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Liebe Anwenderinnen und Anwender, 

mehr als 30 Jahre ist es her, dass OPTIGEM als Softwarelösung für christliche Gemeinden und 

Werke entwickelt wurde . Seitdem sind viele Ideen und Vorschläge der Anwenderschaft in die 

Weiterentwicklung geflossen. Dadurch konnte das Programm immer mehr auf die Bedürfnisse 

des Alltags in Buchhaltungen, in der Verwaltung oder der Kassenführung zugeschnitten werden. 

Mittlerweile setzen mehr als  3000 Organisationen und Firmen in Deutschland, Österreich und 

der Schweiz OPTIGEM ein. 

Wir freuen uns sehr, Ihnen mit  OPTIGEM WIN-FINANZ 7.1 die konsequente Weiterentwicklung 

vorstellen zu dürfen. Wie immer ermutigen wir Sie, mit Lob oder konstruktiver Kr itik zur 

weiteren Verbesserung der Funktionen beizutragen. 

Wir freuen uns, wenn unsere Softwarelösung dazu dient, dass Sie Ihre Aufgaben in der digitalen 

Verwaltung Ihrer Organisation effizient und mit Freude ausüben können.  

Im Namen aller Mitarbeiterinnen  und Mitarbeiter  

 

Mathias Krallmann und  

Mark Cullingford  

OPTIGEM Geschäftsführung 
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Stimmen einiger Anwender  
 

 

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

EDV, Finanzen und Computer, Internet und Homepage, Geld, E-Mail und Telefax, alles das ist 

unverzichtbar, auch für 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 für die Zukunft ein erfolgreiches Wirken!  

Bund Freikirchlicher Pfingstgemeinden K.d.ö.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 Flexibilität einer FiBu -

Software stellt. OPTIGEM hat diese Anforderungen erfüllt und ließ sich ganz auf unsere 

Bedürfnisse abstimmen. Außerdem schätzen wir es, dass OPTIGEM in den letzten Jahren durch 

praktische Verbesserungsvorschläge von Seiten der Anwender laufend weiterentwickelt wurde, 

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

unsere Hauswährung schon 1999 auf Euro umstellten, war das mit OPTIGEM kein Problem.  

Seit wir OPTIGEM einsetzen, hat sich der Arbeitsaufwand unserer Mitarbeiterinnen in der 

Buchhaltung ständig reduziert. Sie möchten das Programm nicht mehr missen.  

Wycliff-Bibelübersetzer  

Friedhelm Haas 

Geschäftsstellenleiter  

 

 

OPTIGEM hat uns ermöglicht, eine halbe Stelle in unserer Buchhaltung einzusparen. Weiteres 

Rationalisierungspotential erwarten wir mit der neuesten Version. Unsere Spender sollen damit 

rechnen können, dass der weitaus größte Teil ihrer Zuwendungen der direkten Verwirklic hung 

unserer Satzungszwecke zugute kommt und nicht bei der Verwaltung hängen bleibt. OPTIGEM 

ist dabei ein wirksames Werkzeug zur Unterstützung unserer Arbeit.  

An Stellen, wo OPTIGEM noch verbessert werden kann, schätzen wir die Aufgeschlossenheit der 

Mitarbeiter der OPTIGEM GmbH für Neuerungen und die schnellen Reaktionszeiten. Wir danken 

Mathias Krallmann und seinem Team für eine beständige, gute Zusammenarbeit.  

MISSIONSHAUS BIBELSCHULE WIEDENEST e.V. 

Walter Franz 

Verwaltungsleiter
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1. Einführung  

1. Was leistet OPTIGEM? 

OPTIGEM wurde speziell für christliche Gemeinden und Missionswerke entwickelt. Alle 

Funktionen von OPTIGEM haben das Ziel, Sie bei der täglichen Verwaltungsarbeit für die 

Gemeinde oder in Ihrem Werk zu unterstützen und zu entlasten. Dabei wurde das 

Hauptaugenmerk bei der Entwicklung auf die Praxistauglichkeit und leichte Bedienbarkeit 

gelegt. 

Im einzelnen unterstützt Sie OPTIGEM in diesen Bereichen: 

¶ Adressverwaltung/Kontakt -Management 

¶ Adressetiketten  und Personen-Listen (z.B. Adressen, Telefonnummern, Geburtstage,...) 

¶ Serienbriefe und Serien-E-Mails für 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) 

¶ Freizeit-  und Seminarverwaltung  (Projekte) 

Darüber hinaus gibt es zur Zeit folgende Zusatzmodule: 

¶ Straßenverzeichnis 

¶ Postleitzahl - und Straßensuche, Prüfung der Straßennamen 

¶ ZEBU/Pressepost-Versand 

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

¶ Patenschaftsverwaltung 

¶ Verwaltung von Patenkindern und -Eltern , sowie Patenschaftsbeiträge 

¶ Fundraising 

¶ Spenderklassifizierungen, erweiterte Spendenauswertungen und -dankfunktionen  

¶ Anlagebuchhaltung/Bilanz  

¶ Verwaltung Ihrer Anlagegüter, Abschreibungen , Erstellung von Bilanzen 

¶ Fakturierung  

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

¶ Abonnementverwaltung 

¶ Versand und Rechnungsstellung für Zeitschriften -Abonnements 

¶ Darlehensverwaltung  

¶ Verwaltung und Zinsberechnung für Ihnen gewährte oder erhaltene  Darlehen 
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¶ Gästehausverwaltung 

¶ Zimmerbelegung, Reservierungen, Buchungen, Abrechnung 

Dieses erste Kapitel möchte Ihnen einen schnellen und unkomplizierten Einstieg in OPTIGEM 

bieten. Wenn Sie sich bei der Einrichtung von OPTIGEM am Schnelleinstieg  orientieren (siehe " 3. 

Schnelleinstieg" weiter unten in diesem Kapitel), werden Sie durch alle wichtigen Schritte 

geführt.  

Bitte arbeiten Sie auch unbedingt "Anhang B - Grundsätzliches zur Bedienung" durch, da Sie 

dort viele wertvolle Tipps bekommen, mit deren Hilfe Sie Ihre Arbeit später schneller und 

effizienter  erledigen können. 

Wenn Sie OPTIGEM bisher noch nicht installiert haben, finden Sie eine detaillierte Anleitung 

unter " 2. Installation von OPTIGEM­ gk I_ngrcj2. 

Grundsätzlich 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 

Gedächtnis haften bleiben. OPTIGEM enthält einen speziellen Bereich (den sog. 

Mustermandanten , siehe "Mandanten-Nummern " im Kapitel 3), der keine Ihrer wichtigen Daten 

enthält, sondern ausschließlich zum Ausprobieren gedacht ist.  

Übrigens: Dieses Handbuch ist in OPTIGEM komplett als Online-Hilfe enthalten. Wenn Sie in 

OPTIGEM die Taste F1 (auf Notebooks evtl. Fn und F1) drücken, erscheint der zu dem aktuell 

genutzten Programmteil gehörende Abschnitt am Bildschirm.  

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

Textes verfolgen, durch Auswahl der Schaltfläche zurück gelangen Sie wieder zur vorherigen 

Stelle. In der Ausführung dieses Handbuchs auf der OPTIGEM-Website können diese Verweise in 

anderer Farbe und nicht unterstrichen  dargestellt sein.  

Die Schaltflächen mit den Doppelpfeilen dienen zum abschnittsweisen Durchblättern eines 

Kapitels, die Schaltfläche Drucken ermöglicht den Ausdruck des aktuellen Abschnitts.  

Über die Schaltfläche Inhalt  rufen Sie das Inhaltsverzeichnis auf, Index bringt Sie zum 

Stichwortregister. Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis oder das Stichwortregister aufge rufen 

haben, können Sie über die entsprechenden Registerkarten auch direkt vom einen zum anderen 

wechseln oder über die Registerkarte Suchen die gesamte Online-Hilfe nach Begriffen 

durchsuchen lassen. 

Dieses Handbuch geht natürlich nur auf Themen ein, die OPTIGEM direkt betreffen. Sollten Sie 

sich mit Ihrem Computer noch nicht so gut auskennen, empfehlen wir Ihnen die Lektüre eines 

Einsteigerbuches zu Microsoft Windows. 

Ebenso kann dieses Handbuch Ihnen keine buchhalterische Kenntnisse zu vermitteln. OPTIGEM 

ist ein Werkzeug, mit dem Sie Ihre Buchhaltung auch ohne kaufmännische Ausbildung schnell 

und unkompliziert erledigen können, buchhalterische Grundkenntnisse sind jedoch 

unabdingbar. 
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2. Starten und Beenden von OPTIGEM 

Starten  

Zum Starten von OPTIGEM gehen Sie über das Start -Menü Ihres Windows-Betriebssystems auf 

Alle Apps oder die Programmliste > OPTIGEM-Software > OPTIGEM Win-Finanz bzw. OPTIGEM 

Adress-Manager (je nachdem, welches OPTIGEM-Produkt Sie einsetzen) oder Sie doppelklicken 

ein vorhandenes OPTIGEM-Icon auf Ihrem Desktop. 

Sie müssen sich anmelden: geben Sie im Fenster von OPTIGEM Start Ihren Benutzernamen  und 

Ihr Kennwort  ein (das eingegebene Kennwort wird mit Sternchen maskiert) und wählen die 

Schaltfläche OK.  

Sollten Sie noch über keinen eigenen Benutzernamen verfügen, versuchen Sie den 

Benutzernamen admin mit dessen Start-Kennwort admin - oder fragen Sie Ihren Administrator.  

Nach kurzer Zeit erscheint zur Begrüßung ein Dialogfenster mit einem Bibelvers auf Ihrem 

Bildschirm.  

 

(Abb. 1.1 - Das Begrüßungsfenster) 

Anschließend können Sie einen Mandanten (und in Win-Finanz dazu ein Buchungsjahr ) 

auswählen. 

Bestätigen Sie mit OK. 
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(Abb. 1.2 - Die Mandantenauswahl) 

Ucgrcpc Gldmpk_rgmlcl fgcpxs dglbcl Qgc slrcp ­Wechseln des Mandanten oder Buchungsjahres­

im Kapitel 3. 

Finden Sie im Windows-Startmenü oder auf Ihrem Desktop keine Verknüpfung zur OPTIGEM-

Software vor, so öffnen Sie in der Ansicht des Windows Explorers im OPTIGEM-

Programm verzeichnis (in der Regel C:\Optigem) die Datei og-starter.exe  mit Doppelklick.  

Das Hauptformular  

Nach erfolgreichem Starten von OPTIGEM gelangen Sie zum Hauptformular : dieses ist die 

Kommandozentrale des Programms Win-Finanz oder Adress-Manager, von der aus Sie alle 

Funktionen aufrufen können.  
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(Abb. 1.3 - Das Hauptformular)  

Im oberen Teil  finden Sie das Menü [Mandant, Buch., Person* ¢ Benutzer, ?], das für jede 

Funktion, die Ihnen OPTIGEM bietet, einen Eintrag als Icon bereithält. Einige davon können noch 

ein weiter verzweigtes Auswahlmenü enthalten, erk ennbar an einem Pfeil rechts neben dem 

jeweiligen Begriff, so z.B. Menü 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 zugehörigen Programmfunktion.  

Unterhalb des Menüs befinden sich im linken  Bereich einige Schaltflächen  mit Symbolen, deren 

Funktion durch die jeweilige Überschrift erklärt wird. Diese S chaltflächen stellen eine 

Abkürzung zu den am häufigsten benötigten Programmfunktionen wie z.B. Zahlungen erfassen, 

Ncpqmlcl* Npmhcirc* Qcpgcl`pgcdc* ¢ xsp Tcpdēesle, 

Die kleineren  Schaltflächen im rechten  Bereich informieren bei Bedarf über aktuell/demnäc hst 

fällige Aktionen, die die Bankbuchhaltung, Termin - oder Personenverwaltung wie z.B. 

Überweisungen oder anstehende Geburtstage betreffen. Die Anzeige ist datumsabhängig und 

kann für 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 Ausführen von einigen 

Programmteilen eine dazu passende Information oder einen Fortschrittsbalken anzeigt. In 

einigen Programmteilen erfolgt diese Anzeige stattdessen unten rechts, neben dem Begriff: 

Unterstützt 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 Menü ?/Programm -Information . 

In diesem Handbuch wird der Aufruf einer Funktion über das Menü wie folgt dargestellt: 

'Auswert./ [Vermögensrechnung] Vergleich' z.B. oder auch: Fundraising/nach 

Regionen/Bundesländer. Hinweis: Die Anzahl und Anordnung der Menüs und Schaltflächen kann 

je nach installierten Zusatzmodulen oder bei Verwendung des Programms Adress-Manager 

variieren und deutlich gegenüber der Abb. 1.3 abweichen bzw. reduziert sein.  
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Microsoft verwendet die Bezeichnung Menüband. In diesem Handbuch wird dafür durchgehend 

der geläufigere Begriff Menü benutzt.  

Beenden 

Es gibt mehrere Möglichkeiten, OPTIGEM zu beenden, empfohlen  wird  eine der ersten beiden. 

Die weiteren sind ebenfalls möglich, dabei werden aber sinnvolle Prüf -  und 

Datenbereinigungsfunktionen beim Schließen des Programms nicht  ausgeführt.  

¶ Auswählen der Schaltfläche Programm beenden rechts im Hauptformular  

¶ Auswählen des Eintrages Programm beenden  im Menü Mandant. 

¶ Auswählen des Eintrages Schließen im Systemmenü 

¶ Anklicken des Kreuzes oben rechts am Fenster von OPTIGEM 

¶ Drücken von Alt + F4, während OPTIGEM das aktive Programm ist 
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3. Schnelleinstieg  

Mit diesem Schnelleinstieg  möchten 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 

müssen. 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 können sich sicher mühelos in die übrigen Funktionen 

einarbeiten. 

Einen sofortigen Überblick über alle unten beschrieben Funktionen finden Sie im 

Mustermandanten , den Sie nach Installation Ihres Programms bei der Startauswah l als Nr. 99 

vorfinden. Hier sind Mandanten-Stammdaten, Sachkonten, Projekte, Personenstammdaten, 

Serienbriefvorlagen, Buchungen und Auswertungen schon musterhaft vorbereitet. Bitte 

verwenden Sie diesen Mustermandanten nicht für Ihre eigenen Daten, sondern nur zum Prüfen 

und Ausprobieren von Funktionen. 

(Dieser Abschnitt betrifft Sie, wenn Sie den OPTIGEM Adress-Manager einsetzen, nur in den 

Abschnitten 1., 3., 4. und 10.) 

V 1. Legen Sie Ihren Mandanten an 

Ein Mandant enthält alle Daten wie z.B. Personen, Kostenstellen und Buchungen Ihrer 

Organisation. Zur Neuanlage gehen Sie über das START-Menü Ihres Windows-Betriebssystems 

unter (Alle) Programme oder Alle Apps > im Bereich OPTIGEM Software in das OPTIGEM-

Service-Tool und melden sich mit dem Namen Administrator  und dem Kennwort admin an. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Mandanten. Im sich nun öffnenden Fenster wählen Sie die 

Schaltfläche Neu: In der folgenden Dialogbox geben Sie die wichtigsten Angaben zu Ihrem neuen 

Mandanten wie Mandantennummer, Kurzname, erstes Buchungsjahr, Währung und evtl. den 

Kontenrahmen ein. Mit OK wird Ihr neuer Mandant erstellt (Näheres dazu siehe " 4. Die 

Verwaltung von Mandanten­ gk I_ngrcj2). Verlassen Sie das Programm über die Schaltflächen 

Zurück > OPTIGEM Service Tool beenden. Um mit einem neu angelegten Mandanten effizient 

arbeiten zu können, sind einige Vorbereitungen und Einstellungen durchzuführen: diese 

weiteren Einstellungen des neuen Mandanten erreichen Sie über den Punkt Stammdaten  des 

Menüs Mandant im Hauptformular  (siehe "1. Die Mandanten-Stammdaten" im Kapitel 3). 

V 2. Richten Sie Ihren Kontenrahmen ein 

Die Schaltfläche Sachkonten im Hauptformular führt Sie in die Sachkonten -Verwaltung. Richten 

Sie zunächst ein neues Hauptkonto (z.B. mit der Nummer 1) ein, danach können Sie entweder 

einen vorgefertigten  Musterkontenrahmen  über die Schaltfläche Im-/Export  importieren  lassen 

(siehe "Import und Export des Kontenrahmens" im Kapitel 6 sowie "Anhang C - 

Musterkontenrahmen für Gemeinden und christliche Werke ") oder die übrigen Konten über die 

Schaltfläche Neu ebenfalls manuell anlegen (siehe " Neuanlage und Löschen eines Kontos" im 

Kapitel 6). Die Einstellungen eines Kontos finden Sie unter "1. Die Sachkonto-Stammdaten" im 

Kapitel 6. 

Wenn Ihre Organisation ganz oder teilweise dazu verpflichtet ist, Umsatzsteuer abzuführen, 

lesen Sie bitte den Abschnitt "Steuersätze verwalten" im Kapitel  7 durch. Evtl. sind für Sie auch 

Belegarten  (siehe "Belegarten verwalten " im Kapitel 3) und weitere Währungen (siehe 

"Währungen 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 können diesen 

aber auch Personen z.B. für Freizeiten zugeordnet werden. In die Projekt-Verwaltung gelangen 

Sie über die Schaltfläche Projekte  des Hauptformulars. Ein Projekt mit der Nummer 0 

(allgemeines) existiert bereits und wird von OPTIGEM auf jeden Fall benötigt. Ihre eigenen 

Projekte legen Sie über die Schaltfläche Neu _l &qgcfc ­Neuanlage und Löschen eines 

Projektes­ gk I_ngrcj6). Zu den Einstellungen eines Projektes siehe "2. Die Projekt-

Stammdaten" im Kapitel 6. 

V 4. Erfassen Sie die Personendaten 

Nach Auswahl der Schaltfläche 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 ändern können. Eine neue 

Person legen Sie über die Schaltfläche Neu an (siehe "Neuanlage einer Person" im Kapitel 4). 

Die verschiedenen Felder werden unter "1. Die Personen-Stammdaten" im Kapitel 4 erläutert.  

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

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

oder bei komplizierteren Datenstrukturen eine Datenübernahme  von der OPTIGEM GmbH 

durchführen 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 Berichtsgenerator" im Kapitel 5) sowie Serienbriefen  &qgcfc ­Serienbriefe über 

Microsoft Word­ gk I_ngrcj10). 

V 5. Erstellen Sie Vorlagen für Ihre Spendenbescheinigungen und Dankbriefe 

Sie können Spendenbescheinigungen und Dankbriefe wahlweise direkt über OPTIGEM oder in 

Zusammenarbeit mit Microsoft Word oder jeder anderen serienbrieffähigen  Textverarbeitung 

erstellen. Die Verwaltung der Vorlagen erreichen Sie über den Punkt Dankbriefe und 

Bestätigungen  des Menüs Serienbriefe  im Hauptformular (siehe " Erstellen der Vorlagen" im 

Kapitel 10). 

Wenn Sie schon während der Buchungserfassung Einzelspendenbescheinigungen ausstellen 

und/oder Einzeldankbriefe  schreiben möchten, müssen Sie die entsprechenden Vorlagen 

erstellen, bevor Sie Spendenbuchungen dieser Personen erfassen. 

Tragen Sie die Vorlagen, die Sie am häufigsten nutzen, in den Mandanten-Stammdaten unter der 

Registerkarte Spenden ein (siehe "Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel 3). Näheres zum 

Druck von Einzelspendenbescheinigungen und Einzeldankbriefen finden Sie unter 

"Einzelspendenbestätigungen und -dankbriefe" im Kapitel 10. 

V 6. Beginnen Sie mit dem Buchen 

Über die Schaltfläche Zahlungserfassung des Hauptformulars gelangen Sie zur 

Buchungserfassung für z.B. eine Kasse oder ein Bankkonto. Lesen Sie zur Einführung in die 

Buchhaltung den Abschnitt "1. Erfassen von Buchungen" im Kapitel 7 bis zum Abschnitt 

"Informationen während der Zahlungserfassung " durch.  

Zur Kontrolle und Korrektur Ihrer Buchungen steht Ihnen die Schaltfläche Buchungsmanager 

des Hauptformulars zur Verfügung (siehe "Der Buchungsmanager" im Kapitel 7). Außerdem 

besteht die Möglichkeit, verschiedene Buchungslisten  auszudrucken (siehe 

"Buchungsübersichten" im Kapitel 7). 
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V 7. Finanzielle Auswertungen 

OPTIGEM kann aus Ihren Buchungen jederzeit verschiedene Auswertungen errechnen. Im 

Folgenden die am häufigsten genutzten: 

Zur Ausgabe einer Einnahmen-Überschuss-Rechnung wählen Sie eine der im Bereich 

[Einnahmen-Ausgaben] vorhandenen Menüpunkte des Menüs Auswert. (ungen) im 

Hauptformular (siehe "Einnahmen-Überschuss-Rechnung" im Kapitel 9). In diesem Menü 

stehen Ihnen auch eine Vermögenskontenaufstellung  und ein Vermögensvergleich  zur 

Verfügung (siehe "Vermögensaufstellungen­ gk I_ngrcj9). Im Menü Konten finden Sie z.B. unter 

Sachkonten Saldenliste  die Möglichkeit, eine Liste von Summen und Salden für einen beliebigen 

Zeitraum anzuzeigen (siehe "Umsätze und Salden" im Kapitel 6). 

Näheres zur Definition und Ausgabe von Finanzberichten erfahren Sie unter " Finanzberichte" im 

Kapitel 9. 

V 8. Spendenbescheinigungen und Dankbriefe 

Vor dem Ausdruck von Jahresspendenbescheinigungen und Jahresdankbriefen müssen Sie, 

genau wie für die Einzeldokumente, zunächst Vorlagen erstellen. Das Vorgehen ist bereits unter 

Punkt 5. erläutert. Den Ausdruck dieser Dokumente rufen Sie über den Punkt Sammel-

Bestätigungen  bzw. Jahres-Dankbriefe  des Menüs Serienbriefe  auf (siehe 

­Sammelbestätigungen­ gk I_ngrcj10). Sie finden auf einer OPTIGEM-Programm -CD oder 

besser auf unserer Webseite passende Mustervorlagen, die Sie schnell an Ihre Bedürfnisse 

anpassen können. 

V 9. Monatsabschlüsse und Jahreswechsel 

Alles über Festschreibungen, Monatsabschlüsse und den Jahresabschluss erfahren Sie unter  

­5. Buchungsfestschreibung und Abschlüsse­ gk I_ngrcj7. 

Die Anlage eines neuen Buchungsjahres  (Menüpunkt Nächstes Buchungsjahr anlegen in der 

Auswahl Mandanten im Programm OPTIGEM Service-Tool) wird unter "Anlegen und Löschen 

von Buchungsjahren­ gk I_ngrcj2 beschrieben. 

Beachten Sie, dass der sofortige Monatsabschluss in OPTIGEM Win-Finanz nicht  zwingend 

erforderlich ist. Sie können auch ohne einen Monatsabschluss durchzuführen in Folgemonaten  

und Folgejahren buchen, sämtliche Auswertungen (mit Ausnahme des Buchungsjournals  und 

endgültiger Kontoauszüge) erstellen und die Spendenbestätigungen ausstellen. 

V 10. Benutzerverwaltung und Datensicherung 

Zwei wichtige Punkte jeder Datenverarbeitung sind die Datensicherheit  und die Datensicherung . 

Mit Hilfe der Benutzerverwaltung  können Sie Ihre Daten vor unberechtigtem Zugriff schützen 

(siehe "5. Die Benutzerverwaltung­ gk I_ngrcj2). Das Durchführen von regelmäßigen 

Datensicherungen ist unbedingt nötig, 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 Service-Tool 

1. Einführung  

Das OPTIGEM Service-Tool ist ein eigenständiges Programm, über das administrative Aufgaben 

ausgeführt werden können, die in der Regel nur für einen Benutzer namens Administrator 

zugänglich sind. 

Es wird bei der ersten Programminstallation  automatisch aufgespielt und bietet Zugang zur 

Installation bzw. Update der OPTIGEM-Software, zur Anlage und Verwaltung von Mandanten und 

Buchungsjahren sowie Benutzern und ihren Rechten und zur so genannten Datenpflege. 

Zum Ausführen des Service-Tools gehen Sie über das START-Menü Ihres Windows-

Betriebsystems auf die Programmliste oder Alle Apps > OPTIGEM Software > OPTIGEM Service-

Tool.  

Melden Sie sich als Administrator an: Benutzer: Administrator  (auch möglich sind: Admin oder 

admin) und Kennwort admin (falls Sie es nicht bereits geändert haben). 

Im Hauptformular des Service -Tools führen folgende Schaltflächen  in diese Programmbereiche:  

Installation/Update : Alle Funktionen zum Installieren und (auch online -)Updaten der OPTIGEM 

Software, Aktivierung von Zusatzmodulen, Import von Straßenverzeichnissen und Aktualisierung 

von ELSTER-B_rcl &qgcfc ­4. Umsatzsteuerabwicklung­ gk I_ngrcj7). 

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 Verfügung. 

Datenpflege: Enthält Funktionen zur Reparatur und Fehlerbereinigungen der Programm -

Datenbanken. 

Archivierung  (optional): Hier können Sie die Anbindung der Archivierungssoftware Dokubit des 

Herstellers arcusoft an OPTIGEM administrieren. 

Datenbasis auf MS SQL-Server umstellen : dazu finden Sie weitere Informationen unter 

­Speichern der Daten in Microsoft SQL-Server­ gk I_ngrcj2. 

OPTIGEM Service-Tool beenden: Mit Betätigung dieser Schaltfläche beenden Sie das 

Programm.  

Hinweis: Verlassen Sie das OPTIGEM Service-Tool nur über diese Schaltfläche und nicht durch 

Schliessen (Symbol [X]) des aktiven Fensters. 
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(Abb. 2.1 - Das OPTIGEM-Service Tool) 

Finden Sie im Windows-Startmenü keine Verknüpfung zur OPTIGEM-Software vor, so öffnen Sie 

in der Ansicht des Windows Explorers im OPTIGEM-Programm verzeichnis (in der Regel 

C:\Optigem) die Datei og-starter.exe  per Doppelklick.  

Zusätzlich können Sie aus dem gestarteten Programm Win-Finanz oder Adress-Manager über 

das Menü ?/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 einzelnen PC als auch in einem Netzwerk installiert werden. 

Bei der Installation in einem Netzwerk gibt es ein zentrales Datenverzeichnis  auf Ihrem Server 

und je ein Programmverzeichnis auf jeder Arbeitsstation. Wenn Sie über keinen Server verfügen, 

kann das Datenverzeichnis auch auf einer Ihrer Arbeitsstationen liegen. Auch bei der Installation 

auf einem einzelnen PC wird zwischen Programm- und Datenverzeichnis unterschieden. 

Dadurch ist es z.B. einfacher regelmäßige Datensicherungen durchzuführen (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. 

¯ ANS8 0 EFx-Prozessor oder höher 

¯ ?p`cgrqqncgafcp8 2 E@ P?K mbcp kcfp 

¯ Dcqrnj_rrclqncgafcp8 1 E@ tcpdēgbarer Speicherplatz oder mehr  

¯ @gjbqafgpk_sdjčqsle kgl, /06.v7.. Ngvcj &`cg cglcp Rcvrepč÷c tml /..# slb cglck BNG-Wert 

96). Eine geringere Auflösung ist möglich, dann sind Fensterinhalte i.d.R. mit Schiebebalken 

versehen. 

¯ @crpgc`qqwqrck8 Kgapmqmdr Ugldows 10, 11 und Server ab 2016 (empfohlen jeweils nur bis zum 

Support-Ende) 

¯ Pcegmlqqafck_8 Bcsrqaf &Bcsrqafj_lb* îqrcppcgaf* Qafucgx'* ispxcq B_rskdmpk_r8 rr,kk,hhhh 

¯ Glqr_jj_rgml8 ē`cp cglc fcpslrcpecj_bclc Tcpqgml* ē`cp B_rclrpüecp ugc SQ@-Stick oder ein 

CD-Laufwerk  

¯ Cglc `cjgc`gec Jčqsle xsp pcecjkü÷gecl B_rclqgafcpsle &qgcfc b_xs ¡Anhang A -  

Datensicherung­' 

Installation auf einem einzelnen PC  

Installation des OPTIGEM Service-Tools: 

 
1. Beenden Sie auf Ihrem PC alle Programme, die gerade ausgeführt werden. 

 

2. Falls Sie eine Programm-CD verwenden: Legen Sie die OPTIGEM-CD in Ihr CD-ROM-Laufwerk und 
öffnen Sie den Windows-Explorer. Weiter unter 4.  
 

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

4. Führen Sie im Verzeichnis der Programm-CD bzw. des Downloads der Vollversion die Datei 

setup.exe aus. Damit wird das OPTIGEM-Installationsprogramm ges tartet.  
 

5. Akzeptieren Sie die Lizenzvereinbarung, indem Sie die entsprechende Auswahl treffen und diese mit 

Weiter  bestätigen. 
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6. Im nächsten Fenster schlägt das Installationsprogramm einen Ziel -Ordner als Installations - bzw. 

Programm verzeichnis für die Installation vor (C:\OPTIGEM). Über die Schaltfläche Durchsuchen 
gelangen Sie zum Windows-Dialogfenster für die Verzeichnisauswahl, um ggf. ein anderes 
Programmverzeichnis auszuwählen. Dies ist in der Regel nicht notwendig, und wir empfehlen 
abhängig vom eingesetzten Betriebssystem und wegen möglicher Beschränkungen durch Windows-
Benutzerkontensteuerungen ausschließlich das Programmverzeichnis C:\Optigem. 
 

7. Im Anschluss ist ein Verzeichnis anzugeben, das als OPTIGEM-Datenverzeichnis verwendet werden 
soll:  
¶ 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 Auswahl. 

¶ Wenn Sie ein anderes als das vorgeschlagene Datenverzeichnis verwenden - oder ein bereits 
bestehendes OPTIGEM-Datenverzeichnis angeben möchten, aktivieren Sie die Schaltfläche 

Durchsuchen und geben in der Ordner-Suche das entsprechende Verzeichnis an. Beachten Sie, 
dass dabei nur bereits bestehende Verzeichnisse ausgewählt werden können. 

¶ Bestätigen Sie die Angaben abschließend mit Weiter . 
 

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 Schaltfläche Installieren . Das Installationsprogramm kopiert nun 
die nötigen Dateien von der CD/Vollversion auf Ihre Festplatte und gibt nach erfolgreichem 

Abschluss eine Meldung aus, die Sie über die Schaltfläche Fertigstellen  bestätigen können. 
 

9. OPTIGEM Access-Installation: Ein Assistent führt durch die Installation/Konfiguration einer Microsoft 

Access-Umgebung. Wählen Sie im ersten Fenster die Schaltfläche Weiter : 

¶ 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 gewünschte Auswahl. 

¶ Falls durch das Setup eine schon vorhandene Installation von Microsoft Access (Runtime 

oder Vollversion) erkannt wurde, kann diese für OPTIGEM verwendet werden: in diesem 

D_jj ugpb Kgapmqmdr ?aacqq 0./V ¢ &glqr_jjgcpr' _lecxcger, Tcpuclbcl Qgc gl cglck 

qmjafcl D_jj bgcqc ?squ_fj, @cg ?lxcgec tml Kgapmqmdr ?aacqq ¢ &lgafr imkn_rg`cj' gqr

diese Version nicht auszuwählen. 
¶ Bestätigen Sie Ihre 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 Service-Tool. 

Vorbereitung der Software-Produkte:  

(Hinweis: bei einer Erstinstallation  öffnet sich das Programm OPTIGEM Service-Tool ohne 

Benutzeranmeldung selbstständig, dabei werden die hier folgenden Punkte 1. und 2. 

übersprungen.) 

1. Starten Sie das OPTIGEM Service-Tool (wenn nicht bereits geschehen). Sie müssen sich nun 

über einen Benutzernamen und das zugehörige Kennwort legitimieren, bevor Sie fortfahren 

können. Melden Sie sich als Benutzer admin an. Das Start-Kennwort dieses Benutzers ist 

ebenfalls admin. 

2. Wählen Sie im Service-Tool die Schaltfläche Installation/Update  und hier Schritt 3: 

Programme vorbereiten . Wenn bisher noch nicht geschehen, fragt das Service-Tool Sie 

daraufhin, in welchem Laufwerk sich die OPTIGEM-CD bzw. eine heruntergeladene 

Installationsversion befindet. Geben Sie dieses ein und bestätigen Sie die Eingabe mit OK. 

(3. Nur falls Sie von der OPTIGEM GmbH eine Datei mit dem Namen og-kunde.mdb  bekommen 

haben, die für Sie speziell angepasste Druckformulare  enthält (z.B. zum Druck von 
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Überweisungsträgern , o.ä., siehe "Erstellen von Druckformularen " im Kapitel 11), müssen 

Sie diese in Ihr Datenverzeichnis kopieren.) 

4. Das Service-Tool kopiert nun einige benötigte Dateien auf Ihre Festplatte. Danach zeigt es 

Ihnen alle OPTIGEM Software-Produkte, die auf der OPTIGEM-CD enthalten sind, in einer 

Liste. Wählen Sie in dieser die Produkte aus, die Sie erworben haben (sehen Sie auf der 

Ihrer Bestellung beiliegenden Lizenzübersicht nach) und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit 

OK. 

5. Für jedes gewählte Produkt führt das Service-Tool Sie nun nacheinander durch folgende 

Schritte:  

a. Eingabe des Programmcodes : Diesen finden Sie auf der Lizenzübersicht  für alle von 

Ihnen erworbenen Produkte. Ohne einen korrekten Code ist die Installation des 

Produkts nicht möglich. Nach Bestätigung mit OK kopiert das Service-Tool erneut 

einige Dateien. 

b. Falls das Produkt, das gerade vorbereitet wird, über einzeln wählbare Module 

verfügt, werden diese nun angezeigt. Unterhalb der Liste finden Sie eine 

Beschreibung des gerade markierten Moduls. Um ein Modul zur Nutzung zu wählen, 

markieren Sie dieses in der Liste und klicken auf die Schaltfläche akt.(ivieren). Über 

die Schaltfläche deakt.(ivieren) wählen Sie ein Modul wieder ab (Alternativ zu diesen 

beiden Schaltflächen können Sie ein Modul auch doppelt anklicken). Ihre aktuelle 

Wahl erkennen Sie an dem Wort Ja bzw. Nein vor dem jeweiligen Modulnamen. Ein 

Sternchen hinter dem Namen eines Moduls weist auf ein kostenpflichtiges Modul 

hin, das Sie zusätzlich erwerben können. Wenn Sie ein solches aktivieren möchten, 

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 vollständig analog zu der Liste der (Haupt-)module zu bedienen. Sobald alle von 

Ihnen gewünschten Module gewählt sind, bestätigen Sie Ihre Wahl mit OK. 

c. Nach Prüfung aller Vorgaben informiert das Service -Tool darüber, dass alle für die 

Programmvorbereitung erforderlichen Information ermittelt wurd en, was Sie erneut 

mit OK bestätigen müssen. Danach erwartet das Service-Tool keine weiteren 

Angaben von Ihnen. 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 

bestätigen müssen. Danach kann ggf. ein weiteres gewähltes Produkt vorbereitet werden.  

Installation eines vorbereiteten Produkts:  

1. Starten Sie das OPTIGEM Service-Tool (wenn nicht bereits geschehen) und melden Sie sich 

an (Dieser Schritt kann von jedem Benutzer durchgeführt werden, nicht nur vom 

Administrator ). Entfällt bei Erstinstallation.  

2. Wählen Sie im Service-Tool die Schaltfläche Installation/Update , markieren Sie ein 

vorbereitetes Produkt in der Liste und aktivieren Sie Schritt 4: Programm 

installieren/updaten . Das Service-Tool fragt Sie daraufhin nach dem OPTIGEM-

Programmverzeichnis . Geben Sie dieses ein, prüfen und bestätigen Sie die angezeigte 

Eingabe mit OK; damit wird das gewählte Produkt installiert.  

3. Mit einem automatisch startenden Verknüpfungs-Assistenten  (evtl. fragt die Windows-

Benutzerkontensteuerung nach Zulassen für die Anwendung OPTIGEM Start) können 

Verknüpfungen für die Hauptprogramme (Win-Finanz, Adress-Manager) und für die 

Verwaltungsprogramme (Service-Tool, Service-Tool-Update) eingerichtet werden. Beide 

Auswahlen sind empfohlen. Mit Klick auf Speichern wird diese Aktion ausgeführt.  
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4. Bestätigen Sie die abschließende Erfolgsmeldung B_q Npmep_kk MNRGECK ¢ uspbc

erfolgreich installiert  mit OK. 

 Bei Bedarf können auch mehrere OPTIGEM-Produkte in ein und demselben 

Programmverzeichnis installiert werden. Mit den Schaltflächen Zurück  und folgend 

OPTIGEM Service-Tool beenden verlassen Sie das Programm. 

Der erste Start eines Produkts und die Programm -Einstellungen:  

1. Sowohl im Windows-Startmenü unter (Alle) Programme  oder Alle Apps in der Rubrik 

OPTIGEM-Software  als auch direkt auf dem Desktop finden Sie nun ein Programm-Symbol, 

um das neu installierte Produkt zu starten. Führen Sie dieses aus und melden Sie sich wie 

oben wieder als Benutzer admin an. Finden Sie kein solches Symbol vor, so öffnen 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 können Sie einen 

Mustermandanten mit der Nummer 99 starten. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK. Weitere 

Programm -Einstellungen  können Sie über den gleichnamigen Menüpunkt des Menüs ? im 

Hauptformular innerhalb von OPTIGEM erreichen: falls Sie mit Microsoft Word arbeiten, so 

wählen Sie hier die installierte Version  aus. Die Anzeige des Datenverzeichnisses ist 

informativ und sollte  nicht geändert werden.  Tragen Sie auch im Menü ?/Software -Service 

Ihre Kundennummer  ein. 

Damit ist OPTIGEM vollständig und lauffähig installiert. Wenn Sie zusätzliche Module erworben 

haben, lesen Sie bitte "Die Installation und Aktivierung von Zusatzmodulen" weiter unten in 

diesem Abschnitt. Näheres zur Benutzerverwaltung  finden Sie unter "5. Die 

Benutzerverwaltung­ gk I_ngrcj2. 

Installation in einem Netzwerk  

OPTIGEM kann sowohl in Netzwerken mit 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 Ihres Servers spielt dabei keine Rolle. 

Zur Vorbereitung legen Sie ein Verzeichnis auf Ihrem Server an, das als OPTIGEM-

Datenverzeichnis dient. Jeder Benutzer, der mit OPTIGEM arbeiten soll, benötigt für dieses 

Verzeichnis sowohl Lese- als auch Schreibrechte. In einem Peer-to-Peer-Netzwerk legen Sie 

dieses Verzeichnis auf einer beliebigen Arbeitsstation (normalerweise Ihrer leistungsfähigsten) 

an. 

Bitte richten Sie alle Ihre Arbeitsstationen so ein, dass über eine für alle Arbeitsstationen 

identische Laufwerks - und Pfadangabe auf das OPTIGEM-Datenverzeichnis zugegriffen werden 

kann. Nähere Informationen hierzu finden Sie in Ihrer Windows-Dokumentation. In einem Peer-

to-Peer-Netzwerk können Sie auch auf der Arbeitsstation, auf der das Datenverzeichnis liegt, 

denselben Laufwerksbuchstaben zuordnen. Alternativ zur Einrichtung eines 

Laufwerksbuchstabens auf jeder Arbeitsstation, können Sie das Datenverzeichnis 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 enthält 

benutzerspezifische Druckformulare , z.B. zum Druck von Überweisungsträgern, o.ä.), kopieren 

Sie diese in das erstellte Datenverzeichnis. 

Nachdem die Vorbereitung des Datenverzeichnisses nun abgeschlossen ist, können Sie 

OPTIGEM auf Ihrer leistungsfähigsten Arbeitsstation nach der Installationsanleitung  für einen 

einzelnen PC (siehe "Installation auf ein em 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 Ihnen zuvor vorbereitete Verzeichnis an. 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 2. Das OPTIGEM Service-Tool  ̄   2-7  

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, ¢'* qm dēfpcl Qgc bcl ?`qaflgrr ¡Tmp`cpcgrsle bcp Qmdru_pc-

Npmbsirc­ _sd cglck Pcaflcr mit  einem 32-Bit -System aus. Seit Einführung des Service Packs 

1 für Windows 7 werden die auf 64-Bit-Systemen erzeugten OPTIGEM Programmdateien (Schritt 

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

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

AUF JEDER WEITEREN ARBEITSSTATION befolgen Sie NUR die Abschnitte "Installation des 

OPTIGEM Service-Tools", "Der erste Start des OPTIGEM Service-Tools", "Installation eines 

vorbereiteten Produkts" und "Der erste Start eines Produkts und die Programmeinstellungen " 

der obigen Installationsanleitung . Im Abschnitt "Der erste Start des OPTIGEM Service-Tools" 

entfallen dabei die Punkte 3 bis 5, an deren Stelle das Service-Tool neu gestartet wird und Sie 

sich mit Benutzername  und Kennwort anmelden müssen. 

Die Installation und Aktivierung von Zusatzmodulen  

OPTIGEM enthält eine Reihe von Modulen, die Sie zusätzlich erwerben können. Eine 

Kurzbeschreibung dieser Zusatzmodule finden Sie unter "1. Was leistet OPTIGEM?" im Kapitel 1. 

Welche Zusatzmodule Sie erworben haben, können Sie Ihrer Lizenzübersicht 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 möchten Sie ein Modul nachträglich in Betrieb nehmen, führen 

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 

nächsten Neustart des Programms Win-Finanz automatisch durchgeführt.  

Speichern der Daten in Microsoft SQL-Server 

Normalerweise legt OPTIGEM Ihre Daten im OPTIGEM-Datenverzeichnis in Microsoft Access-

Datenbanken ab. Zur Steigerung der Stabilität in großen Netzwerkumgebungen , können die 

Daten wahlweise auch in Microsoft SQL-Server ab Version 2008 R2 (10.5) gespeichert werden 

(Empfohlen sind aktuellere Versionen dieses Datenbanksystems). Für den Benutzer ergeben 

sich durch die Umstellung  keinerlei Änderungen. Die Umstellung kann jederzeit vorgenommen 

werden und kopiert Ihre aktuellen Daten auf den SQL-Server. 

Um OPTIGEM auf den Betrieb mit dem SQL-Server umzustellen , müssen Sie diesen zunächst 

installieren, eine leere Datenbank zur Aufnahme der OPTIGEM-Daten mit den gewünschten 

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 dürfen keine Daten außer den von OPTIGEM automatisch 

angelegten Tabellen gespeichert werden! ACHTUNG: Bitte aktivieren Sie auf Ihrem SQL-Server 

die SQL-Server-Authentifizierung  und richten Sie den Benutzernamen als SQL-Server-

Benutzernamen ein! 

Betätigen Sie dann die Schaltfläche Datenbasis auf MS SQL-Server umstellen  im OPTIGEM 

Service-Tool und geben Sie den Code für die OPTIGEM MS SQL-Server-Anbindung ein (die 

Anbindung von OPTIGEM an den SQL-Server ist kostenpflichtig, den Code erhalten Sie auf 

Anfrage). Das Service-Tool fragt Sie nun nach folgenden Daten: 

Servername: Der Name Ihres MS SQL-Servers im Netzwerk , gefolgt vom MS SQL-Server-

Instanznamen (Bsp: server01\sqlexpress) 

ODBC-Treiber : Der Name des richtigen ODBC-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 OPTIGEM-Daten 

gespeichert werden sollen.  

Benutzername : Der Benutzername, unter dem der Zugriff auf den SQL-Server erfolgen soll. 

Passwort : Das SQL-Server-Passwort für den angegebenen Benutzer. 

Verzeichnis: Ein existierendes Verzeichnis im Netzwerk, welches vom MS SQL-Server-Dienst 

und dem Windows-Benutzer des lokalen PC, auf dem das OPTIGEM Service-Tool ausgeführt 

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 benötigen in 

diesem Verzeichnis volle Benutzerberechtigungen.  

Wenn das OPTIGEM Service-Tool auf dem Rechner/Server ausgeführt wird, auf dem auch der 

MS SQL-Server-Dienst läuft, so kann als Verzeichnis auch ein lokales Verzeichnis angegeben 

werden ohne über eine Netzlaufwerkfreigabe oder einen UNC-Pfad gehen zu müssen. 

Erfahrungsgemäß funktioniert die Berechtigung des Benutzers auf diese Weise am besten. 

Nachdem Sie alle Angaben gemacht und dies mit OK bestätigt 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 , wobei xxx eine 

dreistell ige Zahl ist). Diese Sicherungskopie können Sie einige Tage nach der Umstellung 

löschen, wenn OPTIGEM mit dem SQL-Server korrekt arbeitet. Das Service -Tool teilt Ihnen das 

genaue Sicherungsverzeichnis zusammen mit einer Erfolgsmeldung mit, die Sie mit OK 

bestätigen müssen. Nun können Sie OPTIGEM mit dem Microsoft SQL-Server als 

Datenbanksystem nutzen. 

Sobald die Umstellung auf den SQL-Server vorgenommen ist, befinden sich im OPTIGEM 

Service-Tool im Bereich SQL Server-Einstellungen  diese vier Schaltflächen : 

SQL Server-Verbindungsdaten : darin werden die o.g. Einstellungen wie Servername , ODBC-

Treiber* ¢Verzeichnis verwaltet.  

SQL Server-Datenbankzugriff prüfen : Mit Klick auf diese Schaltfläche kann die SQL Server-

Installation auf Konsistenz und Erreichbarkeit der Datenbank geprüft werden. Im Fehlerfall wird 

eine entsprechende Meldung angezeigt, anhand derer die Installation im Detail korrigiert 

werden kann. 

SQL Protokolldatei bereinigen : Damit kann die Transaktionsprotokolldatei des SQL Servers 

verkleinert werden, für den Fall, dass diese eine kritische Größe erreicht haben sollte.  

SQL Datenbasis in Standard-Datenbank kopieren : Legt eine Kopie der OPTIGEM-Daten in 

Microsoft Access-Datenbanken in einem Unterverzeichnis unterhalb Ihres Datenverzeichnisses 

an (backup.xxx, wobei xxx auch hier für eine dreistellige Zahl steht). Hierfür benötigt das 

Service-Tool die aktuelle OPTIGEM-CD. Wird der Inhalt eines solchen Backup-Verzeichnisses in 

das OPTIGEM-Datenverzeichnis kopiert, wird OPTIGEM wieder mit Access-Datenbanken 

betrieben. 

Sollte OPTIGEM auf einem oder mehreren Arbeitsplätzen nicht korrekt mit dem SQL -Server im 

Hintergrund  starten oder bereits die Umstellung  fehlschlagen, kann es sein, dass die benötigten 

Microsoft Data Access Components auf diesem Computer nicht oder nicht in der richtig en 

Version installiert sind. Starten Sie auf allen betroffenen Arbeitsplätzen das Programm 

MDAC_TYP.exe aus dem Ordner Systemupdates von der OPTIGEM-CD. 
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3. Einspielen eines Updates 

Im folgenden erfahren Sie, wie Sie eine neue, höhere Programm -Version (Update) einspielen 

können, wenn Sie eine solche von uns erhalten. Wie genau dies durchgeführt wird, hängt von der 

Version ab, die Sie derzeit einsetzen. Falls Sie die genaue Versions-Nummer  nicht wissen, 

können Sie beim Starten von OPTIGEM im Fenster mit dem Bibelvers oder im Hauptformular 

nachsehen (siehe "2. Starten und Beenden von OPTIGEM" im Kapitel 1). 

Ein Update sollte niemals  auf eine niedrige re  als die aktuell eingesetzte Programmversion 

erfolgen, da dabei Daten verloren gehen können! 

Auf einer Programm -CD, die Sie mit einem Update erhalten, befindet sich immer die komplette 

OPTIGEM-Software. Alle älteren OPTIGEM-CDs können Sie daher vernichten. Falls Sie für eine 

Installation oder ein Programmupdate das notwendige Installationsmedium heruntergeladen 

haben sollten: nur mit einer Vollversion (Installationsversion) ist eine Installation möglich, mit 

einer als so bezeichneten Updateversion nicht. 

Ab Version 7.0 

Jedes Update sollte mit einer vollständigen Datensicherung  beginnen! Schlägt bei einem Update 

einer der Schritte fehl, ist es meist nur mit einer solchen Sicherung möglich, den vorherigen 

Stand konsistent wieder herzustellen (siehe Anhang A - Datensicherung). 

Die folgenden Schritte müssen Sie auf EINER Arbeitsstation durchführen (am besten auf Ihrer 

leistungsfähigsten).  

0. Beenden Sie alle Programme, die gerade ausgeführt werden und legen Sie die neue 

OPTIGEM-CD in Ihr CD-ROM-Laufwerk. (Falls Sie ein Update heruntergel aden haben sollten, 

entfällt dieser Punkt.)  

1. Schritt 1: Service -Tool-Update: Wählen Sie in Ihrem Windows-Startmenü 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 Feld Installationsquelle  

an, in welchem Laufwerk sich eine OPTIGEM-Programm -CD oder eine heruntergeladene 

Updateversion befindet (z.B. D:\ `cg cglcp cglecjcercl AB* slb ē`cp bgc Qaf_jrdjüafc Y¢[

gelangen Sie zum Windows-Dialogfenster für die Verzeichnisauswahl). Bestätigen Sie Ihre 

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

Tool-Update beendet und die Anwendung OPTIGEM Service-Tool automatisch gestartet.  

2. Schritt 2: Datenbasis -Update: Vor diesem Schritt müssen Sie sicherstellen, dass an KEINER 

Arbeitsstation mehr mit OPTIGEM gearbeitet wird! Das Service-Tool wurde automatisch im 

Programmbereich Installation/Update  aufgerufen, wählen Sie hier Schritt 2: Datenbasis -

Update. Wenn bisher noch nicht geschehen, fragt das Service-Tool Sie daraufhin, in welchem 

Laufwerk sich die OPTIGEM-CD (oder eine heruntergeladene Updateversion) befindet. Geben Sie 

dieses Verzeichnis wie unter 1. ein und bestätigen Sie die Eingabe mit OK. Es wird ein Update 

der Datenbasis durchgeführt. Dieser Schritt kann je nach Größe des Datenbestands einige Zeit in 

Anspruch nehmen. Dabei wird eine Sicherungskopie Ihrer Daten in einem Unterverzeichnis 

Ihres Datenverzeichnisses angelegt (temp.xxx, wobei xxx eine dreistellige Zahl ist). Diese 

Sicherungskopie können Sie einige Tage nach dem Update löschen, wenn OPTIGEM weiterhin 

korrekt arbeitet. Das Service -Tool teilt Ihnen das Sicherungsverzeichnis zusammen mit einer 

Erfolgsmeldung mit, die Sie mit OK bestätigen müssen. 

3. Schritt 3: Programm vorbereiten : Führen Sie die Vorbereitung des neuen OPTIGEM-

Npmep_kkq bspaf &Qafpgrr 18 Npmep_kkc tmp`cpcgrcl* qgcfc ­Vorbereitung der Software-

Produkte:­ gk ?`qaflgrr xucg bgcqcq I_ngrcjq', B_xs benötigen Sie mindestens einen 

Programmcode , den Sie in Ihrer Lizenzübersicht  finden. 
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4. Schritt 4: Programm installieren/updaten : Nur falls es sich um eine Neuinstallation  handelt, 

führen Sie abschließend den Schritt 4: Programm installieren/updaten an d em neu installierten 

Arbeitsplatz durch. Wurde ein Update und keine Neuinstallation durchgeführt, wird das neu 

vorbereitete Programm beim nächsten Programmstart automatisch an den einzelnen 

Arbeitsplätzen 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 

Unterstützung, falls Sie momentan eine noch ältere Programmversion wie 4.x oder 5.x installiert 

haben sollten. 
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4. Die Verwaltung von Mandanten 

Funktionen für die Verwaltung von Mandanten  

Wenn Sie im Hauptformular des OPTIGEM Service-Tools die Schaltfläche Mandanten betätigen, 

gelangen Sie in den Bereich der Mandantenverwaltung mit einer Reihe verschiedener 

Registerkarten.  

Oberhalb dieser Karten findet sich ein Feld Auswahl. Alle  Einstellungen bzw. Änderungen, die 

Sie vornehmen, beziehen sich immer auf den aktuell ausgewählten Mandanten. Auf der 

Registerkarte Allgemein  sehen Sie neben Kurzname  und Name des Mandanten auch die 

eingestellte Primärwährung . Alle Angaben können Sie an dieser Stelle ändern. 

Neuanlage eines Mandanten 

Um einen neuen Mandanten anzulegen, wählen Sie die Schaltfläche Neu. 

 

 (Abb. 2.2 -  Neuanlage eines Mandanten) 

Tragen Sie hier eine unbelegte zweistellige Mandanten-Nummer , einen Kurznamen , das 

Buchungsjahr , für das Sie den neuen Mandanten das erste Mal benötigen, und die 

Primärwährung  für das Buchungsjahr ein. Wenn Sie ausschließlich den OPTIGEM Adress-

Manager einsetzen, hat das erste Buchungsjahr für Sie natürlich keine Bedeutung; setzen daher 

ein Häkchen bei der Option ohne Buchungsjahr . 

Wenn der Kontenrahmen, den Sie für den neuen Mandanten benötigen, dem eines bereits 

bestehenden Mandanten gleicht oder zumindest sehr ähnlich ist, können Sie die Option 

Bestehenden Kontenrahmen übernehmen  wählen, um den Kontenrahmen des bestehenden 

Mandanten in den neuen zu kopieren. Geben Sie dann im Feld von Mandant die Nummer des 

Mandanten ein, dessen Kontenrahmen in den neuen Mandanten übernommen werden soll. Dies 

kann natürlich auch die Nr. des bereits vorhandenen Mustermandanten  (99) sein, um den darin 

enthaltenen Kontenrahmen für freikirchliche  Gemeinden (in Anlehnung an SKR03) in Ihren 
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neuen Mandanten zu übernehmen. Hinweis: Auch nach Anlage Ihres Mandanten besteht die 

Möglichkeit einen vollständigen Kontenrahmen von einer Datei (z.B. von Ihrem Bund oder 

Verband oder von der OPTIGEM CD im Rahmen der Sachkonten-Stammdaten zu importieren  

(siehe "Import und Export des Kontenrahmens­ gk I_ngrcj6). 

Wenn Sie nun die Schaltfläche OK auswählen, wird der neue Mandant angelegt und Sie können 

dessen Angaben in den Mandanten-Stammdaten von OPTIGEM Win-Finanz vervollständigen. 

Löschen eines Mandanten 

Wählen Sie zunächst den zu löschenden Mandanten im Feld Aktueller Mandant  und betätigen 

Sie dann die Schaltfläche Löschen. 

Nach zweimaliger  Bestätigung der Abfrage Ucll Qgc dmprd_fpcl* ugpb bcp K_lb_lr ¢ ecjčqafr 

wird der gesamte Mandant mit allen Buchungsjahren, d.h. mit sämtlichen darin enthaltenen 

Daten wie Buchungen, Personen, Projekten etc., unwiderruflich von der Festplatte Ihres PCs 

oder Servers entfernt. Es gibt auch keine Möglichkeit diese danach wiederherzustellen, außer 

durch eine von Ihnen zuvor erstellte Datensicherung (siehe ­Anhang A - Datensicherung­). 

Löschen Sie einen Mandanten daher nur, wenn Sie absolut sicher sind!  

Duplizieren eines Mandanten 

Unter Umständen benötigen Sie eine Kopie eines Ihrer Mandanten, z.B. um bestimmte 

Funktionen mit der Kopie Ihrer Originaldaten  auszuprobieren. Dazu wählen Sie zunächst den zu 

duplizierenden Mandanten im Feld Aktueller Mandant  und betätigen Sie dann die Schaltfläche 

Kopieren. In einer Abfrage werden Sie gebeten, eine Nummer für den neuen Mandanten 

anzugeben. Bitte geben Sie unbedingt eine noch nicht vergebene Mandantennummer  an! 

Andernfalls wird der  neue Mandant, nach Bestätigung der Rückfrage ob dies gewollt sei, in den 

bereits vorhandenen kopiert und damit dessen Daten überschrieben! Letzteres sollten Sie daher 

nur so veranlassen, wenn Sie die bereits vorhandene Kopie eines Mandanten mit den aktuellen 

Daten des Echtmandanten überschreiben und damit aktualisieren wollen.  

Mandantenübersicht 

Mit Hilfe der Schaltfläche Übersicht  können Sie eine Liste Ihrer Mandanten mit Angabe der 

Nummer , des Namens, der angelegten Buchungsjahre  sowie des Status der durchgeführten  

Monatsabschlüsse (siehe ­Monats- und Jahresabschluss­ gk I_ngrcj7) erstellen.  

Personendaten-Herkunft  

Im Bedarfsfall können mehrere Mandanten dieselbe Adress -Datenbank benutzen, z.B. ein 

eingetragener Verein gemeinsam mit einer dazugehörigen Stiftung . Somit ist es nicht nötig, jede 

Adresse zwei- oder mehrmals zu erfassen und pflegen.  

Wählen Sie hierzu auf der Registerkarte Optionen im Feld Personendatenherkunft  den 

Mandanten, auf dessen Adressdaten zugegriffen werden soll. Eine Änderung dieser Option wird 

erst beim nächsten Start von OPTIGEM wirksam. Ab diesem Zeitpunkt werden Änderungen oder 

Neuanj_ecl gk Ncpqmlcl`cpcgaf &qgcfc ­1. Die Personen-Stammdaten­ gk I_ngrcj4) in allen 

beteiligten Mandanten simultan  und sofort sichtbar . 

 

Außer 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  können 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 I_ngrcj3) vor. 

ACHTUNG: Eine nachträgliche 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 Personendaten-Herkunft ist nicht zu verwechseln mit dem Begriff der 

Herkunft/Adressenherkunft eines einzelnen Personendatensatzes (siehe  ­Adressherkünfte­ gk

Kapitel 3). 

Globale (mandantenunabhängige) Optionen 

Wenn Sie mehrere Mandanten  mit einer gemeinsamen Adress-Datenbank / Personendaten-

Herkunft  führen (s. oben), sind alle Personendaten in jedem Mandanten gleichermaßen 

ersichtlich. Je nach Struktur und Tätigkeit der von Ihnen eingerichteten Mandanten, gibt es evtl. 

jedoch bestimmte Informationen, welche Sie nicht je Person in allen Mandanten identisch oder 

sichtbar lassen möchten, z.B. Anmeldungsdaten zu Freizeiten oder Seminaren, welche nur 

innerhalb eines Mandanten relevant wären. 

Mit Hilfe der globalen (mandantenunabhängigen) Optionen auf der Registerkarte Optionen 

können Sie die Speicherung solcher Datenbestände steuern.  

Hierbei geht es darum, ob bestimmte Daten buchungsjahrabhängig  (die Daten werden statt in 

der Adress-Datenbank in der Buchungsdatenbank gespeichert und sind damit nur in dem 

jeweiligen Mandanten sichtbar) oder buchungsjahrunabhängig  (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 buchungsjahrabhängig speichern : Aktivieren Sie diese Option, 

wenn die Speicherung Ihrer Projekt -Personen-Zuordnungen wie Anmeldungen zu Seminaren, 

Dpcgxcgrcl m,ü, &qgcfc ­3. Projekt-Personen-Zuordnungen und Projektbeiträge­ gk I_ngrcj6) in 

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 @safsleqh_fp_`fülegeicgr &qgcfc ­2. Mandanten und Buchungsjahre­ gk I_ngrcj3), z.B. bei 

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

bereits angelegt wurde.  

Projekte und Projektbereiche buchungsjahr -UNabhängig speichern: Die Projektstammdaten 

werden standardmäßig in den Buchungsdatenbanken gespeichert und sind damit zunächst 

epslbqürxjgaf k_lb_lrclqncxgdgqaf, Kčafrcl Qgc `cusqqr _jjc Npmhcirc &qgcfc ­2. Die Projekt-

Stammdaten­ gk I_ngrcj6) nebst Projekt-Personen-Zuordnungen in allen Mandanten mit 

gemeinsamem Adressbestand identisch halten, aktivieren Sie diese Option. 

Hinweis: Beide o.g. Optionen gleichzeitig  zu aktivieren ist möglich, aber nicht sinnvoll . 

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

aktivieren Sie diese Option, um dafür zu sorgen, dass diese personenspezifischen, aber 

buchhaltungsrelevanten Einstellungen der Personen-Pcegqrcpi_prc Dg`s GG &qgcfc ­Optionen für 

die Buchhaltung­ gk I_ngrcj4) nicht im gemeinsamen Adressbestand, sondern 

mandantenspezifisch gespeichert werden. 

 

Im Programm Win-Finanz/Adress-Manager wird im Menü ?/Statistik - und Kontrolldaten auf 

dem Register Interne Kontrolldaten mit jeweils Nein oder Ja angezeigt, ob und welche dieser 

drei möglichen Optionen aktiviert ist. Da diese global sind, gelten diese immer, für alle 

Mandanten einer OPTIGEM-Installation.  

 

Wichtiger Hinweis: die Nutzung einer oder mehrerer dieser Optionen müssen Sie grundsätzlich 

vor Beginn der Erfassung Ihrer Daten  in OPTIGEM entscheiden und nicht im laufenden 

Geschehen einrichten.  
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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 können, je nach Konstellation, auf einmal nicht mehr angezeigt 

werden, weil OPTIGEM an den entsprechenden Programmbereichen sie jeweils an den nun 

vorgegebenen Stellen sucht, wo bisher keine Daten gespeichert sind. 

Bei Bedarf können wir, nach Analyse Ihres Datenbestands, Sie im bereits laufenden Betrieb 

unterstützen, wenn Sie hier eine Änderung einer Option benötigen. 

Aus diesem Grund kann eine Umstellung einer der Optionen nur in Abstimmung mit unserer 

Anwenderbetreuung  (z.B. per E-Mail an support@optigem.com) vorgenommen werden und ist 

erst nach Eingabe eines Aktivierungscodes möglich. 

Anlegen und Löschen von Buchungsjahren 

Die bereits angelegten Buchungsjahre des aktuell ausgewählten Mandanten werden im Feld 

Buchungsjahre  angezeigt. 

Ein neues Buchungsjahr  erstellen Sie (im Programm OPTIGEM Service-Tool, nicht in Win-

Finanz) über die Schaltfläche Nächstes Buchungsjahr  anlegen. 

Soll ein Buchungsjahr endgültig und unwiderruflich gelöscht werden, markieren Sie es in der 

Übersicht und klicken Sie auf die Schaltfläche Gewähltes Buchungsjahr  löschen. 

Nach Bestätigung einer Nachfrage werden alle Daten des Buchungsjahres aus dem 

Datenbestand entfernt. Es gibt keine Möglichkeit, dieses danach wiederherzustellen, außer 

durch eine von Ihnen zuvor erstellte Datensicherung  &qgcfc ­Anhang A - Datensicherung­', 

Die Funktion zur Übertragung Ihrer Saldovorträge  (für ein neu angelegtes Buchungsjahr) finden 

Sie dann in Win-Finanz im Menü Buch. unter Kontosalden  übertragen  (siehe "Kontosalden 

übertragen "  im Kapitel 3). Beim Übertragen Ihrer Saldovorträge haben Sie nun die Möglichkeit 

aus dem aktuellen Buchungsjahr entweder die Endsalden in das Folgejahr  zu übertragen oder 

die Endsalden des vorherigen Buchungsjahres in das aktuelle Jahr  aktualisieren zu lassen. Das 

Aktualisieren der Saldovorträge können Sie beliebig nachträglich wiederholen, es sei denn, der 

Buchungsmonat Januar des Folgejahres wurde bereits abgeschlossen (siehe "Monats- und 

Jahresabschluss"  im Kapitel  7). 

Mandantenkumulation durchführen  

Eine Mandantenkumulation  bietet die Möglichkeit, Buchungen zweier oder mehrerer Mandanten 

zusammenzuführen/ zu konsolidieren. Auf diese Weise lassen sich Auswertungen und 

Übersichten z.B. eines Stiftungsmandanten und Ihres/r 'normalen' Mandanten durchführen.  

Vorbereitung : Sie benötigen dazu zunächst einen (Kumulations-)Mandanten -  diesen legen Sie 

über die Schaltfläche Neu mit einer passenden Bezeichnung und allen gewünschten 

@safsleqh_fpcl _l &qgcfc ­Anlegen und Löschen von Buchungsjahren­ ucgrcpoben in diesem 

Kapitel). 

Schaltfläche Kumulieren : nach Anklicken öffnet sich eine Dialogbox zur Eingabe der 

zusammenzuführenden Einzelmandanten. Wählen Sie das gewünschte 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 Primärwährung der Mandanten im Feld Währung eingeblendet. Sollte ein 

Einzelmandant eine andere Primärwährung als der Zielmandant verwenden, so müssen Sie (nur 

in diesen Fällen) einen Umrechnungskurs  angeben, zu welchem alle Buchungen des 

Einzelmandanten im kumulierten Ergebnis umgerechnet werden (dabei entspricht der 

eingegebene Kurs z.B. 1,15 einer Einheit 1,00 der Primärwährung). 

Folgende (selbsterklärende) Optionen sind bei einer Kumulation verwendbar, und Sie können 

eine oder sinnvolle Kombinationen davon wählen: 

mailto:support@optigem.com
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-  Bei Buchungen die Original-Mandanten-Nr. im Feld 'Belegart' in den konsolid ierten 

Mandanten übernehmen: Damit wird bei den einzelnen Buchungen in Belegart die Nummer des 

Quellmandanten angezeigt.  

-  Bei Projekten auch die Projektbereiche übernehmen und evtl. gleichnamige Projektbereiche 

beider Mandanten zusammenführen. 

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

übernehmen. 

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

-  Mit Anlagenbuchhaltung kumulieren. Beachten Sie dabei den Hinweis, dass alle AfA-Konten 

erfasst und definiert sein müssen: dies können Sie auf der Registerkarte 'Spezielle Sachkonten' 

vornehmen. 

-  Mit Steuersätzen aus Buchungen und Sachkonten kumulieren: Dies ist nur möglich, wenn alle 

zu kumulierenden Mandanten gemeinsame Steuersätze nutzen. 

Starten : damit wird der jeweils aktuelle Bestand der Einzelmandanten in den 

Kumulationsmandanten übertragen. Das Ergebnis kann im Programm Win -Finanz danach sofort 

ausgewertet werden. 

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

Sollte in allen Einzelmandanten die erhöhte Buchungsschutzstufe  aktiviert sein (siehe 

­Allgemeine Einstellungen­ gk I_ngrcj3), so wird diese Aktualisierung nach Freigabe jeder 

Buchung automatisch durchgeführt: der Kumulationsmandant enthält in diesem Fall stets den 

aktuellen Stand der Einzelmandanten. 

Beachten Sie: Alle  bestehenden Daten des Kumulations-Mandanten des gewählten 

Buchungsjahres werden vor Ausführen einer Kumulation  gelöscht ! 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 gültigen Benutzernamen  und dem 

dazugehörigen Kennwort  und lässt niemanden auf Ihre Daten zugreifen, der nicht beides 

eingeben kann. Dabei können Sie jedem Benutzer, der bei Ihnen mit OPTIGEM arbeitet, einen 

separaten Benutzernamen zuteilen. Für jeden Benutzer lässt 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 ändern oder löschen und niemand bekommt etwas zu Gesicht, was nicht für 

ihn bestimmt ist. Außerdem protokolliert  OPTIGEM an vielen Stellen, wer welche Änderungen 

durchgeführt hat. Dies ist natürlich nur sinnvoll, wenn jeder Benutzer unter seinem eigenen 

Benutzernamen arbeitet.  

Bcp @clsrxcp ~_bkgl¬ 

OPTIGEM kennt den besonderen Benutzer, den Benutzer admin (auch möglich: Admin oder 

Administrator ). Dieser ist der Einzige, der andere Benutzer anlegen, deren Berechtigungen 

zuordnen oder nicht mehr benötigte löschen 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 gelöscht werden. Sein Kennwort ist zunächst admin, dieses kann und sollte von Ihnen 

aber geändert werden (siehe ­Eigenes Kennwort ändern­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 

Wenn Sie eine Benutzerverwaltung gar nicht benötigen, können Sie das Kennwort  des Benutzers 

admin auch löschen (ändern Sie es im Programm Win-Finanz / Adress-Manager im Menü 

Benutzer/ Eigenes Kennwort ändern  in ein leeres Kennwort ab). Beim Programmstart von allen 

OPTIGEM-Programmen (Win-Finanz, Adress-Manager, Service-Tool) kann das Feld Kennwort 

dann leergelassen und übersprungen werden. 
Bedenken Sie dabei: Ab sofort hätte jeder, der an Ihrem Computer arbeitet, vollen Zugriff auf 

OPTIGEM. 

Wenn außer Ihnen auch andere Benutzer mit OPTIGEM arbeiten, empfehlen wir Ihnen für eine 

konsequente Benutzerverwaltung auch für sich selbst einen eigenen Benutzernamen anzulegen 

und den Benutzer admin nur für die Buchungsjahranlage, Benutzer - und Rechteverwaltung zu 

verwenden. 
Beachten Sie auch, dass es zur Erfüllung von Datenschutzbestimmungen notwendig sein kann, 

verschiedene Benutzer mit genau definierten und unterscheidbaren Rechten in der 

Programmnutzung auszustatten.  

Der Standardbenutzer  

Die Benutzerverwaltung ist der Bereich des OPTIGEM Service-Tools, in der Sie (angemeldet als 

admin) Benutzer anlegen, löschen sowie deren Rechte festlegen können. Sie finden diese 

Funktionen auf der Registerkarte Berechtigungen . 

 

(Abb. 2.3 - Die Benutzerverwaltung) 

Links befindet sich eine Liste der vorhandenen Benutzer. Rechts wird dazu aufgeführt, welche 

Rechte der markierte Benutzer für den (im Feld Aktueller Mandant ) gewählten Mandanten 

besitzt. 

Die Programmbereiche, für die Sie Berechtigungen vergeben können, sind: 

Buchhaltung  (Sachkonten, Buchen, Auswertungen, etc., nicht im OPTIGEM Adress-Manager)  
Projektverwaltung  (Projekte, Personenzuordnung) 
Personenverwaltung  (Adressverwaltung, Briefe, Versand etc.). 
Darüber hinaus sind Rechte für die Zusatzmodule  
Fakturi erung , Gästeverwaltung  und Aboverwaltung  einstellbar.  
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In jedem dieser Bereiche können Sie folgende Einstellungen wählen: 

Kein Zugang: Der Benutzer hat für den entsprechenden Bereich keinerlei Rechte.  
Nur Lesen: Der Benutzer kann Daten einsehen, aber weder ändern noch löschen. 
Lesen/Ändern : Diese Stufe gibt es nur für die Personenverwaltung. Der Benutzer darf Daten 

einsehen und ändern, kann aber keine Personen löschen. 
Lesen/Ändern/Löschen : Der Benutzer hat in diesem Bereich unbeschränkten Zugriff.  

Es muss mindestens Nur Lesen  im Bereich Personenverwaltung vergeben sein, damit ein 

Benutzer beim Programmstart einen Mandanten überhaupt angezeigt bekommt und ihn 

auswählen kann (siehe ­Starten­ gk I_ngrcj1). 

Beachten Sie, dass es durchaus Überschneidungen  zwischen den verschiedenen Bereichen gibt, 

für die Sie Berechtigungen vergeben können. Z.B. kann ein Benutzer mit voller Berechtigung für 

die Buchhaltung noch lange nicht buchen, da er für die Personenverwaltung (gleichzeitig ja auch 

Spender) zumindest Lese-Rechte benötigt. 

OPTIGEM macht es Ihnen an dieser Stelle einfach: Wenn ein Benutzer versucht, eine Funktion 

aufzurufen, für die er nicht die nötigen 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 für den Aufruf dieser Funktion nötig sind. Dies kann er Ihnen (admin) 

bei Bedarf mitteilen u nd Sie können entscheiden, ob Sie diesem Benutzer diese Rechte geben 

oder nicht. 
Zudem können einzelne Schaltflächen und Buttons (z.B. Löschen in den Personenstammdaten) 

zwar sichtbar, aber inaktiv/ausgegraut sein, wenn die zugehörige Berechtigung fehlt.  

Diese hier beschriebenen, grundlegenden Berechtigungen können noch weiter differenziert  

werden, siehe ­Erweiterte Benutzerrechte ­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. 

Benutzer anlegen und löschen  

Neuer Benutzer : legen Sie einen solchen über die Schaltfläche  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.  

Für den Benutzernamen empfehlen sich z.B. die Initialen oder auch Vor- oder Nachname. Die 

Groß-/Kleinschreibung spielt b eim Benutzernamen keine Rolle, beim Kennwort ist sie dagegen 

genau zu beachten.  

Ein Benutzername kann nach erfolgter Anlage nicht mehr geändert/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 ändern die vorgegebenen 

Einträge kein Zugang gl bgc ecuēlqafrcl Pcafrc _` &qgcfc ­Der Standardbenutzer­ ucgrcpoben 

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, müssen Sie auch diese 

Berechtieslecl xsqürxjgaf npēdcl slb xsmpblcl &qgcfc ­Erweiterte Benutzerrechte ­ ucgrcp

unten in diesem Kapitel). 

Alternativ lassen Sie, sofort nach Neuanlage eines Benutzers, seine gesamten Rechte von einem 

anderen Benutzer erben  &qgcfc ­Benutzerrechtevorlagen verwenden­ ucgrcpunten in diesem 

Kapitel). 

Benutzer löschen : Über die Schaltfläche  können Sie den ausgewählten Benutzer (nach 

Bestätigung einer Rückfrage) löschen lassen.  

Dabei bleiben selbstverständlich im gesamten Programm die Informationen erhalten, welche 

Änderungen, Neuanlagen, Buchungen etc. dieser Benutzer bisher durchgeführt hatte.  
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Ausnahme: Bei einer aktivierten höheren Buchungsschutzstufe  &qgcfc ­Allgemeine 

Einstellungen­ gk I_ngrcj3) eines Mandanten ist es innerhalb des Datenbestands nicht mehr 

möglich, einen Benutzer zu löschen.  

Wenn in einem solchen Fall ein Benutzername nicht mehr benötigt 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 späteren Zeitpunkt ist 

möglich.  

Kennwort zurücksetzen : Jeder Programmnutzer (auch der admin) kann in Win-Finanz/Adress-

Manager im Menü Benutzer/Eigenes Kennwort än dern  dieses bei Bedarf ersetzen. 

Darüber hinaus kann der admin (hier in der Benutzerverwaltung im Service -Tool) für jeden der 

vorhandenen Benutzer über die Schaltfläche  ein Benutzerkennwort zurücksetzen und ein 

neues vergeben, ohne Kenntnis des bisher vergebenen. Somit braucht ein Benutzer, dessen 

Kennwort abhandengekommen ist, nicht z.B. gelöscht und neu angelegt zu werden. 

Unter Benutzereinstellung  kann festgelegt werden, ob dieser Benutzer für die Verwaltung 

seiner eigenen benutzerspezifischen Einstell ungen im Programm Win-Finanz und Adress-

Manager freigegeben  oder gesperrt  ist. Ist ein Benutzer gesperrt, so muss bei Aufruf dieser 

Einstellungen das Kennwort für den Benutzer admin angegeben werden (siehe 

­Benutzerspezifische Einstellungen­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). Diese Einstellung gilt 

global für alle Mandanten.  

Benutzerdaten : Die Schaltfläche  zeigt in einer sich öffnenden Dialogbox (Benutzer-

/Mitarbeite rdaten verwalten) die Daten des Benutzers an, wie sie in OPTIGEM im Menü 

Benutzer/Benutzerspezifische Einstellungen auf der Registerkarte Persönliche Daten  hinterlegt 

sind. 

Erweiterte Benutzerrechte  

Außer den o.a. Hauptprogrammbereichen von OPTIGEM gibt es weitere Funktionen, für die Sie 

gezielt Rechte vergeben oder auch entziehen können. 

Wählen Sie zur Aktivierung dieser möglichen, 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 zugehörigen Programmfunktion (s.u.) keine 

Änderungen vornehmen bzw. sie gar nicht aufrufen. Dies ist dann unabhängig von seinen 

allgemeinen (Standard-)Rechten. 

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

Rechteverwaltung einzustellen.  

Daher müssen nach einer Umstellung auf die Erweiterte Rechteverwaltung sofort alle 

vorhandenen Benutzer  einzeln mit den wie folgt beschriebenen, jeweils benötigten 

Berechtigungen ausgestattet werden. Dies gilt auch für eine spätere  Anlage von weiteren 

Benutzern. 

Erweiterte Berechtigungen vergeben : Nach einem Wechsel auf die Option (Erweiterte 

Rechteverwaltung nutzen) betätigen Sie unten rechts die dadurch aktivierte Schaltfläche weitere 

Berechtigungen  und vergeben für den gewählten Benutzer folgende Rechte (oder schränken  

diese bei Bedarf ein8 bgcq egjr dēp _jjc @cpcgafc kgr bcp @cxcgaflsle ¢ _`cp lgafr dpcgec`cl', 
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(Abb. 2.4 - Die erweiterten Benutzerrechte ) 

Im Bereich (Finanz-)Buchhaltung : 

Regelmäßige Buchungen (Lastschriften) verwalten: Benutzer hat alle Rechte für die Verwaltung 

tml pcecjkü÷gecl @safslecl- J_qrqafpgdrcl &qgcfc ­Regelmäßige Buchungen­ gk I_ngrcj4). 

Sachkonten verwalten: Benutzer hat alle Rechte für die Verwaltung von Sachkonten. 

Projekte verwalten: Benutzer hat alle Rechte für die Verwaltung von Projekten.  

Finanzberichte verwalten: Benutzer hat alle Rechte für 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 - slb Ij_bbclkmbsq* qgcfc ­Mehrbenutzer-/Kladdenmodus­

im Kapitel 7) diese nicht freigeben. 

Kontoauszüge bearbeiten, aber nicht freigeben: Benutzer hat alle Rechte im Bereich 

Kontoauszugsimport, kann aber keine Freigabe durchführen.  

Kreditoren -OPs/SEPA-Zahlungen verwalten: Benutzer hat alle Rechte für die Verwaltung von 

Kreditoren -offenen Posten sowie Überweisungen und Einzel-J_qrqafpgdrcl &qgcfc ­2. 

Kreditoren -offene Posten­ gk I_ngrcj7).  

¢ _`cp lgafr dpcgec`cl8 Bgcqc kčejgafc Xsq_rxmnrgml &Cglqafpülisle' bc_irgtgcpr bgc

Schaltfläche Freigeben. 

 

Im Bereich Projektverwaltung : 

Projekte verwalten: Benutzer hat alle Rechte für die Verwaltung von Projekten.  

Im Personenbereich : 

Personenkategorgcl tcpu_jrcl8 @clsrxcp i_ll Ncpqmlcli_rcempgcl &qgcfc ­Personen-

Kategorien­ gk I_ngrcj4) anlegen, ändern oder löschen. 

Adress-Verknüpfungen verwalten: Dem Benutzer ist es möglich, Adress-Verknüpfungsarten 

&qgcfc ­Adress-Verknüpfungen­ gk I_ngrcj4) anzulegen, zu ändern oder zu löschen. 

Adress-Herkünfte verwalten: Benutzer darf  bgc ?bpcqqfcpisldr &qgcfc ­Adressherkünfte­ gk

Kapitel 3) verwalten. 
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Personen-Auswahlen und Freie Selektionen verwalten: Benutzer darf Personen-Auswahlen 

&qgcfc ­Personen-Auswahlen­ gk I_ngrcj5) anlegen, ändern oder löschen sowie freie 

Qcjcirgmlcl &qgcfc ­Freie Selektionen­ gk I_ngrcl 5) verwalten. 

Personen-Auswahlen und Freie Selektionen anwenden: vgl. oben, es dürfen Personen-

Auswahlen und Freie Selektionen auch angewendet werden. 

 

Im Bereich Datenschutz (Sichtbarkeit im Personenstamm) : 

Regelwerk gilt für einzelne Funktionen und die Sichtbarkeit  von Schaltflächen und 

Pcegqrcpi_prcl gl bcl Ncpqmlclqr_kkb_rcl* qgcfc ­1. Die Personen-Stammdaten­ gk I_ngrcj

4). Ohne aktive Option bleibt die Funktion oder Registerkarte unsichtbar. 

Regelmäßige Buchungen/Lastschriften [0/0 Bu.]: Benutzer hat alle Rechte für die Verwaltung 

von regelmäßigen Buchungen und Lastschriften, vgl. weiter oben. 

Buchungssuche aufrufen [Buch.Su.]: Benutzer kann diese Schaltfläche für 

@safsleqqskkcl-Qnclbclqskkcl &qgcfc ­Übersicht über personenbezogene Buchungen­ gk

Kapitel 4) verwenden. Die mögliche, alternativ nutzbare Unteroption (Im Personenstamm bei 

Klick auf 'Buchungssuche' nur die Spendensummen pro Jahr anzeigen) sorgt dafür, dass nur 

eine kurze Zusammenfassung der Summen aufgeführt werden kann. 

Individuelle Korrespondenz [Briefe]: Benutzer k _ll bgc Qaf_jrdjüafc @pgcdc &qgcfc ­Individuelle 

Korrespondenz, Briefe und Ablage­ gk I_ngrcj4) für die individuelle Korrespondenz aufrufen.  

Aktennotizen [0/0 T/N]: Benutzer kann die Schaltfläche für Aktennotizen und Termine (siehe 

­Aktennotizen und Terminvorlagen­ gk I_ngrcj4) aufrufen. 

Registerkarten  Projektzuordnung, Persönliches, Bank, Spendenstatistik, (Adress-

)Verknüpfungen, Versand, Fibu:  

Benutzer kann die jeweilige Personen-Registerkarte einsehen und (bei Standard-Berechtigung 

Lesen/Ändern oder Lesen/Ändern/Löschen) Daten darauf bearbeiten. 

Hinweis: Personen-Registerkarten kann sich jeder Benutzer benutzerspezifisch ein - und 

ausblenden &qgcfc ­Registerkarte Personen­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). Bei Nutzung der 

erweiterten Be nutzerberechtigungen müssen die jeweiligen Registerkarten hier aktiviert  sein, 

damit der Benutzer sie überhaupt sehen kann. Zusätzlich könnte er sie sich dann für sich 

(benutzerspezifisch) ausblenden. 

 

Im Bereich Fakturierung  (optionales Zusatzmodul): 

Arti kel-Stammdaten: Ändern: Der Benutzer kann Änderungen an Artikel -Stammdaten 

vornehmen. 

Artikel -Stammdaten: Löschen: Der Benutzer kann Artikel löschen.  

Lagerbestand in Artikel -Stammdaten ändern: Der Benutzer kann Zu- und Abgänge bei 

Artikelbeständen verbuchen. 

Versandarten verwalten: Der Benutzer kann Versandarten bearbeiten. 

Rechnungen freigeben bei fehlenden Buchhaltungsrechten: erklärt sich selbst.  

 

Im Bereich Gästeverwaltung  (optionales Zusatzmodul): 

Anzahlungen und Abrechnungen zulassen: erklärt sich selbst. 

Benutzerrechtevorlagen verwenden  

Wenn Sie mehrere Benutzer mit den gleichen Rechten ausstatten möchten, weil z.B. mehrere 

Personen nur im Bereich der Adressen lediglich Lese - und Änderungsrechte haben dürfen, so 
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können 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 gewünschten Berechtigungen und aktivieren Sie die Schaltfläche als Rechte-

Vorlage benutzen . Sie können beliebig viele derartige Vorlagen definieren. 

Beim Anlegen der weiteren Benutzer bestimmen Sie in dem Auswahlfeld direkt über den 

Rechteangaben, ob deren Rechte individuell definiert oder von einer bestimmten Rechte-Vorlage 

geerbt werden sollen. Wählen Sie einen der folgenden Einträge: 

Xsepgddqpcafrc dēp @clsrxcp ¡L_kc­ _sd K_lb_lr V -  um die Benutzerrechte individuell zu 

bestimmen 

Pcafrctmpj_ec dēp @clsrxcp ¡L_kc­ _sd K_lb_lr V -  um die Rechte für diesen Benutzer aus 

einer Ihrer  Rechte-Vorlagen übernehmen zu lassen. 

Im letzteren Fall wählen Sie im Feld Rechte erben von die Vorlage aus, von welcher die Rechte 

geerbt werden sollen. Beim Schließen der Mandanten-Einstellungen im Service-Tool werden 

somit die Rechte des gewählten Benutzers mit der Rechte-Vorlage abgeglichen. 

Beachten Sie , dass es nicht möglich ist, Rechte von einer Vorlage zu erben und diese zusätzlich 

individuell zu ergänzen oder einzuschränken. Solange der Bezug zur Rechte-Vorlage besteht, 

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

abgeglichen und überschrieben. 

Eigenes Kennwort ändern  

Jeder Benutzer (auch der Benutzer admin) kann sein persönliches Kennwort zur Anmeldung in 

OPTIGEM selber ändern . Dazu muss dieser bereits erfolgre ich im Adress-Manager oder in Win-

Finanz angemeldet sein. 

Öffnen Sie das Menü Benutzer/ Eigenes Kennwort ändern : 

Hier muss das derzeitig gültige Kennwort sowie zweimalig das gewünschte neue eingetragen 

werden (anstatt Ihrer Eingabe erscheinen jeweils nur Sternchen). Nach Bestätigung mit OK gibt 

OPTIGEM einen entsprechenden Hinweis, dass die Änderung erfolgreich durchgeführt wurde.  

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

Ist ein Kennwort für einen Benutzer abhandengekommen, kann der Benutzer admin dies im 

Programm Service-Tool zurücksetzen und ein neues vergeben (siehe ­Benutzer anlegen und 

löschen­ ucgrcpoben in diesem Kapitel). 

Benutzerspezifische Einstellungen  

Über das Menü 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 für ihn gelten.  

Damit können z.B. die Anordnung und Sichtbarkeit von Menüs und Registerkarten in den 

Personenstammdaten, Erinnerungen an Termine, Verzeichnisse von Word-Vorlagen für Brief -

Funktionen, die Zuordnung von Berichten zu Druckern uvm. individuell gesteuert werden.  
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(Abb. 2.5 - Die benutzerspezifischen Einstellungen) 

Hinweis: im Rahmen der Benutzerberechtigungen  (siehe "Benutzer anlegen und löschen" 

weiter oben in diesem Kapitel) kann der OPTIGEM-Administrator den Zugang zu diesen 

benutzerspezifischen Einstellungen gesperrt  haben. 

In diesem Fall erscheint ein Anmeldefenster: erst nach Legitimation durch das Kennwort  für 

den Benutzer Administrator  (nicht: das Kennwort für den aktuell angemeldeten Benutzer) 

können die hier beschriebenen Einstellungen aufgerufen und daran Änderungen 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 

übersprungen.  

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 regelmäßige Datensicherung en deaktivieren  sollten Sie nur 

abschalten, wenn auch wirklich für eine regelmäßige, automatische Datensicherung (siehe 

­Anhang A -  Datensicherung­ gk I_ngrcj17) gesorgt ist.  

Die Option Erinnerung an SEPA-Aufgaben (SEPA-Terminkalender)  sorgt mit der Einstellung Ja 

oder autom.  beim Starten des Programms für eine Erinnerung an aktuell anstehende Pre -

Notifications und/oder SEPA-Lastschrifteinzüge.  

Eine aktivierte Option Erinnerung an ungedruckte Aufträge beim Beenden des Programms  

blendet beim Verlassen von Win-Finanz einen Hinweis ein, falls es im Zusatzmodul Fakturierung 

noch Aufträge ohne ein gedruckt-Icllxcgafcl eg`r &qgcfc ­Aufträge verwalten­ gk I_ngrcj12). 

Umlaut - tolerante Suche8 bgc Ncpqmlclqsafc &qgcfc ­Suchen einer Person­ gk I_ngrcj4) kann 

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

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

nicht aktiviert: es wird keine Unterscheidung nach Umlauten gemacht, die Eing_`c tml ¢m dglbcr

icgl ¢č, 

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

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

a/ä o/ö u/ü: sowohl u als auch ü sucht nach u und ü. 
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Registerkarte Hauptmenü  

Jeder Benutzer kann den Umfang der angezeigten Menüs _sd bcp F_snrqcgrc &qgcfc ­Das 

Hauptformular ­ gk I_ngrcj1) für seinen Arbeitsbereich anpassen: 

Nicht benötigte Menüs werden durch Akt ivieren von Ausblenden nicht mehr angezeigt. Getätigte 

Änderungen 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 Menü Person/Geburtstage und Jubläen an fällige Termine wie Geburtstage, 

Hochzeitstage, Mitgliedsjubiläen etc. erinnert.  

Geben Sie unter Erinnerung aktivieren  die Anzahl der Tag(e) vor dem Ereignis an, zu welchen 

die Schaltfläche Werte einblenden soll.  

Wählen Sie unter Erinnerung an  aus, welches Ereignis welche Erinnerung darstellen soll. Mit 

jährlich  erscheint es einmal jährlich, mit 1./2./5./10./15./20./25. Jahr usw . können Sie 'runde' 

Zahlen als Jubiläum darstellen, mit keine Erinnerung  wird das Ereignis nicht aufgeführt.  

Angezeigt werden können Geburts- und Hochzeitstage, das Taufdatum oder das Sterbedatum 

cglcp Ncpqml &qgcfc ­Persönliche Angaben­ gk I_ngrcj4), Mitglieds-Jubiläen (siehe 

­Mitgliedschaftsdaten­ gk I_ngrcj4), Geburtstage von Kindern ohne eigene Adresse (siehe 

­Familiendaten:­ gk I_ngrcj4' slb Cglrpüec gl `bD &qgcfc ­Benutzerdefinierte Datenfelder ­ gk

Kapitel 4), sofern es welche gibt und diese den Typ Datum haben. 

Xsp ?luclbsle slb Lsrxsle qgcfc ­Geburtstage und Jubiläen­ gk I_ngrcj5. 

Registerkarte MS Word/Office 

Hier können grundsätzliche Einstellungen für die OPTIGEM-Schnittstelle  zu MS Word 

vorgenommen werden. 

Bereich Individuelle Korrespondenz  (Personen-Stammdaten): Entscheiden Sie zunächst im Feld 

Verarbeitungsart , ob Sie mit Einzelbriefvorlagen auf DOT(X)-Vorlagenbasis oder mit 

Serienbriefvorlagen auf DOC(X)-Vorlagenbasis arbeiten. 

Im Feld Vorlagenverzeichnis  geben Sie Laufwerk und Pfad des Verzeichnisses ein, in dem 

OPTIGEM Ihre Microsoft Word-Vorlagen findet, die Sie für individuelle Briefe (siehe " 2. 

Individuelle Korrespondenz" im Kapitel 10) nutzen möchten. Über die Schaltflächen mit den drei 

Punkten können Sie das Windows-Dialogfenster zur Verzeichnisauswahl aufrufen.  

Im Feld Standard-Vorlage wählen Sie im Anschluss eine Vorlage, die für neue Briefe als 

Standard vorgeschlagen wird. Falls die geschriebenen Briefe dauerhaft abgespeichert werden 

sollen:  Den standardmäßig vorgeschlagenen Speicherort für neue Briefe legen Sie unter Briefe -

Standardverzeichnis  fest, über die Option Qncgafcpl bcp B_rcg ¢Dateinamensvorschläg e 

generieren  bestimmen Sie, ob OPTIGEM automatisch einen Dateinamen für einen neuen Brief 

generieren soll.  

Bereich Serienbriefe : Im Feld Vorlagenverzeichnis  geben Sie Laufwerk und Pfad des 

Verzeichnisses ein, in dem Sie Ihre Microsoft Word-Vorlagen für Serienbriefe (siehe 

"Serienbriefe über Microsoft Word " im Kapitel 10) abgelegt haben. 

Bereich Projektbezogene Korrespondenz  (Projekt-Stammdaten): geben Sie w.o. ein Verzeichnis 

an, in dem Sie Ihre Microsoft Word-Vorlagen für Projekt -Serienbriefe (siehe "2. Die Projekt-

Stammdaten" im Kapitel 6) gespeichert haben. 

Für 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. für 

das Sekretariat, das hier den Benutzernamen der Geschäftsführung einträgt, 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 lädt aus Gründen der Laufzeit in den Personenstammdaten standardmäßig immer nur 

einen Datensatz. Bei Bedarf können über die Schaltfläche Filter /Sortierung  in den 

Personenstammdaten kurzfristig  alle Datensätze zur Anzeige gebracht werden. Hier kann 

OPTIGEM standardmäßig so eingestellt werden, dass bei Aufruf der Personenstammdaten 

immer alle Personendatensätze  geladen werden. Wählen Sie dazu die Option Beim Öffnen des 

Formulars standardmäßig alle Personen laden . 

Bei der Option Bei Neuanlage nach Eingabe des Namens eine Übersicht aller Personen mit 

identischem Namen einblenden handelt es sich um eine Hilfe zur Vermeidung von Dubletten. 

Hiermit können 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 Änderungsschutz-Felder  ausblenden lässt sich der 

Änderungsschutz in den Personen-Stammdaten deaktivieren (siehe "1. Die Personen-

Stammdaten" im Kapitel 4). Die Schaltfläche Sperren entfällt dann in den Personen-

Stammdaten. Die Option Warnmeldungen  nach Adressänderungen  abschalten  unterdrückt  die 

verschiedenen diversen Hinweise und Rückfragen nach Namens- oder Adressänderungen in den 

Personen-Stammdaten. 

Zusätzlich hat jeder Benutzer die Möglichkeit zu bestimmen, welche Registerkarte  

standardmäßig in den Personen-Stammdaten als Grundeinstellung  bzw. Startkarte  dienen soll. 

Daneben kann definiert werden, ob und welche Registerkarten grundsätzlich ausgeblendet  

werden sollen.  

Hinweis: die Sichtbarkeit von einigen Registerkarten kann zusätzlich davon abhängen, ob im 

Programm Service-Tool die erweiterten Benutzerberechtigungen eingestellt sind. In diesem 

Fall müssen dem Benutzer im Bereich weitere Berechtigungen/Datenschutz (siehe  ­Erweiterte 

Benutzerrechte­ ucgrcpoben in diesem 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 gewünschte und verschieben diesen Eintrag mit der entsprechenden Pfeiltaste weiter nach 

oben oder nach unten. Die oberste Registerkarte wird damit in den Personendaten als erste/ 

ganz links angezeigt. Die Schaltfläche darunter kann bei Bedarf den Programmstandard  der 

Sortierung wiederherstellen.  

Mittels der Option Aktennotiz -Pcegqrcpi_prc ¡?`j_ec­ _sq`jclbcl wird diese im gleichnamigen 

Programmteil (siehe " Aktennotizen und Terminvorlagen" im Kapitel 4) nicht angezeigt. 

Registerkarte Personen 2 

@cgk ?ljcecl cglcp lcscl Ncpqml &qgcfc ­Neuanlage einer Person­ gk I_ngrcj4) können eine 

oder mehrere Kategorien  _srmk_rgqaf xsecmpblcr ucpbcl &qgcfc ­Personen-Kategorien­ gk

Kapitel 4).  

Achtung: diese automatische Zuordnung zu Kategorien ist auch allgemein, d.h. für alle 

Benutzer, in den Mandanten-Qr_kkb_rcl cglqrcjj`_p &qgcfc ­Einstellungen der 

Adressverwaltung­ gk I_ngrcj3): vermeiden Sie hier eine ungewollte doppelte Vergabe, indem 

diese mögliche 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 für 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 überhaupt eingeblendet/  sichtbar  wird. 

Registerkarte Fakturierung  

(optional bei aktiviertem Zusatzmodul):  bei Bedarf können andere als die Standard-Fomulare für 

Rechnungen und Adressaufkleber ausgewählt werden. 

Registerkarte Persönliche Daten  

Auf dieser Registerkarte hinterlegt jeder Benutzer seine persönlichen Daten . Auf diese kann bei 

der Erstellung von individueller  Korrespondenz  über entsprechende Seriendruckfelder  

zugegriffen werden (siehe "2. Individuelle Korrespondenz­ gk I_ngrcj10). Da die erfassten Daten 

auch über das OPTIGEM-Service-Tool (dort im Bereich der Mandantenverwaltung  unter der 

Registerkarte Berechtigunge n - siehe "5. Die Benutzerverwaltung­ gk I_ngrcj2) erreicht werden 

können, stehen sie auch dem Administrator  im Rahmen der Benutzerverwaltung zur Verfügung.  

Registerkarte Gästehaus 

(optional bei aktiviertem Zusatzmodul):  Sie können einstellen, ob beim Programmstart ein 

Hinweis auf fällige und noch nicht abgerechnete Belegungen erscheinen soll und wann in Tagen 

vor oder nach dem Abreisedatum. Für die grafische Belegungsübersicht  sind vom Standard 

abweichende Zeiträume und Gästehauser auswählbar. 

Die Option Personenstamm beim Öffnen der Belegungsplanung entladen  kann aus 

Kapazitätsgründen verwendet werden und wird im Text erklärt.  

Registerkarte Drucker  

Hiermit kann die Druckausgabe bestimmter Berichte (z.B. Rechnungen, Lieferscheine, 

Mahnungen u.w. aus dem Zusatzmodul Fakturierung, Stammdatenblätter aus dem Berei ch 

Bpsaidmpksj_pcl &qgcfc ­Erstellen von Druckformularen ­ gk I_ngrcj11) usw.) gesteuert 

werden.  

Somit kann z.B. ein Rechnungsdruck für Mitarbeiter 1 auf Drucker 1 und Papierschacht 2, für 

Mitarbeiter 2 hingegen auf Drucker 2 und den manuellen Einzug gesteuert werden usw. 

Zusätzlich bietet Ihnen diese Funktion die Möglichkeit, einen automatischen Zweitdruck auf 

einem anderen Drucker ausgeben zu lassen. Somit könnte ein automatischer 

Rechnungszweitdruck auf Blankopapier oder auch automatisch in eine elektronische 

Archivierung z.B. mit DokuBit eingerichtet werden.  

Zunächst ist diese Steuerung nur für einige Druckausgaben vorgesehen. Eine Erweiterung der 

möglichen 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 zunächst durch OPTIGEM angepasst werden müssen, bevor diese von der 

Druckersteu erung unterstützt werden.  

Vorgehen: Markieren Sie zunächst in der linken Liste den OPTIGEM-Bericht, für den Sie einen 

(persönlichen) Drucker festlegen möchten. Dazu wählen Sie rechts im Listenfeld Drucker den 

gewünschten Drucker für dieses Dokument aus und nehmen die gewünschten Einstellungen für 

N_ngcpqaf_afr* ¢* Bsnjcvbpsai tmp, 

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 bestätigen  sorgt beim eigentlichen Druckvorgang der Kopie für eine 

Nachfrage, ob Sie diesen Druck wirklich ausführen wollen (die dann bestätigt oder abgebrochen 

werden kann). 

Mit der Schaltfläche [X] kann eine definierte Druckerzuordnung wied er komplett entfernt 

werden. 
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6. Datenreparatur und -pflege 

Das OPTIGEM Service-Tool, das Sie über Ihr Windows-Startmenü unter (Alle)  Programme  oder 

Alle Apps in der Rubrik OPTIGEM-Software  über das gleichnamige Programm -Symbol starten 

können, enthält eine Funktion zur Datenreparatur  und -pflege. 

Eine Datenreparatur ist nötig, wenn eine OPTIGEM-Datenbank z.B. durch einen plötzlichen PC-

Ausfall  während Ihrer Bearbeitung beschädigt wurde. In 99 Prozent aller Fälle wird diese 

Reparatur Erfolg haben. Gleichzeitig wird die Datenbank aber auch optimiert, d.h. ihr 

Speicherplatzbedarf wird geringer und Zugriffe auf die Daten können schneller erfolgen. Daher 

empfehlen wir Ihnen, die Datenpflege auch wenn Sie keine Probleme haben ca. ein Mal pro 

Monat durchzuführen. Hinweis: Diese Datenreparatur sollte nur dann nicht dur chgeführt 

werden, wenn Sie eine OPTIGEM-Datenbasis mit dem Microsoft SQL-Server statt dem 

Programmstandard Microsoft Access verwenden (siehe ­Speichern der Daten in Microsoft SQL-

Server­ gk I_ngrcj2). Hierfür gibt es umfangreiche Werkzeuge des Servers, die fehlerhafte 

Daten entsprechend korrigieren können.  

Wählen Sie im OPTIGEM Service-Tool dazu die Schaltfläche Datenpflege. Das Service-Tool fragt 

Sie daraufhin nach Ihrem OPTIGEM-Programm verzeichnis. Geben Sie dieses an und bestätigen 

Sie Ihre Eingabe mit OK (Die Schaltfläche mit den drei Punkten dient dem Aufruf des Windows-

Dialogfensters zur Verzeichnisauswahl). Wenn Sie stattdessen Abbrechen wählen, können nur 

die Datenbanken Ihres Datenverzeichnisses optimiert werden.  

 

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

Im Fenster der Datenpflege sehen Sie eine Liste aller OPTIGEM-Datenbanken mit einer 

Beschreibung der jeweils enthaltenen Daten. Markieren Sie in der Spalte gewählt  alle 

Datenbanken, die repariert und optimiert werden sollen und aktivieren Sie die Schaltfläche 

Datenbank(en) optimieren  (die Schaltflächen Alle  bzw. Keine dienen zum Markieren bzw. 

Demarkieren aller Datenbanken). Wenn während der Reparatur und Optimierun g der gewählten 

Datenbanken eine irreparable Beschädigung gefunden wird, bekommen Sie einen 

entsprechenden Hinweis und eine genaue Auflistung der betroffenen Datenbanken (diese 

können Sie erneut über die Schaltfläche Fehlerprotokoll  anzeigen aufrufen). 

Erweiterte Reparatur : Falls das Fehlerprotokoll der Datenpflege eine fehlerhafte Datenbank 

angibt, können Sie diese einer gründlicheren  Reparatur unterziehen.  
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Wählen Sie die betreffende Datenbank aus der Liste aus und klicken Sie auf Erweiterte 

Reparatur durchführen . Diese kann nur auf Mandanten-Datenbanken (mXX-YYYY.mdb) 

angewendet werden. Die originale Datenbank wird vor der Reparatur als *.b ackup-Datei im 

OPTIGEM-Datenverzeichnis gesichert. Auf diese Datei greift OPTIGEM Adress-Manager bzw. 

Win-Finanz als Datenbank nicht mehr zu. Solche .backup-Dateien können nach einigen Tagen 

aus dem Verzeichnis gelöscht werden, wenn Adress-Manager bzw. Win-Finanz wieder 

einwandfrei mit der/den reparierten Datei(en) funktioniert.  

Alternativmodus : Sollte 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 mandantenfähig , d.h. Sie können mehrere vollständig voneinander getrennte 

Organisationen (Mandanten) auf einem Computer verwalten. Nur im Bereich der 

Adressverwaltung gibt es die Möglichkeit, dass ein Mandant auf die Personen-Daten eines 

anderen zugreift. Dies ist z.B. für Werke nützlich, die aus zwei rechtlich getrennten 

Organisationen bestehen, aber natürlich den gleichen Freundeskreis und dieselben Spender 

haben. 

Über den Punkt Stammdaten im Menü Mandant des Hauptformulars erreichen Sie die 

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

ändern können. 

 

(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 für die verschiedenen Programmteile von OPTIGEM enthalten. 

Bei der Installation von OPTIGEM wird bereits ein Mandant angelegt: Der Mustermandant  mit 

der Nummer 99 . Dieser Mustermandant enthält für alle Programmteile von OPTIGEM einige 



 

3. Mandanten  ̄ 3-2 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 

Daten zur Demonstration und zum Ausprobieren der verschiedenen Funktionen. Auch nachdem 

Sie OPTIGEM mit Ihren 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 können bei 

Programmupdates Daten innerhalb dieses Mandanten 99 mit Musterdaten überschrieben 

werden! 

Einen neuen Mandanten richten Sie mit Hilfe des Programms OPTIGEM-Service-Tool ein (siehe 

­Neuanlage eines Mandanten­ gk I_ngrcj2). 

Allgemeine Einstellungen  

(Registerkarte Allgemeines  -  vgl. Abb. 3.1 weiter oben). Die folgenden Einstellungen sind 

empfohlen, nicht alle Felder müssen ausgefüllt bzw. -gewählt 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 

&qgcfc ­Neuanlage eines Mandanten­ gk I_ngrcj2) vergeben, kann an dieser Stelle geändert 

werden. 

Name, Zusatz, Anschrift, PLZ, Ort, Land, Telefon, Telefax: Erfassen Sie hier die entsprechenden 

Angaben Ihres Mandanten, teilweise werden diese im Hauptformular von OPTIGEM und in 

verschiedenen Auswertungen  angezeigt. 

* ¡Glj_lb­: Wählen Sie das Land aus der angezeigten Ländertabelle, welches für den Mandanten 

postalisch das Inland darstellt. Diese Auswahl ist für die Postleitzahl -Automatik, den Post- und 

Zeitschriftenversand und für Selektionen im Personenbereich essentiell und ersetzt die 

Funktionen des aus älteren Programmversionen gewohnten Standard-LKz (Länderkennzeichen 

wie z.B. A, CH, D, NL etc.). 

Mögliche Optionen: 

PLZ-Automatik  verwenden:  Wählen Sie hier, ob Sie die Postleitzahl-Automatik  (siehe "Die 

Adress-Felder" im Kapitel 4) verwenden möchten oder nicht. 

ausländischen Zahlungsverkehr ermöglichen : Mit dieser Option stehen Ihnen für den 

Zahlungsverkehr neben den deutschen und SEPA-Bankverbindungen (Programmstandard) in 

den Personenstammdaten im Bereich Fibu auch österreichische, Schweizer und weitere Bank- 

und Postbank-Verbindungsarten zur Verfügung. 

SEPA als primäre Zahlungsverkehrsart verwenden  (empfohlen und standardmäßig aktiviert) : 

legt die Zahlungsart SEPA als Standard in z.B. Sachkonten, Personen-Bankdaten u.w. fest. 

Erweiterte Datenschutzfunktionen aktivieren : bei Aktivierung stehen Ihnen Funktionen zum 

Schutz personenbezogener Daten zur Verfügung (siehe ­5. Datenschutzfunktionen­ ucgrcpunten 

in diesem Kapitel).  

Zusatzoption DS-Einstellungen verwalten in Mandant : nur falls mehrere Mandanten auf eine 

gemeinsame Adressdatenbank zugreifen (siehe ­Personendaten-Herkunft­ gk I_ngrcj2), kann 

hier ein abweichender Mandant bei Bedarf eingestellt werden.  

 

 

* Primärwährung : (Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) Tragen Sie hier die 

Währung ein, in der Sie Ihre Buchhaltung führen. Ändern Sie diese Einstellung auf gar keinen 

Fall nachdem Sie bereits Buchungen erfasst haben, da Ihre Beträge ansonsten ohne 

Umrechnung in der anderen Währung ausgegeben würden. 
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Sekundärwährung : Tragen Sie hier bei Bedarf eine zweite Währung ein, in der Sie einige 

finanzielle Auswertungen ausgeben möchten. Es werden (in den Auswertungen) nur Währungen 

zur Auswahl angeboten, die in einem festen Umrechnungsverhältnis zu Ihrer Primärwährung  

(s.o.) stehen. 

Nähere Informationen zur Währungs -Verwaltung und Umrechnungskursen finden Sie unter 

­Währungen verwalten­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. 

Sachkontenrahmen : Treffen Sie eine der beiden Auswahlen, ob die Sachkontonummern  (siehe 

­Der Aufbau der Konto-Nummern­ gk I_ngrcj6) maximal 4-stellig oder 5 -stellig sein können.  

SKR42-Unterstützung: bei Auswahl 5-stellig kann näher spezifiziert werden, ob und in welcher 

Art Sphären für einen Export nach DATEV unterstützt werden (Details siehe Buchungsexporte im 

Kapitel 7). 

* Saldovortragskontenbereich : (Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) 

Tragen Sie hier unter von Konto ° bis Konto Ihre Saldovortragskonten für den Übertrag 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 9500) ein. 

Buchungsschutz: (Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) In der Standard-

Einstellung  (Schutzstufe Ändern bis Monatsabschluss  möglich ) haben Sie die Möglichkeit jede 

erfasste Buchung zu ändern oder zu löschen, solange der entsprechende Monat noch nicht 

abgeschlossen ist. Wenn Sie diese Option auf Kein Ändern nach Erfassung möglich  umstellen, 

besteht diese Möglichkeit nicht mehr. Eine einmal erfasste Buchung lässt sich dann nur noch 

über ein Storno und die anschließende Neuerfassung korrigieren.  

Beachten Sie, dass die Aktivierung der erhöhten Buchungsschutzstufe als Voraussetzung für die 

Ecjrclbk_afsle bcp Xcprgdgxgcpsle fglqgafrjgaf cglcp bcl ¡Epslbqürxcl mpblsleqeckü÷cp

Bsafdēfpsle clrqnpcafclbcp Pcaflsleqjcesle­ egjr, Bgc Xcprgdgxgcpsle cpdmjerc bspaf bgc 

Wirtschaftsprüfungsgesellschaft Concunia GmbH. 

ACHTUNG: Wenn Sie diese Option umgestellt und die darauf folgende Warnmeldung bestätigt 

haben, können Sie dies nicht  wieder rückgängig  machen! Die Aktivierung der erhöhten 

Buchungsschutzstufe wird mit Datum und Benutzername in den Ma ndantenstammdaten 

protokolliert . 

Außer der Unveränderbarkeit der Buchungen bringt Ihnen die erhöhte 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 durchführen " im Kapitel 2) werden somit zeitgleich mit jeder 

Buchungsfreigabe aktualisiert . Ein periodischer, manueller Aufruf diese r 

Berechnungsfunktionen kann somit entfallen.  

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

mehrere Mandanten dieselbe Adress-Datenbank benutzen. Die entsprechenden Einstellungen 

nehmen Sie im OPTIGEM - Service-Tool tmp &qgcfc ­Personendaten-Herkunft­ gk I_ngrcj2). 

Außer 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 Druckaufträge : Der Seriendruckmanager hebt alle Druckaufträge die hier 

angegebene Anzahl von Tagen auf, damit diese bei Bedarf erneut ausgedruckt werden können 

(siehe "Der Seriendruckmanager " im Kapitel 10). 

Einstellungen der Buchhaltung  

(Registerkarte Buch.-Eingabe ° Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) 

Die Registerkarte Buchungs-Eingabe können Sie auch direkt über den Punkt Einstellungen des 

Menüs 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 übernehmen:  Wählen 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 übernommen werden sollen. Sie 

können unterscheiden, ob dieses nur für Spendenkonten oder alle Konten arten gelten soll.  

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

Stammdaten" im Kapitel 4), der Zahlungserfassung und anderen Programmteilen können Sie 

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

4) für den Nachnamen und ggf. eine für den Vornamen eingeben. Die Suchvorgaben müssen 

b_`cg bspaf b_q _l bgcqcp Qrcjjc cglecqrcjjrc Xcgafcl ecrpcllr ucpbcl &x,@, ~k==cp9pm`cpr« ucll

als Trennzeichen ein Semikolon eingestellt ist).  

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

eingehende Spenden komfortabel auf mehrere Konten oder Kostenstellen  aufzuteilen (siehe 

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

Zweck angelegte Konto aus. Tcpuclbcl Qgc bgcqcq _` b_ll lgafr kcfp dēp Gfpc ­lmpk_jcl­

Spenden. Hinweis: Direkte Buchungen auf dem hier ausgewählten Konto erscheinen nicht  auf 

einer Spendenbestätigung (siehe ­Sammelbestätigungen­ gk I_ngrcj10), die über dieses auf 

andere Spendenkonten aufgeteilten natürlich 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 für eine Person buchen, die im aktuellen Monat schon einmal 

gespendet und einen Einzeldankbrief erhalten hat.  

Gegenkonto (Hauptkonto-Nummer ) von Vorbuchung übernehmen: Bei der Neueingabe einer 

Buchung wird damit das Hauptkonto der vorhergehenden Buchungszeile als Vorschlag 

übernommen.  

Spenderübersicht  auch bei eindeutiger Suchvorgabe einblenden:  Wenn Sie im Feld Unterkonto -

Nummer  nach einer Person suchen lassen und nur eine Person existiert, die Ihren Kriterien 

entspricht, blendet OPTIGEM das Dialogfenster zur Personen-Suche (siehe "Suchen einer 

Person" im Kapitel 4) nicht ein, sondern übernimmt direkt die Personen -Nummer dieser 

Person. Mit dieser Option können Sie festlegen, dass die Personen-Suche auch in diesen Fällen 

eingeblendet werden soll. Somit müssen Sie die gefundene Person zusätzlich bestätigen. 

Aktuellen  Saldo des gewählten Gegenkontos berechnen und anzeigen:  Zur Anzeige des 

aktuellen Saldo des Gegenkontos (siehe "Informationen während der Zahlungserfassung " im 

Kapitel 7). Diese Option ist aus Laufzeitgründen nicht standardmäßig aktiviert).  

Standardmäßig Dankbriefe ab einem bestimmten Buchungsbetrag  erstellen:  Wenn für 

Spendeneingänge ab einer bestimmten Höhe automatisch ein Dankbrief erstellt werden soll, 

wählen Sie diese Option und tragen dahinter den Betrag in der Mandanten-Primärwährung  

(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 

Qnclbcpq kgr ecqcrxrcp Jgcdcpqncppc &qgcfc ­Liefersperren ­ gk I_ngrcj4) gebucht wird, erscheint 

ein entsprechender Hinweis. 

Aktionskennzeichen  als Pflichtfeld  behandeln: Bei jeder Buchungserfassung muss dann ein 

?irgmlqicllxcgafcl &qgcfc ­Aktionskennzeichen verwalten­ ucgrcp slrcl gl bgcqck I_ngrcj'

angegeben werden. 
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OP-Nr. -Feld sichtbar machen und nicht auf Rechnungs-Nr. / Kreditoren -OP-Nr. begrenzen : bei 

Aktivierung können Sie auch ohne die Zusatzmodule Kred.-OP und/oder Fakturierung mit 

Rechnungsnummern in der Buchhaltung arbeiten. Diese stehen sonst nicht zur Verfügung.  

Belegnummern automatisch generieren aus Jahreszahl und laufender Nr . : es wird damit einer 

laufenden Belegnummer das Jahr (als einstellige Zahl, z.B. 6 für 2026) vorangestellt.  

Belegnummern in Abhängigkeit zur aktuellen Belegart vorschlagen : mit dieser Option wird 

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

­Belegarten verwalten­ ucgrcp slrcl gl bgcqck I_ngrcj' ecqsafr slb bgc lüafqrc dpcgc

vorgeschlagen. 

Einstellungen der Spendenbuchhaltung  

(Registerkarte Spenden -  Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) 

Spendenart 1 (mildtätig) und Spendenart 2 (gemeinnützig):  Je nach Rechtsform (z.B. e.V. oder 

KdöR) und Art der Freistellung  von der Körperschaftssteuer  durch die Finanzbehörden ist Ihre 

Organisation als gemeinnützig, wegen Förderung verschiedener Zwecke, z.B. mildtätig, relig iös, 

kirchlich  usw. anerkannt. Ergänzen Sie bei Bedarf an dieser Stelle die genaue Bezeichnung Ihrer 

jeweiligen Förderzwecke z.B. 

Spendenart 1 (mildtätig)  oder wissenschaftlich  (Die Vorabeinstellung gqr ¡kgjbrürge­,' 

Spendenart 2 (gemeinnützig): kirchlich  oder religiös  oder Entwicklungshilfe  usw. (Die 

Vorabeinstellung gqr ¡eckcgllērxge­,' 

Hinweis: Bis zum Jahr 2007 existierte hier eine Unterscheidung von 5 und 10% hinsichtlich der 

steuerlichen Abzugsfähigkeit von Spenden, danach ist diese Abzugsfähigkeit auf einheitlich 20% 

des Einkommens angehoben worden (Gültig für die Bundesrepublik Deutschland). 

Diese Spendenart erfordert eine explizite Kennzeichnung der Spender: Mit dieser Option 

können Sie festlegen, dass Spenden eines bestimmten Förderzweckes (z.B. Spendenertrag 1, 

mildtätig ) nur bei einer expliziten Kennzeichnung der Spender gebucht werden dürfen. 

ACHTUNG: Jeden einzelnen Spender, der für Buchungen dcp ¡ecqafērxrcl­ Qnclbcl_pr

zugelassen werden soll , müssen Sie in den Personen-Stammdaten  auf der Registerkarte  Fibu 

durch Aktivieren des entsprechenden Optionsfeldes kennzeichnen (siehe "Optionen für die 

Buchhaltung" im Kapitel 4). 

Spendenart-/Zuwendungsart -Präzisierung : Falls Sie verschiedene Spendenzwecke mit  gleicher  

Abzugsfähigkeit haben, z.B. mildtätig und wissenschaftlich  (früher beide 10%), oder religiös und 

Jugendpflege (beide gemeinnützig, früher  5%), können Sie an gleicher Stelle sämtliche 

Förderzwecke je Abzugsfähigkeit definieren und präzisieren. Diese Präzisierung ist nur optional  

und nicht erforderlich, wenn Sie nur einen Förderzweck je Abzugsfähigkeit haben. Legen Sie bei 

jeder weiteren Präzisierung der Spendenart die gewünschte Bezeichnung auf den 

Spendenbestätigungen fest, und ordnen Sie jedem Förderzweck die eigentliche Sachkontoart 

(Spendenertrag 1 - 10% bzw. Spendenertrag 2 - 5%) zu. In den Sachkonto-Stammdaten finden 

Sie nun das Feld Kontoartpräzisierung. Wählen Sie den tatsächlichen Förderzweck je 

Spendenertragskonto hier aus. 

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

Einzelspendenbescheinigung/ für Dankbriefe):  Wählen Sie hier je eine Vorlage für eine 

Einzelspendenbescheinigung und eine für einen Einzeldankbrief. Immer wenn automatisch oder 

von Ihnen vorgegeben ein entsprechendes Dokument für eine eingegangene Spende erstellt 

werden soll (siehe ­Einzelspendenbestätigungen und -dankbriefe­ gk I_ngrcj10), wird die hier 

eingestellte Vorlage zur Verwendung vorgeschlagen. Die beiden gewählten Vorlagen müssen 

vorab über das Menü Serienbriefe/ Dankbriefe und Bestätigungen  erstellt und bearbeitet 

worden sein. Näheres zu Vorlagen und zum Drucken von Spendenbescheinigungen und 

Dankbriefen finden Sie unter "1. Serienbriefe und Spendenbestätigungen" im Kapitel 10. 
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abw. Dankbrief -Empfänger : falls Sie mit der c/o -Adressierung (siehe "Adress-Verknüpfungen" 

im Kapitel 4) arbeiten, so können die Einzeldankbriefe auch wahlweise an die Personen 

adressiert werden, die als über -/untergeordnete Verknüpfungsart der Person des Spenders 

zugeordnet sind. 

Familienadre ssierung  verwenden: Wenn bei automatischer Erstellung von 

Einzelspendenbescheinigungen oder Einzeldankbriefen die Familienadressierung  (siehe 

­OPTIGEMs Familienkonzept­ gk I_ngrcj4) gewünscht wird, setzen Sie bei dieser Option ein 

Häkchen. 

Erweiterte Regeln  zur Festlegung  des Standard-Dankbriefes : Wenn Sie je nach Zweck einer 

Spende einen dazu passenden Einzeldankbrief automatisch auswählen und erstellen lassen 

wollen, können Sie über diese Schaltfläche entsprechende Regeln definieren. Damit sind Sie 

nicht nur auf eine einzige Vorlage festgelegt. Zur Einrichtung und Verwendung siehe ­Erweiterte 

Dankbriefregeln­ gk I_ngrcj10. 

Option Spende nicht in Jahres/Sammelbestätigung  berücksichtigen bei Buchungserfassung  

sichtbar machen: Einzelne Spendenbuchungen, die nicht bei Erstellung von 

Spendenbestätigungen oder auch Periodendankbriefen berücksichtigt werden sollen, können 

bereits bei Eingabe in der Zahlungserfassung über die Option nicht in 

Sammelzuwendungsbestätigungen  sowie nicht in Periodendankbriefen (siehe ­Informationen 

während der Zahlungserfassung­ gk I_ngrcj7) entsprechend gekennzeichnet werden. Damit 

diese beiden Optionen im Formular der Zahlungserfas sung zur Verfügung stehen, müssen sie 

hier aktiviert werden.  

Option Spende anonym handhaben bei Buchungserfassung sichtbar machen: nach Aktivierung 

besteht in der Buchungserfassung die Möglichkeit, 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 aufgeführt. 

Option Hinweis einblenden, wenn ein bestehender Spender erstmalig für ein Projekt spendet : 

mit Aktivierung dieser Option wird in der Buchungserfassung - bei Erfüllung der genannten 

Voraussetzung - ein passender Hinweis zur Kenntnisnahme eingeblendet. Diese Funktion kann 

dazu genutzt werden, Fehler bei der Spenden-Projektzuordnung zu vermeiden. 

Einstellungen für Electronic -Banking 

(Registerkarte E-Banking ° Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht) 

Dieses Register können Sie auch direkt über das Menü Banking/ Einstellungen  erreichen. Für 

die Funktionen des zugehörigen Programmteils siehe  ­8. Electronic Banking­ gk I_ngrcj8) 

SEPA-Gläubiger-ID (Creditor ID): für eine von der Bundesbank vergebene ID zur Berechtigung 

zum Einzug von SEPA-Lastschriften.  

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_ngrcj2), 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 für den Zahlungsverkehr­ gk I_ngrcj4) vorgesehen 

ist. Es stehen mehrere mögliche Strukturen (mit jeweiliger Anzeige eines Beispiels für eine 

Personen-Nummer 4711) zur Vorauswahl bereit. Zur Verfügung stehen als Platzhalter $PNr für 

die Personennummcp* "Lp0 &¢1' dēp bgc Qrcjjgeicgr cglcp dmprj_sdclbcl Lskkcp s,u, 

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

Währungsdifferenzkonto : Dient zur Verbuchung von evtl. auftretenden Rundungsdifferenzen. 

Näheres finden Sie ebenfalls in oben erwähntem Kapitel. 
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Fälligkeitswarnung  ab: Tragen Sie hier ein, wie viele Tage vor dem Fälligkeitsdatum Sie an eine 

geplante Überweisung bzw. Lastschrift erinnert werden möchten. Eine solche Erinnerung 

erscheint dann nach dem Programmstart im Hauptformular.  

Kundenspezifische abweichende Berichtsnamen (Mandantenübergreifend): Hiermit können 

kundenspezifische abweichende Berichtsnamen (z.B. zum Druck von Währungsschecks oder 

Auslandsüberweisungen) hinterlegt werden. Sie sind mandantenübergreifend wirk sam. Möchten 

Sie die Zahlungsarten Scheck oder Auslandsüberweisung 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 

Überweisungen oder Lastschriften mit derselben Bankverbindung diese Aufträge  bei Ausgabe 

der Sammelaufträge  zusammengefasst werden sollen oder nicht. Standardmäßig ist dieses Feld 

_sd ¡H_­ ecqcrxr, 

Einstellungen der Adressverwaltung  

(Registerkarte Personen, diese können Sie auch direkt über den Punkt Einstellungen des Menüs 

Person im Hauptformular erreichen.)  

Standardeinstellungen : Sie können hier Standardeinstellungen für die persönliche Anrede 

(siehe "Anrede in Briefen" im Kapitel 4) und die verschiedenen spendenbezogenen Dokumente 

(siehe "Optionen für die Buchhaltung­ gk I_ngrcj 4, nicht im OPTIGEM Adress-Manager) 

vorgeben. Diese Felder werden bei der Neuanlage einer Person entsprechend vorbelegt. Über 

die Schaltfläche Jahresgeschenke-Stammdaten  gelangen Sie in die Verwaltung derselben. In 

dem sich öffnenden Formular tragen Sie Anlässe und Geschenke ein. Bei einer späteren 

Zuordnung in den Personenstammdaten können Sie darauf zurückgreifen. 

Automatische Zuordnung zu Kategorien:  Wenn neu angelegte Personen automatisch zu 

bestimmten Personenkategorien (siehe "Personen-Kategorien" im Kapitel 4) zugeordnet werden 

sollen, wählen Sie diese in der Spalte Auto aus. 

Automatische Zuordnung zu Publ ikationen : 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. Näheres 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 &qgcfc I_ngrcj2) einstellbar: 

vermeiden Sie hier eine ungewollte doppelte Vergabe, indem diese mögliche 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 für die Familienadressierung vor 

(siehe "OPTIGEMs Familienkonzept" im Kapitel 4). 

Standard-Briefanreden : Hier können Sie für die wichtigsten Fälle Standard-Briefanreden  

einstellen (z.B. bei Personen mit Qgc-külljgaf `clsrxc ¡Qcfp eccfprcp Fcpp,,,­* mbcp `cg

Qgc-ucg`jgaf ¡Jgc`c Dp_s,,,­ squ,', Tcpuclbcl Qgc _jq Nj_rxf_jrcp die Variablen $VN für den 

Vornamen und $NN für den Nachnamen der Person. Diese Briefanreden werden bei der 

Neuanlage von Personen automatisch vorgeschlagen. Über die Schaltfläche  

Anreden/Briefanreden  können Sie die im Feld Briefanrede (in den Personenstammdaten) 

angebotenen Vorschläge einrichten und bearbeiten..  

Funktionstastenbelegu ng: Wenn Sie in den Personen-Stammdaten häufig bestimmte 

Kategorien oder Zeitschriften zuordnen, bestimmte Felder mit einem bestimmten Wert belegen 

oder Adressaufkleber drucken müssen, können Sie für diese Tätigkeiten Funktionstasten 

definieren. Näheres hierzu finden Sie unter " Funktionstasten " im Kapitel 4. 
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Einstellungen der Personen -Nummern -Bereiche 

(Registerkarte Personen II) 

Gesamt-Personen-Nummern -Bereich: Aus diesem Bereich wird bei der Neuanlage einer 

Person die neue Personen-Nummer gewählt.  

Personen-Nummern -Bereiche: Wenn Sie verschiedenen Personen-Gruppen verschiedene 

Personen-Nummern -Bereiche zuordnen möchten, geben Sie hier jeweils eine Bezeichnung der 

Personen-Gruppe sowie den zugehörigen Nummern-Bereich (von, bis) an. Sobald Sie hier 

mindestens zwei Bereiche angegeben haben, werden die Einstellungen unter Personen-

Nummern -Bereich  (s.o.) ignoriert und die hier hinterlegten verschiedenen Bereiche verwen det. 

Bei der Neuanlage einer Person wird dann eine Übersicht über die Bereiche eingeblendet, aus 

der Sie den jeweils zutreffenden auswählen können. 

Das Konzept von OPTIGEM schreibt Ihnen die Verwendung von verschiedenen Personen-

Nummern -Bereichen für 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 stoßen an ihre Grenzen, wenn die Nummern eines Bereiches aufgebraucht sind oder 

eine Person eigentlich zu mehreren Bereichen gehören würde. Überlegen Sie sich daher genau, 

ob Sie überhaupt verschiedene Personen-Nummern -Bereiche benötigen oder nicht. 

Personen-Nr. gelöschter Personen nicht neu vergeben : die Nummer einer endgültig 

gelöschten Person (siehe "Löschen 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 grundsätzlich verhindern wollen.  

Aufbau der Namen der Briefdateien : Bei der Erstellung von Briefen über die Schaltfläche 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 viel Stellen die Personen-Nr. bei 

Generierung des Dateinamens erhalten soll.  

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

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

Hauptordner oder -verzeichnis angegeben werden. Wählen Sie über die Schaltfläche mit den 

drei Punkten den gewünschten Ordner aus. (Wenn Sie sich entscheiden, dieses 

Hauptverzeichnis direkt in das OPTIGEM-Datenverzeichnis zu platzieren,  so können alle dort 

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

berücksichtigt werden. Beachten Sie dabei den erforderlichen Speicherplatz.) 

Nach dieser Definition kann in den Personen-Stammdaten, Schaltfläche ¡Briefe­, unter der 

neuen Registerkarte Ablage pro Person bei Bedarf in diesem Hauptordner ein individueller 

Unterordner generiert werden. In diesen können 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 III) 

Pcegqrcpi_prc ¡Qnclbclqr_rgqrgi­ _lxcgecl8Bei Wahl dieser Option wird in den 

Personenstammdaten die Registerkarte Spendenstatistik angezeigt. Auf dieser Karte  finden Sie 

einige Informationsfelde r zur Spendenstatistik für jeden Spender (siehe "Spendenstatistik­ gk

Kapitel 4). 

Registerkarte Bild anzeigen : aktiviert die Registerkarte Bild (siehe ­Personenbilder­ gk I_ngrcj

4). Diese Option ist aus Laufzeitgründen nicht standardmäßig aktiviert. 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 3. Mandanten  ̄   3-9  

In allen Namensfeldern  (Nachname, Vorname, Namenszusatz' l_af bcp gl ¡Ecfc xs­

eingegebenen Vorgabe suchen: Diese Option erweitert die Möglichkeiten der Suche über das 

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

berücksichtigt. Außerdem lassen sich dann auch Platzhalter  einsetzen: * steht für beliebig viele 

Zeichen, ? für 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 I_ngrcj4). 

Warnung einblenden, wenn bei einer Adresse keine Adress -Herkun ft angegeben ist: Erinnert 

Sie ggf. einen Eintrag im Feld Adr.-Herkunft (siehe ­Adressherkünfte­ ucgrcpunten in diesem 

Kapitel) vorzunehmen. 

Datenfeld "Adress -Herkunft" in linker, zentraler Spalte (unter "Land") darstellen : Das o.g. 

genannte Feld Herkunft bzw. Adressherkunft kann damit (statt standardmäßig auf dem 

Personenregister Komm.) direkt unterhalb des Adressfeldes eingeblendet werden.  

Hinweis auf möglicherweise 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 Ländergruppe  entsprechend dem Lieferland nicht  automatisch 

umgestellt (siehe ­Pcegqrcpi_prc ~Dg`s GG%­ gk I_ngrcj12). 

Kinder bei Familienadress ierung  nicht aufführen:  Hiermit können Sie bei gewählter  

Familienadressierung die Nennung der Vornamen von Kindern unterdrücken.  

Liefersperre , ucll `cg Ncpqml ¡tcpqrmp`cl­gesetzt wurde : Wählen Sie bei aktivierter Option 

Art  und Grund der Liefersperre  (siehe ­Liefersperren ­ gk I_ngrcj4) aus. 

Einzelne Aktennotizrubriken mit Benutzerrec hten schützen: Mit Aktivierung können Rubriken 

für Termine und Notizen (siehe ­Aktennotizen und Terminvorlagen­ gk I_ngrcj4) mit 

Zugangsberechtigungen ausgestattet werden. Es kann damit nur der Benutzer admin neue 

Rubriken anlegen und in der Verwaltung (Menü Person/weitere Stammdaten/Aktennotiz -

/Termin -Rubriken) über den Button Berechtigungen  die vorhandenen Rubriken pro Benutzer 

berechtigen: sie können dann nur die ihnen zugeordneten auswählen. 

Alle Liefersperren -Zuordnungen auf Fehler überprüfen und korrigieren : Sollten nach z.B. 

einem Programmabsturz unerwartete Zuordnungen oder Fehler im Liefersperrenbereich 

auftreten, könn en mit Aktivierung dieser Schaltfläche alle Liefersperren überprüft 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 E-Mails über Microsoft Outlook  (siehe ­Serien-E-Mails 

erstellen­ gk I_ngrcj10) aktiviert werden.  

Serien-E-Mail-Versand optional direkt an SMTP-Server: falls Serien-E-Mails (siehc ­3. Serien-

E-Mails­ gk I_ngrcj10) nicht über MS Outlook, sondern über einen Simple Mail Transfer 

Protocol -Server versendet werden sollen, können die notwendigen Einstellungen nach 

Aktivierung  hier eingegeben werden. 

Sie müssen in allen Feldern vollständige Angaben machen bzw. eine Auswahl treffen. Für 

Details wie z.B. die unterstützte Komponente MailBee oder SEE (SMTP Email Engine) wenden 

Sie sich bitte an Ihren Administrator oder Ihren E -Mail-Provider. 
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(Abb. 3.2 - Mandanten-Stammdaten Personen III) 

Bei einem Versand von Serien-E-Mails und Newslettern sowie bei Nutzung von 

Npmep_kkdslirgmlcl* bgc _sd cgl Tcpq_lbnpmdgj xsepcgdcl &qgcfc ­Versandprofile­ gk I_ngrcj10), 

steht jeweils für diesen Direktversand per SMTP optional die Funktion SMTP-Protokoll in Datei 

'og-smtp*.log' erstellen (zur Fehleranalyse)  zur Verfügung. Sie können diese Option zusätzlich 

aktivieren, wenn Sie Probleme oder Abbrüche bei Ihrem Versand feststellen.  

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

neu erstellte Datei mit der Bezeichnung og -smtp_Datum_Uhrzeit.log (wie z.B. og-

smtp_2025.08.14_10.59.43.log) im verwendeten OPTIGEM-Programm verzeichnis. Welches 

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

Kontrolldaten angezeigt.  

Einstellungen für Briefe und Versand  

(Registerkarte Versand. Diese können Sie auch direkt über den Punkt Einstellungen des Menüs 

Versand im Hauptformular erreichen.)  

Kopfzeilentexte  für Adressaufkleber:  Die hier hinterlegten Texte können wahlweise als 

Kopfzeile auf Adressaufkleber gedruckt werden (siehe " Adressaufkleber erstellen " im Kapitel 

11). 

Standardmäßig Seriendruckmanager verwenden:  Wenn Sie den Seriendruckmanager (siehe 

­Der Seriendruckmanager­ gk I_ngrcj10) verwenden, werden alle Seriendokumente, die Sie 

ausdrucken möchten, nicht direkt ausgedruckt, sondern erst auf spezielle Anforderung. Wählen 

Sie hier, ob der Seriendruckmanager normalerweise verwendet werden soll oder nicht.  

Aufbewahrung alter Versandläufe : Nach einem Zeitschriften -Versand können Sie binnen der 

hier eingetragenen Frist alle den Versand betreffenden Dokumente  noch einmal ausdrucken 

lassen (siehe "Einen Zeitschriftenversand durchführen " im Kapitel 11). 
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Frachtpost -Kundenkennung / Frachtpost -Abrechnungs-Nr.: Hinterlegen Sie hier die 

entsprechenden Angaben für die Abwicklung Ihrer Frachtpost.  

Absendereindruck  PvSt-Aufkleber : Geben Sie hier an, was dem PvSt-Aufkleber als 

Absenderangabe erscheinen soll.  

Einstellungen der Projektverwaltung  

(Registerkarte Projekte , diese können Sie auch direkt über den Punkt Einstellungen des Menüs 

Projekte  im Hauptformular  erreichen.)  

Sortierungen : bei einigen Projektauswertungen  (Projektabrechnungen, Spendenlisten, 

Buchungslisten ) können verschiedene Sortierwerte  ergänzend zur Projekt-Nr. als 

Sortierkriterium  verwendet werden. Hier können nun verschiedene Sortierungen vordefiniert 

werden, auf die in den Formularen der jeweiligen Auswertungen über das Feld Sortieru ng per 

Kurzbezeichnung zugegriffen wird. Geben Sie eine Kurzbezeichnung ein und wählen 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 : für alle beliebigen Dokumente, die einem Projekt zugeordnet 

werden sollen, kann mandantenweit ein Hauptordner oder -verzeichnis angegeben werden. 

Wählen Sie über die Schaltfläche mit den drei Punkten den gewünschten Ordner aus. (Wenn Sie 

sich entscheiden, dieses Hauptverzeichnis direkt in das OPTIGEM-Datenverzeichnis zu 

platzieren, dann können alle dort abgelegten Dokumente bei Datensicherungen (siehe ­Anhang 

A - Datensicherung­) gleich berücksichtigt werden. Beachten Sie dabei den erforderlichen 

Speicherplatz.). 

Nach erfolgreicher Anlage kann über die Schaltfläche Dokumentenverzeichnisse nachträglich 

anlegen für alle Projekte, die noch über kein Verzeichnis verfügen, ein solches in dem 

Basisordner angelegt werden. In den Projektstammdaten steht damit auf der Registerkarte 

Ablage pro Projekt ein eigenes Verzeichnis zur Verfügung. 

Anzahl Stellen der Projekt -Nr .: Abhängig von den maximal acht Stellen, die eine Projekt-

Nummer lang sein kann, kann hier die Stelligkeit eines Ordners pro Projekt festgelegt. Falls 

eine Projektnummer länger ist als die getroffene Wahl, wird trotzdem di e Projektnummer 

vollständig dargestellt. Beispiel: Projektnummer 1000: bei Wahl von 3 Stellen wird ein Ordner 

¡/...­ _lecjcer* `cg U_fj tml 4 Qrcjjcl cgl Mpblcp ¡../...­, 

1. und 2. Ordner-Ebene -  Anzahl Ziffern der Projekt -Nr : zur besseren Übersichtlichkei t im 

Basis-Dokumentenverzeichnis können eine oder zwei weitere Ebenen an Zwischenordnern 

angelegt werden. 

Einstellungen für die Adress -Verknüpfungen  

(Registerkarte  Adress-Verknüpfungen ) 

In den Personen-Stammdaten Rcegqrcpi_prc ¡Ncpqčljgafcq­ ?bpcqqtcpilēndslecl der aktuellen 

Person anzeigen (in Kurzform): Wenn Sie diese Option wählen, finden sich die 

Adressverknüpfungen in Kurzform auch auf der Registerkarte Persönliches und zwar in der 

Familienübersicht  im Feld Andere dargestellt.  

Einstellungen für den Kontoauszugsimport  

(Registerkarte Kontoauszugsimport  - Alle Einstellungen beziehen sich auf das gleichnamige 

Zusatzmodul, siehe ­Der Import von Kontoauszugsdateien­ gk I_ngrcj7) 

Erkennung von Rechnungs-Nummern deaktivieren  (Option nur bei aktiviertem Zusatzmodul 

Fakturierung angezeigt): Der Kontoauszugsdatenimport sucht regelhaft im Verwendungszweck 

l_af Pcaflsleqlskkcpl &qgcfc ­16. Zahlungseingänge bearbeiten­ gk I_ngrcj12) und stellt 
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eine zu einer freigegebenen und offenen Rechnung passende Zahlungsbuchung des Debitors auf 

den Status OK. 

Falls Sie diese Automatik nicht wünschen, können Sie sie hier abstellen. 

externe Bearbeitung von Kontoauszugsdaten ermöglichen : Falls Sie über den 

Kontoauszugsimport z.B. nur Spenden buchen wollen, können Sie alle anderen Umsätze von der 

weiteren Verarbeitung ausschließen, indem Sie diese auf extern  stellen. Nach Aktivierung dieser 

Option finden sich im Formular zur Bearbeitung der Kontoauszugsdaten drei neue 

Schaltflächen: extern, Restbetrag extern und alle extern.  

Xsp Tcpuclbsle qgcfc ­Externe Bearbeitung von Kontoauszugsdaten­ gk I_ngrcj7. 

Spendersuche und -Neuanlage als separaten Bearbeitungsschritt vor der 

Buchungsbearbeitung durchführen : Mit dieser Funktion können Sie wahlweise der 

Buchungsbearbeitung einen gesonderten Bearbeitungsschritt voranschalten, in dem auf 

effiziente Weise eine Zuordnung zu Spendern und die Neuanlage neuer Spender möglich sind. 

Lüfcpcq qgcfc slrcp ­Gesonderte Bearbeitung der Spenderzuordnung und -Neuanlage­ gk

Kapitel 7. 

Extern-Kennzeichnung von Bankbuchungen als separaten Bearbeitungsschritt vor der 

Buchungsbearbeitung durchführen  (nur verfügbar bei weiter oben aktivierter Option: externe 

Bearbeitung von Kontoauszugsdaten ermöglichen): Vergleichbar mit der Option Spendersuche 

und -Lcs_lj_ec ¢ i_ll cglc tcpejcgaf`_pc Dslirgml _saf xsp Icllxcgaflsle tml cvrcplcl

Buchungen aktiviert werden.  

Xsp Tcpuclbsle qgcfc ­Externe Bearbeitung von Kontoauszugsdaten­ gk I_ngrcj7. 

Spenden-Rücküberweisung zur Spenderidentifikation nutzen  (nur verfügbar mit installiertem 

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

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

rücküberwiesen wird.  

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

Aufwandskonto, ein Standard-Projekt, einen Rücküberweisungsbetrag sowie einen 

Tcpuclbsleqxucai &x,@, Tgcjcl B_li dēp Gfpc Qnclbc tml "Qnclbc ¢ @grrc rcgjcl Qgc slq Gfpc

Anschrift mit ...). In diesem Text können Sie folgende Platzhalter nutzen: $PersonenNr 

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

(Spendenbetrag).  

Im Kontoauszugsdatenimport und im Programmteil Buchungsmanager werden damit die 

Schaltflächen Rück bzw. Rück-Überw _irgtgcpr, Xsp Lsrxsle bgcqcp Dslirgml qgcfc ­Spenden-

Rücküberweisung zur Spendenidentifikation­ gk I_ngrcj7. 

Teil-Freigabe von Kontoauszugsimporten ermöglichen : standardmäßig 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 Auszügen durchgeführt werden.  

Einstellungen für Kreditoren -offene Posten 

(Schaltfläche Fakt./Abo/Kred .-OP, Registerkarten Kred.-OP und Skonto-Konten) 

(Die folgenden Einstellungen gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht. Dieses Register 

können Sie auch direkt über den Punkt Einstellungen des Menüs Kred.-OP im Hauptformular 

erreichen. Die Einstellungen beziehen sich auf das Zusatzmodul zur Verwaltung von Kreditoren-

mddclcl Nmqrcl* b_qq slrcp ­Verwalten von Kreditoren-offenen Posten­ gk I_ngrcj7 erläutert 

wird.) 

Standard-Verbindlichkeits -Konto: Geben Sie hier das Verbindlichkeitskonto an, das bei der 

Neueingabe eines offenen Postens standardmäßig vorgeschlagen werden soll. Dieses muss ein 

Kapital konto mit Personenbindung  (siehe "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6) sein, da 

Verbindlichkeiten tatsächlich auf dem Personen -Unterkonto jedes Kreditors gebucht werden.  
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Skonto-Konto-Nummern : Geben Sie je Steuersatz ein Konto an, auf dem Skontoerträge  

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. 

Währungsdifferenzkonto : Geben Sie ein Kapitalkonto an, auf welches eventuell auftretende 

Rundungsdifferenzen vom Programm automatisch ausgebucht werden können. Auch wenn Sie 

in Ihrer Buchhaltung nur eine einzige Währung verwenden, ist hier die Angabe eines passenden 

Kontos notwendig . 

E-Rechnungen archivieren : E-Rechnungs-Dateien können nach Import/Verarbeitung vom 

Programm auch archtiviert werden. Wählen Sie daher bei Nutzung dieses Programmteils eine 

der drei angebotenen Optionen aus. Im letzten Fall müssen Sie ein bereits vorhandenes 

Verzeichnis angeben. 

Einstellungen für Vereins -Tätigkeitsbereiche  

(Schaltfläche Tätigkeitsbereic he) 

(Die folgenden Einstellungen gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) 

Unterteilung  der Sachkonten in Vereins-Tätigkeitsbereiche aktivieren : Aktivieren Sie diese 

Option, um sowohl Ihre Sachkonten &qgcfc ­Einstellungen eines Kontos­ gk I_ngrcj6) als damit 

auch die Erstellung von Einnahmen-Überschuss-Rechnungen nach Vereins-Tätigkeitsbereichen 

unterscheiden zu können. 

Vereins-Tätigkeitsbereiche : Es sind vier Tätigkeitsbereiche in OPTIGEM vordefiniert: ideell, 

Vermögensverwaltung, sowie wirtschaftliche  Zweck- und Geschäftsbetriebe. An dieser Stelle 

können Sie die genannten Bereiche ändern oder beliebig weitere Bereiche neu definieren. 

Einstellungen für Datenschutzbereiche  

(Schaltfläche Datenschutzbereiche) 

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

Progp_kk`cpcgafcl bgc hcucgjgecl ?squgpislecl f_`cl qmjj, Qgcfc b_xs ­Datenschutz-

Stammdaten­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. 

Das Mandanten-Ereignisprotokoll  

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

Über den Punkt Ereignisprotokoll  des Menüs 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. Wählen Sie, ob Hinweise, Warnungen 

und/oder Fehler angezeigt werden sollen sowie einen Zeitraum. Nach jeder Änderung werden 

im Hauptteil des Formulars die zutreffenden Protokoll -Einträge mit Datum, Art des Eintrages, 

Benutzer, Programmbereich und Text angezeigt. Über die Schaltfläche Drucken  können Sie 

diese auch ausdrucken lassen. 
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2. Mandanten und Buchungsjahre 

(Wenn Sie den OPTIGEM Adress-Manager einsetzen, betrifft Sie aus diesem Abschnitt lediglich 

der Punkt "Wechseln des Mandanten oder Buchungsjahres".) 

Jeder Mandant kann mehrere Buchungsjahre enthalten. Ein Buchungsjahr enthält die 

Buchungen, Sachkonten und Projekte eines Kalenderjahres , sowie weitere jahresabhängige  

Daten. 

Die Neuanlage eines Mandanten erfolgt über das OPTIGEM Service-Tool (siehe "Neuanlage 

eines Mandanten­ gk I_ngrcj2) Bei Anlage geben Sie an, welches Jahr das erste Buchungsjahr  

ist, das Sie für diesen Mandanten benötigen. Dieses wird dann automatisch erstellt. 

Alle weiteren Buchungsjahre müssen Sie im Laufe der Zeit selbst anlegen (siehe "Anlegen und 

Löschen von Buchungsjahren­ gk I_ngrcj2). Dabei werden dann alle Daten, die auch im neuen 

Jahr benötigt werden, wie z.B. die Stammdaten der Sachkonten, Projekte, etc. in das neue Jahr 

hinein kopiert . 

Nach dieser Neuanlage können Sie an diesen Daten im neuen Buchungsjahr Änderungen  

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

Aktionskennzeichen oder Projekt löschen, das Sie nicht mehr benötigen / in einem Finanzbericht 

Änderungen definieren). Dies bedeutet aber auch, dass Sie nach der Neuanlage alle 

Änderungen, die Sie an diesen Daten noch im alten Jahr durchführen, ggf. ein zweites Mal im 

neuen Buchungsjahr durchführen müssen (z.B. das Anlegen oder Ändern einer 

personenbezogenen regelmäßigen Buchung oder 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 Überlegungen genau betroffen sind, 

erfahren Sie in den jeweiligen Kapiteln dieses Handbuches unter dem Stichwort 

buchungsjahrabhängig oder buchungsjahrunabhängig.  

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

also jahresunabhängig . 

(*) Dies gilt für Projekte nicht, sofern in den globalen Optionen des Programms OPTIGEM 

Service-Tool die vom Programmstandard abweichende Option Projekte und Projektbereiche 

buchungsjahr -UNabhängig speichern  gesetzt wurde (siehe ­Globale (mandantenunabhängige) 

Optionen­ gk I_ngrcj2). 

Wechseln des Mandanten oder Buchungsjahres 

Beim Start  von OPTIGEM müssen Sie wählen, in welchem Mandanten und in welchem 

Buchungsjahr dieses Mandanten Sie arbeiten möchten (siehe ­Starten­ gk I_ngrcj1). 

Dasselbe Dialogfenster können Sie auch während der Arbeit mit OPTIGEM aufrufen, um in einen 

anderen Mandanten oder ein anderes Buchungsjahr zu wechseln. Wählen Sie hierzu den Punkt 

Mand./Buch.-Jahr wechseln  im Menü Mandant (Im OPTIGEM Adress-Manager heißt der 

Menüpunkt nur Mandant wechseln). 
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(Abb. 3.3 - Die Mandantenauswahl) 

Zu Ihrer Information wird oben der Benutzer angezeigt, unter dem Sie gerade arbeiten. Im Feld 

Mandant sehen Sie eine Liste aller vorhandenen Mandanten, für die Sie unter diesem Benutzer 

Rechte besitzen (Näheres zu Benutzern und deren Rechten finden Sie unter "5. Die 

Benutzerverwaltung­ gk I_ngrcj 2).  

Wenn Sie in dieser Liste einen Mandanten auswählen, werden in der Liste Buchungsjahr  alle 

vorhandenen Buchungsjahre dieses Mandanten angezeigt (diese Liste gibt es im OPTIGEM 

Adress-Manager nicht). Wählen Sie hier das Buchungsjahr, in dem Sie arbeiten möchten (das 

letzte vorhandene wird zunächst vorgeschlagen) und dann die Schaltfläche OK, um den Wechsel 

durchzuführen. Sie gelangen zurück 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 Schaltfläche Lcscq¢ ergänzt, sofern für einen Mandanten noch 

kein Folgebuchungsjahr vorhanden ist.  

Die Schaltfläche führt zu einem Dialogfenster, in welchem direkt das Programm OPTIGEM 

Service-Tool als Benutzer admin gestartet werden kann: darin kann das notwendige neue 

@safsleqh_fp _lecjcer ucpbcl &qgcfc ­Anlegen und Löschen von Buchungsjahren­ gk I_ngrcj

2). 

Kontosalden übertragen  

Die Funktion zur Übertragung Ihrer Saldovorträge zum 01.01. eines Jahres finden Sie im Menü 

Buch./ Kontosalden übertragen . 

Dieser Übertrag wird nicht  automatisch beim Anlegen eines nächsten Buchungsjahres im 

OPTIGEM Service Tool ausgeführt (siehe ­Anlegen und Löschen von Buchungsjahren­ gk I_ngrcj

2), sondern muss manuell im Programm Win -Finanz angestoßen werden.  

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

den Saldovortragskontenbereich  passend ein (z.B. von Konto: 9000 bis Konto: 9000 im OPTIGEM 

Musterkontenrahmen , siehe ­Allgemeine Einstellungen­ ucgrcpoben in diesem Kapitel). 
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(Abb. 3.4 -Kontosalden übertragen) 

Beim Übertragen Ihrer Saldovorträge haben Sie die Möglichkeit aus dem aktuellen 

Buchungsjahr entweder die Endsalden in das Folgejahr  zu übertragen oder die Endsalden des 

vorherigen Buchungsjahres  in das aktuelle Jahr  aktualisieren zu lassen. Das Aktualisieren der 

Saldovorträge können Sie z.B. nach Korrekturbuchungen im alten Jahr  beliebig oft nachträglich 

wiederholen , es sei denn, der Buchungsmonat Januar des Folgejahres wurde bereits 

abgeschlossen (siehe "Monats- und Jahresabschluss" im Kapitel  7). 

Es werden dabei die Salden sämtlicher Kapitalkonten  jeweils in das Folgebuchungsjahr 

übertragen. Die Gegenbuchung je Saldovortrag erfolgt auf das von Ihnen eingestellte 

Saldovortragskonto  (z.B. Bank an Saldovortrag, 1210 an 9000 im OPTIGEM-

Musterkontenrahmen , mit dem Buchungstext 'Anf. -Bestand 01.01.20XY'). 

Bei Bedarf können Sie mit Hilfe der Option Salden nur ausgewählter Kapitalkonten übertragen  

den gewünschten Kontenkreis für  die Saldenvorträge einschränken. 

Bei Aktivierung der Option Salden der Projekte übertragen  werden auch die Endsalden Ihrer 

Projekte übertragen. 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 Saldenübertrag  

ins Folgejahr  gekennzeichnet sind (siehe ­Registerkarte Fibu­ gk I_ngrcj6), werden nicht 

übertragen.  

Auf den zusätzlichen Registerkarten Projekte und Sachkonten wird informationshalber  

angezeigt, für welche Projekte die Option kein Saldenübertrag ins Folgejahr aktiviert ist und für 

welche Konten Spezielle Einstellungen  (siehe ­Electronic Banking-Funktionen eines Kontos­ gk

Kapitel 6) gewählt sind. 

 

Für den Fall, dass Sie Anfangsbestände in Win-Finanz im ersten Buchungsjahr  erfassen, ohne 

dass es im Programm ein Vorjahr gibt, siehe ­Wie buche ich meine Anfangsbestände 

(Saldovorträge)?­im Anhang D - Häufig gestellte Fragen. 
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3. Steuersätze, Belegarten, Aktionskennzeichen und Währungen  

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

Umsatzsteuersätze verwalten  

Zur Steuersatzverwaltung gelangen Sie über den Punkt Steuersätze im Menü Mandant des 

Hauptformulars, sowie über den Menüpunkt Kred.-OP/  Umsatzsteuervoranmeldung / 

Steuersätze (sofern Sie das Zusatzmodul Kreditoren/Offene Posten verwalten aktiviert haben). 

Alles weitere zur Einrichtung und Handhabung von Umsatzsteuer finden Sie unter "4. 

Umsatzsteuerabwicklung­ gk I_ngrcj7. 

Belegarten verwalten  

Zu jeder Buchung, die Sie in OPTIGEM eingeben, können Sie eine Belegart und eine 

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

hierbei der Dokumentation der Art des Beleges , der bcp @safsle xsepslbc jgcer &x,@, ~Pc« dēp

~Pcaflsle« mbcp ~I?« dēp ~Imlrm_sqxse«', Ucll Qgc bgc Cpd_qqsle bcp @cjce_prcl lsrxcl* i_ll

diese Ihnen eine Hilfe sein, später den Beleg für eine bestimmte Buchung aufzufinden. Übrigens 

wird die entsprechende Spalte in der Zahlungserfassung und anderen Programmteilen erst 

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

Die Belegarten-Verwaltung erreichen Sie über das Menü Mandant/ Belegart en. Jede Belegart 

hat eine Abkürzung und eine Beschreibung. Über die Schaltfläche Drucken  können Sie eine 

Liste der Belegarten ausdrucken lassen. Die Speicherung der Belegarten erfolgt in Abhängigkeit 

des Buchungsjahres (zu den Auswirkungen siehe "2. Mandanten und Buchungsjahre" weiter 

oben in diesem Kapitel). 

 

(Abb. 3.5 - Die Belegarten-Verwaltung) 

Aktionskennzeichen verwalten  

Mit Hilfe von Aktionskennzeichen können Sie beliebig viele Kennzeichen definieren, um z.B. bei 

Spendenbuchungen oder Bestellvorgängen den Anlass einer Spende (z.B. Weihnachtsaufruf, 

Mailing oder ein bestimmter Trauerfall ) bzw. Bestellung zu unterscheiden und somit auch das 

Ergebnis der jeweiligen Aktion später gezielt auswerten zu können.  

In die Definition der Aktionskennzeichen gelangen Sie über das Menü Mandant/ 

Aktionskennzeichen  sowie auch über das Menü Spenden/ Aktionskennzeichen . 

Vergeben Sie hier eine Abkürzung  und Bezeichnung für die jeweiligen Aktionen  und bestimmen 

Sie ob das Kennzeichen jeweils für Spendenbuchungen, Projekt-Zuordnungen, 

Rechnungen/Aufträge und Abonnements gilt. Die beiden letzten Möglichkeiten sind nur im 
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Zusammenhang mit den jeweiligen Zusatzmodulen aktiv. Aktionskennzeichen mit allen 

Einstellungen sind buchungsjahrabhängig (zu den Auswirkungen der Buchungsjahrabhängigkeit 

siehe ­2. Mandanten und Buchungsjahre­ gk I_ngrcj3). 

 

(Abb. 3.6 - Aktionskennzeichen verwalten) 

Die Abkürzung  des Aktionskennzeichens kann bis zu 20 Stellen lang sein, in der Praxis achten 

Sie auf eine möglichst kurze Darstellung . Im Bereich Gültigkeit Buchhalt.  ist der Status von 

aktiv  auf gesperrt  umstellbar: damit kann dieses Aktionskennzeichen nicht mehr in d er 

Buchhaltung verwendet werden. Bereits gebuchte Vorgänge sind von einer solchen Sperre nicht 

betroffen. Für die Einbeziehung eines Aktionskennzeichens in den Schweizer BESR-Import von 

Bankzahlungen beachten Sie die Fglucgqc slrcp ¡BESR - Schnittstelle­ gk I_ngrcj7. 

Über die Schaltflächen mit dem Summenzeichen können Sie eine Statistik  für den jeweils 

angezeigten Bereich ausgeben. Markieren Sie ein einzelnes Aktionskennzeichen 

(Datensatzmarkierer links neben dem Feld ¡Abkürzung­) und wählen Sie die gewünschte 

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

Über die Schaltflächen mit dem Druckersymbol  können Sie entweder eine Buchungs- oder eine 

Saldenliste  ausgeben. Wählen Sie im Auswahlfenster unter Buchungsdatum von - bis den 

gewünschten Buchungszeitraum sowie mind. eines der vorhandenen Aktionskennzeichen aus: 

es können auch mehrere oder alle markiert werden.  

In vielen Auswertungen  (siehe "1. Finanzielle Auswertungen" im Kapitel 9) können Sie ein 

Ergebnis auf einzelne oder alle Aktionskennzeichen begrenzen. 

Pflichtfeld : Es ist in den Mandanten-Stammdaten (siehe ­Einstellungen der Buchhaltung ­ ucgrcp

oben in diesem Kapitel) optional einstellbar, dass beim Buchen immer  ein Aktionskennzeichen 

eingegeben werden muss. 

Währungen verwalten  

OPTIGEM ist mehrwährungsfähig, d.h. Sie können Buchungen oder auch ganze Konten in 

fremden Währungen erfassen. Als fremd gilt hierbei jede Währung, die nicht Ihre Mandanten -

Primärwährung  (siehe "Allgemeine Einstellungen " weiter oben in diesem Kapitel) ist.  

Bei der Buchungserfassung sowohl von einzelnen Fremdwährungsbuchungen als auch von 

Buchungen auf Fremdwährungskonten geben Sie bei jeder Buchung die Währung, den 

Buchungsbetrag in der Originalwährung  und den umgerechneten Gegenwert in der Mandanten-

Primärwährung  ein (siehe z.B. "Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7). Wenn für die betreffende 

Fremdwährung  in der Währungs-Verwaltung ein Umrechnungskurs  erfasst ist (s.u.), rechnet 

OPTIGEM Fremdwährungsbuchungen automatisch um. Sie brauchen den umgerechneten 

Betrag nur noch zu korrigieren, wenn der Kurs  von dem hinterlegten abweicht. 

In die Währungsverwaltung gelangen Sie über das Menü Mandant/ Währungen . Die Währungen 

werden in OPTIGEM übrigens nur einmal verwaltet, d.h. Änderungen, die Sie hier durchführen 

gelten für alle Mandanten und alle Buchungsjahre.  
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(Abb. 3.7 - Verwalten der Währungen) 

Wählen Sie oben im Kombinationsfeld Auswahl die Währung, die Sie bearbeiten möchten. Für 

jede Währung geben Sie eine Bezeichnung, eine Abkürzung (oder ein Symbol) und die Anzahl der 

Nachkommastellen  ein. Weiterhin können Sie unter Optionen wählen, ob Vorzeichen und 

Währungsabkürzung jeweils vor oder hinter dem Betrag stehen und ob auch positive Vorzeichen 

ausgegeben werden sollen. Im Feld Beispiele  sehen Sie je ein Beispiel für eine positive und eine 

negative Währungsangabe unter Berücksichtigung Ihrer aktuellen Einstellungen.  

Für die Hinterlegung der Umrechnungskurse  gibt es zwei Möglichkeiten: 

Es existiert ein fester Umrechnungskurs  zur Mandanten-Primärwährung : Für Währungen, 

deren Werte sich im Verhältnis zu Ihrer Mandanten-Primärwährung  nicht ändern, wählen Sie 

diese Option. Sie können dann im Feld Umrechnungskurs  eingeben, wie viele Einheiten Ihrer 

Mandanten-Primärwährung Sie für eine Einheit der Fremdwährung  bekommen. 

Der Umrechnungskurs  ist flexibel und wird als Kurstabelle  hinterlegt:  Wenn Sie diese Option 

wählen, haben Sie die Möglichkeit nach Auswählen der Schaltfläche Kurse , einen Wechselkurs 

für jeden Monat zu hinterlegen (z.B. den amtlichen USt-Umrechnungskurs ). Diese können über 

die Schaltfläche Kurstabelle  auch ausgedruckt werden. 

Die Währungskurse für Fremdwährungen  werden seit der OPTIGEM Version 3.4 je Mandant und 

Buchungsjahr verwaltet. In früheren Versionen geschah dies Mandanten- und Buchungsjahr-  

übergreifend. Da eine direkte Übernahme der bisherigen Wechselkurse im Rahmen eines 

Updates leider nicht möglich ist, müssen Sie für evtl. Fremdwährungskonten  unbedingt die 

relevanten Währungskurse 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 Grundsätze zur ordnungsmäßigen 

Führung und Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer 

Form sowie zum Datenzugriff  (gültig für die Bundesrepublik Deutschland) umsetzen, die u.a. 

eine zeitnahe Festschreibung von Buchungssätzen, Vergabe von Benutzerberechtigungen und 

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

geschützt und auf einzelne Belsrxcp &qgcfc ­5. Die Benutzerverwaltung­ gk I_ngrcj2) 

eingeschränkt werden.  
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Die Grundeinstellungen  öffnen Sie über das Menü Mandant /GoBD, diese können nur vom 

Benutzer Admin bzw. Administrator  definiert oder geändert werden.  

Hinweis: beim ersten Aufruf des Programms Win -Finanz ab Version 6.1 wird ein Hinweis 

eingeblendet, dass Einstellungen für den Prüfmodus  automatisch auf Stufe 2 (s.u.) eingestellt 

wurden.  

Um diese Grundeinstellungen anders einzustellen:  

Registerkarte Buchungs-Festschreibung : hier kann festgelegt werden, ob und welche 

OPTIGEM-Benutzer berechtigt  sind, Buchungs-Festschreibungen auszuführen. Wenn Sie eine 

Beschränkung der Ausführung auf bestimmte  Benutzer  benötigen und diese Auswahloption  

aktivieren, muss die Benutzerauswahl über die Schaltfläche Benutzer -Beschränkungen für 

gewählten Programmbereich  erfolgen: markieren Sie darin den Benutzernamen und stellen 

über die Schaltfläche Zulassung des Benutzers ändern  die Zulassung entweder auf ja oder nein. 

Mit Klick auf Speichern werden diese Einstellungen übernommen (Die betroffenen Benutzer 

benötigen mindestens Lese-/Änderungs-Rechte im Bereich Buchhaltung). Das Textfeld 

Hinweise für Benutzer ist informativ.  

Registerkarte Weitere Programmbereiche : es wird hiermit der Prüfmodus  definiert, der für die 

jeweiligen Programmteile gelten soll.  

Es kann dieser für: Umsatzsteuervoranmeldung  (siehe ­Berechnung der 

Umsatzsteuervoranmeldung­ gk I_ngrcj7), Sammel-Zuwendungsbestätigungen , Einzel- 

Zuwendungsbestätigungen (siehe ­Spendenbestätigungen und Dankbriefe­ gk I_ngrcj10), 

Kontosalden übertragen  (siehe ­Kontosalden übertragen­ gk I_ngrcj3), Buchungsdatenexport  

und GDPdU-Export  (siehe ­Buchungsexporte­ gk I_ngrcj7) separat eingestellt werden.  

 

(Abb. 3.8 - GoBD-Programmbereiche)  

Das bedeutet in der Praxis, dass beim Öffnen einer der genannten Programmteile  durch einen 

berechtigten Benutzer in Win-Finanz eine der vier gewählten Modi angewendet wird (und sich 

daraus damit ergibt):  

-  Bei Prüfmodus 1, Prüfung auf Festschreibung inaktiv :  

Es erfolgen keine Prüfung und kein Hinweis auf eine notwendige Festschreibung. Dies bedeutet 

auch, dass keine Festschreibung stattfinden soll (diese allerdings trotzdem ausgeführt werden 

kann). 

-  Prüfmodus 2, Warnung bei fehlender Festschreibung  (Standard-Voreinstellung beim ersten 

Aufruf des Programmteils GoBD): 
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Das Programm meldet, dass nicht alle für den aufgerufenen Programmteil relevanten 

Buchungen festgeschrieben sind und zeigt deren Anzahl an. Der aufgerufene Programmbereich 

kann trotzdem ausgeführt werden.  

-  Prüfmodus 3, Warnen mit Kennworteingabe  (Geben Sie bei Verwendung dieses Modus im Feld 

Kennwort  eines ein. Hinweis: es handelt sich hier um die Vergabe eines spezifischen Kennworts 

nur für diesen Programmteil, nicht um das der Benutzeranmeldung (siehe  ­5. Die 

Benutzerverwal tung­ gk I_ngrcj2). Beide Kennwörter können trotzdem identisch gewählt 

werden. Mit der Option Kennwörter sichtbar machen  können Sie vergebene Kennwörter 

sichtbar einblenden. Die Benutzer müssen Kenntnis über das Kennwort erha lten.):  

Das Programm meldet, dass nicht alle für den aufgerufenen Programmteil relevanten 

Buchungen festgeschrieben sind. Der Programmbereich kann vom Benutzer erst nach Eingabe 

seines Kennworts weiter ausgeführt werden.  

-  Prüfmodus 4, Festschreibung zwing end erforderlich : 

Das Programm meldet, dass nicht alle (und wie viele) für den aufgerufenen Programmteil 

relevanten Buchungen festgeschrieben sind. Der Programmbereich kann nicht weiter 

ausgeführt werden und bricht ab: die relevanten Buchungen müssen daher  zuerst 

festgeschrieben werden. 

Schaltfläche GoBD-Logbuch: Sie erhalten eine Übersicht über alle relevanten Vorgänge, 

Warnungen und auch Abbrüche, die sich im Programmbetrieb ergeben haben. Hat ein Benutzer 

eine von einem Prüfmodus betroffene Programmfunkt ion aufgerufen, so finden Sie hier die 

Aufzeichnung darüber, wann dies erfolgte und ob es ein erfolgreiches Ergebnis gab oder nicht. 

Nach Erfassen dieser notwendigen Stammdaten: 

Xsk ucgrcpcl Tmpecfcl qgcfc ­5. Buchungsfestschreibung und Abschlüsse­ gk I_ngrcj7. 

Xsp Dcqrqafpcg`sle tml @safslecl qgcfc ­Buchungsfestschreibung­ gk I_ngrcj7. 

Xsk Bspafdēfpcl tml Kml_rq_`qafjēqqcl qgcfc ­Monats- und Jahresabschluss­ gk I_ngrcj7. 

5. Datenschutzfunktionen  

Mit Hilfe des Programmteils Datenschutzfunktionen kann Ihre Organisation Anforderungen von 

Datenschutz-Verordnungen für den Bereich der personenbezogenen Daten erfüllen. 

Vorbereitung: aktivieren Sie in den Mandanten-Stammdaten die Erweiterten 

Datenschutzfunktionen  &qgcfc ­Allgemeine Einstellungen­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) und 

beachten die bei Bedarf mögliche Zusatzoption DS-Einstellungen verwalten i n Mandant: xx, 

falls Sie mit mehr als einem Mandanten mit gemeinsam genutzter Personendatenbank (siehe 

­Personendaten-Herkunft­ gk I_ngrcj2) arbeiten sollten.  

Legen Sie im Anschluss, wie folgt beschrieben, die Stammdaten für den Datenschutz-Status der 

Personen fest, verwalten mögliche Adressherkünfte und erstellen Textvorlagen für eine 

Interessensabwägung. Wenn Sie von einer Vorversion Adress-Manager oder Win-Finanz auf 

diese Version aktualisieren und bereits bestehende Personendatenbestände an den Datenschutz 

anpassen müssen, so beachten Sie das Kapitel zur Umwandlung/Migration des Altbestands. 

Datenschutz-Stammdaten 

Die folgenden Programmfunktionen finden Sie im Menü Mandant/ Einstellungen  (im Bereich 

Datenschutz): 

Grundkonfiguration Datenschutz :  

In diesem Formular können Sie die für Sie relevanten Datenschutzbereiche mit ihren für die 

Neuanlage von Personen &qgcfc ­Neuanlage einer Person­ gk I_ngrcj4) geltenden 

Standardbelegungen festlegen. (Diesen Programmteil erreichen Sie auch im Menü Mandant/ 

Stammdaten, Schaltfläche Datenschutzbereiche ) 
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(Abb. 3.9 - Datenschutzbereiche) 

Register Datenschutz-Stati: legen Sie hier zuerst fest, ob der unter Bezeichnung aufgeführte 

Status in den Personendatenschutzfunktionen angewendet werden soll oder nicht. Aktivieren Sie 

dazu hinter dem jeweiligen Status die Funktion verwenden. 

Sie haben folgende Auswahlmöglichkeiten: 

-  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 . 

-  Für den Status k.A. (für keine Angabe) können 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 Prioritätsstufen  (3-niedrig, 2-mittel  und 1-hoch), auswählbar pro Status  

kann unterschieden werden, dass bei einer möglichen Überschneidung von gleichzeitig 

verwendeten Datenschutz-Stati bei den Personen einer mit einer höheren Priorität bevorzugt 

wird.  

Register Datenschutzbereiche und Standardbelegungen : 

Die zuvor ausgewählten (= verwendeten) Datenschutzstati können hier für verschiedene 

Kontaktarten  im Personenbereich angewendet werden. Die Bereiche 1. bis 3. Brief , Telefon und 

E-Mail  sind programmseitig vorgegeben, darüber hinaus können wei tere Bereiche frei definiert 

werden: Vergeben Sie dazu unter Kurzbezeichnung eine für Ihren Zweck passende, unter 

Beschreibung ist eine genauere Erklärung erfassbar.  

Aktivieren Sie die mögliche Zusatzoption Status/Erwägungsgrund für die Datenverarbeitung 

(DV) erfassen für den Fall, dass Sie in den Personenstammdaten für diesen Zweck ein eigenes 

Datenfeld zur Verfügung haben wollen. 

Und aktivieren Sie die ebenfalls mögliche Zusatzoption Status/Erwägungsgrund für einzelne 

Publikations -/Newsletterzuordnungen e rfassen  nur dann, falls Sie für (schriftliche) 

Publikationen  und (elektronische) Newsletter  ein eigenes Regelwerk für den Datenschutz bei 

Neuanlage von Personen erstellen wollen. (Ohne eine solche Aktivierung werden die 

Npmep_kk`cpcgafc Ns`jgi_rgmlqtcpq_lb &qgcfc ­2. Newsletter und Publikations -Versand­ gk
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Kapitel 11) und Newsletterversand ohne Prüfung auf Erlaubnis oder Sperre bei den jeweiligen 

Empfängern durchgeführt.)  

Im Bereich Standard bei Neuanlage können Sie für jeden der o.g. Datenschutzbereiche 

vorgeben, welcher Status (s.o.) mit der Neuanlage eines Personen-Stammdatensatzes 

verwendet werden soll, aus denen sich dann die jeweilige Auswirkung  ergibt.  

Neben dieser nur einzigen Möglichkeit einer Standardbelegung können Sie beliebig viele andere 

Datenschutzbereiche vorbelegen, wenn Sie in den Personenstammdaten mit Adressherkünften  

arbeiten. Details dazu im anschließenden Kapitel. 

Registerkarte Löschfristen : 

Legen Sie hier fest, nach welcher Frist das Löschen tml Ncpqmlclb_rcl &qgcfc ­Löschen einer 

Person­ gk I_ngrcj4) ermöglicht wird, d.h. es keinen der bezeichneten Vorgänge: Buchung einer 

Spende, für das Zusatzmodul Fakturierung Empfänger von Rechnungen oder Lieferscheinen  für 

die jeweilige Person mehr gibt.  

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

Geben Sie bei Bedarf im gewünschten Bereich einen abweichenden Wert ein, möglich ist eine 

Angabe von 0 bis 10 (Jahre). 

Adressherkünfte  

Legen Sie unter Mandant/ Einstellungen/ Adressherkünfte  fest, welche Einstellungen für das 

Datenfeld Adressherkunft  im Personen-Qr_kkb_rclq_rx &qgcfc ­Telekommunikation­ gk

Kapitel 4) gelten sollen. 

Sie können 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. 

Wählen Sie für vorhandene Adressherkünfte unter Status aus, welcher verwendet werden soll 

und aktivieren Sie unter beinhaltet Zustimmung/Sperre zu folgenden Datenschutzbereichen  

die, für die dieser Status Anwendung findet. 

Es besteht die Möglichkeit, im Feld ab Stichtag (gemeint ist das Anlage-Datum einer Person) pro 

Herkunft ein Datum einzusetzen und die Voreinstellungen auf die schon vorhandenen Personen-

Stammdatensätze nachträglich anzuwenden. Empfohlen ist, diese Funktion erst dann 

auszuführen, nachdem Sie mit dem Migrations -Assistenten  (s.u.) alle bestehenden Personen 

auf die gewünschten Datenschutz-Stati umgestellt haben.  

Um fehlende Adressherkünfte bei bereits vorhandenen Personen nachtragen zu können, steht 

unter Mandant/ Einstellungen/ Adressherkunft in Personenstammdaten nachtragen  die dazu 

n_qqclbc Dslirgml xsp Tcpdēesle, Xsp Tcpuclbsle qgcfc ­Spezielle Datenbank-Operationen­ gk

Kapitel 4. 

Textvorlagen für Interessensabwägung  

In diesem Bereich können Sie Textbausteine für eine geforderte Interessensabwägung 

vorformulieren und diese für eine spätere und mehrfache Verwendung hinterlegen. Sie können 

an dieser Stelle in beliebiger Zahl versandbezogene Konfigurationen definieren, die Sie je nach 

Versandfunktion  unterscheiden können. 

Mit der Schaltfläche Neu legen Sie eine neue Vorlage an. 

Vergeben Sie im Feld Kurzname  eine passende Beschreibung, unter Textbaustein  hinterlegen 

Sie den gewünschten Inhalt. 

Diese vorformulierten Textbausteine stehen bei den Funktionen: Serienbriefe erstellen, Serien -

Emails erstellen, Publi kationen versenden sowie Newsletter versenden zur Verfügung, die 

jeweils beim Versandlauf gewählte Interessensabwägung wird in der Versandhistorie  (siehe z.B. 

­Einen Zeitschriftenversand durchführen ­ gk I_ngrcj 11) des Laufs protokolliert.  
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Migrations -Assistent  

Nutzen Sie diesen Programmteil, um Datenschutz-Einstellungen für die bereits in OPTIGEM 

gespeicherten/ vorhandenen Adressen zu erzeugen.  

Vorhandener Altbestand : Wenn Sie ein Programmupdate von einer Vorversion auf OPTIGEM 6.2 

oder höher vorgenommen haben, so sind dabei alle bereits bestehenden Personen-

Qr_kkb_rclqürxc _sd bcl Qr_rsq ¡i,?,­ &icglc ?le_`c' cglecqrcjjr umpbcl, 

Vorbereitung : Beim ersten Aufruf dieses Programmteils können Sie wählen, auf welchen Status 

diese Personen einmalig umgestellt werden können, so z.B. (Alt-)Bestand inaktiv  oder andere. 

Mit Klick auf die einzig angezeigte Schaltfläche Daten initialisieren  (und nach Bestätigung eines 

Hinweises) wird in allen  Personendatensätzen der Status von k.A. auf den von Ihnen unter 

Initialer Datenschutz -Status gewählten einmalig initialisiert bzw. umgestellt.  

Dieser Teil des Migrations-Assistenten kann nur einmalig genutzt werden (außer Sie wählen die 

Funktion Daten zurücksetzen  auf der letzten Registerkarte, s.u., danach steht dieser wieder zur 

erneuten Verfügung). 

Daten weiter migrieren : Im Anschluss können 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 Prüfe ab Stichtag auf Kontaktdaten  ein 

Datum vor. Unter Zu überprüfende Kontaktarten  wählen Sie aus den angezeigten die aus, auf 

die OPTIGEM prüfen soll. 

-   auf der Registerkarte Eigene Selektion:  

alternativ aktivieren Sie diese Registerkarte und führen im Fenster Personen -Bereich (siehe 

­Personenbereiche­ gk I_ngrcj5) eine eigene Auswahl der Personen aus, so z.B. eine oder 

mehrere Kategorie(n). Wählen Sie rechts daneben einen oder mehrere Einträge aus der Liste 

Bisheriger Datenschutz -Status aus. 

In beiden Alternativen wählen Sie weiter unten im Bereich Wenn Prüfung positiv verläuft, dann 

aktualisiere wie folgt : den neuen Datenschutz-Status und das Datum Gültig ab aus.  

Unter Gültig bis  können 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 Begründung/Bemerkung  können Sie bei Bedarf eine genauere Erklärung hinterlegen.  

Markieren Sie unterhalb mindestens einen  der angezeigten Datenschutz-Stati wie @pgcd* Rcj,* ¢, 

der mit dieser Umstellung Anwendung finden soll, eine mehrfache Auswahl ist möglich.  

Daneben können Sie im Rahmen dieser Migration zusätzlich bei den Personen bereits 

vorhandene Publikations -Zuordnungen (siefc ­Zuordnung der Publikations -Empfänger­ gk

Kapitel 11) überprüfen lassen und diesen damit den Datenschutz-Status OK erteilen.  

Mit Hilfe der Schaltfläche Anzahl berechnen  ermitteln Sie, auf wie viele Personen in Ihrer 

Datenbank die gewählten Bedingungen zutreffen. 

Mit der Schaltfläche Datenaktualisierung starten  können Sie die oben vorgewählte 

Statusänderung durchführen lassen.  

Diesen Teil des Migrations-Assistenten können Sie beliebig häufig und auch nacheinander für 

beide Alternativen nutzen, falls die Umstellung der vorhandenen Personen nicht in einem Schritt 

möglich 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. (für 

Kommunikation) im Bereich Datenschutz8 qgcfc ­Telekommunikation­ gk I_ngrcj4.  
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Dies gilt für den Fall, dass es sich um eine natürliche Person  handelt bzw. eine Person, die im 

Rahmen der Familienadressierung als Familien -Angehöriger als natürliche Person ohne eigene 

Einstellungen  zu einer Hauptadresse zugeordnet ist. 

 

(Abb. 3.10 -  Datenschutz Personendaten) 

Sind in der Grundkonfiguration Datenschutz auch die erweiterte n Stati /Erwägungsgründe für 

den Publikationsbereich  aktiviert worden, so findet sich der jeweilige Status auf der 

Registerkarte Versand im Bereich Datenschutz und über die Schaltfläche DS bei jeder 

xsecmpblcrcl Ns`jgi_rgml8 qgcfc ­Zuordnung der Publikations -Empfänger­ gk I_ngrcj11. Auch 

dies gilt für natürliche  Personen, nicht für juristische  Personen. 

Auskunft erteilen  

Dieser Programmpunkt findet sich im Menü Mandant/ Auskunft erteilen  und dient dem Erteilen 

einer Selbstauskunft  für eine Person, die diese Information über sich selbst bei Ihrer 

Organisation erfragt.  

Unter Pers.-Nr/Name  geben Sie Personennummer oder Namen der Person an, über die 

Qaf_jrdjüafc kgr bcl bpcg Nslircl ecj_lecl Qgc xsp Ncpqmlclqsafc &qgcfc ­Suchen einer 

Person­ gk I_ngrcj4). 

Für die aufgerufene Person werden:  

-  im Bereich Datenumfang angezeigt, in welchen Programmbereichen es wie viele vorhandene 

Einträge oder Zuordnungen gibt, neben den Allgemeinen Daten  wie Name, Adresse etc. auch für 

Kategorie-Zuordnungen, Projekt-Zuordnungen, Zeitschriften -/Newsletter -Bestellungen und 

Aktennotizen.  

Entscheiden Sie durch (De-)Aktivierung, ob und welche dieser Bereiche in der Selbstauskunft 

aufgeführt werden sollen. Hinweis: es werden hier nur Zuordnungen zu solchen 

Personenkategorien aufgeführt, die als relevant  für die Auskunft gekennzeichnet sind (siehe 

­Personen-Kategorien­ gk I_ngrcj4).  

-  im Bereich Anlagedatum und Herkunft  angezeigt, wann und 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, Beiträgen, Seminaren (aus Projekten), Rechnungen 

u.s.w. vorkommt.  

Mit Klick auf OK gelangen Sie in den nachfolgenden Programmteil, der für die Aufbereitung der 

Personendaten in drei mögliche Berichtsteile dient. Es werden für jeden Bereich alle 

vorhandenen Personendaten angezeigt. 

Teil 1 Anlagedatum und Herkunft  

Teil 2 Datenfelder und Feldinhalte  

Teil 3 Datenverwendung 

Mit Klick auf eine der Schaltflächen  haben Sie die folgenden Möglichkeiten zur Ausgabe dieser 

Daten: 

Seitenansicht : öffnet die zuvor ausgewählten Daten der Person in einem Bericht (siehe 

­Berichte­ gl ?lf_le @'* bcl Qgc x,@, _sqbpsaicl slb tcpqclbcl ičllcl, 
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PDF-Ausgabe: speichert die Personendaten in einer PDF-Datei. Dabei werden ein Dateipfad im 

OPTIGEM-Datenverzeichnis, Unterordner temp  und ein Dateiname (enthaltend Datum_Uhrzeit) 

vorgeschlagen, die Datei wird mit Bestätigung über OK erstellt und im bezeichneten Ordner 

abgelegt. 

MS Word-Ausgabe: bei installiertem Microsoft Word wird eine Word -Datei neu erstellt, geöffnet  

und Ihnen sofort am Bildschirm angezeigt, die Sie weiterverarbeiten/ speichern können.  

MS-Excel-Ausgabe: es gilt dasselbe wie für die MS Word-Ausgabe. 

Bei nicht aktivierter  Option Test, Historie nicht fortschreiben  wird in den Personenstammdaten, 

Schaltfl äche Briefe , im Bereich Serienbriefe die Erstellung der Auskunft protokolliert. Aktivieren 

Sie die Option, wenn Sie eine Protokollierung nicht wünschen. 

Daten löschen 

Die folgenden Programmpunkte finden sich im Menü Mandant/ Daten löschen  und lassen es zu, 

das Löschen von mehreren Personendaten vorzubereiten und auszuführen. 

Lösch-Assistent8 Bgcqcp Npmep_kkrcgj clrqnpgafr bcp Dslirgml ­Personen zum Löschen 

selektieren­ gk I_ngrcj4. Verwenden Sie diesen, um den zu löschenden Personen vorab eine 

dazu vorbereitete Personenkategorie zuzuordnen. 

Löschung durchführen8 Bgcqcp Npmep_kkrcgj clrqnpgafr bcp Dslirgml ­Spezielle Datenbank-

Operationen­ gk I_ngrcj4, hier reduziert auf den Teilbereich Personendaten löschen .  

löschmarkierte Personen löschen : mit dieser Funktion können löschmarkierte 

Personenstammdaten endgültig  aus OPTIGEM entfernt werden, was datumsabhängig möglich 

ist. Geben Sie dazu unter Stichtag Löschung vor, bis zu welchem Datum eine ehemals aktive 

Person löschmarkiert worden ist. Mit Klick auf Anzahl berechnen wird angezeigt, wie viele 

Personenstammdaten  diese Voraussetzung erfüllen. Mit Personen-Datensätze löschen werden 

diese, nach Bestätigung einer weiteren Meldung, endgültig und unwiderruflich entfernt.  

Hinweis: Zum entfernen  oder löschmarkieren  eines einzelnen Personendatensatzes siehe 

­Löschen einer Person­ gk I_ngrcj4. 

Datenverlust/ Diebstahl  

Um einen anzeigenpflichtigen Datenverlust/ -diebstahl den betroffenen Personen und/oder 

weiteren zuständigen Stellen mi tteilen zu können, steht dieser Programmteil zur Verfügung.  

Öffnen Sie das Menü Mandant/ Datenverlust/ -diebstahl : 

Wählen Sie links im Fenster Personen-Bereich  &qgcfc ­Personenbereiche­ gk I_ngrcj5) den 

oder die betroffenen Person(en) aus. 

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

_jjeckcglcl ncpqčljgafcl B_rcl &L_kc* ?bpcqqc* ¢' _saf @_litcp`glbslecl clruclbcr

wurden, dies kann unterschieden werden nach Haupt- und Zusatz-Bankverbindungen (siehe 

­Optionen für den Zahlungsverkehr­ gk I_ngrcj4). 

Mit Klick auf OK gelangen Sie in den nächsten Programmteil, in dem Sie eine Ausgabe für einen 

Microsoft Word-Serienbrief oder eine Ausgabe in eine MS Excelliste steuern können. 

Unter Anzahl betroffener Personen  können Sie prüfen, wie viele Personen adressiert werden 

und wie viele Personen mit gespeicherten Bankverbindungen  darin enthalten sind.   

Für die Ausgabeart MS Word wählen Sie in MS Word-Serienbrieferstellung  unter Serienbrief -

Textvorlage  eine passende Vorlage aus. Über die Schaltfläche mit den drei Punkten gelangen 

Sie zur Suche Datei auswählen. 

Mit Klick auf die Schaltfläche MS-Word-Ausgabe wird die ausgewählte Serienbriefvorlage in MS 

Word geöffnet und kann darin über die Serienbrieffunktion verbunden werden.  

Mit Klick auf die Schaltfläche MS-Excel-Ausgabe wird MS Excel geöffnet und die relevanten 

Daten können 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 ändern können. Eine Person kann hierbei eine tatsächliche einzelne Person, ein Ehepaar, 

eine Familie oder auch eine Firma oder Organisation sein. 

Sie gelangen in die Personen-Stammdaten über das Menü Person/ Personen oder direkt durch 

Auswählen der Schaltfläche Personen im Hauptformular.  

Diese Ansicht gruppiert sich in drei Teilbereiche:  

¶ Im linken  Bereich der Adress-Felder  werden Personennummer, Name, Adressdaten, 

Anreden sowie mögliche Zuordnungen zu Kategorien angezeigt.  

¶ Im unteren rechten  Bereich werden auf mehreren Registerkarten  weitere, thematisch 

sortierte Daten zu einer Person angezeigt. 

¶ Im oberen Bereich führen verschiedene Schaltflächen  die dort bezeichneten oder 

dargestellten Aktionen aus. (Wenn Sie den Mauszeiger einige Sekunden auf einer 

Schaltfläche stehen lassen, wird ein weiteres  Informationsfeld über die zugrunde liegende 

Funktion eingeblendet). 

 

(Abb. 4.1 - Die Personen-Stammdaten) 

Die Personen-Stammdaten sind gegen versehentliche Änderungen geschützt : Um Änderungen 

vornehmen zu können, deaktivieren Sie die eingerückte Schaltfläche mit dem Schlüssel-Symbol 

(Entsperren  ° diese stellt sich dadurch zu Sperren  um) oben links. Wenn Sie diesen Schutz nicht 

wünschen, kann er je Benutzer in den benutzerspezifischen Einstellungen gänzlich deaktiviert 

ucpbcl &qgcfc ­Benutzerspezifische Einstellungen­ gk I_ngrcj2). 

Grundsätzlich wird in den Personen-Stammdaten nur die gerade ausgewählte bzw. die erste 

Person angezeigt. Um eine bestimmte Personengruppe oder alle Personen anzuzeigen, wählen 

Sie die Schaltfläche Filt./S. (für Filter/Sortierung) und selektieren Sie die gewünschten 

Personen nach Bedarf (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5). @c_afrcl Qgc* b_qq Qgc `cg ¡_jjc
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Ncpqmlcl­ xusätzlich die unterste Option aktivieren müssen. Anschließend können Sie anhand 

der Pfeile links unten am Bildschirmrand (Anzeige: Datensatz |< 1 von XYZ >|) zwischen den 

Personen-B_rclqürxcl ¡`jürrcpl­. 

OPTIGEM kann bei Bedarf auch standardmäßig alle Personendatensätze laden. Aktivieren Sie 

dazu im Menü Benutzer/ Benutzerspezifische Einstellungen  auf der Registerkarte Personen die 

Mnrgml ¡@cgk îddlcl bcq Dmpksj_pq qr_lb_pbkü÷ge _jjc Ncpqmlcl j_bcl­, @c_afrcl Qgc _`cp `cg

umfangreichen Datenbanken eine mögliche längere Ladezeit beim Aufruf der 

Personenstammdaten. 

Nicht benötigte Registerkarten, für die Sie in den zugrunde liegenden Stammdaten (noch) keine 

entsprechenden Angaben definiert haben, werden in der Ansicht der Personen-Stammdaten 

ausgeblendet. So bleibt die Übersichtlichkeit der Stammdaten erhalten. Dies gilt z.B. für die 

Registerkarten Mitglied, Kontakt, Weitere, Spenden-Statistik, Versand und weitere. Details dazu 

finden Sie in diesem Kapitel im jeweiligen Abschnitt . Welche Registerkarte standardmäßig in 

den Personen-Stammdaten als Grundeinstellung  bzw. Startkarte  dienen soll, kann jeder 

Benutzer individuell  im Menü Benutzer/ Benutzerspezifische  Einstellungen  auf der 

Registerkarte Personen bestimmen. Ebenso können an der gleichen Stelle Registerkarten 

benutzerabhängig 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 benötigt, 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 zu) sehen Sie die Nummer der Person, deren Daten gerade angezeigt werden. 

Wenn Sie dieses Feld auswählen, ändert sich die Feldbeschriftung in Gehe zu (dieses Feld 

erreichen Sie am schnellsten durch Drücken der Taste F4). Um zu einer anderen Person zu 

wechseln, deren Personen-Nummer Sie kennen, können Sie diese hier eingeben. Nach der 

Bestätigung 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 können Sie auch eine Suchvorgabe (siehe "Suchvorgaben" weiter unten in 

diesem Kapitel) für den Nachnamen der gewünschten Person evtl. gefolgt von einem Semikolon 

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

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

~k==cp9Pm`cpr«', Ugpb l_af Gfpcp Qsaftmpe_`c lsp cglc Ncpqmn gefunden, wird diese angezeigt, 

ansonsten öffnet OPTIGEM die Personen-Suche (siehe "Suchen einer Person" weiter unten in 

diesem Kapitel, diese können Sie auch durch einen Doppelklick  in dieses Feld erreichen). 

Als weitere Hilfe wird nach Eingabe von mindestens 3 Buchstaben (oder mehr) des Nachnamens 

in das Feld Gehe zu dieses um eine Trefferliste von passend gefundenen Namen ergänzt: ist die 

gewünschte/gesuchte Person dabei, so kann bis zu dieser Person über die Pfeil-Taste geblättert 

und sie (auch per Mausklick) direkt ausgewählt werden.  

Die Adress-Felder  

Anrede: Die am häufigsten benutzten Anreden finden Sie bereits in der Liste dieses 

Kombinationsfeldes. Selbstverständlich können Sie aber auch andere eingeben. Beim Wählen 

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.ä.). 

Wenn Sie einen Titel eingeben, der in der Liste des Kombinationsfeldes noch nicht vorhanden ist, 

fragt OPTIGEM, ob Sie diesen hinzufügen möchten. (Vorhandene Einträge in dieser Titel-Liste 

können Sie im Menü Person/ Weitere Stammdaten / Titelvorschläge  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 für Angaben wie 

~x,Fb,«* ~a-m« m,ü, 

Zusatzort : Dieses Feld lässt sich z.B. für die Angabe von Ortsteilen oder auch in Zusammenhang 

mit Auslandsadressen recht flexibel nutzen. Bei Erstellung von Briefen, Adr essaufklebern etc. 

erscheint der Zusatzort  optional zwischen der Namens- und Straßenzeile. 

Straße: Straße und Hausnummer 

PLZ, Ort: Postleitzahl und Ort. OPTIGEM hat wahlweise (aktivierbar über die Option PLZ-

Automatik verwenden  in den Mandanten-Qr_kkb_rcl* qgcfc ­Allgemeine Einstellungen­ gk

Kapitel 3) eine Postleitzahl -Automatik , die Ihnen zu einer eingegebenen Postleitzahl in 

Deutschland, Österreich oder der Schweiz automatisch den postalisch korrekten Ortsnamen  

heraussucht und im Feld Ort einträgt, sobald Sie das Feld PLZ verlassen. (Dazu müssen Sie bei 

allen Auslandsadressen vor Eingabe einer PLZ im Feld Land das passende für diese Adresse 

auswählen.) Sollte im Feld Ort bereits etwas stehen, werden Sie gefragt, ob eine Änderung 

durchgeführt werden soll. Die ergänzende Verwendung von Ortsteilen  im Feld ¡Ort­ ist bei 

eingeschalteter Automatik nicht sinnvoll möglich,  diese können Sie getrennt in das Feld 

Zusatzort  eintragen. 

Hinweis für Anwender aus Deutschland und Österreich: Die Deutsche sowie die Österreichische 

Post schreiben vor, dass Ortsnamen und Ländernamen in Auslandsadressen in 

GROßSCHREIBUNG erfolgen sollen . Aus diesem Grund wandelt OPTIGEM den Ort bei der 

Eingabe komplett in Großbuchstaben um, wenn vorher im Feld Land ein Eintrag vorgenommen 

wurde. Im Menü Person/ weitere Stammdaten  befindet sich darüber hinaus die 

Programmfunktion Ortsnamen in Großschreibung. Mit Hilfe dieser Funktion können alle 

bestehenden Adressen in die neue Schreibweise umgewandelt werden. 

Postfach, PLZ, Ort: Hier können Sie eine Postfachanschrift ergänzend zur Straßenanschrift 

eintragen. Tragen Sie im Feld Postfach nicht nur die Postfach-Nr. selbst, sondern auch das Wort 

¡Nmqrd_af­ `xu, ¡N,M,@mv­ kgr cgl* x,@, ¡Nmqrd_af /012­, 

Ist Ihnen bei einer Person nur die Postfachadresse bekannt, tragen Sie diese unbedingt  in die 

¡lmpk_jcl­ ?bpcqqdcjbcp dēp Qrp_÷c slb Mpr cgl* b_ `cg ?sqe_`c ¡lsp Qrp_÷cl_bpcqqgcpsle­ bgc

Adresse sonst leer wäre. 

Bei fast allen Druckfunktionen  (Adressaufkleber, Serienbriefe, individ. Korrespondenz usw.) 

können Sie nun zwischen möglichst  Postfachadressierung  und nur  Straßenadressierung  

wählen. 

Land: Wählen Sie für alle Personen im Ausland den passenden Eintrag aus der Länderliste 

(noch bevor Sie PLZ und Ort eingeben: damit findet die PLZ-Automatik den korrekten Ort, Kreis 

und das Bundesland/Kanton für A, CH und D). Befindet sich die Adresse einer Person dagegen 

gk ¡Inland­ bcq K_lb_lrcl &qgcfc ­Allgemeine Einstellungen­ gk I_ngrcj3 ), so muss dieser 

Eintrag immer leer bleiben. Daher erscheint dieses Inland , wie z.B. DEUTSCHLAND, nicht in der 

Liste und kann auch nicht ausgewählt werden. 

Adressherkunft : dieses Feld wird standardmäßig als Herkunft  auf der Registerkarte Komm. 

dargestellt, kann aber bei hoher Wichtigkeit dieser Information zu Personen auch hierhin 

platziert werden (siehe dazu unter ­Telekommunikation­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 

Geschlecht: Wählen Sie männlich, weiblich oder ---  für Familien, Organisationen oder Firmen. 

Wenn Sie die dritte Möglichkeit auswählen, werden die Felder Familienstand  bis Beruf  auf der 

Pcegqrcpi_prc ¡Ncpqčlj,­ _sqec`jclbcr, Ucll Qgc* ucgrcp m`cl* gk DcjbAnrede eine Wahl aus 

dem Kombinationsfeld treffen, wird das Geschlecht automat isch aktualisiert.  

Eingaben in den für einen Versand wichtigen Adressfeldern Anrede, Titel  ¢ ucpbcl eckü÷

postalischen Vorgaben auf unerlaubte Zeichen wie z.B. ´ ` ^ sowie einen Zeilenvorschub geprüft. 

Wird eines dieser Zeichen verwendet, erscheint beim Verlassen des Feldes eine Fehlermeldung. 

Bei der Eingabe von E-Mail-Adressen (auf der Registerkarte Komm., siehe 
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"Telekommunikation " weiter unten in diesem Kapitel) werden diese auf falsche Schreibweise 

geprüft, ugc x,@, bgc Tcpuclbsle tml Jccpxcgafcl* b_q Dcfjcl bcq ¡>­ squ, 

Anrede in Briefen  

Wenn Sie mit OPTIGEM Serienbriefe erstellen lassen (siehe "1. Serienbriefe und 

Spendenbestätigungen" im Kapitel 10), gibt es sicher Personen, die Sie mit Sie und solche, die 

Sie mit Du ansprechen möchten. Wenn ein anderer Mitarbeiter Ihrer Organisation einen Brief 

verfasst, kann das schon wieder ganz anders sein. OPTIGEM bietet Ihnen eine Lösung: 

Persönliche Anrede:  Wählen Sie, ob diese Person in Ihrer Organisation standardmäßig mit Du 

oder mit Sie angesprochen werden soll (wenn es sich um eine Personengemeinschaft in einem 

Datensatz handelt, wählen Sie Ihr  oder Sie). 

Briefanrede : Geben Sie hier die Briefanrede ein, die für diese Person standardmäßig verwendet 

werden soll. Die am meisten gebrauchten Möglichkeiten werden Ihnen in Abhängigkeit des 

Feldes Persönliche Anrede  in der Liste vorgeschlagen. 

Wenn Sie die Schaltfläche bearbeiten  unter der Briefanrede  auswählen, gelangen Sie in das 

Dialogfenster Benutzerspezifische  Anreden. Hier kann jeder Benutzer, der die aktuelle Person 

anders ansprechen möchte, als der Standard dies vorsieht, eine eigene persönliche Anrede und 

eine eigene Briefanrede hinterlegen. Wenn für 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 können Sie wählen, wessen 

Briefanreden verwendet werden sollen. 

Liefersperren  

Liefersperren  können eingesetzt werden, damit für eine Person z.B. keine Serienbriefe erstellt 

werden (siehe "1. Serienbriefe und Spendenbestätigungen" im Kapitel 10) und/oder diese beim 

Versand von Zeitschriften (siehe "2. Newsletter und Publikations -Versand" im Kapitel 11) nicht 

(mehr) berücksichtigt wird. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn die Adresse unvollständig ist oder die 

Person nicht angeschrieben bzw. ganz allgemein nicht kontaktiert  werden will oder darf . Die 

Verwaltung von Liefersperren  erlaubt eine differenzierte  Anwendung. Über die Definition 

verschiedener Liefersperrenarten  kann ihre Wirksamkeit  gezielt gesteuert  werden. 

Definition : Ihre gewünschten Liefersperren legen Sie im Menü Person/ weitere Stammdaten/  

Liefersperren (Arten und Gründe)  an: 

Die Bezeichnungen der Liefersperrenart en und -gründe (einige finden Sie bereits vordefiniert) 

sind frei wählbar . Ihr Einfluss  in OPTIGEM wird über die Optionen Standard (wirksam in allen 

Programmbereichen  _s÷cp gk Xsq_rxkmbsj ¡?`m-Tcpq_lb­* qgcfc ­13. Aboverwaltung­ gk

Kapitel 13) und Abo-Versand (wirksam nur im Abo-Versand) bestimmt. Soll sie generell  

wirksam sein, wählen Sie beide Optionen. 

Zuweisung von Liefersperren: diese erfolgt in den Personenstammdaten auf der Registerkarte 

Komm.(1) im Bereich Liefersperren bearbeiten . Wählen 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 können, je nach Verwendungszweck, durchaus mehrere verschiedene 

Liefersperren  zugeordnet sein. 

Über die Schaltfläche Aktuelle Liefersperre löschen  können Sie eine (zuvor markierte)  

Liefersperre auch wieder entfernen . 

Statistik en über die Anzahl von zugeordneten Personen sowie eine Adressliste erreichen Sie 

über die Funktion Verzeichnisse und Listen als Liefersperren -Statistik/Adress -Übersicht, siehe 

­Verzeichnisse und Listen­ gk I_ngrcj5). 
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Neben der einzelnen Zuweisung bei bestehenden Personen kann im Rahmen eines 

Personendatenimports (siehe ­Importieren von Personendaten­ gk I_ngrcj5) bei allen zu 

importierenden Personen e ine Liefersperre gesetzt werden, wahlweise ist eine 

Massenzuordnung bei bereits bestehenden Personen möglich (siehe ­Spezielle Datenbank-

Operationen­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 

Nutzung/Anwenden der Liefersperren : Wann immer Sie etwas erstellen oder versenden 

möchten (Listen, Verzeichnisse, Serienbriefe, Spendenbescheinigungen, Adressaufkleber etc.), 

können Sie jederzeit Einfluss auf die Wirkung der Liefersperren  nehmen. Im jeweiligen 

Erstellungsformular Personen-Bereich  (siehe ­Personenbereiche­ gk I_ngrcj5) finden Sie 

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 rücksichtigt, 

d.h. sie erscheinen nicht  auf der Liste, im Serienbrief, der Spendenbestätigune* ¢', Durch 

Aufheben der Markierung wird die Liefersperre ignoriert bzw. unwirksam , die betroffenen 

Personen werden damit bei der nachfolgenden Aktion berücksichtigt.  

Eine Liefersperre automatisch vergeben : in den Mandanten-Stammdaten, Menü 

Mandant/Stammdaten kann auf dem Register Personen III die Option: Liefersperre, wenn bei 

Person "verstorben" gesetzt wird  aktiviert werden. Wählen Sie nach Aktivierung eine Art und 

einen Grund aus. Damit wird beim Kennzeichnen einer Person als verstorben (siehe 

­Persönliche Angaben­ ucgrcpunten in diesem Kapitel) diese Liefersperre automatisch 

vergeben. 

Nach Programm- oder Systemabstürzen mit Fehlern im Liefersperrenbereich  können (in den 

Mandanten-Stammdaten) mit der Schaltfläche Liefersperrendaten  aktualisieren  bei allen 

Personen die Liefersperren überp rüft 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 Abstürzen mit offensichtlichen Fehlern im Liefersperrenbereich.  

Personen-Kategorien  

Personen-Kategorien  bieten Ihnen die Möglichkeit, die in OPTIGEM erfassten Personen in 

verschiedene Gruppen einzuordnen, um später 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 können (d.h. mit sog. 

¡Slrcpi_rcempgcl­). Jede Person kann beliebig vielen  Kategorien zugeordnet sein. 

Personen-Kategorien definieren/verwalten:  

Die verfügbaren Personen-Kategorien können Sie über das Menü Person/ 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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(Abb. 4.2 - Die Personen-Kategorien) 

Links sehen Sie die vorhandenen Personen-Kategorien mit Anzahl der derzeit zugeordneten 

Personen. Unterkategorien  werden unterhalb der Kategorie, zu der sie gehören, nach Anklicken 

des Symbols [+] eingerückt dargestellt. Zu einer Unterkategorie kann es wieder weitere 

Unterkategorien geben. Wir empfehlen -  aus programminternen Gründen und wegen der 

Übersichtlichkeit -  nicht mehr als vier Hierarchiestufen  zu nutzen. Wenn Sie in der Liste eine 

Kategorie wählen, erscheinen die zugehörigen Angaben auf der rechten Seite: 

Kurzname:  Bezeichnung dieser Kategorie 

Beschreibung:  beliebige Bemerkungen 

Zuordnungssperre : Wenn Sie die Zuordnungssperre für eine Kategorie setzen, können dieser 

keine weiteren Personen mehr zugeordnet werden. Dies können Sie z.B. nutzen, um die 

Zuordnung von Personen zu einer Hauptkategorie zu verhindern, wenn Sie möchten, dass die 

Personen in zugehörige Unterkategorien  einsortiert werden sollen.  

Löschwarnung bei zugeordneten Personen:  Aktivieren Sie diese Option und Sie bekommen eine 

besondere Warnung wenn Sie eine Person löschen (siehe "Löschen einer Person" weiter unten 

in diesem Kapitel), die dieser Kategorie zugeordnet ist. So kann z.B. ein Vorstandsmitglied nicht 

unbemerkt aus den Personen-Stammdaten gelöscht werden. 

* Werdegang-Kategorie : Mit Aktivierung dieser Option stellen Sie ein, dass diese Kategorie im 

Rahmen der Werdegangs-Erfassung verwendet wird. Näheres finden Sie unter ­Dienstliche und 

persönliche Werdegänge­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. 

* für Spenderklassifikation : Diese Kategorienart erlaubt d ie Zuordnung von Spendern z.B. 

abhängig vom jeweiligen Spendenaufkommen zu einer Spendensummenkategorie im 

Zusatzmodul Fundraising (siehe ­Anlegen der Spenderkategorien­ gk I_ngrcj14). 

* mit Beitrag  (mit bzw. ohne Rechnungen): eine so gekennzeichnete Kategorie kann zum 

Erfassen von Mitgliedschaftsbeiträgen verwendet werden. Dies ist mit der Option ohne 

Rechnungen und bei installiertem Zusat zmodul Fakturierung auch mit Rechnungen möglich. 

Für die Erfassung weiterer Einstellungen und dem Ausführen eines Beitragslaufs mit 

Pcaflslecl qgcfc ­Beitragskategorien verwalten ­ gk I_ngrcj12. 

(Diese mit * gekennzeichneten stehen in den Personen-Stammdaten nicht als 'normale' 

Personen-Kategorien im linken Bereich unterhalb der Adressdaten zur Auswahl, sondern 

werden stattdessen auf einer jeweils zur Programmfunktion  zugehörigen Personen-

Registerkarte  zur Nutzung angeboten.) 
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relevant für Selbstauskunft laut Datenschutzgesetz : aktivieren Sie diese Option, wenn die 

Zuordnung einer Person zu dieser Kategorie für eine Selbstauskunft als auskunftspflichtig 

erachtet wird. Tragen Sie ggf. einen erläuternden Hinweis im Datenfeld Text für 

Selbstauskünfte  cgl, Gl bcp ?sqisldr &qgcfc ­Auskunft erteilen ­ gk I_ngrcj3) wird dieser Text 

mit ausgegeben. 

Zugeordnete Personen:  Eine Liste aller Personen, die dieser Kategorie zugeordnet sind. 

Über die Schaltfläche Gehe zu markierter Person  können Sie direkt in die Personen-

Stammdaten zu der aktuell in dieser Liste markierten Person springen. 

 

Neuanlage: Eine neue Kategorie legen Sie durch Auswahl der Schaltfläche Neue Kateg. oder der 

Schaltfläche Neue Unterkateg.  an. In beiden Fällen müssen Sie einen Namen eingeben. Bei 

Auswahl der Schaltfläche Neue Kateg. wird  eine Kategorie auf derselben Hierarchiestufe  

angelegt, auf der auch die gerade ausgewählte steht. Wenn Sie eine Hauptkategorie ausgewählt 

haben, wird eine neue Hauptkategorie angelegt, haben Sie eine Unterkategorie ausgewählt, wird 

eine neue Unterkategorie zu der Kategorie angelegt, der auch die ausgewählte Kategorie 

untergeordnet ist. Die Schaltfläche Neue Unterkateg.  legt eine Unterkategorie zu der gerade 

ausgewählten Kategorie an. Bei der Namenseingabe sehen Sie zur Kontrolle, welcher Kategorie 

die neue untergeordnet wäre. 

Hierarchie : Über diese Funktion können Sie die (gerade gewählte) Kategorie auch an eine ganz 

_lbcpc Qrcjjc gk ~Fgcp_pafgc`_sk« tcpqcrxcl, Uüfjcl Qgc* ucjafcp I_rcempgc bgcqc

untergeordnet sein soll. Wenn Sie den Listeneintrag mit den drei Strichen auswählen oder gar 

nichts eingeben, wird aus der Kategorie eine Hauptkategorie. 

Löschen: damit löscht OPTIGEM nach einer Rückfrage die gerade ausgewählte Kategorie mit 

allen Unterkategorien . ACHTUNG: Gleichzeitig werden alle Einträge dieser Kategorien bei den 

Personen in den Personen-Stammdaten gelöscht!  

Mit der Schaltfläche Stammdaten  können Sie eine Liste aller Personen-Kategorien ausdrucken 

lassen. Wählen Sie, ob Sie nur eine Liste Ihrer Kategorien oder eine Liste Ihrer Kategorien 

zusammen mit den zugeordneten Personen wünschen. Im letzteren Fall werden nur Kategorien 

berücksichtigt, denen mindestens eine Person zugeordnet ist. Bei Bedarf können Sie die 

auszugebenden Kategorien über die Felder von Kategorie und bis Kategorie  einschränken. 

Falls Sie eine Kategorie angelegt haben, der Sie alle Personen zuordnen möchten, die Ihnen 

innerhalb des aktuellen Buchungsjahres eine Spende zugewandt haben, kann OPTIGEM die 

Personen-Zuordnung automatisch vornehmen. Wählen Sie die Schaltfläche Spezial-

Zuordnungen, aktivieren Sie die Option Kategorie für Spender -Kennzeichnung aktualisieren  

und tragen Sie die Kategorie ein. Nach Auswahl von OK trägt OPTIGEM alle Ihre Spender in diese 

Kategorie ein und löscht alle daraus, die im aktuellen Buchungsjahr noch keine Spende getätigt 

haben. 

Berecht ig. (Schaltfläche nur sichtbar für den Benutzer admin) : Der Benutzer admin kann für 

jeden Benutzer pro einzelner Kategorie die Berechtigung erteilen, ob diese zugeteilt werden 

kann oder nicht. Falls der admin hier Berechtigungen vergeben hat, so können all e anderen 

@clsrxcp b_q Kclē ¡Ncpqmlcli_rcempgcl tcpu_jrcl­ slrcp ¡Ncpqml- Ucgrcpc Qr_kkb_rcl­ lgafr

aufrufen.  

Die Schaltfläche Im-/Export  in der Kategorie-Verwaltung dient schließlich zum Export der 

Personen-Kategorien in eine Datei oder zum Import aus einer solchen. Dies können Sie nutzen, 

um die Liste Ihrer Personen -Kategorien von einem in einen anderen Mandanten zu 

übernehmen, indem Sie in dem Mandanten, in dem die Kategorien vorhanden sind, einen Export 

und in dem anderen Mandanten einen anschließenden Import durchführen. Beachten Sie 

hierbei, das in dem Mandanten, in dem Sie den Import durchführen möchten, noch keine 

Personen-Kategorien bestehen dürfen. Wenn Sie die Im- und Export-Funktion auswählen, 

müssen Sie im folgenden Dialogfenster wählen, ob ein Im- oder ein Export durchgeführt werden 

soll und einen Dateinamen mit Speicherort  angeben. Für den Import muss dies eine bestehende 
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Datei sein, die mit der Exportfunktion geschrieben wurde. Die Exportfunktion überschreibt 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 Schaltfläche mit den drei Punkten können Sie das Windows-Dialogfenster zum Auswählen 

von Dateien öffnen. 

Personen-Kategorien zuordnen: 

Links unten in den Personen-Stammdaten  sehen Sie, welchen Kategorien die aktuelle Person 

zugeordnet ist. Hier können Sie in der jeweils untersten leeren Zeile auch weitere Kategorien für 

diese Person eintragen. 

In der Liste jedes Kombinationsfeldes finden Sie alle Personen-Kategorien, die es aktuell gibt. 

Dies gilt nicht für Werdegangs-, Spenderklassifizierungs- und Beitrags-Kategorien: solche 

werden nur auf zugehörigen Personen-Registerkarten zur Auswahl angeboten. 

Unterkategorien  werden hierbei durch einen Punkt . von den Hauptkategorien getrennt. Das 

optionale Feld Zusatz dient der Angabe einer beliebigen zusätzlichen, kurzen Bemerkung. 

Zum Aufheben einer Zuordnung wählen Sie zunächst die Kategorie, die gelöscht werden soll und 

dann die Schaltfläche mit dem roten X aus. 

Bgc ?squ_fj bcp Qaf_jrdjüafc kgr bcl bpcg Nslircl Y¢[ xcger bgc _irscjjcl Xsmpblslecl gl cglck

größeren Dialogfenster an. 

Wenn Sie eine größere Anzahl von Personen einer Kategorie zuordnen oder aus einer zu 

entfernen wollen, so ist dies im Menü Person/ weitere Stammdaten/ Spezielle 

Datenbankoperationen ausführen  &qgcfc ­Spezielle Datenbank-Operationen­ ucgrcpunten in 

diesem Kapitel) möglich.  

Zudem können im Rahmen eines Personendatenimports  &qgcfc ­Importieren von 

Personendaten­ gk I_ngrcj5) alle dabei ins Programm übernommene Personen eine oder 

mehrere  Kategorie -Zuordnungen erhalten.  

Verfolgen von Änderungen 

Auf der Registerkarte Persönl. ( ) erscheinen rechts unten die Felder Anlage und Änderung. 

Diesen entnehmen Sie, wann und von welchem Benutzer die aktuelle Person angelegt und wann 

das letzte Mal Daten darin verändert wurden.  

Eine detaillierte Aufschlüsselung bekommen Sie über die Schaltfläche Änderungshistorie : Sie 

gelangen zu einem Dialogfeld Änderungsprotokoll, das Ihnen alle Änderungen (seit Neuanlage 

dieser Person) mit Datum, altem und neuem Wert eines Feldes sowie dem Benutzer, der die 

Änderung durchgeführt hat, einzeln auflistet.  

Mit der Schaltfläche Drucken  können Sie diese Liste bei Bedarf ausdrucken. 

Zur Ausgabe einer solchen Liste für mehrere Personen und/oder nur für einen bestimmten 

Zeitraum wählen Sie im Menü Person/ Verzeichnisse und Listen den Bericht 

Änderungsprotokoll  Personen-Stammdaten  &qgcfc ­Verzeichnisse und Listen­ gk I_ngrcj5). 

Telekommunikation  

(Registerkarte Komm.) 

Auf der Registerkarte  Komm. (für Kommunikation) können 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 können Sie nicht nur die 

jeweilige Nummer, smlbcpl _saf cglc ispxc @ckcpisle &x,@, ~_` /6 Sfp« m,ü,' cglrp_ecl, @cg bcp

E-Mail-  bzw. Internet-Adresse sollten Sie sich allerdings auf die eigentliche Adresse 

beschränken und keine weiteren Zusätze eingeben, da die E-Mail-Adresse für den Versand von 
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Serien-E-K_gjq &qgcfc ­3. Serien-E-Mails­ gk I_ngrcj10) bzw. die Internet-Adresse für den 

Aufruf der entsprechenden Website in Ihrem Internet -Browser  genutzt wird.  

Sind private und dienstliche E-Mail-Adressen vorhanden, steuern Sie über das Feld Priorität , 

welche der beiden Adressen im Rahmen einer Serien-E-Mail verwendet wird.  

Die Schaltfläche mit dem Briefumschlag hinter einer E-Mail-Adresse ( ) bietet die 

Möglichkeit, direkt eine E -Mail zu verfassen. Hierfür wird Ihr Standard-E-Mail-Programm  

verwendet (Einstellung in der Windows-Systemsteuerung, z.B. unter 

Programme\Standardprogramme > Auswahl: Standard-Apps nach Protokoll auswählen > 

Zuordnung einer Anwendung für das Protokoll MAILTO). 

Im optionalen Bereich Datenschutz können Sie unter Status auswählen, ob es sich um eine 

natürliche  oder juristische Person  handelt. Für eine natürliche Person kan n unterschieden 

werden, ob es sich um eine natürliche Person mit eigenen Einstellungen  handelt, im Gegensatz 

dazu ist auch eine Auswahl natürliche Person ohne eigene Einst. (Fam. -Angeh.) möglich: damit 

werden alle Datenschutzeinstellungen der betroffenen P erson hier ausgeblendet und 

stattdessen bei der Hauptadresse xs bgcqcp Ncpqml &qgcfc ­OPTIGEMs Familienkonzept­ ucgrcp

unten in diesem Kapitel) verwaltet und angewendet. 

Darunter finden für natürliche Personen die Datenschutzbereiche  Brief, Tel. und E-Mail (und 

ggf. weitere von Ihnen definierte) Anwendung. Über die Schaltfläche Details/bearbeiten  können 

Sie die Zuordnung zu den Bereichen neu einstellen oder ändern.  

Für die Grundkonfiguration  bcp fgcp _lecxcgercl ?squ_fjkčejgaficgrcl qgcfc ­5. 

Datenschutzfunktionen­ gk I_ngrcj3. 

Herkunft : Hinterlegen Sie die Adressenherkunft  des Personenstammdatensatzes (z.B. 

Altbestand, Spendenwerbung, Erst-Bestellung 20XY usw.). Einträge in diesem Feld können Sie 

mit Hilfe der Funktion Adressherkünfte  im Menü Mandant/ Einstellungen  oder wahlweise im 

Menü 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 Menü Mandant/ Stammdaten auf dem 

Register Personen III ein. 

Der Bereich Zusätzliche Kommunikationsdaten  erlaubt die Erfassung weiterer 

Kontaktmöglichkeiten . Häufig werden diese bei der Erfassung von Firmen, Organisationen etc. 

mit mehreren Ansprechpartnern  benötigt. Wählen Sie Art  (z.B. Telefon, Fax, E-Mail, soziale 

Lcrxucpic* Qiwnc* ¢) sowie Ort (privat, dienstlich, Firma, sonstige) und tragen Sie die Nummer 

bzw. die Adresse und im Feld Bemerkung  z.B. den Ansprechpartner ein. Die Feldnamen unter 

¡Art­ und die Reihenfolge der Anzeige sind frei wählbar und können in den Stammdaten ergänzt, 

neu definiert und sortiert werden.  Diese finden Sie im Programm-Menü Person/ Weitere 

Stammdaten/ Zusatz-Kommunikationsarten . 

Die TAPI-Funktion  ermöglicht das direkte W ählen (per Mausklick) von Telefonnummern. 

Voraussetzung dafür ist, dass auf dem PC ein TAPI-Treiber (Schnittstelle zum angeschlossenen 

Telefon) installiert wurde und dass ein Telefon bzw. eine -software direkt am PC angeschlossen 

ist. (Zur Einrichtung dieser TAPI-Schnittstelle lesen Sie 1. bitte Abschnitt 7 des 

Systemhandbuchs, welches Sie als PDF-Datei in dem Verzeichnis ¡Dokumentation­ auf der 

OPTIGEM-CD finden können. Wenn diese Voraussetzungen erfüllt sind, kann 2. im Menü 

?/Programm -Einstellungen  diese Telefon-Schnittstelle ( TAPI-Treiber ) ausgewählt werden.) 

Durch diese Einstellung wird neben den Telefonnummer-Feldern eine zusätzliche Schaltfläche 

mit einem Telefon-Symbol eingeblendet. Mit dieser ist es möglich, die angegebene 

Telefonnummer direkt anzuw ählen. Wenn Sie in den Programm-Einstellungen die Option TAPI-

Statusfenster einblenden  aktiviert haben, wird bei der Anwahl der Telefonnummer ein Info -

Fenster angezeigt, das Sie über den aktuellen Wählvorgang informiert. 
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OPTIGEMs Familienkonzept 

(oberer und rechter Bereich der Registerkarte Persönl .) 

Zur Erfassung von Ehepaaren und Familien haben Sie in OPTIGEM zwei grundsätzliche 

Möglichkeiten:  

Sollte für Sie nur die gesamte Familie als Einheit wichtig sein (oft bei Missionswerken der Fall), 

so können Sie diese in einem einzigen Datensatz erfassen und hierbei Anrede (z.B. 'Familie') und 

Vornamen entsprechend eingeben (In diesem Fall erhält die Adresse zwangsläufig den 

Familienstatus  Hauptadresse, s.u.). Sollten Sie sich jedoch für die einzelnen Personen 

interessieren (oft in Gemeinden), so können Sie jede Person einzeln erfassen und OPTIGEM 

mitteilen, welche Personen zu einer Familie gehören. Selbstverständlich ist auch ein 

~Kgqaf`crpgc`« kčejgaf, 

Personen zu einer Familie zusammenstellen:  

Um einzeln erfasste Personen zu einer Familie zusammenzufügen, 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 können diese Einstellung im Feld Familienstatus  (nicht: 

Familienstand) einsehen. 

Für alle anderen Personen  der Familie  können Sie in demselben Feld eintragen, in welchem 

Verhältnis die Person zur Hauptadresse der Familie steht. Dabei haben Sie die Möglichkeiten 

Ehepartner , Kind, Geschwisterteil, Elternteil  und sonstiger Angehöriger : 

sobald Sie eine dieser Möglichkeiten ausgewählt haben, erscheint das neue Feld zu Personen-

Nummer  direkt hinter dem Feld Familienstatus . Sie müssen hier die Nummer  der Person 

eintragen, die die Hauptadresse der Familie ist (Über die Schaltfläche mit dem Fernglas hinter 

diesem Feld gelangen Sie zur Personen-Suche, siehe "Suchen einer Person" weiter unten in 

diesem Kapitel). 

Die Zugehörigkeit einer Person zu einer Familie &_jq8 Cfcn_prlcp* Iglb* ¢'kann auch bereits bei 

der Neuanlage angegeben werden. 

 

(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 berücksichtigt und eine sog. 

Familienadressierung  generieren kann, durch die die gesamte Familie angesprochen wird. 

Außerdem kann OPTIGEM die Adressdaten der Familienmitglieder überwachen: Wenn Sie bei 

einer Person, die zu einer Familie gehört, den Nachnamen, die Adressangaben oder die private 

Telefonnummer ändern, werden Sie beim Speichern des Datensatzes gefragt, ob dieselben 

Änderungen auch bei allen anderen Familienangehörigen durchgeführt werden sollen. Wenn Sie 

diese Frage mit Ja beantworten, führt OPTIGEM dies automatisch für Sie durch. 

Einen Überblick, welche Personen zu einer Familie  gehören, erhalten Sie auf der rechten Seite 

der Registerkarte Persönliches . 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 -Schaltfläche neben dem Feld Ehepartner  können Sie den Familienstatus 

Hauptadresse und Ehepartner der beiden beteiligten Personen austauschen/umkehren . 

Familiendaten:  

Mit Hilfe der Schaltfläche mit den drei Punkten oberhalb dieser Übersicht lassen Sie diese 

separat in einem größeren Dialogfenster Familiendaten  anzeigen. In diesem haben Sie weitere 

Möglichkeit en: 

 

(Abb. 4.4 - Details Familiendaten) 

Wenn Sie die Schaltfläche Person anzeigen aktivieren, wird die aktuell ausgewählte Person in 

den Personen-Stammdaten angezeigt. 

Über 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 Adress-Überwachung einbezogen (s.o.) und somit keine 

automatische Änderung mehr durchgeführt (weder an dieser Adresse, wenn eine der anderen 

geändert wird, noch im umgekehrten Fall).  

Auf der Registerkarte Kinder  (ohne eigenen Datensatz/Adresse) können Sie weitere Kinder der 

Familie mit Vornamen und Geburtsdaten erfassen, für die Sie keinen eigenen Personen-

Datensatz anlegen möchten. Diese werden ebenfalls in den Personen-Stammdaten in der 

Familienübersicht  angezeigt (ohne eine eigene [Personen-Nummer]). An deren Geburtstage 

kann auch erinnert werden (siehe Geburtstage und Jubiläen im Kapitel 5). 

Zuletzt können Sie die Familienadressierung  für die vorliegende Familie beeinflussen.  

Wie Ihre 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, wählen 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 für die Familie 

Vornamen: Hier können Sie bestimmen, ob und in welcher Reihenfolge die Vornamen des 

Mannes und/oder der Frau in der generierten Adresse für die Familie eingesetzt werden.  

Briefanrede : Für die Briefanrede der Familie können die Briefanreden der Ehepartner zu einer 

Briefanrede verknüpft werden ( Briefanrede der Frau, Briefanrede des Mannes ), Sie haben aber 

auch die Möglichkeit, 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, hängt von der persönlichen Anrede der Hauptadresse ab. Nähere 

Informationen zur Briefanrede  und zur persönlichen Anrede  finden Sie unter "Anrede in 

Briefen" weiter unten in diesem Kapitel.  

Persönliche Angaben 

(linker Bereich der Registerkarte Persönl .) 

Die meisten der folgenden Felder sind nur sichtbar, wenn der einzelnen Person das Geschlecht 

¡külljgaf­ mbcp ¡ucg`jgaf­ xsecmpblcr gqr* ucjafcq _saf tml bcp ecuüfjrclAnrede abhängt. 

B_q Ecqafjcafr ¡--- ­ gqr dēp x,@, Dgpkcl* Tcpcglc slb ucgrcpc lgafr l_rēpjgafc Ncpqmlcl

vorgesehen. 

Familienstatus  und Familie : siehe dazu unter ­OPTIGEMs Familienkonzept­ ucgrcpoben in 

diesem Kapitel. 

Familienstand : Sie können diesen aus der Liste wählen oder frei eingeben. 

Geburtsdatum:  Möglich ist eine Angabe mit oder ohne Geburtsjahr. Hinter dem Eingabefeld 

zeigt OPTIGEM das aktuelle Alter  der Person an. 

An Geburtstage u.w. kann OPTIGEM Sie (rechtzeitig) erinnern: siehe dazu ­Geburtstage und 

Jubiläen­ gk I_ngrcj5). 

Verstorben:  Wenn Sie hier ein Häkchen setzen, erscheint das optionale Eingabefeld für 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 

Regelmäßige Buchungen­ gk I_ngrcj7) oder Publikations-/Newsletterzuordnungen (siehe  

"Zuordnung der Publikations -Empfänger" 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 Menü Mandant/ 

Stammdaten/ Registerkarte Personen III die Option Jgcdcpqncppc* ucll `cg Ncpqml ¡tcpqrmp`cl­

gesetzt wird . 

Geburtsort:  Der Geburtsort 

Geburtsname: Der Geburtsname 

Nationalität:  Wenn Sie eine Nationalität eingeben, die bisher noch nicht existiert, fragt OPTIGEM 

nach, ob diese angelegt werden soll. Wenn Sie sich z.B. vertippt haben, können Sie Nein wählen 

und die Eingabe korrigieren. Über den Punkt Nationalitäten  im Menü Person, Untermenü 

weitere Stammdaten  des Hauptformulars gelangen Sie zu einem Dialogfenster in dem Sie die 

bestehenden Nationalitäten bearbeiten können. Über die Schaltfläche Drucken  können Sie hier 

eine Liste aller Konfessionen ausgeben lassen. 

Konfession: Für die Konfessionen gilt sinngemäß, was oben für die Nationalitäten ausgeführt 

wurde. Der Menüpunkt im Menü Person, Untermenü weitere Stammdaten  heißt hier 

Konfessionen. 

Funktion:  Gleiches gilt für die Funktionen. Der Menüpunkt im Menü Person, Untermenü weitere 

Stammdaten  heißt hier Funktionen . 

Taufdatum:  OPTIGEM enthält auch eine komplette Kasualienverwaltung (siehe 

"Mitgliedschaftsdaten " weiter unten in diesem Kapitel). Hinter dem Eingabefeld zeigt OPTIGEM 

das aktuelle Taufalter  der Person an. 

Beruf:  Auch für die Berufe gil t sinngemäß, was oben ausgeführt wurde. Der Menüpunkt im Menü 

Person, Untermenü weitere Stammdaten  heißt hier Berufsvorschläge . 
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Gemeinde: Informationen zur Verwaltung von Kirchengemeinden finden Sie unter 

­Kirchengemeinden­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. 

Bemerkungen:  Beliebige Bemerkungen, auch mehrzeilig oder mit Absätzen  

Schaltfläche Änder.-Historie : siehe ­Verfolgen von Änderungen­ ucgrcpoben in diesem Kapitel. 

Schaltfläche Manueller Dublettenabgleich : Gldmpk_rgmlcl b_xs dglbcl Qgc slrcp ­Manueller 

Dublettenabgleich­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. 

Mitgliedschaftsdaten  

(Registerkarten Mitglied  und Kasualien . Diese werden nur eingeblendet, wenn in den 

Stammdaten dazu (s.u.) Gründe bzw. Vorgänge definiert sind ) 

Hier können 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 Personen-Kategorie  (siehe "Personen-Kategorien" weiter oben in diesem 

Kapitel). 

Definition der möglichen Gründe: Diese erreichen Sie im Hauptformular über das  Menü Person/  

weitere Stammdaten/ Gründe Mitgliedsbeginn/ -ende. Tragen Sie die gewünschten Gründe wie 

z.B. Aufnahme, Überweisung, Austritt, verzogen etc. ein. 

Hier können Sie über die Schaltfläche Jahresstatistik  auch die statistische Auswertung der 

Mitgliederbewegung im aktuellen Jahr ausgeben und über die Schaltfläche Ein- und Austritte  

eine Liste aller in einem bestimmten Zeitraum ein - bzw. ausgetretenen Personen erstellen 

lassen. 

Wenn Sie die Schaltfläche Ein- und Austritte  auswählen, sehen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie 

wählen können, ob Sie die ein- oder ausgetretenen Personen angezeigt bekommen möchten. 

Geben Sie außerdem einen Zeitraum (von, bis) vor und wählen Sie, nach welchem Kriterium die 

Liste sortiert sein soll. Im A bschnitt Personen-Bereich  können Sie die Personen, die in die Liste 

aufgenommen werden sollen einschränken. Näheres dazu finden Sie unter "Personenbereiche" 

im Kapitel 5. Beide Statistiken können Sie auch über 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 Möglichkeit, die Person einer solchen zuzuordnen . 

Für den Fall mit Rechnungen siehe "Personen einer Beitragskategorie zuordnen " im Kapitel 12. 

Auf einer eigenen Registerkarte Kasualien finden Sie die Kasualienverwaltung . Hier können Sie 

das Datum, den Prediger, das Predigtthema, eine Bibelstelle (Schlüsselvers), beliebige 

Bemerkungen und die Zeugen für verschiedene Ereignisse hinterlegen (z.B. Taufe, Heirat, 

Beerdigung o.ä.). 

Über den Punkt Kasualienarten  im Menü Person/  weitere Stammdaten  gelangen Sie zu einem 

Dialogfenster, in dem Sie vorher die dazu verfügbaren Ereignisse definieren und bearbeiten 

können. Über die Schaltfläche Drucken  lässt sich diese Liste auch ausgeben. In der Funktion 

Verzeichnisse und Listen  (siehe "Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5) können Sie eine 

Übersicht über Personen mit ihren Kasualiendaten  ausgeben lassen (Kasualiendaten-

Übersicht ). 

Spendenstatistik  

(Registerkarte Spendenstatistik . Diese ist nur sichtbar, wenn über das Programm -Menü 

­K_lb_lr- Qr_kkdaten­ _sd bcp Pcegqrcpi_prc Ncpqmlcl GGG bgc clrqnpcafclbc Mnrgml _irgtgcpr

ist.) 
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Hier erhalten Sie (nach Klick auf die Schaltfläche anzeigen) Informationen über 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 erhält man jederzeit eine 

Gesamtübersicht der Spendentätigkeit 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 Laufzeitgründen nicht automatisch nach jedem 

Verbuchen einer Spende von OPTIGEM aktualisiert , es sei denn, Sie haben die Option Kein 

ändern nach Erfassung möglich  als Buchungsschutzstufe in den Mandanten-Stammdaten 

eingestellt (siehe " Allgemeine Einstellunge n" im Kapitel 3). 

Um aktuelle Werte  zu erhalten, sollten Sie regelmäßig und müssen Sie unmittelbar vor 

Erstellen einer Statistik die Spendenstatistik  aktualisieren  (diese Funktion finden Sie im Menü 

Spenden). 

Diese notwendige Aktualisierung gilt ebenso für den Datenbereich Spendenstatistik in der freien 

Selektion  (siehe ­Freie Selektionen­ gk I_ngrcj5) und für solche Berichte im Berichtsgenerator , 

die Felder im Bereich der Spendenstatistik verwenden (siehe ­Gestaltung eines Berichtes­ gk

Kapitel 5). 

Kontakthistorie  

(Registerkarte Kontakt . Sie wird benutzerspezisch und nur bei aktivierten Zuordnungen 

eingeblendet, s.u.) 

Diese stellt Ihnen eine Historie  aller Kontakte  zur Verfügung, wobei für jeden Benutzer 

individuell festgelegt werden kann, welche Kontaktarten  angezeigt werden sollen. Die 

entsprechenden Optionen befinden sich im Menü Benutzer/ Benutzerspezifische  Einstellungen  

auf der Registerkarte Kontakthist . (siehe ­Benutzerspezifische Einstellungen­ gk I_ngrcj2): 

bestimmen Sie, aus welchen Programmteilen (z.B. Aktennotizen und Termine, Serien- oder 

individuelle Briefe, Publikationen , Spenden, aus dem Zusatzmodul Fakturierung: Rechnungen, 

Lieferscheine) Daten für die Anzeige der Kontakthistorie gesucht werden sollen. 

Damit diese Registerkart e Kontakt in den Personenstammdaten sichtbar wird, muss hier 

mindestens eine dieser Optionen  gewählt sein. 

Auf der neuen Registerkarte Kontakt finden sich zwei Übersichtsfelder . Das erste gibt eine 

Übersicht aller Kontaktereignisse  in den vorgewählten Bereichen mit Datum, Benutzer, 

Kontaktart  und Kurzinfo. Im zweiten finden sich genauere Zusatzdaten zu einzelnen von Ihnen 

markierten Kontakten . 

Über die Schaltfläche aktualisieren  wird die Anzeige der Historie dem aktuellen Stand 

angepasst. Mit der Schaltfläche Details  gelangen Sie zum jeweiligen Programmbereich z.B. zur 

Übersicht der Korrespondenz, Buchungsübersicht, Rechnungsverwaltung, Aktennotizen und 

Termine. Die Schaltfläche Drucken  stellt die Daten der Kontakthistorie  als Bericht für den 

Ausdruck zur Verfügung. 

Optionen für die Buchhaltung  

(Registerkarte Fibu. Diese wird in Win-Finanz nur eingeblendet, wenn in den 

Q_afimlrmqr_kkb_rcl &qgcfc ­Einstellungen eines Kontos­ gk I_ngrcj6) mind. ein Konto der Art 

Spendenertrag angelegt ist). 

Bereich Spendenbestätigungen und Dankbriefe : In den Feldern Einzelbestätigungen, 

Sammelbestätigungen, Einzeldankbriefe, Jahresdankbriefe und Periodendankbrie fe bestimmen 

Sie mit Ja oder Nein, welche Art von Spendenbescheinigung bzw. -verdankung eine Person 

grundsätzlich erhalten soll (näheres finden Sie unter " Spendenbestätigungen und Dankbriefe" 

im Kapitel 10). Eine mehrfache Auswahl mit Ja ist möglich. Für die Dankbriefarten kann optional 

über die Versandform  auch eine Ausgabe per E-Mail  statt Brief  eingestellt werden.  
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Sammelbestätigungen  (neben der Auswahl ja -  definiert die Art der Ausstellung): Standard -

Einstellung ist Ausgabe in Papierform  für einen Briefversand. Alternative ist als E-Mail an 

Spender zum Versand als E-Mail mit PDF-Anhang. Die dritte Möglichkeit für eine elektronische 

Übermittlung  an Finanzbehörden ist i.d.R. abhängig von länderspezifischen gesetzlichen 

Vorgaben für die Erstellung von Spendenbestätigungen. 

abweich. E-Mail-Adresse: tragen Sie hier nur dann eine abweichende E-Mail-Adresse ein, wenn 

für den Versand als E-Mail an Spender nicht eine der beiden möglichen E-Mail-Adressen 

(dienstlich oder privat) auf der Registerkarte Komm.(1)  verwendet werden kann oder soll.  

Außerdem können Sie festlegen, ob die Person ein Jahres-Geschenk erhalten soll. Die 

Schaltfläche indiv. Geschenke öffnet eine Übersicht, in der bereits verteilte Geschenke mit 

Datum, Anlass, Geschenk und eventueller Bemerkung eingetragen werden können. Mit der 

Option JG entfällt  (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 Übersicht.  

Steuerveranlagung (nur sichtbar bei Personen mit Familien status  Ehepartner): Wählen Sie, ob 

die Ehepartner dieser Familie gemeinsame oder getrennte  Spendenbescheinigungen erhalten 

qmjjcl &qgcfc ­Sammelbestätigungen­ gk I_ngrcj10). 

Steuer- Ident-Nummer : Die 10-stellige Steuer-Identifikationsnumme r (gültig für Deutschland - 

aktuell nicht verwendet ) bzw. das Personenkennzeichen für Steuern und Abgaben vbPK SA 

(gültig für Österreich)  muss hier eingetragen sein, wenn die Spendenbestätigung in 

elektronischer Form  direkt an die Finanzbehörde(n) übermittelt  werden soll.  

Spendenmemo: Eine Bemerkung, die beim Buchen von Spenden in der Spender-Info eingesehen 

werden kann (als Memo im Bereich Buchungsinfo,  siehe "Informationen während 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 für diese Person keine Buchungen vorgeschlagen. Ihre Eingaben werden 

aber trotzdem in der Referenzdatenbank mitgeführt, damit diese sofort zur Verfügung stehen, 

falls Sie das automatische Buchen wieder erlauben. Beim Buchen wird Ihnen diese aktivierte 

Option in der Buchungsinfo der Person im Abschnitt Memo als Begriff (MT940-Sperre)  

angezeigt. 

Qnclbcl bēpdcl _jq Y¢[ ec`safr slb `cqrürger ucpbcl: Feld erscheint optional, wenn im Menü 

¡K_lb_lr- Qr_kkb_rcl/ Spenden® bgc Dslirgml ¡bgcqc Qnclbcl_pr cpdmpbcpr cglc cvnjgxgrc

Icllxcgaflsle bcp Qnclbcp­ epslbjceclb _irgtgcpr gqr, Lsp Ncpqmlcl, bei denen diese Option 

dann ausgewählt ist, können auf der gewählten Spendenkontenart bebucht werden. 

 

Registerkarte Fibu II  (nicht im OPTIGEM Adress-Manager): 

Hier finden Sie Einstellungen für die Verwaltung von Kreditoren -offenen Posten (siehe 

­Personeneinstellungen für Kreditoren -offenen Posten­ gk I_ngrcj7), Fakturierung  (siehe 

­Pcegqrcpi_prc ~Dg`s GG%­ gk I_ngrcj12) und Aboverwaltung  (siehe ­6. Zuordnung von Abo-

Artikeln zu den Personen­ gk I_ngrcj13) gegenüber 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 für den Zahlungsverkehr  

(Registerkarte Bank. Für die notwendigen Grundeinstellungen  qgcfc ­Einstellungen für 

Electronic-Banking­ gk I_ngrcj3) 
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(Abb. 4.5 - Pcegqrcpi_prc ¡@_li­' 

Bereich Standard-Bankverbindung : Die Bankverbindung der aktuellen Person (abhängig von 

der weiter unten gewählten 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 ergänzt. Das 

Feld IBAN wird bei Eingabe einer Plausibilitätsprüfung unterzogen: inkorrekte IBAN werden vom  

Programm mit einem Prüfziffernfehler bemäng elt und daher nicht akzeptiert.  

-  bei deutscher Bankverbindung (wird seit 2014 im SEPA-Raum/Online-Banking nicht mehr 

unterstützt) : Konto-Inhaber, Konto-Nummer, Bankleitzahl (BLZ).  

Diese Bankverbindung kann z.B. für den Einzug regelmäßiger Lastschriften  (siehe ­3. Der 

Einzug regelmäßiger Lastschriften­ gk I_ngrcj8) oder für die Personen-Erkennung  beim 

Kontoauszugqgknmpr &qgcfc ­Der Import von Kontoauszugsdateien­ gk I_ngrcj7) verwendet 

werden. 

Im Bereich zusätzliche Bankverbindungen  ist die Angabe weiterer Bankverbindungen der 

gewählten Person möglich. Im OPTIGEM Adress-Manager stehen die Bankverbindungen nur 

informationshalber zur Verfügung. 

Bereich SEPA-Lastschriften -Mandate:  

Schaltfläche Neues Mandat: legt (zunächst für 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 für einen SEPA-Vorgang 

verwenden zu können, müssen Sie das Datum der Unterschrift  eintragen sowie den Status auf 

aktiv  ändern. Für einmalige SEPA-Vorgänge, wie z.B. eine Einmal-Lastschrift , steht auch die 

Art: einmalig  zur Verfügung. Unter Zweckbindung/Bemerkungen  können Sie ergänzende 
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Angaben zum Mandat machen. Ein Mandat kann, falls es nicht (mehr) verwendet werden soll, 

auch auf einen Status inaktiv gestellt werden.  

Schaltfläche Mandat löschen: löscht ein zuvor ausgewähltes Mandat, sofern dies vom 

Programm zugelassen ist und dieses nicht in einer personenbezogenen regelmäßigen Buchung 

oder für den Einzug von Rechnungen per Lastschrift verwendet wird.  

Schaltfläche Mandat drucken : hier können in Verbindung mit der Seriendruckfunktion von 

Microsoft Word individuelle Lastschriftenmandate mit den persönlichen Daten des Zahlers wie 

Name, Adresse, Bankverbindung, Kontoinhaber, Mandatsreferenz etc. gedruckt werden. Geben 

Sie im sich öffnenden Auswahlfenster den Ordner an, in welchem Sie eine passende 

Serienbriefvorlage abgelegt haben. 

Ist mindestens ein Mandat vorhanden, so werden unten rechts zum gewählten Mandat auf 

verschiedenen Registerkarten weitere Informationen , wie die dem Mandat zugeordnete 

Bankverbindung, ein Anlage- und Änderungsdatum sowie die Verwendungshistorie bei SEPA-

Zahlungsvorgängen, angezeigt. Auf dem Register Dokumentenablage wird protokolliert, wann 

und aus welchem Dokumentenverzeichnis die Funktion Mandat drucken (s.o.) ausgeführt wurde. 

Benutzerdefinierte Datenfelder  

(Registerkarte Weitere . Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens ein 

benutzerdefiniertes Datenfeld gibt .) 

OPTIGEM bietet die Möglichkeit, die Personen-Stammdaten auf der Registerkarte Weitere   um 

bis zu vierzig selbstdefinierte Felder zu erweitern. Hier können Sie solche Informationen in den 

Personen-Stammdaten hinterlegen, für die OPTIGEM kein Feld zur Verfügung stellt. 

Zur Definition  dieser Felder öffnen Sie das Menü Person/ weitere Stammdaten / 

benutzerdefinierte Datenfelder verwalten.  Es erscheint ein Dialogfenster, das Ihnen die z.Zt. 

vorhandenen benutzerdefinierten Felder sowie leere Einträge für die verbleibenden anzeigt.  

 

(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 Personen-Stammdaten heißen soll. Für den 

Datentyp des neuen Feldes haben Sie folgende Möglichkeiten: 

Text (alle Eingaben möglich), Zahl, Datum, Ja/Nein  (ein Optionsfeld) und Währung (die Eingabe 

wird als Geldbetrag in der Mandanten-Primärwährung  interpretiert, siehe " Allgemeine 

Einstellungen" im Kapitel 3). 

Über die Feldart  können Sie bestimmen, ob das neue Feld ein einfaches Eingabefeld (Textfeld ) 

oder ein Kombinationsfeld  sein soll. Für Kombinationsfelder können Sie unter Mögliche 

Einträge  die Einträge eingeben, die in der Liste vorhanden sein sollen. Trennen Sie die Einträge 

durch ein Semikolon. Wenn Sie zusätzlich nur diese Einträge  auswählen, können später in den 
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Personen-Stammdaten keine Einträge eingegeben werden, außer den von Ihnen hier 

hinterlegten. Wenn Sie den Datentyp auf Ja/Nein  einstellen, werden Ihre Eingaben zur Feldart 

und den möglichen Einträgen übrigens ignoriert, da dies e dann keinen Sinn ergeben. 

Zum Löschen eines benutzerdefinierten  Datenfeldes und aller Eingaben, die in diesem Feld 

vorgenommen wurden, wählen Sie die Schaltfläche Löschen, während Sie sich in der Zeile des 

Feldes befinden, das Sie löschen möchten. Nach Bestätigen einer passenden Hinweismeldung 

ist dieses Feld dann wieder frei. 

Auch Änderungen an bestehenden benutzerdefinierten Feldern können Sie vornehmen. 

Beachten Sie hierzu aber unbedingt folgendes: Bei einer Änderung des Datentyps oder beim 

Löschen eines benutzerdefinierten Feldes, gehen alle in diesem Feld bereits vorgenommenen 

Eingaben unwiderruflich verloren, während diese Daten beim Ändern der Feldbezeichnung, der 

Feldart  oder der möglichen Einträge erhalten bleiben.  

Weitere Verwendung: An Inhalte in Feldern mit dem Datentyp Datum kann sich jeder Benutzer 

erinnern  j_qqcl &qgcfc ­Geburtstage und Jubiläen­ gk I_ngrcj5).  

Alle benutzerdefinierten Felder stehen in der Freien Selektion  im Datenbereich Person/Adresse 

slrcp bcp tml Gflcl tcpec`clcl @cxcgaflsle xsp Tcpdēesle &qgcfc ­Freie Selektionen­ gk

Kapitel 5).  

Bei einem Import  von Personendaten können Inhalte in die Felder übernommen werden, bei 

einem Export  können diese exportiert werden: die Felder werden dabei jeweils mit 'bdFX: Name' 

bcxcgaflcr* qm x,@, _jq %`bD48 D_fprimqrcl% &qgcfc ­Import und Export von Personendaten­ gk

Kapitel 5). 

Projekt - und Zeitschriften -Zuordnungen 

(Registerkarten Projekt e 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-Xsmpblslecl dglbcl Qgc slrcp ­3. Projekt-Personen-Zuordnungen und 

Projektbeiträge­ gk I_ngrcj6, Informationen zu Zeitschriften bzw. Publikat ionen unter 

­Zuordnung der Publikations -Empfänger­ gk I_ngrcj11. 

Adress-Verknüpfungen 

(Registerkarte Verknüpf . Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens eine 

Verknüpfungsart  gibt, s.u.) 

Mit Hilfe der Adress-Verknüpfungen können Sie hierarchische Abhängigkeiten zwischen 

Personen abbilden. Beispielsweise können Sie bei einer Gemeinde erfassen, welche Personen 

verschiedene Ämter innerhalb der Gemeinde ausfüllen (dazu müssen sowohl die Gemeinde als 

auch die Personen als eigenständige Adressen erfasst sein, z.B. Pastor, Kassierer, o.ä.). Wenn 

Sie dann z.B. die Adresse des Pastors aufrufen, wird angezeigt, in welcher Gemeinde er Pastor 

ist. Natürlich können Sie die Information auch beim Pastor erfassen und sehen Sie dann bei der 

Gemeinde. Egal, auf welcher Seite die Adress-Verknüpfung angelegt wurde, einsehen, 

bearbeiten oder löschen können Sie diese von beiden Seiten. 

Es gibt übergeordnete und unter geordnete Verknüpfungen. Um bei obigem Beispiel zu bleiben: 

Für die Gemeinde handelt es sich um eine untergeordnete Verknüpfung (hat als Pastor), 

während der Pastor eine übergeordnete Verknüpfung hat (ist Pastor von). Die übergeordneten 

Verknüpfungen werden oben, die untergeordneten unten dargestellt.  
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(Abb. 4.7 - Adress-Verknüpfungen in den Personen-Stammdaten) 

Definition : Die verfügbaren Adress-Verknüpfungsarten können Sie im Menü Person/weitere 

Stammdaten/ Adress-Verknüpfungsarten 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-Verknüpfungsarten sind in Rubriken  (Gruppen) eingeteilt. Im linken Unterformular 

können Sie die Rubriken sehen und bearbeiten, im rechten die Verknüpfungsarten , die zur 

gerade gewählten Rubrik gehören. Das Feld Sortier -Nummer  erlaubt eine frei definierbare 

Sortierung der Zuordnungsarten  in der Anzeige auf der Registerkarte Verknüpfungen in den 

Personenstammdaten. Standardmäßig werden sie hier in alphabetischer  Reihenfolge angezeigt. 

Zuordnung: In den Personen-Stammdaten erstellen Sie eine Verknüpfung, indem Sie im Feld 

Zuordnungsart  die Verknüpfungsart eingeben. Im Feld Nummer  tragen Sie die Personen-

Nummer der Person ein, zu der die Verknüpfung hergestellt werden soll (ein Doppelklick in 

dieses Feld führt 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 Tätigkeit bzw. Funktion. 

Das Feld bV steht für bedingter Versand und wird unter " Einen Zeitschriftenversand 

durchführen " im Kapitel 11 erläutert.  

Die Schaltflächen mit den blauen Pfeilen dienen dazu, um schnell zu der Person zu wechseln, zu 

der die gerade gewählte Verknüpfung besteht. 

Nutzen der Verknüpfungen : neben der direkt sichtbaren Zugehörigkeit in den Personendaten 

können Sie einzelne/mehrere Verknüpfungsrubriken in Briefen, Listen, personenbezogenen 

Auswerten etc. gezielt adressieren: immer dann, wenn Sie einen Personenbereich  anwählen 

ičllcl &qgcfc ­Personenbereiche­ gk I_ngrcj5). 

c/o-Adresse: In Brief -Funktionen wie z.B. Serienbriefen mit Microsoft Word ist es möglich, 

mittels Adressierung an eine c/o -Adresse die z.B. übergeordnete Adresse anzuschreiben und 

dabei zusätzlich die Namenszeile  der untergeordneten Person(en) aufzuführen  (siehe 

­Serienbriefe über Microsoft Word­ gk I_ngrcj10). 

Hinweis: Ist in den Mandantenstammdaten (Menü Mandant/ Stammdaten) auf der Registerkarte 

Adr.-Verknüpf. die Option In den Personen-Stammdaten, Pcegqrcpi_prc ¡Ncpqčljgafcq­, 

Adressverknüpfungen  der aktuellen Person  anzeigen (in Kurzform)  gewählt, finden sich diese 

in der Familienübersicht  im Feld Andere dargestellt.  
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Dienstliche und persönliche Werdegänge  

(Registerkarte Werdegang. Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens eine Werdegangs-

Kategorie gibt, s.u.) 

Mit Hilfe der Werdegangs-Erfassung können Sie die berufliche oder persönliche Laufbahn z.B. 

Ihrer Mitarbeiter darstellen. Legen Sie dazu Werdegangs-Kategorien gemäß den zu erfassenden 

Tätigkeiten an (z.B. Student, Pastor, Missionar, o.ä.). Die Verwaltung der Werdegangs-

Kategorien findet in den Personen-Kategorien statt (siehe "Personen-Kategorien" weiter oben in 

diesem Kapitel). Aktivieren Sie dabei für jede Werdegangs-Kategorie die Option Werdegang-

Kategorie . Die Zusammenlegung der Werdegangs-Kategorien mit den Personen-Kategorien hat 

für Sie einen Vorteil: Wo immer Sie Personen nach Kategorien selektieren können, können Sie 

auch auf die Werdegänge zugreifen. Einzig die Erfassung und Darstellung in den Personen-

Stammdaten ist aus Gründen der Übersichtlichkeit 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 Tätigkeit, die Art 

der Tätigkeit gemäß Ihren Werdegangs-Kategorien und den 'Arbeitgeber' entweder über das 

Feld Organisations-Nummer  (wenn die Organisation als eigenständige Adresse erfasst ist, das 

Feld Organisations-Name wird automatisch ausgefüllt) oder im Feld Organisations-Name (wenn 

die Organisation NICHT als eigenständige Adresse erfasst ist). Über die Schaltfläche mit den 

drei Punkten gelangen Sie zur Personen-Suche (siehe "Suchen einer Person" weiter oben in 

diesem Kapitel). Mit der Option Organisation ausblenden  können Sie die Felder zum Erfassen 

der Organisation ausblenden. Unten können Sie zusätzlich für die aktuelle Zeile des Werdegangs 

eine Bemerkung eingeben. Die beiden unbeschrifteten Kombinationsfelder bei jedem 

Werdegangseintrag, sind für beliebige weitere Angaben vorgesehen. Über den Punkt 

Zusatzfelder für Werdegangskategorien  im Menü Person, Untermenü Weitere Stammdaten  des 

Hauptformulars gelangen Sie zu einem Dialogfenster in dem Sie die möglichen Einträge dieser 

beiden Felder vorgeben können. 

Die Schaltfläche Drucken  dient zur Ausgabe des Werdeganges der aktuellen Person. OPTIGEM 

fragt Sie, ob die Bemerkungen mit ausgegeben werden sollen oder nicht. Eine Übersicht über 

die Werdegangs-Einträge verschiedener Personen, die zu einem bestimmten Stichtag aktuell 

waren, erstellen Sie über den Punkt Dienstliche Werdegänge der Funktion Verzeichnisse und 

Listen (siehe "Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5). Geben Sie hier den gewünschten 

Personenbereich an (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5) und wählen Sie, ob alle oder nur 

bestimmte Werdegangs-Kategorien berücksichtigt werden sollen (markieren Sie im letzteren 

Fall die gewünschten Kategorien). Wenn Sie die Option aktuelle Zuordnungen  aktivieren, wird 

als Stichtag das heutige Tagesdatum verwendet, ansonsten geben Sie den gewünschten Stichtag 

ein. 

Über die Schaltfläche Persönliche Daten  erreichen Sie ein Formular, in dem die persönlichen 

Daten Ihres Mitarbeiters angezeigt und bearbeitet werden können. Der Übersicht halber sind in 

diesem Formular einige Felder der Personen -Stammdaten noch einmal enthalten. Zusätzlich 

können Sie die Gemeinde-Herkunft , den Heimatort und die Nationalität, 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 gängigen Grafikformat (z.B. BMP, 

PCX, GIF, TIF oder JPEG) auf das Feld Foto. Bitte beachten Sie, dass Bilder um so mehr 

Speicherplatz verbrauchen, um so größer sie sind und um so höher die Auflösung 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 für eine brauchbare Qualität. 

Regelmäßige Veranstaltungen 

(Registerkarte Veranstaltungen . Diese wird nur eingeblendet, wenn es mindestens eine 

Veranstaltungsart  gibt, s.u.) 
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Wenn Sie Gemeinden oder andere Organisationen als eigenständige Adressen erfasst haben, 

können Sie hier deren regelmäßige 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, können Sie Nein wählen und die Eingabe korrigieren. Über den Punkt 

Veranstaltungsarten  im Menü Person, Untermenü Weitere Stammdaten  des Hauptformulars 

gelangen Sie zu einem Dialogfenster in dem Sie die bestehenden Veranstaltungsarten 

bearbeiten können. Auf der rechten Seite werden dabei alle bisher erfassten Veranstaltung en 

der gewählten 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 Möglichkeit, ein oder mehrere Bilder je Person auf der Registerkarte 

Bild in den Personen-Stammdaten zu hinterlegen. Hierbei können alle Bildformate  benutzt 

werden, die dem Standard *.gif, *jpg (oder auch *.jpeg), *.ico oder *.bmp entsprechen. 

Um diese Funktion zu nutzen, aktivieren Sie zunächst die Option Registerkarte Bild  anzeigen auf 

der Registerkarte Personen III in den Mandantenstammdaten. 

Hinzufügen neuer Bilder oder Grafiken  

Wählen Sie die Registerkarte Bild  in den Personenstammdaten und klicken Sie dort auf die 

Schaltfläche Neu, Uüfjcl Qgc lsl gl bck Dclqrcp ¡Datei auswählen­ bcl Nd_b xs Gfpcp @gjbb_rcg 

aus. 

Sollen mehrere Grafiken oder Bilder einer Person zugeordnet werden, wiederholen Sie  den 

Vorgang. Zu den einzelnen Grafiken oder Bildern gelangen Sie über die Datensatz-Navigations-

Schaltfläche (unten links), der Sie auch die Anzahl der hinterlegten Bilder und Grafiken 

entnehmen können. 

 

(Abb. 4.8 - Zuordnung eines Bildes) 
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Zu jedem Bild können Sie in dem Feld Bemerkungen  eine kurze Notiz hinterlegen.  

Die Funktion beim Drucken anzeigen ermöglicht die druckbare  Anzeige eines Bildes auf den 

Stammdatenblättern  mit Bild , welche Sie einzeln über die Schaltfläche Druck in den Personen-

Stammdaten oder über den Menüpunkt Serienbriefe/ Druckformulare erstellen  aufrufen  

können. 

Eine Seitenansicht des Bildes erhalten Sie über die Schaltfläche Zoom, worüber Sie direkt das 

Bild drucken können.  

Löschen eines Bildes 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Löschen entfernen Sie den aktuell angelegten Datensatz 

und damit die Verknüpfung mit der Bilddatei . Die Bilddatei selbst wird hierbei nicht gelöscht.  

Hinweise zur Speicherung von Bilddateien 

Das Bild selbst wird in die OPTIGEM Datenbank nicht importiert, es wird lediglich eine 

Verknüpfung 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 

löschen oder auf einen anderen Dateipfad verschieben, kann das Bild in OPTIGEM nicht mehr 

angezeigt werden. In diesem Fall ändern Sie ggf. die Angabe des Pfades über die Schaltfläche 

mit den drei Punkten ab. 

Beachten Sie auch, dass das häufige Laden sehr großer Bilddateien  zu längeren Ladezeiten 

führen kann. Achten Sie daher auf möglichst Platz sparende Bildformate  , z.B. *.jpg oder *.jpeg. 
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2. Anlegen, Löschen und Suchen von Personen 

Neuanlage einer Person 

Zur Neuanlage einer Person wählen Sie die Schaltfläche 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 oder bei Bedarf mit einer 

anderen gewünschten, unbelegten Personennummer überschreiben können.  

Falls Sie mehrere Personen-Nummern -Bereiche für verschiedene Personen-Gruppen definiert 

haben (siehe "Einstellungen der Personen-Nummern -Bereiche" im Kapitel 3), so können Sie 

aus der angezeigten Liste dieser Bereiche aus dem passenden einen Eintrag auswählen. 

 

(Abb. 4.9 - Neuanlage einer Person) 

Im Bereich Familienstatus  des Dialogfensters bestimmen Sie, ob die neue Person eine 

eigenständige Hauptadresse oder ein Familienangehöriger  einer bereits vorhandenen Person 

ist (siehe "OPTIGEMs Familienkonzept" weiter oben in diesem Kapitel). Im letzteren Fall geben 

Sie im erscheinenden Feld zugehörig 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 ecfčpr, Kgr bcp Qaf_jrdjüafc Y¢[ ičllcl Qgc _saf

l_af bgcqcp Ncpqml qsafcl &qgcfc ­Suchen einer Person­ ucgrcp slrcl gl bgcqck I_ngrcj', Bcp

Vorteil bei dieser Vorgehensweise besteht darin, dass OPTIGEM alle Angaben, die innerhalb 

derselben Familie normalerweise gleich sind (Nachname, Adresse, etc.), von der Hauptadresse 

übernimmt. Diese Angaben können Sie dann natürlich bei der neu angelegten Person auch noch 

ändern. 

Nach Auswahl von OK wird die neue Person angelegt und Sie können mit dem Erfassen der 

Angaben beginnen. Einige Standard-Einstellu ngen für neu angelegte Personen können Sie in 

den Mandanten-Stammdaten vorgeben (siehe "Einstellungen der Adressverwaltung " im Kapitel 

3). Hier werden die Form der Anreden, die Einstellungen für Spendenbestätigungen und -briefe 

und eine mögliche automatische Zuordnung zu Kategorien und Publikationen für 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 Ihnen zwei grundsätzliche Möglichkeiten , dies 

sicherzustellen:  

Die erste  besteht darin, dass Sie sich angewöhnen, vor der Anlage einer neuen Person über die 

Suchfunktion (siehe "Suchen einer Person" weiter unten in diesem Kapitel) zu kontrollieren, ob 

die Person nicht bereits existiert.  

Für die zweite Möglichkeit aktivieren Sie in den benutzerspezifischen Einstellungen die Option 

Bei Neuanlage nach Eingabe des Namens eine Übersicht aller Personen mit identischem 
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Namen einblenden  &qgcfc ­Benutzerspezifische Einstellungen­ gk I_ngrcj2). OPTIGEM blendet 

Ihnen 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, können Sie in diesem Dialogfenster mit der Schaltfläche Verlassen mit der 

Neuanlage der Person fortfahren . Wenn Sie dagegen eine Person in der Liste markieren und die 

Schaltfläche Neuanlage abbrechen und gewählte Person anzeigen auswählen, wird die 

Personen-Neuanlage abgebrochen und die gewählte Person in den Stammdaten angezeigt. 

Um zu überprüfen, ob in Ihrer Adressdatenbank bereits doppelt vorhandene Personen enthalten 

sind, können Sie über das Menü Person/ Verzeichnisse und Listen  die Dublettensuche  

verwenden (siehe "Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5). In dem folgenden Dialogfenster 

müssen Sie zwischen einer relativ exakten oder einer weniger exakten Übereinstimmung der 

Personen wählen, die als doppelt betrachtet werden sollen. Nach Wahl der Schaltfläche OK und 

der Berechnung der Daten erhalten Sie eine Liste aller evtl. übereinstimmenden Pers onen. 

Einzelne Dubletten können Sie über die Funktion manueller Dublettenabgleich  auf der 

Registerkarte Persönl.  bereinigen (siehe ­Manueller Dublettenabgleich ® gk I_ngrcj4). 

Ist die ermittelte Anzahl der Dubletten sehr groß, so steht dem OPTIGEM-Benutzer 

Administrator ein umfassender Dublettenabgleich im Programm OPTIGEM Service-Tool zur 

Verfügung. Details dazu entnehmen Sie der Dokumentation Systemhandbuch auf der 

Programm -CD. 

Hinweis: Für die Übernahme von ganzen Adressbeständen aus anderen Datenbanken, 

Excellisten usw., die Sie nicht alle einzeln wie oben beschrieben neu anlegen wollen, sehen Sie 

`grrc slrcp ­Importieren von Personendaten® gk I_ngrcj5 nach. 

Löschen einer Person 

Zum Löschen einer Person wählen Sie die Schaltfläche Löschen in den Personen-Stammdaten. 

OPTIGEM prüft automatisch, ob es Gründe gibt, die gegen eine Löschung sprechen (z.B. 

vorhandene Forderungs-, Verbindlichkeits- oder Spendenbuchungen dieser Person uvm.) oder 

diese gar nicht zulassen: 

In einer Aufstellung (Löschbarkeit prüfen) werden Warnungen und Hinweise als Empfehlungen 

gegen ein Löschen aufgeführt, sowie Sperrgründe , die das Löschen verhindern. 

Für Spender und u.a. Rechnungsempfänger ist standardmäßig eine Löschsperre  von 10 Jahren 

vordefiniert. Diese Frist kann der Benutzer admin bei Bedarf reduzieren (siehe  Abschnitt 

­Löschfristen­ unter  ­Datenschutz-Stammdaten­ gk I_ngrcj3). 

Im Anschluss (nur bei zugelassener Löschung , ohne vorhandene Sperrgründe) wählen Sie in 

einem Dialogfenster, ob diese Person vollständig gelöscht , nur löschmarkiert oder anonymisiert  

werden soll:  
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(Abb. 4.10 -  Löschen einer Person) 

Die Daten vollständig  gelöschter 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 gelöscht, zudem wird eine Liefersperre namens (anonymisiert) zugeordnet.  

Löschmarkierte  Personen werden aus den Stammdaten entfernt und können in OPTIGEM nicht 

mehr verwendet werden, werden jedoch in den Stammdaten für löschmar kierte Personen 

aufgehoben, damit Sie diese bei Bedarf reaktivieren können. 

Auch in der Personensuche (siehe ­Suchen einer Person­ in diesem Kapitel) werden 

löschmarkierte Personen noch gef unden, vollständig gelöschte dagegen nicht mehr, 

anonymisierte nur bei einem Suchtreffer in den Feldern PLZ bzw. Ort. 

Sie können die Stammdaten für löschmarkierte  Personen über das Menü Person/ 

löschmarkierte Personen  einsehen. Diese Stammdaten entsprechen den normalen Personen-

Stammdaten bis auf wenige Funktionen, die Sie hier nicht aufrufen können. Mit der Schaltfläche 

Entlöschen können Sie die aktuell angezeigte Person reaktivieren, d.h. zurück in die Personen-

Stammdaten bringen. Mit der Schaltfläche Löschen lassen Sie eine löschmarkierte Person 

vollständig und unwiderruflich entfernen.  

Bei der Löschung einer Person werden deren personenbezogene Buchungen wie z.B. 

Spendenbuchungen nicht berührt, auch die zu dieser Person gehörenden Unterkonten (siehe 

­Einstellungen eines Kontos­ gk I_ngrcj6) bleiben erhalten. Solange ein solches Unterkonto 

existiert, wird di e freigewordene Personen-Nummer nicht wieder neu vergeben.  

Eine regelmäßig z.B. jährlich anwendbare Möglichkeit zur reihenweisen endgültigen Löschung 

von löschmarkierten Personenstammten finden Sie im Menü Mandant/Daten 

löschen/löschmarkierte Personen -Datensätze löschen. 

Sollten Sie eine Anzahl von Personendatensätzen gleichzeitig löschen wollen, siehe ­Spezielle 

Datenbank-Operationen­weiter unten in diesem Kapitel.  

Um eine größere Anzahl von Personen zum Löschcl tmpxs`cpcgrcl* qgcfc ­Personen zum 

Löschen selektieren­weiter unten in diesem Kapitel.  

Suchen einer Person 

Für die Personen-Suche hat OPTIGEM ein zentrales Dialogfenster. In den Personen-

Stammdaten erreichen Sie dieses über die Schaltfläche Suchen. 
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(Abb. 4.11 -  Die Personen-Suche) 

Mit Hilfe der Felder und Schaltfl ächen im oberen Teil des Dialogfensters teilen Sie OPTIGEM mit, 

welche Personen Sie suchen, indem Sie in die Felder Ihre Suchvorgaben eingeben (siehe 

"Suchvorgaben" weiter unten in diesem Kapitel) und dann die Schaltfläche Suche starten  

auswählen. 

Über die Schaltfläche Neue Suche werden die Suchvorgaben gelöscht und Sie können eine neue 

Suche nach anderen Kriterien durchführen.  

Die meisten Felder des Suchfensters kennen Sie aus den Personen-Stammdaten. Im folgenden 

werden nur einige Besonderheiten erläutert:  

Namensfelder:  In diesem Feld eingegebene Suchvorgaben werden sowohl im Feld Name als 

auch im Feld Vorname und im Feld 2. Namenszeile gesucht. 

Inland: Diese Option (neben dem Feld Land) erlaubt die Suche nach Postleitzahlen nur  im Inland 

&eckü÷ bcq gl bcl K_lb_lrclqr_kkb_rcl cglecqrcjjrcl ¡Glj_lbq­). Ohne Wahl dieser Option 

werden sämtliche PLZ (auch Ausland) bei der Suche berücksichtigt.  

Personen-Nummer von, bis:  Hier können Sie einen Personen-Nummern -Bereich eingeben, in 

dem gesucht werden soll.  

 

Bereich oben rechts: Registerkarte  Telekommunikation:  

Auch über Telefonnummern können Sie Datensätze suchen. Dazu dienen die Felder Telefon, 

Telefax, Mobil-Tel. und E-Mail . (Hinweis: Die zusätzlichen Kommunikationseinträge in den 

Personenstammdaten lassen sich auf diesem Weg nicht abfragen!) Über die Optionen privat / 

dienstlich  bestimmen Sie, ob die eingegebene Nummer im privaten oder dienstlichen Bereich 

gesucht werden soll. Wird keine Option gewählt, sucht OPTIGEM standardmäßig in beiden. 

Mit der Option Sonderzeichen in Telekomm. -Feldern erkennen  und nicht berücksichtigen  

umgehen Sie die Notwendigkeit einer genauen Eingabe der Trennzeichen (z.B. zwischen Vorwahl 

und Nummer). Zeichen wie Schräg- bzw. Trennstrich, Leerzeichen, Punkt etc. werden dann bei 

der Suche ausgeblendet. Damit führt auch eine Eingabe ohne oder mit falschen Trennzeichen zu 

einem positiven Ergebnis. 

Registerkarte Kategorien/Adr. -Verknüpfungen: 
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Kategorien:  In den Kombinationsfeldern finden Sie alle verfügbaren Personen-Kategorien (siehe 

"Personen-Kategorien" weiter oben in diesem Kapitel). Sie können bis zu drei Kategorien in die 

Felder Kategorie 1 bis Kategorie 3 eintragen und dann im Feld logische Verknüpfung  wählen, ob 

die Personen, die Sie finden möchten, zu allen eingegebenen Kategorien gleichzeitig gehören 

müssen oder ob es reicht, wenn diese in mindestens einer der Kategorien sind. Wenn Sie die 

Suche von den Zusatzfeldern der Personen-Kategorien abhängig machen möchten, wählen Sie 

hinter der Kategorie den gewünschten 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-Verknüpfungen: Wählen Sie die gewünschte Adress-Verknüpfungsart  und ob Personen 

gesucht werden sollen, die einer anderen über- oder untergeordnet sind (siehe "Adress-

Verknüpfungen" weiter oben in diesem Kapitel). 

Registerkarte  weitere:  Hier finden Sie Ihre benutzerdefinierten  Datenfelder (siehe 

"Benutzerdefinierte Datenfelder " weiter oben in diesem Kapitel). 

Suchbereich: Wählen Sie hier, ob in den normalen  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 berücksichtigt 

werden sollen, wählen Sie Bankverbindungen (auch zusätzliche). 

 

Suche starten: nach Betätigen dieser Schaltfläche sehen Sie unten links eine Trefferliste  aller 

Personen, die Ihre Suchvorgaben erfüllen. Eine Person mit aktivierter Liefersperre  wird in der 

Spalte Sperre mit -x-  oder (wenn der Grund der Liefersperre verstorben  ist) mit -verst .-  

_lecxcger &qgcfc ­Liefersperren ­ ucgrcp m`cl gl bgcqck I_ngrcj', ô`cp b_q Imk`gl_rgmlqdcjb

Sortierung  können Sie die Reihenfolge festlegen, in der die Personen erscheinen sollen 

(möglich nach Personen-Nummer, Name, Straße, Postleitzahl oder Ort ). Im Bereich rechts 

neben den Suchergebnissen erscheinen auf der Registerkarte löschmark.  alle löschmarkierten  

Personen, die gefunden wurden (siehe "Löschen einer Person" weiter oben in diesem Kapitel). 

Wahlweise können hier über die verschiedenen Registerkarten aber auch die Spenden, die 

Kategorien, Projektzuordnungen oder Zeitschriften, evtl. die Adress-Verknüpfungen oder die 

offenen Posten einer auf der linken Seite gerade ausgewählten Person angezeigt werden. 

Wenn Sie die richtige Person in der Liste gefunden haben, können Sie diese auswählen und 

anschließend die Schaltfläche Übernehmen  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 gewählte 

Person übernommen wurde (meistens in Form der Personen -Nummer).  

Erscheint die gesuchte Person in der Liste der löschmarkierten  Personen, können Sie diese 

durch Auswählen und Aktivieren der Schaltfläche Entlöschen reaktivieren , ohne in die 

Stammdaten für löschmarkierte Personen wechseln zu müssen.  

Mit der Schaltfläche Neuanlage ist auch die Neuanlage einer Person vom Such-Fenster aus 

möglich.  

Suchvorgaben 

(Alle hier aufgeführten Zeichen ' ' dienen in diesem Abschnitt nur der 'Lesbarkeit': geben Sie 

diese ' nicht zusätzlich bei einer Suche ein.) 

Als Suchvorgabe können Sie zunächst den Anfang des Begriffs eingeben, nach dem am Anfang 

des zugehörigen Feldes gesucht werden soll. 

Beispiel: Die Suchvorgabe 'müller' findet 'Müller' aber auch 'Müller -Schulze'; die Suchvorgabe 

'schulze' findet 'Müller -Schulze' dagegen nicht. 
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Platzhalter : Sie können Ihre Suchvorgabe mit dem Platzhalter Sternchen  (*  vgl. Abb. 4.11 im 

Feld Nam.-Felder) ergänzen. Dieser steht für beliebig viele Zeichen, die an seiner Stelle stehen 

dürfen. 

Beispiel: Die Suchvorgabe '*schulze' findet 'Müller -Schulze' aber auch 'Maier-Schulze' oder nur 

'Schulze'; die Suchvorgabe 'mü*ulze' findet ebenfalls 'Müller -Schulze'. 

Der zweite verwendbare Platzhalter ist das Fragezeichen (?). Dieses steht für genau ein 

beliebiges Zeichen. 

Beispiel: Die Suchvorgabe 'm?ier' findet sowohl 'Meier' als auch 'Maier'; die Suchvorgabe 

'm??er' zusätzlich 'Meyer' und 'Mayer', und auch 'Maler' oder 'Meter'.  

Die Groß-/kleinschreibung spielt für Suchvorgaben grundsätzlich 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 ähnlichen Schreibweisen wie 'Schmitt', 

'Schmid', 'Schmied', 'Smith' usw. als Treffer angezeigt.  

Umlaut - tolerante Suche : diese ergänzende Funktion kann jeder Benutzer für sich individuell 

_irgtgcpcl &qgcfc ­Registerkarte allgemein ­ gl ­Benutzerspezifische Einstellungen­ gk I_ngrcj2). 

Je nach gewähltem Modus werden Namen mit Umlauten dann einfacher gefunden, ohne dass 

diese (Umlaute) explizit eingegeben werden müssen. 

PLZ-Umkreissuche8 Bgcqc cpj_s`r &gl cglck K_lb_lrcl kgr ¡Glj_lb­ BCSRQAFJ?LB' cglc

postleitszahl -/ortsbezogene Entfernungssuche für einen beliebigen Personenkreis.  

Die Schaltfläche PLZ-Umkreissuche in der Personensuche gemäß Abbildung 4.11 wird erst nach 

folgender Definition eingeblendet:  

1. Legen Sie zuerst eine für Ihre Zwecke passende Personen-Auswahl _l &qgcfc ­Personen-

Auswahlen­ gk I_nitel 5). 2. Erstellen Sie im Anschluss über das Menü Person/ weitere 

Stammdaten/ Spezielle Personensuchen verwalten einen neuen Eintrag: vergeben Sie unter 

Bezeichnung der Suche einen passenden Begriff, wählen unter Suche der Art PLZ-

Umkreissuche aus und ordnen unter: basiert auf Personen -Auswahl die gewünschte zu.  

Diese Suche durchführen : Nach Klick auf die Schaltfläche PLZ-Umkreissuche  müssen Sie die 

Umkreissuche wählen, ggf. das Land ändern (möglich sind: Deutschland, Österreich 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 Schaltfläche Filter /Sortierung  (angezeigt als Filt. /S. ) links oben in den Personen-

Stammdaten können Sie über den Personen-Bereich vorgeben, dass nur bestimmte Personen in 

den Personen-Stammdaten geladen werden (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5). Unter 

Sortierung wird dazu die Anzeigereihenfolge festlegt, möglich nach Personen-Nummer , 

Nachname oder Länderkennzeichen  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 wählen im 

Personen-Bereich Alle Personen . Auch beim Verlassen der Personen-Stammdaten wird ein 

evtl. gesetzter Filter  deaktiviert.  

Grundsätzlich wird in den Personenstammdaten aus Gründen der Ladezeit immer nur ein 

Datensatz angezeigt. Wenn alle Personendatensätze angezeigt werden sollen, wählen Sie die 

Option Alle Personen und zusätzlich die letzte `cg Mnrgml ¡_jjc Ncpqmlcl­ _saf _jjc Ncpqmlcl

laden. 
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3. Weitere Funktionen  

Eine Adresse in die Zwischenablage kopieren  

Mit Hilfe der Schaltfläche Zwischenablage (Zw.-Abl.)  in den Personen-Stammdaten können 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, einzufügen 

&bgcq ecfr b_ll lmpk_jcpucgqc ē`cp b_q Kclē ¡Bearbeiten­* Nslir ¡Einfügen­oder die 

Tastenkombination Strg + V). 

Wahlweise ist ein Export in das vCard-Format möglich.  

Register Zwischenablage: Wählen Sie in dem Dialogfenster, ob die normale Adresse der 

aktuellen Person oder deren Familienadressierung  (siehe "OPTIGEMs Familienkonzept " weiter 

oben in diesem Kapitel) verwendet werden soll. Zusätzlich können Personen-Nummer, die 

Telefon- und die E-Mail-Details sowie die Briefanrede jeweils mit kopiert werden. Links sehen 

Sie die Adresse, wie sie kopiert würde; hier können Sie bei Bedarf auch Änderungen vornehmen. 

Mit der Schaltfläche Adresse in die Zwischenablage kopieren  oder der Tastenkombination Strg 

+ C wird der in dem Adressfeld markierte Text in die Zwischenablage  übernommen.  

Register vCard: Wählen 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 

würde; bei Bedarf können Sie daran Änderungen/Ergänzungen  vornehmen. Mit der Schaltfläche 

vCard in die Zwischenablage kopieren wird der angezeigte Text in die Zwischenablage 

übernommen, mit der Schaltfläche vCard als Datei exportieren  öffnet sich der Windows-Dialog 

zum Datei auswählen/speichern. 

Zusatzadressen 

Zu jeder Person können Sie beliebig viele weitere Adressen inkl. Telefonnummern und 

Bemerkungen, sog. Zusatzadressen, erfassen. Wählen Sie dazu die Schaltfläche 

Zusatzadressen (angezeigt z.B. als 1 Zus.) in den Personen-Stammdaten, neben der Ihnen auch 

die Anzahl der vorhandenen Zusatzadressen angezeigt wird. 

Über die Schaltfläche Daten aus Hauptadresse übernehmen  können Sie die Daten, die in den 

Personen-Stammdaten eingetragen sind, in die aktuelle Zusatzadresse kopieren lassen und 

anschließend abändern. 

Die Schaltfläche Adr.-Aufkl.  dient zum Ausdruck eines Adressaufklebers  (siehe "Adressen für 

Adressaufkleber selektieren " im Kapitel 11) mit der aktuell angezeigten Zusatzadresse. 
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(Abb. 4.12 -  Zusatzadressen) 

Mit Hilfe der Zusatzadressen haben Sie auch die Möglichkeit, Adressen einzutragen, die erst ab 

einem bestimmten Stichtag gelten oder sogar nur für eine bestimmte Zeit (z.B. 

Urlaubsadressen, Auslandsaufenthalte, o.ä.). Tragen Sie hierzu die Adresse als Zusatzadresse 

ein und bestimmen Sie über die Felder Gültig ab und Gültig bis für welchen Zeitraum diese 

Adresse gilt. Wenn die Adresse ab einem bestimmten Stichtag unbegrenzt gelten soll, lassen Sie 

das Feld Gültig bis leer.  

Bei jedem Start  überprüft OPTIGEM, ob es Zusatzadressen gibt, deren Gültigkeitsdatum  erreicht 

ist und gibt Ihnen in diesem Fall eine entsprechende Meldung aus. Im Hauptformular wird unten 

rechts neben der Schaltfläche Fällige Zusatzadressen  angezeigt, wie viele hiervon betroffen 

sind. Wenn Sie die Schaltfläche daneben (oder alternativ das Menü Person/Zusatzadressen 

aktivieren) auswählen, können Sie diese Adressen einsehen und aktivieren lassen (Schaltfläche 

Adressen aktualisieren ). Dabei wird die nun gültige Zusatzadresse in die Hauptadresse kopiert 

und umgekehrt. Die Gültigkeitsdaten werden hierbei ebenfal ls aktualisiert.  

Dadurch, dass Sie ein Datum vorgeben können, bis zu welchem fällige Zusatzadressen 

aktualisiert werden sollen ( Spätester Gültigkeitsbeginn ), haben Sie die Möglichkeit, auch 

Zusatzadressen zu aktivieren, deren Gültigkeitsbeginn noch in der Zukunft liegt. Beispielsweise 

weil Sie heute einen Versand vorbereiten, der erst in vierzehn Tagen Ihr Haus verlässt. Über die 

Schaltfläche Übersicht drucken  können Sie eine Übersicht über die zu aktivierenden Adressen 

vorab zur Kontrolle ausdrucken lassen.  

Individuelle Korrespondenz, Briefe und Ablage  

Über die Schaltfläche 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 I_ngrcj2). 

Im rechten Bereich  können Sie in Zusammenarbeit mit Microsoft Word individuelle Briefe  an die 

aktuelle Person verfassen. Über diese Briefe führt OPTIGEM ein Protokoll und kann diese auf 

Wunsch automatisch speichern, so dass diese später wieder eingesehen oder bearbeitet werden 

können. Näheres zu dieser Funktion finden Sie unter "2. Individuelle Korrespondenz" im Kapitel 

10. 
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Im linken Bereich  erscheint eine Übersicht über die mit OPTIGEM bisher erstellten Serienbriefe  

und Serien-E-Mails  für die aktuell e Person. Das betrifft auch den Bereich der 

Spendenbescheinigungen und Dankbriefe. Informationen dazu finden Sie unter "1. Serienbriefe 

und Spendenbestätigungen" im Kapitel 10. 

Ablage: Zur Zuordnung weiterer Dateien  und Dokumente, die nicht über 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 I_ngrcj3 beschrieben in den Mandanten-Stammdaten ein Basis-

Dokumentenverzeichnis an.) 

Es steht damit die Registerkarte Ablage zur Verfügung. Die Schaltfläche 

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 Betätigen der Schaltfläche Anzeige 

aktualisieren ). 

 

(Abb. 4.13 -  Personen-Ablageordner) 

Ein Doppelklick  auf einen einzelnen Eintrag öffnet die entsprechende Datei. Die Schaltfläche 

neben dem Pfad der Anzeige des Dokumentenverzeichnisses öffnet dieses Verzeichnis im 

Windows Explorer . 

Aktennotizen und Terminvorlagen  

Sie können zu jeder Person beliebig viele Notizen hinterlegen und diesen bei Bedarf einen 

Termin  zur Wiedervorlage mitgeben, an den OPTIGEM Sie und auch andere Programmbenutzer 

dann erinnern kann. 

Sie erreichen diese Funktion über die Schaltfläche Terminvorlagen/ Aktennotizen  (angezeigt 

z.B. als 2/1 T/N) in den Personen-Stammdaten, neben der Ihnen auch die Anzahl der aktuell 

vorhandenen Einträge angezeigt wird. 

(Die Anzeige kann durch Nutzung der erweiterten Benutzerrechte , Abschnitt Datenschutz 

(Sichtbarkeit im Personenstamm) ein - mbcp _sqec`jclbcr qcgl* qgcfc ­Erweiterte 

Benutzerrechte­ gk I_ngrcj 2) 
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(Abb. 4.14 -  Aktennotizen und Terminvorlagen) 

Darstellung : hier können Sie wählen, ob alle Aktennotizen und Termine, nur Aktennotizen oder 

nur Termin(vorlagen) unter Übersicht Termine/ Notizen  angezeigt werden sollen. Die letzte 

Möglichkeit lässt die Unterscheidung zwischen allen, nur den erledigten, nur den off enen 

(unerledigten) oder nur den fälligen (Datum der Wiedervorlage erreicht oder überschritten) 

Terminen zu. 

Vorhandene Notizen/Termine werden dann gemäß Ihrer Auswahl in der Listenansicht 

ô`cpqgafr¢ jgliq b_pecqrcjjr, 

Unter Sortierung  kann diese Übersicht 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 Einträgen 

mit und ohne solche ausgewählt werden. 

Übersicht 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) für eine Erinnerung, einem Betreff und weiterem Inhalt/Text.  

Handelt es sich um einen Termin, ist zusätzlich 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 können. 

Neu: Erfassen Sie über diese Schaltfläche eine(n) neue(n) Notiz/ Termin 

Es wird unter Anlage das aktuelle Datum und unter von der angemeldete Benutzer 

vorgeschlagen. Bei einem Termin können Sie unter 1. bis 3. Termin solche eintragen und bei 

Bedarf unter für  andere Benutzer als sich selbst auswählen, sofern eine Terminerinnerung 

(auch) an einen anderen Benutzer gehen soll. 

Rubrik : zur internen Unterscheidung können Termine und Notizen einer Rubrik zugeordnet 

ucpbcl &x,@, bgclqrjgaf* mpe_lgq_rmpgqaf* ¢', Bgcqc ičllcl Qgc clrucbcr direkt bei der Erfassung 

eines Termins/ einer Aktennotiz in das Feld angeben oder über das Menü Person/ weitere 

Stammdaten/ Aktennotiz -/ Termin -Rubriken. Sie lassen sich optional mit 

Xse_leq`cpcafrgeslecl npm @clsrxcp _sqqr_rrcl &qgcfc ­Weitere Einstellungen der 

Adressverwaltung­ gk I_ngrcj3). 

Text: erfassen Sie hier manuell oder fügen Sie über die Windows-Zwischenablage kopierte 

Inhalte (über Strg & V) ein. 
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Bei jedem Start überprüft OPTIGEM, ob Termine für die Wiedervorlage erreicht sind: dies wird 

Ihnen im Hauptformular  unter Fällige Termine  angezeigt (Eigene fällige Termine / Fällige 

Termine aller Benutzer). Mit Klick auf die Schaltfläche daneben (oder über das Menü Person/ 

Terminvorlagen) können Sie eine Liste dieser Termine einsehen und ausdrucken.  

Fälligkeiten, Darstellung und mehr ist benutzerspezifisch  einstellbar: zur Definition siehe 

­Registerkarte Erinnerungen ­ gk I_ngrcj2. 

Links unten finden Sie zusätzlich eine Übersicht über die individuelle  Korrespondenz mit der 

_irscjjcl Ncpqml &qgcfc ­2. Individuelle Korrespondenz­ gk I_ngrcj10). Über die Schaltfläche 

Brief bearbeiten  können Sie einen ausgewählten Brief direkt von dieser Stelle aus bearbeiten, 

ohne in die individuelle-Korrespondenz-Verwaltung wechseln zu müssen. 

Hinweis: Aktennotizen und Terminvorlagen stehen auch dem Programmbereich der Projekte  

xsp Tcpdēesle &qgcfc ­2. Die Projekt-Stammdaten­ gk I_ngrcj6). Alle Funktionen sind nahezu 

identisch, allerdings sind sie nicht personen -, sondern projektbezogen. 

Übersicht über personenbezogene Buchungen  

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

Für einen Überblick über alle Buchungen, die auf eine bestimmte Person gebucht sind (siehe 

den Abschnitt ¡Unterkonten­ in "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6), wählen Sie bei dieser 

Person die Schaltfläche 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_qqsle bcp H_fpcqqnclbclqskkcl xsj_qqcl* qgcfc ­Erweiterte Benutzerrechte ­ gk

Kapitel 2) 

Es werden Ihnen sofort alle Spendenbuchungen des aktuell geladenen Buchungsjahres und 

Mandanten in einer in vier Bereiche aufgeteilten Ansicht dargestellt.  

Wählen Sie im Kombinationsfeld Bereich , ob Sie die Buchungen auf den Kapital- , Aufwands-, 

Ertrags- oder Spendenertragskonten sehen möchten. 

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 I_ngrcj2). 

Im Listenfeld Jahr  werden die Summen der jeweiligen Buchungen der letzten zehn Jahre 

(einschließlich des aktuellen , welches standardmäßig vorausgewählt 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 gewählten Jahr. 
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(Abb. 4.15 -  Übersicht über 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 für eine Spendenbuchung bereits eine 

Einzelspendenbescheinigung [ESB], ein Dankbrief [DB] (egal ob Einzel-, Perioden- oder 

Jahresdank) und/oder eine Jahresspendenbestätigung [JSB] erstellt wurde. Daneben die 

Angabe, ob diese Spende in einer Jahresspendenbestätigung [nicht in JSB] oder in einem 

Periodendankbrief [nicht in PDB] nicht  aufgeführt werden soll (siehc ­Informationen während 

der Zahlungserfassung­ gk I_ngrcj7). 

Buchungsbetrag, die beteiligten Konten und Projekte, die Zuordnung zu einem 

Aktionskennzeichen, Belegart und -nummer, der Buchungstext und ggf. die Angabe eines 

Textschlüssels [TS], sofern dieser von Ihrem Online-Banking in einer camt - oder MT940-Datei 

mit übermittelt wird.  

Hinweis: ein evtl. irrtümlich gesetztes Kennzeichen einer Buchung (gedruckt als ESB , DB, JSB) 

kann bei Bedarf im Programmteil Buchungsmanager über die Schaltfläche Buchungsdetails  

`c_p`cgrcr `xu, clrdcplr ucpbcl &qgcfc ­Der Buchungsmanager­ gk I_ngrcj7). 

Mit der Schaltfläche Übersicht  können Sie sich die gerade gewählte Übersicht ausdrucken 

lassen. Bei der Übersicht über die Spendenbuchungen haben Sie die Möglichkeit, sich über die 

Schaltfläche 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 können Sie über die Funktion 

Verzeichnisse und Listen  ausgeben lassen (Spendensummenübersicht , siehe "Verzeichnisse 

und Listen" im Kapitel 5). 

Regelmäßige Buchungen 

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

Die Schaltfläche Buchungen (angezeigt z.B. als 1/0 Bu.) in den Personen-Stammdaten führt Sie 

zu den regelmäßigen Buchungen einer Person. 

(Die Anzeige kann durch Nutzung der erweiterten Benutzerrechte , Abschnitt Datenschutz 

(Sichtbarkeit im Personenstamm) ein - mbcp _sqec`jclbcr qcgl* qgcfc ­Erweiterte 

Benutzerrechte­ gk I_ngrcj2) 
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Hier können Sie zugesagte regelmäßige Spenden oder andere regelmäßige Zahlungen erfassen, 

deren Eingang überwachen und diese wahlweise per Lastschrift einziehen lassen. Die Buchung 

von Zahlungen, die nicht per Lastschrift eingezogen werden sollen, können Sie über die 

Spendenaufteilung vereinfachen (siehe "Spendenaufteilung" im Kapitel 7). 

Näheres zu den regelmäßigen Buchungen und den Menüpunkten des Untermenüs Regelmäßige 

Buchungen, das Sie im Menü Person des Hauptformulars finden, erfahren Sie unter 

"Personenbezogene Regelmäßige Buchungen" im Kapitel 7. 

Stammdatenblätter  

Ein Stammdatenblatt  ist eine Übersicht über alle relevanten Daten einer Person. Sie können ein 

solches im Format DIN A4 für die aktuelle Person in den Personen-Stammdaten über die 

Schaltfläche Druck  ausgeben. Wählen Sie Stammdatenblatt  in der Liste. Sie können außerdem 

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 

für das Stammdatenblatt angeboten: DIN A4 (Stammdatenblatt), mit Kasualiendaten, im  

Karteikartenformat  breit oder schmal , darüber hinaus mit Ausgabe eines Bildes (siehe 

­Personenbilder­weiter oben in diesem Kapitel). Außerdem finden Sie in der Liste evtl. 

kundenspezifische Druckformulare , über die es eine Möglichkeit gibt, individuelle 

Stammdatenblätter nach Ihren Wünschen zu erstellen (siehe " Erstellen von Druckformularen " 

im Kapitel 11). 

Stammdatenblätter  für mehrere Personen können Sie über den Punkt Stammdatenblätter 

erstellen  des Menüs Person, Untermenü weitere Stammdaten  des Hauptformulars oder den 

Eintrag Personen-Stammdaten  der Funktion Verzeichnisse und Listen  erstellen (siehe 

"Verzeichnisse und Listen" im Kapitel 5). Hier können Sie den Personen-Bereich (siehe 

"Personenbereiche" im Kapitel 5) vorgeben sowie die Sortierung wahlweise nach Personen-

Nummer , Name oder Land und Postleitzahl  wählen. Nach wählen von OK werden die 

angeforderten Stammdatenblätter am Bildschirm angezeigt.  

Adressaufkleber  

Die Schaltfläche Adr.Aufkl.  (für Adressaufkleber ) in den Personen-Stammdaten dient zum 

Druck von Adressaufklebern der aktuellen Person. Über die Auswahl Standard-Aufkleber kann 

dieser nach Wahl eines passenden Formats sofort ausgegeben werden.  Alle weiteren 

Informationen über den Druck von Adressaufklebern fin den Sie unter "1. Adressaufkleber und 

Druckformulare ­ gk I_ngrcj11. 

Karte oder Google-Maps 

Mit der Schaltfläche Karte  öffnet OPTIGEM, bei bestehender Internetverbindung, die Maps-

Webseite von google: kann die in den Personenstammdaten hinterlegte Adresse anhand der 

Straße, 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 Adress-Manager einsetzen.) 

Bei Bedarf können Kirchengemeinden  in einer eigenen, speziellen Datenbank verwaltet werden 

(Menü Person/ weitere Stammdaten/ Kirchengemeinden verw alten). Die Erfassung erfolgt über 

die Schaltfläche Neuanlage, wobei OPTIGEM für jeden angelegten Datensatz automatisch eine 

Kirchen- / Gem.-Nr.  vergibt. Folgende Daten können erfasst werden: Konfession, Gemeinde-

Name, Gemeinde-Namenszusatz, Straße, LKZ, PLZ, Ort sowie Telefon, Fax, E-Mail, Internet  und 

Bemerkung. Auf der Registerkarte  Schnellübersicht  werden nach Betätigung der Schaltfläche 
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alle anzeigen die erfassten Gemeinden aufgelistet. Die Registerkarte  Erfassung und Änderung  

gibt entsprechende Informationen.  

Für die Suche von Datensätzen stehen zwei Optionen zur Verfügung: Die Schnellsuche  (Felder 

oben links) erlaubt eine Suche nach Kirchen- / Gem.-Nr., Namen oder Postleitzahl. Die 

Schaltfläche Filter  / Suche ermöglicht die Anzeige selektierter Gemeinden nach von Ihnen 

gewählten Kriterien z.B. einer bestimmten Konfession  oder eines bestimmten Ortes. Zu einer 

Datenblattansicht  der angelegten Kirchengemeinden gelangen Sie über die Schaltfläche 

Datenblatt . 

Funkt ionstasten  

In den Mandanten-Stammdaten auf der Registerkarte Personen finden Sie die Schaltfläche 

Funktionstastenbelegung  (siehe "Einstellungen der Adressverwaltung " im Kapitel 3). Über diese 

können Sie für die Personen-Stammdaten Funktionstasten definieren, die es Ihnen erlauben, 

häufig benötigte 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 durchzuführen. Außerdem können Sie hierüber 

bestimmte Felder mit einem bestimmten Wert belegen oder Adressaufkleber drucken lassen.  

Es stehen die Tasten F3, F4, F5, F6, F7 und F9 zur Belegung zur Verfügung. Wählen Sie links in 

der Liste eine hiervon aus und tragen Sie dann Kategorien oder Zeitschriften (Publikationen, 

inkl. gewünschter Anzahl) ein, die durch diese Taste zugeordnet werden sollen. Unter Sonstige 

Datenfelder  können Sie in der Spalte Feldname beliebige Felder der Personen-Stammdaten 

auswählen 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 bdF1 bis bdF20 den 

benutzerdefinierten  Datenfeldern 1 bis 20, siehe "Benutzerdefinierte Datenfelder " weiter oben in 

diesem Kapitel). Außerdem können Sie wählen, ob nach Betätigung der Funktionstaste ein 

Adressaufkleber erstellt werden sol l. Dies ist wahlweise automatisch über den Sammeldruck  

möglich oder es kann das Auswahl-Formular eingeblendet werden (näheres zum Druck von 

?bpcqq_sdijc`cpl dglbcl Qgc slrcp ­1. Adressaufkleber und Druckformulare ­ gk I_ngrcj11). 

Einer Funktionstaste können eine einzige oder auch mehrere Funktionen auf einmal zugeordnet 

werden. Um die Funktionen einer Funktionstaste ausführen zu lassen, rufen Sie in den 

Personen-Stammdaten die gewünschte Person auf, und drücken die Umschalttaste  (Shift-Taste) 

zusammen mit der definierten Funktionstaste . 

Mit der Tastenkombination Strg + F3 steht Ihnen in den Personen-Stammdaten eine weitere, 

fest definierte Funktionstaste zur Verfügung. Wenn Sie diese Tastenkombination drücken, 

können Sie die Personenkategorie- und Zeitschriften -Zuordnungen der aktuellen Person auf 

eine andere Person übertragen lassen. Geben Sie dazu in dem erscheinenden Dialogfenster die 

Personen-Nummer der Person ein, die die Zuordnungen erhalten soll oder rufen Sie über die 

Schaltfläche mit den drei Punk ten die Personen-Suche (siehe "Suchen einer Person" weiter 

oben in diesem Kapitel) auf. Die Zuordnungen werden nach der Übertragung bei der ersten 

Person gelöscht. Diese Funktion ist z.B. sinnvoll, wenn Sie eine doppelt vorhandene Person 

entdecken und einen der beiden Datensätze zum Löschen vorbereiten möchten. 

Manueller Dublettenabgleich  

Diese Funktion ermöglicht 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 zusammenzuführen , 

ohne jeglichen Datenverlust. 

Dabei wird die zweite Personen-Nummer nach Neuzuordnung aller Daten zur Zi elperson 

komplett gelöscht.  
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Eventuell abweichende Feldinhalte (z.B. Vorname Christin statt Christine, unterschiedliche 

private Telefonnummern etc.) werden bei der Zielperson nicht undokumentiert überschrieben, 

sondern in einer speziellen Aktennotiz (siehe ­Aktennotizen und Terminvorlagen­ ucgrcpoben in 

diesem Kapitel) mit der Bezeichnung 'Konflikte des manuellen Dublettenabgleichs vom [Datum]' 

gesichert.  

Der Abgleichvorgang wird gleichzeitig in der Personen-Änderungshistorie protokolliert.  

Voraussetzungen, Berechtigungen : Diese Funktion steht bei der aktivierten erhöhten 

Buchungsschutzstufe  &Kmbsq %Icgl Ülbcpl l_af Cpd_qqsle kčejgaf%* qgcfc ­Allgemeine 

Einstellungen­ gk I_ngrcj3) aufgrund einer ermöglichten Änderung der Personen -Nr. bei z.B. 

Spenden- und Rechnungsbuchungen usw. grundsätzlich nicht zur Verfügung . In diesem Fall ist 

die Schaltfläche für den Abgleich gar nicht vorhanden. 

Programmbenutzer ohne die volle Berechtigung Lesen/Ändern/Löschen  im Bereich der 

Ncpqmlcltcpu_jrsle &qgcfc ­Benutzer anlegen und löschen­ gk I_ngrcj2) können Dubletten 

nicht selbst abgleichen, diese aber trotzdem suchen/vorbereiten und zum Abgleichen für 

berechtigte Benutzer vorschlagen . 

Epcgdcl kcfpcpc K_lb_lrcl _sd cglcl ?bpcqqb_rcl`cqr_lb xs &qgcfc ­Personendaten-Herkunft­

im Kapitel 2), so kann ein Abgleich nur in dem Ursprungsmandanten  der Personendaten 

ausgeführt werden. Bei einem Versuch, dies in einem 'abhängigen' Mandanten auszuführen, 

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 Schaltfläche für den 

Abgleich inaktiv /ausgegraut.  

Ermitteln von Dubletten : Mittels des Berichts Dublettensuche  im Menü Person/Verzeichnisse 

und Listen können Sie sich eine Übersicht von potenziell doppelt angelegten Personen ausgeben 

j_qqcl &qgcfc ­Verzeichnisse und Listen­ gk I_ngrcj5). 

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 : Öffnen Sie die Personenstammdaten mit der Person(ennummer), 

die gelöscht werden kann und aktivieren auf dem Register Persönl.  die Schaltfläche Manueller 

Dublettenabgleich . 

Zur Auswahl der Ziel-Person, auf die die Daten der aktuell angezeigten Person übertragen 

werden sollen, geben Sie die Personen-Nr. direkt in das Eingabefeld ein oder verwenden Sie die 

Qaf_jrdjüafc Y¢[ dēp bgc Ncpqmlclqsafc &qgcfc ­Suchen einer Person­ ucgrcpoben in diesem 

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 ­ ucgrcpoben in 

diesem Kapitel) nicht auf die Zielperson übertragen.  

Schaltfläche Abgleichen: damit lösen Sie die Zusammenführung, nach Bestätigen einer 

Sicherheitsabfrage, endgültig aus.  

Programmbenutzer ohne die o.a. vollen Berechtigungen können nur die Funktion Vorschlagen 

verwenden, der Änderungswunsch wird damit gespeichert. Ein endgültiger Abgleich aller 

vorgeschlagenen Dubletten kann über das Menü Person/ Manueller Dublettenabgleich (wie folgt 

als Sammelabgleich beschrieben) nur von einem berechtigten Benutzer oder dem Administrator 

durchgeführt werden.  

Sammelabgleich : zum schnelleren Eintragen  von mehreren Dubletten, unter Umgehung der o.a. 

einzelnen Zuordnung oder zum Abgleich von bereits vorgeschlagenen Dubletten öffnen Sie das 

Menü Person/ Manueller Dublettenabgleich:  

Tragen Sie jeweils unter Dubletten -Person die zu löschende und unter Ziel-Person die zu 

erhaltene Personennummer ein bzw. nutzcl bgc Qaf_jrdjüafc Y¢[ xsp Ncpqmlclqsafc, U_fjucgqc

finden Sie die Liste aller Dubletten vor, die von anderen Nutzern vorgeschlagen oder auch über 

einen Zeitraum angesammelt wurden.  
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Aktivieren Sie zu jeder angezeigten Gegenüberstellung die OK-Option, wenn diese so korrekt ist.  

Mit Klick auf Abgleichen werden alle als OK markierten Dubletten, nach Bestätigen eines 

Hinweises, zusammengeführt. 

Ein einzelner Abgleich von zwei identischen Personen kann je nach Datenmenge, Anzahl der 

Buchungsjahre u.w. einige Zeit in Anspruch nehmen, währenddessen kann im Programm nicht 

weitergearbeitet werden. Aus Gründen der Zeitersparnis ist es evtl. sinnvoll, erst einige 

Dubletten durch die Funktion Vorschlagen zu sammeln und einen Sammelabgleich z.B. über 

Nacht laufen zu lassen. Da ein vollzogener Abgleich nicht mehr rückgängig gemacht werden 

i_ll* i_ll cglc tmpfcpgec B_rclqgafcpsle qglltmjj qcgl &qgcfc ­Anhang A - Datensicherung­ gk

Kapitel 17). 

Hinweis: Es können bei diesem Abgleich alle 'programminternen' Daten zusammengeführt 

werden, optional mögliche externe Verweise  wie z.B. auf Personen-Bilder, Inhalte von Ablage-

Tcpxcgaflgqqcl &qgcfc ­Personenbilder­ slb ­Individuelle Korrespondenz, Briefe und Ablage­

weiter oben in diesem Kapitel) nicht. Diese Ordner, @gjbcp* Bmiskclrc* ¢ kēqqcl l_afrpüejgaf

manuell neu übertragen, in die jeweilige Programmfunktion eingearbeitet oder im Bedarfsfall 

gelöscht werden. 

B_q Xsq_rxkmbsj ~Qrp_÷cltcpxcgaflgq¬ 

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

OPTIGEM enthält 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 Straßenverzeichnis  ist auch die 

Suche der korrekten Postleitzahl zu einem Ort möglich, sowie die Kontrolle der eingegebenen 

Straßennamen auf postalische Korrektheit. Dieses Modul können Sie als Ergänzung zu OPTIGEM 

erwerben (näheres zur Installation finden Sie unter " Die Installation und Aktivierung von 

Zusatzmodulen" im Anhang A). 

Zusätzlich benötigen Sie ein Straßenverzeichnis der Deutschen Post AG. Dieses ist in zwei 

Versionen jeweils auf CD-ROM erhältlich. Aktuelle Informationen und Bestellmöglichkeiten zu 

den angebotenen Versionen finden Sie unter http://www.deutschepost.de  im Bereich Produkte 

A-Z > ADDRESSFACTORY. 

Nach Erhalt der Post-CD, muss OPTIGEM zunächst deren Daten einlesen. Rufen Sie dazu den 

Punkt Straßenverzeichnis  import ieren  des Menüs Straßenverzeichnis  im Hauptformular auf 

und geben Sie Laufwerk, Pfad und Dateinamen der Datei an, die die Daten enthält. 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 Schaltfläche mit den drei Punkten, um die Datei 

auszuwählen. Wenn Sie die Schaltfläche OK aktivieren, beginnt OPTIGEM mit dem Einlesen der 

Daten. ACHTUNG: Dies kann je nach Computer, CD-ROM-Laufwerk und Version der Daten eine 

bis mehrere Stunden dauern!  

Danach steht in den Personen-Stammdaten folgende erweiterte Funktionalität zur Verfügung:  

Postleitzahlsuche : Wenn Sie eine Postleitzahl zu einem bekannten Ortsnamen suchen möchten, 

wählen Sie die Schaltfläche PLZ, geben Sie an, ob Sie eine Postleitzahl zu einer Straßen- oder 

einer Postfachanschrift  benötigen und geben Sie eine Suchvorgabe (siehe "Suchvorgaben" 

weiter unten in diesem Kapitel) für den Ortsnamen ein. Nachdem Sie die Schaltfläche Orte 

suchen betätigt haben, werden alle Orte angezeigt, die Ihrer Suchvorgabe entsprechen. Wenn 

Sie hier einen auswählen und die Schaltfläche OK aktivieren, werden die Postleitzahl und der Ort 

in die Personen-Stammdaten übernommen, allerdings nur, wenn in der Liste hinter der 

Postleitzahl keine drei Punkte angezeigt wurden. In diesem Fall gibt es für den gewählten Ort 

nämlich mehr als ein e Postleitzahl und Sie müssen in einem weiteren Dialogfenster zunächst 

eine Suchvorgabe für den Straßennamen eingeben bzw. das richtige Postfach heraussuchen. 

Markieren Sie hier in der Liste den gewünschten Eintrag und wählen Sie die Schaltfläche 

Übernehmen , damit Straße, Postleitzahl und Ort in die Personen-Stammdaten übernommen 

http://www.deutschepost.de/
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werden. Die Funktion zur Postleitzahlsuche können Sie auch außerhalb der Personen-

Stammdaten über den Punkt PLZ-Suche des Menüs Straßenverzeichnis  im Hauptformular 

aufrufen. Eine weitere Möglichkeit hierfür bietet der Menüpunkt PLZ-Suche im Menü Post. 

Straßensuche: Um nach einem Straßennamen zu suchen, wählen Sie die Schaltfläche Straße. 

Geben Sie entweder eine vollständige Postleitzahl und eine Suchvorgabe (siehe "Suchvorgaben" 

weiter unten in diesem Kapitel) für den Straßennamen ein oder aktivieren Sie die Option 

bundesweite Suche nach Straßenname. Im letzteren Fall brauchen Sie keine Postleitzahl 

sondern nur eine Suchvorgabe für den Straßennamen eingeben, die dann aber mindestens fünf 

Zeichen lang sein muss. Nachdem Sie die Schaltfläche Suche starten  aktiviert haben, sehen Sie 

alle gefundenen Straßen mit Postleitzahl und Ort in der Liste darunter. Wenn Sie eine davon 

markieren und die Schaltfläche Übernehmen  auswählen, werden alle drei Angaben in die 

Personen-Stammdaten übernommen. Über den Punkt Straßenverzeichnissuche des Menüs 

Straßenverzeichnis  im Hauptformular können Sie die Funktion zur Straßensuche auch 

außerhalb der Personen-Stammdaten aufrufen. Eine weitere Möglichkeit hierfür bietet der 

Menüpunkt Straßensuche im Menü Post. 

Überprüfung manuell eingegebener Straßennamen:  Immer wenn Sie in den Personen-

Stammdaten eine beliebige Bearbeitung an einer Person vorgenommen haben, prüft OPTIGEM 

vor dem Speichern, ob die eingegebene Straße in dem eingegebenen Ort existiert. Wenn dies 

nicht der Fall ist (z.B. auch bei einem Schreibfehler) werden Sie gewarnt und können die 

Angaben korrigieren.  

Wenn Sie die kleinere Version der Straßenverzeichnisse der Deutschen Post AG erworben haben 

(s.o.), stehen Ihnen die beiden letztgenannten Funktionen natürlich nur für die Orte zur 

Verfügung, deren Straßen in diesem Verzeichnis auch enthalten sind. 

Personen zum Löschen selektieren  

Mit Hilfe dieses Programmteils entscheiden Sie, welche Per sonen demnächst aus den 

Personenstammdaten entfernt werden können. Sie können einen solchen Personenkreis gezielt 

eingrenzen, bei Bedarf nach Ihren eigenen Richtlinien die Daten noch genauer überprüfen und 

als Ergebnis die überflüssigen Personendaten löschen. 

Basis für diese Datenlöschung ist dabei, dass es seit einem frei wählbaren Stichtag keinerlei 

dokumentierte Kontakte mehr zu dieser Person gab. Als Kontakte können dabei 

Spendenbuchungen, Serienbriefe und -Emails, Aktennotizen und Termine und im Bereich der 

Debitoren-Buchhaltung Rechnungen, Lieferscheine und Aufträge dienen.  

Legen Sie zur Vorbereitung eine neue, passend benannte Personenkategorie  &qgcfc ­Personen-

Kategorien­ ucgrcp m`cl gl bgcqck I_ngrcj', 

Öffnen Sie im Anschluss über das Menü Person/ weitere Stammdaten  den Programmteil 

Personen-Daten zum Löschen selektieren  (alternativ über das Menü Mandant/ Daten löschen/ 

Zur Löschung vormerken ). 
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(Abb. 4.16 ° Personendaten zum Löschen selektieren)  

Registerkarte auf Basis der Kontakthistorie : Geben Sie im ersten Feld ein Anlagedatum  vor, zu 

welchem die Personen berücksichtigt werden sollen. (Dieses Datum bezieht sich auf die Anlage 

der Person in OPTIGEM, welches Sie im gleichnamigen Feld auf der Registerkarte Persönl.  

finden.) Unter Prüfe ab Stichtag¢ geben Sie ein Datum ein, ab welchem keine der im folgenden 

wählbaren Kontaktarten mehr hinterlegt sein sollen: aktivieren Sie unter Zu überprüfende 

Kontaktarten  aus den angezeigten Möglichkeiten die aus, die für Sie relevant sind. 

Wählen Sie unter Ucll qcgr Qrgafr_e icgl Imlr_ir¢ die oben neu erstellte Personen-Kategorie 

aus. 

Registerkarte Eigene Selektion: alternativ  zu einer stichtagsbezogenen Auswahl können Sie die 

betroffenen Personen auch über das Fenster Personen-Bereich  (siehe ­Personenbereiche­ gk

Kapitel 5) selektieren und unter Ordne folgende Kategorie zu die gewünschte auswählen. 

Die Schaltfläche Anzahl berechnen ermittelt die Anzahl der betroffenen Personen, die Sie 

detailliert auf der Registerkarte ¡Ergebnisprotokoll ­ einsehen können. 

Über die Schaltfläche Kategorie zuordnen  werden diese Personen der vorgewählten Kategorie 

zugeordnet. Mit Ende können Sie den Bereich verlassen. 

Mit diesen Schritten wurden  noch keinerlei Personendaten gelöscht, sondern es ist lediglich 

eine eindeutige Kennzeichnung geschaffen worden. Sie können bei Bedarf im Anschluss die 

Personen gezielter einzeln überprüfen: ergibt diese Prüfung, dass eine Person weiterhin 

erhalten bleiben soll, so entfernen Sie in den Personenstammdaten die Zuordnung zur 

Personenkategorie wieder. 

Um so kategorisierte Personen löschen zu können, rufen Sie im Menü Person/ weitere 

Stammdaten  den Programmteil ­Spezielle Datenbank-Operationen­auf (siehe folgendes 

Kapitel). 

Spezielle Datenbank-Operationen 

Sollten Sie für eine größere Anzahl von Personendatensätzen Änderungen oder 

Neuzuordnungen gleichzeitig vornehmen wollen, so steht diese Funktion im Menü Person/ 

Weitere Stammdaten/ spezielle Datenbankoperationen ausführen  für folgende Bereiche zu 

Verfügung: 
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Löschen, anonymisieren  oder löschmarkieren  &qgcfc ­Löschen einer Person­weiter oben in 

diesem Kapitel), Personen-Kategorien  (siefc ­Personen-Kategorien­weiter oben in diesem 

Kapitel), den Versand von Zeitschriften (siefc ­Zuordnung der Publikations -Empfänger­ gk

Kapitel 11), die Versandart  einer Sammelbestätigung  und die Einstellungen von Dankbriefen  

(siehe ­Optionen für die Buchhaltung­ gk I_ngrcj4), den Status als natürliche  oder juristische 

Person (siehe ­Telekommunikation­ ucgrcpoben in diesem Kapitel), Liefersperren  (siehe 

­Liefersperren ­ ucgrcpoben in diesem Kapitel), abweichende Briefanreden  (siehe ­Anrede in 

Briefen­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) und das Ergänzen der Herkunft  einer Adresse (siehe 

­Persönliche Angaben­weiter oben in diesem Kapitel). 

 

(Abb. 4.17 ° Spezielle Datenbank-Operationen) 

Wählen Sie im Fenster links im Personen-Bereich  (siehe ­Personenbereiche­ gk I_ngrcj5) die 

gewünschten Datensätze aus und aktivieren Sie im rechten Bereich eine der folgenden 

Registerkarten : 

¶ Registerkarte Kategorien : Sie können eine neue Kategorie-Zuordnung hinzufügen oder eine 

bestehende löschen. Verwenden Sie die passende Option und wählen die gewünschte 

Kategorie aus der Auswahlliste aus. 

¶ Registerkarte Versand: Sie können eine neue Publikationszuordnung hinzufügen (und bei 

einem geplanten zeitlich begrenzten Bezug auch schon ein gewünschtes Ende unter 

Monat/Jahr vergeben) oder einer bestehenden Zuordnung ein Ende-Datum setzen. 

Verwenden Sie eine dieser Optionen und wählen Sie die gewünschte Publikation aus der 

entsprechenden Auswahlliste aus. 

¶ Registerkarte Liefersperre : Sie können eine neue Liefersperre bei der beteiligten Person 

setzen oder eine bereits vorhandene löschen. Wählen Sie die gewünschte Option aus und 

geben im Fall von setzen Art und Grund an, im Fall von löschen nur die Art. 

¶ Registerkarte Natürl./jurist. Person : Sie können das Kennzeichen in natürliche Person oder 

in juristische Person ändern.  

¶ Registerkarte Spendenbestätigungen: die Ausgabeart der Jahres-/Sammelbestätigung kann 

eingestellt/ geändert werden zu: in Papierform , als E-Mail an Spender und zu elektronisch  

(nur gültig für Österreich). 

¶ Registerkarte Herkunft : Sie können eine Herkunft ergänzen, die Sie aus der Auswahlliste 

wählen müssen. 
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¶ Registerkarte Abweichende Briefanrede : Wählen Sie für den gewünschten Benutzer in 

Kombination mit dem Feld Persönliche Anrede aus, welche Briefanrede vergeben werden 

soll.  

¶ Registerkarte Dankbriefe : Wählen Sie im oberen Bereich (Aktuelle Einstellungen 

Dankbriefbereich) für Einzel -, Jahres- und/oder Periodendankbriefe aus, welche aktuelle 

Einstellung aktuell gelten und dazu im unteren Bereich (Neue Einstellungen 

Dankbriefbereich), in welche neue diese geändert werden soll. 

¶ Registerkarte Personendaten löschen/anonymisieren : Damit können die gewählten 

Datensätze zusammen mit allen Zusatzdaten wie Kategorie-, Projekt- und 

Publikationszuordnungen etc. entweder löschmarkiert , anonymisiert  oder vollständig 

gelöscht  werden. Eine Wiederherstellung der  Daten wäre danach nur mit Hilfe einer 

D_rclqgafcpsle &qgcfc ­Anhang A - Datensicherung­) möglich. Bitte verwenden Sie 

diese Option mit großer Sorgfalt. Das Löschen wird vom Programm nur zugelassen, 

wenn die Person über keine Spenden im aktuellen Buchungsjahr, Darlehen, 

Rechnungen usw. verfügt. Beim Ausführen der Datenbank-Operation erfolgt pro 

selektierter Person eine genaue Prüfung auf diese  und weitere Kriterien: das Löschen 

wird nur im Falle einer Erfüllun g aller Kriterien zugelassen und durchgeführt.  Dabei 

wird nach Warnungen und Hinweisen (diese lassen ein Löschen zu) und Sperrgründen  

(verhindern das Löschen) unterschieden. 

Die dabei möglichen Optionen sind: 

manuell mit Vorschau: erstellt für jeden betrof fenen Personendatensatz eine ausführliche 

Anzeige der Warnungen und Hinweise und der Sperrgründe, mit der Möglichkeit zur einzelnen 

Auswahl zum Löschen. 

automatisiert: löscht nur die Personen, bei denen es keine Sperrgründe oder Warnungen und 

Hinweise gibt. 

automatisiert (Warnungen ignorieren): löscht nur die Personen, bei denen es keine 

Sperrgründe gibt.  

Deaktivieren Sie die Option Änderungen in das Personen-Änderungsprotokoll aufnehmen  nur 

dann, wenn Sie keinen Eintrag in dieses Protokoll wünschen (siehe ­Verfolgen von Änderungen­

weiter oben in diesem Kapitel). 

Ausführen : Die im rechten Bereich aktivierten Änderungen oder Neuzuordnungen der im linken 

Bereich selekt ierten Personen werden nach Klick auf  die die Funktion jeweils bezeichnende 

Schaltfläche  (und im Falle des Programmbereichs Personendaten löschen nach Bestätigung 

einer Sicherheitsabfrage) vorgenommen und bei Erfolg mit einer weiteren Meldung bestätigt.  

Für das Löschen von Personen wird in dieser Meldung angezeigt, wie viele Datensätze der 

ursprünglich selektierten gelöscht werden konnten.  

Unvollständige Adressen kennzeichnen  

Sie können mit Hilfe dieser Funktion im Menü Person/ Weitere Stammdaten/ 

Personendatensätze mit unvollständiger Adresse  alle vorhandenen Personen mit 

unvollständigen Adressdaten mit einer Liefersperre  (siehe "Liefersperren " weiter oben in 

diesem Kapitel) ausstatten, um z.B. bei einer Versandaktionen Rückläufer schon im Vorfeld zu 

vermeiden. 

Wählen Sie im Bereich Definition einer unvollständigen Adresse  aus, welches Kriterium für 

Adressen im Inland  und im Ausland gelten soll. Es stehen dabei Kombinationen für leere Felder 

Straße, Postleitzahl und Ort zur Verfügung. 

Zusätzlich können Sie unter Anlagezeitraum  einschränken, wann die Neuanlage der 

Personendaten erfolgte (Dieses Datum bezieht sich auf die Anlage der Person in OPTIGEM, 

welches Sie im gleichnamigen Feld auf der Registerkarte Persönl. finden.).  

Unter weiteren Optionen können Sie im Feld Herkunft  eine Adressherkunft auswählen (siehe 

dazu "Telekommunikation " weiter oben in diesem Kapitel). 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 4. Adressverwaltung   ̄   4-43  

Zur Kennzeichnung folgende Liefersperre setzen : wählen Sie hier eine Liefersperrenart und 

einen °grund aus. 

Mit Klick auf OK wird berechnet, auf welche Personendaten die von Ihnen gemachten Angaben 

zutreffen. Nach Bestätigen dieser Meldung wird bei diesen damit die gewünschte Liefersperre 

zugeordnet. 

Personen-Klassifizierungen  

Erkennen Sie auf den ersten Blick den 'Status' einer Person: neben der Personen-Nr. können 

Sie mit Hilfe von fünf möglichen Farbwerten  die angezeigte Person optisch eindeutig 

klassifizieren und zusätzlich mit selbst definierten Abkürzungen  genauer kennzeichnen. 

Definition : wählen Sie dazu im Menü Person/ weitere Stammdaten/ Personen -Klassifizierung 

verwalten  auf den zwei Registerkarten die gewünschten Farben und vergeben die 

Bezeichnungen. 

Register Stufen/Farben : Sie können für insgesamt fünf Stufen auswählen, welche Farbe 

verwendet werden soll. Sinnvoll ist jeweils eine andere Farbe pro Stufe, und Sie müssen nicht 

alle Stufen verwenden/zuordnen, wenn Sie nur zwei oder drei benötigen. Beginnen Sie oben, ab 

Stufe 5. 

Register Details : Wählen Sie zuerst einen Bereich aus. Es sind hier möglich: Kategorien, 

Spenden, Regelmäßige Lastschriften, Mitgliedschaft, Projekte und (für das Zusatzmodul) 

Patenschaft. 

Definieren Sie über neu eine erste Regel, die vorläufig mit <neue Regel> bezeichnet wird. Je 

nach gewähltem Bereich werden Ihnen verschiedene Kriterien angezeigt, die Sie mit Werten 

ausstatten müssen.  

Für z.B. Spenden legen Sie einen Zeitraum fest, wie das aktuelle (Buchungs-)Jahr oder dieses 

mit einem oder mehreren Vorjahren. Geben Sie dann Betragsgrenzen ein und die Sachkonto-

Zuordnung zu den Spendenkonten, die zur Ermittlung der Spendensummen verwendet werden 

sollen, optional schränken Sie auf bestimmte Projekte und (ein) Aktionskennzeichen ein. Ordnen 

Sie dieser Regel eine Stufe = gleich eine Farbe zu und vergeben ein - für Sie aussagekräftiges -  

Kürzel. 

Mit Änderungen speichern  wird diese Regeldefinition gesichert u nd 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 Kürzel zu. Wollen Sie eine bereits 

bestehende Regel ändern und anpassen, so öffnen Sie diese wieder über Bearbeiten.  
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(Abb. 4.18 ° Personen-Klassifizierung)  

Ergebnis: In den Personenstammdaten wird, sobald mindestens eine Regel zu einem Bereich 

definiert ist, neben der Personen-Nr. damit das neue Feld eingeblendet. Erfüllt eine Person eine 

oder mehrere Regeln, werden der (höchste erreichte) Farbwert und alle Abkürzungen der 

Klassifizierungen dargestellt.  
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5. Selektion und Ausgabe von Adressen 

1. Möglichkeiten der Selektion bestimmter Personen  

Personenbereiche  

An allen Stellen, an denen OPTIGEM von Ihnen wissen möchte, für welche Personen eine 

bestimmte Funktion  ausgeführt werden soll (z.B. der Druck einer Liste oder von 

Adressaufklebern, ein Excel-Export von Personendaten, Versand eines Serienbriefes usw.), 

finden Sie in dem zugehörigen Dialogfenster Personen-Bereich  folgende Optionen: 

 

(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 auswählen die 

Unterkategorien  besitzt, werden alle Personen gewählt, die in dieser Kategorie oder einer der 

zugehörigen Unterkategorien sind. Falls Sie bei den Personen-Kategorien in den Personen-

Stammdaten von den Zusatzfeldern Gebrauch gemacht haben, können Sie die gewünschten 

Personen über Angaben in den Feldern Zusatz von und bis weiter einschränken. Zur Auswahl 

von Personen über Werdegangskategorien müssen Sie zusätzlich den gewünschten Stichtag 

eingeben (dieses Feld erscheint nur, wenn es mindestens eine Werdegangskategorie gibt, siehe 

"Dienstliche und persönliche Werdegänge" im Kapitel 4). 
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einzelne Personen: 

 

(Abb. 5.2 - Personen: Filtern von einzelnen Personen) 

Mit einem Doppelklick in das Feld Nr./Name  ecj_lecl Qgc gl bgc Ncpqmlclqsafc &qgcfc ­Suchen 

einer Person­ gk I_ngrcj4). Sie können aber auch die Personen-Nummer oder eine 

Qsaftmpe_`c &qgcfc ­Suchvorgaben­ gk I_ngrcj4) für den Nachnamen, evtl. gefolgt von einem 

Semikolon (bzw. dem in den Mandanten-Stammdaten eingestellten Trennzeichen, siehe 

­Einstellungen der Adressverwaltung­ gk I_ngrcj3) und einer Suchvorgabe für den Vornamen 

cglcp cglxcjlcl Ncpqml bgpcir gl bgcqcq Dcjb cglec`cl &x,@, ¡qafkg==9k_ld­ dēp Qafkgbr*

Manfred). Wird nach Ihrer Suchvorgabe die Enter-Taste betätigt und genau eine (oder auch 

keine) Person gefunden, dann führt OPTIGEM die Programmfunktion sofort aus, ansonsten 

öffnet sich die Personensuche. Wird nach der Eingabe die Tabulatortaste gedrückt, gelangen Sie 

in eine weitere Eingabezeile und der Name der gesuchten Person wird in der ersten Zeile 

angezeigt. Nun können auf dieselbe Weise weitere Personen gesucht und hinzugefügt werden. 

Mit der OK-  oder der Enter-Taste wird die Programmfunktion ausgeführt.  

Projektzuordnung : Personen, die einem Projekt zugeordnet sind (siehe "3. Projekt-Personen-

Zuordnungen und Projektbeiträge" im Kapitel 6). In dem erscheinenden Kombinationsfeld finden 

Sie eine Liste aller Ihrer Projekte, die mi ndestens eine Zuordnungsart besitzen, mit deren 

Zuordnungsarten. Zur besseren Übersichtlichkeit  können Sie sich Projekte nur eines 

Projektbereichs  und/oder nur eines Jahres anzeigen lassen. Sie finden für jedes dieser Projekte 

einen Eintrag mit einem Sternchen und einen mit einem Plus-Zeichen. Wählen Sie einen Eintrag 

mit einer benannten Zuordnungsart , um alle Personen zu selektieren, die dem gewählten 

Projekt über diese Zuordnungsart zugeordnet sind. Der Eintrag mit Sternchen  sucht alle 

Personen heraus, die dem Projekt über eine beliebige Zuordnungsart zugeordnet sind, ein 

Eintrag mit einem Plus-Zeichen selektiert alle Personen der nicht deaktivierten 

Zuordnungsarten. In dem Modus Mehrfachauswahl  können Sie mehr als eine Zuordnungsart 

markieren. Mit der Sch altfläche Einfachauswahl  ist nur eine der o.g. Zuordnungsarten 

zugänglich. 

Pateneltern  (nur verfügbar bei aktiviertem Zusatzmodul Patenschaften, siehe  ­Patenschaften 

verwalten­ gk I_ngrcj6): Personen, die als Pateneltern  zu einem oder mehreren 

Patenschaftsprojekt(en) zugeordnet sind. 

Publikationsempfänger : Alle Personen, die einer der markierten Zeitschriften  als Empfänger 

zugeordnet sind (siehe "2. Newsletter und Publikations -Versand" im Kapitel 11). Bei Bedarf 

können Sie die Empfänger über die Angabe eines Zeitraumes für den Beginn der Belieferung  

(Jahresangaben in Beginn von und bis) einschränken. 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 5. Selektion und Ausgabe von Adressen  ̄   5-3  

Adress-Verknüpfung : Alle Personen, die über eine der gewählten Adress-Verknüpfungsarten 

mit einer andere n Person verknüpft sind (siehe "Adress-Verknüpfungen" im Kapitel 4). Wählen 

Sie außerdem, ob Sie die übergeordneten  oder die untergeordneten  Personen meinen. 

Freie Selektion:  falls die hier oben beschriebenen Auswahlbereiche nicht zum Ergebnis führen, 

b_ bgcqc ¡cgld_afcl­ Ipgrcpgcl lgafr bcl tml Gflcl ecqsafrcl Ncpqmlclipcgq _``gjbcl ičllcl8 

Hiermit haben Sie die Möglichkeit, Personen sowohl gruppenweise anhand von Bedingungen als 

auch einzeln auszuwählen und zu einer Gesamtmenge zusammen zu führen (siehe "Freie 

Selektionen" weiter unten in diesem Kapitel).  

 

Registerkarte Liefersperren (X aktiv) : in den meisten Fällen wird das Dialogfenster Personen -

Bereiche um die Funktion der Liefersperren (siehe  ­Liefersperren ­ gk I_ngrcj4) ergänzt. 

Achtung: (2 aktiv) im Beispiel oben bedeutet dabei nicht, dass zwei Personen betroffen sind, 

sondern dass zwei Liefersperrenarten  momentan aktiviert sind.  

 

(Abb. 5.3 ° Registerkarte Liefersperren (X aktiv))  

Die als Standard definierten sind dabei unter folgende Liefersperren berücksichtigen  aktiviert: 

Personen, bei denen eine solche Liefersperre gesetzt ist, werden nach Klick auf OK und damit 

bei der nachfolgenden Aktion nicht berücksichtigt (und erscheinen dann z.B. nicht auf einer 

Liste, erhalten keine n Serienbrief etc.). Mit den Schaltflächen Alle markieren , Standard-

Liefersperren markieren  und Markierung entfernen  können Sie steuern, welche Liefersperre(n) 

angewendet oder ignoriert werden soll(en).  

Registerkarte Datenschutz (X aktiv): wenn in den Mandanten-Stammdaten die erweiterten 

Einstellungen für den Datenschutz  _irgtgcpr qglb &qgcfc ­Allgemeine Einstellungen­ gk I_ngrcj

3), wird in den meisten Fällen das Dialogfenster Personen-Bereiche um die Funktion des 

Datenschutzes &qgcfc ­Datenschutz im Personenstamm­ gk I_ngrcj3) ergänzt. 

 

(Abb. 5.4 ° Registerkarte Datenschutz) 
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Für die bis zu fünf definierten Datenschutzbereiche Brief , Tel., E-Mail  usw. kann gewählt  

werden, ob diese als relevant  für einen nachfolgenden Programmschritt erachtet werden (z.B. 

Druck einer Liste, Versand eines Serienbriedcq* ¢', 

Wenn Sie einen Bereich als relevant aktivieren , so wird geprüft, ob für die Person in diesem 

Bereich eine Erlaubnis  vorliegt: nur dann wird diese Person selektiert. Liegt eine Sperre  vor, 

wird die Person (ähnlich einer aktiven Liefersperre) nicht  berücksichtigt. Markieren Sie mehr als 

einen Bereich, so muss die Person die Kombination dieser relevanten Datenschutzbereiche 

erfüllen, d.h. in jedem eine Erlaubnis  vorliegen haben. 

Wenn Sie keinen  Bereich als relevant aktivieren , so bleiben die Datenschutzbereiche 

unberücksichtigt: 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 können Sie 

überall in OPTIGEM verwenden, wo nach einem Personenbereich gefragt wird (siehe 

"Personenbereiche" weiter oben in diesem Kapitel). Die Verwaltung und Definition erreichen Sie 

über das Menü 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). 

 

(Abb. 5.5 - Eine Personen-Auswahl, BEISPIEL: Angenommen, Sie möchten alle Personen mit 

bck L_afl_kcl ~Qafkgbr«* bgc gl Ičjloder in Bonn wohnen und jeweils über eine dienstliche 

E-Mail-Adresse verfügen, über eine Personen-Auswahl aus Ihrer Adressdatenbank 

heraussuchen lassen.) 

Oben im Kombinationsfeld Gehe zu finden Sie alle z.Zt. existierenden Personen-Auswahlen. 

Wenn Sie hier eine auswählen, wird diese im Hauptteil des Formulars angezeigt. Eine Personen-

Auswahl hat einen Namen und verschiedene Bedingungen. Die Bedingungen sind in zehn Blöcke 

unterteilt. Damit eine Person zu einer Personen -Auswahl gehört, reicht es, dass Sie die 

Bedingungen eines einzigen Blockes erfüllt (sog. Oder-Verknüpfung). Damit dies gegeben ist, 

muss Sie aber jede einzelne Bedingung innerhalb dieses Blockes erfüllen (sog. Und-

Verknüpfung). Die Bedingungen haben einen Feldnamen (was wird geprüft), einen 

Vergleichsoperator  (wie wird geprüft) und ein Vergleichswertfeld  (womit wird geprüft). Da der 

Operator zwischen ... und ... zwei Werte zum Vergleichen benötigt, gibt es zusätzlich ein zweites 

Vergleichswertfeld. Eine Bedingung geben Sie ein, indem Sie alle Felder der Reihe nach von 
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links nach rechts ausfüllen. Zum Löschen von Bedingungen verwenden Sie den 

Datensatzmarkierer . Wenn Sie die Schaltfläche Berechnen wählen, gibt OPTIGEM die Anzahl der 

Personen aus, die Ihre Bedingungen z.Zt. erfüllen. 

Wenn Sie in einer Zeile in das Feld Feldname doppelklicken, zeigt OPTIGEM alle vorhandenen 

Feldnamen aufgeteilt nach Kategorien (Datenbereichen) an. Wählen Sie links einen 

Datenbereich um rechts alle Feldnamen dieses Bereiches zu sehen. Wenn Sie einen Feldnamen 

und anschließend die Schaltfläche Übernehmen  auswählen (alternativ einen Doppelklick auf den 

Feldnamen durchführen), übernimmt OPTIGEM den gewählten Feldnamen in die aktuelle Zeile 

der Personen-Auswahl. 

Die Bedeutungen der Vergleichsoperatoren gleich , ungleich , kleiner  als, größer als , kleiner 

oder gleich , größer 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 

ähnlich, Sie können hier jedoch im Vergleichswertfeld eine Suchvorgabe eingeben (siehe 

"Suchvorgaben" im Kapitel 4). Die Vergleichsoperatoren ist leer  und ist nicht leer  prüfen, ob in 

einem Feld gar nichts bzw. überhaupt etwas enthalten ist. Beide benötigen keine Angabe im 

Vergleichswertfeld. Nicht bei jedem Feldnamen sind alle Operatoren verfügbar. Nach Auswahl 

des Feldnamens können Sie die verfügbaren Operatoren aus der Liste des Vergleichsoperator-

Feldes entnehmen. Außer eben erwähnten allgemeinen Operatoren gibt es einige wenige 

spezielle, die unten bei den zugehörigen Feldnamen erläutert werden.  

Den Inhalt des Vergleichswertfeldes können Sie in den meisten Fällen frei eingeben. Bei einigen 

Feldnamen wird jedoch die Liste des Vergleichswertfeldes mit den möglichen Eingaben gefüllt. 

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 erläutert werden, sind Ihne n aus den Personen-Stammdaten (siehe "1. Die 

Personen-Stammdaten" im Kapitel 4) bekannt. 

Adresse: Enthält die Personen-Nummer, die Adress-Angaben, die Briefanrede und die 

Liefersperre  (Ja oder Nein) sowie deren Grund. Außerdem können Sie mit Ist Inländer  prüfen, 

ob eine Person im Inland (gem. Ihren Mandanten-Stammdaten) ansässig ist oder nicht (Ja oder 

Nein). 

Telekommunikation:  Enthält die fünf Telekommunikationsarten aus den Personen -

Stammdaten. 

Persönliche Daten:  Familienstatus  (Haupt, Ehepartner oder Kind), Geschlecht (männlich, 

weiblich oder --- ), persönliche Anrede (Du, Sie oder Ihr), Geburtsdatum (auch separat: Tag, 

Monat und Jahr), Taufdatum, Konfession, Familienstand, Beruf und Beginn und Ende der 

Mitgl iedschaft. 

Bankverbindung:  Bankleitzahl, Kontonummer und Kontoinhaber der primären Bankverbindung.  

Benutzerdefinierte  Felder:  Enthält Ihre benutzerdefinierten Datenfelder (siehe 

"Benutzerdefinierte Datenfelder " im Kapitel 4). Bei Feldern vom Typ Ja/Nein  stehen im 

Vergleichswertfeld  auch nur Ja oder Nein zur Verfügung. 

Anlage/Änderung:  Datum der Anlage oder letzten Änderung eines Personen-Datensatzes. 

Kategorien:  Kategoriezuordnung oder keine Kategoriezuordnung. Einziger Operator: zu. 

Vergleichswertfeld : eine Liste Ihrer Personenkategorien.  

Publikationen : Ist Publikationsbezieher , Ist Publikationsbezieher Beginn in... (alle 

Publikationsbezieher, die die Zeitschrift ab einem bestimmten  Jahr bekommen, geben Sie das 

gewünschte Jahr zusätzlich im Vergleichswertfeld  2 an), Ist Publikations-Einzelbezieher, Ist 

Publikations-Mehrfachbezieher oder Ist kein Publikationsbezieher. Einziger Operator : von. 

Vergleichswertfeld: eine Liste Ihrer Zeitschriften (siehe " 2. Newsletter und Publikations -

Versand" im Kapitel 11). 
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Projektbeteiligung : Beteiligt an Projekt (prüft, ob eine Projekt -Personen-Zuordnung besteht, 

siehe "3. Projekt -Personen-Zuordnungen und Projektbeiträge" im Kapitel 6). Operator: Nummer 

des Projektes. Vergleichswertfeld : eine Liste der Zuordnungsarten des gewählten Projektes. 

Adress-Verknüpfung : Prüft, ob eine Person einer anderen durch eine Adress-Verknüpfung 

untergeordnet bzw. übergeordnet ist (siehe " Adress-Verknüpfungen" im Kapitel 4). Einziger 

Operator: zu. Vergleichswertfeld : eine Liste Ihrer Adress-Verknüpfungsarten. 

ist enthalten  und ist nicht enthalten : Prüft, ob eine Person in einer bereits definierten 

Personen-Auswahl auch enthalten ist oder nicht. Einziger Operator: in. Vergleichswertfeld : eine 

Liste Ihrer Personen -Auswahlen. 

Spenden: (Diese Optionen gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) Die Spendensumme 

einer Person im aktuellen, im Vorjahr  und im Vorvorjahr oder Prüfung, ob eine Person in einem 

dieser Jahre überhaupt etwas gespendet hat (Ist Spender, Ja oder Nein). Die Felder 

Spendensumme mit Ehepartner  bewirken, dass beide Eheleute, anstatt den Einzelspender 

allein, bei Erfüllung der vorgegebenen Spendensumme selektiert werden. Außerdem können 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  können Sie Personen schrittweise nach sehr umfassenden 

@cbgleslecl _sqqsafcl, Gk Tcpejcgaf xs bcl ­Personen-Auswahlen­ &qgcfc ucgrcp m`cl gl

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 können einmalig ausgeführt werden, als immer wieder verwendete 

Vorlage verarbeitet und auch als Zwischenergebnis abgespeichert werden.  

Eine solche Selektion können Sie überall in OPTIGEM verwenden, wo nach einem Personen-

Bereich  ecdp_er ugpb &qgcfc ­Personenbereiche­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) und Sie dieses 

Ergebnis für eine Liste, Adressaufkleber, einen Brief etc. anwenden wollen.  

Wählen Sie dazu als Personenbereich Freie Selektion  und die dadurch angezeigte neue 

Schaltfläche selektieren . Hier können Sie eine Selektion erstellen und das Ergebnis sofort 

anwenden, wahlweise auch ein gespeichertes Ergebnis aus einer vorbereiteten Selektion 

auswählen oder ein definiertes Makro ablaufen lassen.  

Sie können auch direkt das Menü 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 Ihnen das 

clrqnpcafclbc Pcafr xsecmpblcr qcgl &qgcfc ­Erweiterte Benutzerrechte­ gk I_ngrcj2), um 

diese Selektionen verwenden zu können. 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 5. Selektion und Ausgabe von Adressen  ̄   5-7  

 

(Abb. 5.6 - Freie Selektionen verwalten) 

In der Abbildung sehen Sie bereits selektierte Personen: zur Orientierung  werden hier aus 

Platzgründen nur die wichtigsten Datenfelder (Personennummer, Kennzeichen x für eine 

Jgcdcpqncppc* L_kc* ¢* K_gj_bpcqqc' _sq bcl Ncpqmlclqr_kkb_rcl kgr _lecxcger, Cglc Ncpqml

wird hier niemals doppelt oder mehrfach angezeigt, s ofern diese in einer Selektion mit 

mehreren Schritten Ihre Selektionskriterien auch mehrfach erfüllen würde.  

Starten : beginnen Sie eine neue freie Selektion nach Wahl des gewünschten Datenbereichs mit 

der Funktion Adressen hinzufügen .  

Über die Schaltflächen Adressen hinzufügen  und Adressen entfernen  können Sie dann weitere 

Personen einer begonnenen Selektion hinzufügen oder aus dieser entfernen lassen, die die 

gewählten Bedingungen erfüllen. Adressen einschränken  sorgt dafür, dass der nächste 

Selektionsschritt nur noch innerhalb von bereits selektierten Adressen ausgeführt wird und 

nicht mehr in allen Personen des Mandanten.  

Welche Bedingungen Sie angeben können, ist im ausgewählten Datenbereich jeweils 

unterschiedlich.  

 

Übersicht dieser möglichen Datenbereiche (die Anzeige ist z.T. abhängig von installierten 

Zusatzmodulen und notwendigerweise eingerichteten Stammdaten. Im Adress-Manager 

erscheinen einige Datenbereiche nicht zur Auswahl): 

Person/Adresse : die Selektionsmöglichkeiten entsprechen exakt denen der Personen-

Auswahlen. Sie können untereinander mehrere Bedingungen eingeben, die dann gleichzeitig 

erfüllt sein müssen.  

Kategorien8 cq i_ll cglc `xu, ičllcl _saf kcfpcpc I_rcempgcl &qgcfc ­Personen-Kategorien­

im Kapitel 4) angegeben werden. 

Adress-Verknüpfung : findet Personen, die über eine der gewählten Adress-Verknüpfungsarten 

kgr cglcp _lbcpcl Ncpqml tcpilēndr qglb &qgcfc ­Adress-Verknüpfungen­ gk I_ngrcj4). Wählen 

Sie, ob die über- 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 durchführen zu können. Wahlweise können Personen 

eines oder mehrerer Bundesländer/ Kantone oder von Nielsengebieten selektier t werden. 

Publikationen8 cpkgrrcjr Ckndülecp tml Xcgrqafpgdrcl slb Lcuqjcrrcpl &qgcfc ­Die Publikations-

Verwaltung­ gk I_ngrcj11). Wählen Sie die Publikation(en) und grenzen noch bei Bedarf über die 

Optionen Stückzahl, Beginn und Ende und einen Stichtag (z.b. heutiges Datum für nur aktuell 

zugeordnete Empfänger) ein. 

Liefersperren : Sie können eine oder mehrere Liefersperren -Arten und -Gründe (siehe 

­Liefersperren ­ gk I_ngrcj4) auswählen. 
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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 berücksichtigt 

werden sollen. Beachten Sie dabei die Details um das 'Datum des Kontaktes'. 

Datenschutz: unterscheiden Sie zwischen den Registerkarten einfach oder detailliert: im ersten 

Fall können Sie nur abfragen, ob einer oder mehrere der Datenschutzbereiche positiv relevant 

sind. Im zweiten Fall können Sie jeden Status jedes Bereichs auch einzeln ermitteln (siehe 

?`qaflgrr  Epslbimldgesp_rgml B_rclqafsrx slrcp ­Datenschutz-Stammdaten­ gk I_ngrcj3). 

Fam.-Selektion : hiermit können die Ehepartner, Hauptadressen oder wahlweise alle 

Familienangehörige zu allen in einer bereits durchgeführten Selektion befindlichen Personen 

hinzugefügt werden `xu, bgc Cfcn_prlcp _sq bcp Qcjcirgml clrdcplr ucpbcl &qgcfc ­OPTIGEMs 

Familienkonzept­ gk I_ngrcj4). 

Projektzuordnungen  (Projekt-Personen-Zuodnungen): legen Sie zunächst eine Selektionsart 

fest. Wählen Sie Personen EINES Projektes, geben die Projekt-Nr. an und markieren die 

Xsmpblslecl* bgc Qgc _`dp_ecl kčafrcl &tej, b_xs ­Registerkarte Personen 1:­ gk I_ngrcj6). Im 

Bereich des Zahlungsstatus bestimmen Sie, welche Bedingungen zur Ausgabe erfüllt sein 

müssen: Personen ohne berechneten Beitrag, mit Beitrag jedoch ohne Zahlung, mit Beitrag 

Teilzahlung geleistet, mit Beitrag komplette Zahlung erfolgt, mit Beitrag, Ü berzahlung erfolgt.  

Wählen Sie Personen MEHRERER Projekte, beschränkt sich die Eingabemöglichkeit auf den 

Projekt -Nr.-Bereich. 

Patenschaften (Zusatzmodul): Sie können z.B. aktuelle (Stichtag) Pateneltern von einem oder 

mehreren Patenschaftsprojekten selek tieren.  

Kasualien8 hcbc tml Gflcl bcdglgcprc I_qs_jgc &qgcfc ­Mitgliedschaftsdaten­ gk I_ngrcj4), 

optional in einem eingeschränkten Zeitraum, kann ermittelt werden.  

Buchungen: findet Personen, für die in einem bestimmten Zeitraum, über bestimmte 

ncpqmlcl`cxmeclc Slrcpimlrcl &qgcfc ­1. Die Sachkonto-Stammdaten­ gk I_ngrcj6), für 

`cqrgkkrc Imqrclqrcjjcl &qgcfc ­2. Die Projekt-Stammdaten­ gk I_ngrcj6) ein bestimmter 

(Gesamt-)Betrag verbucht wurde.  

Geben Sie auf dem Register Vorgaben Buchhaltung hierzu mindestens einen (und bis zu drei) 

Kontenbereiche vor und optional bis zu drei Projektbereiche, außerdem mindestens einen (und 

bis zu drei Zeiträume) mit der Summe der Spenden bzw. allgemein der gebuchten 

Beträge/Betragsgrenzen (alle immer mög lich von - bis), auf die in diesem Zeitraum geprüft 

werden soll.  

Auf dem Register Weitere Einstellungen sind weitere Einschränkungen/Ergänzungen möglich, 

wie die Suche nur nach Erstspendern, diese optional ergänzt um nur Erstspender im aktuellen 

Buchungsjahr, Zusammenrechnung von Spenden/Buchungen von Ehepartnern, Suche nur nach 

Buchungen von bestimmten Geldeingangskonten (Kassen-, Bankkonten). 

Spendenstatistik : ermöglicht die Suche in den Feldern der Spendenstatistik (Datum der ersten 

bzw. letzten Spende, Spendenanzahl, Gesamtbetrag und Durchschnittsbetrag - siehe auch 

­Spendenstatistik­ gk I_ngrcj4), um z.B. Erstspender oder Nichtmehr -Spender ermitteln zu 

können. Sie können bestimmen, ob die Werte vom aktuellen oder von allen Mandanten (die auf 

einen gemeinsamen Adressdatenbestand zugreifen ° qgcfc ­Personendaten-Herkunft­ gk

Kapitel 2) berücksichtigt werden sollen. Es können Buchungsjahre spezifisch abgefragt werden: 

das aktuelle, Vorjahr oder Vorvorjahr, ein einzelnes Jahr, das Sie vorgeben können oder alle 

Jahre aus der Buchhaltung. 

Hinweis: Um hier aktuelle Daten  zu erhalten, führen Sie vor einer freien Selektion in diesem 

Bereich die Funktion Spendenstatistik aktualisieren  im Programm -Menü Spenden und im 

neusten Buchungsjahr aus. 

Pers.-Buchungen: es können Personen aufgrund der bei ihnen vorhandenen 

personenbezogenen regelmä÷gecl @safslecl &qgcfc ­Regelmäßige Buchungen­ gk I_ngrcj4) 

selektiert werden. Bei der Buchungsart kann neben 'Alle' auch einzeln nach 'Lastschriften' und 

'regelmäß ige Buchungen' unterschieden werden. 'Nur aktuelle' schließt Buchungen mit einem 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 5. Selektion und Ausgabe von Adressen  ̄   5-9  

gesetzten (und tagesaktuell erreichten oder überschrittenen) Ende -Datum aus. Es sind weitere 

Einschränkungen möglich, wie z.B. Beginn und Ende der Buchungen, Betrag, Konto-Nummer 

usw.  

Mailings/Spenden : findet die Empfänger von gesendeten/durchgeführten Läufen von 

Serienbriefen, Serien-E-Mails oder von bestimmten Publikationen. Unterhalb der beiden 

Listenfelder Serienbriefe/Serien -E-Mails und Publikationen können Sie bei Bedarf auch nach 

Anzahl der erhaltenen Exemplare (mindestens - höchstens) einschränken. Unter 'Art der 

Selektion' kann festgelegt werden, ob auch eine Spendenauswertung erfolgen soll: dann können 

Aktionskennzeichen und Angaben zum Spendenverhalten als zusätzliches Kriterium eingegeben 

werden. 

Aktennotizen8 dglbcr Ncpqmlcl kgr cglecrp_eclcl Lmrgxcl mbcp Rcpkglcl &qgcfc ­Aktennotizen 

und Terminvorlagen­ gk I_ngrcj4). Geben Sie unter 'Feld' vor, ob Sie alle Aktennotizen und 

Terminvorlagen (Anlage) oder nur die Terminvorlagen (Termin) durchsuchen lassen möchten. 

Bei Terminen können Sie über die Option 'auch bei vorhandenem Erledigungsvermerk' 

bestimmen, ob erledigt markierte T erminvorlagen berücksichtigt werden sollen oder nicht. In 

den Feldern von und bis geben Sie einen Zeitraum vor, in dem die Aktennotizen angelegt wurden 

bzw. die Fälligkeitsdaten der Terminvorlagen liegen sollen. Mit den Feldern 'Betreff enthält' und 

'Text clrfüjr% ičllcl Qgc cglc Qsaftmpe_`c &qgcfc ­Suchvorgaben­ gk I_ngrcj4) für den Betreff 

vergeben. Optional kann die Suche auf eine einzelne Rubrik eingeschränkt werden. 

Werdegang 1: dient der Selektion von Personen, die zu einem vorzugebenden Stichtag einer 

ebenfalls vorzugebenden Werdegangs-Kategorie aktuell zugeordnet sind oder waren, nicht 

kcfp xsecmpblcr u_pcl* mbcp ctrj, %Bgclqrhs`gjüsk% dcgcpl uēpbcl* &qgcfc ­Dienstliche und 

persönliche Werdegänge­ gk I_ngrcj4). Ebenso gilt dies für 'Spenderklassifikationen' (siehe 

­Fundraisingdaten bei den Personenstammdaten­ gk I_ngrcj14). 

Werdegang 2: ermöglicht es Ihnen in einzelnen Schritten, Personen anhand der Zugehörigkeit 

zu verschiedenen Werdegangskategorien zu ggf. unterschiedlichen Stichtagen im Vergleich zu 

finden. 

Fakturierung (Zusatzmodul): selektiert die Empfänger von Rechnungen oder Lieferscheinen 

(Auswahlfeld Datenbereich). Weiterhin können Sie angeben, welche Artikel in den Rechnungs- 

bzw. Lieferschein-Positionen enthalten sein sol len. Pflichteingaben sind hier der Zeitraum (von -

bis) und der Umsatz-/Wertbereich (Brutto).  

Offene Posten (Zusatzmodul Fakturierung): öffnet vorab eine Liste der vorhandenen Mahnstufen 

&qgcfc ­9. Mahnstufen aktualisieren­ gk I_ngrcj12) mit aktuellem Status und Anzahl der 

Rechnungen. Zusätzlich können Rechnungsempfänger unterhalb eines minimalen offenen 

Betrags von dieser Selektion ausgeschlossen werden. 

Abos (Zusatzmodul): selektiert die Abonnenten von bestimmten Abo-Artikeln. Markieren Sie 

hierfür den oder die Abo-Artikel in der Liste. Nehmen Sie auch die anderen Einstellungen für die 

Abos, wie Abo-Art, bezahlte und kostenlose Abos usw. vor. Darüber hinaus können Sie die 

Selektion der Abonnenten auch auf bestimmte Aktionskennzeichen eingrenzen. Für die Option 

"Geschenkabonnement" kann unterschieden werden, ob der Empfänger = Abonnent oder ein 

abweichender Zahler (der Rechnung für einen Abonnenten) ermittelt werden sol l. 

Belegungen: findet die Personen, die in den Belegungen Ihres Gästehauses (Zusatzmodul) 

aufgeführt werden. Als Filterkriterien können Sie den Zeitraum für 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 für jeden angelegten Benutzer die Personen heraus, bei 

denen die evtl. vom Standard abweichende Anrede 'Du', 'Sie' und/oder 'Ihr' verwendet wird.  

In einigen der o.g. Datenbereiche können Sie einzelne oder alle Aktionskennzeichen  (siehe 

­Aktionskennzeichen verwalten­ gk I_ngrcj3) z.B. bezogen auf Buchungen oder Rechnungen in 

den Selektionen berücksichtigen. 
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Für alle Datenbereiche gilt : über die Schaltfläche Berechnen erfahren Sie, wie viele Personen in 

den Personen-Stammdaten enthalten sind, die diese Bedingungen erfüllen.  

Die Schaltfläche Ausführen  lädt diese Personen in den Zwischenspeicher der Selektion und Sie 

können den nächsten Selektionsschritt anschließen - oder sie am Ende anwenden. 

Weitere Funktionen der Schaltflächen : 

Einzeladresse hinzufügen : Sie gelangen zur Personen-Qsafc &qgcfc ­Suchen einer Person­ gk

Kapitel 4), über die Sie eine einzelne Adresse der Selektion hinzufügen können.  

Einzeladresse entfernen : lassen Sie eine ausgewählte einzelne Person 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/öffentliche Selektion kann von jedem Programmbenutzer gefunden und 

verwendet werden, eine private nur unter Ihrer Benutzeranmeldung.  

Beachten Sie: Im Unterschied zum Ausführen 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 erfüllen sollte (z.B. wenn sie jetzt nicht mehr einer Kategorie 

zugeordnet ist, die bei der Durchführung und der Speicherung der Selektion ein Kriterium war). 

Das Speichern eines Selektionsergebnisses ist daher nur sinnvoll, wenn es zeitnah und ohne 

zwischenzeitliche Veränderungen 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 

möglich:  

-  Vereinigungsmenge : beide Selektionen werden zusammengefügt. 

-  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 löschen : löschen Sie die aktuell angezeigte oder eine gespeicherte Selektion (aus der 

Liste). 

bedingter Versand : diese ist nur sichtbar, wenn Sie mindestens eine Adress-Verknüpfungsart 

_lecjcer f_`cl &qgcfc ­Adress-Verknüpfungen­ gk I_ngrcj4). Mit Aktivierung werden alle 

Personen aus der aktuellen Selektion entfernt, die eine übergeordnete Adress -Verknüpfung mit 

aktivierter Option bedingter Versand (bV) haben, vorausgesetzt die übergeordnete Person ist 

ebenfalls in der aktuellen Selektion enthalten.  

Selektion anwenden : wenn Sie die freie Selektion direkt bei der Angabe eines Personenbereichs  

(siehe oben) aufgerufen haben, können Sie das Endergebnis Ihrer Selektion  wieder darin 

übernehmen. Diese Schaltfläche fehlt, wenn der Aufruf direkt über das Menü Person erfolgte.  

 

Weitere Funktionen 

Selektierte Personen in Zwischenablage kopieren : um die ermittelten Personendaten z.B. für 

eine eigene Excelliste verwenden und weiterverarbeiten zu können, werden mit dieser 

Schaltfläche die angezeigten Inhalte (gemäß Abb. 5.6, s.o.) in die Windows-Zwischenablage 

übertragen.  

Makros: falls freie Selektionen regelmäßig  durchgeführt und die Schritte dafür nicht immer 

wieder einzeln manuell ausgewählt werden sollen, kann ein Makro  definiert und ausgeführt 
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werden. Im Unterschied zum oben beschriebenen Aufruf einer abgespeicherten freien Selektion 

werden beim Ausführen von Makros die Personen aktuell berechnet.  

Mit der Schaltfläche Makro aufzeichnen  wird ein neues Makro angelegt: vergeben Sie einen 

Namen und evtl. auch eine detaillierte Beschreibung. Mit Klick auf OK können Sie die Selektion 

wie von Ihnen gewünscht durchführen (dabei wird auch jetzt ein aktuelles Ergebnis angezeigt). 

Sind alle Schritte durchgeführt, wählen Sie Aufzeichnung beenden. Dieses Makro steht in 

Zukunft mit der Funktion Makro abspielen  zur Verfügung. 

Über die Schaltfläche Makros verwalten können Sie alle vorhandenen Makros bearbeiten . Sie 

können einzelne Schritte im Makro anpassen, hinzufügen oder auch löschen sowie ein nicht 

mehr benötigtes Makro entfernen . 

2. Ausgabe von Personen als Liste oder in eine Datei 

Der OPTIGEM Berichtsgenerator 

Mit dem OPTIGEM Berichtsgenerator können Sie selbst Personen-Listen (Berichte) definieren 

und diese für einen beliebigen Personenkreis ausdrucken. Dabei entscheiden Sie, welche Felder 

an welcher Stelle erscheinen sollen. Sie star ten diesen Programmteil über den Punkt 

Berichtsgenerator  im Menü Person oder über die Schaltfläche Berichtsgenerator  des 

Hauptformulars.  

Gestaltung eines Berichtes 

Zunächst erscheint eine Liste aller aktuell vorhandenen Berichte -  einige sind bereits 

vordefiniert.  

Die Gestaltung des markierten Berichts ändern: bearbeiten Sie mit dieser Schaltfläche einen 

bereits vorhandenen Bericht.  

Einen neuen Bericht gestalten : damit legen Sie einen neuen an. Geben Sie dazu diesem einen 

Namen und entscheiden Sie, ob Sie diesen von Grund auf neu definieren möchten oder ob ein 

bereits vorhandener als Grundlage verwendet und in den neuen kopiert werden soll. Im 

letzteren Fall müssen Sie diesen vorhandenen Bericht auswählen.  

Danach öffnet sich die Berichtsgestaltung:  
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(Abb. 5.7 - Gestaltung eines Personen-Berichtes) 

Unter Kurzname  wird der von Ihnen vergebene Berichtsname wiederholt und kann bei Bedarf 

hier auch nachträglich noch geändert werden.  

Die Datenbasis ist mit dem Standardwert Adressen vorbelegt: weitere Auswahlen sind möglich 

und werden weiter unten beschrieben. 

Registerkarte Kopf- und Detailbereich  

Berichtstitel  und Untertitel : ändern/ergänzen Sie bei Bedarf diese Einträge, die auf dem 

späteren Bericht ausgedruckt werden. Für beide können Sie die Schriftart und -größe wählen, 

sie können fett (F) und/oder kursiv (K) gedruckt und zentriert, links - und rechtsbündig 

ausgerichtet werden.  

Darunter finden Sie eine Liste, in der Sie die Felder eintragen können, die für jede Person in 

dem Bericht erscheinen sollen:  

Feldname: Wählen Sie dazu beginnend in diesem Feld eines aus und ändern bei Bedarf die 

Überschrift , die dieses Feld im Bericht haben soll. Daneben können Sie dessen Position in 

Zentimetern angeben (ausgehend vom linken und oberen Rand des Datensatzes) sowie Breite 

und Höhe. Beginnen Sie mit Position links bei 0 und passen die vorgeschlagene Breite 

(Vorgabewert ist immer 2) bei Bedarf an.  

Ihr Bericht wird später im DIN A4 -Hochformat ausgegeben, wenn die Breite, die Sie insgesamt 

für Ihre Felder vorsehen, 18 Zentimeter nicht überschreitet. Bei Erhöhung dieser Breite wird auf 

DIN A4-Querformat umgestellt, die maximal mögliche liegt bei 27 Zentimetern.  

Die weiteren Formatierungsmöglichkeiten wie  Größe und Ausrichtung sind analog zu den 

Feldern Titel und Untertitel.  

Belegzwang: über diese Option können Sie festlegen, dass bei der späteren Ausgabe dieses 

Berichtes nur Personen berücksichtigt werden, bei denen in diesem Feld auch etwas 

eingetragen ist. 

Tipp: Wenn Sie sich mit den Tasten Tab oder Enter durch eine Zeile bewegen und (nach 

Erreichen des Felds Belegzwang) in die nächste freie springen, wird darin die Position links mit 

dem nächsten freien Wert errechnet, den Sie so übernehmen können. Sollten Sie später in 

diesem Bericht z.B. Breiten noch ändern wollen, so werden die anderen nicht mehr 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 5. Selektion und Ausgabe von Adressen  ̄   5-13  

selbstständig 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 spätere Aussehen eines Datensatzes grafisch 

dargestellt.  

Feldname: Als Felder stehen Ihnen die meisten Felder der Personen-Stammdaten  &qgcfc ­1. Die 

Personen-Stammdaten­ gk I_ngrcj4) einschließlich Ihrer benutzerdefinierten Datenfelder 

&qgcfc ­Benutzerdefinierte Datenfelder ­ gk I_ngrcj4) zur Verfügung (Hinweis: Die 2. 

Namenszeile heißt 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).  

Für das Geburtsdatum gibt es zusätzlich einzelne Felder für Tag, Monat und Jahr. Das Feld 

Familiennr enthält 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 

slb bcl clrqnpcafclbcl D_kgjgclqr_rsq cglcp Ncpqml _`dp_ecl &lüfcpcq qgcfc ­OPTIGEMs 

Familienkonzept­ gk I_ngrcj4).  

Zusätzlich sind (in Win-Finanz) die gebuchten Spendensummen des aktuellen und von zwei 

Tmph_fpcl slb kgr QnbQr_r¢ _saf Ucprc _sq bcp Qnclbclqr_rgqrgi &qgcfc ­Spendenstatistik­ gk

Kapitel 4) auswählbar. 

Feld Datenbasis: durch Umstellung auf Adressen + Projektzuordnungen  (Standardvorgabe ist 

Adressen), kann ein Bericht vorbereitet werden, der  Personen im Zusammenhang mit Projekt -

Personen-Xsmpblslecl _sdjgqrcr &qgcfc ­3. Projekt-Personen-Zuordnungen und 

Projektbeiträge­ gk I_ngrcj6). Bei der späteren Ausgabe dieses Berichtes können Sie als 

Personenbereich dann einzig Projektzuordnung wählen.  

In der Gestaltung stehen Ihnen zusätzlich alle Felder der später ausgewählten Projekt -

Personen-Zuordnung (PPZ) zur Verfügung, z.B. PPZ-Zuordnungsart, PPZ-Bemerkung, PPZ-

Beitrag, PPZ-bdF1 bis PPZ-bdF14 für die benutzerdefinierten Zuordnungsangaben, PPZ-Alter 

(das Alter der Person zum Projektbeginn), PPZ-BeitragGezahlt, PPZ-Anmeldedatum und 

weitere. 

Registerkarte Sortierung und Gruppierung  

Mit der Funktion Gruppenbildung können Sie Ihren Bericht strukturieren . Nutzen Sie diese 

Funktion, um z.B. ein Adressenverzeichnis zu erstellen, bei dem die Datensätze nach Familien 

gruppiert werden . In diesem Fall wählen 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 können noch 

bestimmen, ob das Gruppierungsfeld  (z.B. Familien-Nr.) als zusätzliche 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 können Sie die Standard-Sortierung  für diesen Bericht 

vorgeben. Wählen Sie dazu ein oder mehrere von bis zu vier Feldern, nach denen sortiert 

werden soll. Die höchste Priorität  hat dabei das erste Feld. Wenn es Personen gibt, bei denen 

die Angaben in diesem Feld gleich sind, werden diese nach dem zweiten Feld sortiert usw. Zum 

Löschen eines Sortierfeldes markieren Sie dieses und drücken die Entf-Taste. Es ist übrigens 

auch möglich, einen Bericht nach Feldern zu sortieren, die in diesem selbst gar nicht enthalten 

sind. 

Registerkarte Layout und Kopf- /Fußtext  

Hier können Sie verschiedene Optionen für die Gestaltung der verschiedenen Bereiche des 

Berichts angeben. Der eingegebene Kopftext  wird oberhalb, der Fußtext unterhalb der 

gesamten Personen-Liste ausgegeben. Um zu sehen, wie sich Ihre Einstellungen auf das 

Aussehen des Berichtes auswirken, verwenden Sie die Schaltfläche Vorschau. Sie sehen dann 

Ihren definierten Bericht mit bis zu 30 zufällig ausgewählten Personen.  
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Kopfbereich: Wählen Sie hier aus, ob ganz oben im Bericht ein einfache oder doppelte Linie 

dargestellt werden soll.  

Seitenkopf (Spaltenüberschriften): Wählen Sie hiermit aus, ob oberhalb und/oder unterhalb der 

Spaltenüberschriften eine einfache oder doppelte Linie angezeigt werden soll. 

Detailbereich: Stellen Sie hiermit den Zeilenabstand zwischen den angezeigten Personen ein. 

Außerdem können Sie festlegen, ob zwischen den einzelnen Datensätzen eine der zur Auswahl 

angebotenen Trennlinien dargestellt werden soll.  

Seitenfuß: Bestimmen Sie hier, ob der Seitenfuß überhaupt angezeigt werden soll. Er erscheint 

dann am unteren Rand auf jeder einzelnen Seite des Berichtes. Wenn Sie diese Option 

aktivieren, können Sie noch eine Trennlinie auswählen, die oberhalb des Seitenfußes gezeichnet 

werden soll. Mit den Kontrollkästchen können Sie einstellen, welche Informationen (Datum, 

Benutzer, Seitenzahl) im Seitenfuß enthalten sein sollen. 

Berichtsfuß: Stellen Sie hier ein, welche Art von Linie oberhalb des Berichtsfußes angezeigt 

werden soll.  

Seitenränder: 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 wählen die Schaltfläche Bericht auf Bildschirm ausg eben.  

Wählen Sie alternativ Bericht auf Standard-Drucker ausgeben, wenn dieser direkt (ohne eine 

Vorschau) auf einem solchen Drucker ausgegeben werden soll. 

Im folgenden Dialogfenster können Sie Titel, Untertitel, Sortierung und Kopf - und Fußtext des 

Berichtes für diesen Ausdruck anpassen. Eine Sortierung kann jeweils auf- oder absteigend 

erfolgen.  

Wählen Sie den Personenbereich , der auf dem Bericht erscheinen soll (siehe 

­Personenbereiche­ ucgrcpoben in diesem Kapitel).  

Ist der gewählte Bericht für die Datenbasis Adressen + Projektzuordnungen  gestaltet worden, 

kann darin einzig eine Projektzuordnung genutzt werden. Soll der gewählte Personenbereich 

aus dem Bericht ersichtlich sein, aktivieren Sie die Option Adressbereich ausgeben. 

Familienadressierung verwenden : bei aktivierter Option erscheinen alle Personen einer Familie 

lsp cgl cglxgecq K_j kgr gfpcp D_kgjgcl_bpcqqc gl bcp Jgqrc &qgcfc ­OPTIGEMs Familienkonzept­

im Kapitel 4). Diese Option ist nicht für alle Felder sinnvoll nutzbar, so z.B. für ein 

Geburtsdatum: in diesem Fall erscheint der Hinweis, dass ein in der Definit ion vorkommendes 

Feld nicht mit der Familienadressierung genutzt werden kann. Einen solchen Bericht können Sie 

daher nur ohne diese Option ausgeben oder Sie müssen das bemängelte Feld aus der 

Gestaltung entfernen. 

Mit Klick auf OK werden die Personen ermit telt und der Bericht ausgegeben, je nach Ihrer Wahl 

_jq @cpgafrqtmpqaf_s _sd bck @gjbqafgpk &qgcfc ­Berichte­ gk I_ngrcj17) oder direkt auf dem 

Standard-Drucker.  

Verzeichnisse und Listen  

Die Berichte, die Sie mit dem OPTIGEM Berichtsgenerator (siehe "Der OPTIGEM 

Berichtsgenerator " weiter oben in diesem Kapitel) definiert haben, können Sie auch über das 

Menü Person/ Verzeichnisse und Listen  ausgeben. In der Liste der verfügbaren Berichte 

erkennen Sie diese an dem Kürzel Gen. in der rechten Spalte. Wenn Sie einen solchen 

markieren und dann die Schaltfläche OK wählen, ist dies genauso, als wenn Sie im OPTIGEM 

Berichtsgenerator die Schaltfläche Bericht auf Bildschirm ausgeben  betätigt hätten.  
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Bei Bedarf können Sie vorher noch die Option keine Vorschau erstellen, direkt auf dem 

Standard-Drucker  ausgeben aktivieren. In nahezu allen dieser Verzeichnisse/Listen müssen Sie 

einen Personen-Bereich (siehe ­Personenbereiche­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) auswählen. 

Außer den mit dem Berichtsgenerator  definierten Berichten  können Sie an dieser Stelle auch 

einige weitere Verzeichnisse und Listen ausgeben, die zum Teil eine sehr spezielle Funktion 

erfüllen. Diese sind in OPTIGEM fest vorgegeben (zeigen daher nicht Gen. an) und können von 

Ihnen nicht verändert werden:  

Adressenverzeichnis (zum Verkleinern):  Gibt die Personen des angegebenen Personenbereichs  

nach Familien gruppiert (siehe " OPTIGEMs Familienkonzept" im Kapitel 4) in einer Liste aus, 

deren Schriftart  so groß gewählt ist, dass Sie diese auf DIN A5 verkleinern können. Geben Sie 

zusätzlich einen Titel und die Sortierung an und wählen Sie, ob die Geburtsdaten enthalten sein 

sollen. Wenn Sie im Feld Mitgliederkategorie  eine Personen-Kategorie auswählen (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). 

Änderungsprotokoll  Personen-Stammdaten:  Gibt Änderungen aus, die an den gewählten 

Personen im angegebenen, frei wählbaren  Xcgrp_sk bspafecdēfpr uspbcl &qgcfc ­Verfolgen von 

Änderungen­ gk I_ngrcj4). Den Titel des Berichtes können Sie frei vorgeben und außerdem 

wählen, ob alle Änderungen berücksichtigt werden sollen oder nur die, die von einem oder 

mehreren bestimmten Benutzern durchgeführt worden sind.  

Dienstliche Werdegänge: Dient zum Ausdruck dienstlicher oder persönlicher Werdegänge 

(siehe "Dienstliche und persönliche Werdegänge" im Kapitel 4). 

Dublettensuche : Gibt evtl. doppelt vorhandene Personen aus. Im Dialogfenster wählen Sie 

zwischen einer relativ exakten  oder einer weniger exakten  Übereinstimmung der Personen, die 

als doppelt betrachtet werden können. Die Berechnung der weniger exakten kann je nach Größe 

des Datenbestands einige Zeit in Anspruch nehmen. Zur möglichen Bereinigung solcher 

Personendaten siehe ­Manueller Dublettenabgleich ­ gk I_ngrcj4. 

Familienübersich t mit Adressen:  Gibt eine nach Familien gruppierte Liste wahlweise mit 

Geburtsdaten, dienstlichen Telefonnummern und/oder Personen -Nummern aus. Sie können 

außerdem den Berichtstitel und die gewünschte Sortierung ang eben. 

Geburtstagsübersicht , Geburtstagsübersicht (zum Verkleinern):  Diese beiden Berichte geben 

eine Liste der Geburtstage in einem bestimmten Monat oder Quartal  oder für das ganze Jahr 

aus. Bei der Option Gesamtes Jahr können Sie in der Geburtstagsübersicht neben dem 

aktuellen Kalenderjahr auch bis zu fünf Jahre vor - oder zurückdatieren.  Die Liste zum 

Verkleinern wird in einer so großen Schriftart  ausgegeben, dass Sie diese auf DIN A5 

verkleinern können; bei der anderen Liste haben Sie zusätzlich einige Wahlmöglichkeiten, ob 

bestimmte Felder enthalten sein sollen oder nicht.  

Gemeindedaten (Adressen und Veranstaltungen ): Gibt für jeden Personenstammdatensatz eine 

eigene Seite (Format DIN A4) mit Adresse und sämtlichen Kommunikationseinträgen aus. 

Optional können die Angaben Veranstaltungen, Zusatzadressen und Adressverknüpfungen 

einbezogen werden. 

Kasualiendaten-Übersicht : Gibt Personen zusammen mit ihren Kasualiendaten aus (siehe 

"Mitgliedschaftsdaten " im Kapitel 4). Geben Sie einen Titel für den Bericht an und wählen Sie ein 

oder mehrere Kasualienarten  und ein oder mehrere Felder sowie die gewünschten Personen 

und geben Sie an, ob die Liste nach Personen oder Kasualienarten sortiert sein soll. 

Liefersperren -Statistik /Adress -Übersicht:  Gibt eine Statistik über die Anzahl der Personen mit 

gesetzter Liefersperre mit den angegebenen Gründen oder eine Liste dieser Personen aus 

(siehe "Liefersperre " im Kapitel 4). 

Mitgli eder- und Kasualienstatistik : Diese Liste erzeugt eine Statistik hinsichtlich Anzahl der 

Mitglieder, Veränderungen (Zu- und Abgänge), Mitgliederstruktur  nach Alter und Geschlecht, 
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Kinder- und Jugendarbeit, Kasualien, durchschnittliche Gottesdienstbesucherzahl . Letztere 

müssen Sie in der sich zunächst öffnenden Dialogbox manuell eintragen ebenso die 

Jahresangabe. Inwieweit Kinder und Jugendliche in der Statistik berücksichtigt werden, können 

Sie über folgende Optionen beeinflussen: alle berücksichtigen; nur Kinder, bei denen 

mindestens ein Elternteil  Mitglied ist, berücksichtigen; und nur Kinder mit bestimmten 

Kategorien berücksichtigen. Als Kinder und Jugendliche zählen Personendatensätze mit dem 

Familienstatu s Kind zu einer Hauptadresse. Bitte beachten Sie: Es werden keine Geburtsdaten 

überprüft!  

Mitgliederbewegungen  (Ein/Austritte ), Mitgliederbewegungen (Jahresstatistik ): Beide Listen 

werden unter " Mitgliedschaftsdaten " im Kapitel 4 erläutert. 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 Übersicht über alle relevanten Daten 

verschiedener Personen aus (siehe "Stammdatenblätter " im Kapitel 4). 

Spendensummenübersicht : (Diese Liste gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) Gibt eine 

Liste Ihrer Personen mit der Summe Ihrer Spenden im aktuellen Buchungsjahr aus (siehe 

"Übersicht über personenbezogene Buchungen" im Kapitel 4). Wählen Sie den Personenbereich  

und die gewünschte Sortierung. 

Telefonverzeichnis : Gibt eine Liste der erfassten Personenstammdaten mit sämtlichen 

Telefonnummern aus. 

Geburtstage und Jubiläen 

An Geburtstage und weitere Ereignisse von Personen kann OPTIGEM Sie rechtzeitig erinnern . 

Angezeigt werden können Geburts- und Hochzeitstage, das Taufdatum oder das Sterbedatum 

cglcp Ncpqml &qgcfc ­Persönliche Angaben­ gk I_ngrcj4), Mitglieds-Jubiläen (siehe 

­Mitgliedschaftsdaten­ gk I_ngrcj4), Geburtstage von Kindern ohne eigene Adresse (siehe 

­Familiendaten:­ gk I_ngrcj4' slb Cglrpüec gl `bD &qgcfc ­Benutzerdefinierte Datenfelder ­ gk

Kapitel 4), sofern es welche gibt und diese den Typ Datum haben. 

Vorbereitung : die Anzeige, welches Ereignis mit welcher Erinnerung aufgeführt werden soll, ist 

benutzerspezifisch  &qgcfc ­Registerkarte Erinnerungen ­ gk I_ngrcj2) und daher individuell 

einstellbar. Nehmen Sie darin die für Sie gewünschten Einstellungen vor.  

Geburtstage und Jubiläen aufrufen: Sie finden dies im Menü Person/ Geburtstage und Jubiläen  

sowie auf der Programmhauptseite als kleine Schaltfläche  im unteren rechten Bereich, neben 

der auch eine Anzahl mit aktuell fälligen Daten angezeigt wird. Es öffnet sich der 

Programmmbereich Aktuelle Geburtstage  und Jubiläen , darin werden sofort alle Personen 

angezeigt, deren Datumseintrag aufgrund Ihrer Vorgaben erfüllt ist.  

Anlass: in der Auswahlliste werden alle Ereignisse (außer die, die zu keine Erinnerung 

eingestellt wurden) dargestellt, das erste verfügbar e wird direkt angezeigt.  

Erinnerung:  xcger cglc bcp `cgbcl kčejgafcl Bcdglgrgmlcl &hüfpjgaf mbcp /,-0,-3,¢', 

Anzeige von -  bis: abhängig von der Einstellung in Tag(e) vor dem Ereignis wird ein Zeitraum vor 

und auch nach dem heutigen Datum berechnet und dargestellt.  

Wählen 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 

geändert). 

Filt./S.: öffnet die Auswahl Personen-Bereich (siehe ­Personenbereiche­ ucgrcpoben in diesem 

Kapitel), um die Anzeige der Geburtstage und Jubiläen bei Bedarf auf einen bestimmten 

Personenkreis einschränken zu können. 

Übersicht drucken:  erstellt einen Ausdruck der aktuell angezeigten Personen mit den 

wichtigsten Daten. 
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Geburtstagsübersicht, Geburtstagsübersicht (zum Verkleinern) : entsprechen den Berichten, 

die Sie auch unter den Verzeichnissen und Listen erstellen könlcl &qgcfc ­Verzeichnisse und 

Listen­ ucgrcpoben in diesem Kapitel). Diese können allerdings nur einen Geburtstag anzeigen, 

alle anderen hier in diesem Kapitel vor kommenden Anlässe 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 können, wählen Sie den Punkt Daten exportieren  des Menüs 

Person im Hauptformular.  

Bereich Format : Für den Export stehen Textdatei, Microsoft Word  (Serienbrief), Excel (als .xls 

sowie als .xlsx-Datei), Access, dBase und Datev-Debitoren  zur Verfügung, von denen Sie eines 

auswählen müssen. Bei Textdatei müssen Sie zusätzlich angeben, ob die Felder innerhalb eines 

Datensatzes durch Semikola oder Tabulatoren getrennt werden sollen und ob der ANSI- 

(Windows) oder der ASCII-Zeichensatz (DOS) verwendet werden soll. Wenn Sie das Format 

Microsoft Access auswählen, erscheint im Bereich Weitere Einstellungen unterhalb des 

Dateinamens ein weiteres Feld, in das Sie den Namen der Tabelle eingeben müssen, 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 Möglichkeit, nur die Adressfelder zusammen mit der 

Briefanrede  und der persönlichen Anrede, nur den Namen mit der E-Mail-Adresse (z.B. um 

diese in das Adressbuch Ihres E-Mail-Programms  einzulesen) oder eine beliebige 

selbstgewählte Kombination verschiedener Felder ( Datenfelder frei auswählen ) exportieren zu 

lassen. Im letzteren Fall wählen Sie unten in der Feldliste, in der  Sie beliebig viele Einträge 

markieren können, die Felder aus.  

Personen-Bereich/Liefersperren : Welche Personen beim Export berücksichtigt werden sollen, 

wählen Sie über den Personen-Bereich  (siehe "Personenbereiche" weiter oben in diesem 

Kapitel). Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, Personen auch trotz aktivierter Liefersperre  

einzuschließen. 

Weitere Einstellungen : Über das Kombinationsfeld Familienadressierung  legen Sie fest, ob 

Angehörige einer Familie zu einem Datensatz zusammengefasst und mit ihrer 

Familienadressierung angesprochen werden sollen oder nicht (siehe " OPTIGEMs 

Familienkonzept" im Kapitel 4). Die Möglichkeiten 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 über die 

Familienadressierung angesprochen).  

Mit Hilfe von bis zu vier Sortierkriterien  bestimmen Sie, ob die Datensätze in der Export-Datei 

nach z.B. den Personen-Nummern, den Nachnamen oder Postleitzahlen etc. sortiert sein 

werden.  

Vergeben Sie unter Betreff für Historie  eine Bemerkung oder Grund für den Export: dieser wird 

bei jeder betroffenen exportierten Person in de r Funktion Korrespondenz  (Schaltfläche Briefe, 

qgcfc ­Individuelle Korrespondenz, Briefe und Ablage­ gk I_ngrcj4) unter der Registerkarte 

Datenexport  protokolliert. Falls dieses nicht gewünscht wird, aktivieren Sie die Funktion 

Testlauf . 

Geben Sie unter Dateipfad und -name noch Laufwerk , Pfad und Dateiname (mit der passenden 

Dateiendung, z.B. Export.txt oder .xlsx etc.)  der Export-Datei an (über die Schaltfläche mit den 

drei Punkten gelangen Sie zum Windows-Dialogfenster für die Dateiauswahl) und wählen Sie die 

Schaltfläche OK. 
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Importieren von Personendaten 

Über den Menüpunkt Person/ Daten importieren  ist ein Übertrag von Personendaten z.B. aus 

anderen Adressprogrammen  oder Datenbanken in die Stammdaten von OPTIGEM möglich. Dazu 

stehen Ihnen (als geläufigste neben weiteren) die Dateiformate Dbase, Access, Excel und Text 

zur Verfügung. 

 

(Abb. 5.8 - Personendatenimport Schritt 1/2 )  

Schritt 1/2 : Wählen Sie zuerst das passende Datenformat  aus der Liste aus. Suchen Sie unter 

Importeinstellungen über die Schaltfläche  die Datei, die Sie importieren wollen. 

Abhängig vom eingestellten Datenformat werden unterhalb des Dateinamens weitere Optionen 

angezeigt, so ist für Excel ein Arbeitsblatt  zu wählen, für Access eine Tabelle und für Text die 

verwendeten Trennzeichen und die Textbegrenzung. Aktivieren Sie die Option enthält 

Spaltentitel , falls die Importdatei (z.B. bei Excel in der obersten Zeile) die Feldnamen enthalten 

sollte.  

Die Schaltfläche Feldübersicht und -beschreibung anzeigen öffnet eine Liste und informiert Sie  

darüber, welche Felder mit welchem Inhalt  beim Import verarbeitet werden können.  

Die Schaltfläche Daten einlesen importiert die Datei  für die weitere Vorbearbeitung . 

 

(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 unter OPTIGEM-Feld bereits 



 

OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 5. Selektion und Ausgabe von Adressen  ̄   5-19  

zugeordnet. Prüfen 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 können Sie nun unter OPTIGEM-Feld aus einer alphabetisch geordneten Liste das 

passende Feld zuordnen. 

Ordnen Sie auf die beschriebene Weise alle gewünschten Felder zu. 

Die Liste Beispieldaten (Auswahl)  zeigt Ihnen an, wie die importieren Daten aufgebaut sind, 

indem hier eine Auswahl von den Inhalten des Importfeldes aufgeführt wird.  

Soll ein Feld doch nicht übertragen  werden, so führen Sie keine Zuordnung zu einem OPTIGEM-

Feld durch (bzw. löschen Sie eine bereits vorhandene Zuordnung), beim eigentlichen Import wird 

dieses dadurch ignoriert.  

Erwartetes Format des F eldinhaltes : Bei bestimmten OPTIGEM-Dcjbcpl* ugc x,@, ¡Ncpqčljgafc

?lpcbc­* ugpb cpu_prcr* b_qq bcp xs gknmprgcpclbc Dcjbglf_jr cglck e_lx `cqrgkkrcl Dmpk_r

entspricht. Diese zugelassenen Feldinhalte werden hier angezeigt. Verwenden Sie die 

Schaltfläche Feldinhalt prüfen , um festzustellen, ob die zu importierenden Feldinhalte dem 

erwarteten Format entsprechen.  

Importierte Daten bearbeiten:  Auf dieser Registerkarte können Sie in den eingelesenen Daten 

bei Bedarf einzelne Korrekturen vornehmen. Es können auch ganze Datensätze mit Hilfe des 

Datensatzmarkierers und anschließendem Drücken der Entf -Taste gelöscht werden, wenn die 

betreffende Person nicht importiert werden soll.  

Tipp: Sollten Sie öfter Personendaten im identischen internen Format importieren, könne n Sie 

eine Spezifikation  anlegen lassen, die bei einem neuen Import alle Feldzuordnungen ohne 

weitere Nacharbeit übernehmen kann. Legen Sie, nachdem Sie alle Felder des Imports zu den 

OPTIGEM-Feldern zugeteilt haben, über die Schaltfläche  eine neue Spezifikation mit Namen 

an. Bei erneutem Import einer passenden Datei wählen Sie diese Spezifikation dann einfach aus. 

Nach einem Klick auf die Schaltfläche Weiter  wird Schritt 2 /2  des Datenimports angezeigt. 

 

(Abb. 5.10 -  Personendatenimport Schritt 2/2 : Übernahmeeinstellungen)  

Die Importweise  entscheidet, wie das Einfügen der Daten in OPTIGEM funktionieren soll: 

1. Aktualisieren/Ergänzen bestehender Daten:  Diese Importweise überschreibt bzw. ergänzt 

bereits bestehende Personendaten mit dem Inhalt der Importdatei. Die importierte Datei muss 

dazu die OPTIGEM-Personennummer  enthalten (sollte das OPTIGEM-Dcjb ¡Ncpqmlcllskkcp­

im Schritt 1/2 nicht zugeordnet worden sein, dann erhalten Sie später einen entsprechenden 

Hinweis). Hierbei werden in den Personenstammdaten nur die Felder aktualisiert, die mit der 

Datei mitgeliefert werden und als OPTIGEM-Feld gekennzeichnet wurden. Wichtig: Wenn solche 

Felder ohne Inhalt (also leer) importiert werden, wird der Inhalt ebenfalls leer über schrieben. 

2. Hinzufügen 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 

übernommen. Dazu gibt es zwei Unterscheidungen: 

a) Ohne Dublettensuche: Alle Datensätze innerhalb der Importdatei werden ohne weitere 

Nachfrage in die Personenstammdaten übertragen.  

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 Einfügen 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 gewünschten Einträge (bei 

einer Projekt -Zuordnung kann nur eine Zuordnungsart  pro Projektnummer ausgewählt 

werden). Zudem kann eine Liefersperre (siehe ­Liefersperren ­ gk I_ngrcj4) vergeben werden, 

wählen Sie in beiden Auswahllisten jeweils eine Art  und den Grund aus. Wird ein 

Dublettenabgleich durchgeführt, so kann dabei unterhalb der tabellarischen Listen die Option 

auch bei bestehenden Personen zuordnen  gewählt 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  ­Persönliche Angaben­ gk I_ngrcj4) 

Die Zusatzoption Personen-Nr. aus Import um einen Startwert (Offset) erhöhen  erlaubt es, je 

nach eingestelltem Startwert die Nummer nach dem Import zu erhöhen. Diese Option ist nur bei 

bcp Gknmprucgqc ¡Aktualisieren/Ergänzen bestehender Daten­ _luclb`_p, Cgl @cgqngcj8 Cgl

Startwert von 10.000 sorgt dafür, 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 

OPTIGEM-Datenbank existiert, wird diese durch  den Importvorgang nicht berührt. Die Angabe 

eines Endwertes dient dazu, nicht ungewollt Personendaten außerhalb eines zu 

aktualisierenden Personenbereichs durch den Importvorgang zu ändern. Die Angabe ist nur 

zwingend, wenn Sie zugleich die Option Alle derzeit vorhandenen Personen aus o.g. 

Personenbereich vor dem Import löschen  nutzen möchten. Aktivieren Sie diese Option nur, 

wenn Sie sich dessen sicher sind. 

Mit Klick auf Daten übernehmen  (und nach Bestätigung einer weiteren Meldung) werden die 

Personenstammdaten ergänzt 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 Möglichkeit des Abgleichens vorhandener und neuer Daten und kann nur 

`cg bcp Gknmprucgqc ¡Hinzufügen in einen freien Personen-Nr.-Bereich­ _irgtgcpr ucpbcl, Sie 

bekommen bei aktivierter Option nach Klick auf Daten übernehmen in einer Trefferliste 

mögliche Dubletten aus dem vorhandenen Personenstamm angezeigt und können an diesen, 

falls gewünscht, einzelne Änderungen übertragen. 
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(Abb. 5.11 -  Personendatenimport Schritt 2/2: Personendaten manuell abgleichen ) 

Jeder Importvorgang erhält eine eindeutige Nummer, diese wird im Feld Import -Nr . angezeigt. 

Über die beiden Pfeiltasten  im oberen Bereich navigieren Sie durch die zu importierenden 

Personen-Datensätze, deren Gesamtanzahl Sie unten links im Datensatznavigator angezeigt 

bekommen. Der Freigabestatus  bgcqcp Ncpqmlcl j_srcr xslüafqr ¡gl @c_p`cgr,­, 

In der Trefferliste  wird angezeigt, ob und wie viele mögliche Dubletten aus den 

Personenstammdaten zu der aktuell im Formular angezeigten Import -Person gefunden wurden. 

Wenn Sie hier eindeutig eine Dublette erkennen, dann führen 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 

¡Ncpqmlclb_rcl­ _lecxcger9 _s÷cpbck ugpb bgc Ncpqmlcllskkcp bcp Bs`jcrrc gk Dcjb

Personen-Nr  eingetragen. Durch die Gegenüberstellung der Datenfelder können Sie deren 

Inhalte miteinander vergleichen und ggf. Änderungen an den zu importierenden Daten 

vornehmen. Bei unterschiedlichen Feldinhalten haben Sie die Möglichkeit, mit Hilfe eines Klicks 

auf die Taste  neben dem betreffenden Feld festzulegen, dass auf jeden Fall der Inhalt des 

Import -Feldes übernommen werden soll, d.h. der Inhalt des Feldes der zugeordneten Doublette 

wird mit dem Inhalt des Import -Feldes überschrieben. OPTIGEM signalisiert dies, indem das 

betreffende Dubletten -Datenfeld gelb hinterl egt wird. Durch erneuten Klick auf die Schaltfläche 

 können Sie diese Funktion auch wieder ausschalten. 

Falls Sie sich einer Dublette bewusst sind, diese jedoch nicht in der Trefferliste vorgeschlagen 

wird , können Sie über die Schaltfläche  (neben dem Fejb ¡Ncpqmlcl-Lp­' die Personensuche 

öffnen und dort die gewünschte Person manuell auswählen und dem Import -Datensatz 

zuordnen. 

Falls Sie sich die Personen-Stammdaten der zugeordneten Dublette detailierter ansehen 

möchten, verwenden Sie die Schaltfläche  (Akt. Person). 

Mit der Schaltfläche Zuordnung löschen  können 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 Datensatz komplett bearbeitet haben und ihn in den  Personenstamm 

übernehmen möchten, setzen Sie im oberen Formularbereich den Freigabestatus aktuelle 



 

5. Selektion und Ausgabe von Adressen  ̄ 5-22 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 

Person auf OK. Den Datensätzen, die Sie nicht übernehmen möchten, geben Sie hier den Status 

übergehen . 

Tipp: Um nur Personen mit einem bestimmten Status für die Anzeige herauszufiltern, 

verwenden Sie die entsprechenden Schaltflächen im Bereich Filter -/Suchvorgaben. 

Mit der Schaltfläche  Alle freigeben  werden dann alle Datensätze mit dem Freigabestatus ¡OK­ 

in die Personenstammdaten übertragen und alle , die auf ¡übergehen­ stehen, werden aus 

diesem Import gelöscht. 

Die Schaltfläche Akt. Person freigeben  führt diese Übertragung nur für die aktuell angezeigte 

Ncpqml bspaf &hcbmaf lsp* ucll bgcqc bcl Dpcge_`cqr_rsq ¡MI­ f_r', 

Die restlichen Datensätze, die noch den Status ¡in Bearbeitung­ haben, bleiben gespeichert und 

können zu einem späteren Zeitpunkt wieder aufgerufen werden. Hierzu rufen Sie den 

Menüpunkt Person/ Daten importieren  erneut auf und wählen diesmal bei Schritt 1/2 den Befehl 

Offene manuelle Abgleiche weiterbearbeiten . Aus der angezeigten Liste können Sie den noch 

vorhandenen Import wählen 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 Adress-Manager einsetzen.) 

In den Sachkonto-Stammdaten können Sie Ihren Kontenrahmen erstellen und pflegen. Bei der 

Neuanlage eines Mandanten gibt es die Möglichkeit, den bereits vorhandenen Kontenrahmen 

eines anderen Mandanten zu übernehmen (siehe "Neuanlage eines Mandanten" im Kapitel 2). 

Die Sachkonten mit allen Einstellungen sind buchungsjahrabhängig  (zu den Auswirkungen der 

Buchungsjahrabhängigkeit siehe "2. Mandanten und Buchungsjahre" im Kapitel 3). 

Sie gelangen in die Sachkonto-Stammdaten entweder über das Menü Konten/ Sachkonten oder 

über die Schaltfläche Sachkonten des Hauptformulars.  

 

(Abb. 6.1 - Die Sachkonto-Stammdaten) 

Der Aufbau der Konto-Nummern  

In OPTIGEM können Sie zu jedem Konto beliebig viele Unterkonten verwalten. Jede vollständige 

Kontonummer besteht daher aus zwei Angaben: 

Der Hauptkonto -Nummer , die je nach Einstellung eines 4- oder 5-stelligen Sachkontenrahmens 

(siehe ­Allgemeine Einstellungen­ gk I_ngrcj3) bis zu vier oder bis zu fünf Ziffern lang sein darf 

und einer optionalen  Unterkonto -Nummer . Unterkonten dienen in der Spendenerfassung der 

Erfassung des Spendepq* b,f, cglc Qnclbc ugpb x,@, _sd b_q F_snrimlrm ~8010: 

Spendeneinnahmen¬ ec`safr slb fgcp _sd b_q Slrcpimlrm bcp Ncpqml* bgc ecqnclbcr f_r, Bgc

Unterkonto -Nummer entspricht dabei der Personen -Nummer (siehe "Personen-Nummern " im 

Kapitel 4). Der Vorteil für Sie ist, dass Sie in einem einzigen Vorgang, der Finanzbuchhaltung, die 
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Spendenerfassung quasi automatisch mit erledigen.  Für alle Konten, die nicht der 

Spendenerfassung dienen, können Sie die Unterkonten für einen beliebigen Zweck verwenden 

(siehe auch "Einstellungen eines Kontos" weiter unten in diesem Kapitel). Jedes Hauptkonto hat 

mindestens ein Unterkonto, nämlich das Unterkonto 0* b_q qmtgcj `cbcsrcr ugc ~icgl qncxgcjjcq

Slrcpimlrm* qmlbcpl b_q F_snrimlrm qcj`qr gqr eckcglr¬, 

Oben in den Sachkonto-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, ändert sich die Beschriftung in Gehe zu. 

Jetzt können Sie in dem ersten das Hauptkonto eingeben, dass in den Sachkonto-Stammdaten 

angezeigt werden soll. Sobald Sie eine Auswahl getroffen haben, wird das Unterkonto 0 dieses 

Kontos, d.h. das Hauptkonto selber, angezeigt. Wenn es zu diesem Hauptkonto außer dem 

Unterkonto 0 kein weiteres Unterkonto gibt, wird das zweite Kombinationsfeld grau dargestellt. 

Ansonsten können 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  

 

(Abb. 6.2 - Einstellungen eines Kontos) 

Kontobezeichnung: Name des Kontos 

Kontoart : Wählen Sie hier, ob es sich bei diesem Konto und seinen Unterkonten um Kapital -  

(Bestands-/Bilanz-), Aufwands-  oder Ertragskonten  handelt. Die Ertragskonten werden in drei 

Epsnncl slrcpqafgcbcl8 ¡lmpk_jc­Ertragskonten , Spendenertragskonten  (1) für z.B. mildtätige  

und Spendenertragskonten  (2) für z.B. gemeinnützige und kirchliche  Spenden. Die Kontoart 

können Sie für Unterkonten nicht verändern. Wenn Sie für ein Hauptkonto eine neue Kontoart 

wählen, werden alle zugehörigen Unterkonten ebenfalls umgestellt.  
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Falls Sie verschiedene Spendenzwecke in den Mandanten-Stammdaten definiert haben, finden 

Sie nun in den Sachkonto-Stammdaten das Feld Kontoartpräzisierung  bei Ihren 

Spendenertragskonten. Wählen Sie hier den tatsächlichen Förderzweck je Spendenertragskonto 

aus. Damit kann OPTIGEM die unterschiedlichen Förderzwecke je Spende in der Anlage zur 

Sammelzuwendungsbestätigung genau bezeichnen, was allerdings seit Win-Finanz Version 4.8, 

gemäß gesetzlichen Vorgaben in Deutschland aus dem Jahr 2011, nicht mehr erforderlich ist.  

Unterkonten:  Für jedes Ihrer Hauptkonten können Sie wählen, ob die Unterkonten, analog zu 

Spendenkonten, für 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 möchten, bzw. keine Unterkonten benötigen (ohne 

Personenbindung ). Bei Spendenkonten wird dieses Feld ebenfalls ausgeblendet, da 

Spendenkonten immer automatisch die Personenbindung nutzen. Unter den Nicht-

Spendenkonten gibt es Anwendungsmöglichkeiten für die Personenbindung (z.B. können Sie ein 

Forderungskonto  mit Personenbindung anlegen und Ihre Forderungen gegen verschiedene 

Personen verwalten). Für 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 zugehörigen Person eingestellt und alle anderen Angaben vom 

Hauptkonto übernommen.  

Zuordnungsart/Standard -Projekt : Projekte dienen in der Buchhaltung von OPTIGEM als 

Kostenstellen . Beim Buchen können Sie zu jeder Buchung die Konten aber auch die Projekte 

erfassen (siehe z.B. "Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7). Mit der Einstellung Standard-

Projekt  können Sie eines vorgeben, das beim Bebuchen dieses Kontos als Vorschlag vorgegeben 

wird. Über die Zuordnungsart können Sie bestimmen, ob auf diesem Konto trotzdem Buchungen 

für alle Projekte gebucht werden dürfen ( alle Projekte sind möglich ), ob nur das unter 

Standard-Projekt  eingestellte verwendet werden darf ( fest zu Standardprojekt zugeordnet ), ob 

alle Projekte außer dem Projekt 0 erlaubt sind (hcbcq Npmhcir _s÷cp ~.¬ gqr kčejgaf, zur 

besonderen Bedeutung des Projektes 0 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 können Sie anstatt dem Standard-Projekt  einen 

Projekt -Bereich in den erscheinenden Feldern von Projekt  und bis Projekt  definieren. Diese 

Zuordnungsmöglichkeiten  können Ihnen helfen, Buchungsfehler  zu vermeiden. Bitte beachten 

Sie: Diese Änderungen werden automatisch auch an allen zugehörigen Unterkonten 

durchgeführt!  

Abweichende Währung: OPTIGEM führt alle Ihre Konten in der Mandanten-Primärwährung  

(siehe "Allgemeine Einstellungen­ gk I_ngrcj3). Mit der Option abweichende Währung teilen Sie 

OPTIGEM mit, das es sich bei dem aktuellen Konto um ein Fremdwährungskonto (Währung 

abweichend von der Mandanten-Primärwährung ) handelt. In dem erscheinenden Feld Währung 

stellen Sie die Währung ein, in der das Konto geführt werden soll. Die Buchungen dieses Kontos 

werden dann in dieser Währung erfasst, den Kontosaldo führt OPTIGEM sowohl in der 

Mandanten-Primärwährung als auch in der Fremdwährung . Diese Option können Sie für Konten, 

die im aktuellen Jahr bereits bebucht sind, nicht mehr ändern. Näheres zu Währungen  und 

Fremdwährungsbuchungen finden Sie unter "Währungen verwalten­ gk I_ngtel 3. 

Buchungsanzahl/Aktueller Saldo  und Letztes Buchungsdatum : Anzahl Buchungen im aktuellen 

Jahr/aktueller Saldo, siehe " Umsätze und Salden" weiter unten in diesem Kapitel. Aus 

Laufzeitgründen werden diese Angaben erst errechnet und angezeigt, nachdem Sie die 

Schaltfläche Akt.(ualisieren) ausgewählt haben. 

Kontoauszüge: Wählen Sie hier, ob die Kontoauszüge dieses Kontos die einzelnen Buchungen, 

Tagessummen oder Monatssummen enthalten sollen (siehe " Kontoauszüge" weiter unten in 

diesem Kapitel). 

Belegnummern : Während des Buchens (siehe z.B. "Die Zahlungserfassung" im Kapitel 7) kann 

die Belegnummer von OPTIGEM von Buchung zu Buchung automatisch erhöht werden 
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(automatisc h erhöhen, wenn Sie pro Buchung eine Belegnummer verwenden) oder die 

Belegnummer wird aus der vorhergehenden Buchung übernommen ( automatisch übernehmen , 

z.B. wenn Sie als Belegnummer die Nummer eines Kontoauszugs verwenden; wenn Sie beim 

nächsten Auszug angekommen sind, müssen Sie die Nummer dann von Hand einmalig erhöhen, 

danach wird die neue Nummer in jede folgende Buchung übernommen). Sie können 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 können Sie für jedes Konto 

wählen, was Ihre Arbeit am besten unterstützt.  

Standard-Belegart : Geben Sie hier die Belegart an, die beim Buchen dieses Kontos automatisch 

vorgeschlagen werden soll. Die Optionen für die Belegnummern-Automatik  und die Standard-

Belegart  sind nur für Kapitalkonten  sichtbar. Beim Buchen sind die Einstellungen des aktuellen 

Zahlungskontos relevant. Näheres zu Belegarten und Belegnummern finden Sie unter 

"Belegarten verwalten " im Kapitel 3. 

Zuwendungsart : Diese Option ist nur für Spendenertragskonten  sichtbar. Wählen Sie hier die 

entsprechende Zuwendungsart gemäß Spendenrecht für die auf das jeweilige 

Spendenertragskonto gebuchten Spenden. Diese ist zur korrekten Unterscheidung von Spenden 

in (Sammel)Zuwendungsbestätigungen zu beachten und muss dauerhaft auf derselben Auswahl 

eingestellt bleiben.  Folgende Einträge stehen zur Verfügung: Geldzuwendung, Sachzuwendung, 

Mitgliedsbeitrag ,  Verzicht auf Erstattung  von Aufwendungen oder Zustiftung.  Alle neu 

angelegten Spendenertragskonten werden automatisch auf die Standardeinstellung 

¡Ecjbxsuclbsle­eingestellt.  

Steuersatzgruppe ; Steuersatz: Geben Sie hier den Steuersatz ein, der Ihnen beim Buchen 

dieses Kontos bei Ertragskonten vorgegeben und im Fall von Aufwandskonten vorgeschlagen 

werden soll. Falls Sie mit Umsatzsteuergruppen  arbeiten müssen Sie zuvor die Gruppe angeben. 

Näheres zur Umsatzsteuerbearbeitung  finden Sie unter "4. Umsatzsteuerabwicklung­ gk I_ngrcj

7. 

Vereins-Tätigkeitsbereiche : Unterscheiden Sie bei Bedarf die Tätigkeitsbereiche des Vereins 

(ideell , Vermögensverwaltung , Zweck-  und Geschäftsbetriebe ) je Aufwands- bzw. Ertragskonto, 

um Ihre Finanzauswertungen ggf. hiernach untergliedern  zu lassen. 

Hinweis: Die entsprechende Option muss zunächst in den Mandanten-Stammdaten aktiviert  

werden, um hier angezeigt zu werden (siehe ­Einstellungen für Vereins -Tätigkeitsbereiche­ gk

Kapitel 3). 

Buchungssperre : Mit dieser Option können Sie ein Konto für das weitere Bebuchen sperren , z.B. 

da es auslaufen soll oder Sie können z.B. ein Hauptkonto sperren, wenn Sie sichergehen 

möchten, dass bei diesem Konto alle Buchungen auf Unterkonten gebucht werden. 

Standard-Gegenkonto (Zahl.-Erfassung, Auszugsimport): für die Programmteile Zahlungs -

Erfassung und Kontoauszugsdatenimport (siehe "1. Erfassen von Buchungen" im Kapitel 7) kann 

für den Fall, dass überwiegend nur auf ein bestimmtes Konto gebucht wird, dieses Konto hier 

ausgewählt werden. In der Buchungserfassung wird dieses Konto dann in jeder Buchungszeile 

vorgeschlagen. 

Beschreibung : beliebige Bemerkungen zu diesem Konto. 

Anlage/Änderung8 Fgcp slb xsqürxjgaf kgr bcp Qaf_jrdjüafc ¡Ülbcp,-Fgqrmpgc­ ugpb _lecxcger*

wann und von welchem Benutzer  dieses Konto angelegt bzw. welche Änderungen seitdem im 

Einzelnen durchgeführt wurden.  

Electronic Banking -Funktionen eines Kontos  

Im mittleren Bereich der Kontostammdaten im Abschnitt Electronic Banking, Finanz - & 

Bilanzberichte, Buchungsexport  /Saldovorträge, PayPal, Weiteres: 
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(Abb. 6.3 - Electronic Banking -Funktionen) 

Registerkarte Electronic Banking  mit der Option Electronic Banking -Funktionen für dieses 

Konto nutzen (nur angezeigt bei Konten der Kontoart Kapital konto, ohne Personenbindung): 

Handelt es sich bei dem aktuellen Konto um ein Bankkonto , können Sie die Import-Funktion für 

elektronische Kontoauszüge (u.a. camt und MT940, siehe "Der Import von Kontoauszugsdateien" 

im Kapitel 7) oder die für elektronische Überweisungen bzw. Einzel-Lastschriften (SEPA, siehe 

"2. Überweisungen und Lastschriften" im Kapitel 8) nutzen. Aktivieren Sie dazu diese Option. 

Wählen 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 ergänzt) dieses Kontos ein. Bei einer anderen 

@_litcp`glbsleq_pr ugc bcsrqafc* Qafucgxcp* ¢ @_litcp`glbung sind davon abweichende 

Angaben zu machen, so eine Konto-Nr. statt einer IBAN etc.)  

Verwendungszweck (nur für camt relevant): geben Sie für den Import von Kontoauszügen an, 

welche Feldinhalte aus einer camt -Datei importiert und als Verwendungszweck inte rpretiert 

werden sollen: Referenz und Verwendungszweck, nur Verwendungszweck oder nur die 

Referenz. 

Schaltfläche @CQP ¢ (nur angezeigt in einem Mandanten mit Inland SCHWEIZ): darüber können 

Sie OPTIGEM für den Kontoauszugsimport mit dem Schweizer Bankformat BESR einrichten 

(siehe unter "BESR - Schnittstelle " im Kapitel 7). 

Registerkarte Finanz- und Bilanzberichte : es wird für 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  /Saldovorträge :  

Für einen möglichen Export der Buchhaltung in das DATEV-Format (vgl. "Buchungsexporte" im 

Kapitel 7) können folgende Optionen eingestellt werden. Hinweis: alle hier pro Konto getätigten 

Einstellungen werden im Programmteil DATEV-Export auf der Registerkarte Sachkonten 

angezeigt. Änderungen und Neueingaben können 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 

"Übersetzung" 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 H auptkonto -Nr. exportieren : diese Option wird bei allen Konten mit der 

Einstellung für Unterkonten mit Personenbindung  und alle Spendenertragskonten  angezeigt. 

Registerkarte PayPal (nur angezeigt bei Konten der Kontoart Kapitalkonto): 
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Wählen Sie Aktiv , wenn Sie für dieses Sachkonto Spenden oder Umsätze über das 

Kontoauszugsdatenimport-Format PayPal buchen wollen (vgl. "Der Import von 

Kontoauszugsdateien" im Kapitel 7). 

Zum Abruf Ihrer Umsätze eines PayPal-Kontos sind besondere Anmeldedaten (Credentials) 

notwendig, die Sie hier unter Client ID und Client Secret  eintragen können. Beides sind lange 

alphanumerische Zeichenfolgen. Das Client Secret wird standardmäßig durch Sternchen 

maskiert, ein Klick auf das Symbol zeigt das Secret an. Wie Sie diese PayPal-Credentials 

generieren/erhalten, ist in einer gesonderten Dokumentation beschrieben, die Sie bei der 

OPTIGEM GmbH anfragen können. 

Hinweis: es sind hier nicht Ihre PayPal-Anmeldedaten E-Mail-Adresse und Passwort 

einzutragen. 

Neuanlage und Löschen eines Kontos 

Zur Neuanlage eines noch nicht vorhandenen Kontos wählen Sie die Schaltfläche Neu. 

Wenn Sie ein neues Hauptkonto anlegen möchten, wählen Sie die erste Option und geben die 

neue Kontonummer ein, 

wenn Sie ein neues Unterkonto zu einem bestehenden Hauptkonto  benötigen, wählen Sie die 

zweite Option sowie das Hauptkonto, zu dem Sie ein Unterkonto anlegen und geben Sie die neue 

Unterkonto -Nummer  ein. 

 

(Abb. 6.4 ° Die Sachkonto-Neuanlage) 

Nach Auswahl von OK wird das Konto angelegt und Sie können die notwendigen Angaben wie 

Kontobezeichnung und Kontoart (Standardvorgabe bei Neuanlage ist Kapitalkonto) angeben 

sowie optionale wie Zuordnungsart, Steuersatz und weitere ändern bzw. vervollständigen. 

Beachten Sie, dass Sie die Unterkonten zu Hauptkonten mit Personenbindung nicht von Hand 

anlegen müssen (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 außer acht lassen. 

Wenn Sie das aktuelle Konto entfernen möchten, wählen Sie die Schaltfläche Löschen. OPTIGEM 

prüft automatisch, ob es Gründe gibt, die eine Löschung verhindern:  

ein im aktuellen  Jahr oder im Vorjahr  bebuchtes Konto darf nicht gelöscht werden. Enthält ein 

Hauptkonto Unterkonten (mit oder ohne Personenbindung, siehe ­Einstellungen eines Kontos­

weiter oben in diesem Kapitel), so müssen zuerst (alle) Unterkonten einzeln gelöscht werden, 

bevor dies für das Hauptkonto möglich ist.   

Ansonsten wird das Konto nach einer weiteren Bestätigung gelöscht. Dies betrifft nur das 

aktuelle Buchungsjahr, in evtl. vorhandenen ält eren und auch neueren bleibt dieses Konto 

erhalten.  Erfolgt das Löschen 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 möchten, ruft OPTIGEM die Sachkonto-Suche 

auf. In den Sachkonto-Stammdaten erreichen Sie diese über die Schaltfläche Suchen. 

 

(Abb. 6.5 - Die Sachkonto-Suche) 

Links sehen Sie zunächst eine Liste aller Ihrer Hauptkonten . Über die Option Unterkonten 

auflisten  bestimmen Sie, ob in dieser Liste nur die Hauptkonten oder auch die Unterkonten 

aufgelistet werden sollen.  Im Feld Namensvorgabe können Sie eine Suchvorgabe (siehe 

"Suchvorgaben" im Kapitel 4) für den Kontennamen eingeben und über die Kontenart  

bestimmen, welche Arten von Konten angezeigt werden sollen. Die Liste können Sie wahlweise 

nach Kontonummer oder Kontoname sortieren lassen. Bei jeder Änderung, die Sie in diesem 

Dialogfenster vornehmen, wird die Liste der a ngezeigten Konten sofort aktualisiert. Wenn Sie 

das Konto, das Sie suchen in der Liste gefunden haben, können Sie dieses auswählen und 

anschließend die Schaltfläche Übernehmen  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 Ihnen gewählte Konto 

übernommen wurde (meist in der Form der Kontonummer). Über die Schaltfläche Vorgaben 

löschen können Sie die Suche jederzeit von vorn beginnen. 

Sie können sich über die Schaltfläche Kontenplan  in den Sachkonto-Stammdaten auch eine 

Liste Ihrer Konten ausdrucken lassen. Wählen 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 können Sie z.B. nutzen, 

um einen Kontenrahmen  ganz neu einzurichten oder Ihre bereits existierenden Sachkonten von 

einem in einen anderen Mandanten zu übertragen oder von einer anderen OPTIGEM-Installation 

zu übernehmen. 

Mit der Installation von Win-Finanz wird ein Musterkontenrahmen mitgeliefert, den Sie direkt 

&_sq bcp B_rcg rp_lqdcp,kb`' gknmprgcpcl ičllcl &qgcfc ­Anhang C - Musterkontenrahmen für 

Gemeinden und christliche Werke­ gk I_ngrcj17). Zusätzlich finden Sie die 

Standardkontenrahmen SKR 03, 04, 42, 45 und 49 (immer mit jeweils allen Konten) auf jeder 

OPTIGEM Programm-CD oder Download einer Installationsversion im Ordner Muster -

Kontenrahmen. 
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Nach Klick auf den Button Im-/Export  in den Sachkontostammdaten stehen die Funktionen 

Import und Export zur Verfügung, Import ist vorausgewählt.  

Unter Dateiname wird stets eine Datei transfer.mdb  im OPTIGEM-Datenverzeichnis > 

Unterordner temp vorgeschlagen.  

Import8 kgr bcp Qaf_jrdjüafc Y¢[ čddlcl Qgc b_q Uglbmuq-Dialogfenster zum Auswählen von 

Dateien. Wählen Sie darüber die passende (Access-)Datenbank aus, öffnen diese und bestätigen 

den Import mit OK. 

Für einen zuvor durchgeführten Export aus einem anderen Mandanten in die Datei transfer.mdb 

in derselben Programminstallation/auf demselben PC können Sie direkt die Datei im temp -

Ordner verwenden. 

Hinweis: es können nur Konten(nummern ) importiert 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 übe rnommenden Konten in einer Meldung 

angezeigt. 

Prüfen und ergänzen Sie anschließend und bei Bedarf pro neuem Konto die Einstellungen  zu: 

Unterkonten, Zuordnungsart, abweichende Währung und evtl. weitere.  

Ordnen Sie auch, falls notwenig, Steuersätze und Vereins-Tätigkeitsbereiche (siehe jeweils 

­Einstellungen eines Kontos­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) zu: dazu müssen Stammdaten und 

Einstellungen dieser Steuersätze und Tätigkeitsbereiche eingerichtet/vorbereitet sein.  

Export : für einen Export werden drei mögliche Zusatz-Optionen angeboten. 

auch Personen-Unterkonten exportieren : damit werden für alle Spendenertragskonten (siehe 

­Einstellungen eines Kontos­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) auch die bestehenden Personen-

Unterkonten mit exportiert.  

auch Unterkonten außerhalb des Spendenbereichs exportieren : ergänzt die erste Option für 

alle personenbezogenen Unterkonten, die bei allen Kontoarten möglich sind (für z.B.: 

Forderungen auf Kapitalkonten oder Fahrtkosten auf Aufwandskonten).  

für Zusatzprogra mm Kassenerfassung : das Programm OPTIGEM Kassenerfassung benötigt 

einen Export der in der Hauptbuchhaltung (Win-Finanz) vorhandenen Sachkonten, um buchen zu 

können. Mit Wahl dieser Option wird unter Dateiname der Exportname zu sachkonten.mdb 

geändert, der in der Anwendung Kassenerfassung so benötigt wird. 

Kgr bcp Qaf_jrdjüafc Y¢[ čddlcl Qgc `cg @cb_pd b_q Uglbmuq-Dialogfenster zum Auswählen von 

Dateien. Ordnen Sie eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zu, öffnen sie und bestätigen 

den Export mit OK. 

Umsätze und Salden 

In den Sachkonto-Stammdaten sehen Sie unter Buchungsanzahl und Aktueller Saldo  (nach 

Auswahl der Schaltfläche Akt.) die Anzahl der auf dem angezeigten Konto im aktuellen Jahr 

vorhandenen Buchungen sowie den aktuellen Saldo in der Mandanten-Primärwährung  und, bei 

Fremdwährungskonten , der Fremdwährung. Die Salden Ihrer Kapitalkonten können von 

OPTIGEM von einem in das nächste Jahr über Saldovortragsbuchungen übertragen werden. 

Hierfür benötigen Sie ein oder mehrere Saldovortragskonten . Näheres zum Übertragen der 

Salden in das nächste Buchungsjahr finden Sie unter "Kontosalden übertragen" im Kapitel 3. 

Wenn Sie die Schaltfläche Umsätze auswählen, bekommen Sie eine Aufschlüsselung des Saldos 

nach Monaten und Soll und Haben-Buchungen. Auch die Monatsumsätze des Vorjahres können 

Sie hier zum Vergleich einsehen. Für Hauptkonten können Sie mit der Option einschließlich 

Unterkonten -Umsätzen bestimmten, ob die Umsätze, die auf Unterkonten dieses Kontos 

gebucht sind, mit eingerechnet werden sollen oder nicht. Zur schnelleren Orientierung können 

Sie in der Monatsumsatz-Übersicht direkt zu einem anderen Konto wechseln. Mit der 

Schaltfläche 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:  

Menü Konten/ Sachkonten Saldenliste:  erstellt eine Liste Ihrer Konten mit den Salden zu einem 

bestimmten Stichtag. Geben Sie hier das gewünschte Auswertungsdatum ein und schränken Sie, 

wenn erwünscht, den Konto-Nr.-Bereich ein. Wählen Sie außerdem, ob Summen für die 

Hauptkonten, die Kontogruppen und/oder die Kontenklassen (siehe 

"Sachkontengruppenbezeichnungen" weiter unten in diesem Kapitel) errechnet werden sollen 

und ob die Buchungen aller Projekte berücksichtigt werden sollen oder nur best immte (für ein 

einzelnes Projekt oder einen Bereich von einem Projekt bis zu einem anderen). Mit der 

Schaltfläche mit den drei Punkten hinter den Projekteingabefeldern  gelangen Sie zur Projekt-

Suche (siehe "Suchen eines Projektes" weiter unten in diesem Kapitel). Unter 

Saldovortragskonten  bestätigen Sie die bereits angezeigten Konten von/bis (oder tragen Sie 

noch ein, welche Konten Ihre Saldovortragskonten sind). Mit der Option Konten ohne Umsätze 

mit auflisten  können Sie OPTIGEM dazu veranlassen, dass Konten, die nicht bebucht sind, in der 

Saldenliste mit aufgeführt werden, ansonsten werden diese ausgelassen. Nach Wahl von OK 

wird Ihre Aufstellung angezeigt und Sie können diese ausdrucken. 

Schließlich wählen Sie, ob die Salden der Unterkonten dem zugehörigem Hauptkonto 

hinzugerechnet (kummuliert ), alle Unterkonten einzeln (detailliert ) oder die Auflistung aller 

ohne die Spendenkonten (bedingt) aufgeführt werden sollen. Letzteres macht Sinn, da es 

normalerweise sehr viele Unterkonten gibt . 

Der Punkt Einzelnes Hauptkonto des Menüs Konten, Bereich [Saldenlisten], dient dem Ausdruck 

einer Saldenliste eines einzelnen Hauptkontos mit allen zugehörigen Unterkonten. Geben Sie 

hier das gewünschte Hauptkonto sowie den Stichtag für die Saldenberechnung ein. Die Optionen 

unter Saldovortragskonten /Optionen wurden oben bereits erläutert.  

Kontoauszüge und Kontoblätter  

Selbstverständlich bietet OPTIGEM Ihnen die Möglichkeit, Buchungslisten für Ihre Konten zu 

erstellen. Hierfür gibt es zwei Funktionen: Kontoauszüge und Kontoblätter . Kontoauszüge 

können nur für bereits abgeschlossene  Monate (zum Monatsabschluss siehe "Monats- und 

Jahresabschluss" im Kapitel 7) endgültig erstellt und dann nur ein einziges Mal ausgedruckt 

werden. Wie bei den Kontoauszügen Ihrer Bank, werden die Buchungen dabei nur ab der letzten 

gedruckten Buchung des vorhergehenden Auszugs ausgegeben. Während Kontoauszüge damit 

einen dokumentativen Charakter haben, können Sie Kontoblätter jederzeit für jedes Konto und 

jeden beliebigen Zeitraum ausdrucken. 

Kontoauszüge 

Kontoauszüge drucken Sie über den Punkt Drucken  des Menüs Konten, Bereich [Kontoauszüge], 

im Hauptformular. Wählen Sie, ob Sie Kontoauszüge für ein einzelnes Konto, alle Konten oder 

einen bestimmten Kontenbereich  drucken möchten und geben Sie die entsprechenden 

Kontoangaben ein. Über die Schaltflächen 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 Umsätze 

dokumentieren möchten. Alle Monate, die vor diesem Stichtag liegen, müssen abgeschlossen 

sein. Ansonsten können Sie nur vorläufige Kontoauszüge drucken lassen, indem Sie die Option 

Nur informative/vorläufige Kontoauszüge  aktivieren. Wenn Sie die Schaltfläche OK wählen, 

werden die Auszüge am Bildschirm angezeigt. Jeder Auszug enthält die Buchungen seit dem 

letzten endgültigen (ni cht vorläufigen) Auszug dieses Kontos. Nachdem die Auszüge 

ausgedruckt sind, wählen Sie die Schaltfläche Schließen. Wenn Sie endgültige Auszüge gedruckt 

haben, fragt OPTIGEM dann, ob der Ausdruck in Ordnung war und ob die Auszüge als erstellt 

eingetragen werden können. Wenn Sie diese Frage mit Ja beantworten, werden die Auszüge als 

erstellt vermerkt und können nicht noch einmal ausgedruckt werden.  

Über den Punkt Anzeigen des Menüs Konten, Bereich [Kontoauszüge], im Hauptformular 

können Sie sich alle Buchungen eines Kontos ansehen, die noch nicht auf einem Auszug 
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ausgedruckt wurden, d.h. für die nächsten Auszüge zum Druck anstehen. Wählen Sie oben das 

Konto, dessen Buchungen Sie sehen möchten (über die Schaltfläche mit den drei Punkten 

gelangen Sie auch hier zur Sachkonto-Suche). Darunter sehen Sie dann die beschriebenen 

Buchungen. Über die entsprechenden Schaltflächen können Sie zwischen einer Ansicht der 

einzelnen Buchungen, einer monatsweisen und einer tageweisen Ansicht umschalten. Unten 

wird zu Ihrer 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 endgültige Kontoauszug gedruckt wurde, welche laufende Nummer 

er hatte und welcher Endsaldo darauf ausgewiesen war. Über das Feld Kontoauszüge können 

Sie hier auch wählen, ob die Kontoauszüge für dieses Konto grundsätzlich jede einzelne 

Buchung oder nur Tages- oder Monats-Sammelbuchungen enthalten sollen (siehe 

"Einstellungen eines Kontos" weiter oben in diesem Kapitel). 

Kontoblätter  

Wenn Sie die Buchungen eines Kontos am Bildschirm einsehen möchten, wählen Sie den Punkt 

Anzeigen aus dem Menü Konten, Bereich [Kontoblätter]. Dieselbe Funktion können Sie auch 

über die Schaltfläche Kontoblatt  in den Sachkonto-Stammdaten erreichen.  

Wählen Sie oben links zunächst das anzuzeigende Konto. Über die Option mit Unterkonten  

bestimmen Sie, ob nur die Buchungen des gewählten Kontos oder die des gewählten 

Hauptkontos mit denen aller zugehörigen Unterkonten angezeigt werden. Bei 

Fremdwährungskonten  können Sie die Kontoblätter mit der Option in Kontowährung  in der 

Fremdwährung  des Kontos anzeigen lassen. 

In den Feldern Datum von und bis geben Sie den Zeitraum vor, den Sie einsehen möchten, 

wahlweise können Sie mit Klick auf eine der 20** -Schaltflächen  ein ganzes Buchungsjahr 

darstellen bzw. in vorhandene ältere Jahre wechseln . 

Um die Buchungen gemäß Ihren (geänderten) Angaben anzuzeigen, gehen Sie auf die 

Schaltfläche Anzeige aktualisieren . Damit werden die Buchungen gemäß Ihren Vorgaben 

dargestellt.  

Unten rechts finden Sie die dazu errechneten Kontosalden . 

 

(Abb. 6.6 - Anzeige der Kontoblätter am Bildschirm)  

Buchungen wählen : im Ergebnis der Kontoblattanzeige können links neben dem Datum eine 

oder mehrere Buchungen für weitere Funktionen ausgewählt  werden.  

Einzelne Buchungen markieren Sie die direkt, wahlweise verwenden Sie die Schaltfläche 

wählen : im damit erscheinenden Fenster können Sie Alle Buchungen auswählen , allen bereits 

markierten durch Alle Buchungen aus Auswahl entfernen  ein gewählt-Kennzeichen wieder 

entfernen und Buchungen einer bestimmten Belegnummer und Belegart zusammenfassen. Ein 

gewählt-Kennzeichen von Buchungen wird nach dem Verlassen der Kontoblattanzeige wieder 

entfernt.  
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gewählte Buchungen bearbeiten : mit dieser Funktion werden alle Buchungen, die im Bereich 

wählen  markiert sind, zur weiteren Ansicht/Bearbeitung im Programmteil Buchungsmanager 

(vgl. "Der Buchungsmanager" im Kapitel 7) aufgerufen. 

gewählte Buchung stornieren :  eine ausgewählte einzelne Buchung kann damit buchhalterisch 

storniert werden, ebenfalls im  Buchungsmanager. 

Buchungen klammern : mit dieser Funktionalität können Sie z.B. auf Verrechnungskonten 

gezielt nach Differenzen suchen, indem Sie zusammengehörige, ausgeglichene Soll- /Haben-

Buchungen klammern, ausblenden und sich nur die restlichen darstel len lassen. 

Standardmäßig werden auf der Kontoblattansicht alle Buchungen angezeigt , gemäß Ihren 

Vorgaben. 

Mit Klammer setzen/entfernen  öffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie folgende 

Möglichkeiten wählen können.  

Buchungsklammer automatisch setzen  für : 

-  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 zugehörige Sammelbuchung : Buchungen aus einem 

zusammengehörenden Sammelauftrag. Ein solcher Sammelauftrag muss betraglich in Soll und 

Haben übereinstimmen und darf vom Buchungsdatum her maximal 10 Tage differieren.  

Setzen für manuell gewählte Buchungen : Buchungen, die Sie zuvor unter der Funktion 

Buchungen wählen mit einem Kennzeichen versehen hatten. 

Entfernen : damit wird für alle Buchungen das Kennzeichen geklammert wieder entfernt.  

Eine mit einer Klammer versetzte Buchung wird in der Kontoblattanzeige mit X gekennzeichnet. 

Danach haben Sie die Möglichkeit, alle Buchungen oder nur geklammerte Buchungen 

anzuzeigen oder auch geklammerte auszublenden. Eine gesetzte Buchungsklammer bleibt 

nach Verlassen der Kontoblattanzeige erhalten, bis sie über die Entfernen-Funktion wieder 

deaktiviert wird.  

Drucken (Seitenansicht) : Zum Ausdruck der aktuell angezeigten Buchungen wechseln Sie mit 

Klick auf diese Schaltfläche in eine Druckvorschau. 

 

Kontoblatt / Kontoblätter drucken  

Alternativ zur Funktion Drucken (Seitenansicht) wählen Sie das Menü Konten/Drucken  für den 

Bereich [Kontoblätter]. Hier können Sie unter Kontobereich  Kontoblätter für ein einzelnes 

Konto, für alle Konten oder für einen bestimmten Kontenbereich drucken lassen. Geben Sie den 

gewünschten Zeitraum und bei Bedarf einen Projekt -Nummern-Bereich ein. 

Zusätzlich stehen diese Optionen zur Verfügung:  

Unterkonten einschließen : ohne Auswahl wird nur das Hauptkonto (=Unterkonto 0) dargestellt.  

Bei Fremdwährungskonten die Fremdwährung verwenden . 

laufende Kontosalden darstellen : damit wird nach jedem einzelnen Buchungsvorgang der 

aktuelle Saldo des Kontos angezeigt.  

Mit Klick auf OK erscheint das Ergebnis Ihrer Auswahl als Druckvorschau.  

Haushaltsvoranschläge  

Mit Haushaltsvoranschlägen können Sie ein Budget oder die Planzahlen für Ihre Aufwands-  und 

Ertragskonten  erstellen, das Sie dann in verschiedenen Auswertungen (siehe "1. Finanzielle 

Auswertungen" im Kapitel 9) zusammen mit den Ist-Werten ausgeben lassen können. Dieses 

Budget können Sie für jedes Konto in Abhängigkeit der verschiedenen Projekte erfassen. 

(Falls Sie zusätzlich zu Aufwands- und Ertrags- auch Kapitalkonten  voranschlagen wollen, so 

müssen Sie dazu im Menü Mandant/ Stammdaten auf dem Register Weiteres die so bezeichnete 

Option aktivieren.) 
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Öffnen Sie Erfassen aus dem Menü Konten, Bereich (Haushaltsvoranschläge), im 

Hauptformular.  

Wählen Sie oben in der Liste das Konto, für das Sie einen Haushaltsvoranschlag erfassen 

möchten. Unten erscheinen eine Liste aller Projekte, der Umsatz , den es auf dem gewählten 

Konto für dieses Projekt in diesem Jahr bisher gegeben hat und evtl. bereits eingegebene 

Voranschläge für das aktuelle und das nächste Jahr.  

Die Voranschläge können Sie in der Spalte Haushaltsvoranschlag Lfd. Jahr  eingeben bzw. 

ändern. Unten werden zu Ihrer Information die jeweiligen Gesamtsummen  ausgegeben. Falls 

sich das Budget im Laufe eines Jahres noch ändert und Sie diese Änderungen nachvollziehbar 

machen wollen, so können Sie die ursprünglichen Werte unter ¢ Jdb, H_fp so belassen und neue 

unter aktualisierter HHVA (Lfd. Jahr)  eingeben. 

Die Haushaltsvoranschläge, die Sie schon für das nächste Jahr unter Haushaltsvoranschlag 

Nächstes Jahr erfassen, können nach der Neuanlage des nächsten Buchungsjahres in dieses 

übernommen werden.  

 

(Abb. 6.7 - Erfassen von Haushaltsvoranschlägen) 

Im Menü Projekte  des Hauptformulars finden Sie ebenfalls einen Bereich 

Haushaltsvoranschläge . Darüber können Sie Ihre Haushaltsvoranschläge für Projekte aufgeteilt 

auf Konten eingeben. Das Formular gleicht dem aus dem Menü Konten beinahe völlig. In der 

obigen Liste finden Sie jedoch die Projekte, unten bei den Voranschlägen die Konten. Die Zahlen, 

die Sie hier sehen sind identisch mit denen, die Sie nach Konten erfassen können. Es handelt 

sich lediglich um eine andere Sichtweise. Voranschläge die Sie hier eingeben, werden in dem 

anderen Formular sichtbar und umgekehrt. Über die  Option Anzeige folgender Konten  können 

Sie die angezeigten Konten aus Gründen der Übersichtlichkeit auf eine Kontoart beschränken. 

Die Schaltfläche Übersicht  erstellt eine Liste der erfassten Werte im Vergleich zum aktuell 

gebuchten Umsatz, dieses je nach Aufruf der Übersicht aus Sicht der Konten oder der Projekte. 

Mit der Schaltfläche Jahresübertrag  können Sie z.B. erfasste Planzahlen aus einem Vorjahr in 

das aktuelle übernehmen oder diese in ein Folgejahr übertragen. Wahlweise können Sie auch 

innerhalb eines Buchungsjahres erfasste Werte in andere Spalten übertragen.  

Im Menü Konten, Bereich [Haushaltsvoranschläge], finden Sie unter Ausgeben diese 

zusätzlichen Berichte  und Auswertungen : 

Mit Kontenliste  können Sie eine Liste aller Ihrer Aufwands - und Ertragskonten  mit den 

festgelegten Haushaltsvoranschlägen erstellen lassen. Wählen Sie, ob die 

Haushaltsvoranschläge des aktuellen, des nächsten oder beider Jahre ausgegeben werden 

sollen, ob Sie Summen für Kontogruppen oder Kontoklassen (siehe 

"Sachkontengruppenbezeichnungen" weiter unten in diesem Kapitel) benötigen und ob die 

Voranschläge aller Projekte berücksichtigt werden sollen oder nur bestimmte (für ein e inzelnes 

Projekt oder einen Bereich von einem Projekt bis zu einem anderen). Mit der Schaltfläche 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 Schaltfläche OK 

wird die gewünschte Liste am Bildschirm angezeigt.  

Der Punkt Haushaltsrechnung  dient der Ausgabe Ihrer Haushaltsvoranschläge des aktuellen 

oder des folgenden Jahres zusammen mit der errechneten prozentualen Aufteilung . Hierbei 

werden nur Konten berücksichtigt, für die Sie Haushaltsvoranschläge erfasst haben. Die 

verfügbaren Optionen wurden oben bereits erläutert.  

Wenn Sie mit Jahresvergleichszahlen  auswählen, haben Sie die Möglichkeit, Soll-  

(Voranschläge) 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 al le Konten deren erste beiden Ziffern übereinstimmen (z.B. Sachkontengruppe 12 mit 

den Konten 1200-1299). Für die Sachkontengruppen können Sie Bezeichnungen eingeben, die 

dann z.B. in Sachkontenübersichten, Sachkonto-Saldenlisten oder Einnahme-Überschuss-

Rechnungen mit angezeigt werden. Diese Funktion finden Sie unter dem Punkt Kontogruppen  

des Menüs Konten, Bereich [Stammdaten], im Hauptformular. Hier können Sie in der Liste links 

eine Bezeichnung für 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 erfüllen in OPTIGEM grundsätzlich zwei Aufgaben: 

Die erste liegt im Bereich der Buchhaltung als Kostenstellen . Alle finanziellen Auswertungen 

&qgcfc ­1. Finanzielle Auswertungen­ gk I_ngrcj9) können wahlweise für alle oder nur für 

bestimmte Projekte ausgegeben werden. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, 

Projektabrechnungen für jedes Projekt zu erstellen, aus denen die Buch ungen 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 können 

an diese Personen z.B. einen Serienbrief schreiben oder einen zu zahlenden Beitrag erfassen, 

dessen tatsächliche Begleichung Sie überwachen können. 

Ein Projekt ist auch für beide Aufgaben gleichzeitig verwendbar. So können Sie z.B. die 

Teilnehmer einer Freizeit erfassen und dieses Freizeit -Projekt als Kostenstelle nutzen, um 

einen Überblick über deren Erträge und Aufwendungen zu gewinnen. Wenn Sie den OPTIGEM 

Adress-Manager einsetzen, haben Projekte nur im Rahmen der Personen-Zuordnung 

Bedeutung, dies allerdings ohne die Möglichkeit, die tatsächliche Zahlung der Beiträge zu 

überwachen. 

Zur Erstellung und Pflege Ihrer Projekte dienen die Projekt -Stammdaten. Diese können Sie über 

die Menüleiste unter Projekte/  Projekte  oder über die Schaltfläche Projekte im Hauptformular 

erreichen.  

Die Projekte mit ihren Einstellungen werden im Normalfall buchungsjahrabhängig  gespeichert 

&xs bcl ?squgpislecl bcp @safsleqh_fp_`fülegeicgr qgcfc ­2. Mandanten und Buchungsjahre­

im Kapitel 3). Dies gilt nicht bei aktivierter Option Projekte und Projektbereiche buchungsjahr -

UNabhängig speichern, siehe ­Globale (mandantenunabhängige) Optionen­ gk I_ngrcj2). 

Beachten Sie daher, wenn Sie die OPTIGEM Win-Finanz und den OPTIGEM Adress-Manager 

gemeinsam einsetzen, dass Sie Änderungen in den Projekt-Stammdaten immer in der OPTIGEM 

Win-Finanz vornehmen müssen. Änderungen, die Sie im OPTIGEM Adress-Manager 

durchführen, werden in der OPTIGEM Win-Finanz nicht sichtbar. 

 

(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 Übersicht über alle vorhandenen Projekte. Diese 

Ansicht kann bei Bedarf von (alle) auf nur einen Projektbereich  und/oder einen Zeitraum  

eingeschränkt werden.  

Im oberen Bereich  führen verschiedene Schaltflächen  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. Abhängig von einer möglichen 

Personenzuordnung zu einem Projekt sind dabei einige oder alle der im Folgenden 

beschriebenen Funktionen und Einstellungen verfügbar.  

Projekt -Nummern  

Jedes Ihrer Projekte hat eine eindeutige Nummer, die bis zu acht Ziffern lang sein darf. Die 

Projektnummern können nachträglich nicht mehr verändert werden. Daher ist vor der Anlage 

von Projekten zu überlegen, ob jeweils zusammenhängende Nummernbereiche  für 

verschiedene Arbeitsbereiche freigehalten werden sollten, damit später in Auswertungen 

qmumfj ¡Npmhcir`cpcgafc­ _jq _saf ¡Npmhcirc tml ¢ `gq ¢­ _sqecucprcr ucpbcl ičllcl, Slrcp

Umständen kann es sonst, aufgrund der Nummernvergabe, zu Einschränkungen der 

Auswertmöglichkeiten kommen.  

Oben im Kombinationsfeld Projekt -Nummer  sehen Sie die Nummer des Projektes, das gerade 

angezeigt wird. Wenn Sie dieses Feld auswählen, ändert sich die Beschriftung in Gehe zu. Nun 

können Sie die Nummer des Projektes eingeben, das Sie einsehen oder bearbeiten möchten 

oder Sie wählen das gewünschte Projekt mit der Maus über die Projektübersicht an. Wenn Sie 

gk Dcjb ¡Ecfc xs­ cglc Lskkcp cglec`cl* bgc lmaf lgafr cvgqrgcpr* dragt OPTIGEM Sie, ob ein 

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 0 bereits existiert. Dieses Projekt hat normalerweise den Name n 

allgemeines  und ist als Kostenstelle für alle Buchungen gedacht, die Sie keinem bestimmten 

Projekt zuordnen möchten. Das Projekt 0 kann nicht gelöscht werden. Verwenden Sie es 

niemals für einen bestimmten Zweck, da seine Bedeutung in OPTIGEM in vielerlei Hinsicht 

festgelegt ist. Wenn Sie Ihre Buchhaltung ausschließlich über genau definierte Kostenstellen 

abwickeln möchten, können Sie die Bebuchung des Projektes 0 bei jedem Konto in den 

Sachkonto-Qr_kkb_rcl _sqqafjgc÷cl &qgcfc ­Einstellungen eines Kontos­ ucgrcpoben in 

diesem Kapitel). 

Einstellungen eines Projektes  

(Alle Einstellungen, die mit Projekt -Personen-Zuordnungen in Zusammenhang stehen, werden 

slrcp ­3. Projekt-Personen-Zuordnungen und Projektbeiträge­ ucgrcpunten in diesem Kapitel 

erläutert.)  

Registerkarte Allg. (Allgemeines)  

Name: Bezeichnung des Projektes 

Bereich:  (Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) Jedes Projekt können Sie 

einem sog. Projektbereich zuordnen. Hierüber haben Sie die Möglichkeit, Ihre Projekte nach 

einem von Ihnen festgelegten Kriterium zu gliedern (Missionswerke z.B. die Missions projekte 

nach Ländern, Gemeinden können z.B. wirtschaftliche Zweckbetriebe in einem Projektbereich 

zusammenfassen). Verschiedene Auswertungen (z.B. die Einnahme-Überschuss-Rechnung, 

qgcfc ­Einnahmen-Überschuss-Rechnung­ gk I_ngrcj9) bieten die Möglichkeit, Ergebnisse nach 

Projektbereichen getrennt aufzuschlüsseln. Wenn Sie in diesem Feld einen bisher nicht 

vorhandenen Projektbereich eingeben, fragt OPTIGEM Sie, ob dieser neu angelegt werden soll. 

Projektbereiche können auch direkt ü ber das Hauptmenü mit Projekte/ Projektbereiche  
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angelegt werden. Auch hier können Sie die Projektbereiche einsehen und bearbeiten. Zu dem 

gerade ausgewählten Projektbereich werden jeweils die zugehörigen Projekte angezeigt. 

Status: (Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.). Ein hilfreiches Merkmal ist 

die Einteilung eines Projektes in einen bestimmten Status, der auch datumsabhängig gesteuert 

werden kann (z.B. geplant, beantragt, genehmigt, aktuell, abgeschlossen etc.). Die 

grundlegenden Einstellungen dazu finden Sie im Menü Projekte/ Projektstati . 

Personen: Es gibt vier verschiedene Einstellmöglichkeiten, wie das Projekt verwendet werden 

soll:  

Ohne Personenzuordnungen (das Projekt dient nur für finanzielle Auswertungen als 

Kostenstelle)  

Personen zuordnen, keine Beiträge  (z.B. für die Erstellung von Personenlisten)  

Personen mit Beitrag zuordnen  (das Projekt dient beispielsweise sowohl als Kostenstelle als 

auch für die Verwaltung von Personenzuordnungen, wie z.B. für die Verwaltung von Freizeiten. 

So können auch personenbezogene Buchungen über Listen abgestimmt werden.) 

Personen zuordnen mit Beitragsrechnungen  (diese Einstellung ist nur möglich, wenn das 

Xsq_rxkmbsj ¡D_irspgcpsle­ _irgtgcpr gqr', 

 

Beschreibung:  Beliebige Bemerkungen zu diesem Projekt. Die Beschreibung wird z.B auf einer 

qcj`qr cpqrcjjrcl Jgqrc &qgcfc ­Der OPTIGEM Berichtsgenerator­ gk I_ngrcj5) bei Datenbasis 

Adressen + Projektzuordnung ausgegeben. 

Bemerkungen:  Beliebige Bemerkungen zu diesem Projekt. (Nur informativ in den 

Projektstammdaten zu sehen.) 

Beginn, Ende mit Uhrzeiten:  Für zeitlich begrenzte Projekte können 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 möglich (siefc ­Personen zu Projekten zuordnen­weiter unten in 

diesem Kapitel). 

Anlage, Änderung: Hier wird angezeigt, wann und von welchem Benutzer dieses Projekt 

angelegt bzw. das letzte Mal verändert wurde. 

Mit der Option dies ist ein Patenschaftsprojekt  müssen solche gekennzeichnet werden. Diese ist 

lsp qgafr`_p* ucll b_q Xsq_rxkmbsj ¡N_rclqaf_drcl­ _irgtgcpr gqr,(siehe ­Patenschaftsprojekte­

weiter unten in diesem Kapitel). 

Oberhalb der Projektübersicht im linken Bereich der Projektstammdaten befinden sich zum 

Filtern der Projekte in der Übersicht die Felder Zeitraum  und - falls diese eingerichtet sind - 

Projektbereich  und Status . Die Filtervorgaben werden logisch UND-verknüpft, es werden also 

nur die Projekte in der Übersicht angezeigt, die allen Filtervorgaben entsprechen.  

Registerkarte Kategorien  

Jedes Projekt können Sie einem oder mehreren  Projektkategorien zuordnen. Neben den 

Projektbereichen  haben Sie damit eine weitere Möglichkeit, Projekte nach von Ihnen 

festgelegten Kriterien zu gliedern. Im Rahmen von finanziellen Auswertungen bietet z.B. die 

Einnahmen-Überschuss-Rechnung die Möglichkeit, Ergebnisse nach Projektkategorien 

getrennt aufzuschlüsseln.  

Die Kategorien müssen zuvor über das Menü 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 

 

(Abb. 6.9 - Projekt -Stammdaten, Pcegqrcpi_prc ¡Dg`s­) 

Aktueller Saldo, Buchungs -Anzahl , Letztes Buch.-Datum: (Diese Option gibt es im OPTIGEM 

Adress-K_l_ecp lgafr,' ?irscjjcp Q_jbm-?lx_fj @safslecl gk _irscjjcl H_fp* qgcfc ­Umsätze 

und Salden­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. Aus Laufzeitgründen werden diese Angaben erst 

errechnet und angezeigt, nachdem Sie die Schaltfläche akt.(ualisieren) ausgewählt haben. 

Spenden-Konto (nur sichtbar für Mandante n mit Mandanten-Cglqrcjjsle ¡Glj_lb­ QAFUCGX'8

geben Sie hier das Spendenkonto an, das bei der Erkennung von Spenden für dieses Projekt z.B. 

aus QR-Zahlscheinen im Programmteil Kontoauszug (im Format camt) angewendet werden soll.  

Spendenverwendung: (Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) Wählen Sie bei 

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 

Spendenbestätigungen" im Kapitel 10) den Spendern mitgeteilt werden. 

Spend.-Kontoart: Mit dieser Option können Sie einstellen, ob für dieses Projekt nur eine 

bestimmte Spendenkontoart (Spendenertrag 1 oder Spendenertrag 2) verwendet werden darf. 

?lqmlqrcl ksqq bgc ?squ_fj ¡mflc Cglqafpülislecl­ _sqecuüfjr ucpbcl, 

Buchungssperre: Mit dieser Option können Sie ein Projekt für das weitere Bebuchen sperren, 

z.B. weil es auslaufen soll. 

Kein Saldenübertrag ins Folgejahr: Mit Auswahl dieser Option wird ein Saldoübertrag ins 

Folgejahr unterbunden. Dies ist notwendig, wenn Projekte nur für ein Kalenderjahr ausgewertet 

werden sollen. (siehe ­Kontosalden übertragen­ gk I_ngrcj3) 

Abrechnung per Kred. -OP: aktiviert bei Bedarf die zusätzliche Registerkarte Kred. -OP. 

Schaltfläche Buchung. (Buchungsliste): Über diese Schaltfläche wird die Buchungsliste mit allen 

Buchungen zum jeweils ausgewählten Projekt gezeigt. Diese Anzeige dient nur als Information 

und kann an dieser Stelle nicht verändert werden.  
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Externe Projekt -Nr.  (wird informationshalber u.a. auf Projekt -Spendenlisten ausgegeben): falls 

Sie für Projekt -Auswertungen, die Sie extern verwenden wollen, eine abweichende Bezeichnung 

zu der in Win-Finanz vergebenen Nummer benötigen, können Sie diese hier eingeben. 

Externe Kostenstelle  (wird u.a. beim Buchungsdatenexport angewendet): bei Verwendung von 

Sphären 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 Sphäre entspricht. 

Dies ist nur nutzbar bei einer Mandanten-Einstell ung Sachkontenrahmen 5-stellig und der 

Auswahl Sphäre = externe Kostenstelle des Projekts  &qgcfc ­Allgemeine Einstellungen­ gk

Kapitel 3). 

E-Mail-Versandsteuerung / Drucksperre:  (Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager 

nicht.) OPTIGEM bietet Ihnen die Möglichkeit, 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 kostengünstig über den 

aktuellen Stand zu informieren). Dabei wird der E-Mail eine Datei angehängt, in der die 

entsprechende Abrechnung zu finden ist. Die Datei kann in einem von drei Formaten erstellt 

werden: RTF (Rich Text Format, zum Einlesen in eine Textverarbeitung wie z.B. Microsoft Word), 

Excel (für Microsoft Excel) oder PDF (zur Ansicht im verbreiteten PDF-Format). Über die Option 

Projektabrechnungen und Spendenlisten per E -Mail versenden  aktivieren Sie diese 

Möglichkeit. Geben Sie dann die maximal vier verschiedenen E-Mail-Adressen ein, an die diese 

Dokumente für dieses Projekt geschickt werden sollen und wählen Sie eines der oben 

beschriebenen Anlagenformate . Mit Auswahl der Option Drucksperre  vermeiden Sie den 

zusätzlichen Ausdruck der entsprechenden Abrechnung, wenn z.B. nur E-Mail -Versand 

gewünscht wird. 

Sortierwert : Diese sechs Sortierwert -Felder können bei verschiedenen Auswertungen 

(Projektabrechnungen, Projekt -Spendenlisten und Projekt-Buchungslisten erstellen) ergänzend 

zur Projektnummer und dem Projektnamen als Sortierkrite rium verwendet werden. Sie können 

aber auch verschiedene Sortierungen vordefinieren , auf die in den Formularen der jeweiligen 

Auswertungen über das Feld Sortierung  per Kurzbezeichnung zugegriffen werden soll. Diese 

Sortierungen werden in den Mandantenstammdaten (Menü Mandant/ Stammdaten/ 

Registerkarte Projekte - qgcfc slrcp ­Einstellungen der Projektverwaltung ­ gk I_ngrcj3) 

angelegt. 

Registerkarte Umbuchungen 

(Diese Option gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht.) Die Registerkarte Umbuchungen 

erscheint, sobald in dem Regelwerk für die Projektumbuchungen (detailliert)  mind. eine solche 

definiert wurde. Sie können hier pro Projekt eine oder mehrere Regeln anwenden lass en. Geben 

Sie dabei das Beginn-Datum an, ab dem die Berechnung erfolgen kann. Sind die Umbuchungen 

eines solchen Projekts im Vorfeld befristet oder ist dieses Ende aktuell erreicht, so können Sie 

dieses unter dem Ende-Datum eintragen. Das Datum unter berechnet bis wird von der 

Programmfunktion selbständig ausgefüllt.  

Mit der Schaltfläche Standard-Regelwerke ergänzen  können alle als Standard definierte dem 

aktuell angezeigten Projekt zugeordnet werden.  

Für alle Funktionen der detaillierten Projektumbuchungen  siehe "Projektumbuchungen " weiter  

unten in diesem Kapitel. 
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Registerkarte Kontakt:  

 

(Abb. 6.10 -  Projekt -Stammdaten, Registerkarte ¡Imlr_ir­) 

Hier können Sie zu Ihrer Information die entsprechenden Angaben des Projektverantwortlichen 

o. ä. erfassen. Ist die Person in den Personen-Stammdaten vorhanden, können die 

Personendaten über die Schaltfläche  gesucht und danach übernommen werden. Es werden 

nur die Personendaten, nicht aber Kontodaten dieser Person, übernommen. Die Kontodaten für 

dieses Projekt müssen direkt eingegeben werden. Zusätzlich können unten zwei weitere 

Kontaktpersonen aus den Personenstammdaten gesucht und übernommen werden (gleiche 

Vorgehensweise wie oben beschrieben) oder eine Person aus den Projektteilnehmern, über das 

Pulldown-Menü, ausgewählt werden. Die Projektteilnehmer müssen vorher dem Projekt 

zugeordnet worden sein (siehe Projekt-Personen-Xsmpblslecl ­3. Projekt-Personen-

Zuordnungen und Projektbeiträge­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 

Registerkarte Personen 1: 

Hinweis: Diese Registerkarte gibt es nicht  bei Projekten ohne Personenzuordnung  (Register 

Allg. > Personen) und bei Patenschaftsprojekten. 
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(Abb. 6.11 -  Projekt -Stammdaten* Pcegqrcpi_prc ¡Ncpqmlcl /­) 

Hier müssen 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 ausgewählt 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 

ausschließen oder auch gesondert darstellen zu können. 

Wurden Personen zu diesem Projekt zugeordnet, wird die Anzahl der zugeordneten Personen 

hier angezeigt. Die Projekt -Personen-Zuordnung erfolgt in den Personen-Stammdaten. Nähere 

?le_`cl b_xs dglbcl Qgc _saf slrcp ­3. Projekt-Personen-Zuordnungen und Projektbeiträge­

weiter unten in diesem Kapitel. 

Weitere Projektgrundeinstellungen:  

¶ die Löschwarnung bei zugeordneten Personen  kann aktiviert werden  

¶ detaillierte Beitragssätze  können hier verwaltet werden  

¶ die Beschreibung für frei definierbare Datenfelder ( Feld 1 bis Feld 14), die in den Personen-
Qr_kkb_rcl* Pcegqrcpi_prc ¡Npmhcirc­ _sd bcp slrcpecmpblcrcl Pcegqrcpi_prc ¡?lkcjbsle­
slb `cg kcfp _jq 4 tcpuclbcrcl Dcjbcpl _saf slrcp ¡ucgrcpc `clsrxcpqncxgdgqafc
Npmhcirdcjbcp­wiederzufinden sind. 

¶ das 1. Beitragskonto  und 2. Beitragskonto  (z.B. für Abgrenzungsbuchungen am Jahresende 
/ -anfang), auf das die Projekt-Beiträge 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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(Abb. 6.12 -  Projekt -Stammdaten* Pcegqrcpi_prc ¡Ncpqmlcl 0­) 

Diese Registerkarte zeigt einen Überblick über die zugeordneten Personen nach 

Zuordnungsarten . Es können sowohl einzelne, alle oder auch keine Zuordnungsart ausgewählt 

werden. 

Die zugeordneten Personen werden als Liste unter Personen angezeigt. Wird eine Person 

markiert und danach die Schaltfläche Gehe zu markierter Person  betätigt, zeigt das Programm 

den entsprechenden Personen-Stammdatensatz an. 

Bereich Übersicht : In den Feldern Max. kann eine maximale Teilnehmerzahl vorgegeben 

werden, dies entweder nur unter Gesamt und wahlweise noch unterschieden nach männlichen  

und weiblichen  zum Projekt angemeldeten Personen. Je nach Anmeldestand zeigt die Übersicht 

an, mit wieviel männlichen, weiblichen und sonstigen Teilnehmer n ein Projekt belegt  ist und ob 

noch Plätze frei  sind. 

Weitere Funktionen: 

Schaltfläche Zuord.kop. (Zuordnung kopieren): Hiermit können 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).  

Schaltfläche Serienbriefe zuordnen : Über diese Schaltfläche können Projekt-Serienbriefe in 

einem Arbeitsschritt den zugeordneten Personen zugeordnet werden. (Voraussetzung ist die 

Voreinstellung in Projekte/ Projekt -Personen-Zuordnung/ Serienbriefvorlagen verwalten. Vgl. 

dazu "Serienbriefe über Projekt -Personen-Zuordnungen" im Kapitel 10.) 

Schaltfläche Statistiken : Es werden zwei fest definierte Statistiken zum ausgewählten Projekt 

_lec`mrcl, ¡Rcgjlcfkcpqr_rgqrgi gl Ispxdmpk­ xcger bgc ?lx_fj bcp xsecmpblcrclPersonen, 

_sdecrcgjr l_af Xsmpblsleq_prcl* _l, Bgc ¡Rcgjlcfkcpqr_rgqrgi kgr Bcr_gjq­ ucprcr xsp

ausgewählten Zuordnungsart fest programmierte Personeninformationen aus.  

Schaltfläche Beiträge : Es werden alle Buchungen zum ausgewählten Projekt angezeigt. Dort ist 

es auch möglich, Buchungen aus dem Vorjahr zu diesem Projekt anzuzeigen. 

Schaltfläche Teilnehmerdaten : Über diese Schaltfläche werden die zugeordneten Personen in 

der Datenblattansicht angezeigt. Diese Anzeige ermöglicht Änderungen in den Personendaten 

und bietet eine schnelle Möglichkeit, Personendaten z.B. in ein Excel-Arbeitsblatt zu 

übertragen.  



 

6. Sachkonten und Projekte  ̄ 6-22 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 

Registerkarte Rechnung 

Hinweis: Diese Registerkarte gibt es nur  bei Projekten der Art Personen zuordnen mit 

Beitragsrechnung  (Register Allg. > Personen). Hier können Vorgaben für die 

Rechnungserstellung (siehe "Teilnehmer-Rechnungen generieren" weiter unten in diesem 

Kapitel) des gewählten Projektes vorbereitet werden.  

 

(Abb. 6.13 -  Projekt -Stammdaten, Registerkarte Rechnung 

Vergeben Sie evtl. ein Leistungsdatum . Wählen Sie darunter eine Zahlungsbedingung aus (zu 

den Einstellungen vgl. "Zahlungsbedingungen" im Kapitel 12). Sie können bei Bedarf ein festes 

Fälligkeitsdatum  für die zu erstellenden Rechnungen vorgeben. 

Bereich Anzahlungen: bei aktivierter Funktion Anzahlungen berücksichtigen  müssen Sie einen 

Artikel  und ein Anzahlungskonto  auswählen. (Auf dem gewählten Artikel werden die Umsätze 

verbucht, die bis zum Zeitpunkt der Rechnungserstellung als Anzahlungen auf dem gewählten 

Konto personen- und projektbezogen gebucht sind.) 

Bereich Rechnungskopftext : bei aktivierter Funkti on Rechnungskopftext formatieren  können 

Sie entweder einen Standard-Kopftext  vorgeben oder einen individuell gefassten im Feld 

Rechnungskopftext  eingeben, dazu stehen die angezeigten Codewörter als Platzhalter (z.B. 

"Npmhcirl_kc* "@cegll* ¢' xsp Tcpdēesle, 

Bereich Rechnungspositionen: Geben Sie für jede mögliche Rechnungsposition eine 

Kurzbezeichnung &x,@, Qckgl_pec`ēfp* Slrcpisldr* Tcpndjcesle* ¢'* bgc Qr_lb_pb-Menge, den 
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zugehörigen Artikel  und den Preis  (der hier angegebene Preis hat Priorität gegenüber einem in 

den Artikelstammdaten hinterlegten) ein. Mehrere Rechnungspositionen können auch 

denselben Artikeln zugeordnet werden, sie werden dennoch in der Rechnung getrennt 

ausgewiesen. Bei Bedarf kann die Reihenfolge (der Anzeige dieser Positionen während der 

Zuordnung einer Person zu einem Projekt) noch geändert werden. 

Registerkarte Kred. -OP. 

Diese Registerkarte ist nur sichtbar, wenn die gleichnamige Option auf der Projekt -

Registerkarte ¡Fibu­ aktiviert wurde.  

 

(Abb. 6.14 -  Projekt -Stammdaten* Pcegqrcpi_prc ¡Ipcb,-MN­) 

Projektabrechnung  mit Überweisung per Kred. -OP: Diese Funktion hilft Ihnen bei ausgewählten 

Projekten, das angesammelte Guthaben regelmäßig an einen bestimmten Empfänger zu 

überweisen (z.B. die Weiterleitung von Stiftungsspenden an die angeschlossenen Gemeinden 

bzw. Werke oder von Missionsunterstützung an externe Mitarbeiter). Aktivieren Sie hierzu die 

clrqnpcafclbc Mnrgml _sd bcp Pcegqrcpi_prc ¡Kred.-OP­ in den jeweiligen Projekt -Stammdaten. 

(Diese Option ersafcglr lsp* ucll b_q Xsq_rxkmbsj ¡Ipcbgrmpcl-MN-Skq_rxqrcscp­ glqr_jjgcpr

und für den Mandanten aktiviert ist.)  

Ergänzen Sie die erforderlichen Angaben (Monate, Person und Aufwandskonto ). Über den 

Menüpunkt Projekte/ Abrechnung per Kred. -OP erzeugt OPTIGEM einen Kreditoren-offenen-

Posten über den Saldo des Projektes gemäß Ihren Vorgaben. Die Bankverbindung des 

Empfängers wird aus den Personenstammdaten (Registerkarte Fibu) der in den Projekt -

Stammdaten angegebenen Person übernommen. Die weitere Verarbeitung der OPs (Freigabe, 

Ausgabe der DTA-Q_kkjcp squ,' cpdmjer ē`cp bgc Dslirgmlcl bcq F_snrkclēnslirq ¡Kred.-

OP­. OPTIGEM vermerkt automatisch das Datum der jeweils letzten erzeugten Abrechnung . 

Sollten Sie die Ausgabe der Zahlungen als (Fremdwährungs-)Scheck oder Auslandsüberweisung 

benötigen, setzen Sie sich bitte ggf. mit uns in Verbindung. 

Neuanlage und Löschen eines Projektes 

Zur Neuanlage eines Projektes wählen Sie die Schaltfläche Neu. Geben Sie hier die Nummer für 

das neue Projekt ein. Zu Ihrer Information sehen Sie eine Liste aller bereits vorhandenen 

Projekte. Nach der Bestätigung durch die Schaltfläche OK wird das neue Projekt angelegt und 

Sie können die Angaben vervollständigen. 

Um das aktuelle Projekt zu löschen, wählen Sie die Schaltfläche Löschen. Wenn das Projekt im 

aktuellen oder im vorhergehenden Buchungsjahr bebucht ist, teilt OPTIGEM Ihnen dies mit und 

verhindert die Löschung. Außerdem prüft OPTIGEM einige weitere Punkte, die das Löschen zwar 

nicht verhinder n, Ihnen aber über eine entsprechende Meldung mitgeteilt würden. Nach einer 

weiteren Bestätigung, wird das aktuelle Projekt dann gelöscht.  
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Suchen eines Projektes 

Immer wenn Sie nach einem Projekt suchen möchten, ruft OPTIGEM die Projekt-Suche auf. In 

den Projekt-Stammdaten erreichen Sie diese über die Schaltfläche Suchen. 

 

(Abb. 6.15 -  Die Projekt-Suche) 

Links sehen Sie zunächst eine Liste aller Ihrer Projekte. Im Feld Namensvorgabe können Sie 

eine Suchvorgabe (siehe "Suchvorgaben" im Kapitel 4) für den Projektnamen eingeben und die 

Liste über die Option Sortierung  wahlweise nach Projektnummer  oder Projektname sortieren 

lassen. Bei jeder Änderung, 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, können Sie dieses auswählen und anschließend die Schaltfläche Übernehmen  

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 Ihnen gewählte Projekt übernommen wurde (meist in der Form der 

Projektnummer). Über die Schaltfläche Vorgaben löschen können Sie die Suche jederzeit von 

vorn beginnen. 

Sie können sich über die Schaltfläche Stammdaten  in den Projekt-Stammdaten auch eine Liste 

Ihrer Projekte ausdrucken lassen. Wählen Sie, ob alle Projekte, ein einzelnes Projekt oder einige 

Projekte (von, bis) aufgelistet werden sollen und geben Sie evtl. die nötigen Projekte vor (über 

die Schaltflächen 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  können Sie über die 

entsprechenden Optionsfelder ausschließen. 

Import und Export der Projekte  

Die Schaltfläche Im-/Export  dient zum Export der Projekte in eine Datei oder zum Import aus 

einer solchen. Dies können Sie z.B. nutzen, um Ihre Projekte von einem in einen anderen 

Mandanten zu übernehmen, indem Sie in dem Mandanten, in dem die Projekte vorhanden sind, 

einen Export und in dem anderen Mandanten einen anschließenden Import durchführen. 

Beachten Sie hierbei, das in dem Mandanten, in dem Sie den Import durchführen möchten, nur 
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Projekte importiert  werden, deren Projekt -Nummer  noch nicht vorhanden ist. Wenn Sie die Im- 

und Export-Funktion auswählen, müssen Sie im folgenden Dialogfenster wählen, ob ein Im- 

oder ein Export durchgeführt werden soll und einen Dateinamen mit Speicherort  angeben (z.B. 

'a:\transfer .mdb'). Für den Import muss dies eine bestehende Datei sein, die mit der 

Exportfunktion geschrieben wurde. Die Exportfunktion überschreibt 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 Schaltfläche mit 

den drei Punkten können Sie das Windows-Dialogfenster zum Auswählen von Dateien öffnen. 

Projekte Duplizieren  

Mit Hilfe der Funktion Duplizieren  ist es möglich, 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 zusätzliche 

Datenfelder erneut eingeben zu müssen. 

Hinweis: die Schaltfläche 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)­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) gibt. 

Markieren  Sie das gewünschte Projekt und klicken Duplizieren : Zunächst erscheint ein 

Dialogfenster, in dem die Projektnummer für das neue Projekt  eingegeben werden muss. 

Bestätigen Sie mit OK. 

Anschließend wird das neue, duplizierte Projekt mit seinen Stammdaten im Formular angezeigt, 

Sie können die für Sie notwendigen Änderungen daran vornehmen. 

Projekt -Briefe  

Über die Schaltfläche Briefe  in den Projekt -Stammdaten können Sie an einem Projekt 

beteiligten Personen einen Microsoft Word-Serienbrief zuordnen und ausdrucken. Zur 

Vorbereitung geben Sie im Menü 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 Schaltfläche Briefe  werden im angezeigten Fenster alle zum gewählten 

Projekt zugeordneten Personen mit ihrer Zuordnungsart  (siehe "Registerkarte Personen 1:" 

weiter oben in diesem Kapitel) und evtl. eine Kontaktperson  (siehe "Registerkarte Kontakt: " 

weiter oben in diesem Kapitel) angezeigt, die Sie einzeln auswählen/markieren können. 

Unter Briefvorlage  können Sie eine der im o.g. Verzeichnis enthaltenen Vorlagen auswählen.  

Geben Sie unter Betrifft  einen aussagekräftigen Begriff ein, dieser wird bei Speicherung des 

Briefes als Betreff angezeigt.  

Unter Dok.-Verzeichnis können Sie über die Schaltfläche 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 Option Testlauf ohne Speichern. 

Mit Klick auf OK werden 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 Schaltfläche  

Briefe wird mit z.B. 2 Briefe  vermerkt, wie oft ein Serienbrief für 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 über die Schaltfläche Serienbriefe zuordnen  sowie im Menü 
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Projekte/ Projekt -Personen-Zuordnung/ Personen für Serienbriefe selektieren  zur Verfügung. 

Für weitere Details vgl. " Serienbriefe über Projekt -Personen-Zuordnungen" im Kapitel 10. 

Aktennotizen und Termine  

Sie können zu jedem Projekt beliebig viele Aktennotizen  hinterlegen und diesen bei Bedarf einen 

Termin  zur Wiedervorlage mitgeben.  

Sie erreichen diese Funktion über die Schaltfläche 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- natürlich projektbezogen  sind. Vgl. 

daher dazu  "Aktennotizen und Terminvorlagen" im Kapitel 4. 

Umsätze und Salden 

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

In den Projekt-Stammdaten sehen Sie auf der Registerkarte Fibu unter Aktueller Saldo  und 

Buchungsanzahl den aktuellen Saldo in der Mandanten-Primärwährung  und die Anzahl der für 

das angezeigte Projekt im aktuellen Jahr vorhandenen Buchungen. Betätigen Sie zum 

Errechnen dieser Werte die Schaltfläche akt.  neben dem Feld Buch.-Anz. Die Projektsalden 

können von OPTIGEM auf Wunsch von einem in das nächste Jahr über Saldovortragsbuchungen 

übertragen werden . 

Über die Schaltfläche Buchung. können 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 

können Sie über das Kombinationsfeld Projekt -Nummer  direkt zu einem anderen Projekt 

wechseln. Die Buchungsanzeige können Sie auch über den Punkt Buchungsliste/ Anzeigen im 

Menü Projekte  des Hauptformulars aufrufen.  

Um die Buchungslisten so aufzubereiten, dass diese ausgedruckt werden können, wählen Sie 

den Punkt Buchungsliste/ Drucken dieses Menüs. Hier können Sie vorgeben, ob Sie eine 

Buchungsliste f ür ein einzelnes Projekt, für alle Projekte oder für einige Projekte (von, bis) 

ausgeben möchten. Im ersten und letzten Fall füllen Sie die entsprechenden Felder zur Auswahl 

des Projektes/der Projekte aus. Über die Schaltflächen mit den drei Punkten gelang en Sie 

jeweils zur Projekt -Suche (siehe "Suchen eines Projektes" weiter oben in diesem Kapitel). Durch 

die Felder von Buchungsdatum und bis Buchungsdatum  können Sie einen Zeitraum wählen, 

dessen Buchungen ausgegeben werden sollen. Mit Wahl der Option Drucksperre  ignorieren  

erhalten Sie einen entsprechenden Effekt. Im Bereich Sortierung  können Sie die Art der 

Sortierung nach Projekt -Nr ., Projektname , Sortierfelder  (siehe "Einstellungen eines Projektes " 

weiter oben in diesem Kapitel) bestimmen. Mit der Option Ausgeben können Sie festlegen, ob 

das Sortierfeld mit ausgegeben wird.  

Für eine Übersicht  über die Salden Ihrer Projekte wählen Sie den Punkt Salden-  und Umsätze/ 

Saldenliste  des Menüs Projekte  im Hauptformular. Im folgenden Dialogfeld müssen  Sie einen 

Zeitraum vorgeben. In der Projektsaldenliste wird Ihnen dann für jedes Projekt der Saldo zu 

Beginn dieses Zeitraumes (Anfangsbestand), die Summe der Soll-  und Haben-Buchungen 

während dieses Zeitraumes und der Saldo am Ende dieses Zeitraumes angezeigt. Sie können 

wählen, ob die Saldenliste für alle  Projekte , einige Projekte  oder einen Projektbereich  erstellt 

werden soll. Weiterhin steh en Ihnen folgende Optionen zur Verfügung: Ausgabe nach 

Projektbereichen  sortiert  mit entsprechenden Zwischensummen, Darstellung  der  Soll-  und 

Haben-Buchungsanzahlen neben den Buchungssummen und das Aufführen  von Projekten  ohne 

Umsätze. 
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Über den Punkt Salden- und Umsätze/ Umsätze nach Kontoart  des Menüs Projekte  im 

Hauptformular können Sie sich die Umsätze Ihrer Projekte nach Kontoarten (Kapital, Aufwand, 

Ertrag, mildtätige  Spenden und gemeinnützige Spenden) aufschlüsseln lassen. Hierbei werden 

nur Projekte angezeigt, für die auch Buchungen vorhanden sind. Die meisten einzugebenden 

Optionen sind mit denen bei der Erstellung von Buchungslisten (s.o.) identisch. 

Über den Punkt Salden- und Umsätze/ Saldenvergleich  können Sie die Ergebnisse Ihrer 

Projekte zwischen frei wählbaren  Zeiträumen vergleichen. Die Zeiträume dürfen das aktuelle 

Buchungsjahr und das Vorjahr umfassen. Geben Sie die zu vergleichenden Zeiträume in den 

entsprechenden Eingabefeldern an. Optional können Sie die anteiligen Haushaltsvoranschläge in 

den Vergleich einbeziehen, indem Sie die Option Vergleich  Voranschlag aktivieren. Weiterhin 

haben Sie die Möglichkeit einer Auswahl des Projekt-Nr.-Bereiches (alle oder einige Projekte 

oder einen Projektbereich ). Auch hier können Sie die Ausgabe nach Projektberei chen sortiert  

mit entsprechenden Zwischensummen wählen. Mit der Option Projekte ohne Umsätze 

ausblenden bleiben diese unberücksichtigt.  

Hinweis: Fehlen in den oben beschriebenen Projektlisten scheinbar die Anfangsbestände der 

Projekte, obwohl dafür ein Saldovortrag durchgeführt wurde, so lassen Sie die gleiche 

Auswertung vom 02.01. des Jahres bis zum gewünschten Termin ausgeben. Die Ursache liegt in 

der programmtechnischen Handhabung der Projektanfangsbestände zum 01.01. 

OPTIGEM bietet Ihnen auch die Möglichkeit, Haushaltsvoranschläge für Ihre Projekte zu 

erfassen. Alles über Haushaltsvoranschläge finden Sie unter " Haushaltsvoranschläge" weiter 

oben in diesem Kapitel. 

Projektabrechnungen und -spendenlisten  

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

Alle im Folgenden beschriebenen Listen und Auswertungen finden Sie im Menü Projekte . 

Abrechnung:  

Eine Projektabrechnung  enthält alle für ein Projekt wichtigen finanziellen Daten eines 

bestimmten Zeitraumes, sowie die Projektsalden  vor Beginn und zum Ende dieses Zeitraumes. 

Sie können Projektabrechnungen z.B. verwenden, um den Leitern Ihrer Projekte regelmäßig 

einen Überblick über den Verlauf und den aktuellen Stand Ihres Projektes zu geben. 

Außer dem Buchungszeitraum können Sie wählen, ob Abrechnungen für ein einzelnes Projekt , 

für alle Projekte , für einige Projekte  (von, bis) oder für einen Projektbereich  erstellt werden 

sollen. Füllen Sie ggf. die entsprechenden Felder zur Auswahl des Projektes/der Projekte aus.  

Über den Sachkontenbereich  haben Sie die Möglichkeit einer differenzierten Auswahl der 

darzustellenden Kontoarten  bzw. alternativ der Kontonummernbereiche . Buchungen auf den 

gewählten Konten für dieses Projekt werden einschließlich der Summe je Konto ausgegeben. 

Wenn Sie Ihre Projektsalden aus dem Vorjahr übernommen haben (siehe "Kontosalden 

übertragen­ gk I_ngrcj3) und eine Projektabrechnung ab dem 1.1. des aktuellen Jahres 

erstellen möchten, müssen Sie die Kapitalkonten  mit einbeziehen, um auch die Saldovorträge 

aus der Abrechnung ersehen zu können. Diese erscheinen dann als (Schein-)Umsätze auf Ihrem 

Saldovortragskonto im Kapitalkontenbereich . 

Folgende weitere Optionen stehen zur Verfügung: 

mit Spenderübersicht : Die Projektabrechnung enthält eine Übersicht über alle Personen, die im 

gewählten Zeitraum für dieses Projekt gespendet haben (einschließlich Adressen, Telefon- und 

Fax-Nummern und E-Mail-Adressen). 

mit Personenübersicht  zu Ertragsbuchungen : Dieselbe Übersicht über alle Personen, für die 

sonstige Buchungen für dieses Projekt vorhanden sind (z.B. Unterstützung durch den 

Familienkreis für Missionare, Freizeitbeiträge , o.ä.). 

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 aufführen:  Spenden können wahlweise einzeln oder als Summe 

aufgeführt werden.  

Versand möglichst 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 gk I_ngrcj10) ausgewählt werden. 

Mandantenname im Seitenkopf  unterdrücken: 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 ¡Fakturierung­. Freigegebene, 

aber noch nicht bezahlte Debitoren-Rechnungen werden bei Wahl dieser Option nicht 

ausgewiesen. 

Haushaltsvoranschläge ausweisen : sofern für die ausgewiesenen Sachkonten 

Haushaltsvoranschläge (siehe ­Haushaltsvoranschläge­ gk I_ngrcj6) definiert sind, werden 

diese neben der Hauptkontonummer dargestellt. Der Wert hängt vom ausgegebenen Zeitraum 

ab, anteilig ist maximal die genaue Berechnung der Monatswerte möglich.  

Kopftext , Fußtext: Ein Text, der oberhalb der Buchungen (Kopftext ) bzw. unterhalb der 

Buchungen, jedoch vor den Personen-Übersichten (Fußtext) angezeigt wird. 

 

Spendenliste : 

erzeugt im Vergleich zur Projektabrechnung lediglich eine Liste der Spenden un d Spender eines 

Projektes. Die meisten Optionen entsprechen denen der Projektabrechnungen. 

Die Option @cpgafr ¡_lmlwkgqgcpcl­ dient der Ausblendung des Namens Ihres Mandanten und 

der Straßenangaben bei den Spendern. 

Bei Versand möglichst  per E-Mail-Anlage kann statt eines offen zugänglichen Datei-Anhangs 

eine per Passwort geschützte Zip-Datei angehängt werden. Nach Aktivierung der 

entsprechenden Option vergeben Sie ein Passwort und teilen dieses den Empfängern des 

Anhangs auf geeignete Weise mit. 

Zusätzlich können Sie im Feld Inhalt der Zusatzspalte  wählen, ob die Buchungstexte bzw. die 

Buchungstexthinweise (Buchungstextteil ab  "*",  siehe "Vorlagenerstellung mit Microsoft Word " 

im Kapitel 10) oder Aktionskennzeichen mit ausgegeben werden sollen. 

 

Jahresübersicht : 

erstellt zur schnellen Üb ersicht für ein oder mehrere Projekte eine Monatssumme über alle 

Buchungen auf Spendenertragskonten mit einem Jahresergebnis ohne einzelne Auflistung der 

Spender. 

Spendenübersicht Personen : 

erstellt pro gewähltem Projekt eine Spenderliste mit Angabe von Personennummer und Namen 

sowie alle Monatssummen und ein Jahresergebnis. 

Monats- und Jahressummen:   

erstellt für einen zu wählenden Monat eine Gesamtspendensummenübersicht für alle bebuchten 

Projekte. Bei Verwendung von Projektbereichen werden diese innerhalb der Auswertung 

gruppiert.  

Projektumbuchungen  

Nutzen Sie die Projektumbuchungen , um regelmäßig anteilig Ihre Projektumsätze, z.B. 

Verwaltungsumlagen bei Spendeneingängen 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  

Menü Projekte/Projektumbuch. (Standard)/ Regeln  (Klicken Sie dazu auf die Schrift 

Projektumbuch. (Standard)): 

Zur Definition der Vorgaben wählen Sie die Schaltfläche 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 Höchstbetrag . 

Geben Sie weiterhin an, Buchungen welcher Sachkontenarten zur Saldenermittlung 

berücksichtigt  werden sollen. Schließlich können Sie optional noch feste Konten für 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 qm cpqrcjjrc Sk`safsleqpcecj ugpb slrcp bck L_kcl ­tml Npmhcir `gq Npmhcir _sd Npmhcir*

Buchsleqrcvr­ gk DcjbAuswahl abgespeichert. Nach Wahl eines solchen Eintrags können Sie 

Anpassungen und Änderungen vornehmen oder eine nicht mehr benötigte Regel mit der 

gleichnamigen Schaltfläche Löschen. 

Projektumbuch. (Standard) ausführen  (Klicken Sie dazu auf das Symbol oberhalb 

Projektumbuch. (Standard)): 

damit werden alle  monatlichen Projekt -Umbuchungen, wie sie in den Projekt-Umbuchungs-

Regeln hinterlegt sind, durchgeführt.  

Geben Sie den Monat sowie bei Bedarf Belegart und -nummer an. Zur Kontrolle sin d bereits 

ausgeführte  monatliche Umbuchungen nach Klick auf den Pfeil in der Übersicht der Monate mit 

¡H_­ ecicllxcgaflcr, Cglc cplcsrc ?sqdēfpsle bcqqcj`cl Kml_rq gqr kčejgaf* b_`cg ucpbcl bgc

durch die Umbuchungen schon geänderten Projektsalden allerding s für ein abweichendes 

Ergebnis sorgen. 

Hinweis: für Projekte mit einer gesetzten Buchungssperre  (siehe "Registerkarte Fibu " weiter  

oben in diesem Kapitel) werden keine Umbuchungen erzeugt. 

Die entsprechenden Buchungen werden zum letzten Kalendertag  des gewählten Monats 

erzeugt, dabei wird ein Protokoll  aller getätigten Buchungen automatisch auf dem Windows-

Standard-Drucker ausgegeben. 

 

II. Projektumbuchungen Detailliertes Verfahren  

-  Erfassung eines Regelwerks : Beginnen Sie mit der Definition aller Regeln, bei denen Sie 

abhängig von Konten, gebuchten Einzelbeträgen oder Summen u.w.  einen individuellen 

Prozentsatz sowie ggf. auch einen Fest- oder Mindestbetrag zur Umbuchung vorgeben können. 

Menü 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 Verfügung: Festbetrag, (dynamisch) dyn. einzel und (dynamisch) dyn. 

gesamt. 

Aufwandsbereich : bei Aktivierung werden auch Aufwandskonten berücksichtigt, ansonsten 

immer nur Ertragskonten.  

Fester Umbuchungsbet rag: für den Modus Festbetrag müssen Sie hier den Betrag angeben. 

Buchungstext : Geben Sie den gewünschten Buchungstext ein, der im Ergebnis im 

Buchungsmanager erscheint.  

Soll Konto und Projekt* : Wählen Sie das Sachkonto aus, das bei der Umbuchung auf der 

Sollseite  verwendet werden soll. Geben Sie bei Bedarf eine Projektnummer  an, wenn diese für 

alle umzubuchenden Projekte dieselbe sein soll. Wenn Sie hier keine Projektnummer 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 für die  Habenseite der Umbuchung. 

Sortierungs -Nr. : die Verwaltung/ Anzeige dieses Regelwerks wird hiernach aufsteigend sortiert.  
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Berechnungsperiode : wählen Sie zwischen monatlich , quartalsweise , halbjährlich  oder 

jährlich . 

Std. (für Standard): jede als Standard definierte Regel kann pro Projekt auf Knopfdruck 

übernommen werden (siehe "Registerkarte Umbuchungen" weiter oben in diesem Kapitel) 

 

(Abb. 6.16 -  Regelwerk Projektumbuchungen ) 

Bei Auswahl des Modus Festbetrag  in einer Regel wird bei Ausführen der Projektumbuchungen 

für die gewählte Berechnungsperiode ein fester Betrag umgebucht.  

Bei Wahl des Modus dyn. einzel und dyn. gesamt ergänzen sich unterhalb der Maske die 

Detailpositionen zum Regelwerk . Darin machen Sie folgende 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 für dyn. einzel, Gesamt für dyn. gesamt) können Sie optional 

Betragsgrenzen angeben, beim Umbuchungssatz müssen Sie den Prozentwert festlegen. 

Geben Sie für ein Regelwerk alle Detailpositionen an, die sich z.B. abhängig von den bebuchten 

Sachkonten oder von den Beträgen jeweils im dann umzubuchenden Prozentwert unterscheiden 

können. 

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 von dyn. einzel: es wird für jede einzelne, projektbezogene Buchung eine Umbuchung 

berechnet, die durch das Regelwerk betroffen ist.  

Bei Wahl von dyn. gesamt werden für 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 Beginn-Datum vor, in der Regel 

immer den 01. eines Monats. 

Mit der Schaltfläche Standard-Regelwerke ergänzen  können 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 Menü Projekte auf das 

Symbol oberhalb Projektumbuch. (detailliert) .  

Es öffnet sich der Programmbereich Umbuchungen vorberechnen , in dem Sie folgenden 

Angaben machen müssen: 

Wählen Sie unter Periode cglcl Cglrp_e _sq &Kml_r* Os_pr_j* ¢' slb ec`cl gk Dcjb b_pslrcp bcl

zugehörigen Zeitraum an.  

Aktivieren Sie darunter die Regelwerke, die angewendet werden sollen. Diese können Sie 

einzeln markieren,  über die Schaltfläche auch Alle  oder mittels Keine alle wieder abwählen. 

Tragen Sie bei Bedarf eine Belegart und/oder eine Belegnummer ein. 

Wählen Sie unter Projektauswahl , ob Sie die Projektumbuchungen für alle  Projekte, nur ein 

einzelnes, einen Projektnummernbereich von-bis, einen Projektbereich  oder eine/mehrere 

Projektkategorie(n)  ausgeführt werden sollen.  

Im Bereich Festschreibung wählen Sie eine der beiden Alternativen aus: nur festgeschriebene 

Buchungen berücksichtigen  oder auch noch nicht festgeschriebene Buchungen 

berücksichtigen  (siehe dazu "Buchungsfestschreibung " im Kapitel 7.) 

 

(Abb. 6.17 -  Ausführen der Projektumbuchungen ) 

Mit Klick auf Berechnung starten  werden die Umbuchungen gemäß Ihren getroffenen 

Einstellungen vorberechnet, aber noch nicht gebucht.  

In der sich anschließenden Maske Umbuchungen freigeben sehen Sie als Ergebnis der 

Vorberechnung die Buchungssätze, die sich aufgrund Ihrer Auswahl ergeben.  

Unter Umbuch.-Gesamtbetrag erscheint der errechnete Saldo der gesamten Buchungen. 

Schaltfläche Zurück : Damit kehren Sie in den Programmbereich Umbuchungen vorberechnen  

zurück, um dort ggf. andere Einstellungen vornehmen zu können.  

Schaltfläche Protokoll anzeigen : diese erstellt, für jedes betroffene Projekt einzeln, einen Beleg 

über die Buchungssätze als Druckvorschau. Zum Ausdruck eines Belegs für alle 

Projektumbuchung en drucken Sie diese aus, bevor Sie die Projektumbuchungen ausführen / 

Daten freigeben. 

-  Ausführen der detaillierten Projektumbuchungen  

Schaltfläche Daten freigeben : die angezeigten Projektumbuchungen werden erstellt und der 

Programmbereich verlassen.  
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3. Projekt -Personen-Zuordnungen und Projektbeiträge  

Die zweite große 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 Möglichkeiten 

der Projekt -Personen-Zuordnungen erläutert werden.  

Die Projekt-Personen-Zuordnungen werden übrigens im Gegensatz zu den Projekten aus leicht 

nachvollziehbaren Gründen nicht buchungsjahrabhängig, 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), führt 

dies im Zusammenhang mit den Projekt -Personen-Zuordnungen in diesen Mandanten zu 

Konflikten. Aktivieren Sie IN EINEM SOLCHEN FALL deshalb die Option Projekt -Personen-

Zuordnungen buchungsjahrabhängig  in der Mandantenverwaltung des OPTIGEM Service-Tools 

(siehe "Globale (mandantenunabhängige) Optionen­ gk I_ngrcj2). Wenn Sie bereits Projekt-

Personen-Zuordnungen in irgendeinem Mandanten erfasst haben, sprechen Sie bitte VOR dem 

Aktivieren dieser Option mit unserer Anwenderbetreuung ! (Näheres zu den Auswirkungen der 

Buchungsjahrabhängigkeit siehe "2. Mandanten und Buchungsjahre" im Kapitel 3.) Beachten Sie 

in diesem Zusammenhang auch folgendes: Falls Sie die OPTIGEM Win-Finanz und den OPTIGEM 

Adress-Manager gemeinsam einsetzen, müssen Sie Änderungen an den Projekt-Personen-

Zuordnungen immer in der OPTIGEM Win-Finanz vornehmen, sobald diese durch Aktivieren der 

genannten Option buchungsjahrabhängig gespeichert werden. Änderungen, die Sie im OPTIGEM 

Adress-Manager durchführen, werden in der OPTIGEM Win-Finanz nicht sichtbar. 

(Die in diesem Abschnitt erwähnten Projektbeiträge  können Sie im OPTIGEM Adress-Manager 

zwar erfassen, die tatsächliche Zahlung und offene Beträge jedoch nicht automatisch 

überwachen. Alle hierfür benötigten Optionen gibt es im OPTIGEM Adress-Manager nicht. 

Außerdem befinden sich alle Menüpunkte, die Sie in OPTIGEM im Untermenü Projekt -Personen-

Zuordnung des Menüs Projekte  finden, im OPTIGEM Adress-Manager direkt im Menü Projekte .) 

Das Projekt vorbereiten  

(Die Erläuterung der Projekt -Stammdaten sowie eine Abbildung finden Sie unter "2. Die Projekt-

Stammdaten" weiter oben in diesem Kapitel.) 

Der erste Schritt besteht darin, für 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 können Sie die Zuordnungsarten anlegen, einsehen, 

bearbeiten und löschen. Jede Zuordnungsart hat einen Namen (Zuordnungsname), den Sie frei 

eingeben können. Im Feld Standard-Beitrag  können Sie einen zu zahlenden Beitrag angeben. 

Außerdem werden an dieser Stelle die Anzahl der derzeit zugeordneten Personen angezeigt 

(Anzahl). Für ein Freizeit-Projekt  ičllrc cq x,@, bgc `cgbcl Xsmpblsleq_prcl ~Kgr_p`cgrcp« slb

~Rcgjlcfkcp« ec`cl, ô`cp bgc Mnrgmldeaktiv  können Sie eine Zuordnungsart als deaktiviert 

kennzeichnen. Dies bedeutet nicht, das diese nicht mehr verwendet werden kann, bei der 

Auswahl eines Personenbereichs (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5) können Sie später 

aber wählen, ob Sie eine bestimmte Funktion für alle oder nur für nicht de aktivierte 

Zuordnungsarten ausführen möchten.  

Bei jeder Zuordnung von einer Person zu einem Projekt können Sie eine Bemerkung  und bis zu 

14 für 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 könnten dies z.B. die Zimmer-

Nummer und ein ausgewählter Workshop sein.  

Falls es für Ihr Projekt nur eine begrenzte Anzahl Plätze 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 Plätze an. Bei der Zuordnung der Personen (s.u.) stehen Ihnen diese 

Informationen ebenfalls zur Verfügung.  

Wenn die zugeordneten Personen für die Teilnahme an einem Projekt einen Beitrag bezahlen 

müssen, wählen 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 

Beiträge später buchen werden (Ertragskonto  mit Personenbindung oder Spendenertragskonto, 

siehe "Einstellungen eines Kontos" weiter oben in diesem Kapitel). Diese Information benötigt 

OPTIGEM für die Beitragsübersicht  &qgcfc ­Nutzen der Projekt -Zuordnungen, Auswertungen und 

Listen­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). Je Zuordnungsart können Sie einen Standardbeitrag 

(Std.-Beitrag ) vorgeben, der bei der neuen Zuordnung einer Person zu diesem Projekt und unter 

dieser Zuordnungsart zunächst übernommen wird. Dieser kann dann fü r jede Person individuell 

geändert werden. 

Zuordnungen durchführen 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.  

Für die Zuordnung von Personen zu Projekten gibt es zwei Vorgehensarten: gesammelt für 

mehrere Personen gleichzeitig als sog. Massenzuordnung oder detailliert einzeln für jede 

Person. Es können über beide Wege alle Projekte zugeordnet werden, die über mindestens eine 

Zuordnungsart verfügen, und die entweder kein Beginn- und Ende-Datum aufweisen oder deren 

Stattfinden nicht länger als drei Monate zurückliegt.  

I. Die Massenzuordnung erreichen Sie über das Menü Projekte / Projekt -Personen-Zuordnung/ 

Personen zu Projekten zuordnen : In der Auswahlliste erscheinen nur Projekte der Art Personen 

zuordnen, keine Beiträge  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 möglichen Zusatzangaben (siehe "Das Projekt vorbereiten" 

weiter oben in diesem Kapitel). Hier können Sie neue Personen zuordnen, aber auch bestehende 

Zuordnungen bearbeiten  oder löschen. Über die Schaltfläche [¢] hinter der Personen -Nummer 

gelangen Sie zur Personen-Suche (siehe "Suchen einer Person" im Kapitel 4). 

Die Schaltfläche Personen selektieren und anfügen  erlaubt das gezielte Hinzufügen von mehr 

als einer einzelnen Person, dazu öffnet sich das Fenster Personen-Bereiche (siehe 

"Personenbereiche" im Kapitel 5) und Sie können die gewünschten Personen auswählen. 

Die Anzeige der zugeordneten Personen kann nach Name, Personennummer, Anmelde- oder 

Erfassungsdatum sortiert  werden. 

 

(Abb. 6.18 -  Personenzuordnung zu Projekten (Massenzuordnung)) 
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II. Eine einzelne Zuordnung  erfolgt in den Personen-Stammdaten (siehe ­1. Die Personen-

Stammdaten­ gk I_ngrcj4). Zu jeder 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 ¡Anmeldedatum­ und optional die bis zu 14 wichtigen 

Angaben der Zuordnung, die Sie an dieser Stelle auch bearbeiten können. Durch Auswahl der 

Schaltfläche aktual.  wird ein bereits bezahlter Betrag des fälligen Projektbeitrages errechnet 

und zusammen mit dem noch offenen angezeigt. Mit der Schaltfläche Buch. haben Sie Zugriff 

auf sämtliche im Zusammenhang des Projekts getätigten Buchungen der Person. Dazu öffnet 

sich ein neues Fenster mit allen erforderlichen Informationen. Über die Schaltfläche LS gen. 

(Lastschrift generieren) lassen sich Lastschriften über die Beitrags summen erstellen. 

Voraussetzung hierfür  ist die Installation und Aktivierung des Moduls Kreditoren OP/DTAUS. 

 

(Abb. 6.19 -  Die Projekt-Übersicht einer Person in den Personen-Stammdaten) 

Um die angezeigte Person einem Projekt zuzuordnen, klicken Sie auf der Registerkarte Projekte  

auf die Schaltfläche Neu. Wählen 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 Beiträge  wählen Sie nur die gewünschte Zuordnungsart aus und 

können bei Bedarf eine Serienbriefvorlage auswählen, falls im Rahmen der Anmeldung zu 

diesem Projekt z.B. ein Bestätigungsbrief versendet werden soll.  

Bei Personen mit Beitrag zuordnen  wird darüber hinaus der für die gewählte Zuordnungsart 

hinterlegte Beitragssatz schon mit angezeigt, der noch individuell veränder t werden kann. 
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Bei Personen zuordnen mit Beitragsrechnung  erscheint zusätzlich die Option mit Rechung, 

Hinweise dazu finden Sie im Kapitel  ¡Projekt -Personen-Zuordnung mit Teilnehmer -

Rechnungen­ ucgrcp slrcl gldiesem Kapitel. 

Listen bzw. Übersichten für Gruppenanmeldungen finden sich im Menü Projekte  unter Projekt -

Personen-Zuordnung. Die Projekt -Personen-Liste mit Gruppendaten  gibt eine Übersicht aller 

einem Projekt zugeordneten Personen mit detaillierten  Angaben zu Gruppenstatus etc.. Die 

Funktion Gruppenteilnehmer -Übersicht 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  überprüft die Summen und sorgt für eine Reorganisation . Im 

Normalfall werden Sie diese Funktion nicht benötigen. Erforderlich ist sie jedoch nach 

Programm - oder Systemabstürzen. 

Nutzen der Projekt -Zuordnungen, Auswertungen und Listen  

Alle im Folgenden beschriebenen Listen, Auswertungen und Funktionen finden Sie im Menü 

Projekte / Projekt -Personen-Zuordnung (einige der Listen gibt es im OPTIGEM Adress-Manager 

nicht): 

Personen-Projekt -Zuordnungs-Statistik : Um einen Überblick 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 möchten. Für ein einzelnes 

Projekt können Sie eine umfangreichere Statistik auch direkt in den Projekt -Stammdaten / 

Registerkarte ¡Personen 2­ über die Schaltfläche ¡Statistik­ aufrufen.  

Projekt -Personen-Liste (ausführlich) : Je nach Nutzungszweck der Projekt-Personen-

Zuordnungen wird es sicher vorkommen, dass Sie eine Liste der zugeordneten Personen mit 

den Zuordnungsangaben ausdrucken müssen (z.B. für den Empfang bei einer Freizeit). Die 

ausführliche Liste enthält Namen, Adresse, Beruf und die private Telefonnummer und optional 

den Geburtstag und die Zuordnungs-Bemerkungen der Projekt -Personen-Zuordnungen. Wählen 

Sie zunächst, ob die Listen für ein einzelnes Projekt , für alle Projekte  oder für einige Projekte  

(von, bis) erstellt werden und füllen Sie ggf. die entsprechenden Felder zur Auswahl des 

Projektes/der Projekte aus. Bei Auswahl nur eines Projekts können Sie im Feld Art  zusätzlich 

vorgeben, ob die Liste alle diesem Projekt zugeordneten Personen enthalten soll (*) oder alle, 

die diesem Projekt über 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 möchten, 

die einem Projekt über eine deaktivierte Zuordnungsart  zugeordnet sind, aktivieren Sie diese 

Option. 

Projekt -Personen-Liste (mit Beitragsdaten) : erstellt pro ausgewähltem Projekt eine detaillierte 

Übersicht mit Namen, Adresse, Beruf, Zuordnungsart, Anmeldedatum, Bemerkungen und 

Details zu den erhobenen, bereits bezahlten und noch offenen Beträgen. 

Teilnehmer - und Unterschriftenliste : Dient dem Ausdruck einer Liste, die zusätzlichen Raum 

für die Unterschriften der Teilnehmer vorsieht. Geben Sie hier das Projekt und die gewünschten 

Zuordnungsarten an (s.o.). 

Projektübersicht nach Datum : Wählen Sie für diese Übersichtsliste 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. 

Über den OPTIGEM Berichtsgenerator  (siehe ­Der OPTIGEM Berichtsgenerator­ gk I_ngrcj5) 

können Sie auch eigene projektspezifische  Listen definieren, verwenden Sie dazu in der 

Berichtsdefinition die Datenbasis ¡Adressen + 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. können Sie so allen Freizeitteilnehmern ab sofort Ihre Veranstaltungskalender 

zukommen lassen). Personen, die diese Zeitschrift bereits bekommen, werden hierbei nicht 

berücksichtigt. Bei der Eingabe des Projekt -Nummernbereiche s können Sie über die 

Schaltflächen mit den drei Punkten jeweils die Projekt -Suche aufrufen. Nach Auswählen der 

Schaltfläche OK werden Sie zunächst benachrichtigt, wie viele Personen diese Zeitschrift neu 

bekommen würden. Näheres zum Zeitschriften -Versand finden Sie unter ­2. Newsletter und 

Publikations-Versand­ gk I_ngrcj11. 

Zu einem Projekt zugeordneten Personen können Sie auch Serienbriefe  schicken (z.B. 

Anmeldebestätigungen für eine Freizeit). Um näheres darüber zu erfahren, schlagen Sie unter  

­Serienbriefe über Projekt -Personen-Zuordnungen­ gk I_ngrcj10 nach. 

Beitragsübersicht anzeigen : zum Überwachen der Zahlung der erfassten Beiträge können Sie 

Übersichten über die Soll-Beiträge und die tatsächlich gezahlten ausgeben lassen. Geben Sie 

oben im Feld die gewünschte Projekt-Nummer ein. Darunter erscheint eine Lis te aller 

zugeordneten Personen, deren Soll-Beitrag, die gezahlten Beiträge und der daraus errechnete 

Restbetrag. In den gezahlten Beiträgen werden alle Buchungen berücksichtigt, die auf das 

zugehörige Personen-Unterkonto des Kontos gebucht wurden, das in den Projekt-Stammdaten 

angegeben ist und auf das Projekt, um das es geht. Sind einige Beiträge für das Projekt bereits 

im letzten Buchungsjahr eingegangen, aktivieren Sie die Option mit Vorjahresbuchungen . 

Beitragsübersicht erstellen : zum Ausdruck einer Liste. Wählen Sie hier, ob Sie 

Beitragsübersichten für ein einzelnes Projekt, für alle Projekte oder für einige Projekte (von, bis) 

erstellen möchten und füllen Sie ggf. die entsprechenden Felder zur Auswahl des Projektes/der 

Projekte aus. Mit aktivierter Opt ion B_rcldcjb ¡@ckcpislecl­ bcp Xsmpblsle kgr _sqec`cl 

erscheinen diese auf der Liste. Auch hier können Sie wählen, ob die Buchungen des 

vorhergehenden Buchungsjahres mit berücksichtigt werden sollen , und Sie können 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 überarbeitet  und geändert worden, um vor allem die Angabe von unterschiedlichen 

Positionen bei Teilnehmer-Rechnungen zu ermöglichen. Bei allen zukünftigen Projekten mit 

Beitragsrechnungen  sollten Sie unbedingt  nur nach dem neuen Verfahren vorgehen, denn die 

Erstellung von Teilnehmer -Rechnungen nach dem bisherigen Verfahren wird in zukünftigen 

OPTIGEM-Updates nicht mehr verfügbar sein. Damit Sie jedoch für bereits bestehende Projekte 

in der gewohnten Weise vorgehen können, findet sich ein entsprechender Menüeintrag 

Teilnehmer -Rechnung generieren (altes Verfahren)  im Menü Projekte unter  Projekt -Personen-

Zuordnung . 

Die zur Rechnungserstellung erforderlichen Schritte für das neue Verfahren sind:  

Mehr dazu im Folgenden unter: 

­Projekt  vorbereiten­ 

¡Personen zu Projekten zuordnen­ 

¡Teilnehmer-Rechnungen generieren­ 

Projekt vorbereiten  

Legen Sie für die möglichen Rechnungspositionen (z.B. Teilnehmergebühr, Unterkunft  usw.) 

einen oder mehrere Artikel  an (Menü Fakturierung/ Stammdaten/ Artikel). Sind 

Anzahlungen vorgesehen, legen Sie auch dafür einen Artikel, wie x,@, ¡?lx_fjsle­, an. Wenn Sie 

diese Anzahlungen über das Beitragskonto in den Projektstammdaten  buchen möchten, geben 
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Sie dieses auch als Forderungskonto bei den Artikeldaten an. Grundsätzlich kann jedes 

beliebige Forderungskonto gewählt werden . 

Wählen Sie bei dem Projekt auf der Registerkarte Allg.  unter Personen: Personen zuordnen mit 

Beitragsrechnung  und legen auf der Registerkarte ¡Personen 1­ die gewünschten 

Zuordnungsarten an. 

Erfassen Sie auf der Registerkarte ¡Personen 1­ (unterhalb der Felder 1 bis 14) die möglichen 

Rechnungspositionen: Geben Sie für jede mögliche Rechnungsposition eine Kurzbezeichnung 

(z.B. Seminargebühr, Unterkunft, Verpflegung), die Standard-Menge, den zugehörigen Artikel 

und den Preis (der hier angegebene Preis hat immer Priorität gegenüber dem in  den 

Artikelstammdaten hinterlegten) ein. Mehrere Rechnungspositionen können auch denselben 

Artikeln zugeordnet werden. Sie werden dennoch in der Rechnung getrennt ausgewiesen. Bei 

Bedarf kann die Reihenfolge (der Anzeige dieser Positionen während der Zuordnung) noch 

geändert werden. 

Personen zu Projekten zuordnen 

Wählen Sie zur Zuordnung in den Personenstammdaten  auf der Registerkarte Projekte  die 

Schaltfläche Neu. Bestimmen Sie das gewünschte Projekt:  im neu eröffneten Fenster wählen 

Sie die Zuordnungsart  sowie den Gruppenstatus  (Einzelteilnehmer  oder Gruppenleiter ). Als 

Anmeldedatum  schlägt OPTIGEM das aktuelle Datum vor. Setzen Sie ein Häkchen bei der Option 

mit Rechnung. Aus der nun erscheinenden Übersicht wählen Sie die zutreffende  

Rechnungsposition anhand der Kurzbezeichnung und passen bei Bedarf die angezeigte Menge 

pro Position an. Bestimmen Sie im entsprechenden Kombinationsfeld die Zahlungsart  und 

schließlich, ob die Rechnung sofort  (individuell) oder später  (kollektiv) erstellt werden soll. 

Leistet der Teilnehmer  eine Anzahlung, wird diese in das entsprechende Feld eingetragen. 

Dieser Anzahlungsbetrag ist noch änderbar, solange die zugehörige Rechnung nicht freigegeben 

wurde. Bei sofortiger Rechnungserstellung  (kein Häkchen bei Option Rg. später erstellen ) wird 

nach Auswahl Schließen die Rechnungsverwaltung mit der entsprechenden Rechnung 

aufgerufen. Hier können Sie ohne weiteres Einfluss auf die Rechnungserstellung nehmen. Bei 

gewählter  Option Rg. später erstellen  wird dieser Vorgang zunächst zurückgestellt  und über 

den Schritt Teilnehmer -Rechnung generieren  (im Menü Projekte/ Projekt -Personen-

Zuordnung) angestoßen. Als weitere Information en während dieser Personenzuordnung wird 

Ihnen optional das Alter der Person zum Tage des Beginns der Maßnahme angezeigt sowie die 

Anzahl der angemeldeten und noch verfügbaren Plätze. 

 

(Abb. 6.20 -  Projekt -Personen-Zuordnung mit Rechnung) 
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Teilnehmer-Rechnungen generieren 

Sie finden den Menüpunkt Teilnehmer -Rechnung generieren  im Menü Projekte / Projekt -

Personen-Zuordnung. Wählen Sie im Fenster Projektteilnehmerrechnungen erstellen   das 

entsprechende Projekt . In der Übersicht Vorbereitete Teilnehmer -Rechnungen werden alle 

Teilnehmer, für die bisher noch keine Rechnungen erstellt wurden, angezeigt. Die Option 

Anzahlungen berücksichtigen  prüft, ob und welche Anzahlungen bereits verbucht wurden.  

In weiteren Eingabefeldern ist es möglich, die Sortierung der Rechnungen, ein 

Rechnungsdatum, eine Zahlungsbedingung und einen Rechnungskopftext für die zu 

erzeugenden Rechnungen einzugeben bzw. auszuwählen. Bei der Gestaltung des 

Rechnungskopftextes ist auch die Eingabe von Platzhalter n, z.B. für  Projektname, Beginn und 

Ende, Veranstaltungsort usw., möglich, um in dem Kopftext auch einen Bezug zu den 

veranstalt ungsspezifischen Angaben herstellen zu können. Hinweis: Die zugelassenen 

Nj_rxf_jrcp &; ¡Ambcučprcp­' ucpbcl gk Dmpksj_p slrcpf_j` bcq Imndrcvr-Eingabefeldes 

Kopftext aufgeführt.  

Mit OK öffnet sich zunächst ein kleines PopUp-Fenster, dem Sie die Erfassungs-Auftrags -Nr. 

für diesen Rechnungslauf entnehmen können. Nun wird mit OK ein Rechnungsbündel mit den 

Einzelrechnungen gebildet und in einem neuen Fenster angezeigt. Über OK gelangen Sie in das 

Formular Rechnungsbündel drucken . Im Menü Fakturierung  können Sie die erzeugten 

Rechnungen anhand der Erfassungs-Auftrags -Nr. filtern  und ggf. bearbeiten. Sie können aber 

auch jederzeit das unter dieser Nr. gebildete Rechnungsbündel aufrufen (Menü Fakturierung / 

Pcaflslecl - Pcafsleq`ēlbcj bpsaicl* qgcfc ­Rechnungsbündel ausgeben­ gk I_ngrcj12). 

4. Patenschaftsverwaltung  

Dieses Zusatzmodul ist optional verfügbar und dient zur Verwaltung von Patenkindern, der 

Zuordnung von Pateneltern, Ausführung von regelmäßigen Lastschriftseinzügen der 

Patenschaftsbeiträge 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. Zusätzlich zu den allgemeinen Projektinformationen 

können patenschaftsspezifische Daten hinterlegt werden.  

Vorbereitung : 

Richten Sie für jedes Ihrer Patenschaftsprojekte  (z.B. Schule, Spital, Waisenheim etc.) ein 

eigenes Projekt ein. 

Wählen Sie für diese in den Projekt -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 können 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 Unterstützungssätze (aus Sicht der Kinder) nummerieren und deren 

Höhe festlegen. 

Patenschaften verwalten  

In die Patenkinderverwaltung solch vorbereiteter Projekte gelangen Sie über das Menü 

Patensch./  [Stammdaten / Druck]  Patenschaften, es öffnet sich die Maske Patenkinder . 
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Patenkinder  

Zu jedem Patenschaftsprojekt (Partnerorganisation o.ä.) können bis zu 999999 Patenkinder als 

Unterprojekte  angelegt, verwaltet und diesen Eltern zugeordnet werden. Als Pateneltern kann 

jede Person aus der Personenverwaltung ausgewählt werden. Jedes Patenkind kann eine oder 

mehrere Zuordnungen zu Pateneltern besitzen, die Pateneltern können wiederum eines oder 

mehrere Patenkinder unterstützen.  

Pro Kind sind folgende Informationen darstellbar:  

¶ Name 

¶ Adresse 

¶ Geburtsdatum/Alter/Geschlecht/Nationalität  

¶ Beginn und Ende der Patenschaftsunterstützung 

¶ monatlicher Unterstützungsbedarf des Kindes  

¶ Betreuer und weitere Informationen  

 

(Abb. 6.21 -  Patenkind-Daten) 

Schaltfläche Neu:  

Legen Sie damit ein neues Patenkind an. Vergeben Sie unter Kind-Nr.  eine noch unbelegte 

Nummer und bestätigen 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 können Sie leer lassen und erst dann mit einem Datum 

versehen, zu dem diese Patenschaft (auch erst für die Zukunft geplant) beendet ist bzw. sein 

wird. Zudem kann ein Beitragssatz  aus den Projektstammdaten als planmäßiger 

Unterstützungsbedarf und nachrichtlich der Na me eines Betreuers hinterlegt werden.  

Bereich Persönliche Daten des Patenkinds: erfassen Sie hier alle relevanten Daten wie Name, 

Adresse, Geburtsdatum , Geschlecht, Nationalität , eventuell eine Bemerkung . 

Unter Pfad (Bild) ičllcl Qgc kgrrcjq bcp Qaf_jrdjüafc Y¢[ _sd cglc _sd Gfpck Qcptcp `xu,

Rechner abgelegte Bilddatei verweisen, das Bild  wird dann rechts darüber angezeigt.  

Zusatzdokum.: verweisen Sie über die Schaltfläche Zusatzdokument auswählen  Y¢[ _sd cgl _sd

Ihrem Server bzw. PC abgelegtes beliebiges Dokument (z.B. PDF, Word-B_rcg* ¢' xs bck

Patenkind. Mit Klick auf die Schaltfläche Dokument öffnen  kann dieses direkt geöffnet/ 

angezeigt werden. 
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(Abb. 6.22 -  Bereich Patenzuordnungen) 

Registerkarte Patenzuordnungen: Wählen Sie hier die Pateneltern des Kindes aus. (Füllen Sie 

eine solche Zeile wie hier folgt beschrieben komplett aus, nicht alle Optionen müssen dabei 

gesetzt oder aktiviert werden.)  

Geben Sie im freien Feld Pate entweder die Personennummer direkt ein oder suchen Sie diese 

ē`cp bgc Qaf_jrdjüafc Y¢[ gl bcl Ncpqmlclqr_kkb_rcl, Lcsc N_rclcjrcpl kēqqcl Qgc b_fcp eed,

zuvor als Personen neu anlegen (siehe "Neuanlage einer Person" im Kapitel 4). 

Nach Auswahl einer Person wird weiter rechts der Name des Paten angezeigt. 

Im Feld Beitragsperiode  wählen Sie einen Eintrag aus der Liste (mögliche Daten sind: monatlich 

zum 1., 5., 15. oder 25. des Monats, vierteljährlich zum 1. des 1. Monats jedes Quartals, jährlich 

zum 1. des 1. Monates eines beliebigen Quartals oder alle zwei Monate, vierteljährlich, 

halbjährlich oder jährlich nach der 1. Ausführung sowie 2 -monatig ab 1. Ausführung). 

Geben Sie daneben den gewünschten Beitrag  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 unterstü tzen können. Unter Ende können Sie ein 

für die Zukunft geplantes oder bereits erreichtes Beitragsende eintragen, es ansonsten leer 

lassen.  

Im Feld Grund können Sie dabei zusätzlich einen solchen frei eingeben. 

Aktivieren Sie die Funktion LS (für Lastschri ft), falls der Betrag aus Win-Finanz per 

regelmäßiger Lastschrift eingezogen werden soll. Die hier eingetragenen Beitragsdaten werden 

automatisch in den Personenstammdaten als regelmäßige Buchungen  gekennzeichnet (siehe 

"Personenbezogene Regelmäßige Buchungen" im Kapitel 7). Hinweis: in diesem Fall muss 

vorher beim Paten eine SEPA-Bankverbindung und ein aktives Lastschriftmandat angelegt sein 

(siehe "Optionen für den Zahlungsverkehr" im Kapitel 4). 

Die Option Übersetz. kann als Kennzeichnung für die Sprache in Serienbriefen dienen. 

Im Bereich Haben-Konto wird das Beitragskonto aus den Stammdaten des Projektes (s.o.) und 

als Unterkonto die Personennummer des Paten vorgeschlagen, sowie ein Buchungstext und ein 

Verwendungszweck: diese Daten können Sie so übernehmen oder bei Bedarf abändern. 

Wählen Sie unter SEPA-Mandat einen Eintrag aus der Liste (wenn weiter vorne die Option 

Lastschr. aktiviert wurde) und entscheiden Sie sich unter Pre-Notification  für eine der 

Möglichkeiten ohne, einmalig oder vor jeder Ausführung. Die Option Lastschrift inaktiv  kann 

aktiviert werden, wenn diese Lastschrift zeitweise oder dauerhaft nicht eingezogen werden soll.  

Schaltflächen Patenschaften filtern : damit können 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 gefördert wird, kann 

eine Patenschaftsnummer neu vergeben werden. Hiermit können dann ehemalige Patenkinder 

dieser Nummer angezeigt werden. Existieren solche Kinder, so wird oberhalb der Persönlichen 

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.  

Schaltfläche 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 übertragen werden soll. Wählen Sie unter 

Neue Nr. das gewünschte (Patenschafts-)Projekt aus und übernehmen die vorgeschlagene 

Kind-Nr. oder vergeben diese neu.  

Die mögliche Option Patenkind direkt verschieben statt zu duplizieren  löscht nach der 

Duplizierung den alten Patenkinddatensatz.  

Die weitere Option Zuordnung der Paten auf neue Nr. ändern  überträgt alle zugeordneten 

Pateneltern auf den neuen Datensatz und entfernt diese bei dem alten. 

Schaltfläche Löschen: löscht nach einer Nachfrage den Patenkinddatensatz endgültig aus dem 

Patenschaftsprojekt.  

Schaltfläche Druck : erstellt eine Übersicht der Stammdaten des aktuell angezeigten 

Patenkindes. 

Schaltfläche Suchen: öffnet die Suchfunktion zum Auffinden eines vorhandenen Patenkindes. 

Als Suchvorgaben stehen die Projekt- und auch Kind-Nr., das Geburtsdatum (diese alle auch 

wählbar in einem Bereich von - bis), und Vor- und Nachname zur Verfügung. Nach Klick auf 

Suche starten  werden in der Trefferliste  die Kinder angezeigt, die aufgrund Ihrer eingegebenen 

Kriterien gefunden wurden. Nach Klick auf einen Eintrag kann mit Übernehmen  der 

Patenkinddatensatz angezeigt werden. Ein Klick auf Neue Suche löscht alle eingegebenen 

Suchvorgaben, um diese neu zu wählen. 

Schaltfläche Terminvorlagen/ Aktennotizen  (angezeigt als z.B. 1/0 T/N): öffnet die Aktennotizen 

und Terminvorlagen spezifisch für das aktuell gewählte Patenkind. Zu den Funktionen dieses 

Programmteils vgl. " Aktennotizen und Terminvorlagen" im Kapitel 4. 

Buchen von Patenschaftsbeiträgen  

Die Erfassung von Patenschaftsbeiträgen geschieht auf zwei Arten: Bei der Zahlungserfassung  

und/oder dem Kontoauszugsdatenimport  (siehe "1. Erfassen von Buchungen" im Kapitel 7) wird 

neben der Projekt-Nummer ein Feld für eine Unterproj ekt -Nummer eingeblendet, in der die 

Nummer des Patenkindes eingetragen wird. Diese Nummer kann über den Namen des 

Patenkindes automatisch herausgesucht werden.  

Eventuelle Lastschriften aus der Patenschaftsverwaltung werden automatisch gebucht, sobald 

Sie den Lastschrifteneinzug zum jeweiligen Termin über die Funktion Sammler erstellen 

(regelmäßig)  im Menü Banking, Bereich Lastschriften,  ausführen. 

Listen und Übersichten  

Im Menü Patensch. finden Sie in den Bereichen [Auswertungen ], [Übersichten ] und [Weiteres ] 

die folgenden Stammdaten- und Beitragsübersichten sowie Kontrolllisten, um Details und 

Beitragszusagen kontrollieren zu können:  

Monats-beiträge 1: zeigt für das aktuelle Buchungsjahr die Monatsumsätze pro Patenkind an. 

Diese Auswertung kann für ein oder mehrere Patenschaftsprojekte, für ein bestimmtes 

Patenkind und dies ohne und mit einzelner Auflistung der zugordneten Pateneltern( -beiträge) 

angezeigt werden. 

Monats-beiträge 2: liefert ein vergleichbares Ergebnis wie die Monatsumsatzübersicht in 

geringfügig anderer Gestaltung.  
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Patenschaften (je Projekt) : erstellt eine Stammdatenübersicht für ein oder mehrere 

Patenschaftsprojekte. Es können 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 können bei Bedarf ausgeblendet 

werden. 

 

(Abb. 6.23 -  Mögliche Berichtsoptionen ) 

Patenkinder : erstellt eine Liste mit Namen und wichtigsten Daten von Patenkindern von einem 

oder mehreren Projekten. Es stehen dieselben Zusatzoptionen wie bei der 

Stammdatenübersicht (Patenschaften (je Projekt)) zur Verfügung. 

Paten mit Kindern : gibt vergleichbar der Liste Patenkinder  diese Daten, ergänzt um die Angabe 

der Pateneltern und aus deren Sicht, aus. 

Kinder mit Paten : gibt vergleichbar der Liste Patenkinder  diese Daten aus Sicht der Kinder, 

ergänzt um die Angabe der Pateneltern, aus. 

Patenkinder je Paten : erstellt ein Stammdatenblatt zur Adressierung an die Pateneltern (mit 

Ausgabe der Adresse als Sichtfenstereindruck für z.B. einen Serienbrief) mit Übersicht der 

Patenkinder und den wesentlichen Patenschaftsdaten. 

Prüfübersicht Patenschaftsende : findet solche Patenkinder, deren Bedarf durch ein Endedatum 

im Bereich Persönliche Daten des Patenkinds bereits abgegolten ist, es für Zeiträume danach 

aber noch Patenzuordnungen geben sollte. Damit kann die ungewollte Förderung eines nicht 

mehr benötigten Bedarfs verhi ndert werden.  

Serienbriefe, -E-Mails und Exporte 

Serienbriefe : mit dem Menüpunkt Patensch./ [Stammdaten / Druck ]  Dokumentenvorlagen  

können Sie Vorlagen für Ihre Patenschafts-Serienbriefe definieren und bearbeiten. Vergeben Sie 

einen Kurznamen  slb uüfjcl slrcp B_rcgnd_b ē`cp bgc Qaf_jrdjüafc Y¢[ cglc clrqnpcafclbc

Worddatei aus. Aktivieren Sie dabei die Eigenschaft für Patenschaftsbriefe , damit Ihnen auch die 

spezifischen Patenschaftsdaten als «Seriendruckfelder» in Microsoft Word zur Verfügung  

gestellt werden.  

Diese so vorbereiteten Vorlagen werden mit dem Kurznamen bei den Patenkindern im Feld 

Serienbriefe  angezeigt. Für die Erstellung eines Briefes, um z.B. den Beginn einer Patenschaft 

zu bestätigen, wählen Sie in der Übersicht der Serienbriefe  die gewünschte Vorlage aus und 

klicken auf die rechts daneben befindliche Schalftfläche Brief schreiben .   
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Die Briefausgabe wird damit nur programmintern vorgemerkt: alle auf diese Weise für einzelne 

Pateneltern vorbereiteten Serienbriefe gebe n Sie anschließend durch Aufruf der Funktion im 

Menü Patensch./  [Stammdaten / Druck ]  Briefe ausgeben  aus: aktivieren Sie bei dem dort 

erscheinenden Dokument die Option Freigabe und wählen die Schaltfläche Ausdruck starten . 

Zusätzlich stehen Ihnen die Pateneltern von Patenschaftsprojekten als mögliche Empfänger für 

beliebige Seriendokumente in den Programmteilen Serienbriefe  und Serien-E-Mails (jeweils als 

Schaltfläche auf der Programmhauptseite) zur Verfügung. Hinweis: im Fenster Personen -

Bereich (siehe "Personenbereiche" im Kapitel 5) wählen Sie den Programmpunkt Pateneltern  

und anschließend das oder die gewünschten Patenschaftsprojekt(e) aus. 

Druck von Adressetikett en: mit dem Menüpunkt Patensch./ [Stammdaten / Druck ] 

Adressaufkleber für Paten  können Sie die Pateneltern eines oder mehrerer 

Patenschaftsprojekte auf einem beliebigen Adressaufkleber adressieren. Näheres finden Sie im 

Kapitel "11. Adressaufkleber und Versand". 

Menü Daten exportieren : hiermit können Sie Daten eines oder mehrerer Projekte nach Excel zur 

Weiterverarbeitung exportieren.  
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7. Buchhaltung 

1. Erfassen von Buchungen 

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

Mit OPTIGEM haben Sie verschiedene Möglichkeiten zur Erfassung von Buchungen, die 

nachfolgend in diesem Abschnitt erläute rt werden. Hierbei bietet OPTIGEM Ihnen 

selbstverständlich eine sog. doppelte Buchführung , d.h. jede Buchung spricht i.d.R. ein Konto 

auf Soll-  und eines auf Haben-Seite an (Ausnahmen bilden Splittbuchungen und u.U. 

Umbuchungen, s.u.). 

Um die Bedienung im Alltag möglichst einfach zu gestalten, ist die Buchungserfassung  losgelöst 

von der Überlegung, 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. Gegenkonten). So können Sie z.B. wenn Sie 

Kontoauszüge von Ihrer Bank bekommen, das zugehörige 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 übernehmen und entscheiden, auf 

welches Gegenkonto gebucht werden soll (z.B. Spende oder Mietkosten). Intern wandelt 

OPTIGEM diese Eingaben in normale Buchungen nach den Regeln der doppelten Buchführung  

um und ordnet die angegeben Konten automatisch Soll oder Haben zu. 

Allgemeine Hinweise  

Die von Ihnen erfassten Buchungen werden von OPTIGEM grundsätzlich auf die Einhaltung 

einiger wichtiger Punkte überprüft.  

Eine Buchung muss vollständig  sein, d.h. Sie dürfen kein relevantes Feld leer lassen.  

Es können keine Buchungen für bereits abgeschlossene Monate &qgcfc ­Monats- und 

Jahresabschluss­ ucgrcpunten in diesem Kapitel) oder für Konten mit einer Buchungssperre  

&qgcfc ­Einstellungen eines Kontos­ gk I_ngrcj6) erfasst werden.  

Wenn Sie in den Sachkonto-Stammdaten für das angesprochene Konto Einschränkungen zu den 

möglichen 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 erfüllt ist, macht Win -Finanz Sie darauf aufmerksam und 

Sie müssen Ihre Eingabe dahingehend korrigieren. 

 

(Abb. 7.1 ° Hinweis beim Buchen) 
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Dies gilt für alle Möglichkeiten, die Ihnen zum Erfasse n oder Ändern von Buchungen zur 

Verfügung stehen. Bitte beachten Sie diese Vorgaben immer im Zusammenhang mit den 

folgenden Abschnitten. 

Die Zahlungserfassung 

Die Zahlungserfassung verwirklicht das eingangs dieses Kapitels erläuterte Konzept für die 

manuelle Erfassung von Buchungen. Sie erreichen die Zahlungserfassung über den Punkt 

Zahlungen erfassen  des Menüs Buch. oder über die Schaltfläche Zahlungserfassung  im 

Hauptformular.  

Vereinfachter/Einzelbenutzer -Modus 

Dies ist der Standard-Erfassungsmodus für die Funktion Zahlungen erfassen , wenn Sie in den 

Mandanten-Stammdaten nicht einen anderen Modus gewählt haben (siehe weiter unten in 

diesem Kapitel). 

Sie müssen folgende Vorgaben machen: 

Zahlungskonto  mit Haupt- und ggf. Unterkonto (siehe "Der Aufbau der Konto-Nummern " im 

Kapitel 6) aus, z. B. Ihr Bank- oder Kassenkonto. Über die Schaltfläche mit den drei Punkten 

gelangen Sie zur Sachkonto-Suche. Es sind  hier Konten der Art Kapitalkonto (siehe 

­Einstellungen eines Kontos­ gk I_ngrcj6) auswählbar. Alle in der Zahlungserfassung zuletzt 

verwendeten Zahlungskonten erscheinen rechts im gleichnamigen Kasten, das Gewünschte 

kann durch Anklicken einfach ausgewählt werden.   

Mit der Schaltfläche  kann der Inhalt dieser Kontenliste bei Bedarf geleert werden.  

Buchungsmonat , für den Sie Buchungen erfassen möchten. 

Projekt  (z.B. Kostenstelle -  dieses Feld erscheint nur, wenn Sie außer dem Projekt 0 mindestens 

ein weiteres angelegt haben, siehe "2. Die Projekt-Stammdaten" im Kapitel 6). Hier gelangen Sie 

über die Schaltfläche 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 Ihnen um eine normale Kostenstellen-

Rechnung geht, müssen 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 möchten. 

Wenn Sie die Option Alte Buch. laden  (= Alte Buchungen laden) aktivieren, ruft OPTIGEM alle in 

diesem Monat / für dieses Zahlungskonto / für dieses Projekt auf der Kapitalkontenseite  bereits 

erfassten und freigegebenen Buchungen zur erneuten Bearbeitung bzw. zur Kontrolle auf. Dies 

ist für Buchungen, die mit einem Umsatzsteuersatz  erfasst wurden, nicht möglich, 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 Ändern nach Erfassung möglich  steht, entfällt diese Option.  

Ohne diese Option öffnet sich die Zahlungserfassung ohne Auflistung von bereits gebuchten 

Vorgängen, also leer. 
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(Abb. 7.2 - Aufruf der Zahlungserfassung ) 

Mit Klick der Schaltfläche OK gelangen Sie in die eigentliche Zahlungserfassung. Sehen Sie dazu 

Erfassen von Buchungen weiter 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 tml qm ecl_llrcl ¡Ij_bbcl­(auch Erfassungsauftrag, Strazze oder Vorbuch 

genannt) kann hilfreich sein, wenn mehrere Mitarbeiter  gleichzeitig Buchungen bearbeiten 

müssen, oder wenn Sie sehr lange Erfassungsvorgänge haben, welche Sie gelegentlich, z.B. bei 

Pausen oder von einem Tag auf dem nächsten, unterbrechen möchten. 

Beim Öffnen der Zahlungserfassung entscheiden Sie zunächst, ob Sie eine neue Kladde anlegen 

(die gleichzeitige Verwendung mehrerer Kladden ist möglich) oder eine bereits vorhandene 

öffnen und mit dieser weiterbearbeiten  möchten. Wählen Sie dazu die entsprechende 

Funktionsart : Neue Erfassung starten / Kladde öffnen oder Alte Erfassung fortsetzen  / 

bestehende Kladde bearbeiten. Letztere Option ist inaktiv, wenn keine Kladde vorhanden ist. 

Die Funktionsart  Neue Erfassung starten / Klad de eröffnen  legt eine neue Kladde für die 

Erfassung von Buchungssätzen an. Es gelten die Ausführungen 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 können. 
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(Abb. 7.3 - Zahlungserfassung Mehrbenutzer -/Kladdenmodus) 

Die Funktionsart  Alte Erfassung fortsetzen  / bestehende Kladde bearbeiten  öffnet eine noch 

nicht freigegebene Kladde zur Weiterbearbeitung. Die gewünschte Kladde wird in der 

Kladdenübersicht  markiert und mit OK geöffnet. Bei Wahl dieser Option wird auch die 

Schaltfläche Erfassung / Kladde löschen aktiviert. Mit ihr lässt sich die markierte Kladde 

löschen. Aber VORSICHT: Sie verlieren damit alle in der Kladde befindlichen Buchungssätze ! Sie 

sollten also diese Funktion nur wählen, wenn die Kladde leer ist oder ihre Buchun gssätze 

wirklich nicht mehr benötigt werden. Mit Klick  der Schaltfläche 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 zusätzlich die Möglichkeit 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 Umsätzen erfolgt eine Gegenkontrolle  anhand Ihre 

Vorgaben. Evtl. Differenzen werden dabei sofort angezeigt. Da die Einzelangaben nicht 

Pflichteingaben sind, ist es auch möglich z.B. nur die Summe der Einnahmen vorzugeben, um 

ggf. eine Abstimmung der gebuchten Geldeingänge leichter vornehmen zu können 

Erfassen von Buchungen 

 

(Abb. 7.4 - Die Zahlungserfassung) 

Oben in der weißen Leiste sehen Sie zur Erinnerung das gewählte Zahlungskonto, den Monat 

und das Projekt, außerdem den aktuellen Saldo des Zahlungskontos, der nach jeder 
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Buchungserfassung automatisch aktualisiert wird. Dadurch verfügen Sie über eine Möglichkeit 

zur ständigen Saldenkontrolle . 

Darunter finden Sie die Buchungen, die sich derzeit in Bearbeitung befinden. Diese können Sie 

ändern oder auch löschen (über den Datensatzmarkierer  oder die Schaltfläche Löschen). 

Neue Buchungen erfassen Sie in der leeren Zeile am unteren Ende der bereits erfassten 

Buchungen. Am schnellsten gelangen Sie dorthin, wenn Sie die Schaltfläche Neu auswählen. 

Jede einzelne Buchung enthält folgende Angaben: 

Buchungstag: Da Monat und Buchungsjahr bereits feststehen, müssen Sie hier nur noch den 

Tag des Buchungsdatums cglec`cl &x,@, ~7«', Ucll Qgc bgcqcq Dcjb jeer lassen, wird der 

Buchungstag aus der vorhergehenden Buchung übernommen, sobald Sie eine Eingabe in einem 

der anderen Felder vornehmen. 

Gegenkonto - Hauptkonto-Nummer : Tragen Sie hier die Kontonummer  des gewünschten 

Gegenkontos oder eine Suchvorgabe für den Kontonamen ein. Ist die Kontonummer nicht 

bekannt, können 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 Vervollständigung des neuen Kontos ein. Wenn 

Sie eine Suchvorgabe eintragen und nur ein Konto existiert, das dieser Vorgabe entspricht, wird 

die zugehörige Kontonummer eingesetzt. Wenn die Option Gegenkonto (Hauptkonto-Nummer) 

von Vorbuchung übernehmen in den Mandanten-Stammdaten (siehe "Einstellungen der 

Buchhaltung" im Kapitel 3) aktiviert ist, übernimmt OPTIGEM bei Neueingabe einer Buchung die 

Hauptkonto-Nummer zunächst von der derzeit letzten Buchung. 

Gegenkonto -  Unterkonto -Nummer : Wird zunächst mit 0 vorgegeben. Wenn die Unterkonten 

des gewählten Hauptkontos keine Personenbindung haben (siehe "Der Aufbau der Konto-

Nummern " im Kapitel 6), dann geben Sie die gewünschte Unterkonto-Nummer ein oder wählen 

Sie das Unterkonto aus der Liste des Kombinationsfeldes aus. Die Auswahl aus der Liste sollten 

Sie jedoch keinesfalls verwenden, wenn für die Unterkonten die Personenbindung gegeben ist 

(bei Spendenkonten immer der Fall). In diesem Fall enthält die Liste nur die bereits angelegten 

Unterkonten. Für Personen, für die bisher auf dem gewählten Hauptkonto noch nicht gebucht 

wurde, existiert auch noch kein Unterkonto. Um OPTIGEM die Möglichkeit zu geben, benötigte 

Personen-Unterkonten  automatisch anzulegen, verwenden Sie eine der folgenden 

Eingabemöglichkeiten: 

1. Geben Sie die Ihnen bekannte Personen-Nummer  der gewünschten Person ein. 

2. Öffnen Sie durch Doppelklick  in das Feld Unter  die Personen-Suche (siehe "Suchen 

einer Person" im Kapitel 4). Wird die gesuchte Person über diese gefunden, wird 

darin mit Klick auf Übernehmen die Unterkontonummer in die Zahlungserfassung 

übernommen. 

3. Geben Sie eine Suchvorgabe (siehe "Suchvorgaben" im Kapitel 4) für den Namen der 

gewünschten Person ein &x,@, ~k==cp9pm`cpr«', Ugpb l_af Gfpcp Qsaftmpe_`c lsp cglc

Person gefunden, ersetzt OPTIGEM diese direkt durch die Personen-Nummer der 

gefundenen Person, ansonsten öffnet sich die Personen-Suche. Sie können 

OPTIGEM anweisen, die Personen-Suche auch dann einzublenden, wenn Ihre 

Suchvorgabe nur auf eine Person zutrifft. Die Option hierfür finden Sie in den 

Mandanten-Stammdaten (siehe "Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel 3). 

Sollte es nötig sein, eine neue Person zu erfassen, die noch nicht vorhanden ist, so 

können Sie dies über die Schaltfläche Neuanlage in der Personen-Suche ohne die 

Zahlungserfassung verlassen zu müssen. 

In den Mandanten-Stammdaten (siehe "Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel 3) können Sie 

unter Von der letzten Buchung des aktuellen Kontos übernehmen  wählen, ob nach der 

vollständigen Angabe des Gegenkontos das Projekt, die Währung und die Beträge und/oder der 
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Buchungstext von der letzten Buchung, die für dieses Konto eingegeben wurde, übernommen 

werden soll. Für diese Felder evtl. vorhandene Standard-Werte (s.u.) werden in diesem Fall 

ignoriert. Die übernommenen Werte können Sie dann natürlich auch ändern.  

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 für 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 Vervollständigung des neuen Projektes ein. Wenn Sie eine Suchvorgabe 

eintragen und es nur ein Projekt gibt, dass dieser Vorgabe entspricht, wird die zugehörige 

Projekt -Nummer eingesetzt, ansonsten gelangen Sie zur Projekt-Suche (siehe "Suchen eines 

Projektes" im Kapitel 6). Diese können Sie auch über einen Doppelklick in dieses Feld aufrufen. 

Den Standard-Wert dieses Feldes können Sie in den Sachkonto-Stammdaten je Konto vorgeben 

(siehe "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6). 

Währung: Die Währung (siehe "Währungen verwalten " im Kapitel 3), in der die Buchung erfasst 

werden soll , in der Regel die Primärwährung  des Mandanten. Bei Fremdwährungskonten  (siehe 

"Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6) können Buchungen nur in der Kontowährung erfasst 

werden. 

Einnahme, Ausgabe: Bitte füll en Sie nur eines dieser beiden Felder mit dem Buchungsbetrag in 

der ausgewählten Währung aus. Die Entscheidung, ob es sich um eine Einnahme oder eine 

Ausgabe handelt, müssen Sie aus Sicht des Zahlungskontos tref fen. In den Mandanten-

Stammdaten können 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 würde OPTIGEM beim Abschließen der 

Buchungszeile ausgeben. 

Buchungsbetrag : Der Buchungsbetrag wird, aufgrund Ihrer Eingabe in den Feldern Einnahme 

oder Ausgabe, in der Mandanten-Primärwährung angezeigt . OPTIGEM prüft, ob ein zu 

buchender Fremdwährungsbetrag  nach Ihren Angaben in der Währungs-Verwaltung errechnet 

werden kann. Sie können diesen im Feld Buch.-Betrag  auch von Hand eingeben bzw. den vom 

Programm errechneten Betrag (einer Fremdwährung) 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 "Umsatzsteuersätze verwalten­ gk I_ngrcj3). Den 

Standard-Wert dieses Feldes können Sie in den Sachkonto-Stammdaten je Konto vorgeben 

(siehe "Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6). Nach Verlassen der Zahlungserfassung 

werden Buchungen mit einem Steuersatz der größer 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 qafjüer MNRGECK Gflcl _srmk_rgqaf ~L_afl_kc* Tmpl_kc« bcp `crpmddclcl

Person vor. Zusätzlich wird eine Historie mit allen bisher (für das angegebene 

Gegenkonto) verwendeten Buchungstexten angelegt: Sie können einen solchen in der 

Auswahliste anwählen. 

Sphäre (nur sichtbar bei SKR42-Einstellung Sphäre = Datenfeld im Buchungssatz, siehe 

­Allgemeine Einstellungen­ gk I_ngrcj3): wählen Sie die passende Sphäre aus der Liste aus. 

Aktionskennzeichen : Steht die getätigte Buchung in Zusammenhang mit einer bestimmten 

Aktion (z.B. Spendenaktion), können Sie hier über 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 weißen Leiste sehen Sie zu Kontrollzwecken die Summe 

der Beträge aller Buchungen, die dieselbe Belegnummer wie die  aktuelle Buchung haben. Die 
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Belegnummer darf ausschließlich aus Ziffern bestehen. Bei der Eingabe der Belegnummer 

können Sie sich auf Wunsch durch eine Belegnummern-Automatik  unterstützen lassen. 

Näheres zu Belegarten finden Sie unter "Belegarten verwalten " im Kapitel 3 (das Feld Belegart 

wird in der Zahlungserfassung übrigens nur einge blendet, wenn es mindestens eine Belegart 

gibt); den Standard-Wert für die Belegart und die Funktion der Belegnummern -Automatik 

können Sie in den Sachkonto-Stammdaten je Kapital-  (bzw. Zahlungs-)konto vorgeben (siehe 

"Einstellungen eines Kontos" im Kapitel 6). 

Wichtiger Hinweis: Ist die erhöhte Buchungsschutzstufe  in den Mandanten-Stammdaten 

aktiviert, gelten einige Einschränkungen bei der Vergabe von Belegnummern in der 

Zahlungserfassung (und auch beim Kontoauszugsimport ). Das Programm prüft bei einer 

manuellen Eingabe der Belegnummer, ob diese Nummer im selben Buchungskreis bereits 

vorhanden ist, um somit eine eindeutige Zuordnung der Buchungen zu Ihren Buchungsbelegen 

zu gewährleisten.  

Wurde z.B. der Beleg Nr. 12 für eine Buchung auf dem Kassenkonto im Februar bereits 

vergeben, so kann diese Belegnummer bei späteren 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 

möglich, z.B. bei Bearbeitung eines Opfer- oder Sammelbeleges. Bei der Verwendung von 

unterschiedlichen Belegart -Kennzeichen (siehe "Belegarten verwalten­ gk I_ngrcj3) gilt die 

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 Schaltfläche Freigeben wählen, wird die Buchungserfassung beendet und, nach 

erfolgreicher Überprüfung jeder einzelnen Buchung, in die Buchhaltung übertragen. Die 

freigegebenen Buchungen können anschließend 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 Ihre Erfassung lediglich unterbrechen möchten, ohne die Buchungen freizugeben, 

wählen Sie die Schaltfläche Verlassen statt Freigeben. Die Buchungen, die sich in dieser Kladde 

befinden, werden xslüafqr lgafr ec`safr- q_jbgcpr* qmlbcpl tcp`jcg`cl gl bcp Ij_bbc _jq lmaf ¡gl

@c_p`cgrsle­ qrcfcl,Sie stehen damit auch nicht  in Auswertungen, Kontenblättern oder im 

Buchungsmanager (siehe "3. Buchungskontrolle und Buchungsübersichten weiter unten in 

diesem Kapitel") zur Verfügung. Bestätigen Sie die anschließende Sicherheitsabfrage Möchten 

Sie das Formular wirklich schließen, ohne die Zahlungsbuchungen  jetzt freizugeben? mit JA, 

um die Bearbeitung vorübergehend zu schließen oder mit Nein, um die Buchungsbearbeitung 

direkt fortzusetzen . 

Um die Arbeit später fortzusetzen, öffnen Sie die Kladde erneut durch Start der 

Zahlungserfassung und Wahl des Modus: Alte Erfassung fortsetzen  / bestehende Kladde 

bearbeiten . Sind Sie mit dem Buchen fertig, schließen Sie die Kladde endgültig durch Freigeben. 

Informationen während der Zahlungserfassung  

Bereits während der  Erfassung von Buchungen werden Ihnen in der Zahlungserfassung sowie 

im Programmteil Kontoauszugsdatenimport unterhalb der Eingabemaske einige Informationen 

zur Kontrolle Ihrer 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 (zusätzlich 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 Einzelspendenbestätigung, 

Einzeldankbrief , Periodendankbrief , Jahresdankbrief  und Jahresspendenbestätigung aus den 

Personen-Stammdaten (siehe "Optionen für die Buchhaltung­ gk I_ngrcj4). Alle bisher 

erwähnten Personen-Angaben sind hier nur informativ  und können an dieser Stelle nicht 

geändert  werden. 

Die daneben vorhandenen vier Schaltflächen  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 Schaltflächen. 

Memo: Wenn für 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 _sd Y¢[ i_ll bcp imknjcrrc Glf_jr cglcq qmjafcl Kckmq qgafr`_p eck_afr und 

verändert, ergänzt oder gelöscht  werden. Ist bei dieser Person zusätzlich 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 Projektbeiträgen  (siehe Proj. , siehe "3. Projekt-

Personen-Zuordnungen und Projektbeiträge" im Kapitel 6) dieser Person angezeigt werden 

können. Wählen Sie die gewünschte Option in dem Kombinationsfeld darüber. Wenn Sie die 

Spenden des Vorjahres mit anzeigen lassen, kostet dies übrigens mehr Rechenzeit als wenn Sie 

sich auf die Spenden des aktuellen Jahres beschränken. Ebenfalls aus Laufzeitgründen 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 tatsächlichen Spendeneingangs abweicht. Wenn Sie dieses 

Feld leer lassen, wird als Spendeneingangsdatum das Buchungsdatum verwendet. Ein typisches 

Beispiel ist eine Umbuchung nach Klärung des Sachverhalts: Wenn Sie z.B. am 2.10. eine 

Spende erhalten und diese vorläufig z.B. auf Spender-Nr. 9999 &dēp ¡sl`ci_llrcp Qnclbcp­'

buchen, am 6.11. den tatsächlichen Spender feststellen und nun von Spender-Nr. 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 Sammelbestätigung 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-/Sammelzuwendungsbestätigungen 
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nicht berücksichtigt werden sollen, entsprechend kennzeichnen. Setzen Sie ein Häkchen, wenn 

die aktuelle Spendenbuchung ausgenommen werden soll.  

Eine vergleichbare Funktion steht auch für die Option, eine Spendenbuchung nicht in 

Periodendankbriefen aufzuführen , zur Verfügung. 

Aktivieren der Auswahl anonymisiert handhaben  sorgt dafür, dass diese Spendenbuchung in 

den Auswertungen Projektabrechnung und Projektspendenl iste zwar betraglich, aber nicht 

namentlich aufgeführt werden kann.  

Alle o.g. Optionen müssen, um in der Buchungserfassung sichtbar zu sein, in den 

Mandantenstammdaten auf dem Register Spenden über die jeweils gleichnamige Option 

_irgtgcpr ucpbcl &qgcfc ­Einstellungen der Spendenbuchhaltung­ gk I_ngrcj3). 

Cpqafcglr `cgk @safcl cgl Fglucgq ¡?afrsle8 bgcq gqr bgc /, Qnclbc bcq Qnclbcpq dēp b_q

Npmhcir ¢­* qm gqr ugc m`en in den Mandantenstammdaten die gleichnamige Option aktiv. 

Schaltflächen  im oberen Bereich der Zahlungserfassung:  

Kto.Blatt  (für Kontoblatt ): damit können Sie jederzeit das Kontoblatt (siehe "Kontoblätter " im 

Kapitel 6) des Gegenkontos der aktuellen Buchung aufrufen, über die Schaltflächen Sachkonten, 

Projekte  und Personen diese jeweiligen Stammdaten. Hier können Sie Informationen einholen, 

aber auch neue Konten, Projekte oder Personen anlegen oder Angaben ändern ohne zuvor die 

Zahlungserfassung beenden zu müssen. 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 müssen erst freigegeben werden (siehe "Freigabe 

der Buchungen" weiter oben in diesem Kapitel). 

Pr./Beleg  (für Protokoll/Beleg ): zum Ausdrucken eines Protokolls  aller bzw. einzelner 

Buchungen in der Zahlungserfassung. In der sich öffnenden Dialogbox entscheiden Sie zwischen 

vier möglichen Optionen: 

Mit Beleg für die aktuelle Buchung  erstellen Sie einen Beleg für den aktuell markierten 

Buchungssatz, mit Beleg für die aktuelle Belegnummer  einen Beleg aller Buchungen der 

aktuellen Belegnummer (Belegnummer des markierten Buchungssatzes), mit Belege aller 

Buchungen einen für alle erfassten Buchungen und mit Protokoll aller Buchungen  erstellen Sie 

ein Protokoll aller in der Kladde  befindlichen Buchungssätze. 

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 Kontoauszügen). Aktivieren Sie dazu die 

entsprechende Funktion in den Mandantenstammdaten (siehe Menü "Einstellungen der 

Buchhaltung­ gk I_ngrcj3), indem Sie die Option Optional Alter/Neuer Saldo, Summe 

Einnahmen/Ausgaben vor Zahlungserfassung als Kontrolldaten  vorgeben wählen. Öffnen Sie 

nun die Zahlungserfassung. In der ersten Dialogbox können Sie nun Vorgaben für den alten bzw. 

neuen Saldo sowie Summen der Einnahmen bzw. Ausgaben angeben. Bei Freigabe werden 

aufgrund Ihrer Vorgaben die Summen kontrolliert. Bei Abweichungen  bekommen Sie die 

Meldung Die Freigabe der Kladdenbuchungen  ist nicht möglich! Erst nach Ausgleich der 

angezeigten Differenz ist die Freigabe möglich. 

Zahlungsvorlagen und Dauerbuchungen 

Es wird sicherlich öfter vorkommen, d ass Sie immer wieder gleiche oder zumindest gleichartige 

Buchungen erfassen müssen. OPTIGEM bietet Ihnen zwei Möglichkeiten, die Ihnen die Arbeit an 

dieser Stelle etwas erleichtern sollen: Zahlungsvorlagen  und Dauerbuchungen. Während 

Zahlungsvorlagen jeweils eine Vorlage für eine einzige Buchung sind, können Dauerbuchungen 

in ganzen Buchungsblöcken eingebucht werden. Beide werden übrigens buchungsjahrabhängig 

gespeichert (zu den Auswirkungen siehe "2. Mandanten und Buchungsjahre" im Kapitel 3). 

Die Zahlungsvorlagen können direkt in der Zahlungserfassung über die Schaltfläche ZV oder 

über den Punkt Vorlagen/ für Zahlungen  im Menü Buch. des Hauptformulars aufgerufen 

werden. Zum Definieren einer Zahlungsvorlage fülle n Sie alle Felder einer Zeile aus, die beim 
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Benutzen der Vorlage in die Zahlungserfassung übernommen werden sollen. Bitte beachten Sie, 

dass Personen-Unterkonten , die Sie eintragen möchten, bereits vorhanden sein müssen; auch 

stehen Ihnen keine Suchfunktionen zur Verfügung. Alle Felder sind aus der Zahlungserfassung 

bekannt. Für die Vorgabe des Buchungsbetrages wählen Sie, ob es sich um eine Einnahme oder 

eine Ausgabe handelt und geben Sie den Betrag ein. Zur Nutzung einer Zahlungsvorlage rufen 

Sie die Zahlungsvorlagen direkt aus der Zahlungserfassung auf, wählen die richtige Vorlage und 

dann die Schaltfläche Übernehmen . Die Vorgaben werden in die aktuelle Buchung in der 

Zahlungserfassung eingefügt. 

Auch die Dauerbuchungen erreichen Sie direkt in der Zahlungserfassung über die Schaltfläche 

DB oder über den Menüpunkt Vorlagen/ für Dauerbuchungen  im Menü Buch. des 

Hauptformulars. Links oben sehen Sie eine Liste aller vorhandenen Dauerbuchungsblöcke . Zum 

Einsehen oder Bearbeiten wählen Sie hier einen aus. Über die Schaltfläche Neu können Sie 

einen neuen Block anlegen über die Schaltfläche Löschen den ausgewählten löschen lassen. Ein 

B_scp`safsleq`jmai f_r cglcl L_kcl &x,@, ~Jmfl`safslecl«'* cglcl R_e* _l bck Qgc bgcqcl

normalerweise einbuchen  und eine oder mehrere Buchungen. Sie können auch Personen-

Unterkonten  ansprechen, die noch nicht existieren. OPTIGEM legt diese dann an. 

Suchfunktionen stehen Ihnen allerdings auch hier nicht  zur Verfügung. Die Buchungen eines 

Blockes werden je nach Einstellung des Feldes Sortierung  nach Gegenkonto, Projekt, Betrag, 

Buchungstext oder Bemerkungen sortiert angezeigt. Im Buchungstext können Sie zwei spezielle 

Codes einfügen: $BM und $VM. Der erste steht für den Buchungsmonat , der zweite für den 

Vormonat. Wenn Sie beispielsweise im Juli des Jahres xxxx eine Buchung mit dem Text 

~Ip_licltcpqgafcpsle "@K« cgldēecl j_qqcl*wandelt OPTIGEM diesen Text in 

~Ip_licltcpqgafcpsle .5-vvvv« sk, Slrcpf_j` bcp @safslecl qcfcl Qgc xsp Imlrpmjjc bgc

Summen der Einnahmen und Ausgaben dieses Blockes. Um einen Buchungsblock in die 

Zahlungserfassung einzufügen, rufen Sie die Dauerbuchungen direkt in der Zahlungserfassung 

auf und wählen den richtigen Block. Unten können Sie nun noch den Buchungstag korrigieren 

und eine Belegnummer eingeben. Wenn Sie dann die Schaltfläche Block einfügen  wählen, 

werden die Buchungen in die Zahlungserfassung eingestellt, wo Sie ggf. auch Änderungen 

vornehmen können. 

Spendenaufteilung 

Wenn Sie eine eingegangene Spende auf mehrere Konten oder Projekte aufteilen möchten, 

können Sie mehrere Zeilen in der Zahlungserfassung eingeben. Erfassen Sie dabei je eine 

Buchungszeile für jeden Teilbetrag . Dies ist in vielen Fällen die schnellste und damit 

effizienteste Methode. 

OPTIGEM bietet Ihnen aber auch die Möglichkeit, die gesamte Spende zunächst auf ein sog. 

Spendensammelkonto zu buchen und von hier aus auf andere Konten oder Projekte zu verteilen. 

Die Teilbuchungen können Sie von Hand eingeben oder vorher für den Spender als regelmäßige 

Buchungen hinterlegen (siehe "Personenbezogene Regelmäßige Buchungen" weiter unten in 

diesem Kapitel). Damit ergibt sich eine zeitsparende Möglichkeit Spenden von Personen 

einzubuchen, die sich verpflichtet haben, regelmäßig für mehrere Zwecke (verschiedene Konten 

oder Projekte) zu spenden, Ihnen aber keine Einwilligung zum Bankeinzug erteilt haben.  

(Übrigens können Sie mit Hilfe der regelmäßigen Buchungen auch Zahlungen per Lastschrift 

einziehen j_qqcl, Lüfcpcq cpd_fpcl Qgc slrcp ­3. Der Einzug regelmäßiger Lastschriften­ gk

Kapitel 8.) 
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(Abb. 7.6 - B_q Bg_jmedclqrcp ~@crp_eq_sdrcgjsle«' 

Wenn Sie die Funktion zur Spendenaufteilung nutzen möchten, legen Sie zunächst ein neues 

Spendenkonto (mildtätig  oder gemeinnützig) in den Sachkonto-Stammdaten an (siehe 

"Neuanlage und Löschen eines Kontos" im Kapitel 6) und tragen Sie dieses in den Mandanten-

Stammdaten als Spendensammelkonto  ein (siehe "Einstellungen der Buchhaltung " im Kapitel 

3). Tcpuclbcl Qgc cgl qmjafcq Imlrm lsp dēp bgcqcl Xucai slb lgafr dēp Gfpc ¡lmpk_jcl­

Spenden. Wenn Sie in der Zahlungserfassung dieses Konto nun zusammen mit einem Personen-

Unterkonto  als Gegenkonto ansprechen, übernimmt OPTIGEM alle hinterlegten regelmäßigen 

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 Schaltfläche Aufteilung  in blauer Schrift angezeigt (die 

Schaltfläche 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 

überschrieben sind. Um diese Buchungen zu bearbeiten oder, falls keine hinterlegt waren, eine 

manuelle Aufteilung vorzunehmen, wählen Sie die eben bereits erwähnte Schaltfläche 

Aufteilung . Hier können Sie Teilbuchungen eingeben, bearbeiten oder löschen. Sie können auch 

Personen-Unterkonten ansprechen, die noch nicht existieren. OPTIGEM legt diese dann an. 

Suchfunktionen stehen Ihnen hier allerdings nicht zur Verfügung. Über die Schaltfläche Alle 

Löschen werden alle Teilbuchungen gelöscht. Wenn Sie eine der Schaltflächen betätigen, auf 

denen eine Rechenoperation steht, wird diese Rechenoperation auf alle Teilbeträge angewandt 

(z.B. spendet eine Person normalerweise monatlich, hat dieses Mal aber gleich für zwei Monate 

ē`cpugcqcl, ô`cp bgc Qaf_jrdjüafc ~v 0« ucpbcl bgc @crpüec _lecn_qqr', B_q Bg_jmedclqrcp

Betragsaufteilung  wird von OPTIGEM übrigens automatisch geöffnet, wenn Sie für 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, verändert 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 

erläutert werden, die hier nicht erneut zur Sprache kommen, einschließlich aller hier nicht 

explizit angesprochenen Schaltflächen und Funktionen. Beachten Sie insbesondere auch die 

Hinweise zu den Belegnummern bei der Aktivierung der erhöhten Buchungsschutzstuf e!) 

Zum Buchen Ihrer Bankkonten  bietet Ihnen OPTIGEM eine besonders komfortable und 

zeitsparende Möglichkeit: Den Import von Kontoauszugsdateien. Nahezu jede Bank ist in der 

Lage, Ihnen die Kontoauszüge Ihrer Konten in elektronischer Form zu übergeben. OPTIGEM 

kann diese Kontoauszüge einlesen und verarbeiten. Dabei versucht OPTIGEM zunächst, 
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möglichst viele Felder der zugehörigen Buchung aus den Daten des Kontoauszugs zu 

entnehmen (Buchungsdatum und Betrag natürlich auf jeden Fall, ansonsten z.B. die Personen-

Nummer über den Namen oder die Bankverbindung des Auftraggebers). Sie können OPTIGEM 

hierbei durch die Vorgabe von Regeln unterstützen, d ie diese in die Lage versetzen, an 

bestimmten Wörtern oder Nummern im Verwendungszweck  bestimmte Konten oder Projekte zu 

erkennen. Diese Buchungen, die bereits einige Vorgaben enthalten, brauchen Sie dann nur noch 

zu vervollständigen. Der besondere Vorteil dieser Funktion ist jedoch: Nachdem Sie die 

Buchungen vervollständigt haben und diese gebucht sind, speichert OPTIGEM diese Buchungen 

zusammen mit den zugehörigen Daten des Kontoauszugs in einer Referenz-Datenbank. Wenn in 

einem späteren Kontoauszug ein identischer Datensatz erneut enthalten ist, rekonstruiert 

OPTIGEM anhand der Referenz-Datenbank Ihre gesamte damalige Buchung als Vorschlag. 

Gerade im Bereich von Daueraufträgen und anderen regelmäßig wiederkehrenden Zahlungen 

werden Sie an solchen wieder erkannten Buchungen selten noch etwas ändern müssen. Nach 

einer Lernzeit von ca. zwei bis drei Monaten kann OPTIGEM Ihnen durch dieses Verfahren einen 

Großteil der Arbeit abnehmen, die Sie sonst beim Buchen Ihrer Bankkonten haben. 

(Auf Ihrer OPTIGEM-CD befindet sich im Ordner ¡Muster-Kontoauszugsdatei­ ē`pgeclq cglc

Muster-Kontoauszugsdatei mit ca. 8 Buchungen, mit deren Hilfe Sie den Kontoauszugsimport im 

Mustermandanten  einmal ausprobieren können. Die Datei heißt muster. sta bzw. 

musterSEPA.sta). 

Voraussetzungen 

Unterstütze Formate : 

Grundvoraussetzung ist, dass Sie die Kontoauszüge/Umsatzexporte Ihrer Konten in 

elektronischer Form von Ihrer Bank erhalten. Entweder können 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 Umsätze, im 

Format .xml) oder auch im allerdings veralteten MT940-Format zur Verfügung stellt.  

Nahezu alle Banken bieten solche Programme an oder können 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 zunächst eine Export-Funktion aufrufen 

muss. Fragen Sie bei Bedarf Ihren Bankberater danach und lassen Sie sich die notwendigen 

Schritte erklären.  

Wenn Sie auch die Funktionen von OPTIGEM für elektronische Überweisungen oder 

Lastschriften nutzen möchten, sollten Sie die Voraussetzungen, die in diesen Kapiteln erläutert 

sind, ebenfalls durchlesen und können dann sicher ein einziges Programm erwerben, dass alle 

Dslirgmlcl slrcpqrērxr &qgcfc b_q I_ngrcj ­8. Electronic Banking­', 

Grundeinstellungen : 

Sie können einige hilfreiche Grundeinstellungen und Erweiterungen im Menü Mandant/ 

Stammdaten auf dem Register Kontoauszugsimport  tmplcfkcl &qgcfc ­Einstellungen für den 

Kontoauszugsimport­ gk I_ngrcj3). 

Konteneinstellung(en) : 

Damit eine Zuordnung von Umsatzexporten Ihrer Bank im richtigen Konto ankommt, müssen Sie 

für jedes Ihrer Bankkonten in den Sachkonto-Stammdaten die Option Electronic Banking -

Funktionen für dieses Konto nutzen  aktivieren und für eine SEPA-Bankverbindung die 

zugefčpgec G@?L* @GA slb cglcl Imlrmglf_`cp cglec`cl &qgcfc ­Electronic Banking-Funktionen 

eines Kontos­ gk I_ngrcj6). 

Falls Sie Kontoauszugsdaten im Format camt erhalten , muss dabei das Feld MT940-Kto.-Nr. 

leer bleiben. Importieren Sie das Format MT940, so muss in diesem Feld die ursprüngliche (bis 

zu 10-stellige) Kontonummer eingetragen sein.  

Für einen PayPal-Import beachten Sie die abweichenden notwendigen Angaben zu Client- ID und 

Client-secret. 
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Wenn Sie solche Einstellungen zum ersten Mal bei einem Sachkonto durchführen, wird 

OPTIGEM Sie danach evtl. anweisen, das Programm einmalig zu beenden und neu zu starten. 

Der Import  

Zum Importieren  einer MT940-/camt -Kontoauszugsdatei wählen Sie die Schaltfläche 

Kontoauszüge oder den gleichnamigen Punkt des Menüs Buch. im Hauptformular.  

Da Sie einen Import-Vorgang jederzeit unterbrechen können, um die Arbeit später fortzusetzen 

(s.u.), entscheiden Sie zunächst, ob Sie eine neue Datei importieren  oder einen früheren, noch 

nicht abgeschlossenen Import weiter bearbeiten . Im letzteren Fall wählen Sie den 

entsprechenden Vorgang aus der Liste und wählen Sie über die Schaltflächen ganz unten die 

Vorgehensweise: 

Daten bearbeiten  öffnet das Formular zur Bearbeitung der Buchungssätze  &qgcfc ­Daten und 

Buchungen bearbeiten­ ucgrcp slrcl gl bgcqck I_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 ermöglicht es Ihnen, bei größeren Mengen die importierten  Buchungen in 2 

Teilaufträge aufzuteilen. 

Protokoll ausgeben  erstellt eine Übersicht aller in diesem Vorgang enthaltenen Buchungssätze . 

Zeitraum einschränken  löscht, l_af cglcp ?squ_fj tml ¢ `gq B_rsk* alle Buchungen im nicht 

gewünschtem Zeitraum. 

Importdatei  verschieben erlaubt Ihnen die Kontoauszugdatei in ein frei wählbares anderes 

Verzeichnis zu verschieben, um z.B. die bereits eingelesenen Dateien zu sichern. 

Importdatei  löschen entfernt die entsprechende Kontoauszugsdatei von Ihrer Festplatte.  

Archivdatei: Importierte Kontoauszüge werden automatisch archiviert, damit ein Zugriff auf die 

Kontoauszugsdateien jederzeit möglich ist. In der Übersicht 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 Möglichkeit, 

die importier te Datei aus dem Archiv zur Ansicht zu bringen. Die Archivierung der importierten 

Kontoauszüge erfolgt in folgendem Ordner:  <OPTIGEM-Datenverzeichnis>\Kontoauszugsdateien 

\Mandant xx\Import yyyyy.mdb, mit xx als Mandanten-Nr. und yyyyy als fort laufender, 

automatisch vom System vergebener Nummer. Die Unterordner Kontoauszugsdateien\Mandant 

xx werden automatisch angelegt.  

Status ändern ermöglicht die Rücksetzung von in Bearbeitung befindlichen Aufträgen (die 

Schaltfläche ist nur aktiv, wenn sich tatsächlich ein Auftrag im Status in Bearbeitung befindet). 

Jeder noch nicht vollständig bearbeitete  und freigegebene Kontoauszugsimport (Auftrag) wird in 

der Übersicht mit einem Status angezeigt. Befindet sich ein Auftrag in Bearbeitung, ist der 

Status entsprechend gekennzeichnet. Diese Aufträge können, solange die Bearbeitung nicht 

verlassen wird, nicht von weiteren Mitarbeitern  geöffnet werden. Sollte es vorkommen, dass ein 

Auftrag auch dann noch den Status in Bearbeitung aufweist, obwohl er aktuell von keinem 

Mitarbeiter bearbeitet wird, können Sie mit diesem Menüpunkt den Status aller Aufträge 

zurücksetzen. Beachten Sie: Bei Ausführung dieser Funktion darf sich kein Mitarbeiter in der 

Bearbeitung von Kontoauszugsdaten befinden. Danach lässt sich der Auftrag wie gewohnt 

aufrufen.  

Auftrag löschen  entfernt den markierten Auftrag , solange er nicht abgeschlossen bzw. 

freigegeben ist. 

Zur Übersicht aller bereits freigegebenen  Kontoauszüge wechseln Sie von der aktiven 

Registerkarte Importierte Daten  zur Registerkarte Freigegebene und gebuchte Daten. 
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Für den Import eines neuen Kontoauszugs : Aktivieren Sie dazu die Schaltfläche Neue 

Auszugsdaten importieren . Sie gelangen zu einem Dialogfenster, in dem Sie einige 

Einstellungen vornehmen müssen: 

Bankdatei-Format : Außer den genannten Formaten camt und MT940 kann OPTIGEM auch 

Kontoauszugsdateien importieren, die von proprietären Banken bzw. -programmen zur 

Verfügung 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)), S-Firm 

(Textdatei) und SKB Spenden-Button .  

Zusätzlich ist das Format PayPal verwendbar. Der Abruf von Vorgängen Ihres PayPal-Kontos 

verläuft nicht über den Import einer D atei sondern über eine direkte Schnittstelle und wird im  

l_afdmjeclbcl I_ngrcj ­Der PayPal-Import­ `cqafpgc`cl, 

Dateiname: Geben Sie im Bereich Dateisuche zunächst Laufwerk, Verzeichnispfad und 

Dateiname der Auszugsdatei an. Dateisuche: Über die Schaltflächen normal  gelangen Sie zum 

Windows-Dialogfenster für die Dateiauswahl. (Über spezial kann ein erweitertes Dialogfenster 

mit Prüfung des Inhaltes verwendet werden, siehe "Dateiauswahl mit Prüfung des Inhalts " im 

Kapitel "Anhang"). 

Bankkontenbereich : Da eine Kontoauszugsdatei die Auszüge für mehrere Bankkonten enthalten 

kann, können Sie wählen, ob die Buchungen aller enthaltenen Konten oder nur die eines 

bestimmten Kontos importiert werden sollen. Geben Sie im zweiten Fall das gewünschte Konto 

an und wählen Sie unter Bankkontenbereich , ob die Datei ausschließlich Datensätze dieses 

einen Kontos enthält oder ob OPTIGEM versuchen soll, automatisch die richtigen zu erkennen.  

Buchungszeitraum : Eine Kontoauszugsdatei kann Buchungen eines beliebigen Zeitraumes 

enthalten. Auf Wunsch können Sie den Import-Zeitraum dieser Datei einschränken  (von, bis). 

Format analysieren : Zur Überprüfung des exakten Formates der Datei wählen Sie die 

Schaltfläche Format analysieren  oben rechts. Wenn OPTIGEM das Format der Datei erkennen 

kann, wird es angezeigt, so dass Sie die richtige Einstellung wählen können. 

Hinweis: Umsätze im camt-Fomat können 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 können allerdings 

einen solchen gesamten Zip-Ordner direkt als Datei angeben/importieren, ohne vorher die 

enthaltenen Dateien entpacken zu müssen. 

Optionen: Nur wenn Sie ein älteres Zahlungsverkehrsprogramm  verwenden, müssen Sie evtl. 

zusätzlich 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 löschen Sie diesen ggf. Danach können 

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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(Abb. 7.7 - Importieren  einer camt-Datei) 

Im Feld Verwendungszweck/Buchungstext  können Sie wählen, ob der Verwendungszweck der 

Kontoauszüge als Buchungstext in die Buchungen übernommen werden soll. Sie haben die 

Möglichkeiten keine Automatik , bei neuen Buchungen (also bei Buchungen, die nicht durch die 

Referenz-Datenbank wiedererkannt  wurden) oder bei allen Buchungen . Über das Feld 

Belegnummern  bestimmen Sie, ob Sie die Kontoauszugsnummern als Belegnummern in Ihren 

Buchungen nutzen möchten. 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, können Sie über die 

Option Auszugs-Nr. vorgeben  bei Bedarf eine feste Nummer für diesen Import -Vorgang 

vergeben. 

Um die importierten  Datensätze nach dem Import automatisch nach Datum und Betrag 

sortieren  (dies ist noch unterscheidbar nach: auf- oder absteigend) zu lassen, aktivieren Sie 

zusätzlich die dafür vorgesehene Option und Auswahl. 

Wenn Sie alle Einstellungen  vorgenommen haben, wählen Sie die Schaltfläche OK. 

OPTIGEM beginnt nun den Import, prüft in mehreren Schritten den Inhalt der Datei  und zeigt ein 

erfolgreiches Ergebnis in der Übersicht Importierte  Daten an. Neben einer fortlaufenden 

Import -Nr., Konto-Nr., Zeitraum und Importdatum  wird die Anzahl der importierten Datensätze 

angezeigt. 

Die kleine Schaltfläche Details  ermittelt innerhalb des Auszugs die Anzahl der Buchungssätze 

im Bearbeitungsstand unfertig, OK oder _saf cvrcpl &qgcfc b_xs ­Externe Bearbeitung von 

Kontoauszugsdaten­weiter unten in diesem Kapitel).  

Mit der Schaltfläche Import -Ergebnis können Sie das Ergebnis des Datenimports in detaillierter  

Form ansehen. In dem sich öffnenden Fenster sehen Sie auf der rechten Seite eine Liste aller 

Datensätze, die nach Ihren Vorgaben und für 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 für die Bearbeitung der Daten 

und Buchungen geöffnet, Sie gelangen dann zum Formular Kontoauszug. 

Zur weiteren Verarbeitung dieses Gknmprq qgcfc ­Daten und Buchungen bearbeiten­ ucgrcp

unten in diesem Kapitel. 
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Der PayPal-Import  

Für den Abruf eines neuen Kontoauszugs: Aktivieren Sie dazu die Schaltfläche Neue 

Auszugsdaten importieren . Sie gelangen zu einem Dialogfenster, in dem Sie diese Einstellungen 

vornehmen müssen: 

Bankdatei-Format : verwenden Sie PayPal.  

PayPal-Konto und Zugangsdaten: wählen Sie das gewünschte Sachkonto aus, zu dem in den 

Stammdaten Client- ID und Client Secret  hinterlegt sein müssen.  

Buchungszeitraum : geben Sie unter von - bis den Zeitraum an, der abgerufen und verarbeitet 

werden soll.  

PayPal-Gebührenbuchung: wählen Sie unter netto/brutto  eine der beiden Varianten. Bei 

Auswahl von brutto erscheinen zusätzlich die Felder Sachkonto und Projekt-Modus. Unter 

Sachkonto geben Sie dann an, auf welchem Konto der entstehende Anteil für den Aufwand 

gegengebucht werden soll. Bei einem Projekt -Modus ursprüngliche(s) Projekt(e) wird die 

Kostenstelle aus der PayPal-Buchung direkt übernommen, bei der Variante festes Projekt 

geben Sie die Projekt-Nr. an. 

Weitere Einstellungen : mit Aktivierung der Option Vorabbearbeitung zur Spender -Zuordnung 

und °neuanalage durchführen  können Sie der Buchungsbearbeitung einen weiteren 

Bearbeitungsschritt vorschalten, in dem auf besonders effiziente Weise eine Zuordnung zu 

Spendern und die Anlage neuer Personen möglich sind. (siehe "Gesonderte Bearbeitung der 

Spenderzuordnung und -Neuanlage" weiter unten in diesem Kapitel). 

Wenn Sie alle Einstellungen  vorgenommen haben, wählen Sie die Schaltfläche OK: 

OPTIGEM beginnt nun das Abrufen und zeigt ein erfolgreiches Ergebnis in der Übersicht 

Importierte Daten  an. Mit Klick auf Daten bearbeiten  wird ein markierter Kontoauszug für die 

Bearbeitung der Daten und Buchungen geöffnet, Sie gelangen dann zum Formular Kontoauszug. 

Daten und Buchungen bearbeiten 

Im Formular Kontoauszug finden Sie links oben die Information, für welches Bankkonto  Sie 

gerade Buchungen bearbeiten. 

Bereich Bankbuchungen: in diesem Abschnitt erscheinen alle importierten Bank -Datensätze mit 

Buchungsdatum, Auftraggeber oder Zahlungsempfänger, Betrag, Verwendungszweck und 

Bearbeitungsstatus. Wurde eine Buchung über die Referenz-Datenbank wiedererkannt, ist 

dieser Status nach einem Import sofort OK, ansonsten unfertig . Im Rahmen der weiteren 

Bearbeitung (s.u.) sind auch noch halten und extern  möglich.  

Anzeige alle , unfertig , außer DA (außer Daueraufträge) und halten (in Bearbeitung halten): mit 

Auswahl einer dieser Schaltflächen können Sie steuern, welche Datensätze in der Liste 

angezeigt werden sollen, Standardvorgabe bei jedem Aufruf des Formulars Kontoauszug ist: 

alle. 

Mit den (Tastatur-)Tasten Bild nach oben und Bild nach unten  können Sie zum vorhergehenden 

bzw. nächsten Datensatz wechseln. 

 

(Abb. 7.8 - Anzeige der importierten  Datensätze) 
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Rechts von der Liste der Bankbuchungen sehen Sie (Felder AG/ZE bis Belegart) den 

ausgewählten Datensatz im Detail. 

Funktionen der Schaltflächen:  

Suchen ruft eine Such-Funktion auf, in der Sie für die wichtigsten Angaben aller Bankbuchungen 

dieqcq Gknmprq Qsaftmpe_`cl &qgcfc ­Suchvorgaben­ gk I_ngrcj4) eingeben können. Mit Klick 

auf Suche starten  werden alle Treffer angezeigt, die diese Vorgaben erfüllen. Die in der Suche 

enthaltene Schaltfläche Zoom öffnet einen ausgewählten Treffer in einem Fenster, das groß 

genug ist, damit alle Angaben vollständig dargestellt werden können (z.B. auch alle möglichen 

Verwendungszweckzeilen).  

Durch Auswahl eines gefundenen Treffers per Klick auf Übernehmen  (alternativ durch 

Doppelklick auf den Eintrag) wird der gewählte Datensatz im Auszugsimport herausgesucht und 

das Such-Fenster geschlossen. 

akt .: aus Laufzeitgründen wird ein Bearbeitungsstatus  nach Bearbeiten einer Bankbuchung 

nicht automatisch von unfertig zu OK aktualisiert. Wählen Sie dazu die Schaltfläche akt. 

(aktualisieren).  

Ref.-DB: öffnet die Referenz-B_rcl`_li &qgcfc ­Die Referenz-Datenbank­ ucgrcpunten in 

diesem Kapitel). 

Regeln8 čddlcr bgc kčejgafcl Pcecjbcdglgrgmlcl &qgcfc ­Regeln für Kontierung und 

Projektzuordnung­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 

Zoom: zeigt wie auch in der o.a. Suche in einem eigenen Fenster eine erweiterte Detailansicht 

für die aktuelle Bankbuchung, und kann dabei z.B. alle verfügbaren Verwendungszweckzeilen 

darstellen, die u.U. sonst nicht sichtbar sind. 

Orig.: dient zum Einsehen des Original-Inhaltes der importierten Datei für diesen Datensatz.  

Beleg: erstellen Sie bei Bedarf einen Beleg zur aktuell ausgewählten Bankbuchung, zum 

Ausdruck. 

Rück (nur sichtbar bei aktivierter Rücküberweisungs -Option in den Mandanten-Stammdaten): 

bgclr bcp Cpqrcjjsle cglcp Pēaiē`cpucgqsle xsp Qnclbcpcpkgrrjsle &qgcfc ­Spenden-

Rücküberweisung zur Spendenidentifikation­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 

Übern. Bankverb. : übernimmt die Bankverbindung in den aktuellen Personen -Stammdatensatz. 

Dabei wird geprüft, ob bereits eine Bankverbindung bei der Person vorhanden ist und wie folgt 

unterschieden:  

-  Ist keine Standard-Bankverbindung vorhanden, werden die Bankdaten ohne weitere Nachfrage 

übernommen. 

-  Ist bereits eine Standard-Bankverbindung eingetragen, kann nach Rückfrage diese 

überschrieben oder wahlweise eine Zusatz-Bankverbindung neu angelegt werden. 

-  Ist eine Standard-Bankverbindung vorhanden und diese mit einem SEPA-Lastschriften -Mandat 

&qgcfc ­Optionen für den Zahlungsverkehr­ gk I_ngrcj4) belegt, so kann nur eine neue Zusatz-

Bankverbindung angelegt werden. 

Neue Person8 dēfpr Qgc bgpcir xsp Lcs_lj_ec cglcp Ncpqml &qgcfc ­Neuanlage einer Person­ gk

Kapitel 4). Wenn über den Datensatz eine Person erkannt werden konnte, finden Sie die 

Personen-Nummer dieser Person im Feld Spender-Nummer oberhalb der Spenden-Info. 

Buch.gen. gibt Ihnen die Option, für alle Kontoauszugsdatensätze, für die noch keine Buchung 

erfasst wurde, automatisch Vorschlagsbuchungen zu generieren. Dies ist nur für solche 

Buchungen durchführbar, für die über den Verwendungszweck oder über Regeln 

Kontierungsdaten gewonnen werden können. 

extern , Restbetrag extern und alle extern: diese optionalen Schaltflächen ermöglichen das 

Ignorieren von Bankbuchungen bei der finalen Freigabe. Zur Aktivierung und Verwendung siehe 

­Externe Bearbeitung von Kontoauszugsdaten­ ucgrcpunten in diesem Kapitel. 
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(Abb. 7.9 ° Bearbeiten der importierten Datensätze)  

Buchungen erfassen : 

Im mittleren Teil des Formulars finden Sie die zum aktuell ausgewählten Bankbuchungen -

Datensatz gehörende Buchung, vergleichbar so, wie Sie die Buchungen aus der 

Zahlungserfassung  kennen. Auch alle Zusatzinformationen wie Spender- Info, Buchungsinfo und 

ucgrcpc &qgcfc ­Informationen während der Zahlungserfassung­ ucgrcpoben in diesem Kapitel) 

sind verfügbar. Es fehlt die Auswahl für den Buchungstag, da dieser durch den importierten 

Datensatz feststeht.  

Wenn der aktuelle Datensatz über die Referenz-Datenbank 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 können Sie auch ändern, oder löschen 

und neu erfassen. 

Ansonsten finden Sie keine oder eine unvollständige Buchung im Status unfertig , die nur die 

B_rcl ugc x,@, Imlrmlskkcp* Npmhcir* ?irgmlqicllxcgafcl* ¢ clrfüjr* bgc tml MNRGECK cpi_llr

werden konnten. 

Für jeden Datensatz können Sie eine oder mehrere (falls z.B. der Gesamtbetrag auf mehrere 

Konten, Projekte etc. aufgeteilt werden soll) Buchungen ei ngeben. 

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 

überführt werden, wenn kein Restbetrag verblieben ist d.h. mit 0,00 angezeigt wird. Ist dieser 

noch ungleich 0,00, wird dies zusätzlich in roter Schrift dargestellt.  

In Zuordnung wird durch exakt oder ähnlich  angezeigt, wenn der aktuelle Datensatz in der 

Referenz-B_rcl`_li ecdslbcl ucpbcl imllrc &qgcfc ­Die Referenz-Datenbank­ ucgrcpunten in 

diesem Kapitel). 

Sollten Sie für eine Person in den Personen-Stammdaten die Option Automatisches Buchen 

beim Kontoauszugsimport deaktivieren aktiviert  f_`cl &qgcfc ­Optionen für die Buchhaltung­

im Kapitel 4), werden wiedererkannte Buchungen dieser Person nicht als Buchungsvorschlag 

vorgegeben. Ihre manuell eingetragenen Buchungen werden trotzdem in der 

Referenzdatenbank mitgeführt, damit diese bei Umschalten der Option wieder zur Verfügung 

stehen. 

Aktualisieren : Aus Laufzeitgründen wird die Anzeige des Bearbeitungsstatus nach dem 

Vervollständigen einer Bankbuchung nicht automatisch von unfertig zu OK aktualisiert. Wählen 

Sie hierzu nach Vervollständigen von Bankbuchungen die Schaltfläche akt . (für aktualisieren). 

Dies müssen Sie nicht nach jeder einzelnen bearbeiteten Buchung ausführen, sondern kann in 

größeren Abständen geschehen. 

in Bearbeitung halten : eine z.B. bisher unfertige Bankbuchung kann über diese Schaltfläche auf 

einen Status halten  umgestellt werden. Damit wird dieser Vorgang in eine gesonderte 

Wartestellung gebracht.  

Bearbeitungs -Hinweis: zusätzlich  können Sie zu diesem Buchungssatz bei Bedarf weitere 

Hinweise und Erklärungen hinterlegen, damit der Grund des Haltens für 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). 

Schaltflächen im oberen Abschnitt : 
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Neu und Löschen beziehen sich nicht auf Bank-Datensätze (einen solchen können Sie weder 

erstellen noch löschen),  sondern auf die erfasste(n) Gegen-Buchung(en). 

Belegablage8 jüqqr bgc Xsmpblsle cglcq @cjceq xsp _irscjj _sqecuüfjrcl @safsle xs &qgcfc ­6. 

Die Buchungsbeleg-Ablage­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 

Protokoll : erstellen Sie wahlweise für alle Buchungen (optional mit Erkennungsdetails), alle 

Spendenbuchungen, alle Buchungen außer Spendenbuchungen oder alle Buchungen eines 

bestimmten Konto-Nr.-Bereichs einen Ausdruck. Es enthält sowohl die Bank-Datensätze als 

auch die dazu erfassten Buchungen. 

Freigeben und Verlassen8 qgcfc ­Freigeben der Buchungen­ fgcp bgpcir gk ?lqafjsqq, 

Freigeben der Buchungen 

Über die Schaltfläche Verlassen können Sie die Bearbeitung der Kontoauszugsdaten jederzeit 

unterbrechen, ohne dass Buchungen generiert werden. Sie können an diesem Import-Vorgang 

qnürcp* ugc slrcp ­Der Import­ ucgrcpoben in diesem Kapitel beschrieben, über den Aufruf 

Daten bearbeiten  weiter buchen. 

Erst wenn Sie die Schaltfläche Freigeben auswählen, werden sowohl Ihre Buchungen auf den 

Konten gebucht als auch die Referenz-Datenbank aktualisiert. Vorher überprüft OPTIGEM, ob 

bei allen Bank-Datensätzen der Buchungsbetrag vollständig verbucht wurde und sich diese im 

Status OK befinden.  

Sind noch Buchungen in dem Status unfertig oder halten, wird die Freigabe (mit einem 

passenden Hinweis) abgewiesen. 

Sollten Sie die optionale Teilfreigabe  _irgtgcpr f_`cl &qgcfc ­Einstellungen für den 

Kontoauszugsimport­ gk I_ngrcj3), werden dabei nur alle OK-Buchungen freigegeben und 

verbucht, alle weiteren im Status unfertig, halten und extern verbleiben in diesem Auszug.  

Diese können zu einem späteren Zeitpunkt bearbeitet und final freigegeben werden. 

Die Referenz-Datenbank 

Während der Bearbeitung der Buchungen können Sie jederzeit über die Schaltfläche Ref.-DB 

oberhalb der Liste der Bank -Datensätze die Referenz-Datenbank aufrufen.  Wenn Sie gerade 

einen Datensatz bearbeiten, der über die Referenz-Datenbank wiedererkannt wurde, wir d dieser 

automatisch herausgesucht.  

Allgemein erreichen Sie diesen Programmteil über das Menü 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-

Datensätze mit Auftraggeber oder Zahlungsempfänger, 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 (erstmalig  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 für diesen Datensatz gespeichert sind. 

Sie können hier bei Bedarf einige Änderungen vornehmen: beim nächsten Import -Vorgang 

werden diese Anpassungen / Einstellungen angewendet und beeinflussen die mögliche 

verbesserte oder bewusst veränderte Erkennung dieser wiederkehrenden Buchung: 

Buchungssätze: Ändern 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 können Sie auch die Unterkontonummer ändern.  

Der Betrag darf variieren : Über diese Option können Sie festlegen, dass bei diesem Datensatz 

der Betrag ein anderer sein darf, die Buchung aber trotzdem wiedererkannt werden soll. So 

können Sie z.B. erreichen, dass die Abbuchung Ihres Telefonanbieters trotz wechselnder 

Beträge wiedererkannt wird. Ergänzend können Sie einen maximalen Spielraum für den Betrag 

(von, bis) vorgeben. 

Der Verwendungszweck darf variieren : dieselbe Möglichkeit haben Sie auch für den 

Verwendungszweck. Auf Wunsch können Sie bis zu drei Alternativen eingeben, die vorkommen 

dürfen und über 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 ähnlich  &qgcfc ­Daten und Buchungen 

bearbeiten­ ucgrcpoben in diesem Kapitel). 

Löschmarkierung : Um einen oder mehrere fehlerhafte oder nicht benötigte Einträge aus der 

Referenzdatenbank zu entfernen, markieren Sie diese rechts unter Löschmarkierung und 

wählen im Anschluss die Schaltfläche Einträge löschen . 

Berein igen (Schaltfläche): damit haben Sie die Möglichkeit, alle Einträge löschen zu lassen, die 

seit einem bestimmten Datum nicht mehr verwendet/wiedererkannt wurden. Es werden dabei 
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nur Einträge in der Referenz-Datenbank entfernt, natürlich keine 'echten' Buch ungen in Ihrer 

Buchhaltung. 

Mit der Schaltfläche Berechnen zeigt OPTIGEM Ihnen an, wie viele Einträge betroffen wären. Es 

wird standardmäßig ein Datum heute minus sechs Monate vorgeschlagen: bei Bedarf wählen Sie 

ein anderes wie z.B. ein Jahr oder noch mehr zurück. Es kann sinnvoll sein, für jährlich 

wiederkehrende Buchungen wie z.B. Weihnachtsspenden die Einträge in der Referenz-

Datenbank je nach Zeitpunkt etwas länger als ein Jahr aufzuheben. Jedoch kann - je nach 

Anzahl der Vorgänge auf Ihrem Girokonto - ein Import -Vorgang mit der Zeit immer länger 

dauern. 

Bereinigen Sie daher regelmäßig  Ihre Referenz-Datenbank mit einem vertretbaren 

Aufbewahrungszeitraum.  

Die Schaltfläche Ausführen  führt die Löschung durch.  

Einträge filtern : Wenn Sie einen bestimmten Eintrag in der Referenz-Datenbank suchen, können 

Sie die angezeigten Datensätze über diese Schaltfläche einschränken. Wählen Sie, ob Sie nur in 

den Einnahme- oder nur in den Ausgabe-Buchungen oder in beiden Arten suchen möchten und 

geben Sie für die anderen Felder eines Bank-Datensatzes je nach Bedarf Suchvorgaben (siehe 

­Suchvorgaben­ gk I_ngrcj4) vor.  

Mit Filter aktivieren  wählen werden nur noch die Datensätze angezeigt, die Ihren Vorgaben 

entsprechen. 

Über die Schaltfläche Alle anzeigen (nach erneutem Aufruf der Funktion Einträge filtern) 

können Sie die Einschränkung wieder aufheben. 

Regeln für Kontierung und Projektzuordnung  

Wie bereits erwähnt, können Sie für Buchungen, die nicht in der Referenz-Datenbank 

wiedererkannt  wurden, Regeln definieren, um auf bestimmte Wörter im Verwendungszweck  hin, 

Konto oder Projekt vorzugeben. Das nötige Formular erreichen Sie beim Bearbeiten der 

importierten  Buchungen über die Schaltfläche Regeln oder über den Punkt Regeln für 

Zuordnungen im Menü Buch., Untermenü Referenzen und Regeln) des Hauptformulars.  

 

(Abb. 7.11 -  Die Regeln für den Kontoauszugsimport ) 
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Rechts sehen Sie eine Liste der vorhandenen Regeln sortiert nach ihrer Pr iorität . Wenn es einen 

Bank-Datensatz gäbe, auf den mehrere Ihrer Regeln zuträfen, würde die Regel mit der höheren 

Priorität angewandt. Wenn Sie eine Regel ausgewählt haben, können Sie diese mit den 

Schaltflächen Priorität erhöhen  oder Priorität senken  in ihrer Priorität erhöhen oder 

erniedrigen. Links sehen Sie die ausgewählte Regel. Jede Regel hat einen Namen, verschiedene 

Bedingungen und ein Projekt und ein Konto, die beim späteren Bearbeiten einer Buchung 

vorgeschlagen werden, wenn die Bedingungen zutreffen (natürlich können Sie auch nur eines 

von beiden angeben). Eine Bedingung kann wahlweise prüfen, 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 Blöcke von Bedingungen. Innerhalb eines Blockes müssen alle Bedingungen 

zutreffen, damit der Block zutrifft (sog. Und -Verknüpfung). Es reicht allerdings, wenn ein 

einziger der Blöcke zutrifft, damit die gesamte Regel als zutreffend er kannt wird (sog. Oder-

Verknüpfung). 

@CGQNGCJ8 ?leclmkkcl Qgc fürrcl cgl Npmhcir ~Kgqqgmlqf_sq ?j`_lgcl«* b_ll ičllrcl Qgc cglc

Regel definieren, die prüft, ob im Verwendungszweck ~(kgqqgmlqf_sq(_j`_lgcl(« clrf_jrcl gqr,

Ucll Qgc xsqürxjgaf cgl Npmhcir ~Iglbcpfgjdc« gl ?j`_lgcl f_`cl* ičllcl Qgc bgc Pcecj qgafcpcp

k_afcl* glbck Qgc gk qcj`cl @jmai cglc @cbglesle fglxsdēecl* b_qq ~(iglbcpfgjdc(« lgafr gk

Verwendungszweck enthalten sein darf. Wenn manche Ihrer Spender anstatt des Projekt -

Namens aufgrund einer persönlichen Bindung evtl. den Namen des für das Missionshaus 

zuständigen Missionars in den Verwendungszweck schreiben, können Sie diesen Fall über eine 

entsprechende Bedingung im zweiten Block prüfen. Das Ergebnis dieser Regel wäre dann ein 

Spendenkonto slb bgc Lskkcp bcq Npmhcircq ~Kgqqgmlqf_sq ?j`_lgcl«, L_rēpjgaf gqr _saf bgc

Zuordnung zu Aktionskennzeichen möglich.  

Wenn Sie eine Buchung importieren , die nicht in der Referenz-Datenbank gefunden werden 

konnte und auf die auch keine Ihrer Regeln zutrifft, dann haben Sie eine weitere Möglichkeit, 

automatisch ein Konto vorschlagen zu lassen. Jeder Bank-Datensatz besitzt einen sog. 

Textschlüssel, der aus zwei Ziffern besteht (auf Überweisungsformularen  finden Sie diesen z.B. 

ganz rechts unten) und Auskunft über die Art der dem Datensatz zugrunde liegenden Buchung 

gibt. 

Suchtexte für weitere Zuordnungen 

Die Funktion Suchtexte für  weitere  Zuordnungen im Menü Buch., Untermenü Referenzen und 

Regeln sorgt dafür, dass OPTIGEM aufgrund bestimmter, im Verwendungszweck angegebener 

Kürzel eine gültige Konto- oder Projekt -Nummer  bzw. ein gültiges Aktionskennzeichen sucht 

und diese Angabe in den Buchungssatz übernimmt. Sie können OPTIGEM aber auch anweisen, 

aufgrund entsprechender Kürzel im Verwendungstext  Einzel- oder Jahresbescheinigungen zu 

erstellen. Die im Verwendungszweck notwendigen Kürzel (auch mehrere sind möglich) geben 

Sie in der entsprechenden Rubrik ein. Diese Funktion ist vor allem dann nützlich, wenn Sie 

Spenden-Zahlscheine mit entsprechenden Vorgaben nutzen. 

Textschlüssel verwalten 

Im Menü Buch./Referenzen und Regeln/Textschlüssel verwalten  gelangen Sie zu einem 

Formular, in dem Sie Textschlüssel (Verwendungsschlüssel oder Geschäftsvorfallcode) mit ihrer 

Bedeutung und einem zuzuordnenden Konto erfassen können.  

Eine Liste der möglichen Textschlüssel bekommen Sie z.B. von Ihrer Bank.  

Diese sind nur bei Verwendung des Kontoauszugsformats MT940(Swift) nutzbar, nicht als 

purpose code bei Nutzen von camt(xml). Sie werden daher spätestens dann obsolet sein, wenn 

alle Geldinstitute die Unterstützung von MT940 endgültig eingestellt haben.  
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Regeln für Aufteilung  

Mit Hilfe von Aufteilungsregeln  können Sie OPTIGEM veranlassen, die eingelesene 

Kontoauszugsdatei gl kcfpcpc ¡?sdrp_eqrčndc­ _sdxsrcgjcl, B_kgr jüqqr qgaf `cg epm÷cl

Tagesmengen der Kontoauszugsinhalt in unterschiedlichen Teilmengen  von mehreren 

Benutzern gleichzeitig bearbeiten. Die Aufteilungsregeln helfen, diese Teilmengen nach 

unterschiedlichen Kriterien zu filtern  z.B. bereits vollständig erkannte Umsätze, Umsätze ohne 

jegliche Erkennung, Großspender usw.. Diese Funktion eignet sich von der Sache her nur für 

Organisationen mit einer entsprechenden Umsatzmenge. Gehen Sie wie folgt vor: Geben Sie 

jeder neuen Aufteilungsregel ei ne Bezeichnung und ein Stichwort . Mit dem Stichwort wird der 

Teilbuchungsauftrag zur Bearbeitung gekennzeichnet. Definieren Sie Ihre Bedingungen. Und-

Bedingungen sind innerhalb eines Feldblockes zu erfassen, Oder-Bedingungen jeweils im 

nächsten 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 Regeln werden beim Einlesen der Kontoauszugsdateien in 

Reihenfolge Ihrer Prioritäten  abgearbeitet. Die Priorität lässt sich mit den gleichnamigen 

Schaltflächen erhöhen oder senken. Die Option und keine weitere Regeln mehr anwenden  führt 

dazu, dass Umsätze, die bis dahin alle Bedingungen erfüllt haben, in einem Auftrag 

zusammengefasst werden. Alle weiteren Umsätze durchlaufen  die weiteren Regeln. Umsätze, 

die keine Bedingungen erfüllen, werden zu einem Restauftrag zusammengefasst. 

Gesonderte Bearbeitung der Spenderzuordnung und -Neuanlage 

Wahlweise können Sie der Buchungsbearbeitung einen weiteren Bearbeitungsschritt  

voranschalten, in dem auf besonders effiziente Weise eine Zuordnung zu Spendern und die 

Neuanlage neuer Spender möglich sind. In der anschließenden Buchungsbearbeitung können 

Sie sich auf die übrigen buchhalterischen Aspekte (Kontierung, Projektzuordnung usw.) 

konzentrieren. Die gesonderte Bearbeitung der Spenderzuordnung bzw.- Neuanlage ist 

besonders hilfreich für Anwender, in deren Kontoauszugsdateien  viele Erstspender vorkommen. 

Um diesen Modus zu nutzen, müssen Sie zunächst die Option Spendersuche und -Neuanlage als 

separaten Bearbeitungsschritt vor der Buchungsbearbeitung durchführen  in den Mandanten-

Stammdaten auf der Registerkarte Kontoauszugsimport  aktivieren.  

Das Verfahren bei der gewöhnliche Bearbeitung sieht wie folgt aus:  

Import der Bankbuchungen  

Analyse der Bankbuchungen nach verschiedenen Kriterien wie Dauerauftragserkennung , 

Bankverbindungserkennung, Personen-/Spender-Nr.-Identifikatio n im Verwendungszweck usw. 

Ggf. Aufteilung des Kontoauszugs in Teilaufträge (z.B. nach Betragshöhe 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.-Identifikation  im Verwendungszweck usw. 

Vorbearbeitung der Kontoauszugsdaten mit manueller Zuordnung des Spenders und Neuanlage 

neuer Spender 

Ggf. Aufteilung des Kontoauszugs in Teilaufträge (z.B. nach Betragshöhe usw.) 

Abschließende manuelle Bearbeitung der Kontoauszugsdaten, reduziert  um die 

Spenderzuordnung 

Zwischen beiden Verfahren können Sie zu jedem Zeitpunkt wechseln. Wir empfehlen Ihnen 

daher, bei Interesse das geänderte Verfahren versuchsweise zu aktivieren und zu untersuchen, 

ob dieses Ihre Arbeitsweise positiv unterstützt.  



 

7. Buchhaltung  ̄ 7-24 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 

Importieren  Sie wie oben auf gewohnte Weise die Kontoauszüge. In der Übersicht sehen Sie zu 

jedem importierten Kontoauszug nun den aktuellen Bearbeitungsschritt . 

 

(Abb. 7.12 -  Übersicht über die Bearbeitungsschritte  des KADI) 

Der neue Bearbeitungsschritt  rpüer bgc Ispx`cxcgaflsle ¡Spenderzuord,­ slb ugpb `cg _jjcl lcs

importieren  Kontoauszügen angezeigt. Wenn Sie nun unten links die Funktion Daten bearbeiten 

aufrufen, wird dieser Bearbeitungsschritt aufgerufen und anschließend das nachfolgende 

Formular an gezeigt: 
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(Abb. 7.13 -  Kontoauszugsdaten vorbereiten) 

Oben links können Sie wählen, welche Bankbuchungsdaten Sie bearbeiten möchten. 

Standardmäßig sind dies die Bankbuchungen mit dem Status Unklar . In der 

Bearbeitungshistorie  finden Sie alle Buchungen, die Sie kürzlich 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 Ihrer Datenbank vor handen ist, klicken Sie ins 

Suchfeld Nachname und fügen Sie dort den Nachnamen ein. Wahlweise können 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 enthält. In den 

meisten Fällen ist es daher ausreichend, den ersten Buchstaben einzugeben und dann den 

Vorschlag per Tabulatortaste zu übernehmen. 
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(Abb. 7.14 -  Personenneuanlage beim KADI) 

Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Suche starten oder drücken Sie die Return-/Enter -

Taste Ihrer 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 Auswählen des Spenders wechselt der 

Auftraggeberstatus  bcp _irscjjcl @safsle _srmk_rgqaf _sd ¡Tmpf_lbcl­ slb bgc in der 

Datenbank gespeicherten Adressdaten werden rechts neben den Suchvorgaben angezeigt. 

Wenn der Spender noch nicht in der Datenbank vorhanden ist: 

Wählen Sie KEINEN Eintrag in der Trefferliste aus (wenn Sie dies bereits versehentlich getan 

haben, können Sie den automatisch auf Vorhanden gewechselten Status auch manuell auf Neu 

setzen) und vervollständigen Sie die Datenfelder im Bereich Suchvorgaben/Daten für 

Neuanlage. Diese Daten werden später bei Beendigung dieses Bearbeitungsschrittes für die 

Neuanlage übernommen. 
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(Abb. 7.15 -  Liefersperren  bei der Personenneuanlage des KADI) 

Im rechten Bereich können im Fall der Neu anlage Liefersperren  (z.B. bei unvollständigen 

Adressangaben) und Kategoriezuordnungen vergeben werden und darüber hinaus eine 

Belegung des Feldes Adressherkunft  gesteuert  werden. 

Die Bedeutung der Auftraggeberstati : 

Unklar    Standardeinstellung , wenn im Rahmen des Kontoauszugsimport keine 

   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 

Übergehen Im Rahmen dieses Bearbeitungsschritts  soll keine Spenderzuordnung 

erfolgen (z.B. bei Nicht-Spendenbuchungen) 

Wenn Sie das Zusatzmodul Bankanfragen erworben haben, können Sie unten links durch 

Anklicken der Schaltfläche Bankanfrage ¢ eine Bankanfrage erzeugen, um auf diesem Weg die 

vollständige Adresse des Auftraggebers von der Bank zu erfragen bzw. ggf. eine 

Teilrücküberweisung  zu veranlassen (s. auch weiter unten in diesem Kapitel). 

Durch Anklicken der Schaltfläche Verlassen/später fortsetzen  wird das Formular geschlossen, 

der aktuelle Bearbeitungsschritt  wird dadurch aber nicht abgeschlossen. Sie können die 

Spenderzuordnung jederzeit fortsetzen. Durch Anklicken der Schaltfläche Spenderbearb. 

beenden/Buchungen bearbeiten schließen Sie die Spenderzuordnung ab. Nun werden alle 

Spender-Neuanlagen durchgeführt und anschließend der Kontoauszug automatisch in die 

Bearbeitungsphase Buchungen bearbeiten gesetzt. Sie gelangen danach automatisch in die 

Buchungsbearbeitung und genießen nun den Vorteil, dass hier keine Spendersuche mehr nötig 

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 

zugehörige Spender-Kurzinformation . 

Spenden-Rücküberweisung zur Spendenidentifikation 

Im Falle von Spenden ohne Absender-Adressangaben haben Sie mit dem Modul Bankanfragen  

die Möglichkeit, in der Zahlungserfassung bzw. im Kontoauszugsimport über 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-Rücküberweisung 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 rücküberwiesen wird.  

Zur Anwendung dieser Funktion aktivieren Sie im Menü Mandant/ Stammdaten auf der 

Registerkarte Kontoauszugsimport die Option Spenden-Rücküberweisung zur 

Spenderidentifikation nutzen und hinterlegen die epdmpbcpjgafcl ?le_`cl &qgcfc ­Einstellungen 

für den Kontoauszugsimport­ gk I_ngrcj3). 

Im Formular des Kontoauszugsimports ist damit die Schaltfläche Rück und im Programmteil 

Buchungsmanager die Schaltfläche Rück-Überw. aktiviert.  

Markieren Sie die Bankbuchung, für die Sie eine Spenden-Rücküberweisung durchführen wollen 

und klicken auf diese Schaltfläche. Die sich öffnende Dialogbox Spenden-Rücküberweisung 

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, Projektnummer 

erscheinen die Standard-Daten, die sich bei Bedarf noch anpassen bzw. korrigieren lassen.  

Klick auf OK erstellt die gewünschte Überweisung.  

Alle so erzeugten Rücküberweisungen finden Sie (jeweils als einzelnen Vorgang mit 

vollständigen Angaben) im Menü Banking/Einzelüberweisung erfassen  &qgcfc ­Überweisungen 

und Lastschriften (Einmal -Aufträge) erfassen­ gk I_ngrcj8). 

Diese müssen freigegeben  und für Ihr Online-@_ligle _sd`cpcgrcr ucpbcl* qgcfc ­Freigabe von 

Überweisungen und Lastschriften­ gk I_ngrcj8. 

Externe Bearbeitung von Kontoauszugsdaten 

Falls Sie in Ihrer Buchhaltung z.B. nur Spenden zu verbuchen haben, können Sie alle Nicht-

Spendenbuchungen Ihrer Kontoauszugsdaten von der weiteren Verarbeitung und Freigabe 

ausschließen, indem Sie diese auf einen Status namens extern  stellen. Beachten Sie dabei, dass 

Ihnen 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 können, muss diese Funktion in den Mandanten-

Stammdaten für den Kontoauszugsimport aktiviert  ucpbcl &qgcfc ­Einstellungen für den 

Kontoauszugsimport­ gk I_ngrcj3).  

Nach Aktivierung mindestens der ersten extern -Option finden sich im Formular zur Bearbeitung 

der Kontoauszugsdaten unterhalb des Abschnitts Bankbuchungen drei neue Schaltflächen:  

extern  -  diese ermöglicht die externe Kennzeichnung des aktuellen Datensatzes.  

Restbetrag extern  -  falls Sie nicht den vollen Betrag verbuchen, erzeugt diese über den 

verbleibenden Restbetrag eine weitere Buchung und stellt sie auf externe Bearbeitung.  

alle (extern)  - diese stellt alle Buchungen, für die noch keine Buchung erfasst wurde, auf 

externe Bearbeitung. 

Nach Freigabe &qgcfc ­Freigeben der Buchungen­ ucgrcr oben in diesem Kapitel) verbleiben die 

auf externe Bearbeitung gestellten Kontoauszugsdaten in der Übersicht Freigegebene und 

gebuchte Daten. 
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Um diese bei Bedarf weiter zu verarbeiten, markieren Sie den Auftr ag und betätigen die 

Schaltfläche Externe Buchungen. Damit werden die Daten in eine eigene, neue Datei 

verschoben. Diese lässt sich, falls die Daten zu einem späteren Zeitpunkt noch verarbeitet 

werden sollen, erneut (allerdings nur im Format MT940, mit den dafür notwendigen electronic -

banking-Einstellungen) importieren.  

In der sich öffnenden Dialogbox geben Sie einen Dateipfad und -namen mit der Endung txt ein. 

B_q Cvnmprdmpk_r gqr `cpcgrq dcqr tmpecec`cl, Uüfjcl Qgc bgc Mnrgml ¡cvnmprgcpr­-Kennzeichen 

ignorieren, falls Sie Daten, die bereits exportiert wurden, erneut verarbeiten möchten.  

BESR - Schnittstelle  

Mit dieser Schnittstelle lassen sich auch Kontoauszüge im Schweizer BESR - Format 

importieren . Dazu muss das Modul Kontoauszugsimport  aktiviert sein. Vergewissern Sie sich 

auch, dass im Menü Mandant/  Stammdaten  auf der Registerkarte Allgemeines  _jq ¡Inland­ 

SCHWEIZ eingetragen ist. Sodann aktivieren Sie in den Sachkonto-Stammdaten bei Ihrem 

Bankkonto die Option Electronic Banking -Funktionen für  dieses Konto nutzen und tragen Sie 

Ihre Kontonummer im Fel d Konto-Nr. ein. 

 

(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. 

Öffnen Sie z.B. mit Hilfe einer Textverarbeitung oder eines Editors Ihre BESR-Datei und 

übernehmen Sie die Kontonummer in OPTIGEM. 

. 

Beispiel BESR-Datei: 0020120001598151260000000036480..... 

. 

Klicken Sie nun auf die Schaltfläche BESR. Hier können Sie Zusatzangaben über den Aufbau der 

BESR-Zeilen machen. Wenn in Ihrer BESR-Datei die Personen-Nr. und/oder eine 

Rechnungsnummer und/oder eine OPTIGEM-Projekt -Nr. angegeben sind, tragen Sie hier die 

Position ein, an welcher die jeweilige Zahl beginnt und deren Länge. Zählen Sie dazu immer ab 

Zeilenanfang. 

. 

Beispiel BESR-Datei: 

00201200015981512600000000364800105158600000049..... 

 Personen-Nr. 

 Rechnungs-Nr. 
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. 

  Startposition  Länge 

 Personen-Nr. 25 6 

 Projekt -Nr.    (nicht enthalten)  

 Rechnungs-Nr. 34 6 

. 

Sie können nun mit Hilfe der Schaltfläche Kontoauszüge importieren  BESR-Dateien 

importieren. Tragen Sie dazu im Formular den Dateinamen ein, wählen Sie ggf. das gewünschte 

Konto aus der Liste aus und wählen Sie als Bankdatei-Format BESR v11 (Schweiz) aus der Liste 

aus. 

 

(Abb. 7.17 -  Kontoauszüge importieren über 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 erläutert werden, die hier nicht erneut zur Sprache kommen, einschließlich aller 

hier nicht explizit angesprochenen Schaltflächen und Funktionen.)  

Zur Verwaltung von Forderungen oder Verbindlichkeiten  gegenüber Personen können Sie ein 

entsprechendes Kapitalkonto mit Personenbindung anlegen (siehe "Einstellungen eines Kontos" 

im Kapitel 6). Der Saldo auf den Personen-Unterkonten  entspricht dann den Forderungen an 

oder Verbindlichkeiten gegen die entsprechende Person. Wenn Sie nun eine Forderung oder 

Verbindlichkeit einbuchen möchten, können 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 für 

mehrere Personen durchführen möchten, müssen Sie die Zahlungserfassung jedes Mal 

verlassen und mit dem anderen Zahlungskonto neu aufrufen. Da dies recht umständlich wäre, 

können Sie die Zahlungserfassung über den Punkt Ford./Verbindl.  des Menüs 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 können Sie auch Personen-Unterkonten ansprechen, die noch nicht existieren. 

OPTIGEM legt diese dann an. Suchfunktionen stehen Ihnen in diesem neuen Feld allerdings 

nicht zur Verfügung. Natürlich können Sie diese spezielle Zahlungserfassung auch in anderen 

Fällen verwenden, wenn Sie auf Zahlungskonto-Seite wechselnde Unterkonten angeben 

müssen. Wollen Sie Dauerbuchungsblöcke  auch in der Funktion Forderungen und 
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Verbindlichkeiten  erfassen  verwenden, so müssen Sie diese im Menü Buch. unter Punkt 

Vorlagen/ für Dauerbuchungen zu diesem Zweck mit der Option Dieser Dauerbuchungsblock  

qmjj gl Tcp`glbsle kgr bcp Dslirgml ¡Dmpbcpslecl slb Tcp`glbjgaficgrcl cpd_qqcl­

gekennzeichnet werden aktivieren.  

 

(Abb. 7.18 -Erfassen von Forderungen oder Verbindlichkeiten) 

Zur späteren Auswertung von Forderungs- oder Verbindlichkeitsvorgängen stehen Ihnen z.B. die 

Auswertungen Buchungsübersicht nach Kapitalkonto  und Offene Posten-Details zu Hauptkonto  

im Menü Buch./ Listen und Journale  (siehe "Buchungsübersichten" weiter unten in diesem 

Kapitel) zur Verfügung. 

Übrigens: Zur Verwaltung von Verbindlichkeiten gibt es für OPTIGEM ein komfortables 

Zusatzmodul. Näheres erfahren Sie unter " 2. Kreditoren-offene Posten­ gk I_ngrcj7. 

Erfassen von Splittbuchungen  

(Bitte machen Sie sich vor dem Durcharbeiten dieses Abschnitts mit der Zahlungserfassung , 

qgcfc ­Die Zahlungserfassung­ ucgrcpoben in diesem im Kapitel, vertraut. Es werden dabei viele 

Grundlagen erläutert, die hier nicht erneut zur S prache kommen, einschließlich aller hier nicht 

explizit angesprochenen Schaltflächen und Funktionen.) 

Ugc `cpcgrq `cg bcp ?sdrcgjsle dēp Qnclbcl &qgcfc ­Spendenaufteilung­ ucgrcpoben in diesem 

Kapitel) erwähnt, können Sie bei Bedarf eine Buchung in mehrere Teilbuchungen auf einzelne 

Gegenkonten und -projekte aufteilen, jeweils eine für jeden Teilbetrag.  

Nachteilig kann dabei sein, dass der originale Gesamtbetrag in Auswertungen oder im 

Buchungsmanager nicht mehr gefunden/ermittelt werden kann.  

Daher können Sie in OPTIGEM auch echte Splittbuchungen erfassen. Wählen Sie dazu das Menü 

Buch./Splittbuchungen . 

Geben Sie Buchungsdatum, Buchungstext, Währung und optional Belegart und Belegnummer 

vor. Darunter können Sie für Soll  und Haben getrennt jeweils eine oder mehrere Teilbuchungen 

eingeben.  

Um bei der Eingabe von Splittbuchungen bei Bedarf eine korrekte Umsatzsteuererfassung zu 

gewährleisten, müssen Sie im Feld Steuerart  selbst vorgeben, ob die jeweilige Teilbuchung 

Umsatz- oder Vorsteuer enthält.  

Die Bezeichnungen des Kontos und des Projektes einer aktuellen Teilbuchung werden unterhalb 

der Buchungen zur Kontrolle angezeigt.  

Freigabe: Wenn Sie alle Teilbuchungen eingegeben haben, kontrollieren Sie den unten 

angezeigten Differenzbetrag  zwischen Soll und Haben: nur wenn dieser 0,00 ist, können Sie 

über die Schaltfläche Freigeben den Vorgang verbuchen lassen.  

Dabei wird für 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 'regulärer' Erfassung von Buchungen in 

z.B. der Zahlungserfassung nicht möglich ist).  

Löschen: Über die Schaltfläche können Sie die gesamte aktuelle Splittbuchung mit allen bereits 

erfassten Teilbuchungen vor einer möglichen Freigabe wieder löschen lassen. 

Verlassen: damit werden keine Buchungen gemäß Ihren Vorgaben erzeugt (und Ihre bereits 

getätigten Eingaben verworfen). 
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Sachkonten, Projekte : zur Suche nach Konto- und Projektnummern verwenden Sie eine der 

Schaltflächen, ohne dass Sie Erfassungsfunktion verlassen müssen. 

Belegdruck : hiermit können Sie einen Beleg Ihrer Eingaben anzeigen und ausdrucken. 

Erfassen von Umbuchungen 

(Bitte machen Sie sich vor dem Durcharbeiten dieses Abschnitts mit der Zahlungserfassung 

&qgcfc ­Die Zahlungserfassung­ ucgrcpoben in diesem im Kapitel) vertraut. Es werden dort viele 

Grundlagen erläutert, die hier nicht erneut zur Sprache kommen, einschließlich aller hier nicht 

explizit angesprochenen Schaltflächen und Funktionen.) 

Da Sie in der Zahlungserfassung immer von einem Kapitalkonto  ausgehend buchen, können Sie 

dort keine direkten Umbuchungen zwischen verschiedenen Ertrags- oder Aufwandskonten (z.B. 

für eine Sachspende bzw. Sachzuwendung oder eine Verzichtsspende / Verzicht auf die 

Erstattung von Aufwendungen) oder zwischen Projekten durchführen.  

Daher bietet OPTIGEM im Menü Buch./Umbuchungen  eine weitere Möglichkeit der 

Buchungserfassung an, in der Sie alle erdenklichen Buchungen erzeugen können. Jede 

Buchung wird in diesem Formular ganzseitig dargestellt.  

Geben Sie für jede Buchung das Buchungsdatum, Konto und Projekt auf Soll-  und Haben-Seite, 

den Buchungsbetrag in der Mandanten-Npgküpuüfpsle &qgcfc ­Allgemeine Einstellungen­ gk

Kapitel 3), den Buchungstext sowie Belegart und Belegnummer ein.  

Beim steuerelevanten Buchen müssen Sie zusätzlich zum gewählten Steuersatz immer auch die 

Steuerart  (Umsatz- oder Vorsteuer) mit angeben. 

 

(Abb. 7.19 ° Umbuchungen) 

Tipp: Wenn Sie eine Reihe von ähnlichen Umbuchungen zu erfassen haben, aktivieren Sie die 

Auswahlboxen  δlc`cl8 B_rsk* Qmjjimlrm* F_`clnpmhcir* ¢* `cg @cb_pd8 Bcp Glf_jr bgcqcp

aktivierten Felder  wird aus der ersten Umbuchung immer in  die nächste neu eröffnete 

Buchungszeile übernommen.  

Funktionen der Schaltflächen : 

Neu: beginnen Sie eine neue Buchung (Sie können allerdings, wie auch in der 

Zahlungserfassung, direkt durchbuchen und müssen nicht jede neue Zeile explizit mit Neu 

starten).  

Löschen: entfernt eine aktuell ausgewählte Buchung wieder.  

Verlassen * : speichern Sie die bisherigen Eingaben bei Bedarf ab und rufen diese zu einem 

späteren Zeitpunkt zum Fortsetzen auf.  

Freigeben: erst mit einer Freigabe werden alle Vorgänge gebucht und stehen saldenrelevant in 

Auswertungen zur Verfügung. 

Sachkonten, Projekte  und Personen: damit haben Sie direkten Zugriff auf die Stammdaten der 

jeweiligen Programm -Bereiche.  

Protokoll : erstellt ein Protokoll/ einen Beleg der aktuell aufgeführten (Um -)buchungen. 

Auch in der Umbuchungs-Funktion stehen Buchungs-Vorlagen zur Verfügung. Diese sind 

vollständig analog zu den Zahlungsvorlagen in der Zahlungserfassung und sind über die 

Schaltfläche Vorlagen erreichbar oder von der Hauptseite im Menü Buch./Vorla gen/für 

Umbuchungen. 
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Sie gelangen in die Programmfunktion Umbuchungen auch immer nach dem Stornieren  einer 

@safsle gk @safsleqk_l_ecp &qgcfc ­Der Buchungsmanager­ ucgrcpunten in diesem Kapitel), 

wenn dabei die Option Korrekturbuchung(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 ursprünglich erfasst wurden.  

Wird ein Freigeben nicht durchgeführt und OPTIGEM beendet, so erscheint beim nächsten 

Neustart von Win-Finanz (nur auf dem betroffenen Platz / im Mandanten / im Buchungsjahr) ein 

Hinweis, der an die fehlende Freigabe dieser Umbuchungen erinnert. 

Personenbezogene Regelmäßige Buchungen 

Über die Schaltfläche Personenbezogene regelmäßige Buchungen (angezeigt als z.B. 2/1 Bu.) in 

den Personen-Stammdaten (siehe "1. Die Personen-Stammdaten" im Kapitel 4) gelangen Sie zu 

den regelmäßigen Buchungen. Hier können Sie zugesagte regelmäßige Spenden oder andere 

regelmäßige Zahlungen von Personen erfassen und deren Eingang überwachen. Wahlweise 

können Sie diese Zahlungen auch per Lastschrift  einziehen j_qqcl &qgcfc ­3. Der Einzug 

regelmäßiger Lastschriften ­ gk I_ngrcj8). Beim Lastschriften -Einzug werden die zu den 

Zahlungen gehörenden Buchungen automatisch gebucht. 

 

(Abb. 7.20 -  Regelmäßige Buchungen) 
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Übersicht : Im rechten oberen Bereich werden Personen-Nummer und Name dieser Person 

angezeigt. Wenn Sie Zahlungen der aktuellen Person per Lastschrift  einziehen möchten (s.u.), 

muss dazu im Vorfeld eine Kontoverbindung  vorhanden und - bei Einzug über eine SEPA-

Bankverbindung - ein Mandat tmp`cpcgrcr qcgl &qgcfc ­Optionen für den Zahlungsverkehr­ gk

Kapitel 4). Im linken oberen Bereich erscheint eine Übersicht aller vorhandenen regelmäßigen 

Buchungen einer Person. 

Die Schaltfläche Neu legt eine neue regelmäßige Buchung an. Legen Sie zuerst fest, ob es sich 

um eine Regelmäßige Buchung oder eine Lastschrift  handelt. TIPP: die Standardvorgabe bei 

Neuanlage ist ¡Regelmäßige Buchung­. Wenn Sie beim Klick auf Neu die Shift-  oder 

Umschalttaste gedrückt halten, wird ohne nötigen Mausklick sofort auf Lastschrift umgestellt.  

Folgende Angaben sind notwendig: 

Zahlungsdatum : wählen Sie aus der Liste (monatlich zum 1., 5., 15. oder 25. des Monats, 

vierteljährlich zum 1. des 1. Monats jedes Quartals, jährlich zum 1. des 1. Monates eines 

beliebigen Quartals oder alle zwei Monate, vierteljährlich, halbjährlich oder jährlich nach der 1. 

Ausführung sowie 2-monatig ab 1. Ausführung). 

Beginn: legt fest, ab wann die Zahlung zum ersten Mal berücksichtigt werden soll.  

Ende: (optional) dieses lassen Sie leer, wenn es nicht feststeht und tragen später das Datum 

nach, zu dem die Person diese Zahlung tatsächlich einstellen wird. Da die möglichen 

Einzugstermine immer der 1., 5., 15. oder 25. eines Monats sind, ist es am übersichtlichsten, 

wenn Sie als Beginn- und Ende-Datum auch jeweils denselben Tag eines Monats wählen. 

Betrag : in Mandanten-Primärwährung  

Verwend.-Zweck: für einen Lastschrifteneinzug  

Haben-Konto: Jede Zahlung hat ein Konto (Haupt- und Unterkonto-Nummer, siehe ­Der Aufbau 

der Konto-Nummern­ gk I_ngrcj6) und optional ein Projekt (Kostenstelle, siehe ­2. Die Projekt-

Stammdaten­ gk I_ngrcj6) für die Haben-Seite der Buchung (das Konto wird normalerweise ein 

Ertrags- oder Spendenertragskonto sein) 

Buchungstext : der Inhalt des Feldes wird in die Buchung übernommen.  

SEPA-Mandat: Wählen Sie die Mandat-ID der Einzugsvereinbarung aus. Eine vor einem Einzug 

notwendige Vorabankündigung können Sie über die Auswahl Pre-Notification  -  bei Bedarf -  

einmalig oder vor jeder Ausführung vormerken.  

Lastschrift inaktiv : Soll der regelmäßige Einzug einer Lastschrift (auch nur vorübergehend) 

unterbro chen werden, aktivieren Sie die Option. Zum normal fälligen Termin wird dann diese 

inaktive Lastschrift nicht eingezogen.  

Die Registerkarte Historie  zeigt den bisherigen Verlauf von durchgeführten 

Lastschrifteneinzü gen. 

Eine Erleichterung  zur Unterscheidung Ihrer Lastschrifteinzüge  bietet die Nutzung von 

Rubriken . Hiermit können Sie z.B. Lastschrifteneinzüge, die zum gleichen Termin, aber über 

unterschiedliche Bankko nten eingezogen werden, leichter differenzieren . Die Definition der 

Rubriken finden Sie entweder innerhalb jeder personenbezogenen regelmäßigen Buchung über 

die Schaltfläche    oder allgemein  im Menü Banking  direkt  im Rahmen der Funktion Sammler 

erstellen (regelmäßig) . Wählen Sie die Schaltfläche Rubriken verwalten  um die gewünschten 

Rubriken zu erfassen. Die Zuordnung von regelmäßigen Lastschrift -Buchungen zu diesen 

Rubriken erfolgt über die Schaltfläche [ ] . Beim Erstellen der Lastschriftdatei  können Sie nun 

eine Auswahl treffen: Wählen Sie alle  Buchungsrubriken  oder einzelne Buchungsrub riken , 

indem Sie in der sich öffnenden Dialogbox alle gewünschten Rubriken markieren.  

 

Weitere Funktionen : 

Schaltfläche Löschen: entfernt einen zuvor markierten Datensatz (RB oder LS) endgültig. 
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Schaltfläche Übersicht : erstellt eine Übersicht aller regelmäßigen Buchungen der aktuellen 

Person. 

Schaltfläche Lastschrift und Mandat drucken : damit können auf eine passende Microsoft Word-

Serienbriefvorlage alle relevanten Informationen zu einer SEPA-Lastschrift für die aktuell  

ausgewählte Person ausgegeben werden. Geben Sie im sich öffnenden Auswahlfenster den 

Ordner an, in welchem Sie eine passende Serienbriefvorlage abgelegt haben. Vorlagen finden 

Sie z.B. auf einer OPTIGEM Programm-CD im Ordner Dokumentvorlagen. 

Schaltfläche Einzel-LS erzeugen: erstellen Sie hiermit, auf Basis einer vorhandenen 

regelmäßigen Lastschrift, eine solche zum einmaligen Einzug. Markieren Sie im Kasten oben 

links einen Lastschrift -Datensatz (der Art LS) und betätigen die Schaltfläche. Damit öffnet sich 

das vorausgefüllte Formular für Einmal -Lastschriften, mit allen relevanten Daten und dem 

tagesaktuellen Datum. Zu weiteren Details, auch zur Freigabe und Weiterverarbeitung  einer 

qmjafcl X_fjsle qgcfc ­Überweisungen und Lastschriften (Einmal -Aufträge) erfassen­ gk

Kapitel 8.  

Hinweis: Wenn Sie diese Einzellastschrift doch nicht benötigen, müssen Sie diese noch vor 

Verlassen der Erfassungsmaske wieder Löschen. 

 

Kontrolllisten und Übersichten:  

Um die regelmäßigen Zahlungen aller Personen auszugeben, wählen Sie den Punkt Übersicht 

regelmäßiger Buchungen  im Menü Person/ Regelmäßige Buchungen. Diese Übersicht können 

Sie auf bestimmte Projekte (von, bis Projekt -Nummer) und/oder bestimmte Konten (von, bis 

Konto-Nummer ) einschränken und wählen, wie diese sortiert sein soll (nach Konten oder nach 

Personen). 

Für Lastschriften steht im selben Menü auch eine Soll-Übersicht persone nbezogener 

Lastschriften zur Verfügung. Diese Funktion erreichen Sie auch über das Menü Banking/ 

Übersichten. 

Zur Überwachung der tatsächlichen Begleichung der zugesagten Zahlungen wählen Sie den 

Punkt Soll- /Ist -Vergleich Buchungen im Menü Person/ Regelmäßige Buchungen oder im Menü 

Banking/ Übersichten.  Geben Sie hier einen Personen-Bereich (siehe "Personenbereiche" im 

Kapitel 5), ggf. einen Projekt-Bereich (von, bis Projekt -Nummer ), einen Konten-Bereich (von, bis 

Konto-Nummer ) sowie die gewünschte Sortierung  (nach Konten oder nach Personen-Nr.) vor. 

Nach Auswahl der Schaltfläche OK wird eine nach Monaten des aktuellen Buchungsjahres 

aufgeteilte Liste aller zugesagten Zahlungen (jeweils in der 1. Zeile) erstellt, die Ihren Vorgaben 

entsprechen. 

Außerdem können Sie dieser Liste die tatsächlich eingegangenen Zahlungen (jeweils 2. Zeile in 

kursiver  Schrift) sowie die offenen Beträge entnehmen. 
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2. Kreditoren -offene Posten 

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

Win-Finanz enthält ein Zusatzmodul (Kreditoren -OP), das Ihnen eine komfortable und 

übersichtliche Möglichkeit bietet, Eingangsrechnungen manuell oder per Import einer E -

Rechnung zu erfassen, die damit entstehenden Verbindlichkeiten gegenüber Kreditoren zu 

buchen und wahlweise zum Fälligkeitstermin  per SEPA-Überweisung durch Ihre Bank 

begleichen zu lassen. Auch eine auf mehrere Raten verteilte Begleichung ist möglich. Dabei wird 

der Aufwand zum Tag der Rechnungsstellung gebucht und die Verbindlichkeit auf einem dafür 

vorgesehenen Kapitalkonto (z.B. Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen) geführt. 

Bevor Sie das Modul nutzen können, muss dieses aktiviert  sein (siehe "Die Installation und 

Aktivierung von Zusatzmodulen" im Anhang A.). 

Zur Vorbereitung der notwendigen Stammdaten  müssen einige Sachkonten (Verbindlichkeits - , 

Währungsdifferenz - und bei erhaltenem Skonto auch Skonto-Konten) zugeordnet werden, siehe 

dazu ­Einstellungen für Kreditoren -offene Posten­ gk I_ngrcj3. 

Wenn Sie mit der erweiterten Benutzerrechteverwaltung  arbeiten, können 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, wählen Sie das 

Menü Kred.-OP/Offene Posten verwalten oder die Schaltfläche Kreditoren -OP auf der 

Programmhauptseite.  

Erfassen eines neuen OP: 

Wählen Sie die Schaltfläche Neu und geben Sie folgende Angaben ein: 

(Laufende Nr. : Jeder Offene Posten bekommt von Win-Finanz eine eindeutige, fortlaufende OP-

Nummer  vergeben, die Sie hier nicht selbst eingeben müssen und daher auch nicht verändern 

können.) 

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. Über die Qaf_jrdjüafc Y¢[ ecj_lecl Qgc xsp Ncpqmlcl-Suche. Im Abschnitt 

Kreditor  werden Name und Kreditoren-Einstellungen wie Kunden-Nr., Zahlungsart, 

Fälligkeitszeitraum, Skontowerte und weitere von der Registerkarte Fibu II dieser Person 

angezeigt (siehe ­Personeneinstellungen für Kreditoren -offenen Posten­ ucgrcpunten in diesem 

Kapitel), die für den aktuellen OP angewendet werden oder die Sie an dieser Stelle auch ändern 

oder entfernen können. 

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 möglich einstellbare abweichende Konto (siehe 

­Personeneinstellungen für Kreditoren -offenen Posten­ ucgrcpunten in diesem Kapitel), dies 

ggf. auch in Kombination mit einer abweichenden Währung. 

Rechnungs-Nr.: Die Rechnungsnummer  Ihres Kreditors. Diese ist nicht mit der von Win-Finanz 

vergebenen laufenden Nummer (siehe weiter oben) identisch. 

Original -Betrag : Die Währung der Rechnung und der Betrag der Verbindlichkeit in dieser 

Währung. Für die Währung können Sie zwischen allen in der Währungsverwaltung angelegten 

Währungen wählen. 
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Betrag:  Der Betrag der Verbindlichkeit  in der Mandanten-Primärwährung  (siehe "Allgemeine 

Einstellungen " im Kapitel 3). OPTIGEM prüft, ob dieser nach Ihren Angaben in der Währungs-

Verwaltung cppcaflcr ucpbcl i_ll &qgcfc ­Währungen verwalten­ gk I_ngrcj3). Sie können 

diesen auch von Hand eingeben bzw. korrigieren. 

Achtung! Wenn Sie eine Verbindlichkeit in einer anderen Währung als Ihrer Mandanten-

Primärwährung  verwalten und Sie diesen Betrag auf mehrere Buchungen aufteilen (s.u.), kann 

es in seltenen Fällen vorkommen, dass sich zwischen der Summe der umgerechneten Beträge 

der Einzelbuchungen und dem umgerechneten Gesamtbetrag eine Differenz im Bereich weniger 

Cent ergibt. Eine solche wird von OPTIGEM an das in den Mandanten-Stammdaten eingetragene 

Währungsdifferenzkonto  gebucht (siehe "Einstellungen für Kreditoren -offene Posten" im 

Kapitel 3). 

Buchungstext : Der Buchungstext für die Verbindlichkeits -Buchung. Es wird als Vorschlag 

Personen-Nummer Name des Kreditors, Rechnungsnummer angezeigt, was Sie beliebig ändern 

oder überschreiben können. 

Belegart , Belegnummer : Diese Angaben dienen der eindeutigen Kennzeichnung des Beleges 

einer Buchung. Hinter der Belegart wird diese im Klartext angezeigt. Die Belegnummer darf 

ausschließlich aus Ziffern bestehen. Näheres zu Belegarten finden Sie unter "Belegarten 

verwalten" im Kapitel 3. 

Abw. Buch.dat für ein abweichendes Buchungsdatum: Eine Eingabe ist nur erforderlich, wenn 

das Buchungsdatum der aus den offenen Posten stammenden Buchungen von dem eigentlichen 

Datum (z.B. Rechungsdatum) der offenen Posten abweichen soll. Wird das Feld nicht belegt, gilt 

das in dem Feld Datum erfassten (Rechnungs-)Datum als Buchungsdatum. 

Zahlungsart : Wählen Sie, wie die Begleichung der Verbindlichkeit erfolgen soll: per Lastschrift 

durch den Kreditor , per Scheck, per elektronischer Überweisung durch OPTIGEM (Überweis. 

DTA/SEPA), per Auslandsüberweisung oder auf eine andere Art (manuell). 

Buchungen: Geben Sie hier Gegenkonto, Projekt und Steuersatz für die Buchung ein. Da Sie den 

Betrag auf mehrere Buchungen aufteilen können (es werden Splittbuchungen  erzeugt, siehe 

auch "Erfassen von Splittbuchungen" im Kapitel 7), ist hier auch je ein Feld für den (Teil-)betrag 

und den Buchungstext vorhanden. Die Währung ist auf die Währung festgelegt, die Sie oben 

unter Original -Betrag eingestellt haben. Unter den Buchungen wird die Summe der bereits 

eingegebenen Buchungsbeträge sowie die Namen von Konto und Projekt der aktuellen Buchung 

angezeigt. Die Summe der Buchungsbeträge muss dem Original-Betrag der Verbindlichkeit  

entsprechen. 

Zahlungen: Ist als Zahlungsart Überweisung DTA/SEPA gewählt, können Sie hier eine oder 

mehrere Überweisungen mit Bankverbindung (des Kreditors), Fälligkeitsdatum, Betrag und 

Verwendungszweck erfassen, die von OPTIGEM zur Begleichung der Verbindlichkeit ausgeführt 

werden sollen.  

Wählen Sie im Feld Bankverbindung  die Haupt-Bankverbindung oder eine der Zusatz-

Bankverbindungen des Kreditors aus den Personen-Stammdaten (siehe ­Optionen für den 

Zahlungsverkehr­ gk I_ngrcj4) oder füllen Sie die folgenden Felder manuell aus (diese 

Bankverbindung wird dann nur in Zusammenhang mit diesem offenen Posten gespeichert). 

Fällig am : dieses Fälligkeitsdatum wird von OPTIGEM aufgrund des Datums des OP plus eines 

beim Kreditor  eingestellten Fälligkeitszeitraum errechnet. Ist hier kein solcher Wert 

vorgegeben, wird ein OP sofort fällig. Das vorgeschlagene Datum unter Fällig 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 Ausführen der 

Überweisung  angewendet und dieses Skonto abgezogen und verbucht (siehe ­Freigabe und 

Zahlung von Kreditoren-offenen Posten­ ucgrcpunten in diesem Kapitel). 
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(Abb. 7.21 -  Verwalten Ihrer Kreditoren -offenen Posten) 

Funktionen der Schaltflächen : 

Über Freigeben wird der angezeigte offene Posten freigegeben. Dabei werden die 

Verbindlichkei tsbuchungen erzeugt und die Fälligkeitsüberwachung  für die Zahlungen aktiviert. 

(Direkt nach einer Freigabe bringt OPTIGEM Sie zur Neuanlage des nächsten offenen Postens.) 

Nach der Freigabe können Sie an einem offenen Posten keine Veränderungen mehr vornehmen. 

Die Beschriftung der Schaltfläche Löschen ändert sich in Stornieren : ein freigegebener offener 

Posten kann nicht mehr gelöscht, sondern nur noch (mi tsamt der Buchungen) storniert werden. 

Bei einem freigegebenen offenen Posten erscheint unter dem Gesamtbetrag der aktuell offene 

Betrag. 

Über Buch. können Sie die für diese Verbindlichkeit erzeugten Buchungen einsehen (auch beim 

späteren Überweisen/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 Schaltfläche Belegablage erlaubt das Hinterlegen eines Belegs in Form einer beliebigen 

B_rcg xs bgcqck MN &qgcfc _saf ­6. Die Buchungsbeleg-Ablage­ gk I_ngrcj7). 

Über Personen gelangen Sie direkt in die Stammdatenmaske der Person des angezeigten OP. 

Neu aus E-Rechnung: importieren Sie darüber eine erhaltene E -Rechnung. Für alle Details 

qgcfc ­Import von E-Rechnungen­ ucgrcpunten in diesem Kapitel (Nach vollstängigem 

Übernehmen  einer solchen Rechnung gelangen Sie wieder zurück 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 angezei gt. Dort erscheinen alle bisher vorhandenen Vorgänge dieses 

Kreditors mit den wesentlichen Daten.  

Zu einem links markierten Offenen Posten werden rechts die einzelnen (Gegen-)Buchungen 

aufgelistet:  
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(Abb. 7.22 ° Offene Posten - Historie und vervollständigen)  

Mit Klick auf die Schaltfläche Offenen Posten aus früherem Offenen Posten vervollständigen  

können alle Konten- und Zahlungsdaten im Bereich Buchung(en) und Zahlung(en) in den gerade 

neu zu erfassenden übernommen werden. 

 

Zur besseren Übersicht  haben Sie die Möglichkeit, nur die noch nicht freigegebenen , alle  oder 

die Posten des aktuellen Buchungsjahres  einzusehen. 

Ändern Sie dazu oben links die Option Anzeige 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 Möglichkeiten. Jeder offene 

Posten bekommt wie oben beschrieben von OPTIGEM eine eindeutige Nummer . Diese wird im 

Feld Laufende Nr.  angezeigt. Wechseln Sie zu diesem Feld, so ändert sich die Beschriftung in 

Gehe zu. 

Ist Ihnen die Nummer des offenen Postens bekannt, können Sie diese hier eingeben (oder diesen 

alternativ aus der Liste des Kombinationsfeldes heraussuchen). Ansonsten steht Ihnen eine 

Such-Funktion über die Schaltfläche Suchen zur Verfügung: Geben Sie über die Personen-Nr./ -

Name oder die Personen-Suche (Schaltfläche 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, wählen Sie über das 

Kombinationsfeld Suchmodus ob es sich bei Ihrer Eingabe um den Anfang, einen Teil oder den 

gesamten Buchungstext handelt. Nachdem Sie die Schaltfläche Suche starten  ausgewählt 

haben, werden Ihnen in der Liste unten alle offenen Posten angezeigt, die Ihren Vorgaben 

entsprechen. Wenn Sie einen offenen Posten in der Liste und anschließend die Schaltfläche 

Übernehmen  auswählen (alternativ  den offenen Posten doppelt anklicken), wird das Such-

Fenster geschlossen und Sie können diesen offenen Posten einsehen. Eine neue Suche 

beginnen Sie durch Auswählen der Schaltfläche Neue Suche. 

Import von E-Rechnungen 

Wählen Sie im Programmteil Offene Posten verwalten die Funktion Neu aus E-Rechnung und 

geben die entsprechende Datei (xml für X-Rechnungen, pdf für eine ZUGFeRD-Datei) an. 

Nach Auswahl/Öffnen einer Datei öffnet 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) gemäß der 

Archivoption übertragen, mit ins Archiv verschie ben wird die Originaldatei vom ursprünglichen 

Dateipfad entfernt/verschoben.  

Rg-Lp,* B_rsk* ¢* Pe-Betrag : zeigt die entsprechenden Inhalte dieser Rechnung an. 

Kred.Nr./Name : beim Import wird versucht (u.a. anhand der Umsatzsteuer -ID), den Kreditor zu 

ermit teln und in der Trefferliste  anzuzeigen. Prüfen Sie bei Bedarf den/die ermittelten Personen 

und wählen die richtige per Doppelklick aus. Ist diese nicht dabei, so können Sie über die 

Qaf_jrdjüafc Y¢[ cglc Ncpqmlclqsafc &qgcfc ­Suchen einer Person­ gk I_ngrcj4) starten. Ist sie 

gar nicht vorhanden, legen Sie diesen Kreditor vorab als neue Person an. 

Empfänger : zur Sicherheit werden hier diese Daten aus der Rechnung aufgeführt.  



 

7. Buchhaltung  ̄ 7-40 OPTIGEM 7.1 Benutzerhandbuch 

 

(Abb. 7.23 ° Import einer E-Rechnung) 

Positionen : in diesem Abschnitt erfolgt die Aufteilung der Rechnungsposition(en) auf 

Sachkonten, Projekte und Steuersätze. 

Sind (wie in der Abbildung) in den Personenstammdaten des Kreditors auf dem Register Fibu II > 

Kreditoren -OPs Vorgaben für 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 können Sie dies übersteuern, da in Win-Finanz bei Aufwandskonten eingestellte 

Steuersätze nur ein Vorschlag sind und Sie im Einzelfall auch einen anderen (z.B. 7 oder 0 statt 

eingestellter 19%) verwenden können. Mit der Option St.-Satz muss zur Vorgabe aus der 

Position passen muss er hier eine Übereinsti mmung der Steuersätze aus der Rechnung und der 

bei den Sachkonten hinterlegten geben: weichen also St.-Satz und Steuer ab, so müssen die 

Werte im Feld St.-Satz korrigiert werden, bevor das Übernehmen des KOP möglich ist. 

Optionen alle, offen, keine : markie ren Sie damit z.B. alle  vorhandenen Positionen und ändern in 

einer Zeile ein Projekt, Konto oder den St.-Satz: dies wird dann auf alle Positionen angewendet. 

Positionen verdichten : sind die vom Ersteller aufgeführten Rechnungspositionen für Sie nicht 

detailliert wichtig, so können 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.  

Übernehmen : sind alle Angaben vollständig, so wird mit Klick auf Übernehmen  diese Rechnung 

als neuer Offener Posten übernommen, sie gelangen wieder in die Funktion zur Erfassung, 

Bear`cgrsle slb Dpcge_`c cglcq IMN &qgcfc ­Verwalten von Kreditoren-offenen Posten­ ucgrcp

oben in diesem Kapitel). 




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































