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INSTALLATION UND EINRICHTUNG

Das Programm installieren

Normalerweise erhalten Sie das Setup zur Installation von KDFB-Zweigverein Uber
einen Link zum Download. Wenn Sie die Datei dann heruntergeladen haben, kénnen
Sie die Datei auf Ihrem Computer installieren.

So installieren Sie KDFB-Zweigverein auf lhrem Computer:
1. Beenden Sie alle offenen Programme.

2. Gehen Sie tber den Windows-Explorer zu dem Verzeichnis, wo Sie das Setup
nach dem Download abgelegt haben In diesem Ordner sollten Sie die Datei
KDFB-Zweigverein-setup.exe finden

El KDFE-Zweigverein-Setup.exe
o=, Installer for KDFB-Zweigveresin
Wisp' software edmaier

4. Mit einem Doppelklick auf diese Datei starten Sie das Installationsprogramm.

Je nach Windows-Version, die auf Ihrem Computer installiert ist erscheint unter
Umstanden an dieser Stelle eine Sicherheitsinformation, vor der Ausfiihrung des
Setups. Beantworten Sie diese Nachfrage so, dass die Installation fortgesetzt wird.

(A Benutzerkontensteuerung ﬁ

Méchten Sie zulassen, dass durch das folgende

@ Ii’rogramm von einem unbekannten Herausgeber
Anderungen an diesem Computer vorgenommen
werden?

Programmname: KDFB-Zweigverein-setup.exe
Herausgeber: Unbekannt
Dateiursprung:  Wechselmedien auf diesem Computer

¥ Details anzeigen Ja

Anreigezeitpunkt fiir die Benachrichtigungen dndern

5. Beim Start des Setups/Updates erhalten Sie zunachst allgemeine Informationen
zum Installationsprogramm. Klicken Sie auf Weiter.

iy KDFB-Zweigverein 2.0
KDFB-Zweigverein 2.0

Ersteller: software edmaier
Website: http:/www software-edmaier de/service

Email-Adresse:  info @software-edmaier. de

InstallMate wird KDFB-Zweigverein auf Threm Computer
installieren oder aktualisieren.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren,

Copynight (c) 2013 software edmaier

S . s
\(‘ ‘ Diese Anwendung ist durch das Urheberrechtsgesetz und
internationale Vertrage geschitzt, Eine unberechtigte
R Reproduktion oder Weitergabe an Dritte dieser Anwendung
- oder einer ihrer Komponenten verstofit gegen geltendes Recht.

Infa... < Zuriick Abbrechen
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6.

7.

Im folgenden Dialog erhalten Sie wichtige Infos zur Installation. Lesen Sie diese
Infos bitte sorgféltig durch, bevor Sie mir der Installation weitermachen.

Klicken Sie auf Weiter.

iz KDFB-Zweigverein 2.0

Wichtige Informationen l

Bitte lesen Sie diese Informationen sorgfaltig, bevor Sie fortfahren

Wichtige Hinweise
Mit dieser Version von KDFB-Zweigverein ist der

Zahlungsverkehr nur noch mit SEPA moglich!
Wenn Sie vor dem 1. Februar 2014 noch eine Beitragserhebung mit dem alten DTA-Verfahren
machen méchten, Installieren Sie diese Programmyversion noch nicht!

Installieren Sie das Programm KDFB-Zweigverein wenn moglich in das vorgegebene Verzeichnis
C:\werein. Dies ereichtert spatere Updates. Wenn Sie einen anderen Installationspfad
verwenden, achten Sie darauf, dass dieser keine Leerzeichen enthal

Fir Anregungen und Verbesserungsvarschlage haben wir stets ein offenes Ohr.
Viel Spal bei der Arbeit mit KDFE-Zweigversin!

< Zurick Weiter =

hittp:/www software-edmaier de/service Abbrechen

Im néchsten Fenster kdnnen Sie das Installationsverzeichnis angeben.

Die Installation sollte normalerweise in das Verzeichnis C:\verein vorgenommen
werden. Das erleichtert Ihnen spéter die Installation von Updates. Sie kénnen aber
auch, tber den Schalter Durchsuchen, einen beliebigen Installationsordner
angeben. Bitte beachten Sie aber, dass der gewdahlte Installationsordner keine
Leerzeichen enthalten darf!

i KDFB-Zweigverein 2.0

Installationsoptionen

Diese Optionen bestimmen, wie die Anwendung installiert wird

----- KDFB-Zweigverein
This installs KDFB-Zweigverein

Klicken Sie hier,
wenn Sie den
Installationsordner
andern wollen

Komponentengraly
Installationsgréfe
Deinstallationsgril
Freier Speicherplal

Instalationsordner:

Durchsuchen...

c\verein

Abbrechen

< Zuriick Instalieren

Bei einer Updateinstalltion ist es wichtig, dass Sie hier den Ordner wahlen, in
dem das Programm urspriunglich installiert wurde.

Wenn Sie sich vor einem Update nicht sicher sind, in welchem Verzeichnis
KDFB-Zweigverein ursprunglich installiert wurde, rufen Sie vor dem Update das
Programm KDFB-Zweigverein auf und wéhlen im Men( Hilfe den Punkt Info.
Hier finden Sie unten den Pfad zum Programm. Dieser Pfad muss mit dem Pfad
Ubereinstimmen, den Sie beim Update angeben.

Wenn die Angaben passen, klicken Sie auf Installieren.
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7. Das Programm wird jetzt installiert (oder bei einem Update aktualisiert).
i

Installationsvorgang

KDFB-Zweigverein 2.0 “

-h-_.\
Bitte warten Sie, wahrend KDFE-Zweigverein installiert wird. L‘\p ih

Dateien registrieren
C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\WFPWwipat.dl

P e 87 %

< Zuriick Weiter = Abbrechen

9. Am Ende der Installation erhalten Sie die Info, dass die Installation abgeschlossen
wurde. Klicken Sie auf Beenden.

i KDFB-Zweigverein 2.0 “
Installation abgeschlossen
KDFB-Zweigverein wurde erfolgreich auf Threm Computer
installiert,
Q.
‘ h“ ./: Klicken Sie auf Beenden, um InstalMate zu schliefen.
< Zurtick Abbrechen

Unter Umstanden werden Anschlielend noch Informationen zur aktuellen
Programmversion angezeigt.

KDFB-Zweigverein ist damit auf Threm Computer installiert oder aktualisiert.

Sie finden jetzt ein entsprechendes Programmsymbol auf Threm Desktop, mit dem Sie
das Programm starten kdnnen.
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Der erste Start von KDFB-Zweigverein

So starten Sie KDFB-Zweigverein

1. Klicken Sie auf dem Desktop auf das Programmsymbol von KDFB-Zweigverein.

Klicken Sie auf dem
Desktop auf das

KDEB-Zweigverein Programmsymbol von

KDFB-Zweigverein

2. Das Programm wird gestartet und ein Fenster zur Benutzeranmeldung angezeigt

Benutzeranmeldung @

A
Gieben Sie lhren Benutzernamen
und das Pafwort gin
:I X Mame demo Abbrechen

Pafwntt | =

3. Geben Sie beim ersten Start den Benutzernamen demo und auch als Passwort
demo ein. Sie kénnen diese VVorgaben spéter im Men( Extras in der
Benutzerverwaltung andern.

4. Das Programm erscheint am Bildschirm und Sie kénnen mit der Erfassung Ihres
Zweigvereines beginnen.

So beenden Sie das Programm:
1. Wahlen Sie im Men( Datei den Punkt Programm beenden.

Bitte achten Sie darauf, dass KDFB-Zweigverein immer ordentlich beendet wird.
Schalten Sie Ihren Computer nie aus, bevor Sie das Programm ordentlich verlassen
haben. Andernfalls kann die Datenbank beschadigt werden und im schlimmsten Fall
ein Datenverlust auftreten. Beachten Sie in dem Zusammenhang bitte auch die
unbedingte Notwendigkeit regelméRiger Datensicherungen.

Der Programmaufbau

Wenn Sie bereits mit anderen Windows-Programmen vertraut sind, werden Sie sich
schnell in KDFB-Zweigverein zurechtfinden. Der grundsatzliche Programmaufbau
orientiert sich an den géngigen Standards. Unter dem Programmnamen finden Sie die
Menizeile und darunter die Symbolleiste fiir die wichtigsten Funktionen.

1l KDFB-Zweigverein - KDFB Testhausen (= B [
Datei Bearbeten Verwaltung Extras Fenster Hilfe
B 5 Adressen ' A

Adressgruppen

SEPA-Zahlungsverkehr
SEPA-Lastschriftmandat k

Menuzeile k Symbolleiste

Untermend

L =
Neue Adresse aufnelSReT)

Wenn Sie mit dem Mauszeiger kurz auf einem Symbol verweilen, wird dessen
Bedeutung im Klartext eingeblendet.
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Programmbenutzer festlegen

Wenn Sie KDFB-Zweigverein das erste Mal starten, missen Sie sich mit Benutzer und
Passwort demo anmelden. Sie sollten diese VVorgabe wie folgt &ndern.

So richten Sie einen Programmbenutzer ein

1. Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Benutzerverwaltung.

M Benuzevenvaltung @

i

Rerutzar Srklirlen

Hinaufiiger

i

beabeten

nleiren

2. Markieren Sie den vorgegebenen Benutzer demo und klicken Sie auf Bearbeiten.

3. Geben Sie einen Kurznamen, lhren vollen Namen und ein Passwort an.

'ﬂ Denutzer bearbziten @
Kuzname | bérbel
Mbbrechen
Mame Barbel Schreider
Speizh.k Meu

Palwaort
Bestatgung xmxx,,i

| Rechile wiz Sapevian

Das Passwort muss mindestens 5 Zeichen umfassen und im Feld Bestéatigung ein
zweites Mal eingegeben werden. Machen Sie im Feld Rechte wie Supervisor ein
Hékchen. Sie haben damit als Hauptbenutzer die Berechtigung neue Benutzer
anzulegen und zu pflegen.

4. Klicken Sie auf OK. lhre Benutzerangaben werden jetzt in der Liste angezeigt.

5. Falls notwendig kénnen Sie tber den Schalter Hinzufiigen weitere Benutzer
anlegen. Ansonsten kdnnen Sie die Benutzerverwaltung schlie3en.

Wenn Sie in Zukunft das Programm starten, missen Sie sich mit lThrem Kurznamen
und dem Passwort anmelden. Prégen Sie sich diese Angaben also gut ein!

So &ndern Sie nachtraglich Ihr Passwort

1. Wahlen Sie im Meni Extras den Punkt Benutzerkennwort.

#l PaBwort andem @

Progrzmrrbenutzer  barbel [0003)

asbbrecaer

Bishenges Pafwort | s

Meues Palwort |

Pafwart besigtigen

2. Geben Sie Ihr bisheriges Passwort ein und legen Sie in den beiden folgenden
Feldern Ihr neues Passwort fest.
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Zweigverein einrichten

Bevor Sie lhre Mitglieder erfassen, sollten Sie die Angaben zu lhrem Zweigverein
angeben. Neben den Kontaktangaben legen Sie hier auch die Bankverbindung(en) und
Mitgliedsbeitrage fiir Ihren Zweigverein fest.

So geben Sie die Daten lhres Zweigvereins ein:
1. Wéhlen Sie im Men( Datei den Punkt Zweigverein oder in der Symbolleiste #|

2. Geben Sie die Daten lhres Zweigvereins wie im Beispiel gezeigt an. lhre
Zweigvereinsnummer erhalten Sie von Ihrem Didzesanverband.

|| Zweigverein bearbeiten @
ZweigvereinNr. | 210 Dizezankennzeichen ’T Giiindung 12.09.1954 =
Abbrechen
Letzte 'Wahl 180222 Q
Zweigverein | KDFE Testhausen
Bezitk. | Baobels Vollzaher o
Ansprechpartner | Frau Katharina 5chwab Halbzahler 0
Mitglieder gezamt 0

anschrift und Kontakt lZathngsverkehr.-"Banken I Beitrage l

Name |der j|KDFB-Zweigverein Testhauzen Telefon |D1 234 /12312

| Fax | 01234 7 18721

Strasze | Hauptstr. 12

[ iz

EMail-Adresse |inf0@kdfb-lesthausen.de

LKZ-PLZ, O Testhausen

3. Klicken Sie auf den Reiter Zahlungsverkehr / Banken. Wollen Sie Ihre
Mitgliedsbeitrage liber KDFB-Zweigverein abwickeln, missen Sie eine
Bankverbindung festlegen.

| Zweigverein bearbeiten IEI
Zweigverein-br. | 210 Diozesankennzeichen ’T Griindung 12.09.1954 =
Abbrechen
Latzte wiahl 18.02.2M2 Q
Zweigverein ‘ KDFE Testhausen SEes
Bezirk ‘ Babels Vollzahler 0
Halbzahler 1]

Anzprechpartner ‘ Frau K.atharina Schwab
Mitglieder gesamt 0

tinschrift und Kontakt  Zahlungswverkehr # Banken l Beitrage ]

Kaonta Bankname IBAN

WH-Bank Fottal-lnn DEGT 7406 1813

Hinzufligen
Bearbeiten
J Entfermen

IB&N-MNummern generieren
fandate anlegen

Mame auf [Iberweisung/Lastschritt ‘ KDFE-Zweigverein Testhauzen

Glaubiger-ldentifik. ationsnurnmer ‘ DERYZZ700001232132

Autbau der SEPA-Mandatsreferenz ‘ KDFB-MITGLMA]

Im Feld Name auf Uberweisung/Lastschrift geben Sie bitte den Namen lhres
Zweigvereins an, wie er spater in die Lastschriften / Uberweisungen an die Bank
Ubertragen werden soll.
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4. Klicken Sie auf den Schalter Hinzufligen, und geben Sie die Angaben zu lhrer
Bankverbindung ein.

# Bankverbindung hinzufigen @
Fontobezeichhung | Wereinskonto
Bankleitzahl TA0E1813
Bankname WR-Bank Rottaklnn
Fantonummer 123230 ¢
1BAN DEE1 7406 1813 0012 3123 01
BIC GEMODEF1PFE

5. Klicken Sie auf OK um die Bankverbindung zu speichern oder auf Speich.&Neu,
wenn Sie eine weitere Bankverbindung zu IThrem Zweigverein angeben wollen.

6. Klicken Sie auf den Reiter Beitrage und legen Sie Ihre Mitgliedsbeitrége fest.

Anzchrift und Kontakt I Zahlungsverkehr / Banken  Besitrage l

Jahresheitrag fiir vollzahlendes Mitglied 25,00
Jahresbeitrag fiir halbzahlendes Mitglied 12580
Hier werden die
Jahresbeitrage fur die

Parto flir Einzelzustelung der Mitgliedszeitzchrift 5.00 Mitglieder festgelegt.

Einzelempfanger der Mitgliedszeitzchrift o

7. Klicken Sie zum Schluss auf OK um die Daten Ihres Zweigvereins zu speichern.

Datensicherung

KDFB-Zweigverein arbeitet hauptsachlich mit den Daten, die Sie eingeben. Diese
Daten werden auf der Festplatte Ihres Rechners abgelegt. Unter bestimmten Einfllissen
(z.B.: Stromausfall, Blitzschlag...) kann eine Datei oder die gesamte Festplatte zerstort
werden. Damit Sie dann nicht wieder von vorne anfangen missen, sollten Sie
regelmalig Ihre Daten sichern. Am einfachsten geht das mit einem USB-Stick.

So sichern Sie lhre Daten:
1. Rufen Sie im Menl Datei den Eintrag Datensicherung auf.

2. Geben Sie im Feld Sichern in Verzeichnis an, wo die Sicherung gespeichert
werden soll.

) Sicherurgsdatzi erstellen @

Gzben Sie das Yereichns a0, inden de Sicherungsdatsi
ahge gt werden sall

Sichern in Verzeichnis
E:

Hier kbnnen Sie ein
beliebiges Verzeichnis
auswahlen

Sie konnen das Verzeichnis eingeben oder tiber den Schalter [l auswahlen.

3. Klicken Sie auf Sichern.

Das Programm komprimiert zunéchst die Daten und kopiert dann die
Sicherungsdatei auf das gewéhlte Laufwerk oder Verzeichnis.

10
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KDFB-Zweigverein lﬁj

{ . 1 Backupdatei
' ENSICHERUNG-KDFBVZWEIGVEREIN- KDFE-201311221253.zip' wurde
erstellt.

Nach Abschluss der Sicherung erhalten Sie eine Meldung, dass die
Sicherungsdatei gespeichert wurde.

3. Kilicken Sie auf OK. Der Sicherungsvorgang ist damit abgeschlossen.

Jede Sicherungsdatei bekommt einen eindeutigen Dateinamen. Bereits vorhandene
Sicherungen werden nicht iberschrieben.

Der Dateiname der Sicherungsdatei setzt sich zusammen aus dem Namen
"zweigverein-kdfb", gefolgt von Datum und Uhrzeit im Format
"JJJIMMTThhmm" und der Dateiendung ".zip".

Beispieldateiname: zweigverein-kdfb-200706021723.zip
=> Datensicherung, die am 02.06.2007 um 17:23 Uhr erstellt wurde

Wichtige Hinweise

Fiihren Sie die Datensicherung in regelmaRigen Abstanden durch. Je Ofter Sie sichern,
umso besser. Gerade nach der Eingabe groRerer Datenmengen, sollten Sie sich
unbedingt die Zeit flr eine Datensicherung nehmen.

Machen Sie die Sicherung unbedingt auf einem externen Medium. Verwenden Sie
dazu am besten einen USB-Stick oder eine externe Festplatte. Die Sicherungsdateien
bendétigen nur wenig Speicherplatz (i.d.R. < 100kB).

Daten zuriicksichern

Sollten die Daten von KDFB-Zweigverein durch einen Systemfehler oder aufgrund
anderer Einflisse beschadigt werden, so konnen Sie (ber eine erstellte Sicherungs-
kopie den Datenbestand wiederherstellen.

Wenn Sie den Datenbestand einer weiteren Person im Verein zur Verfigung stellen
wollen, kdnnen Sie die Daten auf Ihrem Computer mithilfe einer Datensicherung in
eine Datei schreiben. Diese Datei geben Sie an lhre Kollegin im Verein weiter und die
macht dann auf Ihrem Rechner eine Datenwiederherstellung.

So stellen Sie gesicherten Daten wieder her:
1. Wéhlen Sie im Men( Datei den Eintrag Datenwiederherstellung.

2. Geben Sie den Datennamen der Sicherungsdatei mit der Pfadangabe an.

E ] Sicherurgsdatzi einlesen

Gzben Sie den D'asinamen der Sichemnng an, die Sie
wederherstellen michten

Mame der 5 cherungsdatei
EASICHEFUMG-KDFB\ZWEICYERE M-EDFE-20131 LI

11
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oder wahlen Sie die Datei Uber

den Schalter | aus.

i# s cherungsdatei einlesen

Geben Sie den Dateinamen der Sicherung an, die Sie
wiederherstellen mochten.

Mame der Sicherungsdatei

=X

N

; Sicherungedfb

-

i Offnen

Suchen in:

e & - mEr
Anderungsdatum

22112013 12:53

-

~
Name

_—ﬂzweig\.rere\n-kdfb-2013112112§3.zip

L
b
Zuletrt besucht

Desktop

Typ
WinZip-Datei

Bibliotheken

A

Computer

@

Metrwerk

4 | i

Dateiname: weigvereintdfb-201311221253 zip

Dateityp: Sicherur

\

3. Klicken Sie auf Einlesen. Das Programm tberpruft zunéchst ob es sich um eine

gultige Sicherungsdatei handelt. Sollten Sie eine ungiiltige Datei angegeben
haben, bricht das Programm mit einer Fehlermeldung ab.

Ansonsten erhalten Sie eine Meldung mit Informationen zur gewéhlten Sicherung.

| ——

KDFB-Zweigverein

Informationen zur ausgewdhlten Sicherungsdatei:

[

Datensicherung: KDFE Testhausen

Die Sicherung wurde erstellt am: 22.11,2013 um 12:53
Erstellt mit Programmversion: 20 -0

Erstellt von: Barbel Schneider

Machten Sie die Daten aus dieser Sicherungsdatei jetzt
wiederherstellen?

Ja Dl [ Nein ]

Prifen Sie anhand der angezeigten Informationen, ob Sie auch wirklich die
richtige Sicherungsdatei gedffnet haben. Wenn Sie versehentlich eine alte
Sicherungsdatei Uber Ihren Bestand einlesen, kdnnten Sie Daten verlieren.

L a4

. Wenn die Datei passt, klicken Sie auf Ja.

. Um eine versehentliche Riicksicherung zu vermeiden ist die
Datenwiederherstellung im folgenden Dialog nochmals zu bestétigen. Geben Sie
dazu im Feld Aktion ausfiihren? JA ein und klicken Sie dann auf OK.

i@ KDFB-Zweigversin =)
ACHTUNG! - Wichtiger Hinweis:
Durch eine D atenrucksicherung wird der aktualle Abbrechen

Datenbestand iiberschrieben. Fiihren Sie dieze Funklion
also nur im duBersten Motfall aus. damit lhnen keine Daten
werloren gehen

Wollen Sie die Datenriick sicherung forntsetzen?

Aktion ausfiihren? | Ja [Dureh Eingabe vk A" bestatigen]

12
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Die Daten der gewahlten Sicherung(en) werden entpackt und wiederhergestellt.

5. Ist der Wiederherstellungsvorgang abgeschlossen, erhalten Sie eine Meldung.
Klicken Sie auf OK.

)
KCFB-Zweigverein X

[0} Laten wurden wiedertergestellt

Waurde die Datensicherung mit einer alten Programmversion durchgefiihrt, so sollten
Sie nach der Rucksicherung im Meni Datei den Punkt Aktualisieren aufrufen. Das
Datenformat wird damit bei Bedarf an die neue Programmversion angepasst.

Daten reorganisieren

Haben Sie den Eindruck, dass das Programm Daten, die Sie vorher erfasst haben, nicht
findet? Treten bei der Programmausfiihrung plétzlich Fehler auf? In diesen Féllen hilft
meist eine Reorganisation. Damit wird die Datenbank gepruft und neu aufgebaut.

So reorganisieren Sie die Datenbank:

1. Bevor Sie eine Reorganisation durchfiihren, sollten Sie immer eine

Datensicherung machen. Sie kénnen diese Sicherung einfach auf die Festplatte C
machen.

2. Wahlen Sie im Meni Datei den Eintrag Reorganisieren.

| Reorganisation (mE3e]

‘welche Reorganizationmalinahmen sollen Starten
durchgefiibrt werden?
Abbrnuch

. reparieren

Geldzchte Eintrdge aus der Datenbank entfernen

3. Machen Sie zusétzlich bei der dritten Option Geldschte Eintrage... ein Hakchen.
4. Klicken Sie auf Starten, um die Reorganisation durchzuftihren.

5. Wurde die Reorganisation abgeschlossen, erhalten Sie ein Protokoll zur
Reorganisation. Klicken Sie dann auf Schlief3en.

E | KDFB-Zweigverein El@

Protokoll zur Reorganisation

Folgende Dateien wurden reorganisiert:
Adressgruppen: gepriit OK, gepackt OK, Index OK
Adressen: gepriift OK, gepackt OK, Index OK
Mitgliedschaften: gepruft OK. gepackt OK, Index OK
Mitgliedsarten: geprift OK, gepackt OK, Index OK
SEPA-Zahlungen: gepriift OK, gepackt OK, Index OK
SEPA-Mandate: gepriift OK, gepackt OK, Index OK
SEPA Zahlungslaufe: geprift OK, gepackt OK, Index OK

13
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ADRESSEN - MITGLIEDER

Mit KDFB-Zweigverein verwalten Sie lhre Vereinsmitglieder. Zusétzlich kénnen Sie
aber auch andere Adressen und Kontakte in das Programm aufnehmen.

Neue Adresse eingeben

So geben Sie eine neue Adresse ein

1. Wabhlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Adressen und klicken Sie dann auf
den Schalter Neu.

2. Eserscheint das Fenster zur Erfassung einer neuen Adresse. Tragen Sie die Daten
der Person in den vorgegebenen Feldern ein.

3. Geben Sie fir ein Mitglied die Mitgliedsart und ggf. die Funktion in der
Vorstandschaft an. Wenn Sie spéter Lastschriften fiir den Beitragseinzug erstellen
mochten, ist auch die Bankverbindung einzutragen und im Feld Beitragseinzug ein
Hékchen zu setzen.

i@ Adresse andem - Hodl Christine, Neuhofen @
Hame Kontakt :
Einrichtung Teleton 0111/ 7912 Abbrechen
Arrede Frau lil Fax

& & N
Titel Tel-rbeit IMI
Name Hodl Handy
Yormame Chiistine E-Mail |§|
Adresse Sonstiges
Strasse Wwengweg 3 Brisfarreds
LFLZ, Ont - 945 Meuholen Beruf EBankfachwitin
Mitgliedschaft | Beitrag / B ankverbindung | Weiters Angaben I I}
Mitgliedschaft Funktionen / Gruppen
Mitglied seit 04.0319%F | Mitgled bis | . . Arbetskreis Eine el = | Hireufiigen
Int. Mitgliedsnr. | 0702 Mitgliedsart Vollzahler E e
KDFE-Mummer | 28-2358- 0132 [Ausweis-Mitgliedsmummer) Ertfemen
Gehurtstang 26031962 o/ | Zeibsehiift-Einzelbezug
Im Yorstand JF-Gruppe |Z|
‘whegfall am Gnd

3. Mit OK speichern Sie die neue Adresse und schlielen das Eingabefenster.
Oder

Wenn Sie unmittelbar eine weitere Adresse erfassen wollen, klicken Sie auf
Speich.&Neu. Geben Sie dann die Daten der ndchsten Adresse an.

Sie kdnnen ein neues Mitglied / eine neue Adresse auch ohne den Umweg Uber das
Verwaltungsmeni anlegen. Klicken Sie einfach in der Symbolleiste auf das Symbol

# Es erscheint sofort die Eingabemaske fiir eine neue Adresse.

Eine Adresse wird als Mitglied erkannt, wenn bei der Person eine Mitgliedsart
zugeordnet wird. Sobald ein neues Mitglied gespeichert wird, erhalt diese eine
eindeutige Mitgliedsnummer. Alle sonstigen Adressen, die Sie erfassen, bekommen
keine Mitgliedsnummer zugewiesen.
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Hinweise zur Adresseingabe

Priafung auf Duplikate:

Wird eine Adresse neu angelegt, prift das Programm nach Eingabe von Name und
Vorname, ob bereits ein Eintrag mit demselben Namen vorhanden ist. Ist dies der Fall,
wird automatisch ein Fenster getffnet, und die vorhandene(n) Adresse(n) angezeigt.
Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:

a) Entspricht eine angezeigte Adresse der Person, die Sie erfassen wollen, so
markieren Sie diese und klicken auf den Schalter Ubernehmen. Die Neuaufnahme
wird damit abgebrochen und stattdessen die gewahlte Adresse mit all ihren
Angaben angezeigt. Diese konnen Sie bei Bedarf jetzt erganzen.

b) Handelt es sich bei den angezeigten Adressen um andere Personen, so verlassen
Sie mit einem Klick auf Abbrechen das eingeblendete Fenster. Fahren Sie jetzt mit
der Eingabe der neuen Adresse fort.

Bei einer Neueingabe einer Adresse wird diese Priifung nach jeder Anderung des
Namens durchgefiihrt. Bei der Anderung des Namens einer bereits angelegten Adresse
erfolgt keine Prifung mehr.

Das E-Mail-Feld:

Wenn Sie zu einer Adresse eine E-Mail-Adresse angeben, kénnen Sie direkt aus
KDFB-Zweigverein heraus eine Nachricht an diese Person erstellen. Sie brauchen
dazu nur auf das Symbol =l im E-Mail-Feld klicken.

Beitrag / Bankverbindung:

Zur Bankverbindung konnen Sie, die Bankleitzahl und die Kontonummer angeben.
KDFB-Zweigverein ermittelt dazu die passende BIC und die IBAN. Sie kdnnen die
BIC und die IBAN aber auch direkt erfassen. Fir den SEPA-Zahlungsverkehr werden
BLZ und Kontonummer nicht mehr benétigt.

Mitgliedschaft ~ Beitrag / Bankverbindung l Weitere Angaben l

Bankverbindung Beitrag

BLZ FADE1813 | Kento-Mr 111 222333 ¢ || Mitgliedsbeitrag per Lastschiift einzishen
Bankname WR-Bank Testhausen EI Zuszatzheitiag fir digses Mitglied

BIC GEMODEF1PFE. SEPA-Lastschriftmandat

IBAMN DE23 7406 1813 0111 222333 Referenz | KOFE-4-0101

Ktelnhaber Giiligab | 19772013 Rhythmus | wisdzrkehre
Dieses Mandat ist giiltig!

‘ Einzellastzchrift fiir dieses Mitglied erstellen | | SEPRA-Lastechriftmandat bearbeiten |

In KDFB-Zweigverein ist das offizielle Bankenverzeichnis aller deutschen Banken
hinterlegt. Bei der Eingabe einer Bankleitzahl oder einer BIC wird geprift, ob diese
Uberhaupt existiert. Wird eine Bank mit der angegebenen BLZ oder BIC gefunden,
wird automatisch der Bankname gesetzt, ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Ist fir die gewéhlte Bank ein Prifverfahren fir die Kontonummer bekannt, so wird
auch die Eingabe der Kontonummer (auch innerhalb der IBAN) getestet. Sollten Sie
eine ungultige Kontonummer / IBAN erfassen, erhalten Sie einen entsprechenden
Hinweis.

Die Angabe des Kontoinhabers ist nur dann notwendig, wenn dieser von der oben
angegebenen Adresse abweicht. Geben Sie in diesem Fall zuerst den Familiennamen
und dann den VVornamen ein. Dies erleichtert spater in der Zahlungsliste das Auffinden
eines Eintrags.
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Angaben zum Lastschrifteinzug

Nimmt das Mitglied am SEPA-Lastschriftverfahren teil, ist bei Mitgliedsbeitrag per
Lastschrift einziehen ein Hakchen zu setzen. AuRerdem muss fur das Mitglied ein
SEPA-Mandat erstellt werden.

So erstellen Sie ein SEPA-Mandat

1. Klicken Sie im Bereich Beitrag / Bankverbindung auf den Schalter SEPA-Mandat
erstellen.

Beitrag
/| Mitgliedsbeitrag per Lastschrift einziehen
Zuszatzbeitrag fir dieses Mitglied

SEPA-Lastschriftmandat

Hier klicken um
Referenz ein neues Mandat

anzulegen

Giltigab = . Fih

| SEPA-Lastechiiftmandat erstellen ‘

2. Uberpriifen Sie im erscheinenden Dialog die Angaben zum Mandat.

a SCPA-Lastschriftmandat bearbeiten @
Emplanger f Auttiaggeber ok
Frau Abbrechen
tonika Brkenecer
Weng [0

04301 Neuhafer

Bankverbinduna
BIC GENODEFIP-K Bank | YF-Bank Testhatsen B
IB&M DE23 7405189130171 2223 33

SEPA - Mandat
Mendatsreferenz | KDFB-19-0070

Ilier klicken
um Mandat
auszudrucken

Mendat giltigab | 23.11.2013 Mhythrius des Mandats | erstmalig

Lelzte Lastzcrift

Dieses Mandat ist giiltig!

Die Mandatsreferenz wird automatisch entsprechend dem bei den Angaben zum
Verein gesetzten Muster vergeben. Soll das Mandat zu einem spéteren Zeitpunkt
oder riickwirkend gultig sein, &ndern Sie das Datum in Mandat gdltig ab.

3. Uber den Schalter Mandat drucken, kénnen Sie einen Ausdruck zu dem Mandat
machen und diesen vom Beitragszahler unterschreiben lassen.

4. Klicken Sie auf OK um das Mandatsfenster zu schlieRen.

Wenn Sie der Beitragszahler das SEPA-Lastschriftmandat bereits im Zuge der
Beitrittserklarung erteilt und unterschrieben hat, missen das Mandat an dieser Stelle
nicht mehr drucken und unterschreiben lassen. In diesem Fall genlgt es, wenn Sie dem
neuen Mitglied die Mandatsreferenz, lhre Glaubiger-ID und die Angaben zum
Beitragseinzug (Einzugsdatum und genauer Betrag) vorabankindigen.

Briefanrede:

In diesem Feld ist eine Eingabe nur dann notwendig, wenn nicht die Standardanrede
vom Programm gesetzt werden soll. Haben Sie in der Anrede 'Frau’ oder 'Herr', 'Herrn'
angegeben, so setzt KDFB-Zweigverein automatisch korrekte Briefanreden (‘Sehr
geehrte Frau Soundso', 'Sehr geehrter Herr Soundso'). Ist eine andere Anrede oder
keine Anrede angegeben, setzt KDFB-Zweigverein als Briefanrede 'Sehr geehrte
Damen und Herren'. Nur wenn sie tatsachlich eine andere Briefanrede ausgeben
wollen, tragen Sie im Feld Briefanrede etwas ein.
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Beispiel: Bei der Adresse 'Frau Anna Muller' soll jeweils eine persdnlichere Anrede
erfolgen. Geben Sie hier im Feld Briefanrede 'Liebe Anna' ein.

Eigene Felder:

Unter dem Karteireiter Weitere Angaben finden Sie bei allen Adressen den Bereich
Eigene Felder. Hier haben Sie 5 zusatzliche Felder zur Verfiigung, die Sie frei
benennen kdnnen.

So legen Sie die Bezeichnungen fur die Eigenen Felder fest:
1. Machen Sie einen Doppelklick auf die Benennung eines Feldes.

Mitgliedschaft l Beitrag / Bankverbindung  ¥Weitere Angaben l

Eigene Felder Holizen

Eig Feldl | = -
| i# Feldname andern % @
Doppelklick Geben Sie die neue Bezeichnung fiir daz Feld einl oK
auf die Feld- -
bezeichnung abbrachen.

Lighlingsfarbel -

2. Geben Sie im Fenster Feldname andern den neuen Namen fir das Feld an und
klicken Sie auf OK.

Wenn Sie ein Feld umbenennen, so wirkt sich das auf alle Adressen aus. Das
geanderte Feld hat dann bei jeder Adresse die neue Bezeichnung.

Adressgruppen

In Threm Zweigverein gibt es mdglicherweise auch Untergruppierungen oder
Arbeitsgruppen. Diese konnen Sie auch auf das Programm ubertragen. Sie kdnnen
dazu beliebig viele Adressgruppen anlegen und auch jeder einzelnen Adresse mehrere
Gruppen gleichzeitig zuordnen.

So legen Sie neue Adressgruppen an

1. Waéhlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Adressgruppen und klicken Sie dann
auf den Schalter Neu.

2. Geben Sie den Namen der neuen Gruppe ein und klicken Sie auf OK.

So ordnen Sie eine Adresse einer Adressgruppen zu

1. Klicken Sie im Eingabefenster der Adresse im Bereich Funktionen/Gruppen auf
den Schalter Hinzufugen.

(el

K

Abbrechen
Speich.d Heu

| Meve Giuppe

A Gruppe hinzufugen

E

Funklion / Gruppe
Arbeitskreiz Eine welt IZI

Won Bis
S| ki

2. Wahlen Sie die gewlinschte Gruppe aus.

Ist die Gruppe noch nicht angelegt, klicken Sie auf den Schalter Neue Gruppe und
geben den Namen der neuen Gruppe an. Speichern Sie diese dann mit OK. Die
Gruppe wird dann automatisch in die Auswahl ibernommen.
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3. Sie kénnen im Feld Von und Bis angeben, seit wann bzw. wie lange die Person

dieser Gruppe angehort.

Sie kdnnen jede Adresse beliebig vielen Gruppen zuordnen. Scheidet eine Person aus
einer Gruppe aus, kdnnen Sie die Gruppe entweder entfernen (Schalter Entfernen im
Bereich Funktionen/Gruppen) oder die Gruppe Uber Bearbeiten aufrufen und das

Hékchen im Feld Aktiv herausnehmen.

Adresse loschen

1.
2.

3. Wenn die Adresse tatsachlich aus dem Programm geléscht werden soll, klicken

So entfernen Sie eine Adresse
Wahlen Sie zunachst die betreffende Adresse im Fenster Adressen suchen aus.

Klicken Sie auf den Schalter Entfernen.

Sie auf den Schalter Loschen.

ﬂ Adresse entfernen @

Adresge:  Frau
Helere Holzhammer
Ritter-Ortalf-Str.
34501 Neuhafen

Sie konnen die oben genannte Adiesse als Weglall maikiersn
oder die Daten unwiederbringlich bschen

Wegtallam | 16.05.2012
Girund | verstorben g

| weglall §| Loschen H Abbiuch |

Alternativ dazu kdnnen Sie eine Adresse auch als Wegfall markieren. Die Adresse

bleibt damit im Programm gespeichert, erscheint aber nicht mehr im aktiven
Bestand. Geben Sie in diesem Fall ein Wegfalldatum und den Grund an und

klicken Sie auf Wegfall.
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Adresse suchen

KDFB-Zweigverein bietet eine Fille an Suchmdglichkeiten, um Sie gezielt zu den
gewtinschten Mitgliedern und Adressen zu fihren.

So suchen Sie nach einer Adresse:
1. Waéhlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Adressen.

2. Geben Sie die notwendigen Suchkriterien ein und klicken Sie auf Suchen.
Sie erhalten dann im Suchergebnis alle Adressen, die den Suchkriterien entsprechen.

So kdnnen Sie mit dem Suchergebnis weiterarbeiten:

1. Markieren Sie den gewiinschten Eintrag in der Liste und klicken Sie auf Andern,
um die Daten der Adresse zu bearbeiten.

oder

Klicken Sie auf Entfernen, wenn Sie die Adresse [6schen mochten

oder

Klicken Sie auf Drucken, wenn Sie flr die gefundenen Adressen einen Ausdruck
erstellen wollen.

2. Klicken Sie auf Neue Suche, um die bisherigen Suchkriterien zu ldschen. Geben
Sie die neuen Kriterien ein und klicken Sie erneut auf Suchen.

3. Mit einem Klick auf SchlielRen beenden Sie das Suchfenster

Beispiele, wie Sie die Suchfunktion nutzen kénnen:

1. Sie wollen eine Adresse nach dem Namen suchen.

Mame I Bikeneded

Geben Sie im Feld Name den Familiennamen und ggf. im Feld darunter auch noch
den Vornamen der gewlinschten Adresse an und klicken Sie auf Suchen.

Sie sollten als Ergebnis genau die gewiinschte Adresse erhalten.

2. Sie wollen alle Adressen einer Gruppe herausfiltern.

Adiessguppe I Aibeitzkreis Eine ‘wWelt j

Wabhlen Sie im Feld Adressgruppe die gewinschte Gruppe aus und klicken Sie auf
Suchen.

Sie erhalten als Ergebnis alle Adressen, die sie der gewéhlten Gruppe zugeordnet
haben.

3. Sie wollen eine Liste aller Geburtstage im Mérz.

GebDaumMon [ | 5 |

Geben Sie dazu einfach in der Zeile Geb.Datum, Mon. eine 3 wie oben gezeigt an.
5. Sie mochten wissen, ob in diesem Jahr ein Mitglied 70 Jahre alt wird.

e [70 [0 dabee Sichiag [31 722008

Geben Sie im Feld Alter '70' ein und im Feld Stichtag den 31.12. des Jahres.
Wihlen Sie im Feld Suchbereich den Eintrag Alle Mitglieder.
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Die Suchbereiche

Wie bereits im vorhergehenden Beispiel gesehen, gibt es fiir die Auswahl von
Adressen besondere Suchbereiche. Damit wird fiir die eigentliche Suche bereits eine
Vorauswahl getroffen. Folgende Suchbereiche kénnen Sie auswéhlen:

Alle aktiven Adressen Ihr kompletter aktiver Adressbestand. Dieser
umfasst alle Mitglieder und sonstige Adressen, die

sie erfasst und nicht als Wegfall markiert haben.

Die Vorstandschaft Alle Adressen, bei denen im Feld Im Vorstand eine

Zuordnung vorgenommen wurde.

Alle Mitglieder Alle Adressen, bei denen eine Mitgliedsart

angegeben wurde.

Alle vollzahlenden Mitglieder Alle Adressen mit Mitgliedsart "Vollzahler'.

Alle halbzahlenden Mitglieder Alle Adressen mit Mitgliedsart 'Halbzahler'.

Alle Einzelempfénger der
Mitgliedszeitschrift

Alle Adressen, bei denen im Feld 'Zeitschrift-
Einzelbezug' ein Hakchen gesetzt ist.

Alle mit Einzugserméchtigung Alle Adressen, bei denen im Feld 'Beitragseinzug'

ein Hakchen gesetzt ist

Alle nicht aktiven Adressen  Alle Adressen, die als Wegfall gekennzeichnet

wurden.

Alle Adressen Alle Adressen, die irgendwann im Programm erfasst
wurden. Dieser Suchbereich schliefit die aktiven,

nicht aktiven Adressen ein.

Wenn Sie einen Suchbereich auswéhlen, wird die Ergebnisliste entsprechend der
Auswahl aktualisiert.

Bestimmte Suchbereiche sind mit angepassten Ansichten verbunden. Rufen Sie
beispielsweise Alle mit Einzugsermachtigung auf, werden zu den Adressen die
Angaben zum Beitrag und die Bankverbindungsdaten angezeigt.

E 19 Adreszen gefunden. |

Narne orname | Mitgl. seit | &) EE | Beirag | Z-&n | IBAN | Bankname Kontainhaber |
i Bauer Erigitte |05.031997 | | Z000fis | HPS
Birkeneder Gerlinde 01.10.1998 20,00 LS

Eitkeneder Marianne

Eitkeneder

01.01.1931

20,00 LS

I
i
W |EE
G
G

Beim Suchbereich Alle Einzelempfanger der Mitgliedszeitschrift kommen zum Namen
und der Adresse auch die Anrede und ggf. der Titel. Aus dieser Ansicht heraus kénnen
Sie beispielsweise (ber einen Excel- oder Word-Export die Meldung an der
Einzelempfénger an den Ditzesanverband machen. Wie das geht finden Sie weiter
unten unter ,,Liste exportieren®.

Maonika 1.061977

2000 |LS

E 3 Adressen gefunden. |
KDFEB Mitgl.Hr Anrede | Titel Yorname | Name Strasse | PLZ “Wohnort | Telefon |

128-2350105 " [Frau | Gerinde |Birkeneder Johann-Baptisttodler-SH34501  [Neuhofen |07543/3489 1 -
28-238-0093  [Frau Hermine Birkl Ritter-Ortalf-Str. 16 594501 [Neuhofen

28-238-0132  |Frau Christine Hidl Wengweg 3 94501 [Meuhafen 08111 /7912

Bei der Ansicht Alle nicht aktiven Adressen erhalten Sie die
ein Mitglied weggefallen ist.

Infos, wann und warum

[=] 3 Adressen gefunden. |
Marne “Yarname | Strasze PLZ | ‘wiohnort Al | Gebdatum | M| Mitgl seit | Weafall am ‘weglallgrund |

i Dicklhuber Elfriede |Fiobert-Daiser-Str, 2234501 _|Neuhofen 53[09.17.1960 | 15]01.10.1998 [09.03.2013 [Austitt wg, Umzug Pa

Haslinger Erika Sagmeistergarten 1 |34501  (Meuhaofen B6(29.08.1927 | 36(08.031977 |11.01.2013  |verstarben

Haslinger Mohanna [Jozef-Dt mann-Str. 7 (34501 |Meuhofen 90|25.07.1923 | 36(|08.03.197F |13.06.2013  |verstorben
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&

Suchergebnis sortieren

Sie kdnnen die im Suchergebnis angezeigten Adressen nach allen angezeigten Spalten
sortieren. Die vorgegebene Standardsortierung ist nach dem Familiennamen.

So andern Sie die Sortierung des Suchergebnisses:

1. Fihren Sie zunachst die Suche wie bereits beschrieben durch.

|E| 125 Adressen gefunden.

Mame Womame | Strasse FLZ | ‘wohnort Telefon |A|t. Gebdatumn | k) | Mital. zeit |I|‘
Attenberger  |Marianne Magazinstr 94501 |Meuhoten E4[140971943 | 33]01.1271980 ; »
Bachreier Renate Kantnerstr. 2 94501 |Meuhoten 43(06.10.1964 | 16|04.09.1397
Bauer BErigitte: 34501 [Neuhofen 53[05.11.1960 | 16(05.03.1997
Bauer Therezia Graf-Godersti 4 34501 |Neuhofen 90|02.0371923 | 36(08.03.1977
Birkeneder Gerlinde [l ohann-B aptist-todlig34501  (Neuhofen 07543/3483 B0(2207 1963 | 15(01.10.1998
Birkeneder td arianne [ wfilmerdinger-St. 1)34501  (Neuhofen B5[19.07 1948 | 32(0.01.1931
Birkeneder tonika \weng 10 34501 [Neuhofen BE(03101947 | 36(M.06.1977
Birkl Hermine Ritter-Ortal-Str. 16 (34501 [Neuhaten 716121926 | 36(08.03.15977
Bischl Hilde Georg-Abrillstr. 34501 |Neuhofen 8005041933 | 18(01.01.1335
Bischl Hildegard Schulstr. & 34501 |Nevhofen 78121121335 | 3608031977 _
(21 [ Lo filib 2l = ion e G19ARM IR o) bafan Falram 1aan | aelnene1a7z

2. Wenn die gefundenen Adressen angezeigt werden genligt ein Klick auf die
Spalteniiberschrift, um die Liste nach dieser Spalte zu sortieren.

|Z| 125 Adressen gefunden.

Mame Womame Strazze FLZ “Wiohnort Telefon Al | Gebdatum | MJ | Mitgl seit |I||
Knadl 4 argit Dietmar von Apststr. 94501 |Meuhofen 07543/91562 E1|16.09.1952 | 12(01.01.2001 =«
M aier Rosa Grieszemannstr. 4 94501 [Neuhofen E1(10.04.1962 | 36|08.03.1977
Brem Regina Ritter-Crtalf-Str. 34501 [Neuhofen B2(09.09.1951 26(01.01.1987
Haring Gerlinde Schwaighofstr. 7 94501 |Mevhofen E2|12.08.1951 .

Hasler Lusizi Johann-Baptist-Modg 34501 |Neuhafen B2|22.06.1951 36|08.03.1977
b apdl Gertid Magzinstr. 94501 |Neuhofen 07543/758 E2|30.07.15957 | 14|01.01.1933
Groh Therese Gebriider-Azam-Sir. 94507 [Neuhafen E3|19.04.1950 | 36|02.03.1977
Attenberger td arianne td agazinstr. 34501 [Neuhofen 64(14.091943 | 33|01.12.1980
Gireil Sonja Schwaighofstr. 34501 [Neuhofen B4|22.06.1943 | 32(M.01.1581
Sicheneder Doriz Matthaus-Gitzstr. 94507 [Neuhafen 641240271349 | 32/00.01.1981
il sinmdar bl arizmine | Andilensrdinnse Gl QAT Moy bnfan celian71adn | 2almt mi 1ao

Im Beispiel wurde nach der Spalte ,,Alter* sortiert.

Listenmenu

Hinter einem unscheinbaren Schalter auf der linken Seite der Listentberschrift
verbergen sich einige hilfreiche Funktionen zur Anderung der Darstellung der Listen
und zur Arbeit mit den Listen.

Klicken Sie hier um Alter - Jahre Stichtag | 31.12.2013
das Listenmenii Suchmuster |z| k]
aufzurufen :
125 Adressen gefunden.

Ansicht auswahlen PLZ | ‘wiohnort Telefon Alt | Gebdatum
‘Al Ansicht als Standard festlegen 501 [Meuhofen 64]14.09.1949
E. — 501 |Meuhafen 49|06.10.1964
g. | el dnadiiaritn S ET [Neuhofen 52(05.11.1960
E. 501 |Meuhafen 90|02.09.1923
g ListenachMicrosoft Excel exportieren 501 [Meuhofen 0754343489 50[22.07.1962
Bi Liste nach Microsoft Word exportieren E01 [Meuhofen g5 [19.07 1948
Bi S . 5071 |Meuhofen EE|(03.10.1347
g AleEintrage merkieren 501 [Meuhofen 87 (16121926
Bi Markieren bis zum Listenanfang 501 |Meuhofen 30(05.04.1933
Ei Markieren bis zum Listenende 501 [Meuhofen TE[21.121935
] 3 B 501 |Meuhofen 732201340
[l AleEniEeeu T isE 50 [Neuhofen 82 |m.04.1331
B - : 501 |Meuhafen 52|08.05.1961
Brem Regina Ritter-Ortalf-Str. 945071 |Meuhofen E2(09.09.1951
Bruckmeier Anneliese Schaighafst. 10 945071 |Meuhofen E0(09.10.1953
By icbunald hdaris losabbdillarSte 17 104501 [Maibhofan FelnR1n 1437

Das Listenmeni wird abhdngig von den ausgewéhlten Daten und den damit méglichen
Funktionen unterschiedlich dargestellt. Beispielsweise werden einige Optionen erst
angezeigt, wenn die Liste tatsachlich mit Daten gefullt ist.
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Ansicht auswahlen

In der Listenansicht kdnnen aus Platzmangel nicht alle Daten zu einer Adresse
angezeigt werden. Es gibt aber neben der Standardansicht noch weitere Ansichten, mit
denen sich zum Teil andere Felder in der Liste anzeigen lassen.

So andern Sie die Ansicht des Suchergebnisses:

1. Klicken Sie auf das Symbol des Listenmenis ] und wahlen Sie Ansicht
auswahlen.

i Adressen suchen EI@
Schliehe
Mame Adressgruppe E Inteme Mitgliedsnummer
‘orname Hatiz |z| KDFE-Mitgliedsnummer
i Geb.Datum, Man, 5 ..
Listenmenii Alter - Jahre Stichtag | 31.12.2013
aufrufen Suchmuster |Z| suchbereich
e sktiven Adressen =]
% gl Ansicht auswahlen @
125 A Meu
Ansicht auswahlen R Standardansichten | Eigene Ansichten ‘ Ubermehmen =
A Ansicht als Standard festlegen bs [ N
B . 501 Standard 71| [[Abbreghen |
| EEemasihomioe 501 Standard it KDFB-Mitglisdsrummer Entfemen
B . . 501 Standard mit Einrichtung =
B t!ste nac: :!UDSD: \?celdexpom.eren 501 it &nrede und Tite!
B iste nach Microso ord exportieren 501 Telefanliste G
E Alle Eint " 501 Eigene Felder
B & Hintrage markieren 501 it Geburtsdatum 52
B Markieren bis zum Listenanfang 501
B Markieren bis zum Listenende 501
B § . 501 euhofen 73[Z201.1940 | 3E[02.031977
£/ SlEERtadeku Mk 501 [Meuhofen 8201041931 | 31|01.01.1982
[} 501 [Meuhofen 52(08.05.1961 | 16[11.09.1997
Brem Regina Ritter-Ortolf-Str, 94501  [Meuhofen B2 (09.09.1951 26101.01.1987
Bruckmeier lanneliese Schaighofstr. 10 94501  |Neuhofen EO|09.10.1953 | 36|01.04.1977
Pimbanzld bd =riz lmeabbdiillar.Ch 12 [9ARNT Manbhebam JEINE 1N 1937 EINA N21977 T

2. Markieren Sie die gewiinschte Ansicht und klicken Sie auf Ubernehmen.
Alternativ geht es auch mit einem Doppelklick auf eine Ansicht.

3. Die Ergebnisliste wird jetzt neu aufgebaut und mit den Feldern der gewéhlten
Ansicht dargestellt.

Soll eine bestimmte Ansicht dauerhaft in KDFB-Zweigverein angezeigt werden,
wahlen Sie zuerst die betreffende Ansicht wie eben gezeigt aus. Wahlen Sie
anschlielend im Listenmeni den Eintrag Ansicht als Standard festlegen. Wenn Sie in
Zukunft das Fenster Adressen suchen 6ffnen, wird automatisch die gewéhlte Ansicht
dargestellt.
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Ansicht anpassen

Neben den vorgegebenen Ansichten konnen Sie die Zusammenstellung der Listen
auch individuell gestalten.

So andern Sie den Aufbau einer Bildschirmliste:

1. Klicken Sie auf das Symbol des Listenmenis ] und wahlen Sie Felder der
Ansicht &ndern.

i Felder auswaklen =[5 (]
Verfugtare Felder fyysgewste “elder Spalteniizerschiften
Interne Murnrrer - E [ ] Mame Mame -
Eirrichtung || vomame ormanme Abbrechen
Aniede g | | Srras:e Shasse
Titel PLZ

Mane

Woinane

Haie e Vanane
Strasse

PLZ

[wohnart
Telefon

Alle in der aktuellen
Ansicht enthaltenen
Felder

m

Mitgl. sei:
Im ¥ crstand
Guppen
E-Mal

Alle verfugbaren L

Felder Ilier Klicken und

Ziehen um die
Reihenfolgs der

lNelder zu @ndern.

Hier Klicken um
eine neue Ansicht
anzulegen

b cbil/Handy
E-Mail

Alter
Geddaur

bl

Mitglig olaiiangaben Spaltenbreite SEaltenuberschrtt
Mitgl. 2um aktuell -

Mitgid, markierten Fald a Wwiohnort

KTIFR- s "

2. Im Dialog Felder auswahlen haben Sie folgende Mdéglichkeiten:

Jbemehmzn

Um ein zusatzliches Feld in die Ansicht zu Gibernehmen, machen Sie einen
Doppelklick auf das betreffende Feld in der Spalte Verflighare Felder.

Um die Position eines Feldes in der Liste zu andern klicken Sie auf das Quadrat
vor dem Eintrag und ziehen das Feld bei gedriickt gehaltener Maustaste an die
gewlnschte Position.

Um ein Feld aus der Ansicht herauszunehmen, machen Sie einen Doppelklick auf
das betreffende Feld im Bereich Ausgewéhlte Felder.

Um die Feldbreite einer Spalte zu &ndern klicken Sie im Bereich Ausgewéhlte
Felder auf das gewiinschte Feld und geben dann im Feld Spaltenbreite den
gewinschten Wert an. Die Feldbreite wird in Bildschirmpunkten angegeben.
Auch die Spaltentiberschrift eines Feldes kdnnen Sie so &ndern. Klicken Sie auf
den Schalter Ubernehmen, damit die Anderung der Spalte gespeichert wird.

Haben Sie die gewiinschten Anderunge durchgefiihrt klicken Sie auf OK. Die
Ergebnisliste sollte jetzt entsprechend Ihrer Feldzusammenstellung aufgebaut
werden.

Die Anderung einer Bildschirmliste ist nur solange aktiv, bis Sie das entsprechende
Suchfenster wieder schlieRen. Beim néchsten Start wird wieder die Standardliste
angezeigt. Wenn Sie eine Zusammenstellung von Feldern 6fters benétigen, kénnen Sie
daflr eine eigene Ansicht erstellen.
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So legen Sie eine eigene Ansicht an:

1. Klicken Sie auf das Symbol des Listenmenis ] und wahlen Sie Felder der

Ansicht &ndern.

2. Stellen Sie den Aufbau der Liste wie oben gezeigt zusammen.

3. Kilicken Sie auf den Schalter Neue Ansicht.

-

i@ Felder auswahlen = [® ][]
Verfiighare Felder Auzgewihite Felder Spaleniiberschiiften m
Interre Mummer - KDOFB-Mitglied snummer |KDFE-bitgl Mo - -
Einichtung E4
Mame

Titel Yomame iorname

Hame Strasse Shrasse

Yomame = FLZ

Hame und Yomame “wlohinort

Strasse Telefon

FLZ Al

Wohnart G ehdaturm Hier klicken
Telefon — [ZN] um neue

Fax i Neue Ansicht anlegen @ Ansicht
Telefan Arbeit anzulegen

M obil/H andy Unter welcher Bezeichnung soll die neus Ansicht oK

E-Mail gespeichert veerden?

Alter

Gebdatum .

o
Mitgligdzart Mit KDFB-Mitaliedsnummer urd Arre de

Mitgl. seit

Mitgliedznummer

KDFB-Mitgliedsnummmer b

4. Geben Sie die Bezeichnung an, unter der die neue Ansicht abgelegt werden soll
und klicken Sie auf OK.

Die eben angelegte Ansicht kdénnen Sie jetzt (ber das Listenmeni und Ansicht
auswahlen jederzeit wieder aktivieren. Sie finden diese Ansicht im Bereich Eigene

Ansichten.

i Ansicht auswahlen

Standamdansichten

tdit KD FB-Mitghedsnummer und A nrede

==
Ubemehmen

-

Soll diese Ansicht in Zukunft die Standardansicht sein, wenn Sie das Fenster Adressen
suchen aufrufen, wahlen Sie diese Ansicht Uber die Eigenen Ansichten wie eben
gezeigt aus. Rufen Sie anschlieRend im Listenmenu den Eintrag Ansicht als Standard

festlegen auf.
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Ansichten bearbeiten

Einmal gespeicherte Ansichten kdnnen Sie jederzeit nachbearbeiten. Klicken Sie dazu
im Listenmen( auf Ansicht auswéhlen und auf Eigene Ansichten. Wenn Sie auf eine
vorhandene Ansicht mit der rechten Maustaste klicken, kdnnen Sie auswahlen, ob die
Ansicht bearbeitet, die Ansicht umbenannt oder geldscht werden soll.

Bl fncickt answihlen @
Stancardanzichlan | Figrer Ansichilrn

Lbeinehrmen

Ahhrerhen

it EDFB-Mitgiedsnummer Lnd Anrzde X X
Ansicht bearkeiten

- Ansicht umbenennen
Mit der rechten ;_\mi,hnmrh
Maustaste auf

markierte Ansicht
klicken b

Liste exportieren

Uber das Listenmenii kénnen Sie den Inhalt der aktuellen Ergebnisliste mit einem
Klick nach Microsoft Word oder nach Microsoft Excel exportieren. Rufen Sie dazu
einfach das Listenmeni auf und wéhlen Sie die gewiinschte Exportoption.

Das betreffende Programm wird automatisch gestartet und die Tabelle dorthin
Ubertragen.

&]\} 125 Adreszen gefunden.

Mame Yarname Strasze FLZ ‘wohnort Telefan Al | Gebdatum |kJ| Mitgl seit Im Yorstand
Kootk ow Ernilie: ‘wenzehlothareSte (34507 [Neuhofen 07543/3381 FE|2701.1936 | 13|00.07.2000 -
Holzharnmer Chiistine Kirchberger Str. 7 |94501  |Meuhofen 07543/3429 B1]|26.08.1962 | 12|09.05.2001
Birkeneder Gerlinde JohannB aptist-todig 34501 |Meuhafen 07543/3489 B0|22071963 | 15|01.10.1998
Dicklhuber Elfriede Robert-Daiser-Str. 22194507 [Meuhofen 07543/3607 53|09.11.1960 | 15|07.10.1998
Feidel Sieglinde “Wivilostr. 15 34501 [Meuhofen 07R43/3757 B1[17121952 | 12(071.04.2001
Migdermeier Elizabeth Moos & 34501 |Meuhofen 07543/3766 57|05.031956 | 15|001.01.7338
Luda I artina Josef-Prex-Str. 1 34501 |Meuhofen 07543/3503 46|0.01.1967 | 13|07.10.2000
Huber Femanda Sagmeistergarten 14 134501 |Meuhofen 07543/4136 45122121968 | 12|01.07.2001
Reichl ki arion Geogdbrdl-Str 11134507 [Neuhofen 07543/4505 42107.051971 | 13|07.10.2000
tapdl Gertnid Magzinstr 94501 |Meuhofen 07543/758 E2|30.07.1951 | 14|071.01.1333
Schaober k4 aria Otta-Daringer-Str. 17 194501 |Meuhofen 07543/782 7327111940 | 14{01.01.1999
Kirschner Olga Jasef-Prex-Str. 7 94501 |Meuhofen 07543791222 B0)09.07.1953 | 15|01.01.1998
Fnadl b argit Dietmar won Ayststr. [34501  |Meuhofen 07R43/91562 B1[16.09.1952 | 12(071.01.2001
Tussetzchlager |Chiisting td atthdus-Giinther-St184383  |Postmiinster 07726 910157 4512051968 | 15(12.12.1998 |1. Vorzsitzende =
Hidl Chiisting Wengweg 3 34501 |Meuhofen 03111 /7312 5126031962 | 16|04.09.1337 [JF-Gruppe n

Im Beispiel wird der Inhalt der

Bildschirmliste 1:1 nach Excel tbertragen.

o d = Mappel - Microsoft Excel =)
m Start  Einfigen  Seitenlayout Formein  Daten Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins  Acobat  Team v @ =@ =
Al - £ | Name ~
A B C D E F G H 1 J K i
1 |Name !\.’omame Strasse PLZ  Wohnort Telefon Alt. Gebdatum MJ Mitgl. seit Im Vorstand G
2 Korotkow Emilie Wenzel-Jorhan-Str 94501 Neuhofen 07543/3381 77 27.0L.1936 = 13 01.07.2000
3 |Holzhammer Christine KirchbergerStr. 7 94501 Neuhofen 07543/3429 51 25.08.1962 12 09.05.2001
4 Birkeneder Gerlinde Johann-Baptist-Mc 94501 Neuhofen 07543/3489 50 22.07.1963 15 01.10.1998
5 |Dicklhuber Elfriede Robert-Daiser-Str. 94501 Neuhofen 07343/3607 53 09.11.1960 15 01.10.1998 3
6 Keidel Sieglinde  Vivilostr. 15 94501 Neuhofen 07543/3751 61 17.12.1952 12 01.04.2001
7 Niedermeier Elisabeth Moos 8 94501 Neuhofen 07543/3766 57 05.09.1956 15 01.01.1998
8 |Luda Martina Josef-Prex-Str.1 94501 Neuhofen 07543/3309 46 01.01.1567 13 01.10.2000
9 Huber Fernanda  Sagmeistergarten. 94501 Neuhofen 07343/4136 45 22,12,1968 12 01.01.2001
10 |Reichl Marion Georg-Abroll-Str. 1 94501 Neuhofen 07543/4595 42 07.05.1971 13 01.10.2000
11 Maydl Gertrud Magzinstr. 94501 Neuhofen 07543/758 62 30.07.1951 14 01.01.1999
12 Schober Maria Otto-Doringer-Str. 94501 Neuhofen 07343/782 73 27.11.1940 14 01.01.1999
13 Kirschner Olga Josef-Prex-Str. 7 94501 Neuhofen 07543/91222 60 09.07.1953 15 01.01.1998 -
W 4+ v Tabellel . Tabele2 .~ Tabele3 (- A ‘- - |I|<” T a0
Bereit | 2 | | (| 1003 (=) y! (+)

Zusammen mit der Mdglichkeit die Listenansicht frei zu gestalten und dem einfachen
Export aus dem Listenmenil kénnen Sie beliebige Daten an Office Ubergeben und von
dort weiterverarbeiten.

Arbeiten Sie mit OpenOffice (oder LibreOffice) konnen die Daten auch in die
Programme Writer und Calc exportiert werden. Unter Extras->Optionen kdnnen Sie
unter Office-Anbindung die Programme festlegen, die auf Ihrem PC verfligbar sind.
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AUSWERTUNGEN

KDFB-Zweigverein bietet Ihnen verschiedene Auswertungsmoglichkeiten. Neben den
Auswertungen auf den angeschlossenen Drucker (Listen, Briefen, Etiketten und Brief-
umschlége) konnen Sie auch Daten an andere Programme (z.B.: Microsoft-Word)
ausgeben. Anhand von einigen Beispielen soll die VVorgehensweise gezeigt werden.

Als erstes wollen Sie eine Adressenliste mit lhren Mitgliedern in alphabetischer
Reihenfolge drucken.

So drucken Sie eine Mitgliederliste

1. Wéhlen Sie im Menu Verwaltung den Punkt Adressen. Als Suchbereich legen Sie
Alle Mitglieder fest.

2. Klicken Sie auf Suchen. Alle Mitglieder werden Ihnen am Bildschirm angezeigt.

3. Klicken Sie auf den Schalter Drucken, wéhlen Sie den Eintrag Mitgliederliste und
klicken Sie wieder auf Drucken.

A Onscen el
Drrucker
Mame: | HP | assnlet 1200 Setes PO R [=] [Eigersctatten
Dreckfarmat Eremplar
Huochlormat - Arzakl 12

Lluertormat mit L eburtzdaturn

Cluerfarmat mit KL F3 -Mitgliedsnunmer

Seiten: 1 |bis 9939

Formatoptionen
Opionzn Scrtieng
Min markierte Firtrace: fhurken Mame und Yorname |z|
|L|nstellungen speizhern | | LE. |E| | Abbruch | | b'elteqarsmbtl\
]

4. Klicken Sie auf OK um die Liste auf Threm Drucker auszugeben.

Als zweites Beispiel soll eine Geburtstagsliste aller Mitglieder mit einem "runden”
Geburtstag in diesem Jahr gedruckt werden. Diese soll zuerst in der Seitenvorschau
am Bildschirm angezeigt werden.

So drucken Sie eine Geburtstagsliste

1. Wahlen Sie auch fir dieses Beispiel wieder den Suchbereich Alle Mitglieder und
geben Sie im Feld Stichtag den 31.12. des aktuellen Jahres ein.

2. Klicken Sie auf den Schalter Drucken, wéhlen Sie den Eintrag Geburtstagsliste
und klicken Sie wieder auf Drucken.

il Bericht auswihlen @
Listen | Erigfe || Eliketten H “Warlagen || Llle Berichte H Favoriten [ Dirucken ]
Adreszenliste a

Adreszenliste mit Gruppen
Adres senliste mit waniablem Feld

Eeilragshste

Kontaktiiste
Mitgliedeliste

Liste nach Geburtstagen. E s werden nur Adreszen mit angegebenem
Geburtzdatum ausgegsben!
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3. Wahlen Sie im Feld Filter den Eintrag Runde Geburtstage.

4, Klicken Sie auf Seitenansicht.

Die Vorschau erscheint dann in einem neuen Fenster. Uber die eingeblendete
Symbolleiste Seitenansicht kénnen Sie die VVorschau steuern.

So nutzen Sie die Seitenvorschau:

@) i [ &

Blumenweg 7a, 12345 Testhausen Seite: 1 B

KDFE-Zweigverein Testhausen 23112013

Geburtstagsliste

GebDatum Alter Name Adresse Telefon

Geburtstage im Januar

16011931 82 Meumeyer Elisabeth Wilfinger Str. 17, 94501 Neuhofen

Geburtstage im Marz

26031962 51 Hédl Christine Wengweg 3, 94501 Neuhofen 08111/7912
27031966 47 Rauch Cornelia Schulstr., 94501 Meuhaofen

Geburtstage im Mai

12051968 45 Tussetschlager Christine Matthaus-Gunther-Str., 84389 Postminster 07726 910 197

4 3

- Mit den Schiebeleisten kdnnen Sie den gezeigten Ausschnitt einer Seite
verschieben.

- Klicken Sie auf eine der Pfeiltasten, um zwischen den einzelnen Druckseiten zu
blattern.

- Wabhlen Sie in der folgenden Auswabhlliste den Darstellungsfaktor aus. Bei starker
Verkleinerung sind in der Regel keine Details mehr sichtbar.

- Wollen Sie die Seitenansicht schlieen, ohne den Bericht zu drucken, klicken Sie
auf das Tur-Symbol.

- Kilicken Sie auf das Drucker-Symbol, um den angezeigten Bericht auszugeben.
Die Seitenansicht wird damit auch beendet.

Die Funktionen der Symbolleiste Seitenansicht im Detail

Erste Vorige MNé&chste Letzte Worschau
Seite Seite Seite Seite drucken

|/ /]

@m
_|_|;~a|_|_||ﬁsg@||

DarstellungsgréBe
Seitennummer: I 3: einstellen
Vorschau ohne
Abbreche; | Drucken verlassen
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Etiketten drucken

Mit KDFB-Zweigverein kénnen Sie auf einfache Weise Adressetiketten drucken. Das
Programm unterstiitzt eine Reihe wvon géngigen Formaten fur Laser- und
Tintenstrahldrucker.

Sie sollten vor dem Kauf von Etiketten prifen, welche Formate von KDFB-
Zweigverein unterstiitzt werden und welche Formate fiir Ihren Drucker geeignet sind.
Bei Tintenstrahldruckern besteht oft das Problem, dass jeweils oben und unten ein
Streifen von teilweise mehr als einem Zentimeter nicht bedruckt werden kann. Fir
solche Drucker empfehlen sich daher Etikettenbdgen, die oben und unten einen
entsprechenden Randbereich haben. Bei Verwendung von Formaten ohne Rand kann
es vorkommen, dass auf der letzten Etikettenreihe des Bogens Angaben fehlen (Bsp.:
PLZ und Ort wird nicht mehr gedruckt).

Als Beispiel wollen Sie fir den Versand einer Einladung fur alle Mitglieder Ihres
Zweigvereins ein Etikett drucken.

So drucken Sie Adressetiketten:
1. Waéhlen Sie unter Verwaltung den Punkt Adressen.
2. Wahlen Sie den Suchbereich Alle Mitglieder und klicken Sie auf Suchen.

3. Kilicken Sie auf Drucken und wéhlen Sie unter dem Reiter Etiketten den Eintrag
Etiketten.

4, Klicken Sie auf Drucken.

M ttiketten drucken EI @
Dirucker
Mane: | HF Laserlet 1200 Senes PCL 5 |Z| Eigerschaften
Direckfarmat Esemplarz
Zwecsfom No. 3473 [70 = 32 mm) - Etlectonic Adrcssc =
Zwecfom Mo, 3479 [Mamensschild
Zwec<fam No. 3481 [70 = 41 mr) Etketen uibersprincen 0
Zwecdfom Mo, 3451 [Mamengzchild) h
- Etketen weiden zellerweise von
Eormatoptionan lin<z nach reshts gedruckt
Opiionan Sertiging
Mui markierte Eirtréce ducken Mastleitzall und Merme: |Z|
Wit Abzender druzken
Mit Ubsrschiit dracken
| Einstellungen speizhern | | CK. | - | Abbruch | | Seiteqarsicht[L}
Loy

Geben Sie jetzt unter Druckformat Ihr Etikettenformat an. Im Bereich Exemplare
kdnnen Sie angeben, wie viele Etiketten pro Adresse gedruckt werden sollen und
ob beim Ausdruck Etiketten bersprungen werden sollen. Wéhlen Sie die
gewlinschten Optionen und die passende Sortierung.

5. Klicken Sie auf OK um die Etiketten sofort auszudrucken oder auf Seitenansicht,
wenn Sie das Ergebnis zuvor am Bildschirm ansehen wollen.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob das gewahlte Format fur Ihren Drucker und lhre
Etiketten passt, so legen Sie am besten flir einen Probedruck zunéchst normales Papier
ein. Halten Sie dann den Ausdruck neben Ihren Etikettenbogen und prifen Sie, ob die
Adressen richtig auf den einzelnen Etiketten erscheinen wirden. Stimmt die
Positionierung der einzelnen Adressen, konnen Sie den Ausdruck auf dem
Etikettenbogen wiederholen.
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&

Bei der Ausgabe von Etiketten werden Sie in den seltensten Fallen genau einen Bogen
bedrucken. Meist wird das letzte Blatt nur zum Teil bedruckt. Mit der richtigen
Einstellung kénnen Sie solche Bléatter bei dem né&chsten Druck wieder verwenden.

So verwenden Sie bereits teilweise bedruckte Etikettenbégen
1. Wéhlen Sie die gewiinschten Adressen aus und klicken Sie auf Drucken.

2. Wahlen Sie unter dem Reiter Etiketten den Eintrag Etiketten und klicken Sie auf
Drucken.

3. Geben Sie jetzt im Feld Exemplare iberspringen die Anzahl der Etiketten an, die
auf dem verwendeten Bogen bereits bedruckt wurden.

A

Leerer Etikettenbogen Bereits benutzter Etikettenbogen

Im obigen Beispiel wurden auf dem Bogen bereits 4 Etiketten bedruckt. Fiir die
neue Ausgabe sollen diese tbersprungen werden und die Ausgabe auf dem Etikett
Nummer 5 (B) begonnen werden. Geben Sie also im Feld Exemplare berspringen
die Zahl 4 ein.

4. Klicken Sie auf OK um die Etiketten zu drucken.

Briefumschlage drucken

Neben den Etiketten konnen Sie bei geeignetem Drucker und Briefformat eine
Adresse auch gleich direkt auf einen Briefumschlag drucken. Unterstiitzt werden die
Formate B5, C5, C6 und DL.

Als Beispiel wollen Sie Briefumschlage fir die Vorstandschaft lhres Zweigvereins
erstellen.

So drucken Sie Briefumschlage

1. Wéhlen Sie unter Verwaltung den Punkt Adressen, wéhlen Sie den Suchbereich
Die Vorstandschaft und klicken Sie auf Suchen.

2. Klicken Sie auf Drucken und wahlen Sie unter Etiketten den Eintrag
Briefumschlége.

3. Sie benutzen das Umschlagsformat DL. Markieren Sie also bei den
Formatoptionen das Format DL.
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 Brefumschldge drucken [ [~ B | 3]
Drrucker
Mame; | HP Lazeret 1200 Seies PCL 5 |7| Eigerschaften
Dinuckiarmat Eremplarz
BE (176 + 253 ] - Eremplarz jeAdese —

5 [160 » 227 rren)

Formatoptionen

Opionzn Scrtiewng
|| N markierte Eirtrace ducken aphzbebzch |Z|
[Eindellungen zpaizhern ] | CE. ]E] [ Mbbruch ] [Seiteﬂarcicht]

4. Soll auf dem Umschlag auch der Absender erscheinen, machen Sie vor der Option
Mit Absender drucken ein Hakchen.

5. Klicken Sie auf OK um die Umschlége sofort auszudrucken oder auf
Seitenansicht, wenn Sie das Ergebnis zuvor am Bildschirm ansehen wollen.

i# Berichts-Designer - Iblbudlifrx - Seite 1 - KDFB-Zweigverein - KDFB Testhausen

a Datei Bearbeiten Verwaltung Extras Fenster Hilfe
@ » Moo ]| B &

! : Klicken Sie hier um "
aus der Vorschau
heraus zu Drucken

KDFB-Zweigversin Testhausen
Blumenweg 7a
12345 Testhausen Klicken Sie hie um

die WVorschau zu
schlieBen

Frau

Theresia Bauer
Graf-Goderstri 4
94501 Neuhofen

Datensatz: 2/6 Exk lugiv

Trcursor

Serienbrief drucken

Mit KDFB-Zweigverein kénnen Sie einen einfachen Serienbrief ohne viel Aufwand
erstellen. Sie kdnnen dabei, falls vorhanden, Ihr eigenes Briefpapier verwenden oder
auf Blankopapier auch einen Briefkopf mitdrucken lassen.

Als Beispiel soll eine Einladung an die Mitglieder der Arbeitsgruppe 'Eine Welt'
erstellt werden.

So drucken Sie einen Serienbrief
1. Wabhlen Sie unter Verwaltung den Punkt Adressen.

2. Wahlen Sie die Adressgruppe 'Arbeitsgruppe Eine Welt' und klicken Sie auf
Suchen. (Die gewéhlte Adressgruppe ist naturlich nur ein Beispiel, dass es bei
Ihrem Zweigverein evtl. gar nicht gibt.)

3. Klicken Sie auf Drucken und wéhlen Sie unter dem Reiter Briefe den Eintrag
Serienbrief.
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4. Klicken Sie auf Formatoptionen. Es erscheint das Fenster Briefformat.

S Briefformat @

[ schiiefen |
Hetretl |[Einladung

Tent Lieze <vornames, -

zu Jnz=rem nachzten Arbeitzgruppentreffen darf ich Dick ganz herzich einaden. Wie
immer gibt e vieder ..

Hezliche Sriite

Baibel Schneder

/| Brighkopf ducken /| 3ankverbindung drucken

5. Geben Sie den Betreff und den Text des Briefes ein. Wenn Sie eigenes
vorgedrucktes Briefpapier verwenden, nehmen Sie die Hakchen aus den Feldern
Briefkopf drucken und Bankverbindung drucken heraus.

6. Klicken Sie auf Schliefen und dann auf Einstellungen speichern und OK.

7. Klicken Sie auf OK, um die Briefe sofort auszudrucken oder besser auf
Seitenansicht, um das Ergebnis zuvor am Bildschirm zu kontrollieren.

Im Beispiel ist eine Variable <vorname> im Text eingefugt. Diese wird beim
Ausdruck durch den Vornamen der gewahlten Adresse ersetzt.

Weitere Variablen die Sie im Text einfligen kdnnen, sind:
<briefanrede> Die komplette Briefanrede der Person
<name> Der vollstdndige Name mit Titel, Vorname und Name

sowie ohne weitere Erklarung:
<nachname>, <vorname>, <strasse>, <wohnort>, <telefon>

Wenn Sie fur Ihre Briefe mehr Gestaltungsspielraum benétigen, hilft Thnen vielleicht
die im Folgenden beschriebene Schnittstelle zu Microsoft Word.

Serienbriefe mit Microsoft Word

Neben den Standardformaten, deren Form und Aussehen Sie nur in Grenzen verandern
kdnnen, bietet Thnen KDFB-Zweigverein eine Serienbrief-Schnittstelle zu Microsoft
Word ab Version 97. Damit stehen Ihnen in Bezug auf Erscheinungsbild und Inhalt
alle Moglichkeiten offen, die Ihnen die Textverarbeitung bietet.

Wenn Sie diese Funktion nutzen wollen, sollten Sie mit der grundsétzlichen
Bedienung und Arbeitsweise in Microsoft Word vertraut sein. Die Beispiele wurden
mit Microsoft Word 2000 bzw. 2003 erstellt. Wenn Sie eine andere Version benutzen,
kdonnen beispielsweise die Symbolleisten in Word anders aussehen. Die
grundsétzlichen Funktionen stehen aber in allen Word-Versionen (97-2007) zur
Verfligung. Benutzen Sie ggf. die Onlinehilfe von Word, um eine gewiinschte
Funktion zu finden.

31



Handbuch  Auswertungen

KDFB - Zweigverein
Als Beispiel soll eine Einladung an alle Mitglieder des Vorstandes flr die nachste
Sitzung erstellt werden.

So bereiten Sie einen Serienbrief mit Microsoft Word vor:

1. Erstellen Sie zundchst ein normales Word-Dokument als Vorlage fur die
Einladung. Speichern Sie dieses Dokument am besten im Verzeichnis
'C:\verein\docs' ab.

2. Starten Sie KDFB-Zweigverein und wéhlen Sie unter Verwaltung den Eintrag
Adressen.

3. Wahlen Sie die Adressen aus, die einen Serienbrief erhalten sollen. In unserem
Beispiel den Suchbereich 'Die Vorstandschaft’.

3. Klicken Sie auf Drucken, wahlen Sie unter Briefe den Eintrag WinWord-
Serienbrief und klicken Sie wieder auf Drucken.

ﬂ Bericht auswahlen @
Ligten | Briefe I Eliketten ” “Yorlagen ” Alle Berichte H Favoriten [ Drucken ]
Serienbrief i Abbrechen

Wik ord-5 enenbrief

Serienbiief mit Microzoft W ord [Wersion 97 biz 2003) erstellen.

4. In der Zeile Word-Dokument sollte der Pfad vorgegeben sein, indem Sie lhren
Brief vorher abgelegt haben.

BB Serienhrief drucken @
“licrosoft Word-Dokument
CAVEREIN'oesh2.D0C ]
Oplionen Esemplarz
Mun markierte Eirtrdce ducken anzahl | | 115
Sortierung:
hamsz und Yomanne |z|
|£instellungen speizhern | l Ok ] | Abbruch | Dckumert Igearteiten|

Im Beispiel ist das das voreingestellte Verzeichnis 'C:\VEREIN\DOCS \?.DOC".
Andern Sie den Ausdruck vor dem Fragezeichen bei Bedarf ab und speichern Sie
die Anderung mit Einstellung speichern.

5. Klicken Sie auf Dokument bearbeiten und wahlen Sie das gewiinschte Word-
Dokument aus. Klicken Sie dann auf Offnen.

Word wird daraufhin gestartet und mit dem gewahlten Dokument gedffnet. Sie kdnnen
nun die einzelnen Seriendruckfelder, die von KDFB-Zweigverein an Word libergeben
werden, in das Dokument einfligen.

Die weitere Bearbeitung von Serienbriefen in Microsoft Word ist je nach
Programmversion unterschiedlich. Hier finden Sie die Vorgehensweise einmal mit
Word Version 2003 (gilt analog fir Version 2000) und einmal mit Word Version 2010
(gilt analog fur Version 2007 und 2013)

32



Handbuch

Auswertungen

KDFB - Zweigverein

Seriendruck mit Word bis Version 2003

So verkniipfen Sie die Adressdaten mit lhrem Word-Dokument:

. Gehen Sie mit dem Cursor an die gewdiinschte Position und wéhlen Sie mit der
Maus in der Symbolleiste Seriendruck den Schalter Seriendruckfeld einfligen.

W
HEC

J Seriendruckfeld einfigen «

Bedingungsfeld einfigen =

(LI | | L ] | | E/ 9@ ?5 Seriendruck. .. | >

. Sie brauchen dann nur noch das betreffende Feld anzuklicken und der Ausdruck
wird an die Cursorposition gesetzt.

. Wiederholen Sie diesen VVorgang fir alle Felder die Sie in den Brief einfiigen
wollen.

. Speichern Sie die Anderungen an Ihrem Word-Dokument.

1D} BRIEF-KDFB-LOGO-NEU.DOC - Microsoft Word [ |_|

Datei Eearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras  Tabelle Fenster ¥ Adobe PDF  Acrobat-Kommentare

NEH SRV RS- -GE=B T -dd@ls BinEsl:: 5

3

PN 3’ = 2 = | eedingungsfeld einfigen ~ 52 | (& JJ HIH 41 F M % 2, _] gg Seriendruckfeld einfilgen ~ B
A4 Standard + Arial, 11 - Arial -1 - FEUEE=siz-E= i - - A- !_
] -|‘1-w-z-|-3-|-4-|-5-l‘s-w-?-l-s‘l-s-l1u|11-|-12-|-13‘|-14|15|I

KDFB Testhausen >

HKDFB- Testhausen - Blumermeg 7 - 64389 Testhausen —

Katholischer Deutsct
aanredes FRAUENBUN
aName»

«Strasses
@ohnarts:

Testhausen, den 24 .11.2007

Vorstandssitzung

Liebe «Vomames,

RN I IS RIS - I R I I I S R G I

ich darf dich ganz herzlich zur nachsten Vorstandssitzung am 18.12 2007 einladen. _‘I
Wi treffen uns wie Oblich um 20.00 Uhr im Sitzungszimmer im Pfarrheim. :
= e =64 | ]
zeichren ~ L | AutoFormen~ N w [ O A Al 8 (@] & &'ﬁ‘é'f_glilj!
Seite 1 ab o1 11 Bei S5,1ecm Ze 5  Sp 1 Mak AMD ERW UE DeutschiDe (G /LI

Ihr Dokument ist jetzt fir die Zusammenarbeit mit KDFB-Zweigverein
vorbereitet. Sie kdnnen jetzt bereits testen, ob die Daten richtig in das Dokument
Ubernommen wurden.

Klicken Sie auf das Symbol Ausgabe in neues Dokument 38 in der Seriendruck-
Symbolleiste. Word zeigt dann in einem neuen Fenster das Dokument mit den
Daten aus KDFB-Zweigverein an.
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Seriendruck mit Word ab Version 2007

Mit Version 2007 wurden bei Microsoft Word die bisherigen Symbolleisten durch
Menibander (Ribbons) abgeldst. Sie finden die Seriendruckfunktionen jetzt im
Meniiband Sendungen.

So verknupfen Sie die Adressdaten mit Ihrem Word-Dokument:

1. Gehen Sie mit dem Cursor an die gewtnschte Position und wahlen Sie mit der
Maus im Menliband Sendungen den Schalter Seriendruckfeld einfligen.

MmOod92-0Q4 &~ BRIEF- KDFB-MUSTER.DOC [Kompatibilitatsmadus] - Microsaft Word BN
Start Einfigen Seitenlayout ‘r’erwei:berprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Acrobat Avery Zweckform & @
= T’-|Senendru:kslanen‘ j 5 Adressblock E <@%j H 4 P H i,
[} Empfanger auswahlen - g Grubzeile 2 £ Empranger suchen ag=
Erstellen Samar\dru(lde\derr___—r\ Vorschau Fertig stellen und
- % Empfangeriste bearbeiten hervorheben | a9 Seriendruckfeld einfiigen| = Ergebnisse = Automatische Fehleniberprifung | zusammenfahren
Seriendruck starten Felde Einrichtung Vorschau Ergebinisse Fertig stellen
O S S O S-S KX I EICIN T VRS XIS S ¥ SR RN r A - =
[ i LN : I Anrede RN G ¥ Y NN * KRS T KNI LR O iE ] 3
— Mame =
o~ Worname I,\\,
- Nachname
5 AdrTitel
B Strasse
- Wohnort K D 3
- 3
: sen
- Eriefanrede F B
o Mitglhr
- KDFB-Testhausen- Blumenweqg7 KDFBMitgliedsr | |
= Katholischer Deutscher
- «Anrede» FRAUENBUND
B «Namex»
3 «Strasse»
o «Wohnort»
- Testhausen, den 23.11.2013
5 Vorstandssitzung
< Liebe «Vornames| =
5 . - ) #
E zur nachsten Vorstandssitzung am 28 03.2007 darfich Dich ganz herzlich einladen. o
- Wir treffen uns wie tblich um 20.00 Uhr im Sitzungszimmer im Pfarrheim._ =
Seite: Lwan1 | Worter:46 | Deutsch [Deutschland) | P | |Elmg == we= (=) L) (+)

2. Sie brauchen dann nur noch das betreffende Feld anzuklicken und der Platzhalter
flr das Feld wird an die aktuelle Cursorposition eingefugt.

3. Wiederholen Sie diesen VVorgang fur alle Felder die Sie in den Brief einfligen
wollen.

4. Speichern Sie die Anderungen an Ihrem Word-Dokument.

Ihr Dokument ist jetzt fur die Zusammenarbeit mit KDFB-Zweigverein
vorbereitet. Sie kdnnen jetzt bereits testen, ob die Daten richtig in das Dokument
tbernommen wurden. Klicken Sie dazu auf Vorschau Ergebnisse im Meniiband
Sendungen.

Die Platzhalter werden jetzt durch die Angaben zur 1. Adresse aus KDFB-
Zweigverein ersetzt. Mit den Pfeilschaltflachen daneben kénnen Sie durch die
einzelnen Adressen bléttern. Klicken Sie erneut auf Vorschau Ergebnisse, werden
wieder die Feldplatzhalter angezeigt.

4. Klicken Sie im Mentiband Sendungen auf Fertig stellen und zusammenfiihren, um
den Serienbrief auszugeben. Klicken Sie auf Einzelne Dokumente bearbeiten...,
wird ein neues Dokument gedffnet, das alle einzelnen Briefe zusammenfasst. Hier
konnen Sie die Ausgabe vor dem Druck nochmals korrigieren oder bei einzelnen
Briefen Anderungen vornehmen.
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WOoOE92-0Q& BRIEF-KDFB-MUSTER.DOC [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Word [E=E T
start  Einflgen Seitenlayout Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Add-Ins  Acrobat  Avery Zweckform & 0
(="
3 cori . = - By
iy | [Easeriendruck starten j =] Adressblock Ed @ 5
@Empfénger auswihlen = g GruBzeile o =
Erstellen Seriendruckfelder o Vorschau || Fertig stellen und
= T Empfingerlicte bearbaitan hervorhieben @4 Seriendruckfald sinfigen ~ |¢] | Ergebnisse = |cusammenfiahicn -
Seriendruck starten Felder sthreiben und einfiigen [y Einzelne Dokumente bearbeiten
3| E
|-1-|-1-|ﬁ-|‘1-‘|-2‘:-E-w;4-|-§‘|-s:|‘F-‘-5‘l:}-|‘1lz--w-11:|-12'agDagumentedrgken‘.. .
Ly E-Mai-Nachnchiten senden.., i
~
o _J
- KDFB-Testhzusen- Blumerwea 7 - 84389 Testhausen
™ Katholischer Deutscher
- «Anrede» FRAUENBUND .
- «Name» x
N «Strasse» o
- «Wohnort> s
in
LI i | »
Seite: 1von1 | Worter: 46 | Deutsch (Deutschland) | P | [EleE & = = 100% (=) y] F)

Madchten Sie den Serienbrief sofort drucken, klicken Sie im Menuiband Sendungen
auf Fertig stellen und zusammenflhren und auf Dokumente drucken.

Belassen Sie bei der folgenden Datensatzauswahl die Option Alle und klicken Sie
auf OK. In dem darauffolgenden Dialog kénnen Sie den Drucker auswahlen, auf
dem die Briefe ausgegeben werden solle.

7 N
Seriendruck an Drucker liléj

Dahensatzau swahl lk

® PcktIJEHEr Datensatz

) von: An:

In Zukunft kdnnen Sie mit dem eben erstellten Word-Dokument direkt aus KDFB-
Zweigverein drucken. Wenn Sie einmal eine Vorlage mit den entsprechenden
Seriendruckfeldern zusammengestellt haben, konnen Sie diese Vorlage flr weitere
Briefe verwenden. Offnen Sie dazu die Vorlage und dndern Sie den Text entsprechend
dem Zweck ab. Speichern Sie das Dokument dann unter einem anderen Namen ab.
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ZAHLUNGSVERKEHR

Lastschriften fur Mitgliedsbeitrage erstellen

Wenn Sie alle Mitglieder lhres Zweigvereins mit Bankverbindung und Einzugs-
ermdchtigung erfasst haben, kénnen Sie Lastschriften zum Beitragseinzug erstellen.

Damit fur ein Mitglied eine Lastschrift angelegt wird, missen folgende Bedingungen
erfullt sein:

Die Adresse muss durch die Mitgliedsart "Vollzahler' oder 'Halbzahler' als Mitglied
des Zweigvereins gekennzeichnet sein.

Es muss eine vollstandige Bankverbindung mit IBAN und BIC erfasst sein.
Im Feld Mitgliedsbeitrag per Lastschrift einziehen muss ein Hakchen gesetzt sein.

Fur das Mitglied muss ein gultiges SEPA-Lastschriftmandat vorhanden sein.

So erstellen Sie Lastschriften zum Beitragseinzug

Wihlen Sie im Menii Extras den Punkt Beitragseinzug oder in der Symbolleiste
das Symbol s

. Whéhlen Sie die Bankverbindung des Zweigvereins aus und geben Sie ein Muster

fr den Verwendungszweck der Lastschriften an.

i) Lastschriften fir Beitragseinzug erstellen @

Bankverbindung
%R-Bank Rottal-inn (DEO3 7406 1813 0000 1306 30 |z|

Venwendungszweck
KDFE Mitgliedsbeitrag 201 3 fiir [MAME], Mitgl-Nr [MITGLNE] AN
[MAME] MName des Mitglieds
[MITGLNR] Interne Mitgliedsnurnmer der Person
KDFEMITGLMR] KDFB-Mitglied: der P KDFB-A i
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Verwendungsaweck, u L ! T (] s

einen variablen Baustein an der Cursorposition einzufiigen. [DATE] Félligkeitsdatum der Beitrige
[JAHR] Beitragsjahr

Lastzchiiften erstellen ] { Abbruch J ‘

Klicken Sie auf Lastschriften erstellen.

In einem ersten Schritt werden alle Mitglieder ermittelt, die eine
Einzugserméchtigung erteilt haben und deren Angaben auf Vollstdndigkeit
Uberpruft. Treten hierbei Fehler auf, wird der Vorgang abgebrochen und Sie
erhalten ein Fehlerprotokoll.

Wenn die Uberpriifung fehlerfrei verlief, werden im zweiten Schritt die
Lastschriften angelegt. Zum Schluss bekommen Sie eine Meldung, wie viele
Lastschriften erzeugt wurden.

KDFB-Zweigverein &J

Io\ 18 Lastschriften wurden angelegt!
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5. Klicken Sie auf OK.

Daraufhin wird das Fenster Zahlungsverkehr gedffnet. Hier finden Sie die angelegten

Lastschriften.

i SEPA Zahlungsverkehr =] = ==
Auftraggeber ZurZahlung tilig  von bis SEPANT Schlieben
“erwendungszwect SEPA Dratei erstelll  wvon bis Suchbereich

M Such

|z| o Fallige Zahlungen \MI

] 18 Zahlungen gefunden. ‘ Andem |
D aturn | Auftraggeber Wenwendungszweck Betrag IBAN | EI[|

AT 20T, [Braite B awer K FE Mitdlizdshefiran 2013 fr Eiaitis & auer, il 0098 S0 s  Enteren |
23112013 |Gerlinde Bikeneder (KD FB Milgliedsbeitrag 2013 flr Gerlinde Birkeneder, Mitgl.-Nr 01 20,00 Dk
23112013 |Marianne Bikeneder |KD FE Milgiedsbeinag 2013 fiir Marianne Bikeneder, Mitgl-1 20,00 _ Duueken|
23.11.2013  |Ingrid Brauneis K.DFB Mitgliedsbeitrag 2013 fur lngrid Brauneis, Mitgl-Wr 0701 20,00 SEP&-Datei
2311.2013  |Maria Buchwald KD FB Mitgliedsbeitrag 2013 fuir Maria Buchwald, Mital.-Nr 0046 20,00
23.11.2013  |Brigitte Bullmann kD FE Mitgliedsbeirag 2013 fur Erigitte Bullmann, Mitgl.-Nr 0001 20,00
2311.2013  |Therese Einwang KD FB Mitgliedsbeitrag 2013 fir Therese Eirwanag, Mitgl.-Mr 001 20,00 . . .
2311.2013 |Renate Harichl KDFE Mitgiedsbeitag 20173 fir Renate Harichl, Mitgl-Hr 0107 10,00 Hier klicken, um eine
2311.2013 |Luisi Hasler KDFE Mitgiedsbeitag 2013 fir Luisi Hasler, Mitgl Ny 0077 4 2000 SEPA Lastschriftdatei
2311.2013  |Johanna Haslinger K.DFB Mitgliedsbeitrag 2073 fir J ohanna Haslinger, Mitgl Nr 00| 20,00 zu erstellen
23.11.2013  |Haldl Johann kD FE Mitgliedsbeitrag 2013 fiir Christine Hdd, Mitgl. -Nr 0102 W 20,00

Von hier aus konnen Sie eine SEPA-Datei erzeugen, die Sie an Ihre Bank weiterleiten
konnen. Wie Sie dazu vorgehen, erfahren Sie unter SEPA-Zahlungsdatei erstellen.

Befinden sich vor der Beitragserhebung noch offene Lastschriften im
Zahlungsverkehr, erhalten Sie vor der Erstellung der neuen Lastschriften einen
Hinweis.

[S5==)

KDF3-Zweigvere n

Im Zahlungsverkehr befinden sich noch 36 faligs Lastschiften, die
! % nach nicht weitergegeken wurden,
Sollen diesz Lastschriften vor diesemn Beitragseinzug gelascht werden?

’ Ja r;J | Mein |
L

Im angezeigten Beispiel befinden sich bereits 36 fallige Lastschriften im
Zahlungsverkehr. Um nicht versehentlich Beitrdge doppelt von den Mitgliedern
abzubuchen, sollten Sie in so einem Fall die alten Lastschriften I6schen, in dem Sie
hier auf Ja klicken.

Hinweise zum Verwendungszweck

Der Verwendungszweck kann bei einer SEPA-Lastschrift bis zu 140 Zeichen
umfassen. Bei der Festlegung des Verwendungszwecks konnen Sie Platzhalter
einfligen, die dann bei jeder Lastschrift durch die jeweiligen Werte ersetzt werden.
Um einen Platzhalter einzufuigen, klicken Sie mir der rechten Maustaste in das
Verwendungszweck-Feld.

Folgende Platzhalter/Variablen stehen zur Verfigung:

[NAME] Name des Mitglieds
[MITGLNR] Mitgliedsnummer innerhalb des Zweigvereins
[KDFBMITGLNR] KDFB-Mitgliedsnummer der Person

(Mitgliedsnummer, die im KDFB-Ausweis abgedruckt ist)
[DATE] Falligkeitsdatum der Beitrage
[JAHR] Abrechnungsjahr

Umfasst der Verwendungszweck nach Ersetzung aller verwendeten Platzhalter mehr
als 140 Zeichen, wird dieser einfach abgeschnitten.
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SEPA Zahlungsdatei erstellen

Um die SEPA-Lastschriften an lhre Bank weitergeben zu kdnnen, missen diese in
eine SEPA-XML-Datei ausgegeben werden. Diese Funktion finden Sie im Fenster
SEPA-Zahlungsverkehr. Wenn Sie die Lastschriften (iber die Funktion Beitrags-
erhebung erstellt haben, wird der SEPA-Zahlungsverkehr automatisch geéffnet.
Ansonsten erreichen Sie das Fenster SEPA-Zahlungsverkehr (ber das Meni

Verwaltung oder das Symbol .

So geben Sie Lastschriften in eine SEPA-XML-Datei aus:
1. Klicken Sie auf den Schalter SEPA-Datei.

38 SEPA-KML-Date: erstellen =2 ===
Schritt 1 Auswahl der laligen Zahlungen
Zahlungen
Auswihlen Bark
Zahlur gz igange
Lastzchntten E
Luzwahl den [dligen Zabilurigen 2w
1411403
Abbrechen < Zuriick Eettigstellen

2. Andern Sie ggf. die Bank und das Félligkeitsdatum ab. Im Feld Zahlungsvorgéange
legen Sie fest, ob Sie Lastschriften oder Uberweisungen ausfiihren wollen.

3. Klicken Sie auf Weiter.

i) SEPA-KML-Datei erstellen =8 =R
B

Sdmr.l = Liste der félligen Zahlungen

Fillige

L-ahlungen 19.11.2013 |Amelie Oberleitner  |KDFB Mitgledsbeitrag 2013 fiir Amelie 0| 20,00 -
19112013 |Erigitte: Baver KDFB Mitgliedsbeitrag 2013 fiir Brigitte BY 200000
159112013 |Erigitte Bulmarn KDFB Mitgliedsbeitrag 2013 fiir Brigitte BY 20,00
19112013 |Chyristine TussetschiKDFB Mitgledsbeitrag 2013 fiir Chiristine 20,00
14712013 |Ehsabeth von Aretn |FUFB Mitgledsbetrag 2073 bur Ellsabed 2000
19.11.2013 |Gerinde Birkereder [KDFB Mitgliedsbeitrag 2013 fiir Gerlinde 20,00 =
13.11.2013 |Hald Johann F.DFE Mitgliedsbeitrag 2013 fiir Chiristine 20,00
13112003 |Irid Braur iz EDFE Milgledsbeilay 2013 (G ngid Bi 20,00
12112012 Peharna | lasingsr  |KDFD Migledsbeitrag 2017 fir Jahannal 20,00
19.11.2013 [Jukta Scibl E.DFE Mitgliedsbcitrag 2012 fiir Jutta Sei 20,00
19.11.2013 |K.5the Pali F.DFE Mitgliedsbeitrag 2013 fiir F.&tha P. 20,00
19112013 |Luisi Hasler EDFE Mitgledsbeitrag 2012 fiir Luisi Ha 20,00
1911 2M 3 |Maria Ruchwald ENFR Mitgliedshritrag 2113 fiir Marnia B 200N
19112013 |Maria Hollweck KDFE Mitgliedsbeitrag 2013 fiir Maria Hg 2000 -

Fallige Zahlungen: 18 Gesamtbetrag aller Faligen Zahlunger: 340,00 Euro

Abbrechen < Zuriick

L wsitery

‘1 Eettigstellen

Es erscheint eine Liste mit den falligen Zahlungen und dem ermittelten
Gesamtbetrag. Sie kdnnen so die Zahlungen vor der Ausgabe noch mal tberpriifen
und ggf. die Ausgabe mit Abbrechen anhalten.

4. Sind alle Angaben korrekt, klicken Sie auf Weiter.
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(9B SEPA-XML-Datei erstellen [E=n BoR(~x"|
Schritt 3
Zahlungen
ausgeben Ausgabe aut | LASEFADAEIENY ]

Zahlungen in SEPA-D atei ausgeben

Ausfithiung am | 02.12.2013 | [[hatum an dem die Bank die Zahlumgen ausflibren soll)

J | Fiir jede Lastschiiftart [erstmalig, wiederk shrend) eine eigene SEPA-ML-D atei erstellen

S1e benohigen dwese Upbion nur, wenn Ihre Bank die Weistergabe von
SEFA-Daleien mil mehieien Sammlemn in viner Dalei nichl unter stutzl

Machen Sie hier ein

Hikchen, wenn lhre

Rank SFPA-Dateien mit Bille Ligachiler Sie, dazs Sie in Jiesen Fall gyl. auch alle eistellen SERASML-Daleien
mehreren Sammlarn nacheinandar am lhre Bank Ubertragen milzsan.
nicht nnterstiitzt.

Zur Konkolle kdnnen Sie sich ein Protokall aller ausaegebenen Zahlunaen drucken
lags i i Sie nicht an lhre Bank weitergeben.

n: | Rintach |z|

Abbrechen « Zuriick. Wheiter > Fettigstellen
L

Sie kdnnen nun angeben, in welches Verzeichnis die Ausgabe erfolgen soll.

5. Damit SEPA-Lastschriften an dem Tag ausgefiihrt werden, an dem Sie zuvor in
der Vorabankiindigung dem Zahlungspflichtigen mitgeteilt wurden, ist das
Ausfihrungsdatum im Feld Ausfiihrung am anzugeben. VVorgegeben wird hier das
frihestens maogliche Datum unter Einhaltung der vorgegebenen Vorlauffristen.
Diese sind bei erstmaligen Lastschriften 6 Bankenarbeitstage vor Einreichung, bei
wiederholten Lastschriften 3 Bankenarbeitstage.

Wenn Sie bei der Abrechnung Erstlastschriften und wiederkehrende Lastschriften
haben, werden diese jeweils in eigenen Sammlern in einer Datei zusammengefasst.
Derzeit kénnen nicht alle Banken und Zahlungsverkehrsprogramm SEPA-Dateien
mit mehreren Sammlern verarbeiten. Sollte bei Ihnen die Weitergabe der SEPA-
Datei aus diesem Grund nicht mdglich sein, wiederholen Sie die Ausgabe der
SEPA-Lastschriften und setzen das Merkmal Fir jede Lastschriftart eine eigene
SEPA-XML-Datei erzeugen. Damit wird fur Erstlastschriften eine Datei erzeugt
und auch fur wiederkehrende Lastschriften. Beachten Sie, dass Sie in diesem Fall
alle erstellten Dateien an die Bank weiterleiten mussen.

6. Klicken Sie auf Weiter, um die Ausgabe der Lastschriften zu starten.

Die Zahlungen werden in das angegebene Verzeichnis geschrieben und falls zuvor
ausgewahlt ein Zahlungsprotokoll gedruckt.

(4R SEPA-XML-Datei erstellen [E=n EOR(~x|

Schritt 1
Informationen zur
SEPA-XML-Datei

Dateiausgabe abgeschloszen

Die SEPA-XML-Datei SEPA-L. XML wurde im Yerzeichnis
LASEPA-DAITEIENS abgelegt.
Die erstelle{n) SEPA- /
Datei(en) finden Sie 18 Lastschriften mit einem Gesamtbetrag von
jetzt in dem hier 340,00 £ wurden ausaeqeben_
angegebenen
Verzeichnis. Bitte leiten S e die SEPAXML-Diatei an lhre Bank. weiter.

Mit ‘Beenden’ verlazsen Sie den Azsistenten.

« Zuriick Wheiter

7. Klicken Sie auf Beenden.
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Lastschriften Online

Wie geht’s weiter?

Wenn die Lastschriften in die SEPA-XML-Datei(en) geschrieben wurden, starten Sie
Ihr Online-Banking-Programm und fiihren Sie dort die ndtigen Schritte aus, um die
Lastschriften aus der SEPA-XML-Datei einzulesen. Wahlen Sie dann die gewohnte
Funktion zur Ubertragung der Lastschriften zu Ihrem Geldinstitut.

Wenn Sie einen Online-Zugang zu lhrem Bankkonto haben, kénnen Sie die SEPA-
XML-Datei unter Umsténden auch direkt ber eine geschiitzte Webseite an die Bank
weitergeben.

Bitte beachten Sie, dass eine Weitergabe der SEPA-Zahlungsdateien per Datentréger
nicht mehr moglich ist. Das SEPA-Verfahren sieht nur die Online-Weitergabe an die
Banken vor.

Informationen hierzu erhalten Sie von Ihrer Bank!

Zahlungen l6schen

So léschen Sie eine versehentlich angelegte Zahlung:

1. Wahlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Zahlungsverkehr oder in der
Symbolleiste das Symbol

2. Markieren Sie die zu l6schende Zahlung und klicken Sie auf den Schalter
Entfernen.

3. Bestétigen Sie die Nachfrage, ob die Zahlung wirklich geléscht werden soll, mit
einem Klick auf Ja.
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Mitgliedsbestand an Didzesanverband tbermitteln

Mit KDFB-Zweigverein konnen Sie Verdnderungen in lhrem Mitgliedsbestand in
Zukunft elektronisch per Diskette oder E-Mail an Ihren Ditzesanverband tibermitteln.

So geben Sie Ihren aktuellen Mitgliederbestand aus:

1. Waéhlen Sie im Men( Datei den Punkt Exportieren (fir Ditzesanverband).

#A Mitgliedsbestand fur Diozesanverband exportieren @

Geben Sie den Dateinamen fur die D atenausgabe an.

Mame der Ausgabedate
E:\KDFB-ZW-TESTHAUSEH ML ]

Abbrechen

Datei erstelen

. Geben Sie an, wo und unter welchem Dateinamen und in welchem Verzeichnis die

Datei mit den Mitgliedsdaten gespeichert werden soll.

. Klicken Sie auf Datei erstellen.

KDFB-Zweigverein Ié]

| 0 . Datei 'ENKDFB-ZV-TESTHAUSEN.XML' wurde erstellt.
L' Es wurden 124 Mitglieder ermittelt und ausgegeben.

Leiten Sie die erstellte Datei an Ihren Digzesanverband weiter!

TN ‘

. Die Daten werden ausgegeben und die Datei erstellt. Sie erhalten zum Schluss

einen Hinweis, wie viele Mitglieder ausgegeben wurden.

So leiten Sie lhren aktuellen Mitgliederbestand per E-Mail weiter:

. Erstellen Sie zundchst die Datei mit dem Mitgliederbestand wie oben beschrieben.

Speichern Sie die Datei dabei auf lhrer Festplatte
(z.B. C:\KDFB-ZV-TESTHAUSEN.XML)

. Starten Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie in das Verzeichnis, in das Sie

die Datei vorher geschrieben haben. Im Beispiel ware das Festplatte C:. Dort
sollten Sie die Datei kdfb-zv-testhausen.xml finden.

. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wéahlen Sie im

erscheinenden Menu Senden An und dann E-Mail-Empféanger. Damit sollte Ihr E-
Mail-Programm gestartet werden und die Datei bereits als Anhang eingefugt sein.

. Geben Sie als Empfanger die E-Mail lhres Ditzesanverbandes an und als Betreff

'‘Mitgliedsbestand'. Zum Schluss senden Sie die E-Miail.

Bei der Ubermittlung der Daten an den Ditzesanverband werden folgende Daten eines
Mitglieds Ubergeben: Anrede, Titel, Name, Vorname, Stralte, PLZ, Wohnort, Telefon,
Fax, E-Mail, Beruf, Geburtsdatum, Funktion im Vorstand, Mitglied seit, Mitgliedsart
und Mitgliedsnummer.
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Programmoptionen

Bei den Programmoptionen kénnen Sie einige Grundeinstellungen zum Programm
vornehmen. Klicken Sie im Meni Extras auf Optionen.

'3l Optionen

{Aligemein
Farben ! Anzeige

Standardfarben - Windows

@ Standardfarben - adebis-Verein

Lkliwes Eingabefeld

Skaligrung der Anzeiges 100 5| Prozent

Dfficeanbindung

Ficrozoft Ward 97-2010

T estverarbeibung

EE]

T abellenkalkulation Miciogoft Excel 97-2010

D okumentg in Ordner | C:\verein‘docst E|

Allgemein

Unter Farben/Anzeige kénnen Sie zwischen zwei verschiedenen Farb-Einstellungen
wahlen. Uber den Schalter Aktives Eingabefeld kénnen Sie den Hintergrund fir das
jeweils aktuelle Eingabefeld festlegen. Mit einem Klick auf den Schalter ¢ffnet sich
ein Farbauswahlformular. Wéhlen Sie die gewiinschte Farbe und klicken Sie auf OK.

Im Feld Anzeige skalieren auf koénnen Sie die Fensterdarstellung bei Bedarf
vergroflern. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn Sie unter Windows die
Standardschrift auch vergréRert gewahlt haben oder wenn Sie einen sehr groflen
Monitor haben. Passen Sie die Darstellung hier entsprechend an. Sie kénnen fir die
Skalierung einen Wert zwischen 100% und 200% angeben.

# Uptionen

{Allgemein
Anzeige normal
Falben / Anzeig bei 100%
Standardiail Aktives Eingabelsld

@ Standsrdiartien - adehis-versin y

Skalienng dzr Anzeige 100 || Prozenl

Dfficeanbindung

Tzrtverarbeitung Microzoft word 972010

[EN|EY

Tabellerkalkulation HMicrosoft Exzel 372010

Officeanbindung

Das Programm bietet Schnittstellen zu den géngigen Office-Programmen von
Microsoft (Word und Excel) und fur OpenOffice/LibreOffice (Write und Calc). Sie
kdnnen unter Officeanbindung einstellen, mit welchem Programm Sie arbeiten
wollen.

Bitte beachten Sie, dass die Anderungen bei der Einstellung der Office-Programme
erst nach einem Neustart von KDFB-Zweigverein aktiv werden! Die entsprechenden
Programme missen natdirlich auf Ihrem Computer installiert sein.

Im Feld Dokumente in Ordner kénnen Sie angeben, wo KDFB-Zweigverein die zu
verwendenden Office-Dokumente in der Regel findet.
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Informationen zur KDFB-Zweigverein

KDFB-Zweigverein wir fortwéhrend weiter-entwickelt und verbessert. Klicken Sie im
Meni Hilfe auf Info um die aktuelle Programmversion abzufragen.

Hier sehen Sie auch in welchem Verzeichnis KDFB-Zweigverein bei Ihnen installiert
ist. Diese Information ist wichtig, wenn Sie ein neues Update installieren und Sie sich
nicht mehr sicher sind, wo das Programm urspringlich installiert wurde

Informationen dariiber, was sich von Version zu Version im Programm verandert hat
erfahren Sie im Meni Hilfe unter Versionsinformationen.

i {DFB-Zweigverein EI @
*> Seliefer

KDFB-Zweigverein - Versionsinformationen

Version 2.0 vom 13.11.2013

« KDFB-Zweigvereir unte-stitzt jetzt den SEPA-Zahlungsvarkeh-

« Meue Programmbereiche fir die Verwaltung der SE=A-Mandate und SEPA-
Lastschriften.
Ieue Auswertungzn SEPA-Lastschritmandat urd Yorlage fir Viandatswand ung.
Automatiscke Berecanung ven [BAM-<onttonummem unter Berlicksichtigung der
offiziellen IBAN-Regeln (herausgegegeben von der Devtschen Bundesbank).
Aktualisierung des Bankleitzahlznverzeichnisses (Stand 9. September 20131,
Eei den Adressen kenn jeizt auch die KOFB-Mitgliedsnummer vom <DFE-
Mitcliedsausweis hintedegt werder.
Eei Auswahl eines Sucnbere ches kommt jetzt =ofort das entsprechende
Suchergebnis.
Aus dem Programm heraus kéinnen jetz: Berichte sls pdi-Dateien exportiert we-den
(alternativ auch als RTF und im Excel-Format)
Eei einer Reorganistaion erhalten Sie jetzt ein ausfihriches Protokell iber die
durchgefiihrten Aktionen.

Handbuch und Anleitungen

Das aktuelle Handbuch finden Sie als pdf-Datei im Programmverzeichnis von KDFB-
Zweigverein im Unterordner help. Hier finden Sie auch weitere Anleitungen zum
Programm.

Das Handbuch kénnen Sie auch direkt Uber das Programm 6ffnen. Wahlen Sie dazu
im Men( Hilfe den Punkt Handbuch (pdf-Datei).

Aktuelle Updates abrufen
Aktuelle Updates zum Programm erhalten Sie tiber folgende Webseite:

www . software-edmaier.de/service

Geben Sie die Adresse wie angezeigt in Ihrem Internet-Browser ein.
Bei der folgenden Benutzeranmeldung geben Sie als Benutzernamen zweigverein
und als Passwort service ein.

Auf der Webseite finden Sie neben der aktuellen Programmversion auch das
Handbuch in der jeweils aktuellen Form und weitere Beschreibungen als pdf-Datei
zum Download.
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Probleme mit KDFB-Zweigverein

Wir sind naturlich bemiht, das Programm moglichst fehlerfrei an Sie weiterzugeben.
Trotz umfangreicher Tests konnen sich aber immer wieder mal Kkleine Fehler
einschleichen. Wenn Sie einen Programmfehler entdecken, scheuen Sie sich nicht
diesen lhrem Ditdzesanverband mitzuteilen. Nur so kénnen wir den Fehler schnell
beheben und so flir eine weitere Verbesserung des Programms sorgen.

Nachfolgend einige Probleme aus der Praxis, die eine einfache Ursache
haben kdnnen.

In den angezeigten Fenstern reichen die Feldbeschreibungen teilweise in die
Eingabefelder hinein.

Vermutlich haben Sie unter Windows eine vergroRerte Darstellung der Schriften
eingestellt. Geben Sie in diesem Fall im Menu Extras unter Optionen eine
Skalierung > 100% an. Finden Sie den in Ihrem Fall besten Wert fiir die Skalierung
heraus. In der Regel fiihren Werte zwischen 120% und 150% zu einer guten
Darstellung.

Nach der Eingabe eines Datums reagiert das Programm nicht mehr.
Uberpriifen Sie das eingegebene Datum. Sollten Sie ein Datum angegeben haben,
das es nicht gibt (30.02. etc.), so kénnen Sie das Datumsfeld nicht verlassen.
Korrigieren Sie ggf. die Eingabe.

Bei einem Datumsfeld oder einem Zahlenfeld reagiert das Programm nicht
auf Ihre Eingabe.

Uberpriifen Sie, ob die Feststelltaste fur GroRschreibung gedriickt wurde. Ist dies
der Fall, so wird das in der Statuszeile rechts unten mit GROSS angezeigt. Bei der
Eingabe werden damit die Nummern als ihre entsprechenden Sonderzeichen
interpretiert und damit bei der Eingabe eines Datums oder einer Zahl nicht
angenommen. Driicken Sie einfach noch mal auf die Feststelltaste zur
GroRschreibung. Der Eintrag GROSS verschwindet damit in der Statuszeile und
auch lhre Eingabe wird wieder akzeptiert.

In einer Suchmaske erhalten Sie nicht das gewiinschte Ergebnis.

Prifen Sie, ob vielleicht noch von einer vorhergehenden Suche ein Kriterium
angegeben ist, das Sie bei der neuen Suche eigentlich nicht haben wollen und ob
Sie den passenden Suchbereich gewahlt haben.

Am besten klicken Sie vor jedem neuen Suchvorgang auf den Schalter Neue Suche,
damit alle alten Kriterien geléscht werden.

Programm findet vorhandene Adressen nicht.

Dieses Problem lasst sich in der Regel mit einer Reorganisation beheben. Fiihren
Sie diese wie bereits im Handbuch beschrieben durch. Wichtig ist dabei, dass Sie
auch die Option Geldschte Eintrage aus der Datenbank entfernen auswahlen.

Sie erhalten beim Aufruf einer Maske den Fehler 1734 Eigenschaft *** wurde
nicht gefunden. (das *** steht fir einen bestimmten Feldnamen)

In diesem Fall stimmt die Struktur Ihrer Daten nicht mit der aktuellen Programm-
version uberein. Der Fehler kann auch mehrmals hintereinander angezeigt werden.
Sie kénnen das Problem aber in der Regel ganz einfach dadurch I6sen, dass Sie im
Meni Datei auf Aktualisieren klicken. Damit wird die Datenstruktur an die aktuelle
Programmversion angepasst.
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