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Wichtige Hinweise

Update

Bitte beachten: Erstellen Sie unbedingt eine vollstandige Sicherung lhrer Daten, bevor
Sie mit dem Update beginnen! Hinweise dazu finden Sie im Benutzerhandbuch im An-
hang A und im Systemhandbuch (s.u.) im Kapitel Datensicherung.

Nur falls Sie bisher mit einer OPTIGEM Version 3.x (z.B. 3.8.2) oder alter gearbeitet ha-
ben und nun auf die aktuelle Version 6.0 aktualisieren mochten, so bendtigen Sie wegen
des groflen Versionssprunges ein Zwischenupdate (Version 3.9) Das sonst ibliche Up-
dateverfahren wird bei einer installierten Version 3.x nicht funktionieren! Bitte fragen Sie
fur diesen Fall die Version 3.9 und das weitere Vorgehen bei der OPTIGEM GmbH telefo-
nisch Uber +49 (0)231.18293-10 oder per E-Mail iber support@optigem.com an.

Ein Update von einer Programmversion ab 4.0.3 oder hoher zur Version 6.0 wird in einer
gesonderten Updatedokumentation Upgrade-Installation 6.x anhand eines Beispiels be-
schrieben.

Wenn |hnen diese nicht vorliegt, fordern Sie diese unter support@optigem.com unter An-
gabe lhrer Kundennummer an.

Das Ihnen gelaufige Updateverfahren (Das Ausfihren der Schritte 1 bis 4 im Programm
OPTIGEM Service-Tool) alleine reicht nicht aus!
Beachten Sie daher unbedingt alle Schritte in der genannten Updatedokumentation.

Dokumentation

Diese Dokumentation finden Sie auch auf einer Programm-CD oder in einer herunterge-
ladenen Vollversion in dem Verzeichnis Dokumentation. Im selben Verzeichnis finden Sie
ebenfalls das Systemhandbuch, in dem alle technischen und administratorrelevanten
Themen dokumentiert sind.

Nachfolgend werden die wichtigsten Neuerungen gegenuber der Vorversion 5.3 vorge-
stellt. Falls Sie von einer friheren Programmversion wie z.B. 4.8.2 oder 5.0.3 direkt auf
6.0 aktualisieren, finden Sie die Hinweise und Neuerungen der dadurch Gbersprungenen
Programmversionen ebenfalls im Ordner Dokumentation/Updateergénzungen. Eine
Ubersicht iiber alle Anderungen, Fehlerkorrekturen und Neuerungen finden Sie im in-
stallierten Programm 6.0 im Menii ? > Anderungshistorie.
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1. Neue Umgebung Microsoft Access 2010

Mit der Umstellung auf die Programmversion 6.0 findet ein Wechsel der zugrunde-
liegenden Datenbank statt: Win-Finanz und Adress-Manager 6.x bauen nun statt auf
Access 2002/2003 auf dem Programm Microsoft Access 2010 auf.

Mit dem Update von einer Version 4.x oder 5.x geschieht der Umzug auf dieses neue-
re Access automatisch, Sie missen kein Office 2010 installiert haben, um OPTIGEM
6.0 verwenden zu konnen. Wir liefern Ihnen alles notwendige mit einer Update-CD
oder einem Online-Update mit.

2. Das Menuband = Ribbon ersetzt das alte Programm-Menu

Die in Access 2010 wesentlichste und optisch auffalligste Neuerung ist das neue so-
genannte Ribbon, etwas ungeschickt ins Deutsche Ubersetzt auch Meniiband
genannt, dass lhnen z.B. in Microsoft Word schon seit der Version 2007 begegnet.
Statt der friheren Menifunktion, die nach Auswahl z.B. der Menls Person die Pro-
grammfunktionen senkrecht nach unten ausklappte, findet sich nun das Ribbon bzw.
die so bezeichnete Ribbonbar.

Hier werden die Ihnen gewohnten Programmbereiche in der Waagerechte in Grup-
pen neu angeordnet und Sie konnen die gewilinschte Funktion tber ein Icon ankli-
cken:

i N Hauptformular - OPTIGEM Win-Finanz - Mandant 1 (Mein Verein) -
Mandant Buch, Banking Spenden Kred,-OP AfA Auswert, Konten Projekte Person
A = = I i = - = El =
: = I T R i B & @ &

Sachkonten Kontogruppen | Sachkonten Jahres-/ Einzelnes Erfassen Ausgeben | Anzeigen Drucken | Anzeigen Drucken
Saldenliste Monatssalden Hauptkonto 2

Stammdaten Saldenlisten Haushaltsvoranschlage Kontoblatter Kontoauszuge

D

OPTIGEM Win-Finanz

Version 6.0

Bild 1: Ribbon fiir das Meni Konten

Im Beispiel: Das Ribbon oder Menl Konten teilt sich thematisch in die Gruppen
Stammdaten, Saldenlisten, Haushaltsvoranschlage, Kontoblatter und -ausziige.

Die einzelnen lcons fihren die bezeichneten Funktionen aus, mit Sachkonten-
Saldenliste erstellen Sie sich Summen- und Saldenlisten. Uber Sachkonten verwal-
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ten Sie die Stammdaten aller Konten, Kontoblatter und Kontoausziige konnen Sie
sich Anzeigen oder Drucken lassen.

Ein Hinweis: In dieser Dokumentation und auch im Benutzerhandbuch zur Version
6.x werden wir diese Ribbonbar auch weiterhin mit dem vertrauten Begriff Meni be-
zeichnen, so dass Sie sich nicht umgewdhnen mussen.

3. Menuanzeige komplett oder ausgeblendet

Das Menu kann auf zwei Arten angezeigt werden:

Im eingeblendeten oder erweiterten Zustand sehen Sie immer sofort, welche Pro-
grammpunkte ein Hauptmenupunkt wie z.B. Mandant, Buch., Person etc. alle bereit
halt.

Der Vorteil fur Sie ist damit, dass Sie mit einem Mausklick weniger als sonst die ge-
winschte Funktion aufrufen.

Im minimierten Zustand sieht OPTIGEM ab 6.0 in der “Meniizeile” erst einmal genau-
so aus wie die Vorversion 4.x und 5.x., bei gleicher Bildschirmauflosung. Erst wenn
Sie ein Ribbon auswahlen, erweitert sich dieses um die Funktionen. Klicken Sie dann
wieder z.B. auf die gelbe Hauptseite, ist das Ribbon wieder minimiert.

Sie konnen sich die erweiterte oder minimierte Ansicht Giber den kleinen Pfeil oben
rechts, links neben den Schaltflache fiir die Fenstereinstellungen, fir Sie passend
einstellen:

Verein) - Buchungsjahr 2016 = | [EB X4
serienbriefe Wersand Post Falkt, Benutzer 7 %W O eE &3
I ‘.

Mandant 1 - Mein Verein
Buchungsjahr 2016 - Benutzer admin

Bild 3: minimierte Ansicht des Meniis

Beachten Sie bitte: durch ein eingeblendetes Menliband verschiebt sich der Rest des
Programms = die gelbe Hauptseite und alle Masken wie z.B. die Personenstammda-
ten weiter nach unten. Die Mindest-Bildschirmauflosung, die OPTIGEM 6.0 bendétigt,
ist 1280 x 900. Dies war auch schon in der Vorversion 5.3. so. Nur damit kann
OPTIGEM vollflachig angezeigt werden und Sie mussen keine Schiebebalken betati-
gen, um z.B. in den Personenstammadaten unten links die Personenkategorien sehen
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zu konnen oder auf der gelben Hauptseite unten rechts den Button Geburtstage und
Jubilden.

Wenn der zweite Wert der bei Ihnen eingestellten Auflésung (1280 x 900) kleiner als
900 sein sollte, z.b. 864 oder 768, so werden in vielen Programmfunktionen einen
vertikalen Schiebebalken am rechten Rand vorfinden. Konnen Sie in der Auflosung
keinen grofBeren Wert als 846 einstellen, so konnen Sie diese Schiebbalken auch
nicht vermeiden.

4. Register OPTIGEM: ein- und ausblendbar

An der Menustruktur wird Ilhnen in gedffneten Programmteilen haufiger ein neues
Register namens OPTIGEM auffallen, so z.B. unter der Funktion Serienbriefe:

Serienbriefe erstellen - OPTIGEM Win-Finanz - Mandant 99 (Mustermandant) - Buchungsjahr 201_!::i

i OFTIGEM

Allgemeine Einstellungen IPremiumAdress—EinsteIIungen| Personen-Bereich | Liefersperren (2 aktiv)|

™ alle Personen Mitglieder und Freunde

Serienbrieferstellung: mit Microsoft Word |Z|
@ Personen-Auswahl
Word-Dokument (fiir Briefversand) )
() Personen-Kategorie
™ neues Word-Dokument )
) ._.ein;elne FPersonen

Bild 2: Meni OPTIGEM in der allg. Serienbrieffunktion

Allerdings scheint dieses keinerlei Sinn zu haben, da er wie hier im Beispiel komplett
leer ist?

Das Register OPTIGEM in der Menuzeile dient dazu, bei Bedarf wieder in die geoffne-
te Funktion zurtickkehren zu konnen. Im Beispiel Serienbriefe: klicken Sie auf die
danebenliegende Register Datei, so finden Sie hier die Auswahlen zum Drucken, zur
Seitenvorschau und zum Beenden des Programms. Die Programmmaske der Seri-
enbriefe ist damit nicht mehr sichtbar und kann auf zwei Arten wieder angezeigt
werden:

1. Sie klicken auf das Register OPTIGEM, damit wechseln Sie wieder in die Serien-
brieffunktion.

2. Sie klicken (ein zweites Mal) auf das Register Datei, damit wechseln Sie auch wie-
der in die Serienbrieffunktion.

Probieren Sie es aus.

Falls Sie mit 2. gut zurecht kommen und lhnen das Register OPTIGEM nur hinderlich
ist, konnen Sie es wie folgt auch aus allen Programmteilen dauerhaft ausblenden:

Offnen Sie das Menii Benutzer > Benutzerspezifische Einstellungen; auf dem Regis-
ter Hauptmenu konnen Sie unter Menuband-Einstellungen die Option allgemeines
Register “OPTIGEM™ ausblenden aktivieren.
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Diese Einstellung wird erst wirksam, wenn Sie OPTIGEM einmal ganz neu gestartet
haben.

5. Supertip: Kurzzusammenfassung der Funktion eines Buttons

Jede einzelne Programmfunktion innerhalb eines Menls wird mit einem kurzen Text
genauer beschrieben. Microsoft nennt diese Moglichkeit Supertips.

Dies funktioniert so: halten Sie den Mauszeiger ohne zu klicken auf einem Icon, z.B.
in Konten auf der Funktion Sachkonten-Saldenliste: nach kurzer Zeit erscheint un-
terhalb des Icons ein neues kleines Fenster mit einer knappen Zusammenfassung
der Programmfunktion. Sie kdnnen sich hier also bei selten genutzten Programmtei-
len erst orientieren und dann entscheiden, ob Sie im Fundraising eine RFM-
Berechnung ausfihren wollen oder diese nicht bendotigen.

m Mandant Buch. Spenden Kred.-OP AfA Auswert. Konten Projekte

N B I_ J_-‘ Jahres-/Monatssalden '=,/‘|"‘ _l Kontenliste
=0 j- = 3 L]

Einzelnes Hauptkonto _| Haushaltsrechnung
tachkonten Kontogruppen (Sachkonten Erfassen _
saldenliste 2|3 mit Jahresvergleichszahlen
Stammdaten Saldenlisten Haushaltsvoranschidge

Sachkontensaldenliste

Erstellen Sie hier gine I

Summen-Saldenliste samtlicher
Sachkonten

G Hauptformuiar
OPTIG E Druul:k.cn SI:FI_, um Add-In-Hilfe

Version 6.0 anzuzeigen.

Bild 4: Supertip fir das Icon Sachkonten Saldenliste

6. Verschiedene Funktionsweisen der Mentu-Ilcons

Da Ilhnen OPTIGEM so viele verschiedene Programmfunktionen bietet, reicht auch in
Version 6.x der Platz nicht aus, um wirklich alles “auf einer Ebene” anzubieten.
Daher stellen manche lcons noch weitere Funktionen zur Verfligung.

Hier im folgenden sehen Sie einen Vergleich Uber drei mogliche verschiedene Arten
von lcons:
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1. z.B. Person > Adressaufkleber erstellen: Dies stellt ein “normales” Icon ohne wei-
tere Unterfunktion dar. Mit Klick auf Adressaufkleber ... 6ffnet sich sofort die Maske,
in der Sie ein Aufkleberformat, die gewiinschten Personen etc. dann wahlen konnen.

Konten Projekte Person Serienbriefe Versand
1 i == 3
jo= &4 Aktennotizen = i
- Al 3

B~ Terminvorlagen i ——
Verzeichnisse Adressaufkleber | Berichts-
und Listen  S@ Geo-Ausw, Google erstellen generator
Listen und Ubersichten

Bild 5: Person > Adressaufkleber erstellen

2. Spenden > Spendenauswertungen: rechts neben dem Begriff Spendenauswertun-
gen zeigt ein kleiner Pfeil nach unten. Eine Klick auf den Begriff 6ffnet nicht direkt
eine Funktion, sondern zeigt zuerst ein weiteres Menu nach unten, in dem Sie dann
eine Auswahl wie z.B. Spender-Saldenliste wahlen konnen. Das Icon selber hat also
keine Funktion sondern gruppiert nur die thematisch zusammengehorigen Auswer-
tungen.

Spenden Kred.-OP AfA Auswert. Konten Projekte Person Serienbriefe Versand
n Bankanfragen Spenden- Dankbriefe und Erweit. Dankbrief- Einzel- Sammel- Pruflisten

ausgeben~ | |Auswertungen *| Bestitigungen Dankbriefregeln varianten | Bestatigung Bestatigungen

Jahres-Spendenaufteilung :_i..-'-'.-E"tdl..'_‘jlg!gn bestatigen

Jahres-5pendensummen fur Projekt/Monat/Spender

Spenden-Nachweise

Spender-Saldenliste

: : Spendenstatistik nach Kategorien
WII’]-FIH Spendenvergleich nach Zeitraumen
Projekt-/Aktionskennzeichen-Statistik
Spendendbersicht mit Spenderdaten

Spendendbersicht zu Aktionskennzeichen

Spender-Jahresstatistik

Buchungsabfrage (personenbezogen)

Spenderanalyse

Bild 6: Spenden > Spendenauswertungen
3. Kred-0P. > Umsatzsteuervoranmeldung: auch dieses Icon verwendet den kleinen
Pfeil unten rechts, allerdings offnen Sie:

- einerseits mit Klick auf diesen Pfeil oder auch den Begriff Umsatzsteuervoranmel-
dung in weiteres Untermend mit zusatzlichen Programmfunktionen,
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- andererseits mit direktem Klick auf das Logo oberhalb des Wortes Umsatzsteuer-
voranmeldung einen eigenen Programmteil.

BN Kred.-OP afa Auswert. Konten Projekte Person Serienbriefe Versand
. [ e
\: P g I-Ii ||
Pa= = e
Dffene Verbindlichkeitskonten Umsatzsteuer- Einstellungen
I Posten Details bereinigen Voranmeldung -

Prifen

Voranmeldungspositionen

Steuersatze

Zusammenfassende Meldung

Bild 7: Kred.-OP > Umsatzsteuer-Voranmeldung

Vergleichen Sie im Detail das dritte mit dem zweiten Beispiel: das Icon Umsatzsteu-
ervoranmeldung zeigt (nachdem der Mauszeiger auf diesem ankommt) einen Trenn-
strich zwischen Logo und Begriff, das Icon Spendenauswertungen keinen: Icons mit
diesem Trennstrich weisen also die im dritten Beispiel beschriebenen unterteilten
Funktionen auf, Icons ohne Trennstrich nicht.

7. Datumsfeld mit Kalenderauswahl

Immer wenn Sie in einem sog. Dialogfeld ein Datum neu auswahlen oder &ndern
wollen, konnen Sie - neben dem ublichen Uberschreiben - auch eine Kalenderan-
sicht nutzen und das gewlnschte Datum durch Klick direkt auswahlen:

Klicken Sie z.B. im Programmteil Periodendankbriefe direkt in das Feld bis Datum
hinein: nebenan erscheint daraufhin ein Symbol (vgl. Bild 8], mit Klick darauf &ffnet
sich ein Kalenderblatt, im aktuellen Monat mit dem heutigen Datum.

Durch Klick auf ein Tagesdatum, wahlweise nach Wechsel des Monats tber den Pfeil
links oder rechts konnen Sie das gewiinschte Datum tUbernehmen, mit Klick auf Heu-
te das heutige Datum:

b B E| 7| Seriendruckm]
von Datum: 01.04.2016 | Projekt-Nr.-By
bis Datum: 30.06.2016 -4 ] Adressaufklel
Verarbeitung: ¢ ARAE ? rief E|

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Dok.Vorage: 2 s D | dresserng

4 5 6 7 8 9 10 Sortierun g:
11 12 13 14 15 16 17
13 19 20 21 22 23 24
25 25 27 238 X 30 31

Bild 8: Kalenderauswahl in einem Datumsfeld
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8. Wichtig: Wesentliche Anderungen an Programmfunktionen

Bitte nehmen Sie diese zur Kenntnis, damit Sie nicht an falscher Stelle
im Programm suchen und nicht finden:

1. Die Funktion Kontosalden iibertragen, zum Ubertrag Ihrer End- als neue Anfangs-
bestande in ein neues Buchungsjahr, befindet sich im Menu Buch. und nicht mehr in
Mandant.

B+

Mandant EBuch. Spenden Kred,-OF AfA Auswert, Konten

Einstellungen | Buchungs- Listen und Prafdbersichten Monats- Kontosalden | Einstellungen

Manager Journale = abschluss Obertragen
Prifen und abschlieBen Weiteres

Bild 9: Meni Buch. > Kontosalden iibertragen

2. Neues Meni Spenden: in diesem Menu sind nun einige Programmteile neu grup
piert und sinnvoll zusammengefasst worden:

- Statt im Meni Person findet sich das Aktualisieren der Spendenstatistik-
Datenfelder jetzt hier.

- Die Spendenauswertungen sind aus dem Menu Auswert. hierhin gewandert.

- Alle Spendenbestatigungs und -dankbrieffunktionen finden sich hier sowie
auch weiterhin noch im Menu Serienbriefe.

- Auch die Verwaltung von Aktionskennzeichen finden Sie hier und auch noch
im Menl Mandant.

Kred.-OP Person

Mandant AfA Auswert. Konten

Buch. Spenden Projekte

=1 -1 - = L] Wi 1

g = 2 = B = =

Spendenstatistik Online-5penden Bankanfragen Spenden- Dankbriefe und Erweit. Dankbrief- Einzel
aktualisieren ausgeben - Auswertungen ~ | Bestatigungen Dankbriefregeln varianten | Bestdtig
Bearbeiten Auswertungen Dokumentvorlagen Zy

-—->
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[GEM Win-Finanz - Mandant 1 (Mein Verein) - |

B Person Serienbriefe Versand Post Fakt. Eenutzer
3 T 1 T == Ll ) th I
¥ = BIE By o3 = . A=
B B m R B2l @ B
brief- Einzel- Sammel- Priflisten Einzel- Perioden-  Jahres- Jahres- Aktions-  Einstellungen
nten EBestdtigung Bestatigungen Dankbrief Dankbriefe Dankbriefe Geschenke | kennzeichen
Zuwendungen bestdtigen Dankbriefe ausgeben Weiteres

Bild 10: Menl Spenden

3. Neues Hauptmeni Banking: aus dem bisherigen Untermeni Buch./Electronic
Banking sind diese Programmteile ausgegliedert und hier passend zusammenge-
fasst worden:

- Die Erfassung von einzelnen Uberweisungen oder Lastschriften.

- Das Erstellen eines regelmafiigen Lastschriftlaufs fur z.B. Ihre Mitgliederbei-
trage

- Die Freigabe von allen falligen Zahlungen und

- das Erstellen der Uberweisungs- oder Lastschriftsdatei (SEPA.xml) als Da-
tenaustausch fir Ihr Bankprogramm oder Online-Banking

- die Ausgabe von Pre-Notificatons.

Buch, Banking Spenden Kred.-OP ATA Auswert, Kanten Projekte Person Serienbriefe Versand

= B EH E = N
st 1 == -_
erstellen Sammler erstellen Einzellastschrift Ubersichten | Sammler erstellen Einzelibenweisung | Falligkeitsibersicht Sammelfreigabe Zahlungen

makig) (Rechnungen) erfassen = [Gutschriften) erfassen Pre-Maotifica
Lastschriften Uberweisungen Datenaustausch

Bild 11: Menl Banking

4. Die Auswertung Monatsumsatz-Zusammenstellung finden Sie nicht mehr?

Diese zeigte lhnen in der Vorversion im Meni Auswert. eine monatliche Aufstellung
und die Jahressumme der z.B. Ertrags- und Aufwandskonten.

Ab Version 6.0 finden Sie sie im Menl Auswert./Periodische Vergleiche/Monat,
sowie im selben Mend die bisherige Quartalsumsatz-Zusammenstellung als Quartal
und den 3-Jahres-Vergleich unter 3-Jahre.
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