehrere Regelwerke
anwenden soll, diesem oder diesen zu und geben jeweils ein BeginnDatum vor, in der Regel
immer den 01. eines Monats.

Mit der Schaltflache Standard-Regelwerke ergdnzen konnen alle als Standard definierte dem
aktuell angezeigten Projekt zugeordnet werden (siehe auch "Registerkarte Umbuchungen"
weiter oben in diesem Kapitel).
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- Berechnen der detaillierten Projektumbuchungen : Klicken Sie dazu im Menu Projekte auf das
Symbol oberhalb Projektumbuch. (detailliert) .

Es offnet sich der Programmbereich Umbuchungen vorberechnen, in dem Sie fdgenden
Angaben machen missen:

Waéhlen Sie unterPeriodec gl ¢l Cglrp_e _sq &Kml _r* Os_pr _j*
zugehdrigen Zeitraum an.

Aktivieren Sie darunter die Regelwerke, die angewendet werden sollen. Diese kdnnen Sie
einzeln markieren, Uber die Schaltflache auch Alle oder mittels Keine alle wieder abwéahlen.
Tragen Sie bei Bedarf eine Belegart und/oder eine Belegnummer ein.

Wahlen Sie unter Projektauswahl , ob Sie die Projektumbuchungen fir alle Projekte, nur ein
einzelnes, einen Projektnummernbereich von-bis, einen Projektbereich oder eine/mehrere
Projektkategorie(n) ausgefihrt werden sollen.

Im Bereich Festschreibung wahlen Sie eine der beiden Alternativen aus: nur festgeschriebene
Buchungen beriicksichtigen oder auch noch nicht festgeschriebene Buchungen
beriicksichtigen (siehe dazu "Buchungsfestschreibung" im Kapitel 7.)

Umbuchungen vorberechnen

Projektauswahl

Periode: Monat R

Monat: November ~ @ alle

Regelwerke: Verwaltung Festbetrag (J einzelnes Projekt
] umlag in

(O von Projekt
() Projektbereich
() Projektkategorien

Alle | Keine Festschreibung
Belegart: PU v () nur festgeschriebene Buchungen der Auswertung zugrunde legen
Beleg-Nr.: 11 (®) auch noch nicht festgeschriebene Buchungen beriicksichtigen

Berechnung

. Abbrechen

(Abb. 6.17 - Ausfiihren der Projektumbuchungen )

Mit Klick auf Berechnung starten werden die Umbuchungen gemafl Ihren getroffenen
Einstellungen vorberechnet, aber noch nicht gebucht.

In der sich anschlieBenden Maske Umbuchungen freigeben sehen Sie als Ergebnis der
Vorberechnung die Buchungssatze, die sich aufgrund Ihrer Auswahl ergeben.

Unter Umbuch.-Gesamtbetrag erscheint der errechnete Saldo der gesamten Buchungen.
Schaltflache Zuriick: Damit kehren Sie in den Programmbereich Umbuchungen vorberechnen
zuriick, um dort ggf. andere Einstellungen vornehmen zu kénnen.

Schaltflache Protokoll anzeigen : diese erstellt, fur jedes betroffene Projekt einzeln, einen Beleg
Uber die Buchungssétze als Druckvorschau. Zum Ausdruck eines Belegs fur alle
Projektumbuchungen drucken Sie diese aus, bevor Sie die Projektumbuchungen ausfihren /
Daten freigeben.

- Ausfiihren der detaillierten Projektumbuchungen
Schaltflache Daten freigeben: die angezeigten Projektumbuchungen werden erstellt und der
Programmbereich verlassen.
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3. Projekt-Personen-Zuordnungen und Projektbeitrage

Die zweite groRe Aufgabe der Projekte ist die Zuordnung von Personen, die mit einem Projekt
etwas zu tun haben. Beispiele sind die Teilnehmer einer Freizeit oder die Mitarbeiter eines
Missionsprojektes. Anhand des ersten dieser Beispiele sollen im folgenden die Moglichkeiten
der Projekt-Personen-Zuordnungen erldutert werden.

Die Projekt-Personen-Zuordnungen werden ubrigens im Gegensatz zu den Projekten aus leicht
nachvollziehbaren Grinden nicht buchungsjahrabhéngig, sondern zusammen mit den Adress-
Daten gespeichert. Wenn Sie mehrere Mandanten haben, die auf dieselbe Adress Datenbank
zugreifen (siehe Personendaten-Herkunft unter " Allgemeine Einstellungen" im Kapitel 3), fuhrt
dies im Zusammenhang mit den Projekt-Personen-Zuordnungen in diesen Mandanten zu
Konflikten. Aktivieren Sie IN EINEM SOLCHEN FALL deshalb die OptiorProjekt-Personen-
Zuordnungen buchungsjahrabhéngig in der Mandantenverwaltung des OPTIGEM ServiceTools
(siehe "Globale (mandantenunabh&ngige) Optionen gk 12).n\MemnSie bereits Projekt-
Personen-Zuordnungen in irgendeinem Mandanten erfasst haben, sprechen Sie bitte VOR dem
Aktivieren dieser Option mit unserer Anwenderbetreuung ! (Néheres zu den Auswirkungen der
Buchungsjahrabhangigkeit siehe "2. Mandanten und Buchungsjahre" im Kapitel 3.) Beachten Sie
in diesem Zusammenhang auch folgendes: Falls Sie die OPTIGEM WhitFinanz und den OPTIGEM
Adress-Manager gemeinsam einsetzen, missen Sie Anderungen an den ProjektPersonen-
Zuordnungen immer in der OPTIGEM WinFinanz vornehmen, sobald diese durch Aktivieren der
genannten Option buchungsjahrabhéngig gespeichert werden. Anderungen, die Sie im OPTIGEM
Adress-Manager durchfiihren, werden in der OPTIGEM Win Finanz nicht sichtbar.

(Die in diesem Abschnitt erwahnten Projektbeitrdge kdnnen Sie im OPTIGEM AdressManager
zwar erfassen, die tatsdchliche Zahlung und offene Betrdge jedoch nicht automatisch
Uberwachen. Alle hierfir benétigten Optionen gibt es im OPTIGEM AdressManager nicht.
AulRerdem befinden sich alle Menupunkte, die Sie in OPTIGEM im UntermeniProjekt - Personen-
Zuordnung des Menus Projekte finden, im OPTIGEM AdressManager direkt im Meni Projekte .)

Das Projekt vorbereiten

(Die Erlauterung der Projekt - Stammdaten sowie eine Abbildung finden Sie unter "2. Die Projekt-
Stammdaten" weiter oben in diesem Kapitel.)

Der erste Schritt besteht darin, fur das Projekt, zu dem Personen zugeordnet werden sollen,
eine oder mehrere Zuordnungsarten anzulegen. Diese finden Sie in den Projekt-Stammdaten
auf der Registerkarte Personen 1. Hier kdnnen Sie die Zuordnungsarten anlegen, einsehen,
bearbeiten und I6schen. Jede Zuordnungsart hat einen Namen (Zuordnungsname), den Sie frei
eingeben kénnen. Im Feld Standard-Beitrag kénnen Sie einen zu zahlenden Beitrag angeben.
AuRBerdem werden an dieser Stelle die Anzahl der derzeit zugeordneten Personen angezeigt
(Anzahl). Fiur ein Freizeit-Projekti ¢ 1 I r¢c cqg x, @, bgc “cgbecl Xsmpbl sl eq_prcl
~Rcgj l«c fekac'pec |, 6 ° cdeaktib génnenVSier enen Zuordnungsart als deaktiviert
kennzeichnen. Dies bedeutet nicht, das diese nicht mehr verwendet werden kann, bei der
Auswahl eines Personenbereichs (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5) kénnen Sie spéater
aber wahlen, ob Sie eine bestimmte Funktion fir alle oder nur fir nicht de aktivierte
Zuordnungsarten ausfiihren mdchten.

Bei jeder Zuordnung von einer Person zu einem Projekt kdnnen Sie eineBemerkung und bis zu
14 fur Sie wichtige Angaben erfassen. In den Projekt-Stammdaten finden Sie auf der
Registerkarte Personen 1 die Felder Feld 1 bis Feld 14. Tragen Sie hier ein, welche Angaben
erfasst werden sollen. Beim Beispiel des Freizeit -Projektes konnten dies z.B. die Zimmer-
Nummer und ein ausgewahlter Workshop sein.

Falls es fur Ihr Projekt nur eine begrenzte Anzahl Platze gibt, tragen Sie diese auf der
Registerkarte Personen 2 im Feld maximale Platzanzahl ein. Im Feld dahinter zeigt OPTIGEM
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die Anzahl der noch freien Platze an. Bei der Zuordnung der Personen (s.u.) stehen lhnen diese
Informationen ebenfalls zur Verfligung.

Wenn die zugeordneten Personen fur die Teilnahme an einem Projekt einen Beitrag bezahlen
missen, wéhlen Sie auf der Registerkarte Allg. unter Personen: Personen mit Beitrag
zuordnen. Auf der Registerkarte Personen 1 geben Sie das 1. Beitragskonto an, auf dem Sie die
Beitréage spater buchen werden (Ertragskonto mit Personenbindung oder Spendenertragskonto,
siehe "Einstellungen eines Kontos" weiter oben in diesem Kapitel). Diese Information benétigt
OPTIGEM furdie Beitragsubersicht & q g d\utzen der Projekt-Zuordnungen, Auswertungen und
Listen- u c gnter ip diesem Kapitel). Je Zuordnungsart kénnen Sie einen Standardbeitrag
(Std.-Beitrag ) vorgeben, der bei der neuen Zuordnung einer Person zu diesem Projekt und unter
dieser Zuordnungsart zunachst tlbernommen wird. Dieser kann dann fu r jede Person individuell
geandert werden.

Zuordnungen durchfihren und bearbeiten

Eine Person kann einem Projekt nur ein einziges Mal unter einer Zuordnungsart zugeordnet
sein. Beim Versuch, eine Person ein weiteres Mal zuzuordnen, erscheint eine Hinweismeldung.

Fur die Zuordnung von Personen zu Projekten gibt es zwei Vorgehensarten: gesammelt fur
mehrere Personen gleichzeitig als sog. Massenzuordnung oder detailliert einzeln fur jede
Person. Es kénnen Uber beide Wege alle Projekte zugeordnet werden, die iber mindestens eine
Zuordnungsart verfligen, und die entweder kein Beginn- und Ende-Datum aufweisen oder deren
Stattfinden nicht langer als drei Monate zuriickliegt.

I. Die Massenzuordnung erreichen Sie Uber das MenU Projekte / Projekt -Personen-Zuordnung/
Personen zu Projekten zuordnen: In der Auswabhlliste erscheinen nur Projekte der Art Personen
zuordnen, keine Beitrdge und Personen mit Beitrag zuordnen .

Nach Wahl eines Projekts und Auswahl einer Zuordnungsart werden die bereits zugeordneten
Personen sichtbar, mit Personen-Nummer, Name, Beitrag, Zuordnungs-Bemerkung,
Anmeldedatum und den bis zu 14 mdglichen Zusatzangaben (siehe Das Projekt vorbereiten"
weiter oben in diesem Kapitel). Hier kbnnen Sie neue Personenzuordnen, aber auch bestehende
Zuordnungen bearbeiten oder loschen. Uber die Schaltflache [¢ ] hinter der Personen -Nummer
gelangen Sie zur Personen-Suche (siehe "Suchen einer Person" im Kapitel 4).

Die Schaltflache Personen selektieren und anfiigen erlaubt das gezielte Hinzufiigen von mehr
als einer einzelnen Person, dazu o6ffnet sich das Fenster Personen-Bereiche (siehe
"Personenbereiche” im Kapitel 5) und Sie kénnen die gewilinschten Personen auswéhlen.

Die Anzeige der zugeordneten Personen kann nach Name, Personennummer, Anmelde- oder
Erfassungsdatum sortiert werden.

5] Personenzuordnung zu Projekten X
Zuordnungsart

Farsunanzuurdnang 1 NG

. Personen  Verlassen
S S selektieren und
Nachname, Vorname ~ anfligen

Projekt: 1210/~ |--| /Seoccer City

Person Name Beitrag EU Bemerkung  Anmeldedat.
13/ .| [Kiihn, Ralf 300,00 27.05.2020 2

6 .| Meier, Oliver 300,00 29.05.2020 11

4 |..| [Schmidt, Anneliese 300,00 21.05.2020 3

1 || Schmidt, Manfred 0,00 15.05.2020 ja 1

12/[..| |Schéssler, Heidemsz 300,00 21.05.2020 ja 4

a4 »

(Abb. 6.18 - Personenzuordnung zu Projekten (Massenzuordnung))
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Il. Eine einzelne Zuordnung erfolgt in den Personen-Stammdaten (siehe -1. Die Personen

Stammdaten- gk

| 4).nZy rjedgr Person werden auf der Registerkarte Projekte die

angezeigt, zu denen diese Person bereits zugeordnet ist (mit Zuordnungsart, Beitrag und
Zuordnungsbemerkung). Nach Auswahl eines solchen Listeneintrags sehen Sie darunter auf der
Registerkarte Anmeldung das Feld jAnmeldedatum- und optional die bis zu 14 wichtigen
Angaben der Zuordnung, die Sie an dieser Stelle auch bearbeiten kdnnen. Durch Auswahl der
Schaltflache aktual. wird ein bereits bezahlter Betrag des falligen Projektbeitrages errechnet

und zusammen mit dem noch offenen angezeigt. Mit der Schaltflache Buch. haben Sie Zigriff
auf samtliche im Zusammenhang des Projekts getéatigten Buchungen der Person. Dazu offnet
sich ein neues Fenster mit allen erforderlichen Informationen. Uber die Schaltflache LS gen.

(Lastschrift generieren)

lassen sich Lastschriften (ber die Beitrags summen erstellen.

Voraussetzung hierfur ist die Installation und Aktivierung des Moduls Kreditoren OP/DTAUS.

Komm. (1) Persanl. (2) Mitglied (3) Spendenstatistik (4) Bank (S5) Fibu (6) Fibu II(7) Weitere (8) Projekte (9) versand (0) Verk| *|*

Konfession:  |Ev.-Frkl. ~ | Geb.-Datum: |01.02.2001 ¥R S = B :
Beruf: | e Meu Léschen andern Meuer Projekt-
Brief Daten
Projekt-Zuordnungen:  |(alle) |« Sortierung: |T |1
Proj. - Projektname -~ | Beginn - Ende - Zuord.-Art - | Beitrag ~
1280/ Weihnachten |23.12.2020 [30.12.2020 |Teilnehmer [ 290,00
4 »
Details: 1280 Weihnachten Einzelteilnehmer
Anmeldung  Gruppenanmeldung weitere Daten
Anmeldedatum: |31.08.2020 Beitrag EUR: 290,00/ Rg.-Nr. K7
Zimmer 14 ~ Anzahlung EUR: LS gen.
Kaffee? ja ~ Bezahlt EUR: aktual.
MTR KN - Offen EUR: Buch.
Briefe: |Datum Datei Ordner
Bemerkungen: akt.

(Abb. 6.19 - Die Projekt-Ubersicht einer Person in den Personen-Stammdaten)

Um die angezeigte Person einem Projekt zuzuordnen, klicken Sie auf der Registerkarte Projekte
auf die Schaltflache Neu. Wahlen Sie das Projekt aus der angezeigten Liste aus oder geben Sie

die Projektnummer direkt ein.

Je nach Voreinstellung der Personenzuordnungen des Projektes wird bei Neuzuordnung einer

Person ein abweichendes Formular angezeigt:

Bei Personen zuordnen, keine Beitrdge wahlen Sie nur die gewiinschte Zuordnungsart aus und
kdénnen bei Bedarf eine Serienbriefvorlage auswéhlen, falls im Rahmen der Anmeldung zu

diesem Projekt z.B. ein Bestatigungsbrief versendet werden soll.

Bei Personen mit Beitrag zuordnen wird darlber hinaus der fur die gewahlte Zuordnungsart
hinterlegte Beitragssatz schon mit angezeigt, der noch individuell verander t werden kann.

6. Sachkonten und Projekte =~ 6-34

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch



Bei Personen zuordnen mit Beitragsrechnung erscheint zusétzlich die Option mit Rechung,
Hinweise dazu finden Sie im Kapitel jProjekt-Personen-Zuordnung mit Teilnehmer -
Rechnungen- u ¢ g r c pdiesem Kapitel. g |

Listen bzw. Ubersichten fir Gruppenanmeldungen finden sich im Meni Projekte unter Projekt -
Personen-Zuordnung. Die Projekt -Personen-Liste mit Gruppendaten gibt eine Ubersicht aller
einem Projekt zugeordneten Personen mit detaillierten Angaben zu Gruppenstatus etc.. Die
Funktion Gruppenteilnehmer -Ubersicht erstellen erlaubt zwei Optionen: Die Kurzliste der
Gruppen ohne einzelne Teilnehmer zeigt lediglich alle erforderlichen Daten der Gruppen bzw.
der Gruppenleiter an, die Detailliste mit Gruppen und Teilnehmer hingegen die Daten der
Gruppen, des Gruppenleiters sowie aller Teilnehmer. Die Option Gruppenteilnehmer -
Beitragssummen aktualisieren Uberpruft die Summen und sorgt fir eine Reorganisation. Im
Normalfall werden Sie diese Funktion nicht bendétigen. Erforderlich ist sie jedoch nach
Programm - oder Systemabstiirzen.

Nutzen der Projekt - Zuordnungen, Auswertungen und Listen

Alle im Folgenden beschriebenen Listen, Auswertungen und Funktionen finden Sie im Meni
Projekte / Projekt-Personen-Zuordnung (einige der Listen gibt es im OPTIGEM AdressManager
nicht):

Personen-Projekt - Zuordnungs- Statistik : Um einen Uberblick zu bekommen, wie viele Personen
welchem Projekt unter welcher Zuordnungsart zugeordnet sind, geben Sie hier einen Projekt -

Nummernbereich (von, bis) an, dessen Zuordnungen Sie ausgeben mdchten. Fir ein einzelnes
Projekt kénnen Sie eine umfangreichere Statistik auch direkt in den Projekt -Stammdaten /

Registerkarte jPersonen 2- Uber die Schaltflache j Statistik - aufrufen.

Projekt-Personen-Liste (ausfiihrlich) : Je nach Nutzungszweck der Projekt-Personen-
Zuordnungen wird es sicher vorkommen, dass Sie eine Liste der zugeordneten Personen mit
den Zuordnungsangaben augdrucken muissen (z.B. fir den Empfang bei einer Freizeit). Die
ausfuhrliche Liste enthélt Namen, Adresse, Beruf und die private Telefonnummer und optional

den Geburtstag und die Zuordnungs-Bemerkungen der Projekt - Personen-Zuordnungen. Wahlen
Sie zunachst, do die Listen fir ein einzelnes Projekt, fur alle Projekte oder fur einige Projekte
(von, bis) erstellt werden und fiillen Sie ggf. die entsprechenden Felder zur Auswahl des
Projektes/der Projekte aus. Bei Auswahl nur eines Projekts kdnnen Sie im Feld Art zusétzlich
vorgeben, ob die Liste alle diesem Projekt zugeordneten Personen enthalten soll (*) oder alle,
die diesem Projekt iber eine nicht als deaktiviert markierte Zuordnungsart zugeordnet sind (+)
oder nur die einer bestimmten Zuordnungsart. Die Sortieru ng der Liste kann nach Nachname,
Personen-Nummer oder Land/PLZ erfolgen. Wenn Sie auch die Personen ausgeben méchten,
die einem Projekt Uiber eine deaktivierte Zuordnungsart zugeordnet sind, aktivieren Sie diese
Option.

Projekt -Personen-Liste (mit Beitragsdaten) : erstellt pro ausgewéahltem Projekt eine detaillierte
Ubersicht mit Namen, Adresse, Beruf, Zuordnungsart, Anmeldedatum, Bemerkungen und
Details zu den erhobenen, bereits bezahlten und noch offenen Betragen.

Teilnehmer - und Unterschriftenliste : Dient dem Ausdruck einer Liste, die zuséatzlichen Raum
fur die Unterschriften der Teilnehmer vorsieht. Geben Sie hier das Projekt und die gewiinschten
Zuordnungsarten an (s.0.).

Projektlibersicht nach Datum : Wéhlen Sie fiir diese Ubersichtsliste einen Projektbereich und
das Datum (von, bis) aus. Es werden nur Projekte ausgewertet, die in den Stammdaten ein
Beginn- und/oder Ende-Datum aufweisen und einem Projektbereich zugeordnet sind.

Uber den OPTIGEMBerichtsgenerator (siehe -Der OPTIGEM Berichtsgenerator gk I5ngrcj
kénnen Sie auch eigene projektspezifische Listen definieren, verwenden Sie dazu in der
Berichtsdefinition die Datenbasis jAdressen + Projektzuordnungen-.

Publikationen zuordnen : Allen Personen, die einem Projekt aus einem bestimmten Projekt -
Nummernbereich (von, bis) zugeordnet sind, kann automatisch eine Zeitschriften - Zuordnung zu
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einer bestimmten Zeitschrift ab einem bestimmten Jahr in einfacher Ausferti gung eingetragen
werden (z.B. kénnen Sie so allen Freizeitteiinehmern ab sofort lhre Veranstaltungskalender
zukommen lassen). Personen, die diese Zeitschrift bereits bekommen, werden hierbei nicht
berticksichtigt. Bei der Eingabe des Projekt-Nummernbereiches kodnnen Sie Uber die
Schaltflachen mit den drei Punkten jeweils die Projekt -Suche aufrufen. Nach Auswahlen der
Schaltflache OK werden Sie zunachst benachrichtigt, wie viele Personen diese Zeitschrift neu
bekommen wirden. Naheres zum Zeitschriften -Versand finden Sie unter -2. Newsletter und
Publikations-Versand gk I1l.ngr cj

Zu einem Projekt zugeordneten Personen kénnen Sie auch Serienbriefe schicken (z.B.
Anmeldebestatigungen fur eine Freizeit). Um néheres dartber zu erfahren, schlagen Sie unter
-Serienbriefe Gber Projekt -Personen-Zuordnungen- g k [10machr c j

Beitragsiibersicht anzeigen : zum Uberwachen der Zahlung der erfassten Beitrage kénnen Sie
Ubersichten tiber die Soll-Beitrdge und die tatsichlich gezahlten ausgeben lassen. Geben Sie
oben im Feld die gewilnschte Projekt-Nummer ein. Darunter erscheint eine Lis te aller
zugeordneten Personen, deren Soll-Beitrag, die gezahlten Beitrdge und der daraus errechnete
Restbetrag. In den gezahlten Beitrdgen werden alle Buchungen beriicksichtigt, die auf das
zugehdrige Personen-Unterkonto des Kontos gebucht wurden, das in den Projekt- Stammdaten
angegeben ist und auf das Projekt, um das es geht. Sind einige Beitrdge fur das Projekt bereits
im letzten Buchungsjahr eingegangen, aktivieren Sie die Option mit Vorjahresbuchungen .

Beitragsiibersicht erstellen : zum Ausdruck einer Liste. Wahlen Sie hier, ob Sie

Beitragsiibersichten fir ein einzelnes Projekt, fiir alle Projekte oder fiir einige Projekte (von, bis)

erstellen mochten und fillen Sie ggf. die entsprechenden Felder zur Auswahl des Projektes/der

Projekte aus. Mit aktivierter Option B_r cl dcj b j @kcpislecl- bcp Xsmpblsle k
erscheinen diese auf der Liste. Auch hier kdnnen Sie wahlen, ob die Buchungen des

vorhergehenden Buchungsjahres mit berlcksichtigt werden sollen , und Sie kénnen die

Sortierung der Listen vorgeben (nach Personen-Nummer oder Nachname).

Projekt - Personen-Zuordnung mit Teilnehmer -Rechnungen
(setzt das Zusatzmodul Fakturierung voraus)

Das Vorgehen zur Erstellung von Teilnehmer -Rechnungen ist seit Programmversion Win-
Finanz 3.6 Uberarbeitet und geéndert worden, um vor allem die Angabe von unterschiedlichen
Positionen bei Teilnehmer-Rechnungen zu ermdglichen. Bei allen zukiinftigen Projekten mit
Beitragsrechnungen sollten Sie unbedingt nur nach dem neuen Verfahren vorgehen, denn die
Erstellung von Teilnehmer-Rechnungen nach dem bisherigen Verfahren wird in zukinftigen
OPTIGEMUpdates nicht mehr verfiigbar sein. Damit Sie jedoch fir bereits bestehende Projekte
in der gewohnten Weise vorgehen konnen, findet sich ein entsprechender Menieintrag
Teilnehmer -Rechnung generieren (altes Verfahren) im Menii Projekte unter Projekt-Personen-
Zuordnung .

Die zur Rechnungserstellung erforderlichen Schritte fir das neue Verfahren sind:
Mehr dazu im Folgenden unter:

-Projekt vorbereiten-

i Personen zu Projekten zuordnen-

i Teilnehmer-Rechnungen generieren-

Projekt vorbereiten

Legen Sie fur die mdglichen Rechnungspositionen(z.B. Teilnehmergebuhr, Unterkunft usw.)
einen oder mehrere Artikel an (Meni Fakturierung/ Stammdaten/ Artikel). Sind
Anzahlungen vorgesehen, legen Sie auch dafir einen Artikel, wiex , @, | ?|,an.WgnrsSlee -
diese Anzahlungen Uber das Beitragskonto in den Projektstammdaten buchen méchten, geben
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Sie dieses auch als Forderungskontobei den Artikeldaten an. Grundsétzlich kann jedes
beliebige Forderungskonto gewahlt werden .

Wahlen Sie bei dem Projekt auf der Registerkarte Allg. unter Personen: Personen zuordnen mit
Beitragsrechnung und legen auf der Registerkarte jPersonen 1- die gewilinschten
Zuordnungsarten an.

Erfassen Sie auf der Registerkarte jPersonen 1- (unterhalb der Felder 1 bis 14) die mdglichen
Rechnungspositionen: Geben Sie fir jede mogliche Rechnungsposition eine Kurzbezeichnung
(z.B. Seminargebiihr, Unterkunft, Verpflegung), die Standard-Menge, den zugehorigen Artikel
und den Preis (der hier angegebene Preis hat immer Prioritit gegenlber dem in den
Artikelstammdaten hinterlegten) ein. Mehrere Rechnungspositionen kénnen auch denselben

Artikeln zugeordnet werden. Sie werden dennoch in der Rechnung getrennt ausgewiesen. Bei
Bedarf kann die Reihenfolge (der Anzeige dieser Positionen wahrend der Zuomnung) noch
geandert werden.

Personen zu Profekten zuordnen

Wahlen Sie zur Zuordnung in den Personenstammdaten auf der Registerkarte Projekte die
Schaltflache Neu. Bestimmen Sie das gewunschte Projekt: im neu eréffneten Fenster wéahlen
Sie die Zuordnungsart sowie den Gruppenstatus (Einzelteiinehmer oder Gruppenleiter). Als
Anmeldedatum schlagt OPTIGEM das aktuelle Datum vor. Setzen Sie ein Hakchen bei de®ption
mit Rechnung. Aus der nun erscheinenden Ubersicht wahlen Sie die zutreffende
Rechnungsposition anhand der Kurzbezeichnung und passen bei Bedarfdie angezeigte Menge
pro Position an. Bestimmen Sie im entsprechenden Kombinationsfeld die Zahlungsart und
schlieBlich, ob die Rechnung sofort (individuell) oder spéter (kollektiv) erstellt werden soll.
Leistet der Teilnehmer eine Anzahlung, wird diese in das entsprechende Feld eingetragen.
Dieser Anzahlungsbetrag ist noch &nderbar, solange die zugehérige Rechnung nicht freigegeben
wurde. Bei sofortiger Rechnungserstellung (kein Hékchen bei Option Rg. spater erstellen ) wird
nach Auswahl SchlieBen die Rechnungsverwaltung mit der entsprechenden Rechnung
aufgerufen. Hier kdnnen Sie ohne weiteres Einfluss auf die Rechnungserstellung nehmen. Bei
gewahlter Option Rg. spéter erstellen wird dieser Vorgang zunachst zuriickgestellt und Uber
den Schritt Teilnehmer-Rechnung generieren (im Menl Projekte/ Projekt -Personen-
Zuordnung) angestoRen. Als weitere Information en wahrend dieser Personenzuordnung wird
Ihnen optional das Alter der Person zum Tage des Beginns der MaRnahme angezeigt sowie die
Anzahl der angemeldeten und noch verfiigbaren Platze.

(5] Neue Projektzuordnung anfiigen X

Projekt: ’WT als: WT Anmeldedatum: ’W

Angemeldete: Gesamt: 4/50 M: 1 w:3 Alter bei Beginn: [

e J e Ubersicht der Familie:
Hauptadr.: Manfred Schmidt [1] 7
Ehepartner: Anja Schmidt [2] 5
Kinder: Tobias *01.02.2002 [3] | [+

Maria *08.03.2006
mit Rechnung:

Rechnungs- Pos.:| Position Menge  Beschreibung Preis EUR fndete: sonst.: Anneliese,
vorbereitung: *09.07.1932 [4]
Unterkunft _] 1 _]Unterkunft J 360,00
Verpflegung i [t [verpflegung il 12500 |
| 0 Ison I 25,00

L

Bemerkung:

Gesamt: 485,00
Zahlungsart: |Uberweisung v Datum: [12.07.2016  Benutzer: Iadmm

Rg. spéter erstellen: Anzahlung EUR:
Abweich. Zahler: O

Serienbrief: Anmeldung allg. v

SchlieBen

(Abb. 6.20 - Projekt - Personen-Zuordnung mit Rechnung)
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Teilnehmer-Rechnungen generieren

Sie finden den Menipunkt Teilnehmer-Rechnung generieren im Menu Projekte/ Projekt-
Personen-Zuordnung. Wahlen Sie im Fenster Projektteilnehmerrechnungen erstellen das
entsprechende Projekt. In der Ubersicht Vorbereitete Teilnehmer -Rechnungen werden alle
Teilnehmer, fir die bisher noch keine Rechnungen erstellt wurden, angezeigt. Die Option
Anzahlungen bericksichtigen prift, ob und welche Anzahlungen bereits verbucht wurden.

In  weiteren Eingabefeldern ist es mdglich, die Sortierung der Rechnungen, ein

Rechnungsdatum, eine Zahlungsbedingung und einen Rechnungskopftext fur die zu

erzeugenden Rechnungen einzugeben bzw. ausuwéhlen. Bei der Gestaltung des

Rechnungskopftextes ist auch die Eingabe vonPlatzhalter n, z.B. fir Projektname, Beginn und

Ende, Veranstaltungsort usw., mdoglich, um in dem Kopftext auch einen Bezug zu den

veranstaltungsspezifischen Angaben herstellen zu koénnen. Hinweis: Die zugelassenen

Nj _rxf _jrecp & ; i Ambcuc€prcp-"' ucpbcl-Eingdbefeldemp ks _p sl rcpf
Kopftext aufgefihrt.

Mit OK offnet sich zuné&chst ein kleines PopUp-Fenster, dem Sie die Erfassungs-Auftrags-Nr.
fur diesen Rechnungslauf entnehmen kénnen. Nun wird mit OK ein Rechnungsbiindel mit den
Einzelrechnungen gebildet und in einem neuen Fenster angezeigt. Uber OK gelangen Sie in das
Formular Rechnungsbindel drucken. Im Menl Fakturierung konnen Sie die erzeugten
Rechnungen anhand der Erfassungs-Auftrags -Nr. filtern und ggf. bearbeiten. Sie kénnen aber
auch jederzeit das unter dieser Nr. gebildete Rechnungsbindel aufrufen (Menu Fakturierung /
Pcafl sl ecl - Pcaf sl eq Réedchrurmsbinbepasisgeben! * g ki glkl2)e g F C j

4. Patenschaftsverwaltung

Dieses Zusatzmodul ist optional verfugbar und dient zur Verwaltung von Patenkindern, der
Zuordnung von Pateneltern, Ausfiihrung von regelmaRigen Lastschriftseinzigen der
Patenschaftsbeitrage sowie der Auswertung des Zahlungseingangs. Zur Aktivierung siehe "Die
Installation und Aktivierung von Zusatzmodulen" im Kapitel 2.

Patenschaftsprojekte

Patenschaften werden im Rahmen der Projektverwaltung (siehe "2. Die Projekt-Stammdaten”
weiter oben in diesem Kapitel) angelegt. Zusatzlich zu den allgemeinen Projektinformationen
kdénnen patenschaftsspezifische Daten hinterlegt werden.

Vorbereitung :
Richten Sie fir jedes lhrer Patenschaftsprojekte (z.B. Schule, Spital, Waisenheim etc.) ein
eigenes Projekt ein.

Wahlen Sie fur diese in denProjekt - Stammdaten auf der Registerkarte Allg. unter Personen die
Auswahl ohne Personenzuordnungen und aktivieren die Option dies ist ein Patenschaftsprojekt .
Daraufhin wird eine weitere Registerkarte Patensch. eingeblendet:

Auf dieser kénnen Sie unter Mitarbeiter z.B. Namen und Adressen z.B. der Patenorganisation,
ein Beitragskonto (i.d.R. ein Spendenertrags- oder ein Ertragskonto mit Personenbindung -
siehe "Einstellungen eines Kontos" weiter oben in diesem Kapitel) sowie im Bereich Beitrag
verschiedene monatliche Unterstiitzungssatze (aus Sicht der Kinder) nummerieren und deren
Hohe festlegen.

Patenschaften verwalten

In die Patenkinderverwaltung solch vorbereiteter Projekte gelangen Sie (ber das Meni
Patensch./ [Stammdaten / Druck] Patenschaften, es o6ffnet sich die Maske Patenkinder .
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Patenkinder

Zu jedem Patenschaftsprojekt (Partnerorganisation 0.4.) kénnen bis zu 999999 Patenkinder als
Unterprojekte angelegt, verwaltet und diesen Eltern zugeordnet werden. Als Pateneltern kann
jede Person aus der Personenverwaltung ausgewéhlt werden. Jedes Patenkind kann eine oder
mehrere Zuordnungen zu Pateneltern besitzen, die Pateneltern kénnen wiederum eines oder
mehrere Patenkinder unterstitzen.

Pro Kind sind folgende Informationen darstellbar:

| Name
1 Adresse
1 Geburtsdatum/Alter/Geschlecht/Nationalitat
1 Beginn und Ende der Patenschaftsunterstiitzung
1 monatlicher Unterstlitzungsbedarf des Kindes
1 Betreuer und weitere Informationen
Patanlindar ko Xp 4 e
Projekt: 150 Patenschaftsdienst v Neu Duplizieren Lgschen  Druck  Suchen  0/0TN Verlassen
Gehe zu Patenkind Angaben zur Patenschaft Serienbriefe:
Kind-Nr.: i v Aufnahme: Grund: v
Name: Ngali, Jila v Beginn: 01.07.2010 Brief schreiben
Ende: Grund: v
Beitragssatz: |2 (100,00 EUR) v
Betreuer:
Personliche Daten des Patenkindes
Nachname:  Ngali Geb.-Datum:
Vorname: Jila Geschlecht: mannlich + | Nationalitat:
StraBe: Bemerkung: Bild
PLZ/Ort:
Land: Kamerun >
Telefon: Pfad (Bild): | K

(Abb. 6.21 - Patenkind-Daten)

Schaltflache Neu:
Legen Sie damit ein neues Paterkind an. Vergeben Sie unter Kind-Nr. eine noch unbelegte
Nummer und bestéatigen mit OK

Machen Sie dann folgende Angaben:

Bereich Angaben zur Patenschaft: geben Sie unter Beginn das Datum ein, ab welchem diese
Patenschaft besteht. Das Feld Ende kdnnen Sie leer lassen und erst dann mit einem Datum
versehen, zu dem diese Patenschaft (auch erst fur die Zukunft geplant) beendet ist bzw. sein
wird. Zudem kann ein Beitragssatz aus den Projektstammdaten als planmaRiger
Unterstitzungsbedarf und nachrichtlich der Na me eines Betreuers hinterlegt werden.

Bereich Personliche Daten des Patenkinds: erfassen Sie hier alle relevanten Daten wie Name,
Adresse, Geburtsdatum, Geschlecht, Nationalitat , eventuell eine Bemerkung .

Unter Pfad (Bild) i ¢ I | c | Qgc kgrrcjgqg bcp Qaf _jrdjioafc Y¢] _sd
Rechner abgelegte Bilddatei verweisen, dasBild wird dann rechts dariiber angezeigt.

Zusatzdokum.: verweisen Sie Uber die Schaltflache Zusatzdokument auswéhlen Y¢ [ _sd c gl _sd
Ihrem Server bzw. PC abgelegtes beliebiges Dokument (z.B. PDF, WoreB _r ¢c g * ¢’ XS bck

Patenkind. Mit Klick auf die Schaltflache Dokument o&ffnen kann dieses direkt gedffnet/
angezeigt werden.
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Patenzuordnungen Ehemalige Patenkind-Daten Lebenssituation

Patenschaften filtern: alle

Pate Beitragsperiode Beitrag EUR Beginn Ende Grund LS Ubersetz,
1/ . £® Schmidt, Manfred monatlich zum 15. v 100,00/ 01.07.2016 v =1
& - g8 v ol O m

(Abb. 6.22 - Bereich Patenzuordnungen)

Registerkarte Patenzuordnungen: Wéhlen Sie hier die Pateneltern des Kindes aus. (Fullen Sie
eine solche Zeile wie hier folgt beschrieben komplett aus, nicht alle Optionen muissen dabei
gesetzt oder aktiviert werden.)

Geben Sie im freien Feld Pate entweder die Personennummer direkt ein oder suchen Sie diese
€ cp bgc Qaf_jrdjuafc Y¢[ gl bcl Ncpgmlcl gr _kkb_
zuvor als Personen neu anlegen (siehe 'Neuanlage einer Person" im Kapitel 4).

Nach Auswabhl einer Person wird weiter rechts der Name des Paten angezeigt.

Im Feld Beitragsperiode wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste (mdgliche Daten sind: monatlich

zum 1., 5., 15. oder 25. des Monats, vierteljahrlich zum 1. des 1. Monats jedes Quartals, jahrlich
zum 1. des 1. Monates eines beliebigen Quartals oder alle zwei Monate, vierteljghrlich,
halbjahrlich oder jahrlich nach der 1. Ausfiihrung sowie 2 -monatig ab 1. Ausfuihrung).

Geben Sie daneben den gewinschtenBeitrag und ein Beginndatum ein, zu dem der Pate die
Patenschaft beginnt. Dieser Beitrag muss nicht zwingend dem vollen Beitragssatz entsprechen,
da auch mehrere Eltern ein Kind gemeinsam unterstii tzen kénnen. Unter Ende kdnnen Sie ein
fur die Zukunft geplantes oder bereits erreichtes Beitragsende eintragen, es ansonsten leer
lassen.

Im Feld Grund kénnen Sie dabei zuséatzlich einen solchen frei eingeben.

Aktivieren Sie die Funktion LS (fur Lastschrift), falls der Betrag aus Win-Finanz per
regelmaRiger Lastschrift eingezogen werden soll. Die hier eingetragenen Beitragsdaten werden
automatisch in den Personenstammdaten als regelméRige Buchungen gekennzeichnet (siehe
"Personenbezogene RegelmafRige Buchungeri im Kapitel 7). Hinweis: in diesem Fall muss
vorher beim Paten eine SEPABankverbindung und ein aktives Lastschriftmandat angelegt sein
(siehe "Optionen fur den Zahlungsverkehr" im Kapitel 4).

Die OptionUbersetz. kann als Kennzeichnung fiir die Sprache in Serienbriefen dienen.

Im Bereich Haben-Konto wird das Beitragskonto aus den Stammdaten des Projektes (s.0.) und
als Unterkonto die Personennummer des Paten vorgeschlagen, sowie ein Buchungstext und ein
Verwendungszweck: diese Daten kénnen Sie so Ubernehmen oder bei Bedarf abandern.

Wahlen Sie unter SEPAMandat einen Eintrag aus der Liste (wenn weiter vorne die Option
Lastschr. aktiviert wurde) und entscheiden Sie sich unter Pre-Notification fir eine der
Mdglichkeiten ohne, einmalig oder vor jeder Ausfihrung. Die Option Lastschrift inaktiv kann
aktiviert werden, wenn diese Lastschrift zeitweise oder dauerhaft nicht eingezogen werden soll.

Schaltflachen Patenschaften filtern : damit kénnen Sie alle (also auch bereits beendete) oder
alternativ nur aktuelle (d.h. die kein oder ein noch nicht erreichtes Endedatum gesetzt haben)
Pateneltern anzeigen.

Registerkarte Ehemalige Patenkind-Daten: falls ein Patenkind nicht mehr geférdert wird, kann
eine Patenschaftsnummer neu vergeben werden. Hiermit kénnen dann ehemalige Patenkinder
dieser Nummer angezeigt werden. Existieren solche Kinder, so wird oberhalb der Persénlichen
Daten des aktuellen Patenkindes der Hinweis Ehemalige Patenkinddaten vorhanden! in roter
Schrift angezeigt.
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Registerkarte Lebenssituation : erfassen Sie bei Bedarf weitere Informationen zum Kind wie den
Status als Halb- oder Vollwaise, Namen von Mutter/Vater, Vormund, Anzahl von Geschwistern
und eine Beschreibung der aktuellen Lebenssituation.

Schaltflache Duplizieren: mit Hilfe dieser Funktion kann der Datensatz des aktuell angezeigten
Patenkindes kopiert und neu vergeben werden, falls ein Patenkind z.B. nach einem
Schulwechsel in ein anderes Patenschaftsprojekt Ubertragen werden soll. Wahlen Sie unter
Neue Nr. das gewiinschte (Patenschafts-)Projekt aus und Ubernehmen die vorgeschlagene
Kind-Nr. oder vergeben diese neu.

Die mogliche Option Patenkind direkt verschieben statt zu duplizieren [6scht nach der
Duplizierung den alten Patenkinddatensatz.

Die weitere Option Zuordnung der Paten auf neue Nr. &ndern Ubertragt alle zugeordneten
Pateneltern auf den neuen Datensatz und entfernt diese bei dem alten.

Schaltflache Léschen: I6scht nach einer Nachfrage den Patenkinddatensatz endgiiltig aus dem
Patenschaftsprojekt.

Schaltflache Druck: erstellt eine Ubersicht der Stammdaten des aktuell angezeigten
Patenkindes.

Schaltflache Suchen: 6ffnet die Suchfunktion zum Auffinden eines vorhandenen Patenkindes.
Als Suchvorgaben stehen die Projekt- und auch Kind-Nr., das Geburtsdatum (diese alle auch
wahlbar in einem Bereich von - bis), und Vor und Nachname zur Verfiigung. Nach Klick auf
Suche starten werden in der Trefferliste die Kinder angezeigt, die aufgrund lhrer eingegebenen
Kriterien gefunden wurden. Nach Klick auf einen Eintrag kann mit Ubernehmen der
Patenkinddatensatz angezeigt werden. Ein Klick auf Neue Suche I6scht alle eingegebenen
Suchvorgaben, um diese neu zu wahlen.

Schaltflache Terminvorlagen/ Aktennotizen (angezeigt als z.B.1/0 T/N): 6ffnet die Aktennotizen
und Terminvorlagen spezifisch fir das aktuell gewéahlte Patenkind. Zu den Funktionen dieses
Programmiteils vgl. " Aktennotizen und Terminvorlagen" im Kapitel 4.

Buchen von Patenschaftsbeitragen

Die Erfassung von Patenschaftsbeitrdgen geschieht auf zwei Arten: Beider Zahlungserfassung
und/oder dem Kontoauszugsdatenimport (siehe "1. Erfassen von Buchunger' im Kapitel 7) wird
neben der Projekt-Nummer ein Feld fur eine Unterproj ekt-Nummer eingeblendet, in der die
Nummer des Patenkindes eingetragen wird. Diese Nummer kann Uber den Namen des
Patenkindes automatisch herausgesucht werden.

Eventuelle Lastschriften aus der Patenschaftsverwaltung werden automatisch gebucht, sobald
Sie den Lastschrifteneinzug zum jeweiligen Termin Uber die Funktion Sammler erstellen
(regelméaRig) im Meni Banking, Bereich Lastschriften, ausfihren.

Listen und Ubersichten

Im Meni Patensch. finden Sie in den Bereichen [Auswertungen], [Ubersichten] und [Weiteres]
die folgenden Stammdaten- und Beitragsubersichten sowie Kontrolllisten, um Details und
Beitragszusagen kontrollieren zu kdnnen:

Monats-beitrége 1: zeigt fir das aktuelle Buchungsjahr die Monatsumsétze pro Patenkind an.
Diese Auswertung kann fir ein oder mehrere Patenschaftsprojekte, fir ein bestimmtes
Patenkind und dies ohne und mit einzelner Auflistung der zugordneten Pateneltern( -beitrage)
angezeigt werden.

Monats-beitrdge 2: liefert ein vergleichbares Ergebnis wie die Monatsumsatzibersicht in
geringfligig anderer Gestaltung.
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Patenschaften (je Projekt): erstellt eine Stammdatenibersicht fur ein oder mehrere
Patenschaftsprojekte. Es kdnnen dabei optional nur aktuelle Patenschaften ausgegeben werden,
der Monatsbedarf entsprechend dem Beitragssatz des Kindes (nicht dem Spendenbetrag der
einzelnen Paten) und/oder ehemalige Namen der Patenkinder kdnnen bei Bedarf ausgeblendet
werden.

=2] Verzeichnis der Patenkinder und -eltern X

Projekt-Nr.-Bereich

@fir alle Patenschaftsprojekte :

(Ofiir ein ginzelnes Patenschaftsprojekt

(O fiir einige Patenschaftsprojekte

Sortierung: Name v
[ nur aktuelle Patenschaften berticksichtigen
[] Spalte "Monatsbedarf" ausblenden

[[]ehemalige Namen der Patenkinder ausblenden

Abbrechen

(Abb. 6.23 - Mdgliche Berichtsoptionen)

Patenkinder : erstellt eine Liste mit Namen und wichtigsten Daten von Patenkindern von einem
oder mehreren Projekten. Es stehen dieselben Zusatzoptionen wie bei der
Stammdatenibersicht (Patenschaften (je Projekt)) zur Verfiigung.

Paten mit Kindern : gibt vergleichbar der Liste Patenkinder diese Daten, erganzt um die Angabe
der Pateneltern und aus deren Sicht, aus.

Kinder mit Paten: gibt vergleichbar der Liste Patenkinder diese Daten aus Sicht der Kinder,
erganzt um die Angabe der Pateneltern, aus.

Patenkinder je Paten: erstellt ein Stammdatenblatt zur Adressierung an die Pateneltern (mit
Ausgabe der Adresse als Sichtfenstereindruck fir z.B. einen Serienbrief) mit Ubersicht der
Patenkinder und den wesentlichen Patenschaftsdaten.

Prufabersicht Patenschaftsende : findet solche Patenkinder, deren Bedarf durch ein Endedatum
im Bereich Perstnliche Daten des Patenkinds bereits abgegolten ist, es fur Zeitrthume danach
aber noch Patenzuordnungen geben sollte. Damit kann die ungewollte Férderung eines nicht
mehr bendtigten Bedarfs verhi ndert werden.

Serienbriefe, -E-Mails und Exporte

Serienbriefe : mit dem Menupunkt Patensch./ [Stammdaten / Druck ] Dokumentenvorlagen

kdnnen Sie Vorlagen fir lhre Patenschafts- Serienbriefe definieren und bearbeiten. Vergeben Sie

einen Kurznamen s | b uidaf j cl slrcp B_rcgnd_b é& cp bgc Qaf _jrdjiaaf
Worddatei aus. Aktivieren Sie dabei die Eigenschaftfiir Patenschaftsbriefe , damit Ihnen auch die

spezifischen Patenschaftsdaten als «Seriendruckfelder» in Microsoft Word zur Verfiigung

gestellt werden.

Diese so vorbereiteten Vorlagen werden mit dem Kurznamen bei den Patenkindern im Feld
Serienbriefe angezeigt. Fir die Erstellung eines Briefes, um z.B. den Beginn einer Patenschaft
zu bestéatigen, wahlen Sie in der Ubersicht der Serienbriefe die gewiinschte Vorlage aus und
klicken auf die rechts daneben befindliche Schalftflache Brief schreiben .
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Die Briefausgabe wird damit nur programmintern vorgemerkt: alle auf diese Weise fiir einzelne
Pateneltern vorbereiteten Serienbriefe gebe n Sie anschlieRend durch Aufruf der Funktion im
Meni Patensch./ [Stammdaten / Druck ] Briefe ausgeben aus: aktivieren Sie bei dem dort
erscheinenden Dokument die Option Freigabe und wahlen die Schaltflache Ausdruck starten .

Zusétzlich stehen lhnen die Pateneltern von Patenschaftsprojekten als mogliche Empfanger fiir
beliebige Seriendokumente in den Programmteilen Serienbriefe und Serien-E-Mails (jeweils als
Schaltflache auf der Programmhauptseite) zur Verfligung. Hinweis: im Fenster Personen -
Bereich (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5) wahlen Sie den Programmpunkt Pateneltern
und anschlieend das oder die gewlinschten Patenschaftsprojekt(e) aus.

Druck von Adressetiketten: mit dem Menupunkt Patensch./ [Stammdaten / Druck]
Adressaufkleber fiir Paten kénnen Sie die Pateneltern eines oder mehrerer
Patenschaftsprojekte auf einem beliebigen Adressaufkleber adressieren. Naheres finden Sie im
Kapitel "11. Adressaufkleber und Versand".

Menii Daten exportieren : hiermit kénnen Sie Daten eines oder mehrerer Projekte nach Excel zur
Weiterverarbeitung exportieren.
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/. Buchhaltung

1. Erfassen von Buchungen

(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM AdressManager einsetzen.)

Mit OPTIGEM haben Sie verschiedene Madglichkeiten zur Erfassung von Buchungen, die
nachfolgend in diesem Abschnitt erlautert werden. Hierbei bietet OPTIGEM Ihnen
selbstverstandlich eine sog. doppelte Buchfuhrung, d.h. jede Buchung spricht i.d.R. ein Konto
auf Soll- und eines auf HabenSeite an (Ausnahmen bilden Splittbuchungen und u.U.
Umbuchungen, s.u.).

Um die Bedienung im Alltag mdglichst einfach zu gestalten, ist die Buchungserfassung losgelést

von der Uberlegung, welches Konto im Soll und welches im Haben gebucht werden muss: Sie
geben ein Kapitalkonto als sog. Zahlungskonto vor und buchen aus Sicht dieses Kontos
Einnahmen und Ausgaben an andere Konten (sog. Gegenkonteh So kbnnen Sie z.B. wenn Sie
Kontoausziige von lhrer Bank bekommen, das zugehdrige Bankkonto als Zahlungskonto

festlegen und nun die Buchungen der Reihe nach einbuchen Sie brauchen dabei nur noch den
Betrag als Einnahme oder Ausgabe von Ihrem Kontoauszug Gbernehmen und entscheiden, auf
welches Gegenkonto gebucht werden soll (z.B. Spende oder Mietkosten). Intern wandelt
OPTIGEM diese Eingaben in normale Buchungen nach den Regelder doppelten Buchfiihrung

um und ordnet die angegeben Konten automatisch Soll oder Haben zu.

Allgemeine Hinweise

Die von Ihnen erfassten Buchungen werden von OPTIGEM grundséatzlich auf die Einhaltung
einiger wichtiger Punkte Uberprift.

Eine Buchung muss vollstandig sein, d.h. Sie durfen kein relevantes Feld leer lassen.

Es kdnnen keine Buchungen fur bereits abgeschlossene Monate & g g ¢ Manats-- und
Jahresabschluss- u c gntere ip diesem Kapitel) oder fiir Konten mit einer Buchungssperre
& q g cEfngtellungen eines Kontos- g k  16) enfasst werden.

Wenn Sie in den Sachkonte Stammdaten fur das angesprochene Konto Einschrénkungen zu den
moglichen Zuordnungsarten bei Projekten gemacht haben, eine Personen oder
Unterkontenbindung nicht besteht oder nicht der richtige Steuersatz angegeben ist, werden
diese ebenfalls beachtet.

Wann immer eine dieser Regeln nicht erfullt ist, macht Win -Finanz Sie darauf aufmerksam und
Sie mussen lhre Eingabe dahingehend korrigieren.

Konto-/Projekt-Kombination dberprifen >

Dieses Konto darf nur in Verbindung mit dem Projekt 150
verwendet werden! Bitte korrigieren Sie |hre Eingabe oder
dndern Sie die Angaben im Sachkontenstamm,

(Abb. 7.1 ° Hinweis beim Buchen)
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Dies gilt fur alle Mdglichkeiten, die lhnen zum Erfassen oder Andern von Buchungen zur
Verfugung stehen. Bitte beachten Sie diese Vorgaben immer im Zusammenhang mit den
folgenden Abschnitten.

Die Zahlungserfassung

Die Zahlungserfassung verwirklicht das eingangs dieses Kapitels erlauterte Konzept fiir die
manuelle Erfassung von Buchungen. Sie erreichen die Zahlungserfassung tber den Punkt
Zahlungen erfassen des Menus Buch. oder Uber die Schaltflache Zahlungserfassung im
Hauptformular.

Vereinfachter/Einzelbenutzer - Modus

Dies ist der Standard-Erfassungsmodus fur die Funktion Zahlungen erfassen, wenn Sie in den
Mandanten-Stammdaten nicht einen anderen Modus gewadhlt haben (siehe weiter unten in
diesem Kapitel).

Sie missen folgende Vorgaben machen:

Zahlungskonto mit Haupt- und ggf. Unterkonto (siehe "Der Aufbau der Konto-Nummern" im
Kapitel 6) aus, z. B. lhr Bank oder Kassenkonto. Uber die Schaltflache mit den drei Punkten
gelangen Sie zur SachkontoSuche. Es sind hier Konten der Art Kapitalkonto (siehe
-Einstellungen eines Kontos- g k 16) augwaldbar. Alle in der Zahlungserfassung zuletzt
verwendeten Zahlungskonten erscheinen rechts im gleichnamigen Kasten, das Gewiinschte
kann durch Anklicken einfach ausgewahlt werden.

Mit der Schaltflache & kann der Inhalt dieser Kontenliste bei Bedarf geleert werden.
Buchungsmonat, fur den Sie Buchungen erfassen méchten.

Projekt (z.B. Kostenstelle - dieses Feld erscheint nur, wenn Sie aul3er dem Projekt O mindestens
ein weiteres angelegt haben, siehe "2. Die Projekt-Stammdaten" im Kapitel 6). Hier gelangen Sie
Uber die Schaltflache mit den drei Punkten zur Projekt -Suche. Bitte beachten Sie, dass das an
dieser Stelle von Ihnen vorgegebene Projekt bei jeder Buchung auf Seite des Zahlungskontos
(d.h. Ihr Bank- oder Kassenkonto) gebucht wird. Wenn es lhnen um eine normale Kostenstellen-
Rechnung geht, missen Sie die Projekte jedoch erst bei den Ein bzw. Ausgaben (also
zusammen mit dem jeweiligen Aufwands- bzw. Ertragskonten) erfassen. Belassen Sie das an
dieser Stelle vorzugebende Projekt daher bei Projekt 0 (siehe "Projekt-Nummern" im Kapitel 6),
es sei denn, dass Sie Ihren Buchungen auf der Kapitalkontenseite bewusst eine Kostenstelle
zuordnen mdchten.

Wenn Sie die OptionAlte Buch. laden (= Alte Buchungen laden) aktivieren, ruft OPTIGEM alle in
diesem Monat / fur dieses Zahlungskonto / fiir dieses Projekt auf der Kapitalkontenseite bereits
erfassten und freigegebenen Buchungen zur erneuten Bearbeitung bzw. zur Kontrolle auf. Dies
ist fir Buchungen, die mit einem Umsatzsteuersatz erfasst wurden, nicht moglich, da diese
bereits in Netto-Buchung und Steuer-Buchung aufgeteilt wurden. Wenn die Option
Buchungsschutz in den Mandanten-Stammdaten (siehe "Allgemeine Einstellungen" im Kapitel
3) auf Kein Andern nach Erfassung méglich steht, entfallt diese Option.

Ohne diese Option 6ffnet sich die Zahlungserfassung ohne Auflistung von bereits gebuchten
Vorgangen, also leer.

7. Buchhaltung = 7-2 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch



=2] Zahlungen erfassen x

Zuletzt verwendete Zahlungskonten: =

Zahlungskonto: 1250w 0 - 1000 Kasse
1210 Girokonto
Buchungsmenat: | |~

Projekt: 0w | |

Alte Buch. laden: [

(Abb. 7.2 - Aufruf der Zahlungserfassung)

Mit Klick der Schaltflache OKgelangen Sie in die eigentliche Zahlungserfassung. Sehen Sie dazu
Erfassen von Buchungenweiter unten in diesem Kapitel.

Mehrbenutzer-/Kladdenmodus

Dieser Modus zum Zahlungen erfassen ist nur aktiv wenn Sie auf der Registerkarte
Buch.-Eingabe in den Mandanten-Stammdaten diesen entsprechenden eingestellt haben. Die
Benutzung t ml gm ecl _ 1 |-r(adch Erfdssungbabfcaly, Strazze oder Vorbuch
genannt) kann hilfreich sein, wenn mehrere Mitarbeiter gleichzeitig Buchungen bearbeiten
mussen, oder wenn Sie sehr lange Erfassungsvorgangehaben, welche Sie gelegentlich, z.B. bei
Pausen oder von einem Tag auf dem nachsten, unterbrechen méchten.

Beim Offnen der Zahlungserfassung entscheiden Sie zunachst, ob Sie eine neue Kladdeanlegen
(die gleichzeitige Verwendung mehrerer Kladden ist méglich) oder eine bereits vorhandene
offnren und mit dieser weiterbearbeiten mochten. Wahlen Sie dazu die entsprechende
Funktionsart : Neue Erfassung starten / Kladde offnen oder Alte Erfassung fortsetzen /
bestehende Kladde bearbeiten. Letztere Option ist inaktiv, wenn keine Kladde vorhanden ist.

Die Funktionsart Neue Erfassung starten / Klad de erdffnen legt eine neue Kladde fur die
Erfassung von Buchungssétzen an. Es gelten die Ausfuhrungen zu den Feldern Zahlungskonto,
Buchungsmonat und Projekt sowie die Option Alte Buchungen laden wie oben beschrieben. Im
Feld Kurzbezeichnung geben Sie der Kladde bei Bedarf einen eindeutigen Namen, um diese bei
erneutem Aufruf leichter identifizieren zu kénnen.
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5] Zahlungen erfassen *

Funktionsart
(O Neue Erfassung starten/Kladde erdffnen

(@ Alte Erfassung fortsetzen/bestehende Kladde bearbeiten 21K

Konto |Monat Projekt | Anzahl

Erdffnet am Benutzer Bezeichnung
£04.03.20° 11:23:31 admin Wechselkurs abgleichen 1220 Méarz 0 3
02.03.20 09:12:44 admin 1250 Marz |0 12

(Abb. 7.3 - Zahlungserfassung Mehrbenutzer-/Kladdenmodus)

Die Funktionsart Alte Erfassung fortsetzen / bestehende Kladde bearbeiten 6ffnet eine noch
nicht freigegebene Kladde zur Weiterbearbeitung. Die gewiinschte Kladde wird in der
Kladdenubersicht markiert und mit OK geoffnet. Bei Wahl dieser Option wird auch die
Schaltflache Erfassung / Kladde léschen aktiviert. Mit ihr Iasst sich die markierte Kladde
I6schen. Aber VORSICHTSie verlieren damit alle in der Kladde befindlichen Buchungsséatze ! Sie
sollten also diese Funktion nur wahlen, wenn die Kladde leer ist oder ihre Buchun gssatze
wirklich nicht mehr benétigt werden. Mit Klick der Schaltflache OK gelangen Sie in die
eigentliche Zahlungserfassung.

Erweiterter Mehrbenutzer -/Kladdenmodus

Dieser Modus ist ebenfalls nur aktiv wenn Sie auf der Registerkarte Buchungseingabe in den
Mandanten-Stammdaten diesen entsprechenden eingestellt haben. Der erweiterter Modus
bietet Ihnen zusétzlich die Mdglichkeit die Angaben Alter Saldo, Summe Einnahme, Summe
Ausgaben und Neuer Saldo als Kontrollsumme optional bei der jeweiligen Kladde vorzugeben.
Bei Freigabe der in der Kladde gebuchten Umséatzen erfolgt eine Gegenkontrolle anhand Ihre
Vorgaben. Evtl. Differenzen werden dabei sofort angezeigt. Da die Einzelangaben nicht
Pflichteingaben sind, ist es auch méglich z.B. nur die Summe der Einnahmen vorzugeben, um
ggf. eine Abstimmung der gebuchten Geldeingangeleichter vornehmen zu kénnen

Erfassen von Buchungen

Zanlunyzn gﬁ u & »E L& -} ® b xﬂ 5 \/ &

Auftelung Kto Blatt Anlgiter Sachk. Projekte Personen  Belegablage Barkanfr Ngu  Lgschen Pr. Beleg Ereigeb. Verlassen
Zahlungskonto: Aktueller Kontosaldo: Monat: Projekt: Belegsumme:
1210 Girckento 6.108,12 EUR Mai 0 aligemeines 0,00
Bu.- Gegenkonto Buchungsbetrag Aktions- Beleg- Beleg-
Tag Haupt Unter  Projekt Wahrung Einnahme Ausgabe  Buch.-Betrag St Buch.-Text Kennz. Art  Nr.
031360 [v| 0o [«]jop [v] ER [~ 980,00 980,00 EUR| 0,0% || Einzahlung Kollekte - vk [ 119
04/jgo02 [v| 1 [v]jo  [v] EUR [+ 360,00 360,00 EUR| |0,0% || |Schmidt, Manfred Beitrag v V|8 v 10
074945 [v| 0 [v][s0 [v] EUR [+ 279,80 279,80 EUR| |7,0% || [Einkauf Buchladen ~ v|ls |~ 77
084150 |~ 0 [v][00 [v] EUR [ 39,60 39,60 EUR| [0,0% || Fahrtkosten Kottan ~ v|lB [ 11
Mlosjfeoro V] B [0 ] R [+ 100,00 100,00 EUR| (0,0% |+ v v|B [~
* ~| o v|lo  [~]ER [v 0,0% |« - V|8 &

(Abb. 7.4 - Die Zahlungserfassung)

Oben in der weil3en Leiste sehen Sie zur Erinnerung das gewahlte Zahlungskontg den Monat
und das Projekt, auerdem den aktuellen Saldo des Zahlungskontos, der nach jeder
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Buchungserfassung automatisch aktualisiert wird. Dadurch verfligen Sie Uber eine Mdglichkeit
zur standigen Saldenkontrolle .

Darunter finden Sie die Buchungen, die sich derzeit in Bearbeitung befinden. Diese kénnen Sie
andern oder auch ldschen (tber den Datensatzmarkierer oder die Schaltflache Léschen).

Neue Buchungen erfassen Sie in der leeren Zeile am unteren Ende der bereits erfassten
Buchungen. Am schnellsten gelangen Sie dorthin, wenn Sie die Schaltflache Neu auswéhlen.
Jede einzelne Buchung enthélt folgende Angaben:

Buchungstag: Da Monat und Buchungsjahr bereits feststehen, miissen Sie hier nur noch den

Tag des Buchungsdatums c gl ec ™ c | &x, @, ~ 7 «' , eerUasseh, wiflgder bgcqgcq Dc
Buchungstag aus der vorhergehenden Buchung tibernommen, sobald Sie eine Eingabe in einem

der anderen Felder vornehmen.

Gegenkonto - Hauptkonto-Nummer: Tragen Sie hier die Kontonummer des gewiinschten
Gegenkontos oder eine Suchvorgabe flir den Kontonamenein. Ist die Kontonummer nicht
bekannt, kénnen Sie per Doppelklick in dieses (leere) Feld die Sachkonto Suche aufrufen (siehe
"Suchen eines Kontos' im Kapitel 6).

Geben Sie in diesem Feld eine bisher nicht vorhandene Kontonummer ein, fragt OPTIGEM, ob
dieses Konto neu angelegt werden soll und blendet ggf. die Sachkonto-Stammdaten (siehe "1.
Die Sachkonto-Stammdaten" im Kapitel 6) zur Vervollstandigung des neuen Kontos ein. Wenn
Sie eine Suchvorgabe eintragen und nur ein Konto existiert, das dieser Vorgabe entspricht, wird
die zugehorige Kontonummer eingesetzt. Wenn die Option Gegenkonto (Hauptkonto-Nummer)
von Vorbuchung iibernehmen in den Mandanten-Stammdaten (siehe "Einstellungen der
Buchhaltung" im Kapitel 3) aktiviert ist, ibernimmt OPTIGEM bei Neueingabe einer Buchung die
Hauptkonto-Nummer zunéchst von der derzeit letzten Buchung.

Gegenkonto - Unterkonto -Nummer: Wird zunéchst mit 0 vorgegeben. Wenn die Unterkonten
des gewahlten Hauptkontos keine Personenbindung haben (siehe "Der Aufbau der Konto-
Nummern" im Kapitel 6), dann geben Sie die gewtinschte Unterkonte Nummer ein oder wéhlen
Sie das Unterkonto aus der Liste des Kombinationsfeldes aus. Die Auswahl aus der Liste sollten
Sie jedoch keinesfalls verwenden, wenn fur die Unterkonten die Personenbindung gegeben ist
(bei Spendenkontenimmer der Fall). In diesem Fall enthalt die Liste nur die bereits angelegten

Unterkonten. Fur Personen, fur die bisher auf dem gewéhlten Hauptkonto noch nicht gebucht
wurde, existiert auch noch kein Unterkonto. Um OPTIGEM die Mdglichkeit zu geben, bendtidge
Personen-Unterkonten automatisch anzulegen, verwenden Sie eine der folgenden
Eingabemdglichkeiten:

1. Geben Sie die Ihnen bekanntePersonen-Nummer der gewiinschten Person ein.

2. Offnen Sie durch Doppelklick in das Feld Unter die Personen-Suche (siehe "Suchen
einer Person" im Kapitel 4). Wird die gesuchte Person uber diese gefunden, wird
darin mit Klick auf Ubernehmen die Unterkontonummer in die Zahlungserfassung
Ubernommen.

3. Geben Sie eine Suchvorgabe (siehe Suchvorgaben' im Kapitel 4) fur den Namen der
gewiinschten Personein&x , @, ~k==cp9pm cpr «"' , Ugpb | _af Gfpc
Person gefunden, ersetzt OPTIGEM diese direkt durch die PersoneaNummer der
gefundenen Person, ansonsten offnet sich die PersonenSuche. Sie kdnnen
OPTIGEM aweisen, die Personen-Suche auch dann einzublenden, wenn lhre
Suchvorgabe nur auf eine Person zutrifft. Die Option hierfir finden Sie in den
Mandanten- Stammdaten (siehe "Einstellungen der Buchhaltung" im Kapitel 3).
Sollte es nétig sein, eine neue Person zu erfassen, die noch nicht vorhanden ist, so
kdénnen Sie dies uber die Schaltflache Neuanlage in der Personen-Suche ohne die
Zahlungserfassung verlassen zu mussen.

In den Mandanten-Stammdaten (siehe "Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel 3) kénnen Sie
unter Von der letzten Buchung des aktuellen Kontos tlbernehmen wéhlen, ob nach der
vollstandigen Angabe des Gegenkontosdas Projekt, die Wahrung und die Betrage und/oder der
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Buchungstext von der letzten Buchung, die fir dieses Konto eingegeben wurde, Glbernommen
werden soll. Fur diese Felder evtl. vorhandene StandardWerte (s.u.) werden in diesem Fall
ignoriert. Die ilbernommenen Werte kénnen Sie dann natirlich auch &ndern.

Projekt: Das Projekt (Kostenstelle, siehe "2. Die Projekt-Stammdaten” im Kapitel 6) auf das
gebucht werden soll. Tragen Sie hier die Projekt-Nummer oder eine Suchvorgabe fir den
Projektnamen ein. Wenn Sie eine bisher nicht vorhandene Projektnummer eingeben, fragt
OPTIGEM Sie, ob dieses Projekt neu angelegt werden soll und blendet ggf. die Projekt
Stammdaten zur Vervollstdndigung des neuen Projektes ein. Wenn Sie eine Suchvorgabe
eintragen und es nur ein Projekt gibt, dass dieser Vorgabe entspricht, wird die zugehdrige
Projekt-Nummer eingesetzt, ansonsten gelangen Sie zur Projekt-Suche (siehe "Suchen eines
Projektes" im Kapitel 6). Diese kénnen Sie auch Uber einen Doppelklick in dieses Feld aufrufen.
Den Standard-Wert dieses Feldes kénnen Sie in den Sachkonte Stammdaten je Konto vorgeben
(siehe "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6).

Wahrung: Die Wahrung (siehe 'Wéhrungen verwalten" im Kapitel 3), in der die Buchung erfasst
werden soll, in der Regel die Primarwdhrung des Mandanten. Bei Fremdwahrungskonten (siehe
"Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6) kdnnen Buchungen nur in der Kontowahrung erfasst
werden.

Einnahme, Ausgabe: Bitte fiill en Sie nur eines dieser beiden Felder mit dem Buchungsbetrag in
der ausgewahlten Wahrung aus. Die Entscheidung, ob es sich um eine Einnahme oder eine
Ausgabe handelt, miissen Sie aus Sicht des Zahlungskontos treffen. In den Mandanten
Stammdaten koénnen Sie die Option Warnen beim Buchen einer Einnahme auf ein
Aufwandskonto bzw. einer Ausgabe auf ein Ertragskonto aktivieren (siehe "Einstellungen der
Buchhaltung" im Kapitel 3). Eine solche Warnung wirde OPTIGEM beim AbschlieBender
Buchungszeile ausgeben.

Buchungsbetrag: Der Buchungsbetrag wird, aufgrund lhrer Eingabe in den Feldern Einnahme
oder Ausgabe, in der Mandanten-Primarwéhrung angezeigt. OPTIGEM pruft, ob ein zu
buchender Fremdwéahrungsbetrag nach lhren Angaben in der Wéahrungs-Verwaltung errechnet
werden kann. Sie kdnnen diesenim Feld Buch.-Betrag auch von Hand eingeben bzw.den vom
Programm errechneten Betrag (einer Fremdwé&hrung) bei Bedarf korrigieren , z.B. wenn der
momentan eingestellte Umrechnungskurs nicht mehr tagesaktuell sein sollte

Steuersatz: Der Umsatz- bzw. Vorsteuersatz; diese Angabe wird nur eingeblendet, wenn die
Umsatzsteuererfassung aktiviert ist (siehe "Umsatzsteuerstze verwalten- gk [13).mgnr cj
Standard-Wert dieses Feldes kdnnen Sie in den SachkonteStammdaten je Konto vorgeben
(siehe "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6). Nach Verlassen der Zahlungserfassung
werden Buchungen mit einem Steuersatz der gréRer ist als null in zwei Buchungen aufgeteilt:

Der Nettobetrag wird an das angegebene Konto gebucht, der Steuerbetrag an das in der
Steuersatz-Verwaltung eingetragene Umsatz- (bei Einnahmen) bzw. Vorsteuerkonto (bei
Ausgaben).

Buchungstext: Eine Beschreibung der Buchung. Bei Buchungen auf Konten mit
Personenbindung g af j tder MNRGECK Gf Il cl _srmk_rgqaf ~L_af
Person vor. Zusatzlich wird eine Historie mit allen bisher (fir das angegebene
Gegenkonto)verwendeten Buchungstexten angelegt: Sie kodnnen einen solchen in der
Auswabhliste anwéhlen.

Sphére (nur sichtbar bei SKR42-Einstellung Sphare = Datenfeld im Buchungssatz, siehe
-Allgemeine Einstellungen- g k 13): walencSje die passende Sphare aus der Liste aus.

Aktionskennzeichen: Steht die getatigte Buchung in Zusammenhang mit einer bestimmten
Aktion (z.B. Spendenaktior), kdnnen Sie hier Uber ein solches eine Zuordnung vornehmen(siehe
"Aktionskennzeichen verwalten" im Kapitel 3).

Belegart, Belegnummer: Diese Angaben dienen der eindeutigen Kennzeichnung des Beleges
einer Buchung. Ganz rechts oben in der weif3en Leiste sehen Sie zu Kontrollzwecken die Summe
der Betrage aller Buchungen, die dieselbe Belegnummer wie die aktuelle Buchung haben. Die
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Belegnummer darf ausschlieBlich aus Ziffern bestehen. Bei der Eingabe der Belegnummer
kénnen Sie sich auf Wunsch durch eine Belegnummern-Automatik unterstiitzen lassen.
Néaheres zu Belegarten finden Sie unter "Belegarten verwalten" im Kapitel 3 (das Feld Belegart
wird in der Zahlungserfassung Ubrigens nur einge blendet, wenn es mindestens eine Belegart
gibt); den Standard-Wert fur die Belegart und die Funktion der Belegnummern -Automatik
kénnen Sie in den Sachkonto Stammdaten je Kapital- (bzw. Zahlungs-)konto vorgeben (siehe
"Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6).

Wichtiger Hinweis: Ist die erhdhte Buchungsschutzstufe in den Mandanten-Stammdaten
aktiviert, gelten einige Einschrankungen bei der Vergabe von Belegnummern in der
Zahlungserfassung (und auch beim Kontoauszugsimport). Das Programm prift bei einer
manuellen Eingabe der Belegnummer, ob diese Nummer im selben Buchungskreis bereits
vorhanden ist, um somit eine eindeutige Zuordnung der Buchungen zu lhren Buchungsbelegen
Zu gewahrleisten.
Wurde z.B. der Beleg Nr. 12 fur eine Buchung auf dem Kassenkonto im Februar bereits
vergeben, so kann diese Belegnummer bei spateren Buchungen auf dem Kassenkonto nicht
mehr verwendet werden. Es erscheint in diesem Fall eine Warnmeldung. Die Beleg Nr. 12 darf
jedoch weiterhin bei Buchungen auf dem Bankkonto verwendet werden. Auch sind mehrere
Buchungen mit der selben Belegnummer innerhalb eines Erfassungsvorgangs weiterhin
moglich, z.B. bei Bearbeitung eines Opfer- oder Sammelbeleges. Bei der Verwendung von
unterschiedlichen Belegart -Kennzeichen (siehe "Belegarten verwalten - g k 13) gilg diec j
Nummerierung ebenfalls als ausreichend unterschieden (z.B. wird Belegart-Kennzeichen A /
Beleg Nr. 12 unterschieden von Belegart B / Beleg Nr. 12).

Freigabe der Buchungen

Wenn Sie die Schaltflache Freigeben wahlen, wird die Buchungserfassung beendet und, nach
erfolgreicher Uberpriifung jeder einzelnen Buchung, in die Buchhaltung iibertragen. Die
freigegebenen Buchungen konnen anschlieBend z.B. im Buchungsmanager (siehe "Der
Buchungsmanager" weiter unten in diesem Kapitel) eingesehen sowie in verschiedenen Listen
und Auswertungen ausgegeben werden.

Verlassen der Zahlungserfassung (nur bei Kladdenmodus)

Wenn Sie lhre Erfassung lediglich unterbrechen mochten, ohne die Buchungen freizugeben,

wahlen Sie die Schaltflache Verlassen statt Freigeben. Die Buchungen, die sich in dieser Kladde

befinden, werdenx s | taf qr | gafr ec > safr- qg_jbgcpr* gqmlbcpl tcp
@c _p  cgr sl &ie stepan danut laych nicht in Auswertungen, Kontenblattern oder im

Buchungsmanager (siehe "3. Buchungskontrolle und Buchungsibersichten weiter unten in

diesem Kapitel") zur Verfuigung. Bestétigen Sie die anschlieBende Sicherheitsabfrage Méchten

Sie das Formular wirklich schlieBen, ohne die Zahlungsbuchungen jetzt freizugeben? mit JA,

um die Bearbeitung voriibergehend zu schlieRen oder mit Nein, um die Buchungsbearbeitung

direkt fortzusetzen .

Um die Arbeit spater fortzusetzen, offnen Sie die Kladde erneut durch Start der
Zahlungserfassung und Wahl des Modus: Alte Erfassung fortsetzen / bestehende Kladde
bearbeiten. Sind Sie mit dem Buchen fertig, schlieRen Sie die Kladde endgiiltig durch Freigeben.

Informationen wéhrend der Zahlungserfassung

Bereits wahrend der Erfassung von Buchungen werden lhnen in der Zahlungserfassung sowie
im Programmteil Kontoauszugsdatenimport unterhalb der Eingabemaske einige Informationen
zur Kontrolle lhrer Eingaben angezeigt.
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(Abb. 7.5 - Details Zahlungserfassung)

Buchungsinfo: Unten in der Mitte erscheint eine Buchungsinformation mit den Namen von Konto
und Projekt der aktuellen Buchung (zusatzlich mit dem aktuellen Saldo des Kontos, wenn die
Option Aktuellen Saldo des Gegenkontos berechnen und anzeigen in den Mandanten-
Stammdaten aktiviert ist, siehe " Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel 3).

Spender-Info: Links daneben finden Sie bei Buchungen auf Konten mit Personenbindung im
Bereich Spender-Info Namen, Adresse und Bankverbindung der angesprochenen Person. Die
Felder ESP, EDB, PDB, JDB und JSP entsprechen den Feldern Einzelspendenbestéatigung,
Einzeldankbrief, Periodendankbrief, Jahresdankbrief und Jahresspendenbestétigung aus den
Personen-Stammdaten (siehe "Optionen fir die Buchhaltung- gk | 4).nAlle bisher
erwahnten Personen-Angaben sind hier nur informativ und kénnen an dieser Stelle nicht
geandert werden.

Die daneben vorhandenen vier Schaltflichen dienen zur Anzeige der Kategorien (Kat.), der
Projekt-Zuordnungen (Proj.), zugeordneter Liefersperren (Li-SP) und der Zeitschriften -
Zuordnungen (Publ.) dieser Person, jeweils nach Klick auf eine der genannten Schaltflachen.

Memo: Wenn fiir die angezeigte Person in deren Personen Stammdaten auf der Registerkarte

Fibu ein Spendenmemo eingetragen ist, so wird dieses in Kurzfom und in roter Schrift mit in

dem Bereich Buchungsinfo > Memo eingeblendet.

Mit Klick _ s d Y¢[ i _ 1 bcp imknjcrrec Gl f _jr cugd cqg gmj af cl K
verandert, erganzt oder geléscht werden. Ist bei dieser Person zuséatzlich die Option

automatisches Buchen beim Kontoauszug deaktivieren aktiv, wird diese im Bereich Memo als

(MT-940 Sperre) angezeigt.

Rechts unten finden Sie ein Feld, in dem wahlweise alle Spenden der aktuellen Person in diesem
Buchungsjahr, alle des aktuellen und des vorhergehenden Buchungsjahres oder alle Projekt -

Zuordnungen mit den jeweils noch offenen Projektbeitragen (siehe Proj., siehe "3. Projekt-

Personen-Zuordnungen und Projektbeitrdge” im Kapitel 6) dieser Person angezdgt werden

kdnnen. Wahlen Sie die gewiinschte Option in dem Kombinationsfeld daruber. Wenn Sie die
Spenden des Vorjahresmit anzeigen lassen, kostet dies tUbrigens mehr Rechenzeit als wenn Sie
sich auf die Spenden des aktuellen Jahres beschrénken. Ebenfalls aus Laufzeitgriinden werden

die Informationen dieses Feldes nur bei der Neuerfassung einer Buchung oder der Auswahl

einer Option aus der Liste des Kombinationsfeldes angezeigt, nicht aber beim Wechseln zu einer
bereits erfassten Buchung.

Das Feld Datum der Spende im unteren Bildschirmbereich sollten Sie nutzen, wenn das

Buchungsdatum von dem Datum des tatséchlichen Spendeneingangsabweicht. Wenn Sie dieses

Feld leer lassen, wird als Spendeneingangsdatum das Buchungsdatum verwendet. Ein typisches

Beispiel ist eine Umbuchung nach Klarung des Sachverhalts: Wenn Sie z.B. am 2.10. eine

Spende erhalten und diese vorlaufig z.B. auf Spender-Nr. 9999&dép sl “ci _lIl Il rcp Qnecl bcp-
buchen, am 6.11. den tatsachlichen Spender feststellen und nun von SpenderNr. 9999 auf die

richtige Spender-Nr. umbuchen, ist es sinnvoll, in dem Feld Datum der Spende den 2.10.

einzusetzen. Der Spender sieht dann auf seiner Anlage zur Sammelbestétigung als Datum der

Spende den 2.10. und nicht den 6.11.

Mit der Option: nicht in Jahres-Spendenbest. lassen sich bei Bedarf einzelne
Spendenbuchungen, die bei Erstellung von Jahresspenden/Sammelzuwendungsbestéatigungen
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nicht beriicksichtigt werden sollen, entsprechend kennzeichnen. Setzen Sie ein Hakchen, wenn
die aktuelle Spendenbuchung ausgenommen werden soll.

Eine vergleichbare Funktion steht auch fir die Option, eine Spendenbuchung nicht in
Periodendankbriefen aufzufiihren , zur Verfiigung.

Aktivieren der Auswahl anonymisiert handhaben sorgt dafur, dass diese Spendenbuchung in
den Auswertungen Projektabrechnung und Projektspendenliste zwar betraglich, aber nicht
namentlich aufgefiihrt werden kann.

Alle o0.g. Optionen mussen, um in der Buchungserfassung sichtbar zu sein, in den
Mandantenstammdaten auf dem Register Spenden Uber die jeweils gleichnamige Option

_irgtgcpr uEnstllangen 8ey $pendenbuehhaltung- gk 13). ngr cj

Cpgafcglr "cgk @safcl cgl Fglucgq j?2afrsl e8 bgcqg gagqr
Npmhci r ¢ - *enipden ylahdantengt@mmadaten die gleichnamige Option aktiv.

Schaltflichen im oberen Bereich der Zahlungserfassung:

Kto.Blatt (fir Kontoblatt): damit kdnnen Sie jederzeit das Kontoblatt (siehe "Kontoblétter " im

Kapitel 6) des Gegenkontosder aktuellen Buchung aufrufen, tber die Schaltflichen Sachkonten,

Projekte und Personen diese jeweiligen Stammdaten. Hier kénnen Sie Informationen einholen,

aber auch neue Konten, Projekte oder Personen anlegen oder Angaben éndern ohne zuvor die
Zahlungserfassung beenden zu mussen. OPTIGEM sucht Ihnen bereits die richtigen Daten
heraus, wenn die entsprechende Angabe in der aktuellen Buchung bereits eingetragen ist. Bitte

beachten Sie hierbei, dass alle Buchungen, die sich gerade in der Zahlungserfassung befinden,
noch nicht auf den Konten gebucht sind. Sie missen erst freigegeben werden (siehe "Freigabe

der Buchungen" weiter oben in diesem Kapitel).

Pr./Beleg (fir Protokoll/Beleg ): zum Ausdrucken eines Protokolls aller bzw. einzelner
Buchungen in der Zahlungserfassung. In der sich 6ffnenden Dialogbox entscheiden Sie zwischen
vier moglichen Optionen:

Mit Beleg fir die aktuelle Buchung erstellen Sie einen Beleg fur den aktuell markierten

Buchungssatz, mit Beleg fiir die aktuelle Belegnummer einen Beleg aller Buchungen der
aktuellen Belegnummer (Belegnummer des markierten Buchungssatzes), mit Belege aller
Buchungen einen fur alle erfassten Buchungen und mit Protokoll aller Buchungen erstellen Sie
ein Protokoll aller in der Kladde befindlichen Buchungssatze.

Belegablage: vgl. dazu"6. Die Buchungsbeleg-Ablage" weiter unten in diesem Kapitel.

Zur Vermeidung von Buchungssummenfehlern nutzen Sie die Funktion der Vorgabe von
Kontrollsummen (z.B. beim Verbuchen von Kontoausziigen). Aktivieren Sie dazu die
entsprechende Funktion in den Mandantenstammdaten (siehe Menl "Einstellungen der
Buchhaltung- gk I 3),nigdernc jSie die Option Optional Alter/Neuer Saldo, Summe
Einnahmen/Ausgaben vor Zahlungserfassung als Kontrolldaten vorgeben wéhlen. Offnen Sie
nun die Zahlungserfassung. In der ersten Dialogbox kénnen Sie nun Vorgaben fiir den alten bzw.
neuen Saldo sowie Summen der Einnahmen bzw. Ausgaben angeben. Bei Freigabewverden
aufgrund lhrer Vorgaben die Summen kontrolliert. Bei Abweichungen bekommen Sie die
Meldung Die Freigabe der Kladdenbuchungen ist nicht méglich! Erst nach Ausgleich der
angezeigten Differenz ist die Freigabe mdglich.

Zahlungsvorlagen und Dauerbuchungen

Es wird sicherlich éfter vorkommen, d ass Sie immer wieder gleiche oder zumindest gleichartige
Buchungen erfassen missen. OPTIGEM bietet Ilhnen zwei Méglichkeiten, die Ihnen die Arbeit an
dieser Stelle etwas erleichtern sollen: Zahlungsvorlagen und Dauerbuchungen. Wahrend
Zahlungsvorlagen jeweils eine Vorlage fur eine einzige Buchung sind, kdnnen Dauerbuchungen
in ganzen Buchungsblécken eingebucht werden. Beide werden Ubrigens buchungsjahrabhangig
gespeichert (zu den Auswirkungen siehe "2. Mandanten und Buchungsjahre" im Kapitel 3).

Die Zahlungsvorlagen kdnnen direkt in der Zahlungserfassung Uber die Schaltflache ZV oder
Uber den Punkt Vorlagen/ fiir Zahlungen im Meni Buch. des Hauptformulars aufgerufen
werden. Zum Definieren einer Zahlungsvorlage fiille n Sie alle Felder einer Zeile aus, die beim
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Benutzen der Vorlage in die Zahlungserfassung Gibernommen werden sollen. Bitte beachten Sie,
dass Personen-Unterkonten, die Sie eintragen moéchten, bereits vorhanden sein missen; auch
stehen Ihnen keine Suchfunktionen zur Verfiigung. Alle Felder sind aus der Zahlungserfassung
bekannt. Fur die Vorgabe des Buchungsbetrageswéhlen Sie, ob es sich um eine Einnahmeoder
eine Ausgabe handelt und geben Sie den Betrag ein. Zur Nutzung einer Zahlungsvorlage rufen
Sie die Zahlungsvorlagen direkt aus der Zahlungserfassung auf, wéahlen die richtige Vorlage und
dann die Schaltfliche Ubernehmen. Die Vorgaben werden in die aktuelle Buchung in der
Zahlungserfassung eingefigt.

Auch die Dauerbuchungen erreichen Sie direkt in der Zahlungserfassung Uber die Schaltflache

DB oder {ber den Menipunkt Vorlagen/ fir Dauerbuchungen im Menii Buch. des

Hauptformulars. Links oben sehen Sie eine Liste aller vorhandenen Dauerbuchungsblécke . Zum

Einsehen oder Bearbeiten wahlen Sie hier einen aus. Uber die Schaltfliche Neu kénnen Sie

einen neuen Block anlegen Uber die Schaltflache Léschen den ausgewahlten |6schen lassen. Ein

B _scp safsleq’j mai f_r cglcl«'l*_kocd! c8lx ,R®,e*~Jnmf Ibclaf @gecb
normalerweise einbuchen und eine oder mehrere Buchungen. Sie kdnnen auch Personen
Unterkonten ansprechen, die noch nicht existieren. OPTIGEM legt diese dann an.
Suchfunktionen stehen lhnen allerdings auch hier nicht zur Verfiigung. Die Buchungen eines
Blockes werden je nach Einstellung des Feldes Sortierung nach Gegenkontq Projekt, Betrag,
Buchungstext oder Bemerkungen sortiert angezeigt. Im Buchungstext kdnnen Sie zwei spezielle
Codes einfugen: $BM und $VM. Der erste steht fur den Buchungsmonat, der zweite fur den
Vormonat. Wenn Sie beispielsweise im Juli des Jahres xxxx eine Buchung mit dem Text
~Ilp_licltcpggafcpsl e " @Kvandeltc @PTUIGEMR c Hiesenj Texyg cin *
~Ilp_licltcpggafcpsle .5-vvvv« sk, Slrcpf _j°
Summen der Einnahmen und Ausgaben dieses Blockes. Um einen Buchungsblock in die
Zahlungserfassung einzuftigen, rufen Sie die Dauerbuchungen direkt in der Zahlungserfassung
auf und wéhlen den richtigen Block. Unten kdnnen Sie nun noch den Buchungstag korrigieren
und eine Belegnummer eingeben. Wenn Sie dann die Schaltdche Block einfligen wahlen,
werden die Buchungen in die Zahlungserfassung eingestellt, wo Sie ggf. auch Anderungen
vornehmen kodnnen.

bcp @s af sl e

Spendenaufteilung

Wenn Sie eine eingegangene Spende auf mehrere Konten oder Projekte aufteilen méchten,
kdnnen Sie mehrere Zeilen in der Zahlungserfassung eingeben. Erfassen Sie dabei je eine
Buchungszeile fur jeden Teilbetrag. Dies ist in vielen Fallen die schnellste und damit
effizienteste Methode.

OPTIGEM bietet lhnen aber auch dieMdglichkeit, die gesamte Spende zunachst auf ein sog.
Spendensammelkonto zu buchen und von hier aus auf andere Konten oder Projekte zu verteilen.
Die Teilbuchungen kdnnen Sie von Hand eingeben oder vorher fiirden Spender als regelmafige
Buchungen hinterlegen (siehe "Personenbezogene RegelméaRige Buchungeri weiter unten in
diesem Kapitel). Damit ergibt sich eine zeitsparende Mdglichkeit Spenden von Personen
einzubuchen, die sich verpflichtet haben, regelmaRig fir mehrere Zwecke (verschiedene Konten
oder Projekte) zu spenden, Ihnen aber keine Einwilligung zum Bankeinzug erteilt haben.

(Ubrigens kénnen Sie mit Hilfe der regelméRigen Buchungen auch Zahlungen per Lastschrift
einziehenj _gqcl , Lif cpcg cd DerfEipzad reg€rgdBigers Uastschpiften- gk
Kapitel 8.)
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Wenn Sie die Funktion zur Spendenaufteilung nutzen mdchten, legen Sie zun&chst ein neues
Spendenkonto (mildtatig oder gemeinniitzig) in den SachkontoStammdaten an (siehe
"Neuanlage und Ldschen eines Kontos' im Kapitel 6) und tragen Sie dieses in den Mandanten
Stammdaten als Spendensammelkonto ein (siehe "Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel
3. Tcpucl becl Qgc <cagl gmjafcqg Imlrm | sp dép bgcqgcl Xu
Spenden.Wenn Sie in der Zahlungserfassung dieses Konto nun zusammen mit einem Personen
Unterkonto als Gegenkonto ansprechen, tbernimmt OPTIGEM alle hinterlegten regelméafigen
Buchungen der betroffenen Person, die nicht per Lastschrift eingezogen werden in die
Spendenaufteilung. Wenn solche Buchungen vorhanden sind, werden deren Anzahl und
Gesamtbetrag oben links neben der Schaltflache Aufteilung in blauer Schrift angezeigt (die
Schaltflache Aufteilung erscheint nur, wenn in den Mandanten-Stammdaten bereits ein
Spendensammelkonto eingetragen ist). Die Buchungen selbst sehen Sie zur Kontrolle unten
rechts oberhalb der Spenden-Info in dem Feld, dessen Spalten mit Projekt, Konto und Betrag
Uberschrieben sind. Um diese Buchungen zu bearbeiten oder, falls keine hinterlegt waren, eine
manuelle Aufteilung vorzunehmen, wahlen Sie die eben bereits erwéhnte Schaltflache
Aufteilung . Hier kdnnen Sie Teilbuchungen eingeben, bearbeiten oder I6schen. Sie kdnnen auch
Personen-Unterkonten ansprechen, die noch nicht existieren. OPTIGEM legt diese dann an.
Suchfunktionen stehen lhnen hier allerdings nicht zur Verfiigung. Uber die Schaltflache Alle
Léschen werden alle Teilbuchungen geléscht. Wenn Sie eine der Schaltflachen betétigen, auf
denen eine Rechenoperation steht, wird diese Rechenoperation auf alle Teilbetrdge angewandt
(z.B. spendet eine Person normalerweise monatlich, hat dieses Mal aber gleich fir zwei Monate
é cpugcqcl, 6  cp bgcu®mbicl rédgtaf@cr pied® _lecn_qqr ',
Betragsaufteilung wird von OPTIGEM Ubrigens automatisch gedffnet, wenn Sie fur die
Hauptbuchung einen Betrag eingeben, der von der Summe der derzeit vorhandenen
Teilbuchungen abweicht. Beim Verlassen der Zahlungserfassung werden nun folgende
Buchungen erzeugt: Der Gesamtbetrag wird per Zahlungskonto an das Spendensammelkonto
gebucht. Jede Teilbuchung wird vom Spendensammelkonto an das jeweilige Gegenkonto
gebucht. Der Saldo des Spendensammelkontos ist dann wieder wie zuvor, verandert haben sich
die Salden des Zahlungskontos und der Gegenkonten der Teilbuchungen.

Der Import von Kontoauszugsdateien

(Bitte machen Sie sich vor dem Durcharbeiten dieses Abschnitts mit der Zahlungserfassung,
siehe "Die Zahlungserfassung" weiter oben in diesem Kapitel, vertraut, da dort viele Grundlagen
erlautert werden, die hier nicht erneut zur Sprache kommen, einschlieBlich aller hier nicht
explizit angesprochenen Schaltflachen und Funktionen. Beachten Sie insbesondere auch die
Hinweise zu den Belegnummern bei der Aktivierung der erhéhten Buchungsschutzstuf e!)

Zum Buchen lhrer Bankkonten bietet lhnen OPTIGEM eine besonders komfortable und
zeitsparende Mdglichkeit: Den Import von Kontoauszugsdateien. Nahezu jede Bank ist in der
Lage, lhnen die Kontoausziige lhrer Korten in elektronischer Form zu (bergeben. OPTIGEM
kann diese Kontoausziige einlesen und verarbeiten. Dabei versucht OPTIGEM zunéchst,
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moglichst viele Felder der zugehdrigen Buchung aus den Daten des Kontoauszugs zu
entnehmen (Buchungsdatum und Betrag natiirlich auf jeden Fall, ansonsten z.B. die Personen-
Nummer Gber den Namen oder die Bankverbindung des Auftraggebers). Sie kénnen OPTIGEM
hierbei durch die Vorgabe von Regeln unterstiitzen, die diese in die Lage versetzen, an
bestimmten Woértern oder Nummern im Verwendungszweck bestimmte Konten oder Projekte zu
erkennen. Diese Buchungen, die bereits einige Vorgaben enthalten, brauchen Sie dann nur noch
zu vervollstandigen. Der besondere Vorteil dieser Funktion ist jedoch: Nachdem Sie die
Buchungen vervollstandigt haben und diese gebucht sind, speichert OPTIGEM diese Buchungen
zusammen mit den zugehdérigen Daten des Kontoauszugs in einer ReferenzDatenbank. Wenn in
einem spateren Kontoauszug ein identischer Datensatz erneut enthalten ist, rekonstruiert
OPTIGEM anhand der ReferenzDatenbank lhre gesamte damalige Buchung als Vorschlag.
Gerade im Bereich von Dauerauftragen und anderen regelméaRig wiederkehrenden Zahlungen
werden Sie an solchen wieder erkannten Buchungen selten noch etwas andern missen. Nach
einer Lernzeit von ca. zwei bis drei Monaten kann OPTIGEM lhnen durch dieses Verfahren einen
Grof3teil der Arbeit abnehmen, die Sie sonst beim Buchen lhrer Bankkonten haben.

(Auf lhrer OPTIGEMCD befindet sich im Ordner jMuster-Kontoauszugsdatei- € pgeclqgq cglec
Muster-Kontoauszugsdatei mit ca. 8 Buchungen, mit deren Hilfe Sie den Kontoauszugsimport im
Mustermandanten einmal ausprobieren koénnen. Die Datei heilst muster.sta bzw.
musterSEPA.sta).

Voraussetzungen

Unterstiitze Formate :

Grundvoraussetzung ist, dass Sie die Kontoausziige/lUmsatzexporte I|hrer Konten in
elektronischer Form von lhrer Bank erhalten. Entweder kénnen Sie diese direkt vom Internet -
Banking-Auftritt Ihrer Bank abrufen oder Sie benutzen eine Software, die diese als
Umsatzexport abruft und als Datei im sog. camt- (genau: camt053 gebuchte Umsatze, im
Format .xml) oder auch im allerdings veralteten MT940-Format zur Verfugung stellt.

Nahezu alle Banken bieten solche Programme an oder kdnnen ihren Kunden ein passendes
empfehlen.

Unserer Erfahrung nach gibt es Programme, die die camt-Dateien direkt nach dem Abruf auf
der Festplatte belassen und solche, in denen man zunéchst eine ExportFunktion aufrufen
muss. Fragen Sie bei Bedarf lhren Bankberater danach und lassen Sie sich die notwendigen
Schritte erklaren.

Wenn Sie auch die Funktionen von OPTIGEM fiir elektronische Uberweisungen oder
Lastschriften nutzen méchten, sollten Sie die Voraussetzungen, die in diesen Kapiteln erlautert
sind, ebenfalls durchlesen und kénnen dann sicher ein einziges Programm erwerben, dass alle
Dsl irgmlcl sl rcpqr éB8 ElectrodigRBaoking- 'b,_q | _ngrcj -

Grundeinstellungen :

Sie konnen einige hilfreiche Grundeinstellungen und Erweiterungen im Menlu Mandant/
Stammdaten auf dem Register Kontoauszugsimport t mp | ¢ f k ¢ | Ein&tgllgngen dir den
Kontoauszugsimport- gk 13.ngr cj

Konteneinstellung(en) :

Damit eine Zuordnung von Umsatzexporten lhrer Bank im richtigen Konto ankommt, miissen Sie

fir jedes lhrer Bankkonten in den Sachkonto-Stammdaten die Option Electronic Banking -

Funktionen fiir dieses Konto nutzen aktivieren und fir eine SEPA-Bankverbindung die

zugef Cpgec G@?L* @GA sl b cgl cl HearbnicBankifg-Fungtpnerc gl ec ™ c | &qgecf
einesKontoss gk 16.ngr cj

Falls Sie Kontoauszugsdaten im Format camt erhalten, muss dabei das Feld MT940Kto.-Nr.
leer bleiben. Importieren Sie das Format MT940, so muss in diesem Feld die urspriingliche (bis
zu 10-stellige) Kontonummer eingetragen sein.

Fir einen PayPal Import beachten Sie die abweichenden notwendigen Angaben zu dent-ID und
Client-secret.
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Wenn Sie solche Einstellungen zum ersten Mal bei einem Sachkonto durchfiihren, wird
OPTIGEM Sie danach evtl. anweisen, das Programm einmalig zu beenden und neu zu starten.

Der Import

Zum Importieren einer MT940-/camt-Kontoauszugsdatei wahlen Sie die Schaltflache
Kontoauszige oder den gleichnamigen Punkt des Menis Buch. im Hauptformular.

Da Sie einen Import-Vorgang jederzeit unterbrechen kénnen, um die Arbeit spater fortzusetzen
(s.u.), entscheiden Sie zunéchst, ob Sie eineneue Datei importieren oder einen friheren, noch
nicht abgeschlossenen Import weiter bearbeiten. Im letzteren Fall wahlen Sie den
entsprechenden Vargang aus der Liste und wéahlen Sie Uber die Schaltflachen ganz unten die
Vorgehensweise:

Daten bearbeiten 6ffnet das Formular zur Bearbeitung der Buchungsséatze & q g cDfaten und

Buchungen bearbeiten- ucgrcp sl rcl gl bgcgck | _ngrcj ,

Import -Ergebnis: listet das Ergebnis eines Datenimports in detaillierter Form mit Angaben zur
Erkennung von Buchungen auf.

Analysestatistik zeigt eine Aufstellung an, aus der hervorgeht, mit welchen Analyseschritten
besonders positive Ergebnisse erzielt werden konnten.

Datei aufteilen ermdglicht es Ihnen, bei groReren Mengen die importierten Buchungen in 2
Teilauftrage aufzuteilen.

Protokoll ausgeben erstellt eine Ubersicht aller in diesem Vorgang enthaltenen Buchungssétze .

Zeitraum einschranken léscht, | _af c¢cgl cp ?s qu_f jalletBathungen imgicht B_r s k *
gewulinschtem Zeitraum.

Importdatei verschieben erlaubt Ihnen die Kontoauszugdatei in ein frei wahlbares anderes
Verzeichnis zu verschieben, um z.B. die bereits eingelesenen Dateien zu sichern

Importdatei 16schen entfernt die entsprechende Kontoauszugsdatei von lhrer Festplatte.

Archivdatei: Importierte Kontoausziige werden automatisch archiviert, damit ein Zugriff auf die
Kontoauszugsdateien jederzeit méglich ist. In der Ubersicht der Datenimporte kann die
Kontoauszugsdatei zu dem markierten Eintrag in der Liste auf Knopfdruck dargestellt werd en.
Dazu befindet sich neben dem Feld Archivdatei ein kleines Symbol (Lupe) mit der Mdglichkeit,
die importier te Datei aus dem Archiv zur Ansicht zu bringen. Die Archivierung der importierten
Kontoauszuge erfolgt in folgendem Ordner: <OPTIGEMDatenverzeichnis>Kontoauszugsdateien
IMandant xxiimport yyyyy.mdb mit xx als Mandanten-Nr. und yyyyy als fortlaufender,
automatisch vom System vergebener Nummer. Die Unterordner Kontoauszugsdateien Mandant
xxwerden automatisch angelegt.

Status &ndern ermdglicht die Ricksetzung von in Bearbeitung befindlichen Auftragen (die
Schaltflache ist nur aktiv, wenn sich tatsachlich ein Auftrag im Status in Bearbeitung befindet).
Jeder noch nicht vollstandig bearbeitete und freigegebene Kontoauszugsimport (Auftrag) wird in
der Ubersicht mit einem Status angezeigt. Befindet sich ein Auftrag in Bearbeitung, ist der
Status entsprechend gekennzeichnet. Diese Auftrdge kdnnen, solange die Bearbeitung nicht
verlassen wird, nicht von weiteren Mitarbeitern gedéffnet werden. Sollte es vorkommen, dass ein
Auftrag auch dann noch den Status in Bearbeitung aufweist, obwohl er aktuell von keinem
Mitarbeiter bearbeitet wird, kénnen Sie mit diesem Menlpunkt den Status aller Auftrage

zuriicksetzen. Beachten Sie: Bei Ausfilhrung dieser Funktion darf sich kein Mitarbeiter in der

Bearbeitung von Kontoauszugsdaten befinden. Danach lasst sich der Auftrag wie gewohnt
aufrufen.

Auftrag I6schen entfernt den markierten Auftrag , solange er nicht abgeschlossen bzw.
freigegeben ist.

Zur Ubersicht aller bereits freigegebenen Kontoausziige wechseln Sie von der aktiven
Registerkarte Importierte Daten zur Registerkarte Freigegebene und gebuchte Daten.
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Fir den Import eines neuen Kontoauszugs: Aktivieren Sie dazu die Schaltflache Neue
Auszugsdaten importieren . Sie gelangen zu einem Dialogfenster, in dem Sie einige
Einstellungen vornehmen missen:

Bankdatei-Format: AufRer den genannten Formaten camt und MT940 kann OPTIGEM auch
Kontoauszugsdateien importieren, die von proprietaren Banken bzw. -programmen zur
Verfligung gestellt werden. Dies sind zur Zeit S-StarMoney (S-StarMoney (dBase) und S-
StarMoney 2.0 HBCI (dBase)) die Schweizer Software BESR(BESR v11 (Schweiz)), SFirm
(Textdatei) und SKB Spenden Button .

Zusétzlich ist das Format PayPal verwendbar. Der Abruf von Vorgangen lhres PayPaiKontos
verlauft nicht Gber den Import einer D atei sondern Uber eine direkte Schnittstelle und wird im

I _af dmj ec | bDRetPayPathmgarte j “ eqaf pgc cl ,

Dateiname: Geben Sie im Bereich Dateisuche zunachst Laufwerk, Verzeichnispfad und
Dateiname der Auszugsdatei an. Dateisuche: Uber die Schaltflachen normal gelangen Sie zum
Windows-Dialogfenster fir die Dateiauswahl. (Uber spezial kann ein erweitertes Dialogfenster
mit Prufung des Inhaltes verwendet werden, siehe "Dateiauswahl mit Prifung des Inhalts" im
Kapitel "Anhang").

Bankkontenbereich : Da eine Kontoauszugsdateidie Ausziige fir mehrere Bankkonten enthalten
kann, kénnen Sie wahlen, ob die Buchungen aller enthaltenen Konten oder nur die eines
bestimmten Kontos importiert werden sollen. Geben Sie im zweiten Fall das gewtinschte Konto
an und wahlen Sie unter Bankkontenbereich, ob die Datei ausschlie3lich Datensatze dieses
einen Kontos enthélt oder ob OPTIGEM versuchen soll, automatisch die richtigen zu erkennen.

Buchungszeitraum : Eine Kontoauszugsdatei kann Buchungen eines beliebigen Zeitraumes
enthalten. Auf Wunsch kénnen Sie den Import-Zeitraum dieser Datei einschranken (von, bis).

Format analysieren: Zur Uberprifung des exakten Formates der Datei wahlen Sie die
Schaltflache Format analysieren oben rechts. Wenn OPTIGEM das Format der Datei erkennen
kann, wird es angezeigt, so dass Sie die richtige Einstellung wahlen kénnen.

Hinweis: Umsétze im camt-Fomat kdnnen je nach Bank oder Software auch als zip-
kompromierter Ordner bereitgestellt sein, enthaltend eine xml -Datei pro Umsatztag. Die
Funktion Format analysieren kann einen Zip-Ordner nicht untersuchen, Sie kénnen allerdings
einen solchen gesamten Zip-Ordner direkt als Datei angeben/importieren, ohne vorher die
enthaltenen Dateien entpacken zu mussen.

Optionen: Nur wenn Sie ein alteres Zahlungsverkehrsprogramm verwenden, missen Sie evtl.
zusétzlich die Option Datei liegt im ASCII-Format (DOS) vor aktivieren. Sie erkennen dies daran,
dass nach einem Import alle Umlaute in den importierten Daten (z.B. Name des Auftraggebers )
nicht korrekt dargestellt, sondern durch unerwartete Zeichen oder Leerstellen ersetzt werden.
Sollte dies der Fall sein, brechen Sie den Import ab und I6schen Sie diesen ggf. Danach kénnen
Sie dieselbe Datei erneut mit aktivierter Option importieren. Verwenden Sie sie aber nur, wenn
sie aus diesem Grund notwendig sein sollte.
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Dateiformat

Bankdatei-Format: camt XML ~

Einstellungen

Dateisuche

Dateiname: ...\C53_DE0045250070001234567_202X0630.XML DN Format analysieren

nermal spezial
Bankkontenbereich Optionen
(O Buchungen aller Bankkonten aus Datel importieren [] Datei liegt im ASCI-Format (DOS) vor
(@ Buchungen nur eines Bankkontos aus Datei importieren [ nach Datum/Betrag sortieren
Bankkonto: (1213 Unsere Bank v Betrag aufsteigend ¥
VZ/Buch.-Text: |VZ bei neuen Buchungen ~

Buchungszeitraum
Belegnummern: |Auszugs-Nr ~

(@) gesamter Zeitraum
[#] Auszugs-Nr. vorgeben Nr.: 13

() eingeschrankter Buchungszaitraum Prioritat (camt): |Legal Sequ. Nbr. -

Priifung auf bereits importierte/doppelte Buchungen

(@ Prufung auf bereits zuvor importierte Buchungen
begrenzen

(O Prisfung sowohl auf bereits zuvor importierte Buchungen
als auch auf Doppelbuchungen innerhalb der aktuellen
Kontoauszugsdatei durchfiihren

oK Abbrechen

(Abb. 7.7 - Importieren einer camt-Datej)

Im Feld Verwendungszweck/Buchungstext kdnnen Sie wahlen, ob der Verwendungszweck der
Kontoauszlige als Buchungstext in die Buchungen iGbernommen werden soll. Sie haben die
Mdoglichkeiten keine Automatik , bei neuen Buchungen (also bei Buchungen, die nicht durch die
Referenz-Datenbank wiedererkannt wurden) oder bei allen Buchungen. Uber das Feld
Belegnummern bestimmen Sie, ob Sie die Kontoauszugsnummern als Belegnummern in lhren

Buchungen nutzen mochten. Dabei stehen folgende Optionen zur Wahl: keine Automatik ,
Auszugsnummer, Auszugsnummer und Seite, und aufsteigend ab Startwert. Da nicht alle
Banken in den Kontoauszugsdateien auch Auszugsnummern mitliefern, kdnnen Sie Uber die

Option Auszugs-Nr. vorgeben bei Bedarf eine feste Nummer fur diesen Import -Vorgang
vergeben.

Um die importierten Datensatze nach dem Import automatisch nach Datum und Betrag
sortieren (dies ist noch unterscheidbar nach: auf- oder absteigend) zu lassen, aktivieren Sie
zusétzlich die dafur vorgesehene Option und Auswahl.

Wenn Siealle Einstellungen vorgenommen haben, wéhlen Sie die Schaltflache OK

OPTIGEM beginnt nun den Import,prift in mehreren Schritten den Inhalt der Datei und zeigt ein
erfolgreiches Ergebnis in der Ubersicht Importiete Daten an. Neben einer fortlaufenden
Import-Nr., Konto-Nr., Zeitraum und Importdatum wird die Anzahl der importierten Datensatze

angezeigt.
Die kleine Schaltflache Details ermittelt innerhalb des Auszugs die Anzahl der Buchungssatze
im Bearbeitungsstand unfertig, OK oder _ s a f cvrecpl Rxigrgec Bearbeiting wven -

Kontoauszugsdaten- weiter unten in diesem Kapitel).

Mit der Schaltflache Import -Ergebnis kdnnen Sie das Ergebnis des Datenimportsin detaillierter

Form ansehen. In dem sich 6ffnenden Fenster sehen Sie auf der rechten Seite eine Liste aller
Datenséatze, die nach Ihren Vorgaben und fiir Ihre Konten in der Datei gefunden wurden. Links
sehen Sie einige weitere wichtige Angaben zu diesem Import.

Mit Klick auf Daten bearbeiten wird der markierte Kontoauszug fiir die Bearbeitung der Daten
und Buchungen gedffnet, Sie gelangen dann zum Formular Kontoauszug.

Zur weiteren Verarbeitung dieses Gk n mp r q Daten aifidcBuchungen bearbeiten- ucgrecp
unten in diesem Kapitel.
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Der PayPal Import

Fur den Abruf eines neuen Kontoauszugs: Aktivieren Sie dazu die Sdaltflache Neue
Auszugsdaten importieren . Sie gelangen zu einem Dialogfenster, in dem Sie diese Einstellungen
vornehmen missen:

Bankdatei-Format: verwenden Sie PayPal.

PayPal-Konto und Zugangsdaten: wahlen Sie das gewiinschte Sachkonto aus, zu dem in den
Stammdaten Client-ID und Client Secret hinterlegt sein missen.

Buchungszeitraum : geben Sie unter von - bis den Zeitraum an, der abgerufen und verarbeitet
werden soll.

PayPal-Gebilhrenbuchung: wahlen Sie unter netto/brutto eine der beiden Varianten. Bei
Auswahl von brutto erscheinen zusatzlich die Felder Sachkonto und Projekt-Modus. Unter
Sachkonto geben Sie dann an, auf welchem Konto der entstehende Anteil fir den Aufwand
gegengebucht werden soll. Bei einem Projekt-Modus urspriingliche(s) Projekt(e) wird die
Kostenstelle aus der PayPal-Buchung direkt Gbernommen, bei der Variante festes Projekt
geben Sie die Projekt-Nr. an.

Weitere Einstellungen : mit Aktivierung der Option Vorabbearbeitung zur Spender-Zuordnung
und °neuanalage durchfiihren kdnnen Sie der Buchungsbearbeitung einen weiteren
Bearbeitungsschritt vorschalten, in dem auf besonders effiziente Weise eine Zuordnung zu
Spendern und die Anlage neuer Personen moglich sind. (siehe 'Gesonderte Bearbeitung der
Spenderzuordnung und -Neuanlage" weiter unten in diesem Kapitel).

Wenn Siealle Einstellungen vorgenommen haben, wéhlen Sie die Schaltflache OK:

OPTIGEM beginnt nun das Abrufen ud zeigt ein erfolgreiches Ergebnis in der Ubersicht
Importierte Daten an. Mit Klick auf Daten bearbeiten wird ein markierter Kontoauszug fur die
Bearbeitung der Daten und Buchungen geoffnet, Sie gelangen dann zum Formular Kontoauszug.

Daten und Buchungen bearbeiten

Im Formular Kontoauszug finden Sie links oben die Information, fiir welches Bankkonto Sie
gerade Buchungen bearbeiten.

Bereich Bankbuchungen: in diesem Abschnitt erscheinen alle importierten Bank -Datensatze mit
Buchungsdatum, Auftraggeber oder Zahlungsempfénger, Betrag, Verwendungszweck und
Bearbeitungsstatus. Wurde eine Buchung Uber die Referenz-Datenbank wiedererkannt, ist
dieser Status nach einem Import sofort OK ansonsten unfertig. Im Rahmen der weiteren
Bearbeitung (s.u.) sind auch nochhalten und extern mdoglich.

Anzeige alle, unfertig , auRer DA (auRer Dauerauftrage) und halten (in Bearbeitung halten): mit
Auswahl einer dieser Schaltflachen konnen Sie steuern, welche Datenséatze in der Liste
angezeigt werden sollen, Standardvorgabe bei jedem Auruf des Formulars Kontoauszug ist:
alle.

Mit den (Tastatur-)Tasten Bild nach oben und Bild nach unten kénnen Sie zum vorhergehenden
bzw. nachsten Datensatz wechseln.

funtuaugzuy T LY = &) B B 8 v
1213 Unsere Bank Kio.Blatt Anl.giter Sachk. Projekie Personen  Belegablage New Loschen Protokoll Freigeben Verlassen
Anzeige: aufier DA unfertig | halten Suchen | akt. Ref-DBE  Regelh = Zoom AG/ZE: Manfred Schmidt

Bankbuchungen:
03.02. Ralf K hn 780,00 Miete + NK 0K
10.02. Oliver und Friederike Meit 960,00 Freizeitbeitrag 525 oK Zweck: Spende
12.02. DEUTSCHE TELEKOM AG -56,87 FMKTO 231182930AUFTR unfertig Beleg + -

02. Manfred Schmidt Spende 0K
20.02. Heidemarie Schoessler 270,00 Spende oK
20.02. Sylvia Meister 40,00 Beitrag 02/25 unfertig Ubern.Bankverb,  1BAN/Kto.: DES6 4436 1342 0000 0000 01 <) in Bearbeitung halt=n
25.02. Mustermandant e.V.?33 -1.800,00  Miete HV unfertig BIC/BLZ:  |GENODEMIKWK E

25.02. Mustermandant e.V. -450,00  Versicherung halten Bearb. e ...
NevePerson | elegart: |0

80,00 Datum:| 12.02.2025

(Abb. 7.8 - Anzeige der importierten Datensétze)
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Rechts von der Liste der Bankbuchungen sehen Sie (Felder AG/ZE bis Belegart) den
ausgewahlten Datensatz im Detail.

Funktionen der Schaltflachen:

Suchen ruft eine Such-Funktion auf, in der Sie fiir die wichtigsten Angaben aller Bankbuchungen
deqcg Gknmpr g Qs afSuchpomabene | g & g §4 &ngebenjkonnen. Mit Klick
auf Suche starten werden alle Treffer angezeigt, die diese Vorgaben erfillen. Die in der Suche
enthaltene Schaltflache Zoom o6ffnet einen ausgewahlten Treffer in einem Fenster, das grof3
genug ist, damit alle Angaben vollstdndig dargestellt werden kdnnen (z.B. auch alle méglichen
Verwendungszweckzeilen).

Durch Auswahl eines gefundenen Treffers per Klick auf Ubernehmen (alternativ durch
Doppelklick auf den Eintrag) wird der gewahlte Datensatz im Auszugsimport herausgesucht und
das Such-Fenster geschlossen.

akt.: aus Laufzeitgrinden wird ein Bearbeitungsstatus nach Bearbeiten einer Bankbuchung
nicht automatisch von unfertig zu OK aktualisiert. Wahlen Sie dazu die Schaltflache akt.
(aktualisieren).

Ref.-DB: offnet die Referenz-B_r ¢ | ° _ | i Die& Referenzdatenbank- u c gntea pn
diesem Kapitel).
Regeln8 ¢cddl cr bgc kcejgafcl Fegeinc furb Kahiteturngr gnohl c | &gqgecf

Projektzuordnung-  u c untercirpdiesem Kapitel).

Zoom: zeigt wie auch in der o.a. Suche in einem eigenen Fenster eine erweiterte Detailansicht
fur die aktuelle Bankbuchung, und kann dabei z.B. alle verfiigbaren Verwendungszweckzeilen
darstellen, die u.U. sonst nicht sichtbar sind.

Orig.: dient zum Einsehen des Original Inhaltes der importierten Datei fir diesen Datensatz.
Beleg: erstellen Sie bei Bedarf einen Beleg zur aktuell ausgewahlten Bankbuchung, zum
Ausdruck.

Riick (nur sichtbar bei aktivierter Ruckiberweisungs -Option in den Mandanten-Stammdaten):

bgclr bcp Cpgrcjjsle cglcp Peai & cpu Sgeodsnt e Xsp Qn
Ruckiberweisung zur Spendenidentifikation-  u c uptercirpdiesem Kapitel).

Ubern. Bankverb. : ibernimmt die Bankverbindung in den aktuellen Personen -Stammdatensatz.

Dabei wird gepriift, ob bereits eine Bankverbindung bei der Person vorhanden ist und wie folgt

unterschieden:

- Ist keine Standard-Bankverbindung vorhanden, werden die Bankdaten ohne weitere Nachfrage

Ubernommen.

- Ist bereits eine Standard-Bankverbindung eingetragen, kann nach Rickfrage diese

Uberschrieben oder wahlweise eine Zusatz-Bankverbindung neu angelegt werden.

- Ist eine Standard-Bankverbindung vorhanden und diese mit einem SEPALastschriften - Mandat

& q g cOptonen fir den Zahlungsverkehr- g k  14) belggt, sg kann nur eine neue Zusatz

Bankverbindung angelegt werden.

Neue Person8 déf pr Qgc bgpcir xsp LNesanlhge eirecPerson-l cgpk Nc p g ml &
Kapitel 4). Wenn Uber den Datensatz eine Person erkamt werden konnte, finden Sie die

Personen-Nummer dieser Person im Feld Spender-Nummer oberhalb der Spenden-Info.

Buch.gen. gibt lhnen die Option, fir alle Kontoauszugsdatensatze, fir die noch keine Buchung
erfasst wurde, automatisch Vorschlagsbuchungen zu generieren. Dies ist nur fiir solche
Buchungen durchfihrbar, fur die dber den Verwendungszweck oder uber Regeln
Kontierungsdaten gewonnen werden kénnen.

extern, Restbetrag extern und alle extern: diese optionalen Schaltflachen ermdglichen das
Ignorieren von Bankbuchungen bei der finalen Freigabe. Zur Aktivierung und Verwendung siehe
-Externe Bearbeitung von Kontoauszugsdatenr  u c untercirpdiesem Kapitel.
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Gegenkonto Buch.gen. | extem Restbetrext  alleext Aktions- Beleg- Beleg-
Haupt Unter Projekt Wahrung Einnahme  Ausgabe Buch.-Betrag St Buchungstext Kennz. At Nr.

8200 |7 2525 EUR 480,00 480,00 0,0% Meier, Friederike Beitrag 525 B

3 8200 | 6 2525 EUR 480,00 480,00 0,0% -~ | |Meier, Oliver Beitrag S25 ~ B

“ 6 0 EUR 0,0%

P | wedOP DB Rg. [JRg./OF gift Spender-Nr.: |6

als bezahit Zuordnung:  |&hnlich Sp.Best.:

Restbetrag: 0,00

(Abb. 7.9 ° Bearbeiten der importierten Datensétze)

Buchungen erfassen:

Im mittleren Teil des Formulars finden Sie die zum aktuell ausgewahlten Bankbuchungen -

Datensatz gehtrende Buchung, vergleichbar so, wie Sie die Buchungen aus der
Zahlungserfassung kennen. Auch alle Zusatzinformationen wie Spender-Info, Buchungsinfo und

ucgr cpc InRrmaicnéncwdhrend der Zahlungserfassung -  u ¢ @pendnpdiesem Kapitel)

sind verfiigbar. Es fehlt die Auswahl fur den Buchungstag, da dieser durch den importierten

Datensatz feststeht.

Wenn der aktuelle Datensatz lber die ReferenzDatenbank wiedererkannt wurde, ist der Status

einer solchen Bankbuchung OK und Sie finden hier die Buchung(en), die Sie beim letzten
Auftreten dieses Datensatzes eingegeben hatten. Diese kdnnen Sie auch &ndern, oder Iéschen
und neu erfassen.

Ansonsten finden Sie keine oder eine unvollstdndige Buchung im Status unfertig , die nur die

B_rcl ugec x, @, I mlrml skkcp* Npmhcir* ?2irgmlgicllxcgafcl*

werden konnten.
Fur jeden Datensatz kénnen Sie eine oder mehrere (falls z.B. der Gesamtbetrag auf mehrere
Konten, Projekte etc. aufgeteilt werden soll) Buchungen eingeben.

Restbetrag: Unterhalb der Buchungen wird in diesem Feld die Differenz berechnet, die sich zum
Betrag des Datensatzes noch ergibt. Eine Bankbuchung kann immer nur in den Status OK
Uberfihrt werden, wenn kein Restbetrag verblieben ist d.h. mit 0,00 angezeigt wird. Ist dieser
noch ungleich 0,00, wird dies zusatzlich in roter Schrift dargestellt.

In Zuordnung wird durch exakt oder &hnlich angezeigt, wenn der aktuelle Datensatz in der
Referenz-B _r c | ~ _ 1 i ecdsl!| bcl u Dip Referenz-Datehdankc & qupterdine
diesem Kapitel).

Sollten Sie fir eine Person in den Personen-Stammdaten die Option Automatisches Buchen
beim Kontoauszugsimport deaktivieren aktiviert f _ ~ c | &optipreh fiir die Buchhaltung-
im Kapitel 4), werden wiedererkannte Buchungen dieser Person nicht als Buchungsvorschlag
vorgegeben. lhre manuell eingetragenen Buchungen werden trotzdem in der
Referenzdatenbank mitgefuhrt, damit diese bei Umschalten der Option wieder zur Verfigung
stehen.

Aktualisieren : Aus Laufzeitgrinden wird die Anzeige des Bearbeitungsstatus nach dem
Vervollstéandigen einer Bankbuchung nicht automatisch von unfertig zu OK aktualisiert. Wéhlen
Sie hierzu nach Vervollstandigen von Bankbuchungen die Schaltflache akt. (fur aktualisieren).
Dies missen Sie nicht nach jeder einzelnen bearbeiteten Buchung ausfuhren, sondern kann in
gréReren Abstéanden geschehen.

in Bearbeitung halten : eine z.B. bisher unfertige Bankbuchung kann tber diese Schaltflache auf
einen Status halten umgestellt werden. Damit wird dieser Vorgang in eine gesonderte

Wartestellung gebracht.

Bearbeitungs -Hinweis: zusatzlich kénnen Sie zu diesem Buchungssatz bei Bedarf weitere
Hinweise und Erklarungen hinterlegen, damit der Grund des Haltens fur Sie selbst oder weitere

Programmnutzer (in einem weiteren Feld oberhalb) schnell ersichtlich wird.

Erneuter Klick auf in Bearbeitung halten wechselt den Status der Buchung wieder zum vorher
verwendeten, wie unfertig (oder auch OK).

Schaltflachen im oberen Abschnitt :
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Neu und Ldschen beziehen sich nicht auf Bank-Datenséatze (einen solchen kdnnen Sie weder

erstellen noch léschen), sondern auf die erfasste(n) Gegen Buchung(en).

Belegablage8 j tggr bgc Xsmpblsle cglcgqg @cjceq x&p _irscj]
Die Buchungsbeleg-Ablage- u c untercirpdiesem Kapitel).

Protokoll : erstellen Sie wahlweise fur alle Buchungen (optional mit Erkennungsdetails), alle
Spendenbuchungen, alle Buchungen aufl3er Spendenbuchungen oder alle Buchungen eines

bestimmten Konto-Nr.-Bereichs einen Ausdruck. Es enthélt sowohl die Bank-Datenséatze als

auch die dazu erfassten Buchungen.

Freigeben und Verlassen8 g gkeeigeben-der Buchungen- f gcp bgpcir gk 2?1l gafjsqq,

Freigeben der Buchungen

Uber die Schaltflache Verlassen kénnen Sie die Bearbeitung der Kontoauszugsdaten jederzeit
unterbrechen, ohne dass Buchungen generiert werden. Sie kdnnen an diesem Import-Vorgang
gnircp* ulpc Impork-r cpc gbercip diesem Kapitel beschrieben, tber den Aufruf
Daten bearbeiten weiter buchen.

Erst wenn Sie die Schaltflache Freigeben auswéhlen, werden sowohl lhre Buchungen auf den
Konten gebucht als auch die ReferenzDatenbank aktualisiert. Vorher Uberprift OPTIGEM, ob
bei allen Bank-Datenséatzen der Buchungsbetrag vollstdndig verbucht wurde und sich diese im
Status OKbefinden.

Sind noch Buchungen in dem Status unfertig oder halten, wird die Freigabe (mit einem
passenden Hinweis) abgewiesen.

Sollten Sie die optionale Teilfreigabe _ i r gt gcpr f _Einstdllungea g fiirc den -
Kontoauszugsimport- g k 1 3),mgrden jdabei nur alle OK-Buchungen freigegeben und
verbucht, alle weiteren im Status unfertig, halten und extern verbleiben in diesem Auszug.

Diese kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt bearbeitet und final freigegeben werden.

Die Referenz Datenbank

Wahrend der Bearbeitung der Buchungen kénnen Sie jederzeit tber die Schaltflache Ref.-DB
oberhalb der Liste der Bank-Datenséatze die Referenz-Datenbank aufrufen. Wenn Sie gerade
einen Datensatz bearbeiten, der Uber die ReferenzDatenbank wiedererkannt wurde, wir d dieser
automatisch herausgesucht.

Allgemein erreichen Sie diesen Programmteil Uber das Menu Buch./Referenzen und Regeln/
Referenz-Datenbank bearbeiten.
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(Abb. 7.10 - Die Referenz Datenbank)

In dieser Datenbank finden Sie alle (nach Freigabe jeden Auszugs) gespeicherten Bank
Datensatze mit Auftraggeber oder Zahlungsempfénger, IBAN oder Kontonummer und ggf. BIC
oder Bankleitzahl, Betrag, der ersten Verwendungszweckzeile, dem Datum der Aufnahme in die
Referenz-Datenbank und Datum der letzten Wiedererkennung.

Sind dabei beide Daten érstmalig und letztmalig ) identisch, handelt es sich um einen
einmaligen Vorgang, der entweder nur einmal importiert oder (bei mehrfachem Import) bisher
nicht wiedererkannt wurde. Ist unter letztmalig ein anderes/neueres Datum angegeben, so
wurde diese Buchung bereits mindestens einmal exakt wiedererkannt.

Nach Auswahl eines Datensatz sehen Sie unterhalb des Trennstrichs die ersten vier
Verwendungszweckzeilen und die Buchungen, die fir diesen Datensatz gespeichert sind.

Sie koénnen hier bei Bedarf einige Anderungen vornehmen: beim nachsten Import-Vorgang
werden diese Anpassungen / Einstellungen angewendet und beeinflussen die mdgliche
verbesserte oder bewusst verénderte Erkennung dieser wiederkehrenden Buchung:

Buchungssétze: Andern Sie die gespeicherte(n) Buchung(en): tragen Sie z.B. ein anderes
Hauptkonto, Projekt oder Aktionskennzeichen ein. Wurde eine Spende bisher einer falschen
Person zugeordnet, so kdnnen Sie auch die Urterkontonummer &ndern.

Der Betrag darf variieren : Uber diese Option kdénnen Sie festlegen, dass bei diesem Datensatz
der Betrag ein anderer sein darf, die Buchung aber trotzdem wiedererkannt werden soll. So
kénnen Sie z.B. erreichen, dass die Abbuchung lhres Telefonanbieters trotz wechselnder
Betrdge wiedererkannt wird. Erganzend kdnnen Sie einen maximalen Spielraum fir den Betrag
(von, bis) vorgeben.

Der Verwendungszweck darf variieren: dieselbe Mdglichkeit haben Sie auch fir den
Verwendungszweck. Auf Wunsd kdnnen Sie bis zu drei Alternativen eingeben, die vorkommen
durfen und uber die Option Der Verwendungszweck darf leer sein bestimmen, dass der
Datensatz auch bei leerem Verwendungszweck wiedererkannt werden soll.

Wenn eine Buchung wiedererkannt wird, weil Variationen nach Punkten 2 oder 3 vorlagen, gilt
die Wiedererkennung nicht mehr als exakt sondern als dhnlich & q g cDfaten und Buchungen
bearbeiten- u c abeninmiesem Kapitel).

Léschmarkierung : Um einen oder mehrere fehlerhafte oder nicht benétigte Eintrage aus der
Referenzdatenbank zu entfernen, markieren Sie diese rechts unter Léschmarkierung und
wahlen im Anschluss die Schaltflache Eintrége léschen.

Bereinigen (Schaltflache): damit haben Sie die Méglichkeit, alle Eintrage 16schen zu lassen, die
seit einem bestimmten Datum nicht mehr verwendet/wiedererkannt wurden. Es werden dabei

Hafaranz-Datanbanic Yo ! Xp | R e
Eintrage filtern Bereinigen Eintrage léschen Kontoausnahmen SEPA-Umrechnung Verlassen
Sortierung:  Auftraggeber M
Losch-
Auftraggeber/Zahl.-empf. BLZ/BIC Konto-Nr./IBAN Betrag Verwendungszweck erstmalig letztmalig markierung
H DEUTSCHE TELEKOM AG 44010046 10002000 -124,38| [FMKTO 231182930 03.05.2015 | 03.05.2015 (|
MANFRED SCHMIDT 44361342 123456 800,00 SOMMERFREIZEIT 03.05.2015 | 03.05.2015 O
MANFRED SCHMIDT 44361342 123456 650,00 |500,- ZEHNTER 150,- MISSION 03.05.2015 | 03.05.2015 O
MUSTERMANDANT E.V. 45260475 1234567890 -1.800,00) MIETE 03.05.2015 | 03.05.2015 O
OLIVER UND FRIEDERIKE MEIER 50010517 9548563 420,00, SPENDE 03.05.2015 | 03.05.2015 O
RALF KUEHN 45260475 95451556 1.200,00| Miete + NK 03.05.2015 | 03.05.2015 O
Zweck:  |FMKTO 231182930 Der Betrag darf variieren [] Der Verwendungzweck darf variieren
44143 DORTMUND Betragshohe Vorgaben fiir den Verwendungszweck

von: 50,00 Alternative 1:

bis: 200,00 Alternative 2:

Bitte geben Sie die Betrags- Alternative 3:

grenzen ohne Vorzeichen ein.

[]Der Verwendungwzeck darf leer sein
Buchungssatze: r
Hauptkon - |Unterkon - | Projekt - |Unterproje - jAktionskennzeiche - | Betrag - | Buchungstext |
4920/ 0| 0 of [ -124,38| Telekom
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nur Eintrage in der Referenz-Datenbank entfernt, natirlich keine 'echten' Buch ungen in lhrer
Buchhaltung.

Mit der Schaltflache Berechnen zeigt OPTIGEM lhnen an, wie viele Eintrage betroffen waren. Es
wird standardmaRig ein Datum heute minus sechs Monate vorgeschlagen: bei Bedarf wahlen Sie
ein anderes wie z.B. ein Jahr oder noch mehr zurlick. Es kann sinnvoll sein, fiir jahrlich
wiederkehrende Buchungen wie z.B. Weihnachtsspenden die Eintrdge in der Referenz
Datenbank je nach Zeitpunkt etwas langer als ein Jahr aufzuheben. Jedoch kann - je nach
Anzahl der Vorgéange auf lhrem Girokonto - ein Import-Vorgang mit der Zeit immer langer
dauern.

Bereinigen Sie daher regelmaRBig lhre Referenz-Datenbank mit einem vertretbaren
Aufbewahrungszeitraum.

Die Schaltflache Ausfiihren fuhrt die Léschung durch.

Eintrage filtern : Wenn Sie einen bestimmten Eintrag in der Referenz- Datenbank suchen, kdnnen
Sie die angezeigten Datensétze Uber diese Schaltflache einschrénken. Wahlen Sie, ob Sie nur in
den Einnahme- oder nur in den Ausgabe-Buchungen oder in beiden Arten suchen méchten und
geben Sie fiir die anderen Felder eines Bank-Datensatzes je nach Bedarf Suchvorgaben (siehe
-Suchvorgabenr gk 14)wvorgr c j

Mit Filter aktivieren wahlen werden nur noch die Datensétze angezeigt, die lhren Vorgaben
entsprechen.

Uber die Schaltflaiche Alle anzeigen (nach erneutem Aufruf der Funktion Eintrage filtern)
kénnen Sie die Einschrankung wieder aufheben.

Regein fiir Kontierung und Projektzuordnung

Wie bereits erwéhnt, kdnnen Sie fur Buchungen, die nicht in der Referenz-Datenbank
wiedererkannt wurden, Regeln definieren, um auf bestimmte Wérter im Verwendungszweck hin,
Konto oder Projekt vorzugeben. Das nétige Formular erreichen Sie beim Bearbeiten der
importierten Buchungen uber die Schaltflache Regeln oder uber den Punkt Regeln fiir
Zuordnungen im Menii Buch., Untermeni Referenzen und Regeln) des Hauptformulars.

Wantoauzzijga-hngare: z2gzin jle
Verlassen

Projekt-Nr./Konto-Nr./Aktionskennzeichen Projekt-Nr. nach Zahlungskonto

LR S s dL £ . 2 B i 2
geln fiir gsimport: Projekt-Nr./Konto-Nr./ Aktionskennzeichen b ¥ Xy
Kurzbezeichnung der Regel: |Sommerfreizeit Neu Loschen
Bedingung(en): Ubersicht der Regeln nach Prioritat:
Operator - Vergleichswert - | Kurzbezeichnung Projekt-Nr | Konto-Nr
Verw.-Zweck enthalt + | *sommer=*freizeit* |Missionsprojekt 'Schafer’ 100 8010
* | Sommerfreizeit 1000 8200
oder:
S Operator - Vergleichswert -
* | ‘
oder:
Operator - Vergleichswert - ‘\
* v

Wenn Bedingung(en) erfiillt ist (sind), dann ordne zu:

Projekt-Nr.: v Gemeindefreizeit 5 -

Prioritat erhohen  Prioritat senken
Konto-Nr.: 8200 0+ | [Einnahmen Sommerfreizeit — T
Aktionskennz.: v hochste Prioritat  niedrigste Prioritat

(Abb. 7.11 - Die Regein fiir den Kontoauszugsimport)
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Rechts sehen Sie eine Liste der vorhandenen Regelnsortiert nach ihrer Pr ioritat . Wenn es einen
Bank-Datensatz géabe, auf den mehrere lhrer Regeln zutrafen, wirde die Regel mit der htheren
Prioritdt angewandt. Wenn Sie eine Regel ausgewahlt haben, kénnen Sie diese mit den
Schaltflachen Prioritdt erhéhen oder Prioritdt senken in ihrer Prioritat erhdhen oder
erniedrigen. Links sehen Sie die ausgewahlte Regel. Jede Regel hat einen Namen, verschiedene
Bedingungen und ein Projekt und ein Konto, die beim spéateren Bearbeiten einer Buchung
vorgeschlagen werden, wenn die Bedingungen zutreffen (nattrlich kdbnnen Sie auch nur eines
von beiden angeben). Eine Bedingung kann wahlweise prifen, ob ein bestimmter Text im
Verwendungszweck enthalten ist oder nicht enthalten ist (Operator ). Den Text (Vergleichswert)
geben Sie wie eine Suchvorgabe (siehe Suchvorgaben' im Kapitel 4) ein. Wie Sie sehen, gibt es
drei verschiedene Bldcke von Bedingungen. Innerhalb eines Blockes miissen alle Bedingungen
zutreffen, damit der Block zutrifft (sog. Und -Verknipfung). Es reicht allerdings, wenn ein
einziger der Blocke zutrifft, damit die gesamte Regel als zutreffend er kannt wird (sog. Oder-
Verknlpfung).

@CGQNGCJ8 ?l ecl mkkecl Qgc filUrrecl cogl Npmhcir ~Kggaggmlgf _s
Regel definieren, die pruft, ob im Verwendungszweck ~ ( k g gqqggml_¢gf _d gcl (« clrf _jrecl gq
Ucl | Qgc xsqurxjgaf <cgl Npmhcir ~lglbcpfgjdc« gl 2] _l gc
k _afcl* glbck Qgc gk qcj  cl @ mai cglc @cbglesle fglxsd
Verwendungszweck enthalten sein darf. Wenn manche lhrer Spender anstatt des Projekt-

Namens aufgrund einer personlichen Bindung evtl. den Namen des fir das Missionshaus

zustandigen Missionars in den Verwendungszweck schreiben, kdnnen Sie diesen Fall liber eine

entsprechende Bedingung im zweiten Block priifen. Das Ergebnis dieser Regel wére dann ein

Spendenkontos | b bgc Lskkcp bcg Npmhcircqg ~Kggggmlqgf _sq ?j° _Ilg
Zuordnung zu Aktionskennzeichen moglich.

Wenn Sk eine Buchung importieren, die nicht in der Referenz-Datenbank gefunden werden
konnte und auf die auch keine lhrer Regeln zutrifft, dann haben Sie eine weitere Mdglichkeit,
automatisch ein Konto vorschlagen zu lassen. Jeder Bank-Datensatz besitzt einen sog.
Textschlissel, der aus zwei Ziffern besteht (auf Uberweisungsformularen finden Sie diesen z.B.
ganz rechts unten) und Auskunft Uber die Art der dem Datensatz zugrunde liegenden Buchung
gibt.

Suchtexte fir weitere Zuordnungen

Die Funktion Suchtexte fiir weitere Zuordnungen im Meni Buch., Untermenii Referenzen und
Regeln sorgt dafiir, dass OPTIGEM aufgrund bestimmter, im Verwendungszweck angegebener
Kurzel eine gultige Konto- oder Projekt-Nummer bzw. ein glltiges Aktionskennzeichen sucht
und diese Angabe in den Buchungssatziibernimmt. Sie kbnnen OPTIGEM aber auch anweisen,
aufgrund entsprechender Kirzel im Verwendungstext Einzel- oder Jahresbescheinigungen zu
erstellen. Die im Verwendungszweck notwendigen Kiirzel (auch mehrere sind mdglich) geben
Sie in der entsprechenden Rubrik ein. Diese Funktion ist vor allem dann nitzlich, wenn Sie
Spenden Zahlscheine mit entsprechenden VVorgaben nutzen.

Textschliissel verwalten

Im Menl Buch./Referenzen und Regeln/Textschliissel verwalten gelangen Sie zu einem
Formular, in dem Sie Textschlissel (Verwendungsschliissel oder Geschaftsvorfallcode) mit ihrer
Bedeutung und einem zuzuordnenden Konto erfassen kénnen.

Eine Liste der méglichen Textschllissel bekommen Sie z.B. von lhrer Bank.

Diese sind nur bei Verwendung des Kontoauszugsformats MT940(Swift) nutzbar, nicht als
purpose code bei Nutzen voncamt(xml). Sie werden daher spatestens dann obsolet sein, wenn
alle Geldinstitute die Unterstiitzung von MT940 endgliltig eingestellt haben.
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Regeiln fiir Aufteilung

Mit Hilfe von Aufteilungsregeln koénnen Sie OPTIGEM veranlassen, die @igelesene
Kontoauszugsdatei g | kcfpcpc i?sdspxsqrdgnadc, B_kgr juqqr gqg:
Tagesmengen der Kontoauszugsinhalt in unterschiedlichen Teilmengen von mehreren
Benutzern gleichzeitig bearbeiten. Die Aufteilungsregeln helfen, diese Teilmengen nach
unterschiedlichen Kriterien zu filtern z.B. bereits vollstdndig erkannte Umséatze, Umséatze ohne
jegliche Erkennung, GroRspender usw.. Diese Funktion eignet sich von der Sache her nur fir
Organisationen mit einer entsprechenden Umsatzmenge. Gehen Sie wie folgt vor: Geben Sie
jeder neuen Aufteilungsregel eine Bezeichnung und ein Stichwort. Mit dem Stichwort wird der
Teilbuchungsauftrag zur Bearbeitung gekennzeichnet. Definieren Sie lhre Bedingungen. Und-
Bedingungen sind innerhalb eines Feldblockes zu erfassen, Oder-Bedingungen jeweils im
nachsten Feldbereich und geben Sie Kriterium , Vergleichsoperator und Vergleichswerte an.
Bestimmen Sie im entsprechenden Feld am unteren Rand des Fensters die maximale Anzahl
der Buchungsposten je Auftrag. Die Regelnwerden beim Einlesen der Kontoauszugsdateien in
Reihenfolge lhrer Priorititen abgearbeitet. Die Prioritat lasst sich mit den gleichnamigen
Schaltflachen erhéhen oder senken. Die Optionund keine weitere Regeln mehr anwenden fiihrt
dazu, dass Umsatze, die bis dahin alle Bedingungen erfiillt haben, in einem Auftrag
zusammengefasst werden. Alle weiteren Umséatze durchlaufen die weiteren Regeln. Umsatze,
die keine Bedingungen erfiillen, werden zu einem Restauftrag zusammengefasst.

Gesonderte Bearbeitung der Spencerzuordnung und -Neuanlage

Wahlweise konnen Sie der Buchungsbearbeitung einen weiteren Bearbeitungsschritt

voranschalten, in dem auf besonders effiziente Weise eine Zuordnung zu Spendern und die
Neuanlage neuer Spender mdglich sind. In der anschlieRenden Buchungsbearbeitung kénnen
Sie sich auf die Ubrigen buchhalterischen Aspekte (Kontierung, Projektzuordnung usw.)
konzentrieren. Die gesonderte Bearbeitung der Spenderzuordnung bzw.- Neuanlage ist
besonders hilfreich fir Anwender, in deren Kontoauszugsdateien viele Erstspender vorkommen.

Um diesen Modus zu nutzen, mussen Sie zunéchst die OptiorSpendersuche und -Neuanlage als
separaten Bearbeitungsschritt vor der Buchungsbearbeitung durchflhren in den Mandanten-

Stammdaten auf der Registerkarte Kontoauszugsimport aktivieren.

Das Verfahren bei der gewdhnliche Bearbeitung sieht wie folgt aus:
Import der Bankbuchungen

Analyse der Bankbuchungen nach verschiedenen Kriterien wie Dauerauftragserkennung,
Bankverbindungserkennung, Personen-/Spender-Nr.-ldentifikatio n im Verwendungszweck usw.

Ggf. Aufteilung des Kontoauszugs in Teilauftrage (z.B. nach Betragshthe usw.)

Manuelle Bearbeitung der Kontoauszugsdaten mit Zuordnung zu nicht erkannten Spendern bzw.
neu angelegten Spendern

Das Verfahren mit gesonderte Bearbeitung der Spenderzuordnung sieht wie folgt aus:
Import der Bankbuchungen

Analyse der Bankbuchungen nach verschiedenen Kriterien wie Dauerauftragserkennung,
Bankverbindungserkennung, Personen-/Spender-Nr.-ldentifikation im Verwendungszweck usw.

Vorbearbeitung der Kontoauszugsdaten mit manueller Zuordnung des Spenders und Neuanlage
neuer Spender

Gof. Aufteilung des Kontoauszugs in Teilauftrage (z.B. nach Betragshohe usw.)

AbschlieBende manuelle Bearbeitung der Kontoauszugsdaten, reduziert um die
Spenderzuordnung

Zwischen beiden Verfahren kénnen Sie zu jedem Zeitpunkt wechseln. Wir empfehlen Ihnen
daher, bei Interesse das geanderte Verfahren versuchsweise zu aktivieren und zu untersuchen,
ob dieses lhre Arbeitsweise positiv unterstiitzt.
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Importieren Sie wie oben auf gewohnteWeise die Kontoausziige. In der Ubersicht sehen Sie zu
jedem importierten Kontoauszug nun den aktuellen Bearbeitungsschritt .

&, Microsoft Access - [Kontoauszugsdaten importieren] 8| =] x|
Datei Bearbeiten Ansicht Format Datensdtze Fenster _|5|i|‘
EE|sei|o]izzwas | aFxalics o
’ - o *
Sanlungszaygsazdaning nat il y
Meue Auszugsdaten importieren Werlaszen
Libersicht bereits importierter Dater
big D atum Importiert am | Stickworte
i
1230 03.01.2005  0301.2005  03.02.2005 Spenderzuord. STAOO001.5TA
1230 03.01.2005  0301.2005  03.02.2005 Spenderzuord. STAOOOOT.STA
1230 03.01.2005 | 0301.2005 | 03.02.2005 Buch. bearbeiten | STAOOOO1.STA
Buchungsstatistik 2u gewshltem Eintrag aus der Ubersicht ————————— —Zusétzliche Angaben zu gewahitem Eintrag
Buchungsanzahl: davon 'ok'; davon unfertig; Yollstandiger D ateiname:
| 3456 | [ 3.456 [\server\Progiamme’SFIRM32ysic\ S TAODD0T STé
Daten Analpse- Dratei Protokall Zeitraum Imparntdatei Gitatus Auftrag
bearbeiten Statistik aufteilen ausgeben einschrank. laschen anderm laschen
) )

|Farmularansicht

(Abb. 7.12 - Ubersicht iiber die Bearbeitungsschritte des KAD)

Der neue Bearbeitungsschritt r pier bgc | s pSpenderzuord,a-f Isslibe yygpb "~ cg
importieren Kontoauszigen angezeigt. Wenn Sie nun unten links die FunktionDaten bearbeiten
aufrufen, wird dieser Bearbeitungsschritt aufgerufen und anschlielend das nachfolgende

Formular an gezeigt:
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&, Microsoft Access - [Kontoauszugsdaten vorbearheiten] =1 = |
” Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Formab Datensitze Extras Fenster 2 _|51|5||
ROTHORUEZIG S BIERWOTOERT DETIET \/l ﬂ_«
— Filter &uftraggeberstatus: Bearbeit Historie:
Spenderbearb. beenden! Werlaszen/
Alle | Unklar WVorhanden | Meu | Ubergehen | I =1 Buchungen bearbeiten  spater fortsetzen
Statistik: 367 3087 4
gehe zuriick gehe weiter Auftraggeberstatus | O0-Unklar | 1-Worhand [ 2-Neu
(Bild auf] (Bid ab) ee e || £ | |
Suchkrit.?
D atum: 03.01.2005 Betrag, 20,00 Suchvoigabeny/Daten fur Meuanlage:
Wemwendungs- |SEEBEBEN IM SUEDASIEM Hachname: ;l v
A Wormame: =
MNamenszusatz: =1 r
Strafe: =1 -
P | | "
Ort: =
Auftraggeber:  [MUSTERMANM, MANFRED Land: ;[ r
KontaHr: 3344566677 Bz [F205m1 01 Angede: |
Bankname: |Krs\ssparkasse Augsburg Briefanrede: ;I
Bankanfrage ...
Suchergebnis: [ Machname [*omame [Mamenszusate [Shale [PLZ_ ot THI [ Eontonummer [BLE [Arlage
Ausiahl durch
Doppelklick
KIS i
D atum: Benutzer. I
Datensatz: 144 T ¢ [r1|r#] von 357 (Gefiterty ¢ | |
|Farmularansicht ===

(Abb. 7.13 - Kontoauszugsdaten vorbereiten)

Oben
StandardmaRig

links kénnen Sie wahlen,
sind dies die

welche Bankbuchungsdaten Sie bearbeiten mdchten.
Bankbuchungen mit

dem Status Unklar. In der

Bearbeitungshistorie finden Sie alle Buchungen, die Sie kiirzlich bearbeitet haben, wieder.

Im Hauptbereich des Formulars finden Sie links die Bankdaten der aktuellen Bankbuchung und
sehen oben rechts den aktuellen Auftraggeberstatus. Um nun herauszufinden, ob der Spender
(im Beispiel Manfred Mustermann) bereits in lhrer Datenbank vor handen ist, klicken Sie ins
Suchfeld Nachname und fligen Sie dort den Nachnamen ein. Wahlweise kdnnen Sie weitere
Suchvorgaben setzen. Dabei finden Sie in der Liste, die bei jedem Feld hinterlegt ist, eine
Wortliste, die alle Worte aus den Feldern Auftraggeber und Verwendungszweck enthélt. In den
meisten Fallen ist es daher ausreichend, den ersten Buchstaben einzugeben und dann den

Vorschlag per Tabulatortaste zu Ubernehmen.

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch
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&, Microsoft Access - [Kontoauszugsdaten vorbearbeiten] @I ;Iilﬁl

” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Datensitze Extras Fenster 7 _|5|i|‘
KOTHORUEZIGEH W OT DERT DETIET \/l ﬂ_ﬁ
— Filter &uftraggeberstatus Bearbeit Historie:
Spenderbearb. beenden/ Werlassen/
Alle ” Unklar WVorhanden | Meu | Ubergehen | I =1 Buchungen bearbeiten  spater fortsetzen
Statistik: 357 3087 4
4 | gehe zuriick p | g=he weeiter Auftraggeberstatus: I 0 - Unkl 1 -Worhand. 2-Meu
| (Bild auf] (Bid ab) =2 = neal B £ | |
Suchkrit.?
Datum: 03.01.2005 Betrag: 20,00 Suchvorgaben/Daten fur Meuanlage:
Wemwendungs- |SEEBEBEN IM SUEDASIEM Hachname: Hﬂm vI 7
zweck: Varname: Manfred Auftraggeber
Mustermann Aultraggeber
el In Wenwend Zweck
Shrafle: Seebeben Wemwend. Zweck
LKZ PLZ: Siidasien Werwend.Zweck
. Suedasien Wemwend. Zweck
Ot T
Aufraggeber.  [MUSTERMANM, MANFRED Land: ;[ r
KontaHi.: 3344566677 Bl= [F20501 01 Angede: |
Bankname: |Kre\sspalkasse Augsburg Briefanrede: LI
Suchergebnis: [Machname [Vormame [Mamenszusatz [Shale [PLZ Tont TN [Kontonummer [BLE [&rlage
Ausiahl durch
Doppelklick.
KN i
Dratunm: |U4.02 2005 21:18:00 Berutzer: |mk
Datensatz: 14] 4 | T ¢ [r1|p#] von 357 (Gefiter) 4| | |
|Farmularansicht [

(Abb. 7.14 - Personenneuaniage beim KADI)

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Suche starten oder driicken Sie die Return-/Enter -
Taste lhrer Tastatur. Danach werden in der Trefferliste im unteren Formularbereich die
gefundenen Personen mit ihrer gespeicherten Bankverbindung angezeigt.

Wenn der Spender in der Datenbank bereits vorhanden ist:

Klicken Sie mit der Maus auf einen Eintrag in der Trefferliste, um die Spende dem dargestellten

Spender zuzuordnen. Durch das Anklicken und Auswahlen des Spenders wechselt der
Auftraggeberstatus b c p _irscjijecl @safsle
Datenbank gespeicherten Adressdaten werden rechts neben den Suchvorgaben angezeigt.

Wenn der Spender noch nicht in der Datenbank vorhanden ist:

Wahlen Sie KEINEN Eintrag in der Trefferliste aus (wenn Sie dies bereits versehentlich getan
haben, kdnnen Sie den automatisch auf Vorhanden gewechselten Status auch manuell auf Neu
setzen) und vervollstandigen Sie die Datenfelder im Bereich Suchvorgaben/Daten fiir
Neuanlage. Diese Daten werden spater bei Beendigung dieses Bearbeitungsschrittes flr die
Neuanlage Gbernommen.

_sr mk _r dnqdef _sd
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&, Microsoft Access - [Kontoauszugsdaten vorbearbeiten] 8| =] x|

||FSl Dotei Bearbeiten énsicht Einfiigen Formel, Datensétee Extras Eenster 2 _ |5l x|
ROTHORUEZUI G U RIENWOTOEATDETIET)! \/ ﬂ_‘-
— Filter &uftraggeberstatus: Bearbeit.-Histarie:
Spenderbearb. beenden/ Verlassen/
Alle | Unklar | VDII_’vandenl MNeu Ubergehen I [ Buchungen bearbeiten  spater fortsetzen
Statistik: 356 anaz 5

gehe zuriick » | gehe weiter Auftraggeberstatus: 0-Unklar | 1 -%orhand 2-M
[Bild auf) (Bild ab) < — = | = |

Suchkrit.?

Dratum; 03.01.2005 Betrag: I 20,00 Suchvorgaben/D aten fur Meuanlage:
Wenwendungs- [SEEBEBEN IN SUEDASIEN Machname: b 54 Liefersperren:
A Worname: Manted = Liefersperre | Grund

MR = [ P [sllgemein Ay unvollst

Shrae = r # | allgemein

T e | 4

o =]  Kategoriezuordnungen:
Aufraggeber. [MUSTERMANN, MENFRED Land: = — L LR T

| ¥ | spender
Konta-Mr.: 3344556677 BLZ: [720501 01 Angeds: Hermn - | |unvolistenda
Bankname: |KrEissparkasss Augsburg Eriefanrede; Lieber Herr Mustermann | *
Bankanfrage ... |
Suchergebnis: [Nachname [Worname: [Namenszusatz [Shale [PLZ_ Tont [Hr [Kortonummer [BLZ [&rlage
Ausahl durch
Doppelklick
K| I

Datum: 04, 02,2005 21:24:43 Benutzer: [mk

Datensatz: 14| 4 [[T 5 _» |rilp#| von S (Gefikert)
|Farmularansicht I

(Abb. 7.15 - Liefersperren bei der Personenneuaniage des KAD)

Im rechten Bereich kénnen im Fall der Neu anlage Liefersperren (z.B. bei unvollstandigen
Adressangaben) und Kategoriezuordnungen vergeben werden und dariiber hinaus eine
Belegung des Feldes Adressherkunft gesteuert werden.

Die Bedeutung der Auftraggeberstati :

Unklar Standardeinstellung, wenn im Rahmen des Kontoauszugsimportkeine
Zuordnung zum Spender erfolgen konnte

Vorhanden Spender wurde in der Adress-Datenbank gefunden und zugeordnet

Neu Spender ist in Adress-Datenbank nicht vorhanden und wird bei Beenden dieses
Bearbeitungsschritts angelegt

Ubergehen Im Rahmen dieses Bearbeitungsschritts soll keine Spenderzuordnung
erfolgen (z.B. bei Nicht-Spendenbuchungen)

Wenn Sie das Zusatzmodul Bankanfragen erworben haben, kénnen Sie unten links durch
Anklicken der Schaltflache Bankanfrage ¢ eine Bankanfrage erzeugen, um auf diesem Weg die
vollstdandige Adresse des Auftraggebers von der Bank zu erfragen bzw. ggf. eine
Teilrickuberweisung zu veranlassen (s. auch weiter unten in diesem Kapitel).

Durch Anklicken der Schaltflache Verlassen/spater fortsetzen wird das Formular geschlossen,
der aktuelle Bearbeitungsschritt wird dadurch aber nicht abgeschlossen. Sie kdnnen die
Spenderzuordnung jederzeit fortsetzen. Durch Anklicken der Schaltflaiche Spenderbearb.
beenden/Buchungen bearbeiten schlieBen Sie die Spendezuordnung ab. Nun werden alle
Spender-Neuanlagen durchgefiihrt und anschlie@end der Kontoauszug automatisch in die
Bearbeitungsphase Buchungen bearbeiten gesetzt. Sie gelangen danach automatisch in die
Buchungsbearbeitung und genie3en nun den Vorteil, dass hier keine Spendersuchemehr nétig
ist und alle Neuanlagen in der Zwischenzeit erfolgt sind. Der Bearbeitungsschritt Buch.
bearbeiten entspricht dem bisher bekannten Bearbeitungsschritt. Bei jeder Spendenbuchung
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sollten Sie nun im Feld Unterkonto-Nr. bereits die Spender-Nr. sehen und dazu unten links die
zugehorige Spender-Kurzinformation .

Spenderr Riickiiberweisung zur Spendenidentifikation

Im Falle von Spenden ohne AbsenderAdressangaben haben Sie mit dem Modul Bankanfragen
die Mdglichkeit, in der Zahlungserfassung bzw. im Kontoauszugsimport tber MS-Word
automatisch Bankanfragen erstellen zu lassen. Die Adresse der Bank wird aus der BIC des
Absenders hergeleitet. Diese Funktion wird als Zusatzmodul bereitgestellt und ist ab Win -Finanz
(L) bzw. dem Premium-Paket enthalten.

Auch die Funktion Spenden-Rickilberweisung zur Spendenidentifikation nutzen setzt die

Aktivierung des Zusatzmoduls Bankanfragen voraus. Sie dient im Kontoauszugsimport dem

Zweck, die Adressdaten unbekannter Spender zu ermitteln, indem ein Teilbetrag der Spende mit

einem entsprechenden Verwendungszweck riickiiberwiesen wird.

Zur Anwendung dieser Funktion aktivieren Sie im Menu Mandant/ Stammdaten auf der

Registerkarte Kontoauszugsimport die Option Spenden-Riickiiberweisung zur
Spenderidentifikation nutzen und hinterlegendieepd mpbcpj gaf c| HEnrstellungen | &qgcfc -
fur den Kontoauszugsimport- gk 13).ngr cj

Im Formular des Kontoauszugsimports ist damit die Schaltfliche Rick und im Programmteil

Buchungsmanager die Schaltflache Riick-Uberw. aktiviert.

Markieren Sie die Bankbuchung, fur die Sie eine Spenden Ruckiberweisung durchfiihren wollen

und klicken auf diese Schaltflaiche. Die sich 6ffnende Dialogbox Spenden-Riickiiberweisung

anlegen zeigt die vorhandenen Daten der Spendenbuchung wie Kontoinhaber,
Personennummer, IBAN, evtl. BIC, Spendenbetrag und Datum der Spende.

In den vier aktiven Eingabefeldern Betrag, Verwendungszweck, Aufwandskonto, Projekthummer
erscheinen die Standard- Daten, die sich bei Bedarf noch anpassen bzw. korrigieren lassen.

Klick auf OK erstellt die gewiinschte Uberweisung.

Alle so erzeugten Ruckuberweisungen finden Sie (jeweils als einzelnen Vorgang mit

vollstandigen Angaben) im Menii Banking/Einzelliberweisung erfassen & q g cUberweisungen

und Lastschriften (Einmal -Auftrége) erfassen- gk 18.ngr cj

Diese missen freigegeben und fir Ihr Online-@_1 i gl e _sd ™ cpc g Freigabewanpbcl * qgcfc -
Uberweisungen und Lastschriften- gk 18. ngr cj

Externe Bearbeifung von Kontoauszugsaaten

Falls Sie in Ihrer Buchhaltung z.B. nur Spenden zu verbuchen haben, kénnen Sie alle Nicht-
Spendenbuchungen lhrer Kontoauszugsdaten von der weiteren Verarbeitung und Freigabe
ausschlie3en, indem Sie diese auf einen Status namensextern stellen. Beachten Sie dabei, dass
lhnen die Kontrolle des aktuellen Banksaldos im Prog ramm dadurch erschwert wird, wenn der

Bankauszug nicht mehr 1:1 gebucht wird.

Um auf die externe Bearbeitung zugreifen zu kénnen, muss diese Funktion in den Mandanten-
Stammdaten fiir den Kontoauszugsimport aktiviet uc pbc | &pgietiuhgen fér den
Kontoauszugsimport- gk 3. ngr cj

Nach Aktivierung mindestens der ersten extern -Option finden sich im Formular zur Bearbeitung
der Kontoauszugsdaten unterhalb des Abschnitts Bankbuchungen drei neue Schaltflachen:
extern - diese ermdglicht die externe Kennzeichnung des aktuellen Datensatzes.

Restbetrag extern - falls Sie nicht den vollen Betrag verbuchen, erzeugt diese Uber den
verbleibenden Restbetrag eine weitere Buchung und stellt sie auf externe Bearbeitung.

alle (extern) - diese stellt alle Buchungen, fiir die noch keine Buchung erfasst wurde, auf
externe Bearbeitung.

Nach Freigabe & q g cFfeigeben der Buchungen-  u ¢ @pendn diesem Kapitel) verbleiben die
auf externe Bearbeitung gestellten Kontoauszugsdaten in der Ubersicht Freigegebene und
gebuchte Daten.
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Um diese bei Bedarf weiter zu verarbeiten, markieren Sie den Auftrag und betatigen die

Schaltflache Externe Buchungen. Damit werden die Daten in eine eigene, neue Datei

verschoben. Diese lasst sich, falls die Daten zu einem spéateren Zeitpunkt noch verarbeitet

werden sollen, erneut (allerdings nur im Format MT940, mit den daflr notwendigen electronic -
banking-Einstellungen) importieren.

In der sich 6ffnenden Dialogbox geben Sie einen Dateipfad und-namen mit der Endung txt ein.

B_qg Cvnmprdmpk_r gqr “cpcgrg dcgr t mpkemeecher | , uafijecl
ignorieren, falls Sie Daten, die bereits exportiert wurden, erneut verarbeiten mdchten.

BESR- Schnittstelle

Mit dieser Schnittstelle lassen sich auch Kontoausziige im Schweizer BESR - Format
importieren . Dazu muss das Modul Kontoauszugsimport aktiviert sein. Vergewissern Sie sich
auch, dass im Menu Mandant/ Stammdaten auf der Registerkarte Allgemeines _ j dnland-
SCHWEIZ eingetragen ist. Sodann aktivieren Sie in den Sachkonto Stammdaten bei lhrem
Bankkonto die Option Electronic Banking -Funktionen fiir dieses Konto nutzen und tragen Sie
Ihre Kontonummer im Fel d Konto-Nr. ein.

=2] Sachkonto-BESR-Einstellungen X

¢

Konto.: [1200 Bank Verlassen

Bitte tragen Sie hier die Einstellungen fiir das
Schweizer BESR-Format ein, falls Sie dieses
beim Kontodatenimport nutzen machten.

BESR-Codierzeile o
Startposition Breite

Personen-Nr.-Startposition: [ 24 [ 7
Projekt-Nr.: [—_ [—
Aktionskennzeichen: [— [—
Rg.-Nr.: 1—33 ]—6|

(Abb. 7.16 - Die BESR Schnittstelle )

Diese Kontonummer muss wie in der BESR-Datei enthalten eingegeben werden. Sie finden die
Kontonummer in der BESR-Datei am Beginn jeder Zeile ab Position 4. Sie ist 9 Ziffern lang.
Offnen Sie z.B. mit Hilfe einer Textverarbeitung oder eines Editors lhre BESR-Datei und
Ubernehmen Sie die Kontonummer in OPTIGEM.

Beispiel BESR Datei: 0020120001598151260000000036480.....

Klicken Sie nun auf die Schaltflache BESR Hier kdnnen Sie Zusatzangabeniber den Aufbau der
BESR Zeilen machen. Wenn in |hrer BESRDatei die Personen-Nr. und/oder eine
Rechnungsnummer und/oder eine OPTIGEMProjekt-Nr. angegeben sind, tragen Sie hier die
Position ein, an welcher die jeweilige Zahl beginnt und deren Lange. Zahlen Sie dazu immer ab
Zeilenanfang.

Beispiel BESR-Datei:
002012000159815126000000364800105158500000049.....
Personen-Nr.

Rechnungs-Nr.
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Startposition Laénge

Personen-Nr. 25 6
Projekt-Nr. (nicht enthalten)
Rechnungs-Nr. 34 6

Sie konnen nun mit Hilfe der Schaltfliche Kontoausziige importieren BESR Dateien
importieren. Tragen Sie dazu im Formular den Dateinamen ein, wahlen Sie ggf. das gewlinschte
Konto aus der Liste aus und wéhlen Sie als Bankdatei Format BESR v11 (Schweiz)pus der Liste
aus.

=2] Kontoauszugsdaten importieren X
Dateisuche
Dateiname:  |...\Kontoausziige201X\besr.v11| DN Format analysieren
normal spezial
Bankkontenbereich Optionen
(O Buchungen aller Bankkonten aus Datei importieren []Datei liegt im ASCII-Format (DOS) vor

(@ Buchungen nur eines Bankkontos aus Datei importieren
Bankkonto: 1200/ 0 v VZ/Buch.-Text: keine Automatik v

Belegnummern: Auszugs-Nr v
Dateiformat

[[] Auszugs-Nr. vorgeben
Bankdatei-Format: BESR v11 (Postbank) v

Buchungszeitraum
(@ gesamter Zeitraum

(O eingeschrankter Buchungszeitraum

oK Abbrechen

(Abb. 7.17 - Kontoausztige importieren liber die BESR Schnittstelle )

Erfassen von Forderungen und Verbindlichkeiten

(Bitte machen Sie sich vor dem Durcharbeiten dieses Abschnitts mit der Zahlungserfassung,
siehe "Die Zahlungserfassung" weiter oben in diesem im Kapitel, vertraut, da dort viele
Grundlagen erlautert werden, die hier nicht erneut zur Sprache kommen, einschlie3lich aller

hier nicht explizit angesprochenen Schaltflichen und Funktionen.)

Zur Verwaltung von Forderungen oder Verbindlichkeiten gegenuber Personen kdnnen Sie ein
entsprechendes Kapitalkonto mit Personenbindung anlegen (siehe "Einstellungen eines Kontos"
im Kapitel 6). Der Saldo auf den PersonenUnterkonten entspricht dann den Forderungen an
oder Verbindlichkeiten gegen die entsprechende Person. Wenn Sie nun eine Forderung oder
Verbindlichkeit einbuchen md&chten, koénnen Sie die Zahlungserfassung aufrufen, als
Zahlungskonto das Forderungs-/Verbindlichkeitskonto zusammen mit dem richtigen Personen -
Unterkonto angeben und eine entsprechende Buchung erzeugen. Wenn Sie dies jedoch fir
mehrere Personen durchfihren mdchten, missen Sie die Zahlungserfassung jedes Mal
verlassen und mit dem anderen Zahlungskonto neu aufrufen. Da dies recht umstéandlich ware,
konnen Sie die Zahlungserfassung uber den Punkt Ford./Verbindl. des Meniis Buch. im
Hauptformular in einem speziellen Modus aufrufen, in dem Sie nur die Hauptkonto -Nummer des
Zahlungskontos fest vorgeben und die jeweilige Unterkonto-Nummer bei jeder Buchung einzeln
eingeben. Dabei kdnnen Sie auch PersonenUnterkonten ansprechen, die noch nicht existieren.
OPTIGEM legt diese dann an. Suchfunktionenstehen Ihnen in diesem neuen Feld allerdings
nicht zur Verfigung. Natirlich kénnen Sie diese spezielle Zahlungserfassung auch in anderen
Fallen verwenden, wenn Sie auf Zahlungskonto Seite wechselnde Unterkonten angeben
missen. Wollen Sie Dauerbuchungsblécke auch in der Funktion Forderungen und
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Verbindlichkeiten erfassen verwenden, so mussen Sie diese im Meni Buch. unter Punkt

Vorlagen/ fir Dauerbuchungen zu diesem Zweck mit der Option Dieser Dauerbuchungsblock

qgmj j gl Tcp gl bsl e kgr bcp Dslirgml i Dmpbcpsl ecl
gekennzeichnet werden aktivieren.

Forel. [ Varbinedl, ﬁ 5 +E L& B ? &l Xﬂ =] \/

Kto.Blatt Anl.giter Sachk. Projekte Personen Belegablage  Bankanfr. Neu  Léschen Pr./Beleg Ereigeb.

Zahlungskonto: Aktueller Kontosaldo:  Monat: Projekt: Belegsumme:
33010 Verbindlichkeiten aus L+L -124,80 EUR  Oktober 2025 0 allgemeines 0,00

Bu.- Gegenkonto Buchungsbetrag Beleg- Beleg-
Tag Ukto. Haupt Unter Projekt  Wahrung Einnahme  Ausgabe Buch.-Betrag St. Buch.-Text Art Nr.

‘ 08| 112/v] 68150 [+ ][0 ~lo ] eR [ 49,90 0,0% |~ ~ -

‘ LSS ~| 0 ~ |0 ~| [EUR |~ 0,0% ~ ~ v

(Abb. 7.18 - Erfassen von Forderungen oder Verbindlichkeiten)

Zur spateren Auswertung von Forderungs- oder Verbindlichkeitsvorgangen stehen lhnen z.B. die
Auswertungen Buchungsibersicht nach Kapitalkonto und Offene Posten-Details zu Hauptkonto
im Menu Buch./ Listen und Journale (siehe "Buchungsiibersichten" weiter unten in diesem
Kapitel) zur Verfiigung.

Ubrigens: Zur Verwaltung von Verbindlichkeiten gibt es fir OPTIGEM ein komfortables
Zusatzmodul. Naheres erfahren Sie unter "2. Kreditoren -offene Posten- gk 17_ngr cj

Erfassen von Splittbuchungen

(Bitte machen Sie sich vor dem Durcharbeiten dieses Abschnitts mit der Zahlungserfassung,
g g ¢ Die Zahlungserfassung- u c @apendnmliesem im Kapitel, vertraut. Es werden dabei viele
Grundlagen erlautert, die hier nicht erneut zur S prache kommen, einschlie3lich aller hier nicht
explizit angesprochenen Schaltflachen und Funktionen.)

Ugc “~cpcgrg ~cg bcp ?sdSBpeméenauftedungd € pi c @oercilpdiesdm & qgcf ¢
Kapitel) erwéhnt, kdnnen Sie bei Bedarf eine Buchung in mehrere Teilbuchungen auf einzelne

Gegenkonten und-projekte aufteilen, jeweils eine fir jeden Teilbetrag.

Nachteilig kann dabei sein, dass der originale Gesamtbetrag in Auswertungen oder im
Buchungsmanager nicht mehr gefunden/ermittelt werden kann.

Daher kdnnen Sie in OPTIGEM auch echte Splittbuchungen erfassen. Wahlen Sie dazu das Menu
Buch./Splittbuchungen .

Geben Sie Buchungsdatum, Buchungstext, Wahrung und optional Blegart und Belegnummer
vor. Darunter kdnnen Sie fur Soll und Haben getrennt jeweils eine oder mehrere Teilbuchungen
eingeben.

Um bei der Eingabe von Splittbuchungen bei Bedarf eine korrekte Umsatzsteuererfassung zu
gewabhrleisten, missen Sie im Feld Steuerart selbst vorgeben, ob die jeweilige Teilbuchung
Umsatz- oder Vorsteuer enthélt.

Die Bezeichnungen des Kontos und des Projektes einer aktuellen Teilbuchung werden unterhalb
der Buchungen zur Kontrolle angezeigt.

Freigabe: Wenn Sie alle Teilbuchungen engegeben haben, kontrollieren Sie den unten
angezeigten Differenzbetrag zwischen Soll und Haben: nur wenn dieser 0,00 ist, kdnnen Sie
Uber die Schaltflache Freigeben den Vorgang verbuchen lassen.

Dabei wird fur jede Teilbuchung eine Buchung erzeugt, bei der nur entweder Soll oder Haben
mit Konto und Projekt belegt ist (d.h. es entstehen dabei Buchungen auf einem Konto 0 auf Soll-
bzw. Habenseite der einzelnen Teilbuchungen, was bei 'regulérer' Erfassung von Buchungen in
z.B. der Zahlungserfassung nicht méglich ist).

Loschen: Uber die Schaltflache konnen Sie die gesamte aktuelle Splittbuchung mit allen bereits
erfassten Teilbuchungen vor einer moglichen Freigabe wieder I6schen lassen.

Verlassen: damit werden keine Buchungen gemaf Ihren Vorgaben erzeugt (und Ihre bereits
getatigten Eingaben verworfen).
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Sachkonten, Projekte: zur Suche nach Konto und Projektnummern verwenden Sie eine der
Schaltflachen, ohne dass Sie Erfassungsfunktion verlassen mussen.
Belegdruck : hiermit kdnnen Sie einen Beleg lhrer Eingaben anzeigen und ausdrucken.

Erfassen von Umbuchungen

(Bitte machen Sie sich vor dem Durcharbeiten dieses Abschnitts mit der Zahlungserfassung
& q g cDie@ahlungserfassung-  u ¢ @bendénmliesem im Kapitel) vertraut. Es werden dort viele
Grundlagen erlautert, die hier nicht erneut zur Sprache kommen, einschlie3lich aller hier nicht
explizit angesprochenen Schaltflachen und Funktionen.)

Da Sie in der Zahlungserfassung immer von einem Kapitalkonto ausgehend buchen, kdnnen Sie
dort keine direkten Umbuchungen zwischen verschiedenen Ertrags- oder Aufwandskonten (z.B.
fur eine Sachspende bzw. Sachzuwendung oder eine Verzichtsspende / Verzicht auf die
Erstattung von Aufwendungen) oder zwischen Projekten durchfiihren.

Daher bietet OPTIGEM im Menu Buch./Umbuchungen eine weitere Mdoglichkeit der
Buchungserfassung an, in der Sie alle erdenklichen Buchungen erzeugen kodnnen. Jede
Buchung wird in diesem Formular ganzseitig dargestellt.

Geben Sie fiur jede Buchung das Buchungsdatum, Konto und Projekt auf Solt und Haben-Seite,
den Buchungsbetrag in der Mandanten-Np g k 4 pu 0 f p s Allgemé&ng giostebungen - gk
Kapitel 3), den Buchungstext sowie Belegart und Belegnummer ein.

Beim steuerelevanten Buchen missen Sie zusatzlich zum gewahlten Steuersatz immer auch die
Steuerart (Umsatz- oder Vorsteuer) mit angeben.

(Um-) Buchungzn S @ L&) ® E K v Y

Anlgiter Sachkonten Projekte  Persgnen  Belegablage  Protokol  Neu  Lgschen Freigsben  Verlassen

Soll- Soll- Haben- Haben- ‘Wahr- Buch.- Buch.-Betrag  Steuer- Steuer- Aktions  Beleg- Beleg-
Datum Konto [ Projekt [)  Konto @ Projekt[]  ung() Betrag[] EUR: [J) saz[] art[] Buchungstext @ Kennz. art  Nr.

31.12.2025| 4444 . 0~ 0 510 0w 0+ |EUR |~ 400,00 400,00 0,0% -~ VSt « |Umbuch. 31.12. ~ . 1847

31.12.2025/ 4500 - 0~ 0~ 510 v 0 0~ |[EUR |+ 350,00 350,00/ 0,0% - VSt - | Umbuch. 31.12. v ~ 1848

hd

31.12.2025 ~ 0~ 0~ 510 ~ 0 0~ |EUR |~ ~ ~ |Umbuch. 31.12. ~ ~

(Abb. 7.19 ° Umbuchungen)

Tipp: Wenn Sie eine Reihe von &hnlichen Umbuchungen zu erfassen haben, aktivieren Sie die
Auswahlboxen 4 | ¢~ cl 8 B_r sk* Qmj j i ml r m* F_"clnpmhcir?*
aktivierten Felder wird aus der ersten Umbuchung immer in die nachste neu erdffnete
Buchungszeile Gibernommen.

Funktionen der Schaltflachen:

Neu: beginnen Sie eine neue Buchung (Sie konnen allerdings, wie auch in der
Zahlungserfassung, direkt durchbuchen und missen nicht jede neue Zeile explizit mit Neu
starten).

Léschen: entfernt eine aktuell ausgewahlte Buchung wieder.

Verlassen *: speichern Sie die bisherigen Eingaben bei Bedarf ab und rufen diese zu einem
spéteren Zeitpunkt zum Fortsetzen auf.

Freigeben: erst mit einer Freigabe werden alle Vorgange gebucht und stehen saldenrelevant in
Auswertungen zur Verfligung.

Sachkonten, Projekte und Personen: damit haben Sie direkten Zugriff auf die Stammdaten der
jeweiligen Programm -Bereiche.
Protokoll : erstellt ein Protokoll/ einen Beleg der aktuell aufgefuhrten (Um -)buchungen.

Auch in der Umbuchungs-Funktion stehen Buchungs-Vorlagen zur Verfligung. Diese sind
vollstdndig analog zu den Zahlungsvorlagen in der Zahlungserfassung und sind Uber die
Schaltflache Vorlagen erreichbar oder von der Hauptseite im Menu Buch./Vorlagen/fir
Umbuchungen.
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Sie gelangen in die Programmfunktion Umbuchungen auch immer nach dem Stornieren einer
@safsle gk @saf sl eRepkBudhungsmagnagérg g a € untereipdiesem Kapitel),
wenn dabei die OptionKorrekturbuchung(en) jetzt erfassen aktiviert wurde.

* Hinweise:

Erfasste Umbuchungen werden bis zu einer Freigabe in einer lokalen Datenbank (og-lokal.mdb
im Programmverzeichnis) gespeichert. Sollten Sie mit mehreren Programm -Nutzern, von
verschiedenen Installationen aus Win-Finanz in einem Netzwerk betreiben, so sind
angefangene, noch nicht freigegebene Umbuchungen nur auf dem Platz (oder Terminalserver-
User) aus erneut aufrufbar, auf dem sie urspriinglich erfasst wurden.

Wird ein Freigeben nicht durchgefiihrt und OPTIGEM beendet, so erscheint beim nachsten
Neustart von Win-Finanz (nur auf dem betroffenen Platz / im Mandanten / im Buchungsjahr) ein
Hinweis, der an die fehlende Freigabe dieser Umbuchungen erinnert.

Personenbezogene RegelméRige Buchungen

Uber die Schaltflaiche Personenbezogene regelmiRige Buchungen (angezeigt als z.B. 2/1 Bu.) in
den Personen-Stammdaten (siehe "1. Die Personen Stammdaten" im Kapitel 4) gelangen Sie zu
den regelmafBigen Buchungen. Hier kdnnen Sie zugesagte regelmafiige Spenden oder andere
regelmafRige Zahlungen von Personen erfassen und deren Eingang Uberwachen. Wahlweise
kénnen Sie diese Zahlungen auch per Lastschrift einziehen j _ g qc | & grcHinzug -
regelmaRiger Lastschriften - gk | 8).nBpimclijastschriften-Einzug werden die zu den
Zahlungen gehérenden Buchungen automatisch gebucht.

rye , &

Hagalmiiliigs Busnungan u ve % @

MNeu Léschen Ubersicht Lastschriftu. EinzelL5.
Mandat drucken erzeugen
Art EUR Intervall aktiv
monatlich zum 15. .

RB 240,00 | jahrlich ab 1. Ausfiihr. Ja Person: 1 Manfred Schmidt

Filter: @ nur aktuelle O alle

() RegelmaBige Buchung @ Lastschrift @

Zahlungsdatum:  |monatlich zum 15. ~ SEPA-Mandat: 1-02 (08.01.2022) SEPA-Umste +
Beginn: 15.01.2022| Ende: Pre-Notification:  |einmalig v
Betrag EUR 60,00 Lastschrift inaktiv: []

Verwend.-Zweck: |Missionsprojekt 'Schafer' $BM Codes: akt. Buch.-Jahr (z.B. 2025)

$B1
$BM gkt Buch.-Monat (z.B. 02/2025)
VM Vormonat {z.B. 01,/2025)

Haben-Konto: 8010« 1/~ | Spendeneinnahmen -> Schmidt, Manfred

Projekt: 100+ 0+~ MP'Schafer'

Aktionskz.: v

Buchungstext: schmidt, Manfred Beitrag Codes: $B]  akt. Buch.-Jahr (z.B. 2025)
SBM  zkt. Buch.-Manat (z.B. 022025)
WM Vormonat (z.B. 01/2025)

Historie

Letzte Anderung: 21.02.2025 admin Lastschrift.-Historie: | 15.00.2025 15.06.2025

Bemerkung: 15.08.2025 | 15.05.2025

15.07.2025 15.04.2025

(Abb. 7.20 - Regelmél3ige Buchungen)
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Ubersicht: Im rechten oberen Bereich werden Personen-Nummer und Name dieser Person
angezeigt. Wenn Sie Zahlungen der aktuellen Person per Lastschrift einziehen méchten (s.u.),
muss dazu im Vorfeld eine Kontoverbindung vorhanden und - bei Einzug uber eine SEPA
Bankverbindung - ein Mandatt mp = c pc g r c r Ogianenl fir deg gahléingsverkehr- gk
Kapitel 4). Im linken oberen Bereich erscheint eine Ubersicht aller vorhandenen regelméaRigen
Buchungen einer Person.

Die Schaltflache Neu legt eine neue regelmaflige Buchung an. Legen Sie zuerst fest, ob es sich
um eine RegelmaRige Buchung oder eine Lastschrift handelt. TIPP: die Standardvorgabe bei
Neuanlage ist jRegelmaBige Buchung-. Wenn Sie beim Klick auf Neu die Shift- oder
Umschalttaste gedrickt halten, wird ohne nétigen Mausklick sofort auf Lastschrift umgestellt.

Folgende Angaben sind notwendig:

Zahlungsdatum: wahlen Sie aus der Liste (monatlich zum 1., 5., 15. oder 25. des Monats,
vierteljahrlich zum 1. des 1. Monats jedes Quartals, jahrlich zum 1. des 1. Monates eines
beliebigen Quartals oder alle zwei Monate, vierteljahrlich, halbjahrlich oder jahrlich nach der 1.
Ausfiihrung sowie 2-monatig ab 1. Ausfuhrung).

Beginn: legt fest, ab wann die Zahlung zum ersten Mal bertcksichtigt werden soll.

Ende: (optional) dieses lassen Sie leer, wenn es nicht feststeht und tragen spéter das Datum
nach, zu dem die Person diese Zahlung tatsachlich einstellen wird. Da die mdglichen
Einzugstermine immer der 1., 5., 15. oder 25. eines Monats sind, ist es am Ubersichtlichsten,
wenn Sie als Beginn- und Ende-Datum auch jeweils denselben Tag eines Monats wahlen.

Betrag: in Mandanten- Priméarwahrung
Verwend.-Zweck: fir einen Lastschrifteneinzug

Haben-Konto: Jede Zahlung hat ein Konto (Haupt und Unterkonto-Nummer, siehe -Der Aufbau
der Konto-Nummern- g k 16) umdyoptional ein Projekt (Kostenstelle, siehe -2. Die Projekt-
Stammdaten- g k 16) far gie ldapen-Seite der Buchung (das Konto wird normalerweise ein
Ertrags- oder Spendenertragskonto sein)

Buchungstext: der Inhalt des Feldes wird in die Buchung tibernommen.

SEPA Mandat: Wahlen Sie die MandatID der Einzugsvereinbarung aus. Eine vor einem Einzug
notwendige Vorabankiindigung kénnen Sie iber die Auswahl Pre-Notification - bei Bedarf -
einmalig oder vor jeder Ausflihrung vormerken.

Lastschrift inaktiv : Soll der regelméRige Einzug einer Lastschrift (auch nur voribergehend)
unterbro chen werden, aktivieren Sie die Option. Zum normal falligen Termin wird dann diese
inaktive Lastschrift nicht eingezogen.

Die Registerkarte Historie zeigt den bisherigen Verlauf von  durchgefuhrten
Lastschrifteneinzu gen.

Eine Erleichterung zur Unterscheidung Ihrer Lastschrifteinziige bietet die Nutzung von
Rubriken. Hiermit kdnnen Sie z.B. Lastschrifteneinziige, die zum gleichen Termin, aber tber
unterschiedliche Bankko nten eingezogen werden, leichter differenzieren. Die Definition der
Rubriken finden Sie entweder innerhalb jeder personenbezogenen regelmafigen Buchung tber
die Schaltflache [/ oder allgemein im Men( Banking direkt im Rahmen der Funktion Sammler
erstellen (regelméRig) . Wahlen Sie die Schaltflache Rubriken verwalten um die gewunschten
Rubriken zu erfassen. Die Zuordnung von regelmafigen Lastschrift-Buchungen zu diesen
Rubriken erfolgt Uber die Schaltfliche [ ]. Beim Erstellen der Lastschriftdatei kdénnen Sie nun
eine Auswahl treffen: Wahlen Sie alle Buchungsrubriken oder einzelne Buchungsrubriken,
indem Sie in der sich 6ffnenden Dialogbox alle gewlinschten Rubriken markieren.

Weitere Funktionen :
Schaltflache Léschen: entfernt einen zuvor markierten Datensatz (RB oder LS) endgiiltig.
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Schaltflache Ubersicht: erstellt eine Ubersicht aller regelmaRigen Buchungen der aktuellen
Person.

Schaltflache Lastschrift und Mandat drucken : damit kénnen auf eine passende Microsoft Word-
Serienbriefvorlage alle relevanten Informationen zu einer SEPA-Lastschrift fir die aktuell
ausgewahlte Person ausgegeben werden. Geben Sie im sich 6ffnenden Auswahlfenster den
Ordner an, in welchem Sie eine passende Serienbriefvorlage abgelegt haben. Vorlagen finden
Sie z.B. auf einer OPTIGEM ProgrammCD im Ordner Dokumentvorlagen.

Schaltflache Einzel-LS erzeugen: erstellen Sie hiermit, auf Basis einer vorhandenen
regelmafigen Lastschrift, eine solche zum einmaligen Einzug. Markieren Sie im Kasten oben
links einen Lastschrift -Datensatz (der Art LS) und betatigen die Schaltflache. Damit 6ffnet sich
das vorausgefiillte Formular fir Einmal -Lastschriften, mit allen relevanten Daten und dem
tagesaktuellen Datum. Zu weiteren Details, auch zur Freigabe und Weiterverarbeitung einer
gmj af cl X _ f jUbdrweisurpenc ung Lastschriften (Einmal -Auftréage) erfassen- gk
Kapitel 8.

Hinweis: Wenn Sie diese Einzellastschrift doch nicht benétigen, miissen Sie diese noch vor
Verlassen der Erfassungsmaske wieder Léschen.

Kontrolllisten und Ubersichten:

Um die regelmaRigen Zahlungen aller Personen auszugeben, wéahlen Sie den PunktUbersicht
regelmé&Riger Buchungen im Menii Person/ RegelmaRige Buchungen. Diese Ubersicht kénnen
Sie auf bestimmte Projekte (von, bis Projekt-Nummer) und/oder bestimmte Konten (von, bis
Konto-Nummer) einschrénken und wéhlen, wie diese sortiert sein soll (nach Konten oder nach
Personen).

Fir Lastschriften steht im selben Menii auch eine Soll-Ubersicht personenbezogener
Lastschriften zur Verfigung. Diese Funktion erreichen Sie auch lber das Meniu Banking/
Ubersichten.

Zur Uberwachung der tatsachlichen Begleichung der zugesagten Zahlungen wahlen Sie den
Punkt Soll-/Ist-Vergleich Buchungen im Meni Person/ Regelmafige Buchungen oder im Menu
Banking/ Ubersichten. Geben Sie hier einen PersonenBereich (siehe "Personenbereiche" im
Kapitel 5), ggf. einen Projekt-Bereich (von, bis Projekt-Nummer), einen Konten-Bereich (von, bis
Konto-Nummer) sowie die gewiinschte Sortierung (nach Konten oder nach Personen-Nr.) vor.
Nach Auswahl der Schaltflache OK wird eine nach Monaten des aktuellen Buchungsjahres
aufgeteilte Liste aller zugesagten Zahlungen (jeweils in der 1. Zeile) erstellt, die lhren Vorgaben
entsprechen.

AufRerdem konnen Sie dieser Liste die tatséchlich eingegangenen Zahlungen (jeweils 2. Zeile in
kursiver Schrift) sowie die offenen Betrdge entnehmen.
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2. Kreditoren -offene Posten

(Dieser Abschnitt betrifft Sie nicht, wenn Sie den OPTIGEM Adres-Manager einsetzen.)

Win-Finanz enthalt ein Zusatzmodul (Kreditoren-OP), das lhnen eine komfortable und
Ubersichtliche Mdoglichkeit bietet, Eingangsrechnungen manuell oder per Import einer E -
Rechnung zu erfassen, die damit entstehenden Verbindlichkeiten gegeniber Kreditoren zu
buchen und wahlweise zum Falligkeitstermin  per SEPAUberweisung durch lhre Bank
begleichen zu lassen. Aucheine auf mehrere Raten verteilte Begleichung ist méglich. Dabei wird
der Aufwand zum Tag der Rechnungsstellung gebucht und die Verbindlichkeit auf einem dafir
vorgesehenen Kapitalkonto (z.B. Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen) gefihrt.

Bevor Sie das Modul nutzen kdnnen, muss diesesaktiviert sein (siehe "Die Installation und
Aktivierung von Zusatzmodulen" im Anhang A.).

Zur Vorbereitung der notwendigen Stammdaten mussen einige Sachkonten (Verbindlichkeits -,
Wahrungsdifferenz - und bei erhaltenem Skonto auch Skonto-Konten) zugeordnet werden, siehe
dazu-Einstellungen fiir Kreditoren-offene Posten- gk 13. ngr cj

Wenn Sie mit der erweiterten Benutzerrechteverwaltung arbeiten, kdnnen nur Benutzer mit
einer entsprechenden Berechtigung Kreditoren -offene Posten erfassen und freigeben (siehe
"Erweiterte Benutzerrechte " im Kapitel 2).

Verwalten von Kreditoren -offenen Posten

Nach Erhalt einer Rechnung oder wenn Sie eine Verbindlichkeit erfassen wollen, wahlen Sie das
Meni Kred.-OP/Offene Posten verwalten oder die Schaltflache Kreditoren -OP auf der
Programmhauptseite.

Erfassen eines neuen OP.
Wahlen Sie die SchaltflacheNeu und geben Sie folgende Angaben ein:

(Laufende Nr.: Jeder Offene Posten bekommt von WinFinanz eine eindeutige, fortlaufende OP-
Nummer vergeben, die Sie hier nicht selbst eingeben mussen und daher auch nicht veréandern
kdénnen.)

Datum: Das Datum, zu dem die Verbindlichkeit eingebucht werden soll (normalerweise das
Rechnungsdatum).

Kreditor -Nummer/-Name: Die Personen-Nummer des Kreditors, der in der Adressverwaltung

erfasst sein muss. Uber die Qaf _jrdj tafc Y¢] e c j -Slckec Im Alsgchoitt x sp Ncpgml cl
Kreditor werden Name und Kreditoren-Einstellungen wie Kunden-Nr., Zahlungsart,

Falligkeitszeitraum, Skontowerte und weitere von der Registerkarte Fibu Il dieser Person

angezeigt (siehe-Personeneinstellungen fur Kreditoren -offenen Posten-  u c untercipdiesem

Kapitel), die fir den aktuellen OP angewendet werden oder die Sie an dieser Stelle auch andern

oder entfernen kénnen.

Verbindlichkeits -Konto: Das Konto, auf dem die Verbindlichkeit gebucht wird. Es wird regelhaft
das in den Mandanten- Stammdaten eingestellte Standard-Verbindlichkeitskonto vorgeschlagen,
oder das bei einem Kreditor mdoglich einstellbare  abweichende Konto (siehe
-Personeneinstellungen fiir Kreditoren -offenen Posten- u c gnter ip diesem Kapitel), dies
ggf. auch in Kombination mit einer abweichenden Wéahrung.

Rechnungs-Nr.: Die Rechnungsnummer lhres Kreditors. Diese ist nicht mit der von Win-Finanz
vergebenen laufenden Nummer (siehe weiter oben) identisch.

Original-Betrag: Die Wahrung der Rechnung und der Betrag der Verbindlichkeit in dieser
Wahrung. Fur die Wahrung kénnen Sie zwischen allen in der Wéahrungsverwaltung angelegten
Wahrungen wéhlen.

7. Buchhaltung — 7-36 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch



Betrag: Der Betrag der Verbindlichkeit in der Mandanten-Primérwéhrung (siehe "Allgemeine
Einstellungen" im Kapitel 3). OPTIGEM prift, ob dieser nach lhren Angaben in der Wéhrungs
Verwaltung c ppcafl cr u c p b cWahrungeh berwéltgng ¢ fgdk -l 3). rBig kénnpen
diesen auch von Hand eingeben bzw. korrigieren.

Achtung! Wenn Sie eine Verbindlichkeit in einer anderen Wahrung als lhrer Mandanten-
Primarwahrung verwalten und Sie diesen Betrag auf mehrere Buchungen aufteilen (s.u.), kann
es in seltenen Fallen vorkommen, dass sich zwischen der Summe der umgerechneten Betrage
der Einzelbuchungen und dem umgerechneten Gesamtbetrag eine Differenz im Bereich weniger
Cent ergibt. Eine solche wird von OPTIGEM an das in den MandanterStammdaten eingetragene
Wahrungsdifferenzkonto gebucht (siehe "Einstellungen fiir Kreditoren -offene Posten" im
Kapitel 3).

Buchungstext: Der Buchungstext fir die Verbindlichkeits -Buchung. Es wird als Vorschlag
Personen-Nummer Name des Kreditors, Rechnungsnummer angezeigt, was Sie beliebig &ndern
oder Uberschreiben kénnen.

Belegart, Belegnummer : Diese Angaben dieren der eindeutigen Kennzeichnung des Beleges
einer Buchung. Hinter der Belegart wird diese im Klartext angezeigt. Die Belegnummer darf

ausschlieRlich aus Zziffern bestehen. Néheres zu Belegarten finden Sie unter "Belegarten
verwalten" im Kapitel 3.

Abw. Buch.dat fiir ein abweichendes Buchungsdatum: Eine Eingabe ist nur erforderlich, wenn
das Buchungsdatum der aus den offenen Posten gammenden Buchungen von dem eigentlichen
Datum (z.B. Rechungsdatum) der offenen Posten abweichensoll. Wird das Feld nicht belegt, gilt
das in dem Feld Datum erfassten (Rechnungs-)Datum als Buchungsdatum.

Zahlungsart: Wahlen Sie, wie die Begleichung der Verbindlichkeit erfolgen soll: per Lastschrift
durch den Kreditor, per Scheck, per elektronischer Uberweisung durch OPTIGEM (Uberweis.
DTA/SEPA, per Auslandsiiberweisung oder auf eine andere Art (manuell).

Buchungen: Geben Sie hier Gegenkonto Projekt und Steuersatz fur die Buchung ein. Da Sieden
Betrag auf mehrere Buchungen aufteilen kénnen (es werden Splittbuchungen erzeugt, siehe
auch "Erfassen von Splittbuchungen” im Kapitel 7), ist hier auch je ein Feld fir den (Teil-)betrag
und den Buchungstext vorhanden. Die Wahrung ist auf die Wahrung festgelegt, die Sie oben
unter Original-Betrag eingestellt haben. Unter den Buchungen wird die Summe der bereits
eingegebenen Buchungsbetrage sowie die Namen von Konto und Projekt der aktuellen Buchung
angezeigt. Die Summe der Buchungsbetrdge muss dem OriginatBetrag der Verbindlichkeit
entsprechen.

Zahlungen: Ist als Zahlungsart Uberweisung DTA/SEPA gewahlt, kénnen Sie hier eine oder
mehrere Uberweisungen mit Bankverbindung (des Kreditors), Falligkeitsdatum, Betrag und
Verwendungszweck erfassen, die von OPTIGEM zur Begleichung der Verbilichkeit ausgefihrt
werden sollen.

Waéhlen Sie im Feld Bankverbindung die Haupt-Bankverbindung oder eine der Zusatz-
Bankverbindungen des Kreditors aus den Personen-Stammdaten (siehe -Optionen fiir den
Zahlungsverkehr- gk | 4) roder filllen Sie die folgenden Felder manuell aus (diese
Bankverbindung wird dann nur in Zusammenhang mit diesem offenen Posten gespeichert).

Fallig am: dieses Falligkeitsdatum wird von OPTIGEM aufgrunddes Datums des OP plus eines
beim Kreditor eingestellten Falligkeitszeitraum errechnet. Ist hier kein solcher Wert
vorgegeben, wird ein OP sofort féllig. Das vorgeschlagene Datum unter Fallig am kann auch
manuell eingegeben oder korrigiert werden.

Der Gesamtbetrag, der unter den Zahlungen angezeigt wird, muss dem Original -Betrag der
Verbindlichkeit entsprechen.

Im Feld Verwendungszweck wird der Buchungstext als Vorschlag eingetragen.

Ein im Feld Kreditor eingestellter Skontozeitraum (1 und 2) wird bei Ausfilhren der
Uberweisung angewendet und dieses Skonto abgezogen und verbucht (siehe-Freigabe und
Zahlung von Kreditoren-offenen Posten-  u c untercipdiesem Kapitel).
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Laufende Nr.: 67~ noch nicht freigegebene |~ KtoBlatt Personen  Anl.giter Neu aus Neu Duplizieren Loschen  Suchen  Freigeben Buch. Belegablage Verlassen
E-Rechnung
Status: in Bearbeitung
Datum: 04.07.2025 Kred.Nr./Name: 10] [ Kreditor  weiteres
verbindl.-Konto: 1710 ~ Rechnungs-Nr.: R727-914
Buchgrosshandel 'Gute Biicher fir jedermann’
Originalbetrag:  [EUR = 134,95 Betrag EUR 134,05 Kunden-Nr.: 6547 Zahlung: |Uberweis. DTA/SEPA v | =
Falligkeitszeitraum: 30 Tage
Buchungstext: 10 Buchgrosshandel 'Gute Bucher', Rg. R727-914 Skontozeitraum1 10 Tage Skonto: 1,5%, Buchung-Kto.:  |4940 ~
Skontozeitraum?2: Tage Skonto: Buchung-Proj.: ~
Belegart: v Beleg-r.:
abw. Buch.dat.:
Zahlungsart: Uberweisung DTA/SEPA ~
Buchung(en): erzeuge Buchung/Zahlung =]
Konto + Unter-Kto. - | Projekt - Wahr. - Betrag - St-Satz - St-Betrag - t -
4945 0 50/ EUR 119,95/7,0% 7,85/ 10 Buchgrosshandel 'Gute Biicher', Rg. R727-914
4930 0 50| EUR 15,00/0,0% 0,00|10 Buchgrosshandel 'Gute Biicher', Rg. R727-914
* 0 EUR |
Gesamthetrag:  EUR 134,95 Einkauf Buchladen Buchladen
Zahlung(en):
Bankverbind. - Kontoverb - Kontoinhaber - IBAN/Kanto-Nr - BIC/BLZ - Bank - | Faligam - wahr. - Betrag - ar d k -
Stondard | |SEPA Buchgrosshandel GBf| DES2 5208 0080 0000 000 DRESDEFF520 | Commerzbank Kassel | 03.08.2025/EUR [ 134,95/Kd.-Nr. 6547, Rg.-Nr. R727-914
* SEPA | | | o03.08.2025ELR | |
4 »
EUR 134,95

(Abb. 7.21 - Verwalten lhrer Kreditoren -offenen Posten)

Funktionen der Schaltflachen :

Uber Freigeben wird der angezeigte offene Posten freigegeben. Dabei werden die
Verbindlichkeitsbuchungen erzeugt und die Falligkeitsiiberwachung fiir die Zahlungen aktiviert.

(Direkt nach einer Freigabe bringt OPTIGEM Sie zur Neuanlage des nachsten offenen Posteng
Nach der Freigabe kénnen Sie an einem offenen Posten keine Veréanderungen mehr vornehmen.
Die Beschriftung der Schaltflache Léschen andert sich in Stornieren : ein freigegebener offener
Posten kann nicht mehr geléscht, sondern nur noch (mitsamt der Buchungen) storniert werden.

Bei einem freigegebenen offenen Posten erscheint unter dem Gesamtbetrag der aktuell offene

Betrag.

Uber Buch. kénnen Sie die fiir diese Verbindlichkeit erzeugten Buchungen einsehen (auch beim
spateren Uberweisen/Ausbuchen erzeugte, siehe "Begleichen von Kreditoren-offenen Posten"
weiter unten in diesem Kapitel).

Mit Duplizieren legen Sie ein Duplikat des aktuell angezeigten offenen Postens (mit einer neuen
OP-Nummer und dem heutigen Datum) an.

Die Schaltflache Belegablage erlaubt das Hinterlegen eines Belegs in Form einer beliebigen
B_rcg xs bgcqc k6 DeNBucRungsleleceAblage-afgk 17).ngr cj

Uber Personen gelangen Sie direkt in die Stammdatenmaske der Person des angezeigten OP.

Neu aus ERechnung: importieren Sie dariiber eine erhaltene E-Rechnung. Fir alle Details
g g c flmport- von E-Rechnungen u c aimtem pin diesem Kapitel (Nach vollsténgigem
Ubernehmen einer solchen Rechnung gelangen Sie wieder zuriick in den hier in diesem Kapitel
beschriebenen Programmteil).

Funktion Historie des aktuellen Kreditors : es wird bei Eingabe eines neuen Offenen Postens und
nach Auswahl des Kreditors im Feld Kred.Nr./Name unterhalb der Maske eine Historie des

aktuellen Kreditors angezeigt. Dort erscheinen alle bisher vorhandenen Vorgange dieses
Kreditors mit den wesentlichen Daten.

Zu einem links markierten Offenen Posten werden rechts die einzelnen (Gegen-)Buchungen
aufgelistet:
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Historie des aktuellen Kreditors: 10 Buchgrosshandel ‘Gute Blicher fiir jedermann’ 22| Buchungen:

[ Datum Betrag Buchungstext Belegart| Belegr | Zahlungsart o Konto | Projekt-Hr | Betrag St-Satz | Aktions-Kz |Buchungstext

134,95 10 Buchgrosshandel ‘Gute Bt DTA/SEPA 4930 0 23,00 0,00% 10 Buchgrosshandel ‘Gute Biicher fur jedermann’
23 3 del ‘Gute Bucl 4345 50 70,00 7,00% 10 Buchgrosshandel ‘Gute Biicher fir jedermann’
21.04.2023 | 245,00 10 Buchgrosshandel ‘Gute Bt DTA/SEPA 4345 50 30,00 19,00% 10 Buchgrosshandel ‘Gute Biicher fir jedermann’
13 14.08.2017 123,00 10 Buchgrosshandel ‘Gute Bud DTA/SEPA v

(Abb. 7.22 ° Offene Posten- Historie und vervollstdandigen)

Mit Klick auf die Schaltflache Offenen Posten aus frilherem Offenen Posten vervollstandigen
kénnen alle Konten- und Zahlungsdaten im Bereich Buchung(en) und Zahlung(en) in den gerade
neu zu erfassenden Gbernommen werden.

Zur besseren Ubersicht haben Sie die Moglichkeit, nur die noch nicht freigegebenen, alle oder
die Posten desaktuellen Buchungsjahres einzusehen.
Andern Sie dazu oben links die OptionAnzeige entsprechend.

Zu jedem offenen Posten wird im Feld Anlage angezeigt, wann und von welchem Benutzer
dieser erfasst wurde.

Im Feld Status sehen Sie den aktuellen Status: in Bearbeitung , freigegeben oder storniert .
Wenn Sie einen bestimmten offenen Posten suchen, haben Sie zwei Méglichkeiten. Jeder offene
Posten bekommt wie oben beschrieben von OPTIGEM eineeindeutige Nummer . Diese wird im
Feld Laufende Nr. angezeigt. Wechseln Sie zu diesem Feld, so &ndert sich die Bschriftung in
Gehe zu

Ist Ihnen die Nummer des offenen Postens bekannt, kbnnen Sie diese hier eingeben (oder diesen
alternativ aus der Liste des Kombinationsfeldes heraussuchen). Ansonsten steht Ihnen eine
Such-Funktion uber die Schaltflache Suchen zur Verfligung: Geben Sie Uber die PersonenNr./-
Name oder die Personen-Suche (Schaltflache mit den drei Punkten, siehe "Suchen einer
Person” im Kapitel 4) den Kreditor, im Feld Kreditor-OP-Nummer eine Kreditoren-
Rechnungsnummer und/oder einen Teil des Buchungstextes des gesuchten offenen Postens
vor. Wenn Sie im Feld Buchungstext eine Eingabe machen, wahlen Sie Uber das
Kombinationsfeld Suchmodus ob es sich bei Ihrer Eingabe um den Anfang, einen Teil oder den
gesamten Buchungstext handelt. Nachdem Sie die Schaltfliche Suche starten ausgewahit
haben, werden Ihnen in der Liste unten alle offenen Posten angezeigt, die Ihren Vorgaben
entsprechen. Wenn Sie einen offenen Posten in der Liste und anschlieBend die Schaltflache
Ubernehmen auswéhlen (alternativ den offenen Posten doppelt anklicken), wird das Such-
Fenster geschlossen und Sie kdnnen diesen offenen Posten einsehen. Eine neue Suche
beginnen Sie durch Auswahlen der Schaltflache Neue Suche

Import von E-Rechnungen

Waéhlen Sie im Programmteil Offene Posten verwalten die Funktion Neu aus E-Rechnung und
geben die entsprechende Datei (xml fiir X-Rechnungen, pdf fir eine ZUGFeRBDatei) an.
Nach Auswahl/Offnen einer Datei 6ffnet sich die Maske E-Rechnung mit diesen Details/Inhalten:

Datei: zeigt den aufgerufenen Dateipfad an, evtl. auch noch einen Zusatzdateipfad (bei
importierter .xml mit eingebetteter .pdf).

Mit der Option ins Archiv kopieren wird eine Kopie der Ursprungsdatei(en) gemafl der
Archivoption Ubertragen, mit ins Archiv verschie ben wird die Originaldatei vom urspriinglichen
Dateipfad entfernt/verschoben.

Rg-Lp, * B _r sBetrfag: tefgt dR entsprechenden Inhalte dieser Rechnung an.
Kred.Nr./Name : beim Import wird versucht (u.a. anhand der Umsatzsteuer -ID), den Kreditor zu
ermitteln und in der Trefferliste anzuzeigen. Prifen Sie bei Bedarf den/die ermittelten Personen
und wahlen die richtige per Doppelklick aus. Ist diese nicht dabei, so kénnen Sie Uber die
Qaf _jrdjidafc Y¢[ cgl Sucihen @mpmPersohq sgakf cl4)&gggedstcsie -
gar nicht vorhanden, legen Sie diesen Kreditor vorab als neue Person an.

Empfanger: zur Sicherheit werden hier diese Daten aus der Rechnungaufgefihrt.

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 7. Buchhaltung — 7-39



(Abb. 7.23 ° Import einer E - Rechnung)

Positionen: in diesem Abschnitt erfolgt die Aufteilung der Rechnungsposition(en) auf
Sachkonten, Projekte und Steuerséatze.

Sind (wie in der Abbildung) in den Personenstammdaten des Kreditors auf dem Register Fibu Il >
Kreditoren-OPs Vorgaben fur ein Buchungskonto und -projekt hinterlegt, so werden alle

Rechnungspositionen sofort auf diese Daten angewendet.

Falls nicht, so erfassen Sie in den Positionen die Kontierung manuell.

Ist ein Sachkonto steuerrelevant, so wird der in diesem Konto hinterlegte Steuersatz im Feld

St.-Satz angezeigt. Der Wert im Feld Steuer stammt aus der Rechnung - und ist im Idealfall

identisch.

Bei Bedarf kbnnen Sie dies Ubersteuern, da in Win-Finanz bei Aufwandskonten eingestellte

Steuersatze nur ein Vorschlag sind und Sie im Einzelfall auch einen anderen (z.B. 7 oder O statt
eingestellter 19%) verwenden kodnnen. Mit der Option St.-Satz muss zur Vorgabe aus der
Position passen muss er hier eine Ubereinstimmung der Steuersatze aus der Rechnung und der
bei den Sachkonten hinterlegten geben: weichen also St-Satz und Steuer ab, so missen die
Werte im Feld St.-Satz korrigiert werden, bevor das Ubernehmen des KOP méglich ist.

Optionen alle, offen, keine : markieren Sie damit z.B. alle vorhandenen Positionen und &ndern in
einer Zeile ein Projekt, Konto oder den St.-Satz: dies wird dann auf alle Positionen angewendet.
Positionen verdichten : sind die vom Ersteller aufgefihrten Rechnungspositionen fir Sie nicht
detailliert wichtig, so kdnnen Sie mit dieser Funktion alle Positionen, die dieselbe Konto -,
Projekt- und Steuer-Zuordung haben (Unterschiede in den Feldern Bezeichnung und
Beschreibung sind dabei nicht relevant) zu einer Rechnungsposition zusammenfassen.
Rg.-Bemerkungen und Zahlungsbedingungen: zeigen diese Inhalte aus der Rechnung an
Bankverbindungen des Kreditors (nicht angezeigt bei Zahlart Lastschrift): diese werden mit der
Rechnung geliefert und stammen nicht aus den Personenstammdaten, Register Bank.

Ubernehmen: sind alle Angaben vollstindig, so wird mit Klick auf Ubernehmen diese Rechnung

als neuer Offener Posten Ubernommen, sie gelangen wieder in die Funktion zur Erfassung,

Bear’ cgrsl e sl b Dpcge_ Verwalteg oo KreditoMdiN offéngmRodten- -ucgr c p
oben in diesem Kapitel).
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