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Fehlermeldungen

Sollte das Programm mehrmals mit einer Fehlermeldung abbrechen, notieren Sie sich bitte
diesen Fehler und dessen Begleitumstande und wenden Sie sich an unsere Hotline.




Produktinformation

DOS-Programme:

ro-TEXT 2.3

Textverarbeitung fir jedermann mit integrierter Adressverwaltung und Rundschreibmodul.
Silbentrennung, Blockbearbeitung und Adresseinbindung.

Preis: DM 49.-

ro-VOKABEL 3.0

Vokabeltrainer flr fast alle Sprachen, Grammatiktrainer und Ubersetzungseditor.
Verschiedene Abfrage- und Auswertungskriterien.

Preis: DM 69.-

ro-ADRESS 5.0

Umfangreiche Adressmaske, freidefinierbares Listen- und Etikettenmodul, Texteditor und
Serienbriefoption.

Preis: DM 65.-

ro-LIGA 1.1

Ligenverwaltung fur mehrere Ligen geeignet, Spielplanerstellung manuell oder automatisch,
umfangreiche Statistiken und Listenfunktionen.

Preis: DM 69.-

ro-DART 1.0

Dart-Tabellen-Verwaltung fir mehrere Ligen, Spielplanerstellung manuell oder automatisch,
Einzelspielerwertung, umfangreiche Listenfunktionen.

Preis: DM 125.-

ro-VEREIN 3.0

Mitgliedsverwaltung und Beitragsabrechnung, freidefinierbares Listen- und Etikettenmodul,
Texteditor mit Serienbrieffunktion. Lastschriftendruck oder Datentrageraustausch,
Kassenbuch und Statistikmodul.

Systemvoraussetzung: 2 MByte EMS-Speicher
Preis: ab DM 135.-

ro-KARTEI 1.0

Universelles Datenbankprogramm, freie Maskenerstellung, individuelle Listen- und
Etikettendruckfunktionen, Serienbrieffunktion.

Preis: DM 69.-

ro-IMMO 2.0

Fir Immobilienmarkler zur Verwaltung von An- und Verkauf von Objekten. Exposé-Erstellung
und Nachweisfihrung. Freie Definition der Objektbeschreibungsmasken. Texteditor mit
Serienbrieffunktion.

Preis: ab DM 125.-

ro-FUSSBALL 2.2

Sport-Tabellen-Verwaltung fur verschiedene Sportarten geeignet. Umfangreiche
Spielerstatistiken und Mannschaftskassen-Verwaltung.

Preis: DM 40.-

ro-KEGELN 1.2
Sportkegler - Spiele - Verwaltung, automatische oder manuelle Spielplanerstellung,



Tabellenverwaltung und Einzelspielerstatistik.
Preis: ab DM 125.-

ro-VERSAG 2.0

Versicherungs-Agentur-Verwaltung. Kunden- und Vertragsbestandsverwaltung. Vielseitige
Selektiermdglichkeiten, freie Listen- und Etikettengestaltung. Texteditor mit
Serienbrieffunktion.

Preis: ab DM 198.-

ro-FAKT 1.3

Fakturierprogramm flr Klein- und Handwerksbetriebe. Kunden-, Lieferanten- und Artikel-
(Lager-)Verwaltung. Angebote, Auftragsbestatigung, Lieferscheine und Rechnungen. Offene
Posten. Listenausgabe und Statistiken.

Preis: DM 135.-

ro-ETIKETT 1.0

Druckprogramm zum Erstellen von ein- und zweibahnigen Etiketten. Rahmenfunktion, freier
Druckeintrag, verschiedene Schriftattribute.

Preis: DM 40.-

ro-RECHNUNG 1.1

Spezielle Fakturierung mit Kunden- und Artikelverwaltung, offene Postenverwaltung mit
Mahnwesen, einfache Ein- Ausgabenberechnung mit Umsatzsteuerermittiung.

Preis: DM 145.-

Hardware-Voraussetzungen fur DOS-Programme:
MS-DOS ab Version 3.2, 640 kb Arbeitsspeicher, Festplatte, Monitor Herkules, CGA, EGA,
VGA.

WINDOWS-Programme:

ro-TURNIER 2.0

FuBball-Turnier-Verwaltung fir nahezu alle FuBballturniere. Es lassen sich beliebig viele
Turniere verwalten, wobei zusammenhangende Turniere in Turnier-Untergruppen abgelegt
werden koénnen. Das Erstellen von neuen Turnieren ist dank der variablen Eingabe der
Turnierstruktur denkbar einfach. Das Programm umfaRt eine Mannschafts-, Spieler- und
Spielplanverwaltung, eine komfortable Ergebniserfassung mit Tabellenausgabe fur
Vorrunden und Zwischenrunden, sowie umfangreiche Statistiken (auch grafisch) und
Listenausgabe. Im Lieferumfang inbegriffen sind die Ergebnisse aller bisher stattgefundenen
Weltmeisterschaften, Europameisterschaften, einige europaische Pokalwettbewerbe, sowie
die Nationalflaggen aller Lander.

Preis: DM 69.-

ro-WINTEXT 3.0

Textverarbeitung fur jedermann. Bildimport von BMP, PCX, TIF, TARGA, WMF Formaten,;
Kopf/FulBzeilen Management; Tabulatoren; Absatzformate; versch. Schriften; Eingabefelder:
z.B. fur eine Adresse; Absatzformatierung; FlieBtextverarbeitung, Rechtschreibung,
Silbentrennung, ...

Preis: DM 69.-

ro-WINADRESS 1.0

Professionelle leistungsstarke Anwendung zur Verwaltung von mehreren unabhangigen
Adressdatenbanken. Kopieren, Verschieben von Adressen nach eine andere Datenbank;
Dublettenprifung; freie Listen- und Etiketten-Gestaltung mit freier Selektion der Datensatze;
Verbindung zu ro-WINTEXT 3.0 mdglich, d.h. Einbinden einer Adresse aus ro-WINADRESS in



einen Brief bzw. Erstellen von Serienbriefen mit Adressdaten aus ro-WINADRESS, ...
Preis: DM 69.-

ro-VISITENKARTE 1.0

Leicht zu bedienendes Visitenkarten-Druck-Programm mit Gber 40 fertigen Vorlagen, d.h. Sie
geben nur noch lhre persénlichen Daten ein und suchen sich dann eine entsprechende
Visitenkartenvorlage aus.

Preis: DM 29.-

ro-WINETIKETT 1.0

Komfortables Etikettendruck-Programm zum Erstellen von Einzeletiketten bzw.
Serienetiketten. Im Lieferumfang sind bereits verschiedene Anwendungsgebiete enthalten.
Preis: DM 49.-

ro-WINLIGA 1.0

FuBball-Liga-Verwaltung fir Windows. Mehrere Klassen, bis zu 30 Mannschaften je Klasse,
Spielerverwaltung mit optionaler Verwaltung der Trainingsbeteiligung. Spielplane kénnen
entweder automatisch oder manuell erstellt werden. Zu jedem Ergebnis lassen sich die
Torschutzen (Torfolge, Name, Minute, Torart), Verwarnungen (gelb/gelb-rot/rot, Minute,
Grund) und die Zuschauerzahl erfassen. In der Spieltag-Statistik bekommen Sie alle Daten
Ubersichtlich ausgewertet. Dazu eine integrierte Torschitzen- und Verwarnungsliste. Das
Statistik-Modul bietet Gber 30 verschiedene Statistiken, wie z.B. Letzter
Heimsieg/Niederlage, hdochste Heim-/Auswartsniederlage, erfolgreichster Torschutze in
einem Spiel, Kreuztabelle, und viele mehr. Mit dem integrierten Berichteditor lassen sich
Spielberichte in WYSIWYG-Darstellung erstellen und ausdrucken.

Preis: ab DM 49.-

ro-WINVEREIN 1.1

Vereins-Verwaltung der Spitzenklasse. Mehrere Datenbanken mit bis zu 2 Millionen Mitglieder
je Datenbank. Umfangreiche Import- und Exportfunktion. Freie Defintion der
Feldbezeichnungen und Feldeigenschaften in der Mitgliedermaske, 30 freie Zusatzfelder flr
jedes Mitglied. Sehr schnelle Suchroutine nach frei festlegbaren Indexfeldern, oder globale
Suche in der gesamten Mitgliedermaske. Vielseitige Beitragsbrechnungs-Mdglichkeiten, z.B.
automatisch nach Alter (getrennt flir aktive/passive Mitglieder), Familienbeitrage,
Sonderbeitrage und manuelles Eingeben der Mitgliederbeitrage. Aufnahmegeblhr,
Grundbeitrag oder Zahlungsrickstande lassen sich ebenfalls komfortabel verrwalten.
Buchen, Ruckbuchen von Mitgliedsbeitragen mit autom. Ubernahme ins Kassenbuch.
Listenausgabe, Etiketten- und Briefkuvertdruck mit freier Defintion des Layouts.
Zahlungsverkehr zum Erstellen von DTA-Disketten, Drucken von Lastchrift- oder
Uberweisungsvordrucke. Umfangreiche Statistikfunktionen, auch grafisch. Textverarbeitung
mit Serienbriefmodul zum Erstellen von Mitglieder-Serienbriefen, Rechnungen, Mahnungen
oder Spendenquittungen. Integriertes Kassenbuchmodul mit freier Gestaltung des
Kontenrahmens.

Preis: ab DM 89.-

Hardware-Voraussetzung fur WINDOWS-Programme:

WINDOWS ab Version 3.1, 4 MByte Arbeitsspeicher (8 MByte empfohlen), Festplatte, VGA-
Grafikkarte.

Alle Windows-Programme sind auch unter WIN95 lauffahig.

Windows 95-Programme:

ro-Visitenkarte 2.0 fir Windows 95

Visitenkarten-Druckerei der Spitzenklasse!

Leicht zu bedienendes Programm zum Erstellen von Visitenkarten. Uber 100 fertige



Visitenkartenvorlagen. Freie Gruppierung der Vorlagen nach bestimmten Berufs- oder
Themengebieten. WYSIWYG-Erstellen mit allen unter Windows zur VerfiUgung stehenden
Schriftarten. Grafikimport fur BMP, WMF, EMF, und ICO. Verschiedene Hintergrundmuster,
Uber 20 Formularvorlagen. Verwalten von unendlich vielen Adressen. Beim Ausfullen der
Adressmaske werden die Daten automatisch in die gerade zugeordnete Visitenkartenvorlage
eingetragen. Sie sehen also sofort, wie die Visitenkarten dann ausgedruckt aussehen. Es
besteht die Mdglichkeit einen Visitenkartenbogen mit verschiedenen Visitenkartenvorlagen
zu bedrucken.

Preis: DM 39.-

Hardware-Voraussetzung fir Windows 95-Programme:

Windows 95 oder Windows NT ab Version 3.51, 8 MByte Arbeitsspeicher (16 MByte
empfohlen), Festplatte, VGA-Grafikkarte.

Preisdinderungen vorbehalten.



Hotline

FUr Probleme und Fragen zu unsere Software steht Ihnen unsere Hotline zu den u.a. Zeiten
gerne zur Verfugung.

Telefon: 09771/3747

Mo-Fr 09.00 Uhr bis 13.00 Uhr
und zusatzlich

Di+D017.00 Uhr bis 19.00 Uhr

Unsere Fax-Nr. lautet 09771/991803
eMail: ro-Soft@t-online.de

Bei schriftlichen Anfragen ist unbedingt ausreichendes Riickporto beizufligen, da sonst
lhre Anfrage nicht bearbeitet werden kann.



Leistungsmerkmale von ro-WINVEREIN

Mit der Version 1.1 von ro-WINVEREIN fir Windows wurde ein vollstandig neues Programm
entwickelt, welches sich aus verschiedenen Modulen zusammensetzt. Nachfolgend erhalten
Sie die wichtigsten Features der einzelnen Modul aufgelistet.

Allgemein

Windows 95-orientierte Benutzeroberflache (auch fur Win 3.1)
Funktionswerkzeugleisten mit Anzeige von Tooltips

Listendruck mit zoombarer Echtseitenvorschau

Verwalten von mehreren Benutzern, fur die jeweils verschiedene Benutzerrechte
festgelegt werden kénnen

¢ Netzwerkfahig

Mitgliederverwaltung

Es lassen sich unendlich viele Mitgliederdatenbanken anlegen

bis zu 2 Millionen Mitglieder je Datenbank

Der Zugriff auf die einzelnen Datenbanken kann mit Palwodrtern geschitzt werden
Kopieren, Verschieben von Mitgliedern von einer Datenbank in die andere
Importfunktion fir ACCESS, dbASE IIl und dBASE IV, Paradox, Foxpro oder ASCII-Dateien
mit automatischer Dublettenprifung

Exportfunktion nach ACCESS, dBASE Il und dBASE 1V, Paradox, Foxpro oder ASCII-
Formaten

Umfangreiche Mitgliedermaske, mit freien Feldbezeichnungen und Feldeigenschaften
30 frei definierbare Zusatzfelder zu jedem Mitglied

umfangreiches Bemerkungsfeld

Verwalten von Spendengeldern

Beitragsberechnung automatisch nach Alter (getrennt fur aktive und passive Mitglieder),
Familienbeitrage, 10 frei definierbare Sonderbeitrage flir aktive und passive Mitglieder
oder eine manuelle Festlegung der Beitrage flr einzelne Mitglieder

Aufnahmegebuhr, Grundbeitrag und Zahlungsrickstande lassen sich ebenfalls verwalten
integriertes lernfahiges Plz- und Blz-Verzeichnis

tabellarische Auflistung der Mitglieder mit freier Definition der auszugebenden Feldern
freie Festlegung von bis zu 9 Indexfeldern, nach denen innerhalb einem Bruchteil von
einer Sekunde gesucht werden kann (auch bei rieBigen Datenbestanden)

Suche nach Mitgliedsnamen in Verbindung mit dem Wohnort

globale Suche innerhalb der gesamten Mitgliedermaske

Buchen, Riickbuchen von Beitrdgen mit autom. Ubertrag ins Kassenbuch

Suche nach Feldinhalten und autom. Ersetzen mit einem anderen Feldinhalt
integrierter Terminkalender fir Wiedervorlage

Listenausgabe

¢ Mitgliederliste nach bestimmten Kriterien

¢ Erstellen von Familienlisten

¢ Geburtstagsliste

¢ Jubilaumsliste

¢ Eintritts- und Austrittslisten

¢ Stichtagliste (wer wird in einem best. Zeitraum z.B. 18 Jahre alt)
¢ Offene Beitragslisten

¢ Guthabenliste

¢ Spendenliste

e Zusatztextliste

¢ freie Listenerstellung mit dem Modul List & Label



zoombare Echtseitenvorschau

zusatzliche Auswahllisten zum Feinselektieren
Etiketten- und Briefkuvert-Druck

freie Definition der Etiketten- oder Briefkuvertgroéf3e
Liste Uber alle gedruckten Etiketten

Zahlungsverkehr

Beitragsabwicklung nach dem DTA-Verfahren (Datentrageraustauch)

autom. Ausbuchen in der Mitgliedermakse mit Ubernahme des Betrages ins Kassenbuch
(entweder als Einzelbuchung oder als Sammelbuchung)

autom. Erstellen einer Fehlerreportliste, welche Mitglieder mit unvollstandiger
Bankverbindung enthalt

e Stornieren von Buchungen, wenn der Betrag wieder zurickgebucht wurde
¢ DTA-Diskette fUr eigene Transaktionen erstellen

e Drucken von Latschriften, Uberweisungsvordrucke

e Lastschrift- oder Uberweisungsformulare kénnen frei erstellt werden

e autom. Buchen aller Barzahler

¢ Buchen der Dauerauftrage

Statistiken

¢ Mitgliedererhebungs-Statistik nach den BLSV-Richtlinien

¢ Neuzugange mit Festlegen des zu berucksichtigenden Personenkreises

e Austritts-Statistik

¢ Abteilungs-Statistik

¢ Jahrhgangs-Statistik

¢ Geburtstags-Statistik

¢ Einnahmen/AusBenstande

¢ Vereinsbank-Statistik

e Zahlungsweise/Zahlungsart-Statistik

¢ Familienstatistik

¢ variable Statistik nach einem frei definierbaren Feld aus der Mitgliedermaske

die meisten Statistiken kénnen auch in grafischer Form (Balken- oder Tortendiagramm)
angezeigt und ausgedruckt werden

Textverarbeitung/Serienbriefe

perfekte Integration von ro-WINTEXT mit der Mdglichkeit der Einzel-Adress-Einbindung
aus der Mitgliederdatenbank

Serienbrieffunktion nach bestimmten Kriterien

Rechnungen erstellen

Spendenquittungen ausstellen

Mahnstufen erstellen und Mahnungen drucken

Kassenbuch

freie Defintion des Kontenrahmens

Unterscheidung der Konten nach Einnahme-, Ausgabe und Finanzkonten
Festlegen von Dauerauftragen und autom. Buchen der Dauerauftrage
autom. Saldenberechnung der Konten beim Erstellen einer neuen Buchung
Drucken des Buchungsjournals fur einen bestimmten Zeitraum
Kontoauszlige erstellen

USt-Liste erstellen

Konten-Zusammenstellung ausgeben

Drucken des Kontenrahmens



e Ubernahme eines Kontenrahmens in ein neues Geschéftsjahr
¢ freie Definition des Beginns eines Geschaftsjahres



Programmbeschreibung

Mit dem Programm ro-WINVEREIN 1.1 fir Windows haben Sie ein leistungsstarkes Vereins-
Verwaltungsprogramm erworben, welches sich fur die Verwaltung nahezu aller Vereine
eignet. Bei der Entwicklung des Programms wurde vor allen Dingen groRer Wert auf
Benutzerfreundlichkeit gelegt, so dals sich das an-und-flr-sich doch recht komplexe und
umfangreiche Programm kinderleicht bedienen lalst.

Mitgliederverwaltung
Listenausgabe
Zahlungsverkehr
Statistiken
Textverarbeitung
Serienbriefe
Kassenbuch

Datensicherung
Systemeinstellungen




Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur

= _Datenbank
=_Mitglied
= _Tabelle
=_Suchen
= _Buchen

= _QOptionen



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur

=_Datenbank
Offnen
Neu
Eigenschaften
SchlieRen
Léschen
Startdatenbank

Reparieren
Komprimieren
Import
Export

=_Mitglied

= _Tabelle

= _Suchen

=_Buchen

= _Optionen




Uber das Menii Datenbank - Offnen wird eine bereits existierende Mitglieder-Datenbank zur Bearbeitung geéffnet.
Im nachfolgend eingeblendeten Dialog sind alle vorhandenen Datenbanken aufgefiihrt. Wahlen Sie jetzt die zu
o6ffnende Datenbank aus der Liste aus und bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Hinweis:

Wird meist oder immer eine bestimmte Datenbank zur Bearbeitung der Mitgliederdaten bendétigt, so kdnnen Sie
diese als Startdatenbank festlegen (Menl Datenbank - Startdatenbank im Modul Mitgliederverwaltung). Bei
jedem neuen Aufruf wird dann die festgelegte Datenbank sofort gedffnet.

Weiterer Hinweis:
Sind in der Datenbankibersicht nicht alle erstellten Datenbanken aufgefihrt, so kann tber den Knopf

Wiederherstellen nach in der Liste nicht aufgefiuhrten Datenbanken gesucht werden.

Kurztaste: Strg+0



Sollte noch keine einzige Mitglieder-Datenbank angelegt sein bzw.sollen noch weitere Mitglieder-Datenbanken
erstellt werden, so missen Sie - im Modul Mitgliederverwaltung - den Befehl Datenbank - Neu ausflhren. Es
ercheint ein Dialogfenster, in welches Sie die Datenbankbezeichnung eintragen mussen.Weiterhin besteht die
Méglichkeit das Ofnen der Datenbank durch ein von Ihnen frei vergebares PaRwort vor unberechtigtem Zugriff zu
schitzen. Markieren Sie hierzu die Einstellung PaBwortschutz und geben anschlieBend das Pallwort ein. Das
Programm fragt dann - immer wenn die Datenbank ge6ffnet werden soll - nach dem eingegeben PalBwort. Beachten
Sie, dald das PalBwort exakt in der Schreibweise, wie Sie es eingegeben haben, abgefragt wird, d.h. auch die
Grof3-/Kleinschreibung wird hier berlcksichtigt. Auf die Daten der Mitglieder-Datenbank kann also nur dann
zugegriffen werden, wenn auch das korrekte PalBwort eingegeben wurde.

Kurztaste: Strg+N



Der Datenbank-Eigenschaften-Dialog fur die gerade gedffnete Mitglieder-Datenbank kann jederzeit im Modul
Mitglieder-Verwaltung Uber das MenU Datenbank - Eigenschaften abgerufen werden. Hier kann die
Datenbankbezeichnung und die Verageb des PaRwortes gedndert werden. Sind alle notwendigen Anderungen
erfolgt, so speichern Sie die Einstellung Uber den Knopf OK.

Hinweis:
Wurde die Mitglieder-Datenbank durch ein PaBwort vor unberechtigtem Zugriff geschutzt, so wird dieses PalBwort
auch vor dem Andern der Datenbank-Eigenschaften abgefragt.



Uber den Befehl Datenbank - SchlieBen wird die gerade gedffnete Datenbank wieder geschlossen. Das
Bearbeiten der Mitglieder-Daten ist dann erst wieder maéglich, wenn sie die Datenbank oder auch eine andere
Mitglieder-Datenbank (iber den Befehl Datenbank - Offnen wieder fiir die Bearbeitung &ffnen.

Kurztaste: Strg+S



Soll eine Mitglieder-Datenbank - z.B. weil diese nur zu Testzwecken angelegt wurde - wieder von der Festplatte
entfernt werden, so aktivieren Sie den Befehl Datenbank - Loschen im Modul Mitgliederverwaltung. Nach
Bestatigen einer Losch-Sicherheitsabfrage wird die zuvor selektierte Datenbank dann von der Festplatte geldscht.

Hinweis:

Beim Loschen einer Datenbank werden alle zugehdrigen Daten, wie z.B. Buchungen im Kassenbuch, erstellte Listen-
oder Etikettenlayouts, auch entfernt. Sollen jedoch nur die gesamten Mitglieder aus der Datenbank geldscht
werden, verwenden Sie den eigens hierflir vorgesehenen Befehl im Alle Mitglieder 16schen im Menl Mitglied.



Wird meist oder immer eine bestimmte Datenbank zur Bearbeitung der Mitgliederdaten bendétigt, so kdnnen Sie
diese als Startdatenbank festlegen. Wahlen Sie hierzu den Befehl Datenbank - Startdatenbank im Modul
Mitgliederverwaltung. Bei jedem neuen Aufruf wird dann die festgelegte Datenbank sofort gedffnet.



Das Programm wird in der Regel selbsttatig, wenn die Notwendigkeit dazu besteht, automatisch eine Regenerierung
der Datenbank durchfliihren. Sollte dies jedoch nicht moglich sein, so kann Uber den Befehl Datenbank -
Reparieren im Modul Mitgliederverwaltung durch den Anwender ein manueller Aufruf vorgenommen werden.



Eine Empfehlung, wann eine Datenkomprimierung durchgefuhrt werden soll, kann nicht gegeben werden. Sinnvoll
ist es jedoch in jedem Fall nach einer Regenerierung (Reparatur) der Datenbank. Durch haufiges Benutzen der
Datenbank, vor allem Andern und Léschen von Datenséatzen, kann es passieren, daB sich die GréBe der auf der
Festplatte befindlichen Datenbank nicht mehr proportional zu den verwaltenden Daten verhalt. Hier bitet der Befehl
Datenbank - Komprimieren im Modul Mitgliederverwaltung zum einen Abhilfe, zum anderen nimmt auch die
Verarbeitungsgeschwindigkeit wieder etwas zu, da der unnétige Datenmdill aus der Datei entfernt wird.



Die Importfunktion gibt Ihnen ein Werkzeug in die Hand, mit dem Sie die Daten aus bereits bestehenden anderen
Datenbanken in ro-WINVEREIN Gbernehmen kénnen. Sie brauchen dann diese Daten nicht nocheinmal neu
einzugeben und kénnen dann auch die hervorragenden Mdglichkeiten des Listen- und Etikettenmoduls fur diese
Daten nutzen. Uber den Befehl Datenbank - Import im Modul Mitgliederverwaltung wird die Importfunktion

aufgerufen.



Wahlen Sie in diesem Dialogfenster zunachst das gewlinschte Dateiformat aus. Sollen die Daten aus einer der
Vorgangerversionen von ro-WINVEREIN (z.B. ro-VEREIN 3.0 fur DOS) eingelesen werden, so ist dementsprechend
dieser Dateityp einzustellen. Im Datei-Auswahl-Listenfenster werden dann alle Dateien, die dem gewahlten Dateityp
entsprechen, angezeigt. Befindet sich die zu importierende Datenbankdatei nicht im aktuell eingestellten
Verzeichnis bzw. sogar auf einem anderen Laufwerk, so mussen Sie noch das richtige Laufwerk und Verzeichnis
festlegen.

Zu guter Letzt markieren Sie die gewunschte Datei im Datei-Auswahl-Listenfenster und klicken dann auf den OK-
Knopf.



Handelt es sich beim Importieren von Daten um eine Microsoft-Access-Datenbank, so mussen Sie noch angeben,
aus welcher internen Datentabelle Sie die Daten GUbernehmen mdchten. Das Listenfenster enthalt alle
Datentabellen, die in der Datenbank gespeichert sind. Selektieren Sie jetzt die gewlnschte Tabellenbezeichnung
und klicken Sie dann auf OK.



In dieser Dialogfenster wird die Feldzuordnung festgelegt, d.h. Sie bestimmen, welches Feld aus der einzulesenden
Datei dem Feld in ro-WINVEREIN entspricht. Klicken Sie zunachst auf ein Feld im linken Listenfenster und suchen Sie
dann das entsprechende Feld aus dem rechten Listenfenster aus. Klicken Sie fir die Zuordnung dann auf den Knopf
Zuordnen. Eine bereits getroffene Zuordnung kann Uber den Knopf Aufheben jederzeit wieder riickgangig
gemacht werden.Uber den Knopf automatisch versucht das Programm eine automatische Feldzuordnung
festzulegen.

Feldbeschreibung EIN/AUS (nur ASCII-Dateien)
Besitzt die Datendatei im Dateikopf eine sogenannte Feldbeschreibung, so kann dies durch Anklicken dieser
Einstellung eingestellt werden.

Feldtrennzeichen (nur ASCII-Dateien)
Hier legen Sie fest, wie die einzelnen Felder in der Ausgangsdatei voneinander getrennt sind.

Feldbegrenzung (nur ASCIlI-Dateien)
Sind die Inhalte der einzelnen Datenfelder durch bestimmte Feldbegrenzungszeichen gekennzeichnet, so kdnnen
Sie dies Uber diese Einstellung festlegen.

Umlaute

Fir die korrekte Ubernahme der Umlaute ist die richtige Einstellung ausschlaggebend. ASCII ist anzuwéahlen, wenn
die Daten aus einer DOS-Anwendung, ANSI dagegen, wenn die Daten aus einer Windows-Anwendung lbernommen
werden. Ein Kontrolle der korrekten Einstellung sowie der Umlaute erméglicht die integrierte Datenview-Funktion.



Mochten Sie zu einem spateren Zeitpunkt wieder die gleiche Feldzuordnung benutzen, so kann die getroffene
Zuordnung dauerhaft gespeichert werden. Wahlen Sie zunachst den Knopf Speichern im Dialogfenster
Importieren... bzw. Exportieren... und geben dann die Bezeichnung fur die Definitionsdatei ein. Klicken Sie

anschlieBend auf den OK-Knopf.



Soll eine gespeicherte Definitonsdatei wieder verwendet werden, so klicken im Dialogfenster Importieren...
bzw.Exportieren... Sie auf den Knopf Laden. Im der anschlieBend erscheinenden Dialogbox werden alle bisher
gespeicherten Definitonsdateien aufgelistet. Wahlen Sie jetzt die gewlinschte Bezeichnung aus und Bestatigen Sie
Ihre Auswahl mit OK.



Um Daten aus der Vereinsverwaltung auch in anderen Programmen verarbeiten zu kdnnen, mussen diese exportiert
werden. ro-WINVEREIN unterstltzt Sie hierbei mit verschiedenen Datenformaten, sowohl fir
Datenbankanwendungen, als auch fur Steuerdateien (Serienbrieffunktion in anderen Textverarbeitungen).

Das Exportieren von Daten ist, bis auf ein paar kleine Anderungen, genau der umgekehrte Vorgang wie das
Importieren von fremden Daten. Die Ausgangsdatei, von der die Daten exportiert werden, ist immer die aktuell
geodffnete Datenbank. Die neue Datenbank, in die die Daten Ubertragen werden, wird immer neu angelegt und kann
Uber eine Dateiauswahlbox festgelegt werden.

Far den Aufruf der Export-Funtkion ist der Befehl Datenbank - Exportieren im Modul Mitgliederverwatung zu
aktivieren.



Wahlen Sie in diesem Dialogfenster zunachst das gewinschte Dateiformat aus, in welches die Daten exportiert
werden sollen. Stellen Sie dann das Laufwerk und das Verzeichnis ein, in welches die Exportdatei kopiert werden
soll. Zu guter Letzt geben Sie noch den gewinschten Dateinamen ein. Wird als Dateiname eine bereits im
Verzeichnis existierende Datei verwendet, so erhalten Sie einen Hinweis, mit der Mdglichkeit die vorhandene Datei
zu Uberschreiben oder abzubrechen, um einen anderen Dateinamen einzugeben.

Sind alle notwendigen Angaben gemacht, brauchen Sie nur noch auf den OK-Knopf zu klicken.



Dieses Dialogfeld zeigt auf der linken Seite die Ausgangsdatei von ro-WINVEREIN an, mit allen Felder, die exportiert
werden kdénnen. Das rechte Listenfenster enthalt zunachst noch keine Eintragungen. Selektieren Sie nun das erste
Datenfeld, welches ibernommen werden soll, und klicken dann auf den Knopf Ubernehmen. Wiederholen Sie
diesen Schritt so lange, bis alle erforderlichen Datenfelder im rechten Listenfenster aufgefiihrt sind. Uber den Knopf
Loschen konnen Sie ein Datenfeld aus der Zielliste wieder entfernen. Der Knopf alle Felder (ibernimmt alle
Datenfelder aus ro-WINVEREIN in die Zieldatei.

Feldbeschreibung EIN/AUS (nur ASCII-Export)
Wird diese Einstellung markiert, so wird beim Schreiben der Daten zuerst die Feldbeschreibung im Klartext
ausgegeben. Diese entspricht den Feldbezeichnungen der gewahlten Felder, die Ubertragen werden.

Feldtrennzeichen (nur ASCII-Export)
Als Trennzeichen zwischen den einzelnen Datenfeldern sind das Komma, Semikolon (Strichpunkt) oder das
Tabulatorzeichen zulassig.

Feldbegrenzung (nur ASCII-Export)
Hier kdnnen Sie festlegen, ob der Inhalt der einzelnen Datenfelder durch bestimmte Feldbegrenzungszeichen
eingegrenzt werden soll.

Umlaute
Je nachdem, ob die exportierten Daten in einer DOS- oder Windows-Anwendung verarbeitet werden sollen, ist die
Ausgabe der Umlaute einzustellen. Verwenden Sie ASCII bei DOS- und ANSI bei Windows-Anwendungen.



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur

=_Datenbank
=_Mitglied
Blattern
Speichern
Neues Mitglied
Léschen
Alle Mitglieder |6schen
Bild
Markieren
Sortieren
Mitgliederblatt
Fehlerreport
Termine abrufen
= _Tabelle

=_Suchen
= Buchen

=_Optionen




Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur
=_Datenbank
=_Mitglied
Blattern
Erster Datensatz
Voriger Datensatz
Nachster Datensatz
Letzter Datensatz
Speichern
Neues Mitglied
Léschen
Alle Mitglieder I6schen
Bild
Markieren
Sortieren

Mitgliederblatt

Fehlerreport
Termine abrufen
= _Tabelle
= _Suchen
= _Buchen

= _QOptionen




Uber das Menii Mitglied - Bldttern und dem Befehl Erster Datensatz gelangen Sie immer zum ersten Mitglied in
der aktuell eingestellten Sortierreihenfolge. Alternativ zu dem Menubefehl kann auch die Tastenkombination Strg +
Bild T verwendet werden.



Uber das Menii Mitglied - Bldttern und dem Befehl Voriger Datensatz wird der vorhergende Datensatz des in
der aktuell eingestellten Sortierfolge gespeicherten Mitglieds angezeigt. Alternativ zum Mentbefehl kann auch die
Taste Bild T verwendet werden.



Uber das Menii Mitglied - Bldttern und dem Befehl Nachster Datensatz wird der nachfolgende Datensatz des in
der aktuell eingestellten Sortierfolge gespeicherten Mitglieds angezeigt. Alternativ zum Mentbefehl kann auch die
Taste Bild | verwendet werden.



Uber das Menii Mitglied - Bldttern und dem Befehl Letzter Datensatz gelangen Sie immer zum letzten Mitglied
in der aktuell eingestellten Sortierreihenfolge. Alternativ zu dem Menubefehl kann auch die Tastenkombination Strg
+ Bild  verwendet werden.



Neu eingegebene oder geanderte Daten mussen immer mit der Funktion Mitglied - Speichern auf die Festplatte
dauerhaft gesichert werden. Die Speichern-Funktion kann jederzeit innerhalb der Eingabemaske aufgerufen werden.
Der Cursor muf$ sich hierbei nicht in einem bestimmten Eingabefeld befinden.

Vor dem Speichern werden die Daten jedoch auf evtl. Unstimmigkeiten bzw. Fehlen gepruft und durch einen
entsprechenden Hinweis angezeigt.

Kurztaste: F2



Jedesmal, wenn ein neues Mitglied erfalSt werden soll, muB dies Uber das MenU Mitglied - Neues Mitglied
geschehen. Die Eingabemaske wird geleert und die nachste laufende Mitglieder-Nr. automatisch vorgegeben. Der
Eingabecursor wird hierbei in das erste Feld der Mitgliedermaske plaziert. Eine Neuanlage erkennen Sie auch immer
daran, dal® der Schriftzug Neuenlage in weiRer Schrift auf roten Hintergrund eingeblendet ist.

Kurztaste: F3

Hinweis:

Sollte beim Ausfuhren dieses Befehls die Bildschirmmaske nicht vollstandig geléscht werden, so liegt das daran, daf§
die Einstellung fur die automatische Maskenvorgabe aktiviert ist und die zuletzt tUber Umsch + F6 gespeicherte
Mitgliedermaske angezeigt wird. Sollte dies jedoch nicht (mehr) erwlinscht sein, so missen Sie unter Einstellungen
im Menu Optionen in der Registerkarte Vorgaben die Einstellung Maskenvorgabe bei Neuanlage deaktivieren.

Anmerkung:
Uber die Tastenkombination Umsch + F3 haben Sie die Méglichkeit ein neues Mitglied einzugeben ohne daR die

Bildschirmmaske vollstéandig geldscht wird. Lediglich die Felder Mitgliedsnummer und der Konto-Inhaber werden
geldscht. Somit kann man sich gerade beim Eingeben von mehreren Familienmitgliedern viel Tipparbeit sparen, da
nur die sich andernden Datenfelder Uberschrieben bze. geldscht werden mussen.



Um ein Mitglied aus der Datenbank zu entfernen kénnen Sie entweder den Meniibefehl Mitglied - Loschen oder
die Tastenkombination Umsch + F2 verwenden. Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage mit JA wird das gerade in
der Mitgliedermaske angezeigte Mitglied aus der Datenbank geldscht.

Wichtiger Hinweis:
Sollte vor dem Loschen eines Mitglieds keine Sicherheitsabfrage erscheinen, so ist die Meldung im Modul
Einstellungen hierfur deaktiviert worden.



Eine Funktion, die wahrscheinlich sehr selten bendétigt wird, aber fur den Fall, daB8 sie doch einmal gewlinscht ist,
trotzdem zur Verfuigung steht, ist unter dem MenU Mitglied - Alle Mitglieder I6schen zu finden. Vor dem
Durchfuhren des Loschvorgangs wird immer eine Sicherheitsabfrage eingeblendet, die Sie mit JA bestatigen
mussen.



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur
=_Datenbank
=_Mitglied
Blattern
Speichern
Neues Mitglied
Loschen
Alle Mitglieder |6schen
Bild
Anzeigen
Zuordnen
Loschen

Kopieren

EinfGgen
Markieren
Sortieren
Mitgliederblatt

Fehlerreport
Termine abrufen
= _Tabelle
=_Suchen
= _Buchen

= _Optionen




Dieser Befehl funktioniert wie ein Schalter. Ist die Bildanzeige eingeschaltet, so wird vor dem Befehl ein Hakchen
eingeblendet. Bei eingeschalteter Bildanzeige wird das Bildfenster mit der zuletzt eingestellten GroRe an der letzten
Position sichtbar.

Die Anzeige der Grafik kann, um z.B. die Verarbeitungsgeschwindigkeit zu erhdhen, oder einfach weil sie nicht
bendtigt wird, auch abgeschaltet werden. Dies ist vor allem auf Systemen mit wenig Arbeitsspeicher und niedriger
Taktfrequenz sinnvoll, da beim Durchblattern der Datensatze die Grafik nicht immer neu aufgebaut werden mul3.

Zum Ein-/Ausschalten kann auch die Tastenkombination Strg + A verwendet werden. Die Gbrigen Befehle des
Untermends sind nur bei eingeschalteter Bilddarstekllung anwahlbar.



Uber den Befehl Mitglied - Bild - Zuordnen oder der Tastenkombination Strg + P kann dem aktuell in der
Mitgliedermaske angezeigtem Mitglied eine Bilddatei zugeordnet werden. Uber ein Datei-Auswahlfenster, welches
eine integrierte Bildvorschau enthalt, kann das gewulnschte Bild ausgewahlt werden. Konnte die richtige Bilddatei
gefunden werden, so muf3 nur noch auf den OK-Knopf zum Zuordnen der Bilddatei zum aktuellen Mitglied geklickt
werden.



Das Léschen eines Bildes kann nur Uber das Menl Mitglied - Bild - Loschen vorgenommen werden. Das Bild
selbst, also die Bilddatei auf der Festplatte, wird bei diesem Vorgang jedoch nicht geldscht, sondern nur der Zeiger
innerhalb der Datenbank auf diese Bilddatei.



Durch Anwahlen dieses Befehls wird das gerade angezeigte Bild in einen Zwischenspeicher kopiert. Eventuell
vorhandene Daten der Zwischenablage werden hierbei Uberschrieben. Das Bild kann dann in eine andere
Anwendung als Grafik wieder eingeflgt werden.



Befindet sich eine Grafik in der Zwischenablage, so kann diese dem aktuell in der Mitgliedermaske angezeigtem
Mitglied als Bild zugeordnet werden. Beim Einfligen eines Bildes aus der Zwischenablage muf$ das Bild jedoch
immer auch als Bilddatei auf die Festplatte gespeichert werden. Geben Sie also anschlieBend noch den Dateinamen
ein, unter welchem das Bild abgespeichert werden soll.



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Meniistruktur
=_Datenbank
=_Mitglied
Blattern
Speichern
Neues Mitglied
Léschen
Alle Mitglieder |6schen
Bild
Markieren
Mitglied markieren
Alles markieren
Markieren nach Auswahl...
Kopieren nach...
Verschieben nach...
Loschen
Markierung umkehren
Markierungen entfernen
Ubersicht...
Sortieren
Mitgliederblatt

Fehlerreport

Termine abrufen
= _Tabelle
=_Suchen
=_Buchen

= _Optionen




Zum Markieren von einzelnen (bestimmten) Mitgliedern bringen Sie zunachst den entsprechenden Daten auf den
Bildschirm (entweder Uber die Blattern- oder Uber die Suchfunktion). Wahlen Sie anschlieBend den Befehl Mitglied
markieren im Menu Mitglied - Markieren oder dricken Sie einfach die Funktionstaste F8.

Ob ein Mitglieder-Datensatz markiert ist, erkennen Sie immer daran, dal3 in der Registerkarte auf dem Reiter
Mitglied ein Pin-Symbol eingeblendet ist.

Hinweis:
Um die Markierung eines Datensatzes wieder zu entfernen gehen Sie analog vor, d.h. Gber diese Funktion kann ein
Mitglied entweder markiert oder die Markierung wieder geléscht werden.



Sollen alle Datensatze einer Datenbank markiert werden, so geschieht dies Uber den Befehl Alles markieren im
MenU Mitglied - Markieren. Wahrend des Markiervorgang werden Sie Uber eine Fortschrittsanzeige in Form von
kleinen Balken Uber den Forschritt informiert. Der Vorgang kann hier jederzeit Gber den Abbrechen-Knopf

abgebrochen werden.



Eine sehr wertvolle Hilfe stellt das Markieren nach Auswahl dar. Hier kdbnnen Sie alle Mitglieder, die bestimmte
Kriterien erfillen, auf einen Schlag markieren.

Aktivieren Sie hierfur den Befehl Markieren nach Auswahl im Menu Mitglied - Markieren.



Markierte Datensatze kénnen in eine beliebige (unter ro-WINVEREIN erstellte) Datenbank kopiert werden. Uber den
MenUpunkt Mitglied - Markieren - Kopieren nach wird die Funktion aufgerufen.

In der Auswahlbox erscheinen alle bereits angelegten Mitglieder-Datenbanken. Wahlen Sie nun die gewlinschte
Datenbank aus und Bestatigen Sie Ihre Wahl mit OK.

Wahrend des Kopiervorgangs werden Sie immer Uber eine Fortschrittsanzeige uber den Fortgang des Vorgangs
informiert. Uber den Abbrechen-Knopf kann der Vorgang auch jederzeit abgebrochen werden.



Markierte Datenséatze kénnen in eine beliebige (unter ro-WINVEREIN erstellte) Datenbank verschoben werden. Uber
den MenUpunkt Mitglied - Markieren - Verschieben nach wird die Funktion aufgerufen.

In der Auswahlbox erscheinen alle bereits angelegten Mitglieder-Datenbanken. Wahlen Sie nun die gewlinschte
Datenbank aus und Bestatigen Sie Ihre Wahl mit OK.

Wahrend des Verschiebevorgangs werden Sie immer Uber eine Fortschrittsanzeige Uber den Fortgang des Vorgangs
informiert. Uber den Abbrechen-Knopf kann der Vorgang auch jederzeit abgebrochen werden.



Eine interessante Anwendung ist das Loschen von allen markierten Datensatzen. So ist durch diesen Befehl ein
umstandliches und langwieriges Aufrufen und anschlieBendes Loschen von einzelnen Datensatzen zu umgehen,
wenn mehrere Datensatze gleichzeitig aus dem Datenbestand entfernt werden sollen.

Selbstverstandlich wird ein solcher Vorgang, vorausgesetzt die Meldung ist im Modul Einstellungen nicht
abgeschaltet worden, nur nach einer nochmaligen Sicherheitsabfrage durchgefuhrt.



Wahlen Sie Uber das Menu Mitglied - Markieren den Befehl Markierung umkehren, so werden bei allen bereits
markierten Datensatzen die Markierungen entfernt und alle bisher nichtmarkierten Datensatze bekommen eine
Markierung.



Genau wie es den Befehl zum Markieren von allen Datensatzen gibt, so einfach kann dieser Vorgang auch
umgekehrt werden und mit dem Kommando Markierungen entfernen wieder riickgangig gemacht werden. Auch
hier erhalten Sie wieder eine entsprechende Information Uber den Stand der gerade durchgefihrten Aktion.

Dieser Befehl wird u.a. immer dann benétigt, wenn neue Datensatze markiert sollen, es aber bereits vorhandene
markeirte Datensatze gibt, die nicht den neuen Kriterien entsprechen.



Eine Ubersichrt aller markierten Datenséatze ist in (ibersichtlicher Listenform unter dem Menii Mitglied -
Markieren - Ubersicht jederzeit abrufbar. Die Informationen zu den einzelnen Datensétzen sind in dieser
Ubersicht auf die Ausgabe der Mitgl-Nr., Name, Plz Ort und StraRe festgelegt. Die Eintrdge werden immer nach
Mitgliedsnummer sortiert aufgelistet. Uber den Knopf Anzeigen kann in die Registerkarte Mitglied umgeschaltet und
der mit dem Farbbalken selektierte Datensatz angezeigt werden.

Um sich maglichst schnell und frei innerhalb der Liste bewegen zu kdnnen, kann man sich auler dem am rechten
Listenrand befindlichen Rollbalken auch noch der Tastatur bedienen.

Cursor hoch einen Eintrag nach oben
Cursor tief einen Eintrag nach unten
Bild T eine Darstellungsseite nach oben blattern

Bild +  eine Darstellungsseite nach unten blattern



Nach welchem Feld beim Blattern innerhalb der Mitgliederdatenbank sortiert wird, stellen Sie Uber das Menu
Mitglied - Sortieren ein. Dabei sind alle wahlbaren Kriterien abhangig von den definierten Indexfeldern. Bis zu
max. 10 Sortierkriterien sind moéglich, wobei auch eine Doppelbelegung (z.B. Plz und Ort) realisierbar ist. Das
gewahlte Sortiermerkmal wird durch ein Hakchen hervorgehoben. Ebenso zeigt ein rotes Hakchen vor dem Feld in
der Eingabemaske das eingestellte Sortierfeld an. Méchten Sie eine unsortierte Ausgabe, d.h. eine Ausgabe in der
urspringlich eingegebenen Reihenfolge der vorgenommenen Dateneingabe, so ist das Kriterium unsortiert

anzuwahlen.



Um ein Mitgliederblatt auszudrucken, kann entweder der MenlUpunkt Mitglied - Mitgliederblatt, die
Funktionstaste F5 oder das entsprechende Bildsymbol in der Funktionswerkzeugleiste verwendet werden.

Das Aussehen, also die Form, als auch den Inhalt des Mitgliederblattes kdnnen Sie selbst frei festlegen. Als
Vorschlag ist ein Musterlayout beigefluigt, welches leicht auf die eigenen BedUrfnisse abgeandert werden kann.

Nachdem die Frage und Wahl nach dem geeigneten Layout flr den Ausdruck des Mitgliederblattes geklart ist,
kénnen Sie noch festlegen, ob nur das aktuelle in der Bildschirmmaske angezeigte Mitglied, alle Datensatze, alle
markierten oder nichtmarkierten Datensatze oder Mitglieder, die bestimmte Kriterien erflllen, fir den Ausdruck
berucksichtigt werden sollen.



Mit dem Afruf des Meniipunktes Fehlerreport im Menii Mitglied erhalten Sie eine Ubersicht mit alle Mitgliedern,
bei denen die Zahlungsart Einzug oder Uberweisung angegeben ist, die hierfiir notwendigen Bankdaten jedoch
nicht vollstandig sind.

Wird in der Liste ein Name mit dem Farbbalken selektiert, so kann durch Anklicken des Anzeigen-Knopfes oder
durch Dricken der Enter-Taste in die Mitgliedermaske umgeschaltet werden. Um die fehlenden Daten der
Bankverbindung nachzutragen bzw. zu ergédnzen kann auch direkt in der Ubersicht das jeweilige Feld angewahlt und
die Eintragungen hier vorgenommen werden.

Werden die Bankdaten direkt in der Ubersicht eingegeben, so werden diese immer automatisch gespeichert. Sind
die Bankdaten nun vollstéandig, so wird der Name aus dem Fehlerreport geléscht und erscheint beim nachsten
Aufruf des Fehlerreports nicht mehr.



Nicht als Terminkalender, sondern als Erinnerungsfunktion ist dieser Befehl in ro-WINVEREIN zu verstehen. Der
Abruf nach falligen Terminen kann automatisch nach jedem Offnen der Datenbank in der Mitgliederverwaltung oder
jederzeit manuell erfolgen.

Legen Sie in jedem Fall vor dem ersten Aufruf unter Optionen - Einstellungen in der Registerkarte Termin das Feld
flr das Wiedervorlagedatum, sowie ein Feld fur eine Bemerkung fest.

FGr den manuellen Abruf, der jederzeit innerhalb der Mitgliederverwaltung vorgenommen werden kann, verwenden
Sie den Befehl Mitglied - Termine abrufen.

Die Terminliste kann auf Wunsch auch tber den den Knopf Drucken auf den angeschlossenen Windows-
Standarddrucker ausgedruckt werden. Durch die Auswahl eines Mitgliedes in der Terminliste und anschlieBendem
Betatigen des Anzeigen-Knopfes wird in die Mitgliedermaske umgeschaltet und das gekennzeichnete Mitglied in
die Anzeige gebracht.



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur

= Datenbank

=_Mitglied

= Tabelle
Tabellarische Ubersicht
Eintrag andern
Kriterien

Tabelle anpassen
= _Suchen
= Buchen

= _QOptionen




Informationen in tabellarischer Anordnung stellt der Befehl Tabelle - Tabellarische Ubersicht zur Verfiigung. Der
Aufruf der Tabelle kann entweder Uber das Menu, der Tastenkombination Strg + T oder durch Klicken auf das
Tabellensymbol in der Funktionswerkzeugleiste erfolgen.

Um von der Tabelle wieder in die normale Bildschirmmaske zu gelangen, ist der Befehl zum Tabellenabruf einfach
erneut anzuwahlen.

Die Sortierung der Tabelle entspricht dem eingestellten Sortiermerkmal, welches unter dem Menu Mitglied -
Sortieren eingestellt wurde und wird im Tabellenkopf farblich hervorgehoben. Markierte Datensatze werden in der
Ubersicht durch einen hellgelben Hintergrund gekennzeichnet. Ein Tabelleneintrag kann entweder Uiber das Men
Tabelle - Eintrag andern oder durch driicken der F4-Taste geandert werden, ohne in die normale Bildschirmmaske
zuruckkehren zu mussen. Weiterhin kdnnen Sie einstellen unter Optionen - Einstellungen festlegen, welche Funktion
die Enter-Taste in der Tabelle ausfuhren soll.



Feldeintrage eines Datensatzes lassen sich in der Tabelle direkt andern, ohne in die normale Eingabemaske
zuruckkehren zu missen. Selektieren Sie, am besten durch Anklicken mit der Maus, das zu andernde Feld
(Tabellenelement). Jetzt kdnnen Sie druch Dricken der F4-Taste oder durch Aktivieren des Menubefehls Tabelle -
Eintrag dndern den Eingabedialog aufrufen. Nachdem Sie die Anderung vorgenommen haben, wird diese (ber
den OK-Knopf gespeichert und die Tabellenzelle aktualisiert.

Anmerkung:
Beachten Sie bitte die Funktionsweise der Enter-Taste. Unter Optionen - Einstellungen kénnen Sie festlegen, ob

die Enter-Taste den Eingabedialog fur das Andern des Tabelleneintrages oder die Mitglieder-Bildschirmmaske
aufrufen soll.



Betrachten Sie einmal den unteren Rand der Tabelle, so werden Sie eine Mitteilung finden, die in Form einer
Statusanzeige dargestellt wird. Hier werden Sie dartber informiert, nach welchen Merkmalen die
Zusammenstellung der Tabelle erfolgte. Wahlen Sie nun den Menupunkt Tabelle - Kriterien, so kdnnen Sie nach
speziellen Gesichtspunkten eine Selektion der auszugebenden Daten vornehmen.



Flexibel und individuell auch im Bereich der persoénlichen anwendungsspezifischen Tabellendarstellung, zeigt sich
hier das Programm ro-WINVEREIN. So kénnen neben der freien Bestimmung der auszugebenden Datenfelder auch
die so getroffenen Einstellungen gespeichert und bei Bedarf wieder abgerufen werden.

Die Selektion der Datenfelder wird Uber einen sepziellen Dialog vorgenommen. In einem Listenfenster werden alle
verfugbaren Datenfelder mit den definierten Bezeichnungen aufgefihrt. Durch Anwahlen der Feldbezeichnung mit
dem Farbbalken und Bestatigen mittels der Leer-Taste oder durch Klicken auf den Markieren-Knopf wird diese
markiert. Die Reihenfolge der Datenfelder, in welcher diese in der Tabelle dargestellt werden soll, 18Rt sich Uber die
Knépfe Verschieben nach oben und nach unten andern. Nachdem die gewlinschten Felder bestimmt und deren
Reihenfolge festgelegt wurde, schlielen Ihre Eingabe mit OK ab.

Hinweis:
Legen Sie immer nur die unbedingt notwendigen Felder fur die Ausgabe der Tabelle fest, da hiervon die
Verarbeitungsgeschwindigkeit stark abhangig ist.



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur

= Datenbank

=_Mitglied

= Tabelle

= _Suchen
Suche nach festgelegten Indexfeldern
Name + Ort

Globale Suche

Bemerkung
= Buchen

= _QOptionen




Wird der Befehl zum Suchen nach einem Mitglied innerhalb der Indexfelder angewahlt, so erscheint ein auf dieses
Suchfeld abgestimmter Suchen-Dialog. Tragen Sie hier den gewlinschten Suchbegriff ein. Bevor Sie nun mit OK die
Suche starten, sollten Sie eventuell noch die mdéglichen Optionen entsprechend Ihren Vorstellungen wahlen.

GroB-/Kleinschreibung ignorieren
Wird diese Einstellung markiert, so wird beim Suchen keine Prafung der GroB3-/Kleinschreibung durchgefihrt. Der
Suchbegriff muB jedoch immer von links beginnend Ubereinstimmen. Ein globaler Teilbegriff wird nicht gefunden.

Auswalbhlliste

Uber diese Einstellung legen Sie fest, ob Sie eine Ubersicht der gefundenen Daten in Form einer Auswabhlliste
bekommen mochten. In dieser Auswahlliste werden immer die Anschriftenfelder der gefundenen Mitglieder
ausgegeben. Mit dem Farbbalken kann nun ein bestimmter Datensatz selektiert und Gber den Anzeigen-Knopf in
das Register Mitglied zurlickgeschaltet werden. Hinweis: Wird beim Suchen mit Auswahlliste nur ein einziger
Datensatz gefunden, so wird dieser sofort in der Mitgliedermaske angezeigt.

Die Suchfunktion aktiviert automatisch die Sortierung, die dem gewahlten Feld entspricht. Wird in der
Mitgliedermaske geblattert, so erfolgt dieses eben der eingestellten Sortierung.



Eine Variante zur Adress- (Namen-) Suche wird unter diesem Menupunkt angeboten. Neben der Eingabe von Namen
UND Ort wird hier automatisch immer global gesucht. Dies vereinfacht den Suchbegriff und erlaubt auch das

Suchen nach beliebigen Teilbegriffen.

Es etehen auch hier die Optionen Grof3-/Kleinschreibung ignorieren und Auswabhlliste wieder zur Verfugung.



Soll nach einem Begriff gesucht werden, bei welchem man nun Gberhaupt nicht weil3, in welchem Feld dieser
vorkommt, so verwendet man diese Art der Suche unter ro-WINVEREIN.

Der Suchbegriff kommt ganzlich ohne jedes Joker-Zeichen (*, ?) aus. Der eingegebene Begriff wird immer auch als
Teilbegriff innerhalb eines Datenfeldes ausgewertet.

Weiterhin kdnnen Sie festlegen, ob die Grof3-/Kleinschreibung ignoriert und ob in allen Datenfeldern oder nur in
bestimmten Feldern nach dem Suchbegriff gesucht werden soll. Uber den Knopf Selektieren kénnen Sie die
Datenfelder, in denen nach dem Suchbegriff gesucht werden soll, festlegen.



Die Suche nach einer bestimmten Textstelle innerhalb der Bemerkungsmaske erfolgt nach dem Anwahlen des
MenUpunktes Suchen - Bemerkung in einer hierfir vorgesehenen Eingabezeile.

Eine Auswahlliste ist hier nicht sinnvoll und deshalb auch gar nicht vorgesehen. Wird ein Begriff innerhalb des
Bemerkungstextes gefunden, so wird sofort in der geféffneten Registerkarte Bemerkung die Textstelle in den
sichtbaren Bereich gebracht, farblich unterlegt und damit deutlich hervorgehoben.

Ein Weitersuchen im gleichen Text oder in anderen Datensatzen, natirlich nach dem gleichen Suchbegriff, ist durch
Betatigung der Tasten Strg + L oder durch Anwahl des Befehls Suchen - Weitersuchen maglich.



Wurde die Option mit Auswabhlliste aktiviert, so werden alle dem Suchbegriff entsprechenden Eintrage
Ubersichtlich in einer Auswahlliste angezeigt.

Uber den Knopf Anzeigen wird das gerade selektierte Mitglied in die Mitgliedermaske geladen.

Hinweis:

Wird beim Suchen nach einem bestimmten Suchbegriff nur ein einziges Mitglied mit diesem Merkmal gefunden, so
wird dieses sofort in die Mitgliedermaske geladen, egal ob die Einstellung mit Auswahlliste aktiviert wurde oder
nicht.



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur

= _Datenbank
=_Mitglied
= _Tabelle
=_Suchen
= _Buchen

Buchen
Rickbuchen
Ubersicht
Statistik
Korrektur

Zurucksetzen
=_QOptionen



Der MenUbefehl Buchen in der Mitgliederverwaltung ist in erster Linie fur das manuelle Buchen der Barzahler unter
den Mitgliedern vorgesehen. Es lassen sich jedoch auch problemlos Buchungen durchfihren, wenn die Zahlung
normalerweise Uber Lastschrift oder DTA abgewickelt wird. Der Buchungsdialog kann Uber das Menlu Buchen -
Buchen, mit der Tastenkombination Strg + B oder Kicken auf das entsprechende Symbol in der
Funktionswerkzeugleiste aufgerufen werden.

Beim Aufrufen des Buchendialogs wird immer gleichzeitig auch die Buchungsubersicht aktiviert, so dal man tber
eventuell schon duchgeflhrte Buchungen sofort informiert ist. Weiterhin wird jeder Monat mit dem jeweiligen
Buchungsdatum angezeigt.

Je nachdem welche Zahlungsweise flr das angewahlte Mitglied vereinbart worden ist, zeigt der Buchungsdialog
automatisch das dem aktuellen Systemdatum angepalBte Eingabefeld. Als Buchungsdatum wird ebenfalls das
Tagesdatum vorgegeben, welches jedoch selbstverstandlich tGberschrieben werden kann. Der Buchungstext kann
frei eingegeben oder aus einer Floskeldatei abgerufen werden.

Buchungen lassen sich, wenn das Kassenbuchmodul Bestandteil der erworbenen Programmlizenz ist, auch sofort in
dieses Ubernehmen. Dazu sind neben dem Anwahlen der Option auch die notwendigen Konten anzugeben.



Rickbuchungen sind dann notwendig, wenn z.B. Rucklaufer bei Lastschriften oder DTA mangels ausreichender
Kontodeckung oder wegen falscher Bankdaten, die Buchung wieder aufgehoben werden mug.

Der Dialog fur Rickbuchungen ist der gleiche wie fuir das Buchen. Hier sind jedoch die Betragsfelder immer frei
auszufullen. Weiterhin kénnen Sie dem Mitglied evtl. angefallene Gebuhren fur die Ruckbuchung anrechnen, die
dann automatisch dem noch zu zahlenden Betrag hinzuaddiert werden.



Die Buchungsubersicht haben Sie bereits beim Buchen bzw. Rickbuchen kennengelernt. Ein seperater Aufruf, um
sich Uber die Buchungen eines Mitgliedes immer Laufe des Geschaftsjahres zu informieren, ist jederzeit Gber den
Meniibefehl Buchen - Ubersicht oder der Tastenkombination Strg + U méglich.

Die Buchungsubersicht zeigt neben den einzelnen Monaten den Status, ob fur den jeweiligen Monat der
Mitgliedsbeitrag gebucht ist mit ja, oder wenn noch nicht gebucht wurde, mit nein an. Weiterhin wird auch immer
gleich das entsprechende Buchungsdatum mit ausgegeben, so dal8 hiermit eine umfalRende Information vorliegt.

Uber den Knopf Andern kann ein Eingabedialog aufegrufen werden, der es erlaubt direkt in der Buchungsiibersicht
Anderungen am Status gebucht ja/nein vorzunehmen. Bringen Sie hierfiir den Farbbalken auf den zu dndernen
Eintrag und rufen dann den Eingabedialog auf. Hier kann nun der Buchungsstatus und/oder das Buchungsdatum
geandert werden. Uber den OK-Knopf werden die Anderungen in der Buchungsiibersicht gespeichert.



Ob Einzelbuchung von Barzahlern oder Sammelbuchungen Uber Lastschriften bzw. DTA, jede der getatigten
Vorgange lal3t sich Ubersichtlich Uber die Buchungsstatistik abrufen und kontrollieren.

Uber die beiden Abrollknépfe im oberen Bereich der Buchungsstatistik kann der auszugebende Zeitraum ganz nach
Wunsch festgelegt werden. Es wird automatisch zunachst immer das dem aktuellen Tagesdatum entsprechende
Jahr, sowie der Monat voreingestellt.

Das Auswahlen eines beliebigen Monats kann nun leicht Ubder das aufklappbare Listenfenster vorgenommen
werden. Sollen die Buchungen fir das gesamte Jahr ausgegeben werden, so ist die Bezeichnung alle auszuwahlen.

Natiirlich lassen sich die am Bildschirm ausgefiihrten Ubersichten auch Papier ausdrucken. Wahlen Sie hierzu den
Knopf Drucken und bestatigen Sie anschlieBend das Hinweisfenster mit OK.



Um in den Korrekturmodus zu gelangen kann das Menu Buchen - Korrektur angewahlt oder die
Tastenkombination Strg + K verwendet werden.

Der Dialog Korrektur ist in jedem Fall dann anzuwahlen, wenn die zu andernden Felder in der Mitgliedermaske nicht
direkt geandert werden kénnen. Dies ist bei allen Beitragssatzen auer AM und PM notwendig und an den hellgrau
dargestellten Eingaben zu erkennen.

Die Anderungen werden durch Anklicken von OK gespeichert. Wahrend der Korrekturdialog aktiviert ist, lassen sich
fast alle Befehle aus den MenUs bzw. mit den Sondertasten zusatzlich ausfihren.



Sollte es einmal notwendig sein, oder Sie den Wunsch haben, die gesamte Beitragsfestlegung rickgangig zu
machen, so steht Ihnen hier mit diesem Befehl die Mdglichkeit offen, einzelne oder alle Betragfelder auf Null zu
setzen. Wahlen Sie hierflr den Menlbefehl Buchen - Zuriicksetzen im Modul Mitgliederverwaltung.

ACHTUNG! Fuhren Sie sicherheitshalber vorher eine Datensicherung durch.
Alle im Dialogfenster angezeigten Betragsfelder lassen sich beliebig kombinieren, so daR eine individuelle
Ricksetzung vorgenommen werden kann. Wird die option Buchung angekreuzt, so lassen sich dann auch die

entsprechenden Monate auswahlen.

Nach dem Ricksetzen der Beitragsfelder sollte ein Jahresabschlu® durchgefiihrt werden, so daRB die
Mitgliederbeitrage neu ermittelt werden kdnnen.



Mitgliederverwaltung

Das Modul Mitgliederverwaltung dient in erster Linie der Datenpflege, d.h. hier werden neue
Mitglieder eingegeben bzw. vorhandene Daten abgeandert.

Beschreibung der Menustruktur

= _Datenbank
=_Mitglied
= _Tabelle
=_Suchen
= _Buchen

= _QOptionen
Vereins-Stammdaten

Beitragssatze
Floskeln

Feldeigenschaften
Feldbezeichnung
Feldinhalt ersetzen
Indexfelder setzen
Mitgl-Nr. -> neue Lange
Einstellungen
Blz-Verzeichnis
Plz-Verzeichnis

Bilanz

JahresabschluR




Wird der Menutpunkt Optionen - Vereinsstammdaten im Modul Mitgliederverwaltung angewahlt, so finden Sie hier
mehrere Registerblatter, die zur Aufnahme der notwendigen Vereinsdaten vorbereitet sind. Diese Daten werden im
Schrift- und Zahlungsverkehr bendtigt und sollten deshalb méglichst vollstandig eingegeben werden.

Anschrift
Geben Sie hier die Bezeichnung und die Anschrift des Vereins ein.

Absender
Die Absenderangabe kann max. zweizeilig eingegeben werden. Diese Daten stehen als Variablen im Layouteditor
fur Etiketten und Briefkuverts zur Verfugung.

Bankverbindungen

Bis zu drei Bankverbindungen lassen sich festlegen. Diese Daten kommen ausschlieBlich im Zahlungsverkehr zur
Anwendung. In der Mitgliedermaske kénnen Sie den Mitgliedern durch Angabe der Vereinsbank eine der drei
moglichen Bankverbindungen zuordnen.

Uber den OK-Knopf wird das Register Vereinsstammdaten geschlossen und alle Daten der einzelnen Registerkarten
automatisch gespeichert.



Dank einer umfangreichen und flexiblen Beitragsberechnung kann das Programm in vielen Vereinen nutzbringend
und zeitsparend eingesetzt werden. Die Beitrage kdnnen abhangig vom Alter, automatisch, getrennt nach aktiven
und passiven Mitgliedern, als freie Definition oder als Sonder- und Familienbeitrage erfalt und verarbeitet werden.
Eingegebene Beitrage werden immer als Jahresbeitrage betrachtet und sind deshalb als solche entsprechend
festzulegen.

altersabhangige Beitragsberechnung A, P

Der altersabhangige Jahresbeitrag kann sich aus einer Aufnahmegebduhr, die nur im Eintrittsjahr bertcksichtigt wird,
einem Grundbeitrag, der dann fir jedes Mitglied mit diesem Berechnungsmodus zur Anwendung gelangt, und
einem dem Alter entsprechenden, festzulegenden beitragssatz zusammensetzen. Wird unter Familienbeitrag eine
Eintragung vorgenommen, so kommt der hier festgelegte Betrag bei Mitgliedern mit der Familienkennung zur
Anwendung.

Sonderbeitrage A0-A9, PO-P9

Sonderbeitrage sind immer dann zu verwenden, wenn die vereinsinternen Regelung die altersabhangige
Berechnung nicht vorsieht, oder Mitglieder immer einen festen Beitrag zu zahlen haben. Eine Unterscheidung
zwischen aktiven und passiven Mitgliedern besteht auch hier. Ebenso lassen sich bei Bedarf entsprechende
Aufnahmegeblihren und/oder Grundbeitrage festlegen.

Familienbeitrage AG, PG

Eine weitere Mdglichkeit Familienbeitrage, aulRer des bereits erwahnten Familienbeitrags in der altersabhangigen
automatischen Berechnung, bietet sich unter dieser Registerkarte. Eine Unterscheidung zwischen aktiv und passiv,
sowie Aufnahme- und Grundgebuhr sind auch in dieser beitragsart obligatorisch. Ausschlaggebend fir die
eigentliche Berechnung ist die Kennung, die das zahlende Familienmitglied erhalt. Soll der Familienbeitrag nach der
hier festgelegten Definition berechnet werden, so ist die Kennung AG flr aktive Familiengruppen bzw. PG fur
passive.



Die Anwendung von Floskeln innerhalb der Eingabemaske ist eine sehr hilfreiche Einrichtung, da die Eingabe von
haufig bendtigten Texten (Floskeln) zum einen schnell und zum anderen immer in der gleichen Schreibweise
vorgenommen werden kann. Es gibt zu fast jedem Eingabefeld ein eigenes Floskelfenster, welches eben speziell
hierfur festlegbare Eintrage enthalt.

Der Aufruf des Floskeldialogs kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen. Entweder Sie wahlen den Befehl Floskeln
im Menu Optionen oder Sie dricken einfach die Funktionstaste F10.



Um Floskeln aus der Liste in das Eingabefeld zu Ubernehmen, bringen Sie den Farbbalken auf den gewlinschten
Eintrag und bestatigen dann diesen durch einen Klick auf den Einfiigen-Knopf oder dricken einfach die Enter-
Taste.

Neue Floskeln kdnnen Sie jederzeit Gber den Knopf Hinzufiigen eingeben. Es erscheint ein Eingabedialog, in das
Sie den neuen Floskeltext eingeben mussen. Nachdem Sie die Eingabe mit OK abgeschlossen haben, Uberpruft das
Programm automatisch, ob der neue Text bereits existiert. Ist dies nicht der Fall, so wird der neue Floskeltext
alphabetisch in die Floskelliste eingefugt.

Soll eine bestehende Floskel geandert werden, so wahlen Sie diese zunachst mit dem Farbbalken aus und klicken
dann auf den Knopf Andern. Korrigieren Sie nun den Floskeltext und bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK. Der neue
Floskeltext wird dan automatisch in das Listenfenster Gbernommen.

Uber den Knopf Léschen kdnnen Sie auch jederzeit eine vorhandene Floskel wieder aus der Floskelliste entfernen.
Beachten Sie, dal8 das Loschen der Floskel ohne zusatzliche Sicherheitsabfrage erfolgt.



Die individuelle Verwendbarkeit des Programms wird, durch die Méglichkeit die Feldeigenschaften dem
gewunschten Einsatz anzupassen, vorbildlich unterstutzt. Allerdings kdnnen nicht alle Felder uneingeschrankt an die
eigene Bedurfnisse angepal’t werden, da programmtechnisch gewissen Vorgaben unbedingt eingehalten werden
mussen.

Sichtbar

Im Normalfall sind alle Felder sichtbar und kénnen somit in der Eingabemaske entsprechend verwendet werden.
Wird die Kennung entfernt, so wird das gesamte Eingabefeld - einschlieBlich der Feldbezeichnung - geléscht
(unsichtbar dargestellt). Um ein unsichtbares Feld wieder sichtbar zu machen, kann der Dialog Feldeigenschaften
nur durch Doppelklicken in den freien Eingabebereich wieder aktiviert werden.

Eingabelange
Die Eingabe kann direkt durch Eintippen des Wertes oder Uber die Zahlpfeile erfolgen. Meist sind Werte zwischen 1
und 50 zugelassen.

Feldtyp Text
Es sind alle Zeichen bei der Eingabe zugelassen, auch Sonderzeichen.

Feldtyp Datum
Als Eingabe wird nur ein glltiges Datum zugelassen, doe Feld- und somit Eingabelange wird automatisch auf zehn
Zeichen begrenzt.

Feldtype Betrag

Es sind nur Ziffern zugelassen. Eventuell zuviel eingegebene Nachkommastellen werden wieder entfernt. Die
Festlegung der Anzahl Nachkommastellen kann durch direkte Eingabe (1 bis 3) oder mittels der Zahlpfeile
vorgenommen werden.



Die Feldbezeichnungen dienen zur Kenntlichmachung der Eingabefelder. So ist gleich auf einen Blick die in das
dazugehorende Eingabefeld vorzunehmende Eintragung zu erkennen. Da ro-WINVEREIN flexibel ist, Gberlalt es
Ihnen die Entscheidung mit den vorgegebenen Standard-Bezeichnungen, oder mit eigenen Bezeichnungen zu
arbeiten. Grundsatzlich wird eine neu angelegte Datenbank zunachst mit den vordefinierten Feldbezeichnungen
versehen. Es sind alle Feldbezeichnungen veranderbar, wobei es jedoch nicht immer sinnvoll ist, Uberall eine
Anderung vorzunehmen, da die Feldeigenschaften bei einigen Felder speziell auf die Anwendung als
Vereinsverwaltung ausgelegt sind und somit nicht veranderbar sind.

Eine Anderung der Feldbezeichnung wird direkt an der jeweiligen Position durchgefiihrt. Der Vorgang kann iiber zwei
verschiedene Befehlsfolgen aktiviert werden.

¢ Uber das Men( Optionen - Feldbezeichnung kann die Bezeichnung des Eingabefeldes, in welches sich der
Eingabecursor gerade befindet, verandert werden.

® Durch Doppelklicken auf eine Feldbezeichnung kann eine beliebige Feldbezeichnung gedandert werden, egal in
welchem Feld sich der Eingabecursor gerade befindet.

Die Eingabe schlieRen Sie einfach mit der Enter-Taste ab, das Speichern der Anderung wird somit sofort
durchgefuhrt und die neue Bezeichnung wird anschlieBend rechtsbiindig ausgerichtet.

Neben der Anderung der Bezeichnung kann diese auch - inklusive dem Eingabefeld - in der Eingabemaske fast frei
verschoben werden. Somit ist eine individuelle Anordnung der Eingabefelder nach eigenem Ermessen problemlos
moglich. Drucken Sie einfach - wahrend sich der Textcursor auf der Feldbezeichnung befindet - die linke Maustaste
und halten Sie diese gedriickt. Ziehen Sie jetzt die Maus auf die Position, an der die Feldbezeichnung verschoben
werden soll. Die Feldbezeichnung (plus Eingabefeld) kann so per Drag & Drop mit einem anderen Feld vertauscht
werden.



Sollen bei mehreren Mitgliedern bestimmte Feldinhalte mit einem neuem Text ersetzt werden, so kdnnen Sie
entweder jedes Mitglied der Reihe nach aufrufen und die Anderung manuell durchfiihren, oder aber Sie verwenden
den Befehl Feldinhalt ersetzen im Menlu Optionen.

Der nachfolgend erscheinende Dialog enthalt beim ersten Aufruf noch keine Festlegungen, diese mussen erst noch
getroffen werden. Hierbei unterstutzt Sie wieder das programm mit entsprechenden zusatzlichen Dialog- und
Auswahlfenstern. Es kdnnen gleichzeitig mehrere Definitionen von verschiedenen Feldern getroffen werden. Beim
Ausfihren der Ersetzen-Funktion werden diese dann alle entsprechend bearbeitet und wenn mdéglich in die Tat
umgesetzt.

Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen, so erhalten Sie ein Listenfenster mit allen zur Auswahl stehenden Feldern.
Wahlen Sie nun das gewunschte Feld aus, indem Sie den Farbbalken auf dieses bewegen und den OK-Knopf
anklicken. Im nachfolgenden Eingabedialog missen Sie jetzt den alten und den gewlinschten neuen Feldinhalt
eingeben. Wird die Option GroB-/Kleinschreibung ignorieren angekreuzt, so erfolgt bei der Suche nach dem
auszutauschenden Begriff keine Prifung auf GroB-/Kleinschreibung.

Nachdem die Festlegungen getroffen wurden kann der Ersetzen-Vorgang Uber den OK-Knopf gestartet werden. Sie
kénnen anschliefend noch angeben, ob alle Datensatze oder nur Datensatze, die wiederum bestimmte Kriterien
erflllen (z.B. nur alle markierten Datensatze) berilicksichtigt werden sollen.



Indexfelder kbnnen nach Belieben den jeweiligen Anforderungen jederzeit entsprechend angepalit werden.
Insgesamt kdnnen max. 9 Felder gleichzeitig als Indexfelder definiert werden. Die Felder Mitglieder-Nr. und
Markierte Daten mussen immer verfigbar bleiben und lassen sich nicht aus der Liste entfernen. Neben der
Bestimmung einzelner Felder als Index, kdnnen auch beliebige Kombinationen innerhalb einer Definition
vorgenommen werden. Als sinnvolle Kombination bietet sich das Feld Plz und Wohnort an. Bei Kombinations-
Indexfeldern 18Rt sich weiterhin die Reihenfolge (fur die Sortierung innerhalb der Mitgliedermaske) festlegen.

Nachdem Sie alle gewlinschten Indexfelder selektiert haben, beenden Sie Ihre Auswahl mit OK. Das Programm
erstellt anschlieBend fur die neu festgelegten Indexfelder die internen Indextabellen.

Anmerkung:
Indexfelder sind Felder, nach denen sehr schnell gesucht werden kann. Sie sollten deshalb alle Felder (jedoch max.

9), nach denen ein Mitglied gesucht werden soll, als Indexfeld definieren.



Um eine ordentliche Sortierung innerhalb der Mitgliedernummern zu erhalten, sollte diese in jedem Fall immer
gleichmaRig lang sein und eventuell mit Vornullen gefihrt werden. Damit eine einmal festgelegte Lange bei
Uberschreiten der Mitgliederzahl hier keine Komplikationen aufwirft, kann die neue Ladnge automatisch angepaRt
werden.

Die kleinste einstellbare Lange ist auf drei Ziffern begrenzt. Sind bereits Mitgliedsnummern vergeben, die die neue
Lange Uberschreiten (Vornullen werden nicht bertcksichtigt), so werden diese Nummern nicht geandert.

Hinweis:
Achten Sie darauf, wenn die autom. Erhéhung der MitgINr. eingeschaltet ist, dal8 die Vorgabelange entsprechend
angepalt werden sollte.



Einstellungen in der Mitgliederverwaltung

Flexibilitat fir die verschiedenen Bereiche garantiert der Menipunkt Einstellungen mit
seinen leicht anwahlbaren Registerkarten. Alle Einstellungen lassen sich jederzeit wahrend
des Arbeitens mit dem Programm andern, jedoch ist zu beachten, daBB die Auswirkungen in
einigen Fallen eventuell zu unerwinschten Veranderungen fihren kann.

Die Registerkarten im einzelnen:

Allgemein
Vorgaben
Beitrag
Markieren
Import
Zahlung

Anzeigen
Termin



Mitglieder-Nr. sperren

Durch Aktivieren dieser Option wird das Feld Mitglieder-Nr. gesperrt, so dal8 keine nachtraglichen Veranderungen
mehr an dieser vorgenommen werden kdnnen. Beim Erfassen neuer Mitglieder kann die Mitglieder-Nr. weiterhin wie
gewohnt manuell oder automatisch vorgegeben werden.

Mitglieder-Nr. sofort priifen

Soll beim Erfassen neuer Mitglieder die Mitgliedernummer sofort nach deren Eingabe auf bereits Vorhandensein
Uberpruft werden, so ist diese Einstellung zu markieren.

Eingabefelder markieren

Wird der Cursor innerhalb der Mitgliedermaske in ein Eingabefeld bewegt, so wird dessen Inhalt immer markiert,
d.h. farblich unerlegt dargestellt und beim Drlicken einer Taste gel6scht.

Konto-Inhaber immer aktualisieren

Sie kdnnen festlegen, ob beim Andern des Mitgliednamens das Feld Konto-Inhaber automatisch aktualisiert, d.h. den
gleichen Feldinhalt enthalten, soll.

Hinweis bei fehlender Bankverbindung

Es wird ein Warnhinweis ausgegeben, wenn zum korrekten Beitragseinzug die Bankverbindung notwendig ist, diese
jedoch unvollstandig eingegeben wurde.

Beim Speichern der Zusatzmasken autom. zuriick in die Mitgl.-Maske

Soll nach dem Speichern von Eingaben, die in einer der Zusatzmasken vorgenommen wurden, wieder automatisch
in die Grundmaske gewechselt werden, so muf8 diese Einstellung aktiviert werden.

Tabelle beim Offnen anzeigen

Ist diese Einstellung markiert, so wird beim Offnen der Datenbank automatische die tabellarische Ubersicht
aufgerufen.

Funktion der Enter-Taste

Legen Sie hier die Funktion der Enter-Taste in der tabellarische Ubersicht fest; entweder Aufruf der Mitgliedermaske
oder Aktivieren des Andern-Dialogs.



autom. Erhohung der MitgINr.

Beim Erfassen neuer Mitglieder wird automatisch die nachste fortlaufende Mitgliedsnummer vorgegeben. Sollte dies
nicht erwunscht sein, so entmarkieren Sie diese Einstellung.

Mitglieder-Nr. mit Vornullen

Um beim Abruf nach Mitgliedsnummer auch eine sortierte Ausgabe zu erhalten, ist eine einheitliche Lange der
Mitgliedsnummer notwendig. Bei der automatischen Nummernvergabe kann deshalb eine vorgebbare Lange durch
Voranstellen von entsprechend vielen Nullen erreicht werden.

Maskenvorgabe bei Neuanlage

Sollen bestimmte Felder der Eingabemaske bei einer Neuanlage mit Vorgabewerten belegt sein, so kann diese
Maske als Vorgabe erstellt und Uber diese Option aktiviert werden.

Vorgabe fiir Vereinsbank

Die Vorgabe, welche Vereinsbank automatisch bei einer Neuanlage verwendet werden soll, kdnnen Sie durch
Eingeben der entsprechenden Kennziffer bestimmen.

Lange der MitgINr. bei Vorgabe

Flr die Bestimmung der Lange der Mitgliedsnummer kann hier der gewlnschte Vorgabewert eingegeben werden.
Beginn des Geschaftsjahres

Die Festlegung zum Beginn des Geschaftsjahres ermdglicht die Abstimmung auf die entsprechenden Berechnungen
und Auswertungen.

Wahrungseinheit

Fir Anwender dieser Software aus dem deutschsprachigen Ausland ist die Eingabe der jeweiligen
landerspezifischen Wahrungseinheit vorgesehen.

BLZ auf x Stellen priifen

Tragen ie hier die Stellenzahl ein, auf die die Bankleitzahl bei der Anwendung im DTA-Verfahren geprift werden soll.



anteilige Beitragsberechnung

Die Beitragsermittlung fir neue im laufenden Jahr eingetretene Mitglieder kann nach zwei verschiedenen Kriterien
ermittelt werden. Ist diese Option ausgeschaltet, so wird immer der gesamte Jahresbeitrag eingetragen, andernfalls
erfolgt eine anteilsmaBige Berechnung des Beitrags umgerechnet auf die verbleibenden Monaten (einschl. dem
Eintrittsmonat)

fester Familienbeitrag

Bei der automatische Beitragsberechnung kann der Familienbeitrag entweder immer in Anwendung gelangen
(Einstellung markiert) oder es wird der Familienbeitrag erst dann berucksichtigt, wenn die Summe der
Einzelbeitrage den festgelegten Familienbeitrag Uberschreitet.

Guthaben bei AbschluB anrechnen
Legen Sie hier fest, ob ein evtl. vorhandenes Guthaben beim Jahresabschlu auf den im nachsten Jahr zu leistenden
Beitrag angerechnet werden soll oder nicht.

Jahresende gesamter Betrag

Bei eingeschalteter Option wird bei der letzten Buchung im Jahr der noch offene Gesamtbetrag gebucht. Somit ist
gewahrleistet, dal eine eventuell noch nicht durchgefiihrte Buchung automatisch am Jahresende doch noch
bericksichtigt wird.

Grundbeitrag aufteilen
Soll der Grundbeitrag entsprechend der Zahlungsweise auf die laufenden Beitragszahlungen anteilsmaRig aufgeteilt
werden, so markieren Sie diese Einstellung.

Aufnahmegebiihr aufteilen
Analog zum Aufteilen des Grundbeitrages kann hier festgelegt werden, ob eine evtl. vorhandene Aufnahmegeblihr
ebenfalls anteilsmaRig aufgeteilt werden soll.



Durch Ankreuzen der einzelnen Einstellungen im Bereich Kopieren/Verschieben legen Sie fest, ob die Daten der
jeweiligen Eingabemasken mit Ubernommen werden oder nicht. In der Standardeinstellung sind alle Masken
markiert, do daf8 deren Daten mitkopiert oder verschoben werden.

Prinzipiell kdnnen alle Daten kopiert oder verschoben werden. Eine Ausnahme stellt jedoch eine eventuell gleiche
Mitgliedsnummer dar, falls sich bereits ein solcher Datensatz in der neuen Datenbank befindet.

Bei existierender Mitglieder-Nr.

® neue Mitgliedernummer vergeben
Ist diese Option markiert, so erfolgt automatisch eine Neuvergabe der Mitglieds-Nr.

® Daten Uberschreiben
Diese Option veranlaBt generell das Uberschreiben des bestehenden Datensatzes bei identischer
Mitgliedsnummer. Durch Ankreuzen der Einstellung mit Sicherheitsabfrage erfolgt vor der Ubernahme des
Datensatzes eine zusatzliche Sicherheitsabfrage.

® Daten nicht Uibernehmen
Haben Sie diese Option eingestellt, so werden die Daten bei bereits existierender Mitgliedsnummer in der
Zieldatenbank nicht Gbernommen.



Wichtig beim Datenimport ist die Prufung auf bereits existierende Datensatze, um den hierbei zwangslaufig
auftretenden Datenverlust zu verhindern.

Dublettenprifung

Bei eingeschalteter Dublettenpriifung wird vor jeder Ubernahme eines neuen Datensatzes die Datenbank auf
eventuell bestehende Datengleichheit untersucht. Die zu priifenden Datenfelder kénnen Sie Uber den Knopf Andern
selbst bestimmen. Ebenso kann dort die Reihenfolge, in der die selektierten Datenfelder gepruft werden, festgelegt
werden.

Wie im Falle einer Datengleichheit verfahren werden soll, legen Sie mit weiteren Einstellmdglichkeiten fest:

® neue Mitgliedernummer vergeben
Ist diese Option markiert, so erfolgt automatisch eine Neuvergabe der Mitglieds-Nr.

® Daten uUberschreiben
Diese Option veranlaRt generell das Uberschreiben des bestehenden Datensatzes bei identischer
Mitgliedsnummer. Durch Ankreuzen der Einstellung mit Sicherheitsabfrage erfolgt vor der Ubernahme des
Datensatzes eine zusatzliche Sicherheitsabfrage.

® Daten nicht Gbernehmen
Haben Sie diese Option eingestellt, so werden die Daten bei bereits existierender Mitgliedsnummer nicht
Ubernommen.



Zahlungstermine sind wichtig. Um solche nicht zu verpassen - oft sind es ja nicht gerade kleine Betrage, die in
einem Verein auflaufen - kdnnen diese fur die jeweiligen Falligkeiten getrennt festgelegt werden.

Standardvorgaben fur die Falligkeiten:

jahrlich halbjahrlich vierteljahrlich monatlich
10.04 10.03 10.01 10. eines jeden Monats
10.09 10.04
10.07
10.10

Bei Programmstart automatisch auf evtl. anstehende Termine aufmerksam machen
Ist diese Einstellung markiert, so wird bei jedem Programmstart gepruft, ob evtl. Zahlungen fallig sind

Falligkeit nach Eintritt
Mit Ankreuzen dieser Einstellung werden die getroffenen Zahlungstermine aulRer Kraft gesetzt. Die Falligkeit tritt
nun, entsprechend der Zahlungsweise, immer in Abhangigkeit vom Eintrittsdatum ein.



Legen Sie hier fest, welche Registerkarten in der Mitgliedermaske aktiviert werden sollen. Werden z.B. die
Registerkarten fur die Zusatzbeitrage bzw. Spenden nie bendtigt, so kdnnen Sie diese deaktivieren, so daR sie in der
Mitgliedermaske gar nicht mehr erscheinen.

Weiterhin kann bestimmt werden, ob die Modulleiste am linken Bildschirmrand und das Quickinfo beim Bewegen
der Maus Uber die Funktionswerkzeugleiste angezeigt werden sollen.

Sie kénnen z.B. die Modulleiste ausblenden, um so mehr Bildschirmplatz fur die Mitgliedermaske zur Verfligung zu
stellen.



Die Parameter fur die integrierte Terminerinnerung werden auf dieser Registerkarte festgelegt. Durch die variable
Zuordnungsmaoglichkeiten ist eine Anpassung an die individuellen Wiinsche kein Problem.

Legen Sie zuerst das Datumsfeld, welches den Wiedervorlagetermin enthalt fest. AnschlieBend kénnen Sie noch ein
Bemerkungsfeld bestimmen, in welchem Sie z.B. einen bestimmten Text zur Wiedervorlage eingegeben haben.
Beim Aufruf der TerminUtbersicht wird dieses Feld dann immer mit-ausgegeben.

Weiterhin kdnnen Sie noch den Abrufzeitraum definieren, d.h. Sie legen fest wieviele Tage vorher bzw. auch noch
nachher an bestimmte Termine erinnert werden soll.

Soll beim Offnen der Datenbank automatisch gepriift werden, ob Termine anstehen, so markieren Sie die hierfiir
vorgesehene Einstellung. Die Terminliste kann jedoch auch jederzeit manuell Gber das Menu Mitglied abgerufen
werden.



Der Aufbau des Verzeichnisses erfolgt automatisch mit dem Eingeben der Bankverbindung in der
Mitgliederverwaltung bei jeder Anderung. Wird hier eine Blz eingegeben, die bereits im Verzeichnis vorliegt, so tragt
das Programm den Banknamen selbstandig ein. Uber die Meniipunkte Optionen - Blz-Verzeichnis wird ein
Listenfenster gedffnet, welches Uber die seitlich angeordneten Befehlskndpfe verschiedene Funktionen zur
Verfligung stellt.

Aktualisieren

Dieser Befehl ist z.B. dann notwendig, wenn Daten Uber den Import in die Datenbank Gbernommen wurden. Es kann
so das Blz-Verzeichnis auf den aktuellen Stand gebracht werden. Die Bankverbindungen der Mitglieder werden der
Reihe nach gelesen und bei Fehlen im Blz-Verzeichnis automatisch eingefugt.

Hinzufiigen/Andern

Bei Bedarf kann auch manuell direkt ein neuer Eintrag in das Verzeichnis eingefligt oder bestehende Daten
geandert werden. Durch Anklicken des Hinzufiigen-Knopfes 6ffnet sich ein Eingabedialog, der die beiden
Feldeintrdge BLZ und Bankname vorsieht. Zum Andern muB der jeweilige Eintrag im Listenfenster angew&hlt und
dann durch Klicken auf Andern in den Eingabedialog (ibernommen werden.

Loschen
FGr den Fall, daR ein Eintrag komplett aus dem Verzeichnis entfernt werden soll, steht ein geeigneter Befehl Gber
den Knopf Loschen zur Verfligung.

Sortieren/Suchen

Die Sortierfolge der Liste kann durch Anklicken der entsprechenden Option entweder nach BLZ oder nach
Bankname eingestellt werden. Zusatzlich ist auch das Suchen nach einem bestimmten Eintrag maoglich. Hierzu ist
einfach der gesuchte Begriff in das hierflr vorgesehene Eingabefeld einzugeben und anschlieBend der Knopf
Suchen zu betatigen.



Der Aufbau des Plz-Verzeichnisses erfolgt automatisch mit dem Eingeben der Mitgliederadressen. Wird hier ein Ort

oder eine PLZ eingegeben, die bereits im Plz-Verzeichnis vorliegt, so tragt ro-WINVEREIN die zugehdrenden anderen
Eingaben selbstandig ein. Uber die Meniipunkte Optionen - Plz-Verzeichnis |4kt sich das Plz-Verzeichnis manuell

bearbeiten.

Aktualisieren
Dieser Befehl ist z.B. dann notwendig, wenn Daten Uber den Import in die Datenbank Gbernommen wurden. Es kann
so das Blz-Verzeichnis auf den aktuellen Stand gebracht werden.

Hinzufiigen/Andern

Bei Bedarf kann auch manuell direkt ein neuer Eintrag in das Verzeichnis eingefligt oder bestehende Daten
geandert werden. Durch Anklicken des Hinzufigen-Knopfes 6ffnet sich ein Eingabedialog, der die Felder PLZ, Ort
und Vorwahl vorsieht. Zum Andern muR der jeweilige Eintrag im Listenfenster angewéahlt und dann durch Klicken
auf Andern in den Eingabedialog (ibernommen werden.

Sortieren/Suchen

Die Sortierfolge der Liste kann durch Anklicken der entsprechenden Option entweder nach PLZ oder nach Ort
eingestellt werden. Zusatzlich ist auch das Suchen nach einem bestimmten Eintrag moglich. Hierzu ist einfach der
gesuchte Begriff in das hierfur vorgesehene Eingabefeld einzugeben und anschlieBend der Knopf Suchen zu
betatigen.

StraBenverzeichnis

Das Listfenster fur die Plz-Verwaltung ist zweiteilig ausgefuhrt und ermdglicht im unteren Teil die Verwaltung der
StraBen zu dem im oberen Bereich angewahlten Ort. So lassen sich hier ebenso neue Eintrage hinzufligen oder
bestehende Eintrage andern bzw. wieder I16schen.



Eine einfache (Jahres-) Ubersicht ist (iber den Befehl Optionen - Bilanz abrufbar. Voraussetzung ist jedoch die
regelmaBige Durchfihrung des JahresabschluBes am Ende des Geschaftsjahres, bei welchem die hier aufgefihrten
Daten ermittelt und in der Bilanz gespeichert werden.

Uber den Knopf Drucken ist auch ein Ausdruck vorgesehen, der iiber die Seitenvorschau mit der Méglichkeit zu
verschiedenen Anpassungen ausgefuhrt wird.



Dir Durchfuhrung des JahresabschluBes sollte immer am Ende eines Geschaftsjahres erfolgen. Es wird hier eine
Neuberechnung der Mitgliedsbeitrage entsprechend den jeweils angegebenen Berechnungsarten fir jedes Mitglied
durchgefuhrt. Dabei wird in das Feld noch zu zahlen der neuberechnete Betrag eingetragen und ein eventuell hier
noch vorhandener Betrag in das Feld Ruckstand Ubertragen. Das Feld gezahlt wird immer auf Null zurickgesetzt. Ob
beim Jahresabschluf’ ein vorhandenes Guthaben berlcksichtigt wird, hangt von der entsprechenden Einstellung
unter dem Menu Optionen - Einstellungen - Registerkarte Beitrag ab.

Da ein JahresabschluB ein Vorgang ist, der die Daten verandert, ist eine zusatzliche Sicherheitsabfrage angebracht.
Eventuell kann es sogar sinnvoll sein vor der Durchfihrung noch eine Datensicherung vorzunehmen.

Far welches Jahr der Abschlu8 ausgefihrt werden soll, |at sich Gber den anschlieBend erscheinenden
Eingabedialog festlegen. Somit es auch maéglich, unabhangig vom Systemdatum, fur das zuruckliegende Jahr einen
Abschluf’ zu erstellen.

Die Durchfliihrung des JahresabschluBes kann - abhangig von der Datenmenge (Mitgliederzahl) und dem
verwendeten Computersystem (Arbeitsspeicher und Taktfrequenz) - eine langere Zeit in Anspruch nehmen.
Wahrenddessen wird lhnen der Fortschritt der Verarbeitung mit einem Farbbalken laufend dargestellt.



Geben Sie in dieses Feld die Mitglieder-Nr. ein. Ist die Einstellung autom. Erh6hen der MitgINr. aktiviert, so wird vom
Programm autom. die nachste fortlaufende Mitglieder-Nr. vorgegeben. Die Eingabelange ist auf 8 Zeichen begrenzt,
zulassige Zeichen sind die Ziffern 0-9, der Schragstrich / und danach ein beliebiger Buchstabe oder Ziffer.

Besonderheiten:

Eine Familie wird durch einen Schragstrich nach der eigentlichen Mitglieder-Nr. gekennzeichnet. Hierbei muB fur das
zahlende Mitglied /Z eingegeben werden. Die Familienangehdérigen (Ehefrau, Kinder) erhalten die gleiche Mitglieder-
Nr., jedoch statt dem /Z irgendeine andere Kennung (z.B. /F fir Ehefrau, /1 flrt 1. Kind oder /2 fir 2. Kind).

Soll eine Familie erfallt werden, so ist immer zuerst das zahlende Mitglied einzugeben, erst danach kénnen die
Familienmitglieder erfaRt werden.



Tragen Sie in dieses Feld das Geburtsdatum ein. Die Eingabe ist immer dann zwingend, wenn eine automatische
Beitragsberechnung nach dem Alter erfolgen soll (Aktiv/Passiv = A oder P).



Dieses Feld ist urspringlich fir das Eintragen der Abteilung(en) vorgesehen. Ist ein Mitglied in mehreren
Abteilungen vertreten, so konnen Sie dies dem Programm durch Schragstriche zwischen den einzelnen
Abteilungskirzeln mitteilen.

Beispiel:
FB = FuBball, VB = Volleyball, HB = Handbal, ...

Das Mitglied ist sowohl in der Abteilung FuRball, als auch in der Abteilung Volleyball.
Sie geben also FB/VB ein.



Hier kdnnen Sie festlegen, ob es sich bei dem erfaBten Mitglied um ein aktives oder passives Mitglied handelt.
Weiterhin wird anhand dieser Kennung die Beitragsberechnung festgelegt.

Hier die verschiedenen Méglichkeiten:

A aktives Mitglied, autom. altersabhangige Beitragsberechnung

AO-A9 aktives Mitglied, Sonderbeitrag 0-9

AG aktives Mitglied, Beitragsberechnung nach Anzahl Familienmitglieder
AM aktives Mitglied, manuelle Beitragseingabe ermdglichen

P passives Mitglied, autom. altersabhangige Beitragsberechnung

PO-P9  passives Mitglied, Sonderbeitrag 0-9

PG passives Mitglied, Beitragsberechnung nach Anzahl Familienmitglieder

PM passives Mitglied, manuelle Beitragseingabe ermdglichen



Tragen Sie hier die fur das Mitglied festgelegte Zahlungsweise ein.

J jarhliche Zahlung
H halbjahrliche Zahlung
\Y

vierteljahrliche Zahlung
M monatliche Zahlung



Hier kdnnen Sie festlegen, welche Zahlungsart mit dem erfalSten Mitglied vereinbart wurde.

E Einzugsverfahren (DTA oder Lastschrift)
U Uberweisungsvordrucke

B Barzahler

D Dauerauftrag

Beachten Sie, daR bei den Zahlungsarten E und U unbedingt die vollstindige Bankverbindung des Mitglieds
eingetragen werden muR.



Da fur den zu verwaltenden Verein bis zu 3 Bankverbindungen festgelegt werden kdnnen, haben Sie auch die
Mdoglichkeit dem Mitglied eine dieser drei Vereinsbankverbindungen zuzuordnen.

Zulassige Eingaben sind demzufolge 1, 2 und 3.

Die Vereinsbankverbindungen kénnen Sie in den Vereinsstammdaten (Menl Optionen) festlegen.



Uber die Standard-Kriterienauswahl lassen sich ganz gezielt bestimmte Mitglieder oder Gruppen ausfiltern. Es
werden alle in der Datenbank definierten Felder mit deren festgelegten Feldbezeichnungen in der Auswahl
aufgeflhrt. Das Festlegen von Filterkriterien erfolgt durch Bewegen des Farbbalkens auf die gewlinschte
Feldbezeichnung und anschlieBendem Betatigen der Enter-Taste oder durch einen doppelten Mausklick, bzw. durch
Anwihlen des Andern-Knopfes.

Der Eingabedialog nimmt nun den gewunschten Filterbegriff auf. Soll nur nach einem bestimmten Begriff gesucht
werden, so ist in die zweite Zeile der gleiche Text einzugeben.

Es lassen sich beliebig viele Kriterien eintragen. Ausgewertet werden diese jedoch immer nach einer sogenannten
UND-Verknipfung. Das bedeutet, dall immer alle Kriterien zutreffen miissen, wenn der Datensatz aufgelistet
werden soll.

Soll ein festgelegter Filterbegriff wieder geléscht werden, so ist dieser anzuwahlen und anschlieBend der hierfur
vorgesehene Léschen-Knopf zu betétigen. Uber den Knopf alles Iéschen kénnen alle Filterkriterien auf einmal
geldscht werden.

Uber die Befehlskndpfe Laden und Speichern lassen sich beliebige viele Kriterienmasken speichern und bei Bedarf
schnell wieder abrufen.



Sie kénnen hier die Zahlungsweise jahrlich, halbjahrlich, vierteljahrlich oder monatlich einstellen und den
Abschnitt Jahr, Halbjahr, Quartal oder Monat festlegen.
Die Option Status bestimmt zudem, welche Mitglieder selektiert werden:

® gezahlt alle Mitglieder selektieren, die in dem angegebenen Zeitraum |Ihren Beitrag gezahlt haben
® nicht gezahlt alle Mitglieder, die in dem angegebenen Zeitraum noch keinen Beitrag gezahlt haben

Uber den OK-Knopf wird der Selektionsvorgang gestartet.



Sie erhalten hier eine Ubersicht liber alle bisher gespeicherten Kriterienmasken. Selektieren Sie nun den
gewunschten Listeneintrag und bestatigen Sie Ilhre Wahl mit OK bzw. Doppelklicken Sie auf die Bezeichnung. Die
Kriterienmaske wird anschlieBend in das Auswahlfenster geladen.



Soll auf eine Kriterienmaske spater einmal wieder zurtickgegriffen werden, so bietet lhnen ro-WINVEREIN die
Mdoglichkeit diese unter einem frei festlegbaren Namen zu speichern. Geben Sie in das Eingabefeld eine
aussagekraftige Bezeichnung fur die Kriterienmaske ein und Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit OK.

Sollte die Bezeichnung bereits existieren, werden Sie durch einen Hinweis darauf aufmerksam gemacht. Sie kénnen
jetzt entweder die vorhandene Maske Uberschreiben oder abbrechen, um eine andere Bezeichnung einzugeben.



Erstellen von Listen & Etiketten

Das Listenmodul ist Grundbestandteil des Programms ro-WINVEREIN. Vielseitige und vor
allem frei definierbare Listen- und Etikettenlayouts stellen die Leistungsfahigkeit des
programmes auf die Stufe von anderen erheblich teuereren kommerziellen Angeboten. Beim
Aufruf des Listenmoduls wird automatisch die Datenbank geé6ffnet, die auch im aufrufenden
Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

=_Datenbank
= _|iste
=_Ftiketten
= _Optionen




Erstellen von Listen & Etiketten

Das Listenmodul ist Grundbestandteil des Programms ro-WINVEREIN. Vielseitige und vor
allem frei definierbare Listen- und Etikettenlayouts stellen die Leistungsfahigkeit des
programmes auf die Stufe von anderen erheblich teuereren kommerziellen Angeboten. Beim
Aufruf des Listenmoduls wird automatisch die Datenbank geé6ffnet, die auch im aufrufenden
Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
Offnen
SchlieBen

= Liste
= _Ftiketten

= _Optionen




Erstellen von Listen & Etiketten

Das Listenmodul ist Grundbestandteil des Programms ro-WINVEREIN. Vielseitige und vor
allem frei definierbare Listen- und Etikettenlayouts stellen die Leistungsfahigkeit des
programmes auf die Stufe von anderen erheblich teuereren kommerziellen Angeboten. Beim
Aufruf des Listenmoduls wird automatisch die Datenbank geé6ffnet, die auch im aufrufenden
Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

=_Datenbank

= _Liste
Mitgliederliste
Familienliste
Ehejubilaumsliste
Jubildumsliste
Geburtstagsliste
Jahrgangsliste

Altersliste
Eintrittsliste
Austrittsliste
Stichtagsliste
offene Beitrage
Guthabenliste
Spendenliste

Zusatztextliste
= _FEtiketten

= _QOptionen




Die Mitgliederliste bietet die umfangreichsten Selektionsmdglichkeiten der Listenausgabe. Nach Anwahlen des
Befehls Liste - Mitgliederliste im Modul Liste erscheint zunachst ein Auswahldialog, der alle bereits definierten
Listenlayouts enthalt. Wahlen Sie nun ein Layout aus und bestatigen Sie diese mit OK.

Die auszugebenden Mitgliederdaten kdnnen nach funf verschiedenen Kriterien selektiert werden. Ist die
Kriterienfestlegung abgeschlossen, konnen noch folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau.

autom. Seitenvorschub bei Gruppierung
Wird diese Einstellung markiert, so erfolgt auf dem Ausdruck bei jeder neuen Gruppe zunachst ein Blattvorschub, so
daR die Daten innerhalb der Gruppen immer zusammenhangend auf einem Blatt stehen.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.

gruppieren nach

Legen Sie hier fest, ob die auszugebenden Daten nach einem bestimmten Feld gruppiert werden sollen. Durch
Festlegung der Anzahl Ubereinstimmender Zeichen kann eine weitere feinere Abstimmung getroffen werden. Wird
die Anzahl auf Null gesetzt, so werden die Daten, deren gesamter Feldinhalt identisch ist, zusammen in einer
Gruppe ausgegeben.

Sortieren nach

Hier konnen Sie festlegen, nach welchem Feld die Liste sortiert ausgegeben werden soll. Wurde eine Gruppierung
festgelegt, so kann hier keine Auswahl getroffen werden, da die Liste dann nach dem Gruppiermerkmal sortiert
wird.



Um eine Feinselektierung vor dem Drucken durchzufiihren, oder auch nur dazu, da man sich die Daten schon vor
dem Ausdruck ansehen kann, ist die hier vorgesehene Auswahlliste sehr natzlich.

Zum Bewegen des Farbbalkens kann die Tastatur (Cursortasten), die Maus durch direktes Anklicken eines Eintrags
oder die vorgesehenen Weiterschaltfunktionen unterhalb der Titelleiste und der seitliche Rollbalken benutzt werden.

Daten, die in dann auch ausgedruckt werden sollen, missen in der Auswahlliste unbedingt markiert werden. Dafur
steht das Pin-Symbol, der Knopf Markieren und die Enter-, sowie Leer-Taste zur Verfugung. Um nur einzelne
Eintrdge beim Drucken wegzulassen, markieren Sie am besten zunachst alles (Knopf alles markieren) und
entmarkieren anschlieBend die Eintrage, die nicht bertcksichtigt werden sollen.

Um auch in der Auswabhlliste universell zu sein und Ihnen damit maoglichst viel Freiraum bei der persdnlichen
Anwendung des Programms zu lassen, kann das Layout der Auswabhlliste nach Belieben aus den Feldern der
Mitgliedermaske erstellt werden. Klicken Sie hierflur einfach auf den Knopf Layout.

Haben Sie alle Eintrage, die fir den Ausdruck berlcksichtigt werden sollen, markiert, so starten Sie den Vorgang mit
Starten.



Um auch in der Auswabhlliste universell zu sein und lhnen damit moglichst viel Freiraum der personlichen
Anwendung des Programms zu lassen, kann das Layout der Auswabhlliste nach Belieben aus den Feldern der
Mitgliedermaske erstellt werden.

Wird der Knopf Selektieren betatigt, so erscheint ein Dialogfenster, welches alle zur Verfigung gestellten Felder
enthalt. Hier kdnnen Sie nun bestimmen, welche Felder in der Auswahlliste erscheinen sollen, indem Sie diese
einfach Uber den Knopf Markieren selektieren. Die Reihenfolge der selektierten Felder, in der diese in der
Auswahlliste (von links nach rechts) angezeigt werden, kdnnen Sie im unteren Teil des Dialogfensters festlegen.
Sind alle bendtigten Felder selektiert, so schlieBen Sie den Dialog mit OK.

Die erstellten Layouts lassen sich unter einem beliebigen Namen speichern und sind jederzeit bei Bedarf wieder
abrufbar.
Verwenden Sie hierfur die Befehlskndpfe Laden bzw. Speichern.



Sie erhalten hier eine Ubersicht Uber alle bisher gespeicherten Layouts. Selektieren Sie nun den gewiinschten
Listeneintrag und bestatigen Sie Ihre Wahl mit OK bzw. Doppelklicken Sie auf die Bezeichnung. Die Layout fur die
Auswahlliste wird anschlieBend geladen.



Soll auf ein Layout fur die Auswahlliste spater einmal wieder zurtickgegriffen werden, so bietet Ihnen ro-WINVEREIN
die Moglichkeit dieses unter einem frei festlegbaren Namen zu speichern. Geben Sie in das Eingabefeld eine
aussagekraftige Bezeichnung fur das Layout ein und Bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK.

Sollte die Bezeichnung bereits existieren, werden Sie durch einen Hinweis darauf aufmerksam gemacht. Sie kénnen
jetzt entweder das vorhandene Layout tberschreiben oder abbrechen, um eine andere Bezeichnung einzugeben.



Der Auswahldialog stellt neben der Auflistung der vorhandenen Layouts auch noch die Befehle zum Andern,
Neuerstellen, Léschen, Kopieren oder Ubernehmen aus einer anderen Datenbank zur Verfiigung. Um die Auswahl
etwas zu erleichtern, wird eine Skizze des selektierten Layouts in der rechten unteren Dialogseite eingeblendet.
Durch Anklicken der Skizze im Dialogfenster erhalten Sie eine vergréBerte Darstellung. Markieren Sie das Layout,
welches fur den Ausdruck verwendet werden soll, und bestatigen Sie dieses mit OK.

Kopieren

Mochten Sie ein bestehendes Layout mit geringfligigen Veranderungen fir den Ausdruck verwenden, so markieren
Sie dieses und wahlen den Knopf Kopieren. Geben Sie anschlieBend eine neue Bezeichnung fur das Layout ein und
klicken dann auf Andern. Der integrierte Listen & Etiketten-Generator wird gedffnet und Sie kénnen jetzt die
Anderungen vornehmen.

Ubernehmen

Layouts, die bereits fiir (eine) andere Datenbank(en) erstellt wurden, kénnen liber den Knopf Ubernehmen leicht in
die gerade gedffnete Datenbank Gbernommen werden. Wahlen Sie anschlieBend die Datenbank und dann das zu
Ubernehmende Layout aus.

Loschen
Zum Loschen eines nicht mehr bendtigten Layouts brauchen Sie nur auf den Léschen-Knopf zu klicken. Bestatigen
Sie anschliefend die Sicherheitsabfrage mit JA.

Neu

Wollen Sie ein vollkommen neues Layout erstellen, so klicken Sie auf den Knopf Neu. Geben Sie dann zunachst eine
aussagekraftige Bezeichnung fiir das neu zu erstellende Layout ein. Der integrierte Listen- & Etikettengenerator
wird anschlieBend gedffnet, in dem Sie dann das neue Layout erstellen kénnen.



Es erfolgt hier zwangslaufig immer eine Gruppierung nach Mitgliedsnummer, da ja diese die
Familienzusammengehdorigkeit bestimmt.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fur die Ausgabe der Familienliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Tragen Sie die gewtlinschte Jubildumszahl(en) in das Eingabefeld ein (z.B. 25,30) und wahlen dann das Datumsfeld
aus, in welchem Sie in der Mitgliederverwaltung das Hochzeitsdatum eingetragen haben. Die Sortierung der
Ehejubildumsliste kann entweder unsortiert, nach Mitglieder-Nr., nach Namen (alphabetisch) oder nach
Jubilaumsjahren erfolgen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fur die Ausgabe der Ehejubildumsliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste

Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Die Jubildumsliste erleichtert Ihnen die Arbeit bei der Ermittlung von Ehrungen fur eine bestimmte Anzahl Jahre der
Vereinszugehorigkeit.

Tragen Sie die gewtlinschte Jubildumszahl(en) in das Eingabefeld ein (z.B. 25,30) und wahlen dann das Datumsfeld
aus, in welchem Sie in der Mitgliederverwaltung das Eintrittsdatum eingetragen haben. Die Sortierung der
Jubildumsliste kann entweder unsortiert, nach Mitglieder-Nr., nach Namen (alphabetisch) oder nach Jubildumsjahren
erfolgen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fur die Ausgabe der Jubildumsliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berlicksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste

Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.

Da ro-WINVEREIN nicht festeingestellt das Eintrittsdatum fir die Jubildumsliste verwendet, haben Sie die
Mdoglichkeit mit dieser Liste nach einem beliebigen Datumsfeld Jubilaumslisten zu erstellen.



Nachdem Sie bereits lhre Mitgliederdaten mit ro-WINVEREIN verwalten, kann lhnen das Programm naturlich auch
beim Erstellen der Geburtstagslisten behilflich sein.

Geben Sie zunachst den Zeitraum im Format tt.mm ein, fur den die Geburtstagsliste erstellt werden soll. Als
Sortierung 1ait sich unsortiert, Mitglieder-Nr., Name oder Geburtstag festlegen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen
Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn flr die Ausgabe der Geburtstagsliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
bericksichtigt werden sollen

Daten nach Monaten gruppieren

Markieren Sie diese Einstellung, wenn die Daten der besseren Ubersichtlichkeit nach Monaten (Januar - Dezember)
gruppiert ausgegeben werden sollen. Die Sortierung erfolgt dann nach Geburtstag und kann nicht verandert
werden.

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

autom. Seitenvorschub bei Gruppierung
Wird diese Einstellung markiert, so erfolgt auf dem Ausdruck bei jeder neuen Gruppe zunachst ein Blattvorschub, so
daB die Daten innerhalb der Gruppen immer zusammenhangend auf einem Blatt stehen.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Geben Sie in die Eingabefelder zunachst den auszuwertenden Zeitraum in Jahren ein (z.B. 1960 - 1970). Eine
Sortierung ist - nur bei ausgeschalteter Gruppierung - nach Mitgl-Nr., Name, Jahrgang oder auch unsortiert méglich.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen
Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn flr die Ausgabe der Jahrgangsliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berlcksichtigt werden sollen

Daten nach Jahrgangen gruppieren
Markieren Sie diese Einstellung, wenn die Daten der besseren Ubersichtlichkeit nach den einzelnen Jahrgéangen
gruppiert ausgegeben werden sollen. Die Sortierung erfolgt dann nach Jahrgang und kann nicht verandert werden.

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

autom. Seitenvorschub bei Gruppierung
Wird diese Einstellung markiert, so erfolgt auf dem Ausdruck bei jeder neuen Gruppe zunachst ein Blattvorschub, so
daB die Daten innerhalb der Gruppen immer zusammenhangend auf einem Blatt stehen.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Geben Sie in die Eingabefelder zunachst die auszuwertende Altersspanne in Jahren ein (z.B. 20 - 30). Eine
Sortierung ist - nur bei ausgeschalteter Gruppierung - nach Mitgl-Nr., Name, Alter oder auch unsortiert moglich.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen
Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn flr die Ausgabe der Altersliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berlcksichtigt werden sollen

Daten nach Alter gruppieren
Markieren Sie diese Einstellung, wenn die Daten der besseren Ubersichtlichkeit nach den einzelnen Jahrgéangen
gruppiert ausgegeben werden sollen. Die Sortierung erfolgt dann nach Jahrgang und kann nicht verandert werden.

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

autom. Seitenvorschub bei Gruppierung
Wird diese Einstellung markiert, so erfolgt auf dem Ausdruck bei jeder neuen Gruppe zunachst ein Blattvorschub, so
daB die Daten innerhalb der Gruppen immer zusammenhangend auf einem Blatt stehen.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Geben Sie in die Eingabefelder zunachst den auszuwertende Zeitraum im Format (tt.mm.jjjj) ein (z.B. 01.01.1996 -
30.06.1996). Eine Sortierung ist - nur bei ausgeschalteter Gruppierung - nach Mitgl-Nr., Name, Monat+Jahr oder
auch unsortiert méglich.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen
Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn flr die Ausgabe der Eintrittsliste auch alle bereits schon wieder
ausgetretenen Mitglieder berlicksichtigt werden sollen

Daten nach Monat, Jahr gruppieren
Markieren Sie diese Einstellung, wenn die Daten der besseren Ubersichtlichkeit nach dem Eintrittsmonat, Jahr
gruppiert ausgegeben werden sollen. Die Sortierung erfolgt dann nach Jahrgang und kann nicht verandert werden.

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

autom. Seitenvorschub bei Gruppierung
Wird diese Einstellung markiert, so erfolgt auf dem Ausdruck bei jeder neuen Gruppe zunachst ein Blattvorschub, so
dal die Daten innerhalb der Gruppen immer zusammenhangend auf einem Blatt stehen.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Geben Sie in die Eingabefelder zunachst den auszuwertende Zeitraum im Format (tt.mm.jjjj) ein (z.B. 01.01.1996 -
30.06.1996). Eine Sortierung ist - nur bei ausgeschalteter Gruppierung - nach Mitgl-Nr., Name, Monat+Jahr oder
auch unsortiert méglich.

Daten nach Monat, Jahr gruppieren
Markieren Sie diese Einstellung, wenn die Daten der besseren Ubersichtlichkeit nach dem Austrittsmonat, Jahr
gruppiert ausgegeben werden sollen. Die Sortierung erfolgt dann nach Jahrgang und kann nicht verandert werden.

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

autom. Seitenvorschub bei Gruppierung

Wird diese Einstellung markiert, so erfolgt auf dem Ausdruck bei jeder neuen Gruppe zunachst ein Blattvorschub, so
dal die Daten innerhalb der Gruppen immer zusammenhangend auf einem Blatt stehen.

zusatzliche Auswabhlliste

Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Eine mit der Jahrgangs- oder Altersliste verwandte Ausgabeart stellt die Stichtagsliste dar. In dieser Liste lassen sich
Mitglieder, die in einem festlegbaren Zeitraum ein bestimmtes Alter haben, schnell und unkompliziert ermitteln.
Zusatzlich zur Eingabe des exakten Datums ist noch eine Altersangabe erforderlich. Werden zwei Altersangaben
eingegeben (durch Komma getrennt z.B. 18,21), so erfolgt die Auswertung fur beide Altersangaben.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen
Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn flr die Ausgabe der Stichtagsliste auch die ausgetretenen Mitglieder
berlcksichtigt werden sollen

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier konnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

autom. Seitenvorschub bei Gruppierung

Wird diese Einstellung markiert, so erfolgt auf dem Ausdruck bei jeder neuen Gruppe zunachst ein Blattvorschub, so
dal die Daten innerhalb der Gruppen immer zusammenhangend auf einem Blatt stehen.

zusatzliche Auswabhlliste

Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.

Gruppieren nach
Es kann entweder keine Gruppierung, eine Gruppierung nach Alter oder nach Monat erfolgen.

Sortieren nach
Wurde keine Gruppierung festgelegt, so kann die Sortierung der Liste entweder unsortiert, nach Mitglieder-Nr,
alphabetisch nach Namen, nach dem Alter oder dem Geburtsmonat erfolgen.



Eine Art offene Postenliste 1aRt sich einfach fur alle zahlungssaumigen Mitglieder erstellen. Dabei kann ein
bestimmter Monat als Stichtag oder das gesamte Jahr zur Ermittlung herangezogen werden.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fur die Ausgabe der offenen Beitragsliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Analog zur offenen Beitragsliste kann eine Liste erstellt werden, die alle Mitglieder ermittelt, die mehr als ihren zu
leistenden Jahresbeitrag gezahlt haben.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn flr die Ausgabe der Guthabenliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste

Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Eine Liste Uber alle Mitglieder, bei denen in den Spendenfeldern ein Eintrag vorgenommen wurde, [aBt sich Uber die
Spendenliste erstellen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fur die Ausgabe der Spendenliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Uber diese Liste werden alle Mitglieder ermittelt, die in den Bemerkungen den unter Textstelle eingegebenen
Suchbegriff enthalten. Dabei kann dieser Begriff an jeder beliebigen Stelle innerhalb der Bemerkungen stehen. Die
Ausgabe kann unsortiert, nach Mitgliedsnummer oder alphabetisch nach Mitgliedernamen erfolgen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fir die Ausgabe der Zusatztextliste auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kdnnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Erstellen von Listen & Etiketten

Das Listenmodul ist Grundbestandteil des Programms ro-WINVEREIN. Vielseitige und vor
allem frei definierbare Listen- und Etikettenlayouts stellen die Leistungsfahigkeit des
programmes auf die Stufe von anderen erheblich teuereren kommerziellen Angeboten. Beim
Aufruf des Listenmoduls wird automatisch die Datenbank geé6ffnet, die auch im aufrufenden
Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
= Liste
= _Ftiketten
Etiketten drucken
Briefkuverts bedrucken
= _Optionen




Erstellen von Listen & Etiketten

Das Listenmodul ist Grundbestandteil des Programms ro-WINVEREIN. Vielseitige und vor
allem frei definierbare Listen- und Etikettenlayouts stellen die Leistungsfahigkeit des
programmes auf die Stufe von anderen erheblich teuereren kommerziellen Angeboten. Beim
Aufruf des Listenmoduls wird automatisch die Datenbank geé6ffnet, die auch im aufrufenden
Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
= Liste
= _Ftiketten

Etiketten drucken
Etiketten drucken
Liste
Probedruck

Briefkuverts bedrucken
= _QOptionen




Die Selektion der Mitglieder fur den Etikettendruck entspricht dem fur das Erstellen einer Mitgliederliste. Sie kdnnen
hierbei die Mitglieder nach verschiedenen Kriterien selektieren (z.B. nur alle markierte Datensatze oder alle
Mitglieder mit bestimmten Kriterien). Die Sortierung kann nach allen verfugbaren Datenfeldern erfolgen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen
Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fir die Ausgabe der Etiketten auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau
Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kdnnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Eine Liste der zuletzt ausgedruckten Etiketten kann jederzeit Uber das Menu Etiketten - Etiketten drucken -
Liste abgerufen werden. Hierbei wird die Liste zuerst am Bildschirm ausgegeben. In der Liste sind die Felder
Mitglieder-Nr., Name, Stral3e, Plz und Ort aufgefihrt.

Uber den Drucken-Knopf wird die Liste auf den angeschlossenen Standarddrucker ausgedruckt, entweder zunéchst
in die bekannte Seitenvorschau oder sofort auf den Drucker.



Ein Probedruck zur Bestimmung der korrekten Druckposition bzw. des richtigen Ausdrucks, wird Uber diesen Befehl
abgerufen.

Geben Sie zunachst die Anzahl der Probedrucke ein. Diese muf3 im Bereich 1 bis 10 liegen. Weiterhin kénnen Sie
bestimmen, ob der Probeausdruck in die zoombare Echtseitenvorschau oder sofort auf den angeschlossenen
Standarddrucker erfolgen soll.

Zum Starten des Probedrucks klicken Sie jetzt auf OK.



Erstellen von Listen & Etiketten

Das Listenmodul ist Grundbestandteil des Programms ro-WINVEREIN. Vielseitige und vor
allem frei definierbare Listen- und Etikettenlayouts stellen die Leistungsfahigkeit des
programmes auf die Stufe von anderen erheblich teuereren kommerziellen Angeboten. Beim
Aufruf des Listenmoduls wird automatisch die Datenbank geé6ffnet, die auch im aufrufenden
Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
= Liste
= _Ftiketten

Etiketten drucken
Briefkuverts bedrucken
Briefkuverts bedrucken
Liste
Probedruck
= _Optionen




Die Selektion der Mitglieder fir das Bedrucken von Briefkuverts entspricht dem fur das Erstellen einer
Mitgliederliste. Sie kdnnen hierbei die Mitglieder nach verschiedenen Kriterien selektieren (z.B. nur alle markierte
Datensatze oder alle Mitglieder mit bestimmten Kriterien). Die Sortierung kann nach allen verfigbaren Datenfeldern
erfolgen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn fur das Bedrucken der Briefkuverts auch alle ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden sollen

Seitenvorschau

Diese Option erstellt vor der Druckausgabe zunachst eine zoombare Echtseitenvorschau. Hier kénnen Sie innerhalb
der einzelnen Seite blattern oder auch nur einzelne Seiten ausdrucken.

zusatzliche Auswabhlliste
Ist diese Einstellung aktiviert, so kann vor dem Drucken noch zusatzlich eine Feinselektierung erfolgen.



Eine Liste der zuletzt bedruckten Briefkuverts kann jederzeit Uber das Menu Etiketten - Briefkuverts bedrucken
- Liste abgerufen werden. Hierbei wird die Liste zuerst am Bildschirm ausgegeben. In der Liste sind die Felder
Mitglieder-Nr., Name, Stral3e, Plz und Ort aufgefihrt.

Uber den Drucken-Knopf wird die Liste auf den angeschlossenen Standarddrucker ausgedruckt, entweder zunéchst
in die bekannte Seitenvorschau oder sofort auf den Drucker.



Erstellen von Listen & Etiketten

Das Listenmodul ist Grundbestandteil des Programms ro-WINVEREIN. Vielseitige und vor
allem frei definierbare Listen- und Etikettenlayouts stellen die Leistungsfahigkeit des
programmes auf die Stufe von anderen erheblich teuereren kommerziellen Angeboten. Beim
Aufruf des Listenmoduls wird automatisch die Datenbank geé6ffnet, die auch im aufrufenden
Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

=_Datenbank
= _|iste
=_Ftiketten
= _Optionen

Einstellungen




Wird der Menupunkt Optionen - Einstellungen im Modul Listen & Etiketten angewahlt, so finden Sie hier mehrere
Registerblatter, die zur Aufnahme der notwendigen Vereinsdaten vorbereitet sind.

Anschrift
Geben Sie hier die Bezeichnung und die Anschrift des Vereins ein.

Absender
Die Absenderangabe kann max. zweizeilig eingegeben werden. Diese Daten stehen als Variablen im Layouteditor
fur Etiketten und Briefkuverts zur Verfugung.

Bankverbindungen

Bis zu drei Bankverbindungen lassen sich festlegen. Diese Daten kommen ausschlieBlich im Zahlungsverkehr zur
Anwendung. In der Mitgliedermaske kdnnen Sie den Mitgliedern durch Angabe der Vereinsbank eine der drei
moglichen Bankverbindungen zuordnen.

Uber den OK-Knopf wird das Register Vereinsstammdaten geschlossen und alle Daten der einzelnen Registerkarten
automatisch gespeichert.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur

= _Datenbank
= _DTA
=_Lastschriften
=_Uberweisung
=_Barzahler

= _Dauerauftrag



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
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Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur

= Datenbank
Offnen

Schlieen
= DT,

= | astschriften

=_Uberweisung
= _Barzahler

= _Dauerauftrag



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.
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Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur
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Fehlerreport
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Zunachst einmal wird ein Dialog mit verschiedenen Einstellungen in Form von Registerkarten angezeigt. Hier
kénnen Sie alle notwendigen Angaben machen. Nachdem Sie diesen Dialog mit OK beendet haben erscheint ein
weiteres Fenster mit verschiedenen Mdglichkeiten zur Mitglieder-Selektion. Klicken Sie hier auf das gewunschte
Auswahlkriterium und bestatigen Sie diese wiederum mit OK.

Sie erhalten dann anschlieBend eine Bildschirm-Auswabhlliste, in der alle den Selektionsmerkmalen entsprechenden
Mitglieder, aufgelistet sind. Da aus der Ubersicht nur die markierten Mitglieder verarbeitet werden, miissen Sie
diese erst noch kennzeichnen. Dies geschieht entweder einzeln Gber den Knopf Markieren oder auf einen Schlag
Uber den Knopf alles markieren.

Sind alle erforderlichen Mitglieder markiert, so kann der Vorgang zum Erstellen der DTA-Diskette mit Starten
gestartet werden. Es erscheint anschliefend ein Dialogfenster, in dem Sie jetzt noch das Laufwerk auswahlen
mussen, auf dem die Datei erstellt werden soll.

Wahrend die DTA-Diskette erstellt wird, werden Sie immer Uber den aktuellen Fortschriftt informiert. Der Vorgang
kann auch jederzeit mit Abbrechen abgebrochen werden.



Selektieren Sie hier die gewunschte Zahlungsweise. Rechts neben den einzelnen Einstellungen sehen Sie immer das
Datum und die Uhrzeit des letzten Durchlaufes.

Bitte beachten Sie, daR das Erstellen der DTA-Diskette bzw. Lastschriften/Uberweisungen fir jede Zahlungsweise
getrennt durchgefihrt werden muf.



Ausgabe fiir

Dieses Feld zeigt entsprechend der gewahlten Zahlungsweise den Zahlungszeitraum fur den Beitragseinzug an.
AuBer bei der jahrlichen Zahlungsweise kann Uber die Zahlpfeile oder durch Direkteingabe ein anderer als der
anhand des Systemdatums ermittelte und vorgegebene Zeitraum geandert werden. ACHTUNG! Bei verschiedenen
Zahlungsweisen ist fur jede Zahlungsweise eine eigene DTA-Diskette zu erstellen.

Vereinsbankverbindnung

Haben Sie in der Mitgliederverwaltung mehrere Vereinsbanken definiert und auch vergeben, so muf8 noch die
gewlinschte Bank ausgewahlt werden. ACHTUNG! Bei mehreren Bankverbindungen ist fir jede Bank eine eigene
DTA-Diskette zu erstellen.

Buchen in der Mitgliedertabelle

Wird diese Option angewahlt wird automatisch der Betrag auch in der Mitgliederverwaltung als gezahlt gebucht.
Buchen im Kassenbuch

Besitzer des Moduls Kassenbuch kénnen die durchgeflihrten Buchungen im Kassenbuch als Einzel- oder

Sammelbuchung durchfuhren lassen. Dabei ist dann zwingend eine Definition des Einnahme- und Finanzkontos
notwendig.



Buchungen zusammenfassen

Wird diese Einstellung markiert, so werden die einzelnen Buchungen zu einer einzigen Sammelbuchung
zusammengefalt in der Buchungsstatistik ausgewiesen.

ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen

Sollen die Mitglieder, die bereits ausgetreten sind, jedoch ihren Beitrag noch nicht vollstandig bezahlt haben, fir
den Durchlauf bertcksichtigt werden, so missen Sie diese Einstellung aktivieren.

Ruickstand bei nachster Zahlung aufaddieren

Moéchten Sie, dal8 ein evtl. vorhandener Betrag im Feld Rickstand automatisch mit-verrechnet wird, ist die
Einstellung ebenfalls zu markieren.

Jahresende -> gesamter offener Betrag

Soll am Jahresende (letzte Buchung im laufenden Geschaftsjahr) immer der noch gesamte offene Betrag
berlcksichtigt werden, so markieren Sie diese Einstellung.

Auswalbhlliste sortieren nach

Legen Sie hier fest nach welchem Feld die Auswahlliste am Bildschirm sortiert ausgegeben werden soll.

Seitenvorschau

Beim Drucken von Lastschriften bzw. Uberweisungsvordrucke kann der Ausdruck zunéchst in eine Seitenvorschau
erfolgen. Ist dies erwlinscht, so mul8 diese Einstellung markiert werden, ansonsten erfolgt der Ausdruck immer
sofort auf den angeschlossenen Standarddrucker.



Neben der Festlegung des Verwendungszweckes gibt es noch verschiedene Einstellungen, die von Bank zu Bank
unterschiedlich gehandhabt werden. Welche Einstellungen Sie fiir das Erstellen der DTA-Diskette benétigen, kdnnen
Sie bei lhrer Bank erfragen.

Verwendungszweck

Fir den Verwendungszweck beim Erstellen der DTA-Diskette stehen Ihnen max. 2 Zeilen a 27 Zeichen zur
Verfligung. Diese Zeilen kénnen beliebigen Text enthalten. Sollen z.B. die Mitglieder-Nr. oder die Abteilung im
Verwendungszweck stehen, so erreichen Sie dies durch Einfigen der gewinschten Platzhalter (Knépfe auf der
rechten Seite der Registerkarte).

DTA-Datei mit Endung .TXT
Markiert bewirkt diese Einstellung, daR die Datei den Namen DTAUS1.TXT bekommt. Einige Banken konnen die
Daten nur verarbeiten, wenn die Dateiendung fehlt.

Blz erstbeteiligtes Institut ausgeben
Im C-Satz des DTA-Formats kann das Feld flir die Bankleitzahl des erstbeteiligten Bankinstitutes entweder durch
acht Nullen, oder - wenn diese Einstellung markiert ist - durch die Bankleitzahl dieses Institutes dargestellt werden.

CR+LF ans Dateiende anhangen
Ist es notwendig, daR die Datei mit einem Carriage Return (CR) Linefeed (LF) abgeschlossen sein muB, so erreichen
Sie dies durch Einschalten dieser Option.



Sie erhalten zunachst immer eine Auflistung der ermittelten Mitglieder, in welcher Sie noch geringfligige
Anderungen vornehmen kénnen.

Andern
Far den Fall, da8 bei dem einen oder anderen Mitglied der einzuziehende Betrag abgeandert werden muB, bietet
dieser Befehlsknopf die Mdglichkeit dazu.

Markieren

Da aus der Ubersicht nur die markierten Mitglieder verarbeitet werden, miissen Sie diese erst noch kennzeichnen.
Einzelne Mitglieder markieren oder demarkieren Sie, indem Sie diese mit dem Farbbalken anwahlen und dann auf
den Knopf Markieren klicken. Alternativ kénnen Sie auch die Leer-Taste dricken oder auf das Pin-Symbol unterhalb
der Titelleiste klicken.

alles markieren
Verwenden Sie diesen Befehlsknopf, wenn Sie sicher sind alle angezeigten Datensatze verarbeiten zu wollen. Um
einzelne Mitglieder auszuschlieBen, wenden Sie nach dem Selektieren wieder die Markier-Funktion an.

Liste drucken

Uber das Druckersymbol unterhalb der Titelleiste kdnnen Sie sich die Auflistung auch auf einen Drucker ausgeben
lassen. Es werden alle Daten Uber eine Seitenvorschau gedruckt, gleichgultig ob diese markiert oder nicht markiert
sind.

Starten

Sind alle notwendigen Daten selektiert, so kdnnen Sie den Vorgang Uber diesen Befehlsknopf starten. Alternativ
kénnen Sie auch auf das Diskettensymbol mit dem Pfeil unterhalb der Titelliste klicken.



Der Diskettenbegleitzettel ist ein wichtiges Dokument, welches immer in zweifacher Ausfuhrung erstellt wird. Das
eine geben Sie unterschrieben mit der Diskette an Ihre Bank, das andere ist fir Ihre Unterlagen bestimmt.

Uber den Meniibefehl Diskettenbegleitzettel 14Rt sich jederzeit ein Diskettenbegleitzettel - in zweifacher
Ausfuhrung - fur die zuletzt erstellte DTA-Diskette erstellen.



Eine Liste, auf der nur die tatsachlich auch auf die Diskette geschriebenen Mitglieder aufgefihrt sind, IaRt sich vom
zuletzt durchgeflhrten DTA-Vorgang fur jeden einzelnen Zahlungszeitraum ausdrucken. Solch eine Liste ist gerade
bei Sammelbuchungen als Einzelnachweis interessant, um auch spater noch die jeweiligen Buchungen
nachvollziehen zu kdnnen.

Uber die Blattern-Symbole kann innerhalb der Bildschirmliste nach vorne bzw. zuriick-geblattert werden. Soll die
Liste auf den angeschlossenen Standarddrucker ausgedruckt werden, so klicken Sie hierzu einfach auf das
Druckersymbol unterhalb der Titelleiste.

Unterhalb der Liste sehen Sie immer sofort den Gesamtbetrag der einzelnen Listeneintrage.

Klicken Sie auf Abbrechen, um das Listenfenster wieder zu schlieRBen.



Werden beim Erstellen der DTA-Diskette bzw. beim Drucken von Lastschriften zahlungspflichtige Mitglieder erkannt,
bei denen die Bankverbindung nicht vollstandig ist, so werden diese Mitglieder nicht auf die Diskette geschrieben
bzw. fir den Ausdruck der Lastschriften bertcksichtigt, sondern in einer Fehlerreport-Liste festgehalten. Diese
Fehlerreport-Liste kann Uber das entsprechende MenU jederzeit fur den zuletzt durchgefiihrten Vorgang abgerufen
werden.

Ein Fehlerreport steht fur jede der vorgesehenen Zahlungsweisen getrennt zur Verfliigung. Der Ausdruck erfolgt
zunachst Uber die Seitenvorschau, in welcher verschiedene Parameter zur individuellen Ausgabedarstellung
geandert werden kénnen.

Neben der Mitglieder-Nr. und dem Konto-Inhaber werden die Plz und der Ort, sowie der Grund fur die Nicht-
Berlcksichtigung ausgegeben.

Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie das Fenster schlieBen und zum Modul Zahlungsverkehr zuriickkehren
mochten.



Aus den jeweils zuletzt bearbeiteten Zeitraumen kénnen auf Wunsch auch wieder Buchungen storniert werden. Eine
Ubersicht in Listenform zeigt die verfiigbaren Daten, aus welcher die gewiinschten Informationen abgelesen werden
kénnen.

Es lassen sich einzelne, mehrere oder naturlich auch wieder alle Buchungen riickgangig machen. Selektieren Sie
einfach die Mitglieder, deren Buchungen Sie stornieren moéchten. Hierzu bewegen Sie den Farbbalken auf den
entsprechenden Eintrag in der Liste und klicken auf Markieren bzw. Driicken die Leer-Taste. Uber die Suchen-
Funktion kann ein Mitglied auch anhand der Mitglieder-Nr. oder nach seinem Namen gesucht werden. Uber eine
Option IaRt sich zusatzlich festlegen, ob die GroR-/Kleinschreibung ignoriert werden soll.

Stornieren

Nach AbschluB der Markierungen wird der Storniervorgang Uber diesen Befehlsknopf ausgelést, jedoch nicht ohne
nochmalige vorherige zusatzliche Sicherheitsabfrage. Wurde beim Erstellen der DTA-Diskette bzw.
Lastschriften/Uberweisungen die Buchung ins Kassenbuch {ibernommen, so wird beim Stornovorgang hier keine
Rickbuchung durchgefihrt. Diese missen Sie dann manuell aus dem Buchungsjournal stornieren.

Hinweis:
Eine Stornierung von Buchungen direkt auf der bereits erstellten DTA-Diskette ist nicht moglich. Diese muB bei
Bedarf dann wieder neu erstellt werden.



Als Suchbegriff flir eine Buchung kann der Name oder die Mitgliedsnummer dienen. Wahlen Sie hierzu die
gewiinschte Einstellung. Geben Sie anschlieRend den gesuchten Begriff ein. Uber eine Option 188t sich zuséatzlich
festlegen, ob die GroR-/Kleinschreibung ignoriert werden soll.

Hinweis:
Teilbegriffe sind mit * anzugeben.

Beispiel: Bau* fir Baumann/Baumeister



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur
=_Datenbank
=_DTA
DTA-Diskette erstellen
Manuelle Selektion
Manuelle Selektion
Diskettenbegleitzettel
Liste

Fehlerreport
DTA fur eigene Transaktionen
=_| astschriften

=_Uberweisung
= _Barzahler

=_Dauerauftrag




Die manuelle Selektion ermdglicht es auch einzelne Einziige mit frei bestimmbaren Betragen durchfihren und tber
eine DTA-Diskette erstellen zu kdnnen. Dies durfte spatestens dann interessant werden, wenn z.B. Sonderzahlungen
notwendig sind, die nicht in der regularen Beitragsermittlung vorgesehen werden kénnen.

Verschiedene Einstellmdglichkeiten lassen eine flexible Anwendung zu. So kann eine beliebige Bank, aus den
naturlich vorher festgelegten Bankverbindungen, gewahlt werden. gegeniber dem automatischen Einzug, bei
welchem nur Mitglieder mit der angegebenen (Vereins-) Bank bertcksichtigt werden, kdnnen beim manuellen
Einzug alle Mitglieder bearbeitet werden. Die Transaktion wird jedoch nur auf das angegebene Vereinskonto
durchgefuhrt.



Geben Sie hier die gewlnschte Vereinsbank ein.

Far Anwender des lizenzierten Kassenbuchs steht auch hier die Méglichkeit zur Verfigung, die Buchungen
automatisch ins Kassenbuch auf frei definierbare Konten zu Gbernehmen. Markieren Sie hierzu die Einstellung
Buchen im Kassenbuch und geben Sie dann das Einnahme- und das Finanzkonto an. Uber die Knépfe = kann
eine Liste abgerufen werden, die alle definierten Einnahme- bzw. Finanzkonten enthalt.



Datenbankanbindung

Wird die Option Datenbankanbindung eingeschaltet, so kénnen Sie flr den Verwendungszweck jedes Feld der
Daten- und Zusatzmaske (aulRer Betragsfelder) bestimmen.

Fir den abzubuchenden Betrag kann eines der definierten Betragsfelder der Mitglieder- und Zusatzmaske benutzt
werden.

Eine weitere Option legt fest, ob der Betrag in der Mitgliederverwaltung automatisch vom festgelegten Betragsfeld
abgebucht werden soll.



Die Registerkarte Einstellungen enthalt die Festlegungen zur Definition des Ausgabeformats. Weiterhin kann
bestimmt werden, ob auch ausgetretene Mitglieder bei der Selektion bericksichtigt werden und nach welchem
Kriterium (Mitgl-Nr. oder Name) die Auswabhlliste sortiert sein soll.

DTA-Datei mit Endung .TXT
Markiert bewirkt diese Einstellung, daR die Datei den Namen DTAUS1.TXT bekommt. Einige Banken konnen die
Daten nur verarbeiten, wenn die Dateiendung fehlt.

Blz erstbeteiligtes Institut ausgeben

Im C-Satz des DTA-Formats kann das Feld flir die Bankleitzahl des erstbeteiligten Bankinstitutes entweder durch
acht Nullen, oder - wenn diese Einstellung markiert ist - durch die Bankleitzahl dieses Institutes dargestellt werden.
CR+LF ans Dateiende anhangen

Ist es notwendig, daR die Datei mit einem Carriage Return (CR) Linefeed (LF) abgeschlossen sein muB, so erreichen
Sie dies durch Einschalten dieser Option.



Entsprechend der Vorselektion werden die Mitglieder in einer Liste aufgefuhrt, die neben der Mitgliedsnummer und
dem Namen mit Wohnort auch den Verwendungszweck, sowie den einzuziehenden Betrag enthalt.

Markieren

Alle Datensatze, die beim Erstellen der DTA-Diskette/Lastschriften berlcksichtigt werden sollen, missen vorher
markiert werden. Sie kdnnen entweder nur einzelne Mitglieder tber den Knopf Markieren oder alle Mitglieder auf
einmal markieren (Knopf alles markieren).

Suchen/Weitersuchen

Zum schnellen Auffinden eines bestimmten Mitglieds kann Gber die Suchenfunktion entweder nach Mitglieder-Nr.
oder nach Namen gesucht werden. Wurde ein Eintrag gefunden, so kann Gber den Knopf Weitersuchen nach dem
nachsten Vorkommen weitergesucht werden.

Hinzufugen/Entfernen

FGr den Fall, daR noch weitere Zahlungspflichtige der Liste hinzugefugt werden sollen, steht dieser Befehl zur
Verfligung. Es kdnnen jedoch nur Mitglieder, die bereits in der Datenbank gespeichert sind, hier abgerufen werden.
Die Eingabeaufforderung nimmt entweder die Mitglieder-Nr. oder den Namen entgegeben. Soll ein Mitglied aus der
Liste wieder entfernt werden, so bewegen Sie den Farbbalken dorthin und klicken dann auf Entfernen.

Andern

Um den Verwendungszweck und/oder den Betrag eines oder mehreren Zahlungspflichtigen zu andern, ist dieser

Knopf anzuwahlen. Sind mehrere Eintrage in der Liste markiert, so wirkt sich die Eingabe auf alle markierten
Mitglieder aus.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur
=_Datenbank
=_DTA
DTA-Diskette erstellen
Manuelle Selektion
DTA flr eigene Transaktionen

Eigene Transaktionen
Diskettenbeaqgleitzettel
=_| astschriften

=_Uberweisung
= _Barzahler

=_Dauerauftrag




Die bisher beschriebenen Funktionen zum Erstellen einer banktblichen DTA-Diskette hatten immer den
gespeicherten Mitgliederstamm und deren Beitrage als Grundlage fur die zu verarbeitenden Daten, die im
sogenannten Lastschriftverfahren abgebucht wurden. DTA fur eigene Transaktionen dagagen erlaubt beliebige freie
Posten fiir das Uberweisungsverfahren auf die gleiche einfache Art zu bearbeiten und im richtigen Format auf
Diskette zu schreiben.

Hinzufigen
Ein Eingabedialog wird gedffnet, in dem der Empfanger und dessen Bankverbindung, sowie der Verwendungszweck
und der Betrag eingegeben werden kénnen.

Entfernen
Klicken Sie auf diesen Befehlsknopf, wenn Sie den gerade farblich hervorgehobenen Posten aus der Liste I6schen
mochten.

Andern
Die Daten des gerade farblich hervorgehobenen Posten werden in einem Dialogfenster angezeigt und kénnen dort
abgeandert bzw. erganzt werden.

Auftraggeber

Zur Erfassung der Auftraggeberdaten steht ebenfalls eine entsprechende Eingaberoutine zur Verfligung, in welche
alle notwendigen Daten eingegeben und verwaltet werden kénnen. Uber die Floskelfunktionen Zd lassen sich
beliebig viele verschiedene Auftraggeber speichern und bei Bedarf schnell wieder abrufen.

Nachdem alle Eingaben vorgenommen worden sind, kann der Vorgang gestartet werden. Klicken Sie hierzu
entweder auf den Knopf Starten oder auf das Diskettensymbol unterhalb der Titelleiste.



Tragen Sie hier in die einzelnen Felder die entsprechenden Daten ein. Erst wenn alle Felder ausgefullt sind, ist eine
Ubertragung tiber den OK-Knopf méglich.

steht darin, daB wenn ein Empfanger aus der Floskelliste abgerufen wird, alle weiteren Daten aus den jeweiligen
Floskeleintragen, die an der gleichen Position in der Liste stehen wie der abgerufene Empfanger, automatisch mit
Ubernommen werden.

WICHTIG! Wenn Sie diese spezielle Funktion richtig nutzen méchten, sind unbedingt zusammengehérende Daten
omplett in die jeweiligen Floskellisten einzutragen.

Der Knopf Mitglied

Die Mdglichkeit auch Daten aus der Mitgliederverwaltung Gbernehmen zu kénnen, sprt Tipparbeit und reduziert
Fehleingaben. Geben Sie entweder die Mitgliedsnummer oder den Namen - eventuell auch nur den Anfang des
Namens - ein und Sie bekommen eine Liste aller zutreffenden Datensatze zur Auswahl angeboten. Jetzt kénnen Sie
den richtigen Eintrag selektieren und mit OK ibernehmen.



Zur Erfassung der Auftraggeberdaten steht ebenfalls eine entsprechende Eingaberoutine zur Verfigung, in welche
alle notwendigen Daten eingegeben und verwaltet werden kdnnen. Es missen unbedingt alle Felder ausgefullt
werden, um die Daten mit OK Gbernehmen zu kénnen.

Die Floskelfunktion t bietet wiederum die Méglichkeit mehrere Auftraggeber speichern und Gber den Namen
komplett GUbernehmen zu kénnen. Voraussetzung ist naturlich die richtige Zuordnung in den einzelnen Floskellisten.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur

=_Datenbank
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= _Lastschriften
Lastschriften drucken
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Probedruck

= _Uberweisung
= _Barzahler

=_Dauerauftrag




Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur

= Datenbank
= _DTA
=_| astschriften

Lastschriften drucken
Lastschriften drucken
Liste
Fehlerreport
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Alle notwendigen Definitionen - wie auch beim Erstellen einer DTA-Diskette - lassen sich hier Uber verschiedene
Registerkarten leicht vornehmen. Ebenso stehen alle Méglichkeiten zur Selektion der zu bertcksichtigenden Daten
zur Auswahl (z.B. alle Datensatze oder nur Datensatze, die markiert sind).

Um die Daten auch korrekt auf das entsprechende Formular zu Ubertragen, kann entweder auf eines der bereits
mitgelieferten Vorlagen (Layouts) zurlickgegriffen, oder auch selbst ein geeignetes neues Layout im integrierten
Listen & Etikettengenerator erstellt werden. Hier stehen Ihnen unzahlige Mdglichkeiten zur Gestaltung eines
Formulars zur Verfigung.

Uber ein Auswahlfenster 13Rt sich das gewiinschte Layout auswéahlen.

Der Ausdruck der Lastschriften kann entweder direkt auf den angeschlossenen Drucker oder aber zunachst in eine
zoombare Echtseitenvorschau erfolgen.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur

= Datenbank
= _DTA
=_| astschriften

Lastschriften drucken
Manuelle Selektion
Manuelle Selektion
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= _Uberweisung
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Die manuelle Selektion ermdglicht es auch einzelne Einziige mit frei bestimmbaren Betragen durchfihren und
Lastschriften drucken zu kdnnen. Dies durfte spatestens dann interessant werden, wenn z.B. Sonderzahlungen
notwendig sind, die nicht in der regularen Beitragsermittlung vorgesehen werden kénnen.

Verschiedene Einstellmdglichkeiten lassen eine flexible Anwendung zu. So kann eine beliebige Bank, aus den
naturlich vorher festgelegten Bankverbindungen, gewahlt werden. gegeniber dem automatischen Einzug, bei
welchem nur Mitglieder mit der angegebenen (Vereins-) Bank bertcksichtigt werden, kdnnen beim manuellen
Einzug alle Mitglieder bearbeitet werden. Die Transaktion wird jedoch nur auf das angegebene Vereinskonto
durchgefuhrt.



Ein positionsgenaues Drucken auf Formulare erfordert in vielen Fallen auch eine exakte Positionierung des
Druckkopfes bzw. des Formulars. Um diese Einstellungen zu erleichtern gibt es die Funktion des Probedrucks. Hier
kann solange ein beliebig wiederholbarer Ausdruck mit allgemeinen Daten erfolgen, bis die richtige Einstellung
gefunden worden ist. Nachdam das gewlnschte Formular aus der angebotenen Auswahlliste gewahlt und die
Anzahl der Probedrucke eingegeben worden ist, erfolgt der Ausdruck.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur
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=_| astschriften

=_Uberweisung
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Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur

= Datenbank
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Uberweisungen drucken
Uberweisungen drucken
Liste
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Probedruck
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Alle notwendigen Definitionen - wie auch beim Erstellen einer DTA-Diskette - lassen sich hier Uber verschiedene
Registerkarten leicht vornehmen. Ebenso stehen alle Méglichkeiten zur Selektion der zu bertcksichtigenden Daten
zur Auswahl (z.B. alle Datensatze oder nur Datensatze, die markiert sind).

Um die Daten auch korrekt auf das entsprechende Formular zu Ubertragen, kann entweder auf eines der bereits
mitgelieferten Vorlagen (Layouts) zurlickgegriffen, oder auch selbst ein geeignetes neues Layout im integrierten
Listen & Etikettengenerator erstellt werden. Hier stehen Ihnen unzahlige Mdglichkeiten zur Gestaltung eines
Formulars zur Verfigung. Als Formulare stehen zusatzlich zu den Ublichen Endlostiberweisungsvordrucken auch
noch verschiedene Zahlscheine zur Verfiigung. Zahlscheine besitzen in der Regel keinen Durchschlag, sondern sind
neben- bzw. untereinander angeordnete Formularteile. Die Gestaltung dieser Vordrucke kann im Layouteditor
individuell vorgenommen werden.

Uber ein Auswahlfenster 138t sich das gewiinschte Layout auswahlen.

Der Ausdruck der Uberweisungsvordrucke kann entweder direkt auf den angeschlossenen Drucker oder aber
zunachst in eine zoombare Echtseitenvorschau erfolgen.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.
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Die manuelle Selektion ermdglicht es auch einzelne Einziige mit frei bestimmbaren Betragen durchfihren und
Lastschriften drucken zu kdnnen. Dies durfte spatestens dann interessant werden, wenn z.B. Sonderzahlungen
notwendig sind, die nicht in der regularen Beitragsermittlung vorgesehen werden kénnen.

Verschiedene Einstellmdglichkeiten lassen eine flexible Anwendung zu. So kann eine beliebige Bank, aus den
natulrlich vorher festgelegten Bankverbindungen, gewahlt werden. gegeniber dem automatischen Einzug, bei
welchem nur Mitglieder mit der angegebenen (Vereins-) Bank berticksichtigt werden, kdnnen beim manuellen
Einzug alle Mitglieder bearbeitet werden. Die Transaktion wird jedoch nur auf das angegebene Vereinskonto
durchgefuhrt.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur
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Es werden alle Mitglieder mit falligen Beitragen, fur den jeweils gewahlten Zeitraum, ermittelt und in einer Liste am
Bildschirm aufgefihrt. Hier kann nun nach einer Einzel- oder Sammelselektion die Buchung in einem Arbeitsgang
durchgefuhrt werden. Dabei ist auch die Moglichkeit des Buchens ins Kassenbuch (falls lizenziert) vorgesehen.

Zum Buchen aller Barzahler wahlen Sie im Modul Zahlungsverkehr den Befehl Barzahler - Barzahler buchen.

Die Selektion der zu buchenden Barzahler kann nach verschiedenen Kriterien vorgenommen werden.



Das Modul Zahlungsverkehr

Die gesamte Abwicklung des Zahlungsverkehrs erfolgt, bis auf das einzelne manuelle
Buchen und Rickbuchen, im Modul Zahlungsverkehr. Hier werden alle notwendigen
Funktionen, die zum reibungslosen Ablauf bendtigt werden, vom Programm zur Verfligung
gestellt. So kann die Beitragszahlung per DTA (Datentrageraustausch), Lastschrift oder
Zahlschein abgewickelt werden. Auch die Méglichkeit Bankgeschafte fir andere freie
Zahlungen oder eigenen Transaktionen durchfihren zu kénnen, wurde hier vorgesehen.

Beschreibung der Menistruktur
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Dauerauftrage buchen
Liste

Buchungen stornieren




Um die Abwicklung der Buchungen jener Mitglieder, die lhre Beitrage Uber Dauerauftrage zahlen, zu vereinfachem,
bietet dieses Mentu die gleichen Mdéglichkeiten wie bereits beim Buchen der Barzahler beschrieben.

Es werden alle Mitglieder mit falligen Beitragen, fir den jeweils gewahlten Zeitraum, ermittelt und in einer Liste am
Bildschirm aufgefihrt. Hier kann nun nach einer Einzel- oder Sammelselektion die Buchung in einem Arbeitsgang

durchgefuhrt werden. Dabei ist auch die Moglichkeit des Buchens ins Kassenbuch (falls lizenziert) vorgesehen.

Zum Buchen aller Dauerauftrage wahlen Sie im Modul Zahlungsverkehr den Befehl Dauerauftrag -
Dauerauftrage buchen.

Die Selektion der zu buchenden Dauerauftrage kann nach verschiedenen Kriterien vorgenommen werden.



Statistiken

Das Statistikmodul bietet alle nur erdenklichen Méglichkeiten zur Ausgabe verschiedener
Statistiken. Beim Afruf des Moduls wird die gleiche Datenbank gedéffnet, die auch schon im
aufrufenden Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur
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= _QOptionen



Statistiken

Das Statistikmodul bietet alle nur erdenklichen Méglichkeiten zur Ausgabe verschiedener
Statistiken. Beim Afruf des Moduls wird die gleiche Datenbank gedéffnet, die auch schon im
aufrufenden Modul bearbeitet wurde.
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Statistiken

Das Statistikmodul bietet alle nur erdenklichen Méglichkeiten zur Ausgabe verschiedener
Statistiken. Beim Afruf des Moduls wird die gleiche Datenbank gedéffnet, die auch schon im
aufrufenden Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
= Statistiken
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Statistik

Alter
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Fir die Mitgliedererhebung ist immer der zu berucksichtigende Stichtag anzugeben. Das Datum muB dabei dem
Format tt.mm.jjjj entsprechen. Die letzte Eingabe bleibt gespeichert und wird beim nachsten Aufruf wieder
vorgegeben.

Die Ermittlung erfolgt aufgrund der festgelegten Altersabstufungen (Vorgabe nach BLSV-Richtlinien) zunachst beim
Aufruf immer fur alle Abteilungen. Es werden die einzelnen Altersgruppen nach Geschlecht getrennt, als
tatsachliche Anzahl sowie im prozentualen Verhaltnis, ausgegeben. Uber den Abrollknopf kann unter den
angezeigten Abteilungen durch entsprechende Selektierung auch eine abteilungsbezogene Auswertung
vorgenommen werden.

Die Ausgabe am Bildschirm beschrankt sich auf die Gesamtibersicht in tabellarischer oder grafischer Form. Die
Grafik IaBt sich auf Wunsch drucken (bei Verwendung eines Farbdruckers auch in Farbe) , als Windows-Metafile
(.wmf) in die Zwischenablage kopieren oder in eine Datei speichern.

Die Druckausgabe der Erhebungsstatistik bietet als Option die Mdglichkeit, zusatzlich eine Mitgliederliste und die
Grafik mit ausgeben zu kénnen.



Eine Ubersicht der Neuzugénge 1Bt sich einfach mit wenigen Eingaben gemaR den BLSV-Richtlinien erstellen.
Druch die Festlegung eines frei wahlbaren Zeitraumes kann die Ubersicht individuell abgerufen werden.

Zusatzlich 1Bt sich eine Selektion des Personenkreises vornehmen, so dal8 zwischen der Auflistung von Kindern,
Jugendlichen, Erwachsenen oder einer Kombination dieser Auswahl unterschieden werden kann.

Die grafische Ausgabe, die als Toren- oder Balkendiagramm darstellbar ist, zeigt immer die Daten des gesamten
Personenkreises, unabhangig von der gewahlten Einstellung. Weiterhin kann die Grafik ausgedruckt (bei
Verwendung eines Farbdruckers auch in Farbe), in die Zwischenablage kopiert (als Windows-Metafile, .wmf) oder in
eine Datei gespeichert werden.

Wird beim Drucken der Neuzugangsliste die Option Grafische Auswertung auch drucken angekreuzt, so wird bei
der Druckausgabe, die immer Uber eine Echtseitenvorschau erfolgt, auch die gewahlte Grafik mit ausgegeben.



FUr die zu ermittelnde Austrittsliste muB zuerst wieder der Zeitraum bestimmt werden, der den Bereich der
Datenausgabe eingrenzt.

Die Ermittlung erfolgt immer abteilungsbezogen. Hierbei wird die Anzahl der Abgange fur jede Abteilung in aktiv
und passiv, sowie mannlich und weiblich aufgeschlisselt.

Die Ausgabe am Bildschirm beschrankt sich auf die Gesamtubersicht in tabellarischer oder grafischer Form. Die
Grafik IaBt sich auf Wunsch drucken (bei Verwendung eines Farbdruckers auch in Farbe) , als Windows-Metafile
(.wmf) in die Zwischenablage kopieren oder in eine Datei speichern.

Die Druckausgabe der Austrittsstatistik bietet als Option die Moglichkeit die Grafik mit ausgeben zu kénnen.



Far die allgemeine Statistik ist immer der zu berucksichtigende Stichtag anzugeben. Das Datum muf dabei dem
Format tt.mm.jjjj entsprechen. Die letzte Eingabe bleibt gespeichert und wird beim nachsten Aufruf wieder
vorgegeben.

Die Ermittlung erfolgt immer abteilungsbezogen. Hierbei wird die Anzahl der Mitglieder fur jede Abteilung in aktiv
und passiv, sowie mannlich und weiblich aufgeschlisselt.

Die Ausgabe am Bildschirm beschrankt sich auf die Gesamtubersicht in tabellarischer oder grafischer Form. Die
Grafik 1aBt sich auf Wunsch drucken (bei Verwendung eines Farbdruckers auch in Farbe) , als Windows-Metafile

(.wmf) in die Zwischenablage kopieren oder in eine Datei speichern.

Die Druckausgabe der Austrittsstatistik bietet als Option die Mdglichkeit die Grafik mit ausgeben zu kénnen.



Eine Altersstatistik zu einem bestimmten Stichtag ist fir die unter Optionen - Einstellungen - Altersschliissel
vorgenommene Abstufung jederzeit durchflhrbar.

Die Ermittlung erfolgt aufgrund der festgelegten Altersabstufungen (Vorgabe nach BLSV-Richtlinien) zunachst beim
Aufruf immer fur alle Abteilungen. Es werden die einzelnen Altersgruppen nach Aktiv/Passiv getrennt, als
tatsachliche Anzahl sowie im prozentualen Verhéltnis, ausgegeben. Uber den Abrollknopf kann unter den
angezeigten Abteilungen durch entsprechende Selektierung auch eine abteilungsbezogene Auswertung
vorgenommen werden.

Die Ausgabe am Bildschirm beschrankt sich auf die Gesamtubersicht in tabellarischer oder grafischer Form. Die
Grafik IaBt sich auf Wunsch drucken (bei Verwendung eines Farbdruckers auch in Farbe) , als Windows-Metafile
(.wmf) in die Zwischenablage kopieren oder in eine Datei speichern.

Die Druckausgabe der Altersstatistik bietet als Option die Méglichkeit die Grafik mit ausgeben zu kdnnen.



Diese Statistikausgabe informiert Sie jederzeit Uber die Anzahl der Mitglieder, die in den einzelnen Monaten
Geburtstag haben.

Die Ermittlung erfolgt fur jeden Monat (Januar - Dezember) getrennt, wobei die Anzahl der Mitglieder und der
prozentuale Wert aufgefihrt werden. Unter sonstige werden alle Mitglieder gefuhrt, bei denen kein Geburtsdatum
eingegeben wurde.

Die Ausgabe am Bildschirm beschrankt sich auf die Gesamtubersicht in tabellarischer oder grafischer Form. Die
Grafik 1aBt sich auf Wunsch drucken (bei Verwendung eines Farbdruckers auch in Farbe) , als Windows-Metafile
(.wmf) in die Zwischenablage kopieren oder in eine Datei speichern.

Die Druckausgabe der Altersstatistik bietet als Option die Mdglichkeit die Grafik mit ausgeben zu kénnen.



Auskunft (iber die Anzahl der Mitglieder in den jeweiligen Jahrgangsgruppen erhalten Sie mit Hilfe dieser Ubersicht.

Die Jahrgangs-Aufteilung entspricht hierbei den getroffenen Vereinbarungen, die im Menu Optionen -
Einstellungen - Jahrgangsschliissel einstellbar ist.

Die Ermittlung erfolgt fur jeden festgelegten Jahrgangsbereich, wobei jeweils die Anzahl der mannlichen und
weiblichen Mitglieder getrennt aufegfuihrt werden. Wurde im Feld Geschlecht in der Mitgliedermaske keine
Eintragung vorgenommen, bzw. nicht M oder W, so werden diese Mitglieder unter sonstige aufgefiihrt. Neben der
Anzahl der Mitglieder wird noch der prozentuale Wert ausgerechnet und angezeigt.

Die Ausgabe am Bildschirm beschrankt sich auf die Gesamtibersicht in tabellarischer oder grafischer Form. Die
Grafik IaBt sich auf Wunsch drucken (bei Verwendung eines Farbdruckers auch in Farbe) , als Windows-Metafile

(.wmf) in die Zwischenablage kopieren oder in eine Datei speichern.

Die Druckausgabe der Altersstatistik bietet als Option die Moglichkeit die Grafik mit ausgeben zu kénnen.



Eine Aufschltisselung des Mitgliederbestandes, unterteilt nach Einzelmitlglieder und Familien mit 2 bis 5 Personen
erhalten Sie, wenn Sie die Familienstatistik abrufen.

Die Statistik ist in folgende, nicht veranderbare Familien-Abstufungen unterteilt:

Einzelmitglieder

Familien mit 2 Personen
3 Personen
4 Personen
5 Personen

mehr als 5 Personen

Die grafische Darstellung kann als Torten- oder Balkendiagramm gedruckt, in die Zwischenablage kopiert oder in
eine Datei gespeichert werden.



Die Vereinszugehdorigkeit wird nach einer festen Staffelung der Mitgliedsdauer fur aktive und passive Mitglieder,
sowie getrennt nach Geschlecht ermittelt und tabellarisch ausgegeben.

weniger als 1 Jahr
1 Jahr
2 - 4 Jahre
5 Jahre
6 - 9 Jahre
10 Jahre
USW.

Als Grafik kann die Darstellung in verschiedene Diagramme gedruckt oder zum Beispiel in anderen Anwendungen
kopiert und gespeichert werden. Der Ausdruck, in Tabellenform, erfolgt Gber die bekannte Seitenvorschau. Auf

Wunsch kann auch hier die Grafik mit angehangt werden.



Nach einzelnen Beitragsgruppen aufgeschlisselt und getrennt nach aktiv bzw. passiv, wird die jeweilige Anzahl der
Mitglieder ermittelt und zusatzlich die zu erwartenden Beitrage aufgelistet. Die Beitragsermittlung erfolgt rein
theoretisch aufgrund des Beitragsschlissel. Eventuell bereits gezahlte Beitrage bleiben unbericksichtigt. Diese
Statistik soll nur verdeutlichen, wieviele Mitglieder in den einzelnen Beitragsgruppen gespeichert sind und wie hoch

der Anteil der Beitragszahlungen ist.



Méchten Sie einen Uberblick (iber die Anzahl der Mitglieder, die z.B. jahrlich den Beitrag per Lastschriften- oder
Bankeinzug abbuchen lassen, so wahlen Sie im Menu Statistik den Befehl Zahlungsweise/Art.

Es erfolgt eine Berechnung der Anzahl von Mitglieder und des entsprechenden Prozentsatzes fur folgende
Zahlungsweisen bzw. -arten:

Einzug  Barzahler Uberweisung Dauerauftrag
jahrlich
halbjahrlich
vierteljahrlich
monatlich

Die Statistik kann wiederum auf den angeschlossenen Drucker ausgedruckt werden. Weiterhin ist eine grafische
Darstellung in Form eines Balken- oder Tortendiagramms moglich. Die Grafik kann dann ausgedruckt, in die
Zwischenablage kopiert oder in eine Datei gespeichert werden.



Eine Verteilung der Einnahmen durch die Mitgliedsbeitrage auf die jeweiligen Vereinskonten 3Rt sich leicht Uber den
Befehl Vereinsbankverbindung im Men( Statistiken abrufen.

Sie erhalten eine Ubersicht (iber die Anzahl der Mitglieder, sowie deren Prozentsatz aller drei definierten
Vereinskonten. Weiterhin wird der zu erwartende Beitrag berechnet und ausgegeben.

Die Ubersicht kann auch hier wieder auf den angeschlossenen Windows-Standarddrucker ausgedruckt werden.
Ebenso 1alt sie sich in grafischer Form darstellen.



Es werden die durch Mitgliederbeitrage zu erwartenden Einnahmen, die tatsachlich bisherigen Einnahmen, sowie
die noch verbleibenden AuRenstande fir das eingestellte Geschaftsjahr ermittelt und angezeigt.

Bei der Ermittlung der zu leistenden Beitrage werden auch evtl. vorhandene Rickstande aus dem Vorjahr
berucksichtigt.

Die Ubersicht kann Gber den Befehlsknopf Drucken auch auf den angeschlossen Drucker ausgedruckt werden.



Um eine statistische Auswertung Uber die Anzahl der verschiedenen Eintrage eines jeden beliebigen wahlbaren
Feldes der Mitgliedermaske und der Zusatzinformationen zu erstellen, wahlen Sie den Befehl Variables Feld im
Menu Statistiken.

Es erscheint ein Dialogfenster, in welchem Sie das auszuwertende Feld festlegen kénnen. Uber den Knopf Wahlen
rufen Sie die Feldubersicht auf, in welcher das gewlinschte Feld fur die Auswertung selektiert und tbernommen
werden kann. Wieviele Zeichen (von links beginnend) des Feldes verglichen werden sollen, stellen Sie Uber die
Zahlpfeile ein. Um immer den gesamten Feldinhalt zu prifen, verwenden Sie den Stern *.

Auf welche Datensatze die Funktion angewandt werden soll, kann ebenfalls bestimmt werden. So kénnen Sie z.B.
wahlen, ob alle Datensatze, nur die markierten oder Datensatze, die bestimmte Kriterien erflillen, fur die
Auswetung berlcksichtigt werden sollen.

ACHTUNG! Mitglieder, die bereits ausgetreten sind, werden nicht mehr berlcksichtigt.
In der Statistik selbst werden dann die einzelnen Felder mit der entsprechenden Haufigkeit und des berechneten

Prozentsatzes ausgegeben. Auf Wunsch kann die Ubersicht auch auf den angeschlossenen Drucker ausgedruckt
werden. Ebenos 1alt sich tGber den Knopf Grafik eine grafische Auswertung vornehmen.



Statistiken

Das Statistikmodul bietet alle nur erdenklichen Méglichkeiten zur Ausgabe verschiedener
Statistiken. Beim Afruf des Moduls wird die gleiche Datenbank gedéffnet, die auch schon im
aufrufenden Modul bearbeitet wurde.

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
= Statistiken
= _QOptionen

Einstellungen



Altersschliissel

Die Festlegung des Altersschlussels ist vollkommen frei von lhnen durchfihrbar. Das Programm nimmt bei Eingabe
(Hinzuftigen) einer neuen Altersgruppe die Einsortierung in die Liste automatisch vor. Die Einsortierung wird anhand
der Spalte Von durchgefiihrt. Uberschneidungen der Spalte Bis werden nicht korrigiert, dies ist Ihre Aufgabe. Um
eine korrekte statistische Auswertung zu erhalten ist unbedingt darauf zu achten, daR keine Uberschneidungen
vorkommen. Das Hinzufligen, Andern oder Léschen von Eintrégen ist jederzeit méglich. Hierzu stehen die
entsprechenden Befehle Uber die seitlich angeordneten Befehlskndpfe zur Verfugung.

Jahrgangsschlissel
Unabhangig von den Festlegungen des Altersschlissels kann auch der Jahrgangsschlissel individuell eingegeben
werden. Die Einsortierung erfolgt automatisch, eventuelle Uberschneidungen sind von lhnen zu korrigieren.



Die Textverarbeitung

Um auch im Bereich des Schriftverkehrs nicht auf den gewohnten Komfort, den man durch
ro-WINVEREIN inzwischen kennengelernt hat, verzichten zu missen, haben wir die

Maoglichkeit geschaffen, unsere bekannte Textverarbeitung ro-WINTEXT nahtlos in das
Vereinspaket einzubeziehen.

Wenn Sie also das Zusatzmodul Textverarbeitung und Rundschreiben erworben haben,
haben Sie gleichzeitig eine Textverarbeitung der Spitzenklasse, die fur einen einzelnen Brief
mit direkter Einbindung der Adresse aus der Mitgliederverwaltung ebenso geeignet ist, wie
flr die Erstellung des allgemeinen Vereinsschriftverkehrs oder eines Serienbriefes.

Ein ausflhrliches Handbuch, welches Ihnen alle Méglichkeiten des Programmes beschreibt,
gehort zum Lieferumfang dieses Zusatzmoduls. Die einzelnen Mdglichkeiten des
Textverarbeitungsprogramms kdénnen Sie selbstverstandlich auch in der in ro-WINTEXT
integrierten Online-Hilfe nachlesen.



Geben Sie hier den Dateinamen - mit genauer Pfadange - der Textverarbeitung ein, die beim Anklicken der
Schaltfliche Textverarbeitung gestartet werden soll. Uber den Knopf kénnen Sie auch einen Dateiauswahldialog
einblenden, in dem Sie nach dem gesuchten Programm suchen kdénnen. In der zweiten Eingabezeile mussen Sie den
Fenstertitel der festgelegten Textverarbeitung eingeben.

Beispiele:
ro-WINTEXT als Textverarbeitung verwenden

Befehlszeile: C:\RO-SOFT\WINTEXT\WINTEXT.EXE
Titel: ro-WINTEXT

Microsoft WinWord als Textverarbeitung verwenden
Befehlszeile: CA\WINWORD\WINWORD.EXE
Titel: Word



Drucken von Serienbriefen

Das Serienbriefmodul stellt das Bindeglied zwischen der Textverarbeitung ro-WINTEXT und

der Mitgliederverwaltung in ro-WINVEREIN her, wenn es darum geht ohne groBen
Aufwand an bestimmte Gruppen der Vereinsmitglieder einen einheitlichen Brief, z.B.
Einladung mit persdnlichem Charakter zu versenden.

Beschreibung der Menlistruktur

= Datenbank
= _Drucken

= _Optionen



Drucken von Serienbriefen

Das Serienbriefmodul stellt das Bindeglied zwischen der Textverarbeitung ro-WINTEXT und

der Mitgliederverwaltung in ro-WINVEREIN her, wenn es darum geht ohne groBen
Aufwand an bestimmte Gruppen der Vereinsmitglieder einen einheitlichen Brief, z.B.
Einladung mit persdnlichem Charakter zu versenden.

Beschreibung der Menlistruktur
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Drucken von Serienbriefen

Das Serienbriefmodul stellt das Bindeglied zwischen der Textverarbeitung ro-WINTEXT und

der Mitgliederverwaltung in ro-WINVEREIN her, wenn es darum geht ohne groBen
Aufwand an bestimmte Gruppen der Vereinsmitglieder einen einheitlichen Brief, z.B.
Einladung mit persdnlichem Charakter zu versenden.

Beschreibung der Menlistruktur
=_Datenbank
= _Drucken
Serienbriefe
Mahnungen
Spendenquittungen

Rechnungen
= _Optionen




Der Befehl Serienbriefe besitzt die umfangreichste und flexibelste Kriterienauswahl. So kénnen z.B. alle
Datensatze, nur die markierten oder Datensatze, die bestimmte Kriterien erfullen, fir die Ausgabe berlcksichtigt
werden.

Ausgetretene Mitglieder auch anzeigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn bereits ausgetretene Mitglieder flr den Ausdruck der Serienbriefe
berucksichtigt werden sollen.

zusatzliche Auswabhlliste

Durch Markieren dieser Einstellung werden die selektierten Mitglieder zunachst in einer Auswahlliste angezeigt. Hier
kann dann eine Feinselektierung erfolgen.

Sortieren nach

Nach welchem Kriterium die Ausgabe der Serienbriefe sortiert werden soll, kdnnen Sie hier festlegen.

Dokument

Uber den Knopf:l erhalten Sie ein Dialogfenster, in welchem Sie das gewunschte Serienbrief-Dokument auswahlen

kénnen.

Anzahl Kopien

Soll der Brief fUr jedes einzelne Mitglied in mehrfacher Ausfihrung ausgedruckt werden, so tragen Sie hier die
gewlnschte Anzahl Kopien ein (0 = einfache, 2 = zweifache Ausfuhrung, usw.).

Vor dem endgultigen Start des Druckvorgangs kann noch der Drucker gewahlt, die Sortierreihenfolge (normal oder
umgekehrte Reihenfolge) und die Seitennumerierung ein- bzw. ausgeschaltet werden.



Ganz wichtig ist die Festlegung, welches Dokument fur die Serienbriefaktion verwendet werden soll. Um das Modul
auch sinnvoll einsetzen zu kdnnen muB ein auf die hier vorgesehenen Mdglichkeiten abgestimmter Text erstellt
worden sein, d.h. daB in diesem Text mindestens der Platzhalter fur die Anschrift vorhanden sein sollte.

Das Dateiauswahlfenster zeigt auf der linken Seite alle Texte, die in Verbindung mit der Textverarbeitung ro-
WINTEXT in das aktuell eingestellte Verzeichnis abgelegt worden sind. Ist die Liste leer oder befindet sich in dieser
nicht der gewunschte Text, so haben Sie das falsche Laufwerk bzw. Verzeichnis eingestellt. Hierzu wahlen Sie
zunachst das richtige Laufwerk aus (unterhalb der Dateiliste) und verzweigen dann im rechten Teil des
Dialogfensters in das Verzeichnis, in welchem der Text abgelegt worden ist.

Haben sie den richtigen Text gefunden, so markieren Sie diesen mit dem Farbbalken und klicken anschlieBend auf
OK.

Hinweis:
Die Serienbrieffunktion kann nur in Verbindung mit der Textverarbeitung ro-WINTEXT eingesetzt werden.



Vor dem endgultigen Start des Druckvorgang kann hier noch der zu verwendete Drucker eingestellt werden. Klicken
Sie hierfur auf den Knopf;' . Sie erhalten den Windows-Standard-Dialog fur die Druckereigenschaften. Jetzt kdnnen
Sie einen anderen Drucker wahlen und/oder auch die Drucker-Eigenschaften, wie z.B. Schriftqualitat oder
Papierformat andern.

Gerade bei alphabetischer Ausgabe der Serienbriefe kann die Einstellung Drucken in umgekehrter Reihenfolge
sehr hilfreich sein. Aktivieren Sie diese Option, so dall mit der letzten Mitgliederadresse begonnen wird.

Besteht der Serienbrief aus mehreren Druckseiten, so kdnnen Sie noch festlegen, ob die einzelnen Seiten
automatisch mumeriert werden sollen. Markieren Sie hierzu die Einstellung autom. Seitennumerierung. Sie
kénnen dann noch bestimmen, ob die Seiten-Nr. im Kopf- oder im FulBtext ausgegeben werden soll und mit welcher
Seite-Nr. begonnen werden soll. Weiterhin 18t sich noch das Format der Seiten-Nr. festlegen.

Sind alle Einstellungen vorgenommen, so kann der Durckvorgang mit OK gestartet werden.



Ausgetretene Mitglieder auch anzeigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn bereits ausgetretene Mitglieder flr den Ausdruck der Serienbriefe
berucksichtigt werden sollen.

zusatzliche Auswabhlliste

Durch Markieren dieser Einstellung werden die selektierten Mitglieder zunachst in einer Auswabhlliste angezeigt. Hier
kann dann eine Feinselektierung erfolgen.

Sortieren nach

Nach welchem Kriterium die Ausgabe der Serienbriefe sortiert werden soll, kdnnen Sie hier festlegen.

Dokument

Uber den Knopfgl erhalten Sie ein Dialogfenster, in welchem Sie das gewunschte Serienbrief-Dokument auswahlen

kénnen.

Anzahl Kopien

Soll der Brief fur jedes einzelne Mitglied in mehrfacher Ausfihrung ausgedruckt werden, so tragen Sie hier die
gewulnschte Anzahl Kopien ein (0 = einfache, 2 = zweifache Ausfuhrung, usw.).



Drucken von Serienbriefen

Das Serienbriefmodul stellt das Bindeglied zwischen der Textverarbeitung ro-WINTEXT und

der Mitgliederverwaltung in ro-WINVEREIN her, wenn es darum geht ohne groBen
Aufwand an bestimmte Gruppen der Vereinsmitglieder einen einheitlichen Brief, z.B.
Einladung mit persdnlichem Charakter zu versenden.

Beschreibung der Menlistruktur
=_Datenbank
= _Drucken
Serienbriefe
Mahnungen
Mahnungen drucken
Mahnstufen erstellen
Mahnstufen zuriicksetzen
Spendenquittungen

Rechnungen
= _Optionen




Das Drucken von Mahnungen erfolgt immer anhand der Eintragungen im Feld Mahnstufe. Uber den Befehl
Mahnstufen erstellen lassen sich z.B. alle Mitglieder selektieren, die Ihren Beitrag fur einen bestimmten Zeitraum
noch nicht gezahlt haben. Das Programm tragt dann automatisch die entsprechende Mahnstufe ein, die fur das
Drucken von Mahnungen angegeben werden muR.

Nach dem Eingeben der Mahnstufe, dies kann direkt durch Eintragen der entsprechenden Zahl in das Eingabefeld
oder durch Verwendung der Zahlpfeile erfolgen, bestimmen Sie noch durch Anwahlen einer der aufgefuhrten
Zahlungsweisen die Gruppe der Mitglieder, die hier bertcksichtigt werden sollen.

Bestatigen Sie jetzt lhre Eingaben mit OK.

Sie kénnen jetzt noch folgende Einstellungen festlegen:

Ausgetretene Mitglieder auch anzeigen
zusatzliche Auswabhlliste

Sortieren nach

Dokument

Anzahl Kopien



Um die automatische Mahnerstellung durchfihren zu kdnnen, mussen bei den anzumahnenden Mitgliedern im Feld
Mahnstufe die entsprechenden Eintrage vorhanden sein. Sie kdnnten nun in der Mitgliederverwaltung die einzelnen
Mitglieder durchblattern und die Mahnstufen manuell eintragen, was jedoch mit sehr viel zeitaufwand verbunden
ware. Diese Arbeit nimmt lhnen das Programm nach Anwahlen des Befehls Mahnstufen erstellen ab.

Nach Eingabe des Stcichtags und des anzumahnenden Betrags - es kann festgelegt werden, ob der offene Betrag +
ein evtl. Rickstand oder nur der Rickstand angemahnt werden soll - werden alle zahlungssaumigen Mitglieder in
einer Auswahlliste ausgegeben.

Neben der Mitgliedsnummer, Namen, Plz und Ort wird das Datum der letzten Mahnung, die aktuelle Mahnstufe und
der anzumahnende Betrag angezeigt. Uber den Knopf Andern kann der anzumahnende Betrag jederzeit gedndert
werden.

Um die Mahnstufen zu erstellen bzw. erhéhen, missen die entsprechenden Mitglieder markiert werden. Gestartet
wird der Vorgang Uber den Knopf Starten. Die Mahnstufe wird dann automatisch erhéht, d.h. ist noch kein Eintrag
vorhanden, wird eine 1 eingetragen, andernfalls wird der bestehende Eintrag um eins erhoht.

Einen Ausdruck dieser Liste erhalten Sie, wenn Sie auf das Druckersymbol unterhalb der Titelleiste klicken. Es wird
immer die komplette Liste gedruckt, unabhangig davon, ob Eintrage markiert sind oder nicht.



Es werden alle Mitglieder, bei denen im Feld Mahnstufe ein Eintrag vorhanden ist, in einer Auswahlliste am
Bildschirm angezeigt. Durch entsprechendes Selektieren einzelner oder natirlich auch aller Daten kénnen dann die
Eintrage wieder geldscht und somit die Mahnstufen zuriickgesetzt werden. Ein stufenweises Zurlicksetzen, z.B. von
Mahnstufe 2 auf Mahnstufe 1 ist jedoch nicht moglich.

Uber den Knopf Markieren wird der gerade farblich hervorgehobene Listeneintrag markiert bzw., wenn dieser
bereits markiert ist, wieder entmarkiert. Sollen alle Listeneintrage markiert werden, so klicken Sie einfach auf den
Befehlsknopf alles markieren.

Zum Zurucksetzen der Mahnstufen klicken Sie auf den Knopf Starten. Die Mahnstufen aller selektieren Mitglieder
werden dann entfernt.



Eine groRe Erleichterung fir das Erstellen von Spendenquittungen bietet das Serienbriefmodul mit dem Befehl
Spendenquittungen.

Es konnen alle Mitglieder selektiert werden, die eine Spende in einem bestimmten Monat oder Uber das ganze Jahr
hinweg geleistet haben.

Ausgetretene Mitglieder auch anzeigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn bereits ausgetretene Mitglieder flr den Ausdruck der Serienbriefe
berucksichtigt werden sollen.

zusatzliche Auswabhlliste

Durch Markieren dieser Einstellung werden die selektierten Mitglieder zunachst in einer Auswabhlliste angezeigt. Hier
kann dann eine Feinselektierung erfolgen.

Sortieren nach

Nach welchem Kriterium die Ausgabe der Serienbriefe sortiert werden soll, kdnnen Sie hier festlegen.

Dokument

Uber den Knopf = erhalten Sie ein Dialogfenster, in welchem Sie das gewiinschte Serienbrief-Dokument auswahlen

kénnen.

Anzahl Kopien

Soll der Brief fUr jedes einzelne Mitglied in mehrfacher Ausfihrung ausgedruckt werden, so tragen Sie hier die
gewtlinschte Anzahl Kopien ein (0 = einfache, 2 = zweifache Ausfihrung, usw.).



Ebenso leicht wie das Erstellen von Mahnungen oder Spendenquittungen, lassen sich Uber die Serienbrieffunktion
auch Rechnungen automatisch ausgeben.

Die Selektion erfolgt uber die Zahlungsweise nach den noch offenen Beitragen fir den gewahlten Zeitraum.

Ausgetretene Mitglieder auch anzeigen

Aktivieren Sie diese Einstellung, wenn bereits ausgetretene Mitglieder fur den Ausdruck der Serienbriefe
berucksichtigt werden sollen.

zusatzliche Auswabhlliste

Durch Markieren dieser Einstellung werden die selektierten Mitglieder zunachst in einer Auswabhlliste angezeigt. Hier
kann dann eine Feinselektierung erfolgen.

Sortieren nach

Nach welchem Kriterium die Ausgabe der Serienbriefe sortiert werden soll, kdnnen Sie hier festlegen.

Dokument

Uber den Knopf = erhalten Sie ein Dialogfenster, in welchem Sie das gewiinschte Serienbrief-Dokument auswahlen

kénnen.

Anzahl Kopien

Soll der Brief fur jedes einzelne Mitglied in mehrfacher Ausfihrung ausgedruckt werden, so tragen Sie hier die
gewulnschte Anzahl Kopien ein (0 = einfache, 2 = zweifache Ausfuhrung, usw.).



Erstellen von Serienbriefen

Das Serienbriefmodul stellt das Bindeglied zwischen der Textverarbeitung ro-WINTEXT und

der Mitgliederverwaltung in ro-WINVEREIN her, wenn es darum geht ohne groBen
Aufwand an bestimmte Gruppen der Vereinsmitglieder einen einheitlichen Brief, z.B.
Einladung mit persdnlichem Charakter zu versenden.

Beschreibung der Menlistruktur

= Datenbank
= _Drucken
= _Optionen

Einstellungen



Voreinstellungen fur die Verwendung der Briefanrede, sowie der Dokumente fur das automatische Mahnverfahren
kénnen hier vorgenommen werden.

Briefanrede

Uber das Auswahlfenster kann jedes beliebige Feld aus der Mitglieder- und Zusatzinformationsmaske als
Briefanrede festgelegt werden. Der Inhalt dieses Feldes wird dann anstelle der standardisierten Briefanrede in das
Rundschreiben an die Position des Platzhalters Briefanrede geschrieben. Soll generell die Standard-Briefanrede
verwendet werden, so ist der Eintrag keine Datenanbindung zu wahlen.

Stanbdard-Briefanrede:

Herr => Sehr geehrter Herr,

Frau => Sehr verehrte Frau,

sonst => Sehr geehrte Damen und Herren

Mahnungen

Um das automatische Mahnverfahren sinnvoll nutzen zu kénnen, sollten fiir die einzelnen Mahnstufen verschiedene
Mahnbriefe mit den notwendigen Platzhaltern erstellt werden. Welche Texte nun bei dem jeweiligen Anschreiben
(Mahnstufe) verwendet werden soll, kdnnen Sie hier bestimmen. Ein Ubersichtliches Dateiauswahlfenster kénnen
Sie Uber die Knopfe = abrufen.



Kassenbuch

Ob als eigenstandig zu fUhrendes, oder in Verbindung mit der im Grundmodul und
Zahlungsverkehr vorgesehenen Schnittstelle kombinierbares Programmodul, bietet das
Kassenbuch alle Funktionen, die zu einer einfach zu bedienenden Einnahme-
[UberschulRermittlung gehdren. Bereits nach einer kurzen Einarbeitungszeit durfte das
Kassenbuch, neben der Mitgliederverwaltung zur haufigst benutzen Anwendung auf lhrem
PC gehoren.

Siehe auch

Grundbegriffe in der Buchhaltung

Beschreibung der Meniistruktur

=_Datenbank
= _Bearbeiten
= _Dauerauftrag
=_Ausgabe
=_Konten

= _Einstellungen



Bei einer Einnahme-/UberschuBbuchhaltung werden alle Einnahmen und alle Ausgaben einfach zusammengestellt.
Zum SchluB wird die Summe der Ausgaben von der Summe der Einnahmen abgezogen. Ist das ergebnis positiv, so
liegt ein Gewinn, bei negativem Ergebnis dagegen ein Verlust vor.

Um mit dem Kassenbuchmodul arbeiten zu kénnen, bendtigen Sie keine besondere Buchhaltungskenntnisse.
Wichtig ist nur das Sammeln von Belegen aller Einnahmen und Ausgabe, denn ohne Belege keine Buchungen. Beim
Eingeben dieser Belege wird das Sie das Programm unterstutzen, die Berechnungen fuhrt es sowieso automatisch

durch.



Kassenbuch

Ob als eigenstandig zu fUhrendes, oder in Verbindung mit der im Grundmodul und
Zahlungsverkehr vorgesehenen Schnittstelle kombinierbares Programmodul, bietet das
Kassenbuch alle Funktionen, die zu einer einfach zu bedienenden Einnahme-
[UberschulRermittlung gehdren. Bereits nach einer kurzen Einarbeitungszeit durfte das
Kassenbuch, neben der Mitgliederverwaltung zur haufigst benutzen Anwendung auf lhrem
PC gehoren.

Siehe auch

Grundbegriffe in der Buchhaltung

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
Offnen
SchlieRen
= _Bearbeiten

= _Dauerauftrag
=_Ausgabe
=_Konten

= _Einstellungen



Kassenbuch

Ob als eigenstandig zu fUhrendes, oder in Verbindung mit der im Grundmodul und
Zahlungsverkehr vorgesehenen Schnittstelle kombinierbares Programmodul, bietet das
Kassenbuch alle Funktionen, die zu einer einfach zu bedienenden Einnahme-
[UberschulRermittlung gehdren. Bereits nach einer kurzen Einarbeitungszeit durfte das
Kassenbuch, neben der Mitgliederverwaltung zur haufigst benutzen Anwendung auf lhrem
PC gehoren.

Siehe auch

Grundbegriffe in der Buchhaltung

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank

= _Bearbeiten
Neue Buchung
Buchung andern

Buchung I6schen
Konto mit Gegenkonto tauschen

Suchen/Weitersuchen
Sortieren

=_Dauerauftrag

=_Ausgabe
= _Konten

= _Einstellungen




Um eine neue Buchung einzugeben, kénnen Sie den Befehl Neue Buchung im Menu Bearbeiten wahlen oder
einfach die Funktionstaste F3 dricken.

Die Belegnummer wird automatisch vorgegeben. Sollte es erwunscht oder notwendig sein, so kann diese auch
Uberschrieben werden. Zulassige Eingaben sind in jedem Fall numerische Werte. Ebenso maéglich ist z.B. eine
Eingabe wie 25/1 oder 26/a. Das Datumsfeld wird mit dem Systemdatum vorbelegt, kann aber auch jederzeit
Uberschrieben werden. Fur die Eingabe der Konten kann die Floskelfunktion = verwendet werden. Die Eingabe des
zu buchenden Betrags ist ebenso wie das Ausflllen der tGbrigen Felder, immer zwingend. Die Mehrwertsteuer wird
durch Festlegung mit dem gewahlten Ausgaben- /Einnahmenkonto vorgegeben, kann jedoch bei Bedarf
entsprechend geandert werden. Als Erleichterung, vor allem fur wiederkehrende Buchungsvorgange, lassen suich
beliebig viele Buchungstexte in der Floskelliste ablegen und kdnnen dann Gber den Floskelknopf abgerufen werden.

Beispiel fur eine Einnahme-Buchung:
Konto 1000 (Volksbank, Finanzkonto) an 8000 (Mitgliederbeitrage, Einnahmekonto)

Beispiel fur eine Ausgaben-Buchung:
Konto 3000 (Trikots, Ausgabekonto) an 1000 (Volksbank, Finanzkonto)

Beispiel fur eine Umbuchung:
Konto 1000 (Volksbank, Finanzkonto) an 1200 (Bargeld, Finanzkonto)



Uber den Befehl Bearbeiten - Buchung @ndern, der Funktionstaste F4 oder Doppelklicken auf den Listeneintrag
kann eine Buchung auch nachtraglich verandert bzw. erganz werden.

AnschlieBend wird das Dialogfenster zum Andern der Buchung angezeigt. Hier kénnen Sie jetzt die gewlnschten
Anderungen vornehmen. Mit OK werden die Anderungen dann in das Buchungsjournal ilbernommen und bei
Betraganderungen die Kontensaldi automatisch neuberechnet. Fir die Eingabe der Konten kann die Floskelfunktion
= verwendet werden. Die Mehrwertsteuer wird durch Festlegung mit dem gewahlten Ausgaben- /Einnahmenkonto
vorgegeben, kann jedoch bei Bedarf entsprechend geandert werden. Als Erleichterung, vor allem fur
wiederkehrende Buchungsvorgange, lassen suich beliebig viele Buchungstexte in der Floskelliste ablegen und
kénnen dann Uber den Floskelknopf abgerufen werden.

Beispiel fur eine Einnahme-Buchung:
Konto 1000 (Volksbank, Finanzkonto) an 8000 (Mitgliederbeitrage, Einnahmekonto)

Beispiel flr eine Ausgaben-Buchung:
Konto 3000 (Trikots, Ausgabekonto) an 1000 (Volksbank, Finanzkonto)

Beispiel flr eine Umbuchung:
Konto 1000 (Volksbank, Finanzkonto) an 1200 (Bargeld, Finanzkonto)



Um einen Buchungseintrag wieder zu l6schen, selektieren Sie diesen in der Buchungsubersicht mit dem Farbbalken
und wahlen dann den Befehl Bearbeiten - Buchung l6schen.

Nach Bestatigen einer zusatzlichen Sicherheitsabfrage - nur, wenn diese nicht im Modul Einstellungen unterdrickt
wurde - wird die selektierte Buchung dann aus dem Buchungsjournal geléscht. Hierbei wird der Saldo der
betroffenen Konten automatisch aktualisiert.



Als wertvolle Hilfe erweist sich dieser Befehl mit Sicherheit dann, wenn Sie festgestellt haben, dal beim Buchen die
Konten vertauscht worden sind. Der entsprechende Buchungsvorgang ist einfach in der Ubersicht zu selektieren und
dann uber den Befehl Bearbeiten - Konto mit Gegenkonto tauschen oder durch Klicken auf das hierfur
vorgesehene Bildsymbol unterhalb der Fenstertitelleiste zu aktualisieren.

Der Saldo der betroffenen Konten wird hierbei automatisch aktualisiert.



Im Laufe eines Jahres sammeln sich meist eine Menge verschiedener Buchungen an. So wird es immer schwieriger
bei Bedarf einen ganz bestimmten Buchungsvorgang im Buchungsjournal ausfindig zu machen. Hier kann nun die
Uber den Menubefehl Bearbeiten - Suchen abrufbare Suchfunktion sehr nutzlich sein.

Der Dialog erlaubt die Suche nach Belegnummer, Buchungsdatum, Kontonummer oder Buchungstext. Wahlen Sie
die gewiinschte Suchoption und geben dann den Suchbegriff ein. Uber den Knopf OK wird der Suchvorgang
gestartet.

Ist der Suchbegriff in einer Buchung gefunden worden, so wird die Buchung in der Ubersicht sofort angezeigt. Die
Suche nach der Buchung erfolgt hier Gbrigens immer mit der ersten Buchung.

Soll nach weiteren Vorkommen des Suchbegriffes gesucht werden, so wahlen Sie den Befehl Bearbeiten -
Weitersuchen. Die Suche beginnt dann ab dem nachsten Buchungsvorgang.



Ganz nach Wunsch kann die Sortierung des Buchungsjournals entweder nach Belegnummer oder nach dem
Buchungsdatum vorgenommen werden.

Uber das Menii Bearbeiten - Sortieren wird die gewiinschte Sortierfolge durch Anklicken des entsprechenden
Eintrages eingestellt.



Kassenbuch

Ob als eigenstandig zu fUhrendes, oder in Verbindung mit der im Grundmodul und
Zahlungsverkehr vorgesehenen Schnittstelle kombinierbares Programmodul, bietet das
Kassenbuch alle Funktionen, die zu einer einfach zu bedienenden Einnahme-
[UberschulRermittlung gehdren. Bereits nach einer kurzen Einarbeitungszeit durfte das
Kassenbuch, neben der Mitgliederverwaltung zur haufigst benutzen Anwendung auf lhrem
PC gehoren.

Siehe auch

Grundbegriffe in der Buchhaltung

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
= _Bearbeiten

= _Dauerauftrag
Dauerauftrage buchen

Dauerauftrage zurtcksetzen
Dauerauftrage festlegen

Autom. Buchen von Dauerauftragen

=_Ausgabe
= _Konten

= _Einstellungen




Unabhangig davon, ob die automatische Buchung der Dauerauftrage ein- oder ausgeschaltet ist, kann Uber den
Befehl Dauerauftrag - Dauerauftrage buchen jederzeit und fur einen beliebig vorgebbaren Zeitraum die
Durchfihrung von Dauerauftragsbuchungen gestartet werden.

Die Vorgabe des Auswahlzeitraums entspricht beim Aufruf immer dem des gesamten aktuellen Monats. Nach
Bestatigung mi OK werden nun alle noch nicht gebuchten Dauerauftrage flr diesen Zeitraum ermittelt. Eine
Bildschirmeinblendung zeigt die fortlaufenden gepriften Tage in einer Fortschrittsanzeige an.

Nach AbschluB der Emittlung werden die noch vorliegenden Dauerauftrage in einer Liste am Bildschirm angezeigt.
In dieser Liste kdnnen nun die tatsachlich durchzufihrenden Buchungen ausgewahlt und markiert werden. Einzelne
Buchungen werden selektiert, indem der Farbbalken auf die entsprechende Datenzeile gebracht und entweder die
Leer-Taste gedruckt oder auf den Markieren-Knopf geklickt wird. Um alle Buchungen auszufihren kann der Knopf
alles markieren verwendet werden. Um eine Markierung wieder aufzuheben, kdnnen die gleichen Befehle wie zum
Markieren benutzt werden, da diese wie ein Schalter funktionen (Ausnahme: alles markieren).

Sind alle zu buchenden Dauerauftrage markiert, so kann der Buchungsvorgang mit OK gestartet werden.



Die Festlegung von Dauerauftragen ist nicht auf ein bestimmtes Geschaftsjahr begrenzt, die Buchungen selbst
gelten jedoch immer fur das aktuelle Geschaftsjahr. Da beim Geschaftsjahrwechsel die meisten Dauerauftrage
weiter bestehen bleiben, muR die interne Kennung fir gebuchte Dauerauftrage wieder zurlickgesetzt werden
kénnen. Auch kann es eventuell notwendig sein nur bestimmte Auftrage wieder zuriickzusetzen, um eine erneute
Buchung (mit gednderten Daten) nochmals durchzuflhren.

Geben Sie den Zeitraum - das Programm schlagt immer den aktuellen Monat vor - ein, in welchem Sie Auftrage
zurlUcksetzen moéchten und bestatigen Sie lhre Eingabe mit der Enter-Taste oder mit dem OK-Knopf.

Sind keine gebuchten Vorgange zu ermitteln, werden Sie mit einem entsprechenden Hinweis darauf aufmerksam
gemacht und kénnen den Zeitraum nochmals tUberprifen oder neu bestimmen.

Werden durchgefiihrte Buchungen von Dauerauftragen festgestellt, so werden diese in einer Ubersicht am
Bildschirm aufgelistet. Durch Markieren der gewlinschten Buchungsvorgange und anschlieBendem Bestatigen mit
OK werden diese Buchungen wieder zurlickgesetzt.



Die Datenmaske zur Verwaltung von Dauerauftragen entspricht in etwa der normalen Buchungsmaske, nur daR hier
keine Belegnummern, sondern das Buchungsintervall angegeben wird. Die tabellarische Auflistung der
Dauerauftrage erfolgt generell in der Reihenfolge, in der die Eingaben vorgenommen wurden. Beim Aufruf werden
automatisch immer die letzten Eintragungen angezeigt.

Um neue Dauerauftrage aufzunehmen ist der Knopf Hinzufiigen anzuklicken. Der Eingabedialog erlaubt die
Erfassung aller notwendigen Daten. Zur Eingabe des Intervalls ist der Abrollknopf fur die Auswahlliste zu betatigen
und der entsprechende Abrufzeitpunkt auszuwahlen. Fir die Festlegung der Konten kann auch die Kontenubersicht
= abgerufen werden. Ebenso stehen gespeicherte Floskeltexte fir den Buchungstext zur Verfigung. Um die Daten
als Abrufauftrag zu speichern ist der OK-Knopf zu wahlen.

Ein bestehender Dauerauftrag 1aBt sich ebenso leicht andern, wie er erstellt worden ist. Selektieren Sie diesen mi
dem Farbbalken und klicken dann auf Andern. Nehmen Sie jetzt die gewiinschten Anderungen vor und bestatigen

Sie diese mit OK.

Uber den Befehlsknopf Loschen wird der gerade selektierte Dauerauftrag wieder geléscht.



Intervall = monatlich
Der Dauerauftrag wird zum angegebenen Tag eines jeden Monats ausgeflhrt. Hat ein Monat weniger Tage als
angegeben (z.B. Februar), so wird am letzten Tag des Monats gebucht.

Intervall = vierteljahrlich
Es kann das Datum flr das erste Quartal eingebenen werden. Der Dauerauftrag wird dann zu diesem Tag und
weiterhin immer genau um drei Monate verschoben ausgefuhrt.

Intervall = halbjahrlich
Es kann das Datum flr das erste Halbjahr eingegeben werden. Der Dauerauftrag wird dann zu diesem Tag und
weiterhin immer genau um sechs Monate verschoben ausgefihrt.

Intervall = jahrlich
Eine Buchung wird nur ein einziges mal im Jahr zum angegeben Datum ausgefuhrt.
Flr die Festlegung der Konten kann auch die Kontenibersicht = abgerufen werden. Ebenso stehen die

gespeicherten Floskeltexte fir den Buchungstext zur Verfliigung.

Um die Daten als Abrufauftrag zu speichern ist der OK-Knopf zu wahlen. Zuvor mussen jedoch alle Felder
entsprechend ausgeflllt sein. Ein neuer Buchungsauftrag wird immer an das Ende der Liste angehangt.



Uber das Menii Dauerauftrag kann der Meniipunkt Autom. Buchen von Dauerauftriagen als Schalter
verwendet werden, der Sie bei eingeschalteter Funktion (Hakchen vor der Menlbezeichnung) auf eventuell
durchzufiihrende Buchungen aufmerksam macht.

Beim Aufruf des Kassenbuchmoduls oder beim Offnen einer Datenbank im Kassenbuch wird ein Dialog
eingeblendet, in welchem der zu prufende Zeitraum eingetragen werden kann. Nachdem Sie die Eingabe mit OK
abgeschlossen haben, werden alle noch nicht gebuchten Dauerauftrage im angegebenen Zeitraum gesucht und in
einer Auswahlliste angezeigt. Hier kdnnen Sie alle zu buchenden Auftrage markieren und den Buchungsvorgang mit
OK starten.



Kassenbuch

Ob als eigenstandig zu fUhrendes, oder in Verbindung mit der im Grundmodul und
Zahlungsverkehr vorgesehenen Schnittstelle kombinierbares Programmodul, bietet das
Kassenbuch alle Funktionen, die zu einer einfach zu bedienenden Einnahme-
[UberschulRermittlung gehdren. Bereits nach einer kurzen Einarbeitungszeit durfte das
Kassenbuch, neben der Mitgliederverwaltung zur haufigst benutzen Anwendung auf lhrem
PC gehoren.

Siehe auch

Grundbegriffe in der Buchhaltung

Beschreibung der Meniistruktur

= _Datenbank
= _Bearbeiten

= _Dauerauftrag
=_Ausgabe
Journal
Kontoauszuge
Zusammenstellung
USt-Liste
Kontenrahmen
=_Konten
= _Einstellungen




Eine komplette Ubersicht fur einen frei bestimmbaren Zeitraum kann auf Wunsch sortiert nach Buchungsdatum
oder nach Belegnummer Uber das Menu Ausgabe - Journal, der Funktionstaste F5 oder dem entsprechenden
Bildsymbol unterhalb der Fenstertitelleiste abgerufen werden.

Geben Sie zunachst den gewiinschten Ausgabe-Zeitraum ein und bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK. Wahlen Sie
anschlieBend, ob das Buchungsjournal nach Buchungsdatum oder nach den Belegnummern sortiert ausgegeben
werden soll.

Das Buchungsjournal wird immer in einer (ibersichtlichen Bildschirmliste angezeigt. Uber den Befehlsknopf
Drucken |36t sich das Journal dann auch auf den Windows-Standarddrucker ausdrucken - zunachst immer Uber die

Seitenvorschau.

Zum Beenden der Ausgabe klicken Sie einfach auf SchlieBen.



Zum Auswerten einzelner Konten kénnen die Kontoausziige Gber das Menu Ausgabe - Kontoauszlige oder dem
entsprechenden Bildsymbol unterhalb der Fenstertitelleiste abgerufen werden. Dabei kann die Sortierfolge nach
dem Buchungsdatum oder nach den Belegnummern vorgenommen werden.

Das Abrufen der einzelnen Konten kann entweder Uber die vorgesehenen Weiterschaltsymbol in der
Funktionswerkzeugleiste oder Uber die Auswabhlliste direkt erfolgen.

Ein Ausdruck des Kontoauszuges ist Uber den Befehlsknopf Drucken oder dem Druckersymbol méglich. Dabei wird
die Ausgabe zunachst in eine Seitenvorschau am Bildschirm Ubertragen, die durch verschiedene Zoomstufen
(VergroBerungsfaktoren) individuell dargestellt werden kann. Es lassen sich noch die Seitenrander, die Schriftart,
sowie das Druckformat (Hoch- oder Querformat) bestimmen. Von hier aus ist dann auch die eigentliche
Druckausgabe zu starten.



Uber den Befehl Ausgabe - Zusammenstellung erhalten Sie, aufgeschliisselt nach den jeweiligen Kontengruppen
(Einnahmen/Ausgaben und Finanzen) jeweils eine eigene Zusammenstellung aller durchgeflihrten
Buchungsvorgange fir das festgelegte Geschaftsjahr.

Uber die Weiterschaltsymbol unterhalb der Fenstertitelleiste bzw. durch direktes Anklicken in der Auswahl-
Kombinationsbox kann zur nachsten bzw. vorigen Kontengruppe gewechselt werden.

Zum Ausdrucken der Zusammenstellung auf den angeschlossenen Windows-Standarddrucker klicken Sie einfach
auf Drucken. Die Ausgabe erfolgt auch hier wieder zunachst in einer zoombaren Echtseitenvorschau. Von dort aus
kann der eigentliche Ausdruck dann auch gestartet werden.



Wurden Einnahme- bzw. Ausgabekonten mit USt festgelegt, so kann fur die durchgefihrten Buchungen eine
Umsatzsteuerliste erstellt werden. Diese Liste ist flr jene Vereine, die der Umsatzsteuerpflicht unterliegen, eine
wertvolle Hilfe, da so die zu leistende Vorsteuervorauszahlung oder der vom Finanzamt zurlickerstattende Betrag,
der zuviel gezahlt wurde, ermittelt wird.

Die Umsatzsteuerliste kann fir einen frei festlegbaren Ausgabe-Zeitraum erstellt werden. Der vom Programm
vorgeschlagene Zeitraum [aRBt sich naturlich nach eigenen Vorstellungen andern und so den persénlichen
Gegebenheiten anpassen. Bestatigen Sie lhre Eingabe abschlieBend mit OK.

Die Sortierung der USt-Liste 143t sich nach Datum oder Belegnummer durchfuhren.
Es werden anschlieBend alle Buchungen mit USt fiir den angegebenen Zeitraum gesucht und in einer Ubersicht
angezeigt. Hier finden Sie auch die Gesamt-USt-Ausgaben und -Einnahmen. Ganz unten wird dann der Saldo

ausgerechnet.

Uber den Drucken-Knopf wird die USt-Liste in die bekannte Seitenvorschau ausgegeben. Von dort aus kann der
eigentliche Ausdruck dann erfolgen.



Far die Ausgabe des Kontenrahmens steht der Befehl Ausgabe - Kontenrahmen zur Verfigung.

Nach dem Aufbereiten der Druckdaten werden die einzelnen Konten innerhalb ihrer Kategorien (Einnahme-,
Ausgabe- oder Finanzkonten) zunachst in der Seitenvorschau ausgegeben.



Ob als eigenstandig zu fuhrendes, oder in Verbindung mit der im Grundmodul und
Zahlungsverkehr vorgesehenen Schnittstelle kombinierbares Programmodul, bietet das
Kassenbuch alle Funktionen, die zu einer einfach zu bedienenden Einnahme-
/UberschuRermittlung gehéren. Bereits nach einer kurzen Einarbeitungszeit durfte das
Kassenbuch, neben der Mitgliederverwaltung zur haufigst benutzen Anwendung auf lhrem
PC gehoren.

Siehe auch

Grundbegriffe in der Buchhaltung

Beschreibung der Meniistruktur
=_Datenbank
= _Bearbeiten

= _Dauerauftrag

=_Ausgabe
=_Konten

Einnahme-Konten
Ausgabe-Konten
Finanzkonten

Kontenrahmen Gbernehmen
= _Einstellungen




Einnahme-Konten, oder auch Etragskonten genannt, sollten nur unter diesem Meniipunkt angelegt werden. Uber die
Einteilung der Kontennummern, sowie deren Bezeichnung mussen Sie sich in jedem Fall vor der Eingabe im Klaren
sein.

Die Kontonummern sollten méglichst immer vierstellig eingegeben werden. Nur dann ist eine korrekte Sortierung
gewahrleistet. Sinnvoll ist auch fur die Einnahme-Konten einen ganz bestimmten Nummernkreis festzulegen und
diesen dann nicht zu unter- bzw. zu Gberschreiten.

Als Kontobezeichnung kann ein beliebiger Text, der aus max. 30 Zeichen bestehen darf, in das hierfir vorgesehene
Feld eingetragen werden. Innerhalb des Eingabedialogs wird einfach mit der Enter-Taste in das nachste Eingabefeld
geschaltet. Im Feld USt sind die Eingabe 0 - 5 zugelassen. Je nachdem, ob das Konto vorsteuerpflichtig ist, ist die
entsprechende Kennung zu verwenden. Diese hangt naturlich wiederum von der getroffenen Definition ab, die unter
dem Menupunkt Einstellungen - MWSt-Satze vorgenommen worden ist.

Ein Erféffnungssaldo kann bei Einnahme-Konten nicht vorgegeben werden.



Ausgabe-Konten, oder auch Aufwandskonten genannt, sollten nur unter diesem Meniipunkt angelegt werden. Uber
die Einteilung der Kontennummern, sowie deren Bezeichnung mussen Sie sich in jedem Fall vor der Eingabe im
Klaren sein.

Die Kontonummern sollten méglichst immer vierstellig eingegeben werden. Nur dann ist eine korrekte Sortierung
gewahrleistet. Sinnvoll ist auch fur die Ausnahme-Konten einen ganz bestimmten Nummernkreis festzulegen und
diesen dann nicht zu unter- bzw. zu Gberschreiten.

Als Kontobezeichnung kann ein beliebiger Text, der aus max. 30 Zeichen bestehen darf, in das hierfir vorgesehene
Feld eingetragen werden. Innerhalb des Eingabedialogs wird einfach mit der Enter-Taste in das nachste Eingabefeld
geschaltet. Im Feld USt sind die Eingabe 0 - 5 zugelassen. Je nachdem, ob das Konto vorsteuerpflichtig ist, ist die
entsprechende Kennung zu verwenden. Diese hangt naturlich wiederum von der getroffenen Definition ab, die unter
dem Menupunkt Einstellungen - MWSt-Satze vorgenommen worden ist.

Ein Erféffnungssaldo kann bei Ausgabe-Konten nicht vorgegeben werden.



Finanz-Konten, wie Bankkonten, Sparbucher oder auch die Kasse, sollten nur unter diesem MenUpunkt angelegt
werden. Uber die Einteilung der Kontennummern, sowie deren Bezeichnung miissen Sie sich in jedem Fall vor der
Eingabe im Klaren sein.

Die Kontonummern sollten méglichst immer vierstellig eingegeben werden. Nur dann ist eine korrekte Sortierung
gewahrleistet. Sinnvoll ist auch fur die Finanz-Konten einen ganz bestimmten Nummernkreis festzulegen und diesen
dann nicht zu unter- bzw. zu Uberschreiten.

Als Kontobezeichnung kann ein beliebiger Text, der aus max. 30 Zeichen bestehen darf, in das hierfir vorgesehene
Feld eingetragen werden. Innerhalb des Eingabedialogs wird einfach mit der Enter-Taste in das nachste Eingabefeld
geschaltet. Im Feld USt sind die Eingabe 0 - 5 zugelassen. Je nachdem, ob das Konto vorsteuerpflichtig ist, ist die
entsprechende Kennung zu verwenden. Diese hangt naturlich wiederum von der getroffenen Definition ab, die unter
dem Menupunkt Einstellungen - MWSt-Satze vorgenommen worden ist.

Bei Finanzkonten kann - im Gegensatz zu den Einnahme- und Ausgabe-Konten - ein Eréffnungssaldo vorgegeben
werden. Hierbei miissen negative Eréffnungssaldo mit einem Minus-Zeichen eingegeben werden.



Neue Konten lassen sich jederzeit hinzufiigen, indem einfach tber den Befehlsknopf Hinzufiigen der Eingabedialog
aufgerufen wird. Nach dem Speichern der Eingabe wird das Konto automatisch in der richtigen Sortierfolge in den
Kontenrahmen eingefugt.

Zum Andern der Daten eines Kontos ist zunéchst der Farbbalken auf das entsprechende Konto mittels der
Cursortasten oder Maus zu bringen. Wird jetzt die Enter-Taste betatigt oder die Befehlsschaltfliche Andern
angeklickt, so werden die im Anzeigefenster befindlichen Daten in den Eingabedialog Gbernommen und kénnen dort
einfach Uiberschrieben bzw. erganzt werden. Nach dem AbschluB des Anderungsvorgangs wird das Konto wieder
sortiert in den Kontenrahmen Ubertragen.

Das Loschen eines Kontos ist natlrlich ebenfalls méglich. Nach Anwahlen mit dem Farbbalken ist der Knopf Loschen
anzuklicken. Um keine versehentliche Ldschung durchfliihren zu kédnnen - vorausgesetzt die Einstellung fur die
Meldung der Sicherheitsabfrage wurde nicht deaktiviert - muB eine zusatzliche Sicherheitsabfrage bestatigt werden.
Falls auf diesem Konto bereits Buchungen durchgefuhrt worden sind, mu noch eine zweite Bestatigung erfolgen.



Als Erleichterung und zur Einsparung unndétiger Tipparbeit und Zeit bei der Erstellung des Kontenrahmens, kann ein
einmal festgelegter Kontenrahmen von einer anderen Datenbank ibernommen werden. Aktivieren Sie den
Menilpunkt Kontenrahmen iibernehmen unter dem Meni Konten und wahlen dann aus der Datenbankibersicht
die gewlinschte Datenbank aus.

Sie sollten sich jedoch vor der Auswahl schon daruber informiert haben, um welchen Kontenrahmen es sich handelt,
da ein "Hineinschauen" an dieser Stelle nicht mdglich ist.

Stehen in der gewahlten Datenbank schon mehrere Geschaftsjahre zur Verfigung, so kann auch hier nochmals eine
Auswahl getroffen werden.

Hinweis:
Sin der aktuellen Datenbank schon Konten festgelegt worden, so werden diese bei Ubernahme des Kontenrahmens
bei gleichlautender Kontonummer Uberschrieben.



Ob als eigenstandig zu fuhrendes, oder in Verbindung mit der im Grundmodul und
Zahlungsverkehr vorgesehenen Schnittstelle kombinierbares Programmodul, bietet das
Kassenbuch alle Funktionen, die zu einer einfach zu bedienenden Einnahme-
/UberschuRermittlung gehéren. Bereits nach einer kurzen Einarbeitungszeit durfte das
Kassenbuch, neben der Mitgliederverwaltung zur haufigst benutzen Anwendung auf lhrem
PC gehoren.

Siehe auch

Grundbegriffe in der Buchhaltung

Beschreibung der Meniistruktur
=_Datenbank
= _Bearbeiten

= _Dauerauftrag

=_Ausgabe
=_Konten

= _Einstellungen
Neues Geschaftsjahr

MWSt-Satze
Buchung farblich hervorheben
Kontensaldo neu aufbauen




In diesem MenUpunkt stecken gleich zwei Funktionen. Auf Wunsch kann ein neues Geschaftsjahr, abweichend vom
aktuellen Jahr, angelegt werden. Hierzu ist einfach das entsprechende Jahr aus der Liste auszuwahlen.

Nachdem Sie lhre Auswahl bestatigt haben, praft ro-WINVEREIN, ob fur das ausgewahlte Geschaftsjahr bereits ein
Kontenrahmen festgelegt wurde. Ist dies nicht der Fall, kénnen Sie den Kontenrahmen des aktuell eingestellten
Geschaftsjahres in das neue Geschaftsjahr ubernehmen.



Hier kdnnen die unterschiedlichen Mehrwertsteuer-Satze festgelegt werden, die zur Verwaltung der korrekten
Buchungen im Kassenbuch notwendig sind. Die Einstellung [aBtsich Uber die Zahlpfeile in 0,5er Schritten, oder
durch direkte Eingabe des USt-Satzes flr bis zu funf verschiedene MWSt-Satze vornehmen.



Dieser Meniipunkt stellt einen Schalter dar, der mit jeder Anwahl den Schaltzustand &ndert. Wird beim Offnen des
MenUs Einstellungen ein kleines Hakchen angezeigt, so ist die farbliche Darstellung des Buchungsbetrags
eingeschaltet. Dies erhoét die Lesbarkeit, vor allem in Bezug auf die Unterscheidung, ob die Buchung als Ein- oder
Ausgabe vorgenommen wurde.

blaue Farbe
Es liegt eine Ausgabenbuchung (Ausgabenkonto an Finanzkonto) vor

griine Farbe
Es liegt eine Einnahmenbuchung (Finanzkonto an Einnahmekonto) vor.

gelbe Farbe
Es wurde eine Umbuchung (zwei Finanzkonten) eingegeben.



FUr den Fall, daR durch einen nicht mehr nachvollziehbaren Umstand einmal der Saldo eines Kontos nicht mehr
stimmt, gibt es diesen Befehl.

Der Saldo der einzelnen Konten wird anhand des aktuellen Buchungsjournals - unter Bertcksichtigung evtl.
eingetragener Eréffnungssaldi bei Finanzkonten - neu aufgebaut.



Grundbegriffe der Buchhaltung

Konto Soll Haben

Saldo Soll-Saldo Haben-Saldo

Kontoausgleich Kontobezeichnung Konto-Nr.
Kontenrahmen  Ausgaben/Kosten Einnahmen/Ertrage

Gewinn Verlust Aktiva
Passiva Eigenkapital Fremdkapital
Bilanz Forderungen Darlehen
Bestandskonten Sachanlagen Finanzkonten

Inventar Inventur



Gegenuberstellung von Einnahmen und Ausgaben oder Kosten und Ertragen.



linke Kontoseite
Bank/Kassa-Einnahmen und Kosten(!)



rechte Kontoseite
Bank- und Kassa-Ausgaben und Ertrage(!)

ACHTUNG! Banken buchen umgekehrt!



Unterschiedsbetrag zwischen linker und rechter Seite des Kontos



Rechte Summe des Kontos ist grofer als die Linke, zum Kontoausgleich steht Saldo links.



Linke Summe des Kontos ist groRer als die Rechte, zum Kontoausgleich steht Saldo rechts.



Jedes Konto wird durch Saldo (Unterschiedsbetrag) ausgeglichen.



Name des betreffenden Kontos.



Nummer des betreffenden Kontos.



Gliederung der Konten-Nummern mit den entsprechenden Kontonamen in einer vorher bestimmten Reihenfolge.



Erscheinen auf der rechten Seite des GuV-Kontos. (GuV = Gewinn & Verlust)



Einnahmen oder Ertrage erscheinen auf der rechten Seite des GuV-Kontos.



Der Gewinn ist der Unterschiedsbetrag auf dem GuV-Konto und erscheint als Kontoausgleich auf der linken
Kontoseite, da die Einnahmen groRer sind als die Ausgaben.



Der Verlust ist der Unterschiedsbetrag auf dem GuV-Konto und erscheint als Kontoausgleich auf der rechten
Kontoseite, da die Ausgaben groBer sind als die Einnahmen.



Aktiva (Vermogen) sind alle Vermdgensteile (Sparguthaben, Grund- und Boden, Fahrzeuge, usw.) und erscheinen auf
der linken Seite in der Bilanz.



Passiva (Schulden) sind z.B. Lieferantenschulden, erhaltene Darlehen, usw. und erscheinen auf der rechten Seite
der Bilanz.



Unterschiedsbetrag auf der rechten Seite der Bilanz als Ausgleich weil linke Summe (Vermégen) groBer als rechte
Summe (Schulden).



umgekehrt wie Eigenkapital. Erscheint links im Bilanzkonto, da Schulden groRer als Vermdgen.



Gegenuberstellung des Vermoégens (Aktiva) linke Seite, rechte Seite Schulden (Passiva).



Forderungen aufgrund von Lieferungen und Leistungen, welche nicht sofort bezahlt wurden.



Darlehen sind erhaltene Geldbetrage, welche zurickzuzahlen sind.



Sammelbegriff fir alle Aktiv- und Passiv-Konten.



Sachanlagen sind z.B. Gebaude , Grund und Boden, Fahrzeuge und dgl.



Finanzkonten sind alle Bank- und Kassa-Guthaben (auch flissige Mittel genannt).



Sachanlagen wie Einrichtung, Fahrzeuge, Maschinen und dgl.



Bestandaufnahme aller Warenbestande zum Jahresende zum Einkaufspreis.



Datensicherung

Die Datensicherung, ein wichtiges Modul im Programmpaket von ro-WINVEREIN, sollte mit
zu den meist angewahlten Menupunkten zahlen. Jeder Anwender tragt alleine die
Verantwortung fur seine Daten, kann also bei einem etwaigen Datenverlust keine Haftung
unsererseits verlangen.

Um lhnen die Sicherung lhrer Daten mdglichst einfach zu machen, haben wir, obwohl sich
die meisten Anwender mit der Windows-Oberflache auskennen, einen eigenen
Programmpunkt fur diese Funktion vorgesehen.

Sie kbénnen unter den verschiedenen Moéglichkeiten, die flir Sie am angenehmste Version
auswahlen.

BACKUP/RESTORE

MSBACKUP

MWBACKUP (Windows 3.x)
Microsoft Backup (Windows 95)

anderes Backup-Programm

Fur die Datensicherung, diese braucht natirlich nicht unbedingt nach jeder kleinsten
Anderung durchgefihrt zu werden, sind zuverlassige und formatierte Disketten zu
verwenden. Benutzen Sie am besten mehrere Sicherungsdisketten, d.h. bewahren Sie sich
immer mehrere Sicherungsstande auf.



Die Datensicherung bzw. das Zuruckspeichern einer Datensicherung mit den Befehlen Backup/Restore setzt den
Einsatz von MS-DOS bis Version 6 voraus, da bei hdheren DOS-Versionen die externen Befehle Backup.exe und

Restore.exe nicht mehr vorhanden sind. Diese kdnnen jedoch ohne Probleme von einer friheren Version kopiert
werden, falls Sie eine solche noch besitzen. Beachten Sie aber, daR diese mit Hilfe des Programms SETVER.EXE

registriert werden mussen.



Ab der MS-DOS Version 6 wurden die alten Befehle Backup bzw. Restore durch ein neues Backupprogramm -
MSBACKUP - ersetzt. Dieses Programm kann sowohl in der DOS-Befehlsebene, als auch unter der
Benutzeroberflache Windows eingesetzt werden. Die Vorgehensweise zum Erstellen von Sicherungskopien bzw.

Zuruckspeichern einer vorhanden Datensicherung lesen Sie bitte in Inrem DOS-Handbuch oder in der integrierten
Online-Hilfe zu MSBackup nach.



Soll die Datensicherung unter der Benutzeroberflache Windows 3.x erfolgen, so wahlen Sie die Einstellung
MWBACKUP. Die Vorgehensweise zum Erstellen von Sicherungskopien bzw. Zurlickspeichern einer vorhanden

Datensicherung lesen Sie bitte in Ihrem Windows-Handbuch oder in der integrierten Online-Hilfe zu MWBackup
nach.



Unter der Benutzeroberflache Windows 95 wurde ein neues Backup-Programm integriert - Microsoft Backup
Windows 95. Mit Hilfe dieses Programms kann die Datensicherung entweder auf ein Bandlaufwerk,
Diskettenlaufwerk oder auf die Festplatte erfolgen. Die Vorgehensweise zum Erstellen von Sicherungskopien bzw.
Zuruckspeichern einer vorhanden Datensicherung lesen Sie bitte in Inrem Windows-Handbuch oder in der
integrierten Online-Hilfe zu Microsoft Backup nach.



Far alle Benutzer, die ihre Datensicherung mit Hilfe eines hier nicht aufgefihrten Backup-Befehlen durchfihren
mochten, besteht die Mdglichkeit den Aufruf eines anderes Backup-Programm in ro-WINVEREIN zu integrieren. Um
das gewdinschte Programm verwenden zu kénnen, klicken Sie zunachst auf den Knopf = neben der Bezeichnung
'anderes Backup-Programm' und wahlen Sie anschlieBend das Laufwerk, das Verzeichnis und dann die
entsprechende Datei aus den jeweiligen Listenfenster aus. Bestatigen Sie ihre Auswahl dann durch Klicken auf den

OK-Knopf.



Systemeinstellungen

Wird das Programm von mehreren Anwendern im Rahmen der erworbenen Nutzungslizenz
bedient, so sind die Grundeinstellungen des Systems, sowie Benutzer und deren Rechte

sinnvollerweise von einer Vertrauensperson, dem sogenannten Administrator, entsprechend
vorzunehmen.

Die Systemeinstellungen sind auf insgesamt vier Registerkarten verteilt:

Programm

Meldungen
Benutzer

Protokoll
Textverarbeitung

Hinweis:

Soll auf mehreren PC's mit ro-WINVEREIN gearbeitet werden, so mufl§ das Programm nicht
x-mal gekauft werden. Sie kdnnen ferner eine Netzwerklizenz erwerben, die es Ihnen
gestattet, das Programm x-mal einzusetzen. Die Netzwerklizenz ist gunstiger als der
Neuerwerb mehrfacher Programmlizenzen. Die Preise fur eine Netzwerkversion kénnen Sie
gerne bei uns nachfragen.



Eine wichtige Festlegung, gerade, wenn das Programm in einem Netzwerk eingesetzt wird, ist die Angabe des
Daten-Verzeichnisses. Uber den rechts neben dem Eingabefeld befindlichen Knopf = kdénnen Sie eine Ubersicht
Uber alle verbundenen Netzlaufwerke bzw. Verzeichnisse abrufen.

Durch Ankreuzen der Einstellung PaBwort, um diese Einstellungen zu andern, kdnnen Sie unberechtigten
Anwendern den Zugriff auf die Systemeinstellungen sperren. Tragen Sie anschlieBend lhr PaBwort in die hierfur
vorgesehene Eingabezeile ein. Bei einem spateren Versuch, die Systemeinstellungen zu andern, muf8 dann immer
zuerst dieses Pallwort eingegeben werden.



Anwender, die eine Netzwerklizenz des Programm erworben haben, kénnen hier den Pfad bzw. das Netzlaufwerk zu
dem Rechner eingeben, auf dem die Daten gespeichert werden.

Allgemeiner Hinweis:

Wird das Programm in einem Netzwerk ausgefuhrt, so ist zu beachten, daB auf jedem Rechner das Programm
installiert werden muf3. Nur die Daten werden auf einem zentralen Rechner (Server) gespeichert. Auf dem Server
muB dann das Laufwerk bzw. Verzeichnis, in dem die Mitgliederdaten gespeichert werden sollen, fir den Zugriff
anderer Rechner freigegeben werden. AnschlieBend muf8 jeder Rechner, auf dem ro-WINVEREIN installiert wurde,
mit dem freigegeben Verzeichnis/Laufwerk verbunden werden.

Beispiel:

Auf dem Server sollen die Mitgliederdaten auf der Festplatte C: im Verzeichnis \WVEREIN\DATEN abgelegt werden.
Sie geben also das Verzeichnis C:\WVEREIN\DATEN fir den Zugriff durch andere im Netzwerk installierten PC's frei.
Diese Verbindung enthalt z.B. auf den einzelnen PC's den freien Laufwerksbuchstaben F:. Sie wahlen demnach nur
das Laufwerk F: als Datenverzeichnis.

Wird z.B. die gesamte Festplatte C: freigegeben, so mussen Sie das Laufwerk F: und zusatzlich das Verzeichnis F:\
WVEREIN\DATEN als Datenverzeichnis festlegen.



Bei jeder Aktion, die zu einem Verlust der Daten fUhren kann, wird normalerweise vom Programm her entweder eine
zusatzliche Sicherheitsabfrage oder aber ein Warnhinweis eingeblendet. Oftmals ist es von der Seite des Anwenders
nicht notwendig, - gerade, wenn dieser mit dem Programm bestens vertraut ist - oder nicht erwlnscht, dal3 eine
solche zusatzliche Abfrage erscheint. Um dem Rechnung zu tragen, wurde diese Registerkarte mit der Moglichkeit
der individuellen Anpassung geschaffen. Einzug das Léschen aller Datensatze oder einer Datenbank bleibt von
dieser WahImadglichkeit ausgenommen.

Offnen Sie das Auswahl-Kombinationsfenster und klicken Sie auf den Eintrag, fiir den Sie Anderungen vornehmen
mochten. Sie kdnnen dann angeben, ob eine Meldung erscheinen soll, und wenn ja, ob auch ein zusatzlicher
Warnton ausgegeben werden soll.



Arbeiten mehrere Anwender mit dem Programm, so kann es sinnvoll sein diese nur mit einem PaBwort und
entsprechenden Befugnissen zuzulassen.

In der Benutzerliste kdnnen beliebig viele Anwender eingetragen werden. Die Rechte werden durch einfaches
Anklicken vergeben.

Zum Verwalten der berechtigten Nutzer steht dem Systemadministrator ein entsprechender Eingabedialog zur
Verfigung. So ist das Hinzufiigen, Andern oder auch Léschen von Eintragen {iber die jeweiligen Befehlskndpfe
durchzufihren.

Die Anderungen bzw. Neueingabe wird in der angehéngten Eingabezeile vorgenommen.

Sobald der Benutzer mit Kennwort in der Liste eingetragen ist, wird beim Aufruf des Programms immer das
Kennwort abgefragt. Bei richtiger Eingabe wird der Benutzername eingeblendet und das Programm kann Uber OK
gestartet werden. Dieses Kennwort ist unabhangig von der Eingabe eines PaBwortes, welches zu jeder einzelnen
Datenbank im Modul Mitgliederverwaltung unter dem Menl Datenbank - Eigenschaften vergeben werden klann.

Falls das PaBwort einmal vergessen wurde, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator, der sich dann mit uns in
Verbindung setzt.



Sobald Anwender in der Benutzerdatenbank gespeichert sind, wird jeder Aufruf des Programms protokolliert. Dabei
wird das Tagesdatum, die Zeit des Programmaufrufs und der zeitpunkt des Beenden erfallt und daraus die
Programmbenutzungsdauer errechnet. Die Bemerkung in der Spalte Status gibt Auskunft dartber, ob der Anwender
sich noch im Programm befindet (nur bei Netzwerkinstallation interessant) bzw. ob das Programm ordnungsgemaR
beendet worden ist.

Das Protokoll kann entweder flr einen einzelnen Benutzer oder fur alle Benutzer abgerufen werden.

Um einen Eintrag aus der Liste zu |6schen, ist dieser mit den Farbbalken anzuwahlen und die Entf-Taste zu dricken.
Mehrere zusammenhangende Eintrage kénnen markiert werden, indem Sie die Umsch-Taste gedruckt halten,
wahrend die Cursortaste den Farbbalken bewegt. Es werden dann immer alle markierten Eintrage auf einmal aus
der Liste entfernt.



Tragen Sie in die entsprechenden Felder lhre vollstandige Anschrift ein und geben dann im letzten Eingabefeld die
Ihnen mitgeteilte Serien-Nr. dieser Programmversion ein.

Sie Serien-Nr. finden Sie entweder auf der Rechnung oder auch auf der im Lieferumfang enthaltenen
Registrierkarte. Die Registrierkarte kénnen Sie anschlieBend auch ausfullen und an uns zurticksenden. Nur so
kénnen wir Sie Uber neue Programmversionen informieren und lhnen preisgunstige Update-Versionen anbieten.

Hinweis:
Wurde das Programm direkt von uns (roSoft, Roland Otter) erworben, so brauchen Sie die Registrierkarte nicht

auszuflllen, da Sie bereits als Kunde gespeichert sind und demzufolge automatisch tber evtl. Neuerscheinungen
informiert werden.






