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Was macht Uberhaupt "Vereinswalter" ...

Vereinswalter ist eine professionelle Vereinsvetway fur kleine und mittelgrof3e
Vereine. Das Programm bietet Ihnen eine Mitgliederd Buchungsverwaltung mit
allen Facetten. Weiter sind eine Datenexport- umdportfunktion integriert, um-

fangreiche Druck- und Auswertungsfunktionen undtigdgskontrolle. Sie kdnnen
mit dem Vereinswalter Textverarbeitung machen uede8briefe drucken. Auch
Spendenquittungen kénnen bequem aus dem Prograomnckgeund gebucht wer-

den. Des weiteren kdnnen Sie per DTAUS beleglosehiwgen direkt aus dem
Programm bei Ihrer Bank einreichen. Die Beitragerign Sie bequem in verschie-
dene Beitragsklassen einteilen.

Am Jahres- oder Monatsende kdnnen Sie mit diesegrédnm bequem einen Mo-
nats-/Jahresabschluss der kategorisierten Buchwargtstien.

Grundsatzlicher Aufbau des Vereinswalters

Das Programm besteht aus zwei Datenbanken fur ibtigi und Buchungen. Die
Daten werden uber Eingabemasken abgefragt und ih-Rbteien im aktuellen
Programmverzeichnis abgespeichert. Die Beitragsalimg geschieht tber eine
dritte Datenbank, in der Beziige zu der Mitgliederdbank gespeichert werden. Ei-
ne vierte Datenbank ist fur die Beitragsklasseriénasg. Es besteht die Moglich-
keit, Daten zu exportieren und zu importieren.
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Die Menlleiste

In der Mentileiste finden Sie die folgenden MenUpemkit Unterpunkten:

« Programm

o Spalten anpassen

Hier kbnnen die Spalten der Mitglieder-Tabelle adislen, die angezeigt
werden sollen. Die Breiten der Spalten kdnnen Bigtelen, indem Sie mit
der Maus zwischen die Spalten gehen und die Gnidprechend anpassen.
Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

o Daten importieren

Die Datenimportfunktion kdnnen Sie nutzen, um Médérdaten zu impor-
tieren. Unterstutzt werden alle gangigen textbsesieverfahren.

o Daten exportieren

Die Mitgliederdaten kénnen in CSV-, Text- und HTNIlateien exportiert
werden, die zu exportierenden Felder konnen audgewérden.

+ Mitglieder
o Neu
An dieser Stelle kobnnen Sie neue Mitglieder erestell

o Bearbeiten

Hier kbnnen Sie bestehende Mitglieder andern urtglidder I6schen.

o Auswerten

An dieser Stelle kdnnen Sie Ihre Mitgliederdatembanswerten. lhnen
stehen dazu frei wahlbare Felder zur VerfligunguBike Druckfunkti-
on.

o Jubilden anzeigen
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Diese Funktion dient der Anzeige von Jubilaren gen Mitgliedern.

Beitrag buchen

Hier werden die Mitgliedsbeitrage fur die einzeliiglieder gebucht.
Die Buchung wird in die Mitglieds- und die Buchudgtenbank einge-
tragen.

Beitragssdumige anzeigen

Es werden je nach gewahltem Jahr diejenigen Magli@ngezeigt, die
Ihren Beitrag noch nicht gezeigt haben.

Spendenquittung drucken

An dieser Stelle kdnnen Sie fur ein Mitglied einpeBSdenquittung
erstellen. Je nach Wahl wird auch ein Buchungsdatererstellt.

Austritte anzeigen

Hier werden alle Mitglieder angezeigt, die Ihrerskiit erklart haben.

Beitragsklassen

Verwaltung der Beitragsklassen fur verschiedener@g (z.B. Studen-
ten, Kinder, Erwachsene)

« Buchungen

(0]

(o]

Neu

Neue Buchung eingeben.

Bearbeiten

Hier kdnnen Sie neue Buchungen eingeben, bestelBarateingen an-
dern und Buchungen l6schen.

Auswerten

An dieser Stelle kdnnen Sie lhre Buchungen auswetteen stehen
dazu frei wahlbare Felder zur Verfugung. Inkludbreickfunktion.

Buchungskonten
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Hier kbnnen Sie die Buchungskonten und Kategoreggwalten.

Bestandskonto umbuchen

An dieser Stelle konnen Sie zwischen verschied@estandskonten
(z.B. Kasse und Bank) umbuchen.

Bestandskonto Startwerte

Hier kbnnen Sie Startwerte fur Ihre Bestandskoetegeben.

Kontosalden

An dieser Stelle werden fiur die eingegebenen Bdskamten die Sal-
den angezeigt.

DTAUS

Hier kdnnen Sie beleglose Buchungen per DTAUS legste

Exportieren

Zum Export von Buchungsdaten

Drucken

(0]

Mitgliedlisten

Hier kbnnen Sie Mitgliedslisten ausdrucken. Diedzuckenden Felder
sind frei wahlbar.

Buchungen

An dieser Stelle kénnen Sie lhre Buchungen auséruck

Jahresabschluss

Diese Funktion dient dem Ausdruck der Buchungee, bdii Wahl in
Kategorien aufsummiert sind. So sind einfach Mcenatsl Jahresab-
schliisse maglich.

Textverarbeitung

(o]

Brief verfassen
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Hier kdnnen Sie Briefe in einer Word-ahnlichen Texarbeitung ver-
fassen und ausdrucken. Die Dateien werden als RghtFiles (RTF)
gespeichert, so dass jegliche Formatierungen ntbgjin.

Serienbrief

An dieser Stelle kbnnen Sie mit der komfortablertTerarbeitung Se-
rienbriefe erstellen und ausdrucken.

Hilfe aufrufen

Diese Hilfedatei wird aufgerufen

Registrierungsinformationen

Informationen zum Erwerb der Vollversion werdenezegt

Umfrage

Bitte helfen Sie uns bei der Verbesserung unsenagdmmes und fll-
len den Umfragebogen aus.
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Mitglieder eingeben/bearbeiten/Iéschen

Mitglieder eingebenfdndern
Personliche Daten l Kl:unt-:ndaten] Eezahlte Beitrége]
Mitgliedstr. |5|:|-| 4 Arrede | j
Y orname | Machname |
Strazse |
Land PLZ Ot | ﬂ
Telefon 1 | Eirtritt |1 4042002
T elefon 2 | By agtritt |
T elefanx | Statuz Geschlecht
. " akbiv " Mannlich
e-hd ail | = } o
(" pazziv " “Wweiblich
(3 eburtztag |
D == g MEU | Speichern| Lozchen | | - | Schiiefen | ?

Neues Mitglied anlegen

Zum Anlegen eines neuen Mitgliedes driicken Sie,Hefies Mitglied“. Die Mit-
gliedsnummer wird automatisch hochgezahlt. Diesabsr nur ein Vorschlag und
kann jederzeit Uberschrieben werden. Geben Sie dignweiteren Daten des Mit-
glieds an und dricken Sie am Ende der EingabeSpdighern®.

Beitragsklasse eingeben

Bitte wahlen Sie eine Beitragsklasse fur dieseglMi aus. Zu der Verwaltung der
Beitragsklassen gelangen Sie einerseits, inderau$idie Hand neben den Beitrags-
klassen klicken und andererseits tber das Men(gliglter" - "Beitragsklassen".

Bitte geben Sie nur Beitragsklassen ein, die exestl
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Bearbeiten eines Mitglieds

Zum Bearbeiten eines Mitglieds mussen Sie zundtasiMitglied finden. Sie kon-

nen dies einerseits Uber die Weiter- und ZurUckﬂ{m',i *oder iiber die Such-
funktion (siehe unten).

Wenn Sie das Mitglied gefunden haben, &ndern 8Sfaah die Daten. Der Datensatz
springt automatisch in den Editier-Modus. Wenni8iedem Bearbeiten fertig sind,
drucken Sie auf den Speichern-Knopf.

Léschen eines Mitglieds

Zum Loschen eines Mitglieds mussen Sie zunachsMagtied finden. Sie kénnen

dies einerseits Uber die Weiter- und Zurick-Kn¢ ,i ®loder iiber die Suchfunkti-
on (siehe unten).

Wenn Sie das Mitglied gefunden haben, kénnen Sreiedem Léschen-Knopf 16-
schen. Sie missen hier noch eine Sicherheitsaldfiesiatigen.

e-Mail an ein Mitglied verschicken

Wenn Sie einem Mitglied eine e-Mail schicken moéohsgichen Sie sich einfach das

entsprechende Mitglied heraus und driicken das $aitbol neben seiner e-
Mail-Adresse.

Suchfunktion

B H-| =
Hier kdnnen Sie ein Mitglied anhand seiner Merknsalehen. Als Suchkriterien ste-
hen dabei zur Verfigung:

* Mitgliednummer / ID

* Vorname

+ Nachname

* Sonstiges 1

* Sonstiges 2

* Sonstiges 3

* Sonstiges 4
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In das danebenstehende Feld geben Sie dann dawdduein und driicken den
Pfeil. Es wird dann der erste Eintrag, der mit deémechkriterium Ubereinstimmt an-
gezeigt.

Sie kdnnen hier eine Match-Code-Suche benutzen,Siehkénnen fir den unbe-
kannten Rest eines Wortes ein * setzen: Zum Beikpmnen Sie mit "Mul*" nach
dem ersten Eintrag suchen, der mit Mdl beginnt. ®ief3- und Kleinschreibung ist
fur die Suche nicht relevant.

Buchungen eingeben/bearbeiten/l6schen

%Buchungen editieren g@
BlEhgauice | a0 " Auzgabe {+ Einnahme
D atum [12.03.2002 Betrag | 100%
Abzender/Empfanger | K ateqorie | ﬂ
Buchungztest | =
Bestandzkonto |Kasse ﬂ 24300 €
NEU  [Speichem| Lisschen | « | » | Schiisgen | 2
B uu:H Dratumn | Empfénger.-".ﬁ.l:usri Buchungztest E A | Betrag | K.ategore | Bestandskonl|# |
21 12.03.20 E 0.00€ Fasze
22112.03.20 E 0.00€ Fasze
231203.20 E 0.00€ Fasze
24 112.03.20 E 0.00€ Fasze
25112.03.20 E 0.00€ Fasze
26 112.03.20 E 0.00€ Fasze
27 12.03.20 E 0.00€ Fasze
28112.03.20 E 0.00€ Fasze
2912.03.20 E 0.00 £ Fasze
M 30120320 E 0.00 £ F.asse
L

Neue Buchung eingeben

Zum Eingeben einer neuen Buchung dricken Sie dmeNEU-Knopf. Die Bu-
chungsnummer wird automatisch hochgezahlt. Did¢sabesr nur ein Vorschlag und
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kann jederzeit Uberschrieben werden. Geben Sie denweiteren Daten der Bu-
chung ein und driicken Sie am Ende der Eingabemi€isern.

Kategorie und Bestandskonten

Sie konnen bei den Eingaben ein Bestandskonto imedBaichungskategorie aus-
wahlen. Mdchten Sie ein neues Bestandskonto oder re@ue Kategorie anlegen,
klicken Sie bitte auf den Pfeil neben den Eingakehb

Bearbeiten einer Buchung

Zum Bearbeiten einer Buchung mussen Sie zunachsBdehungssatz finden. Sie

kénnen dies einerseits Uber die Weiter- und ZuKic&pfe < *®loder Uber die Bu-
chungstabelle.

Wenn Sie die Buchung gefunden haben, andern Sechidie Daten. Der Datensatz

springt automatisch in den Editier-Modus. Wenn8iedem Bearbeiten fertig sind,
driicken Sie auf den Speichern-Knopf.

Léschen einer Buchung

Zum Loschen einer Buchung mussen Sie zunachst dehuBgssatz finden. Sie

koénnen dies einerseits Uber die Weiter- und ZuKictpfe 2 *oder Uber die Bu-
chungstabelle.

Wenn Sie den Buchungssatz gefunden haben, konmemsSmit dem Loschen-
Knopf I6schen. Sie missen hier noch eine Sichedigiiage bestatigen.

Buchungen exportieren

Hier kdnnen Sie Buchungsdaten exportieren. Gehemhi8ibei analog dem Mitglie-
derexport vor.
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Mitglieder auswerten

Hier konnen Sie die Mitgliederdatenbank anhand wéhlbarer Kriterien filtern.
Wahlen Sie dazu in den 3 Boxen oben links das |gedbatenbankfeld aus, in dem
gesucht werden soll und geben Sie dann rechts dandbn Suchbegriff ein.
In Feldern, die Sie fur lhre Suche nicht benétigeahlen Sie bitte "LEER" aus.
Sie kobnnen hier eine Match-Code-Suche benutzen,Siehkoénnen fir den unbe-
kannten Rest eines Wortes ein * setzen: Zum Beikprenen Sie mit "MUl*" nach
dem ersten Eintrag suchen, der mit Mul beginnt. ®ief3- und Kleinschreibung ist
fur die Suche nicht relevant.

Weiter konnen Sie oben rechts den DatumsbereiclEnidstts der Mitglieder ein-
geben und so z.B. nur Mitglieder anzeigen, die etatén Monat eingetreten sind.
Nachdem Sie auf Auswerten gedrickt haben, werderMitiglieder entsprechend
Ihrer Kriterien angezeigt.

Sie konnen die so gefilterte Mitgliederdatenbarnktjauch ausdrucken; driicken Sie
dazu auf Drucken.

Durch doppeltes Klicken auf eine Tabellenzeile,ieémSie den entsprechenden Da-
tensatz editieren.
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Buchungen auswerten

Hier kbnnen Sie die Buchungsdaten anhand mehretarign (Buchungstext, Ab-
sender/Empfanger, Kategorie) filtern. Geben Sieidlazlen 3 Boxen oben links den
entsprechenden  Suchebegriff fir das daneben genankeld ein.
Felder, die Sie fur lhre Suche nicht benotigen,sdas Sie einfach leer
Sie kobnnen hier eine Match-Code-Suche benutzen,Siehkoénnen fir den unbe-
kannten Rest eines Wortes ein * setzen: Zum Beikpmnen Sie mit "Mul*" nach
dem ersten Eintrag suchen, der mit Mdl beginnt. ®iefl3- und Kleinschreibung ist
fur die Suche nicht relevant.

Weiter kdbnnen Sie oben rechts den DatumsbereictBdehung eingeben und so
z.B. nur Buchungen anzeigen, die im letzten Monat arew.
Nachdem Sie auf Auswerten gedriickt haben, werdermBdchungen entsprechend
Ihrer Kriterien angezeigt.

Sie konnen die so gefilterte Buchungsdatenbank getzh ausdrucken; driicken Sie
dazu auf Drucken.

Durch doppeltes Klicken auf eine Tabellenzeile,ieémSie den entsprechenden Da-
tensatz editieren.
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DTAUS - Lastschrift

Hier kbnnen Sie die Jahresbeitrage Ihrer MitgligukerLastschrift einziehen.

Es werden hierbei alle Mitglieder mit den eingetragn Beitragen bertcksichtigt,
bei denen das Merkmal DTAUS gesetzt ist.

Sie mussen nur noch Ihre eigenen Bankdaten eingegetd kénnen dann die Datei
erstellen. Das Begleitblatt drucken Sie durch "Béilalrucken”.

Wenn ein Hakchen bei "Beitrag buchen" setzen, firdlie Mitglieder, die in der
DTAUS-Datei enthalten sind, automatisch das aktuidhr als "bezahlt" markiert.

In der Tabelle werden alle Mitglieder und Buchungenangezeigt, die auf der
DTAUS-Diskette erscheinen!
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Daten importieren

Hier haben Sie die Mdglichkeit Mitgliedsdaten andexen Anwendungen zu impor-
tieren. Unterstltzt werden dabei die meisten Veeial{CSV, Textdateien und Ex-

cel)

Dateiname
Hier geben Sie den Dateinamen an, aus der impose@den soll. Bitte dri-
cken Sie auf den Pfeil um eine Datei auszuwahlen.

Nach ihrer Auswahl sehen Sie in der Tabelle untgndar Seite eine Vor-
schau.

Feld-Trennzeichen

An dieser Stelle ist auszuwahlen, wie die einzelpatenbankfelder in der
Datei voneinander getrennt sind. Bitte wahlen $eTdennung durch Tabu-
lator, Komma oder Semikolon aus.

Nach ihrer Auswahl sehen Sie in der Tabelle unigndar Seite eine Vor-
schau. Erst wenn jedes Datenbankfeld in einer eigepalte ist, haben Sie
das richtige Feldtrennzeichen ausgewabhilt.

Text-Kennzeichner
Hier wahlen Sie bitte aus, wie Texte in lhrer Dafekennzeichnet sind. Sie
werden entweder gar nicht, oder mit einfachen lppelten Anfihrungs-
zeichen dargestellt.

Nach ihrer Auswahl sehen Sie in der Tabelle unighdar Seite eine Vor-
schau. Hier sollten bei den Textfelder keine Anfiigszeichen mehr zu se-
hen sein. Sollten wider Erwarten noch Anfihrungs$e zu sehen sein, ver-
suchen Sie bitte die Einstellung zu &ndern.

Erste Zeile enthélt Feldname

Wenn die erste Zeile lhrer Datei die Feldnameneitezelnen Datenbankfel-
der enthalt und erst in der zweiten Zeile mit degemtlichen Daten anfangt,
wahlen Sie bitte die Option aus.

Nach ihrer Auswahl sehen Sie in der Tabelle untgndar Seite eine Vor-
schau. Hier sollten die erste weilRe Zeile aus deter® Datensatz bestehen
und keine Feldnamen enthalten.

Felder zuordnen
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Hier missen Sie die einzelnen Felder der DateiRigenbankfeldern des
Vereinswalters zuordnen. Wahlen Sie hierzu eindreithbellen jeweils eine
Zeile aus und driicken Sie den Pfeil. In der linkabelle, die der Datenbank
dieses Programmes entspricht, wird der entspreehEettiname der Datei
eingeflgt und zur Kontrolle noch der erste Datenaagezeigt.

Fahren Sie so fort, bis Sie alle Felder der Datgenrdnet haben, die Sie be-
notigen.

Mochten Sie eine Zuordnung l6schen, markieren ®&editte in der linken
Tabelle und drucken auf Léschen.

Jetzt kénnen Sie auf OK driicken und alle Datensé&zden entsprechend
importiert.
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Daten exportieren

Hier haben Sie die Moglichkeit Mitgliedsdaten aesndVereinswalter zu exportie-
ren. Unterstltzt werden dabei die gangigen VerfalieSV, Textdateien, HTML

etc.)

Zieldatei
Hier geben Sie den Dateinamen an, in den expoviertien soll. Bitte dri-
cken Sie auf den Pfeil um eine Datei auszuwahlen kem Verzeichnis zu
wahlen.

Format

Bitte wahlen Sie aus, welches Standard-Format latenexport benutzt
werden soll. Neben den zwei Formaten CSV und HTMhren Sie auch
das TXT-Format auswéhlen, bei dem Sie die Trenhgeiaund Textkenn-
zeichner selber wahlen kénnen.

Felder
Hier kdnnen Sie diejenigen Felder auswahlen, déedam Programm expor-
tiert werden sollen.

Feld-Trennzeichen

An dieser Stelle ist auszuwahlen, wie die einzeldatenbankfelder in der
Datei voneinander getrennt sind. Bitte wahlen $eTdennung durch Tabu-
lator, Komma oder Semikolon aus.

Diese Option steht Ihnen nur zur Verfigung, weend&s TXT-Format aus-
gewabhlt haben. Sie anderen Formate sind standadlisi

Text-Kennzeichner

Hier wahlen Sie bitte aus, wie Texte in lhrer Dajekennzeichnet sind. Sie
werden entweder gar nicht, oder mit einfachen lboppelten Anfihrungs-
zeichen dargestellt.

Diese Option steht Ihnen nur zur Verfigung, weendds TXT-Format aus-
gewahlt haben. Sie anderen Formate sind standadlisi

Erste Zeile enthélt Feldname

Wenn die erste Zeile Ihrer Datei die Feldnameneitezelnen Datenbankfel-
der enthalt und erst in der zweiten Zeile mit degemrtlichen Daten anfangt,
wahlen Sie bitte die Option aus.

Nach ihrer Auswahl sehen Sie in der Tabelle untdndar Seite eine Vor-
schau. Hier sollten die erste weilRe Zeile aus destere Datensatz bestehen
und keine Feldnamen enthalten.
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Jetzt konnen Sie auf OK driicken und alle Datenséatrelen entsprechend
exportiert.

Beitragsklassen

Hier kbnnen Sie verschiedene Beitragsklassen aml@je. Erwachsene, Studenten,
Kinder etc.).

Dazu klicken Sie bitte "Neuen Datensatz" und gebetien rechten Feldern einen
Namen und einen Betrag fur diese Beitragsklasse ein

Nach der Eingabe konnen Sie die BeitragsklasséMigglieder anlegen” auswéh-
len.

Zum Bearbeiten eines Datensatzes wahlen Sie lgttddatensatz in der Tabelle aus
und klicken Sie auf "Bearbeiten" im Datenbanknatwaga

Das Loschen geht ebenso!

Beitrag buchen

Hier kdnnen Sie fur lhre Mitglieder die Bezahlungsdlahresbeitrages einbuchen.
In der linken Box werden dazu nur die Mitgliedegereigt, die in dem Jahr, wel-
ches auf der rechten Seite angezeigt wird, derrd8eiioch nicht bezahlt haben.
Bitte wahlen Sie ein Jahr und ein Mitglied aus, whidicken dann auf OK.
Wenn Sie méchten, dass ein entsprechender Buclatindggs die Buchhaltung er-
stellt, aktivierten Sie das Kastchen. Eine entdpade Eingabemaske wird dann
geoffnet.

Beitragsbuchung I6schen

Wenn Sie einen gebuchten Beitrag wieder I6schenhtad¢ klicken Sie einfach
doppelt auf das entsprechende Mitglied und kliokann auf der Registerkarte "Be-
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zahlte Beitrage" auf "Beitrag I6schen”. Dort konr&a dann falsche Eintrage wie-
der I6schen.

Bitte beachten Sie jedoch, dass ein etwa zugehéreBdchungssatz in der Bu-
chungstabelle nicht automatisch wieder geloschd!wir

Beitragszeitraum einstellen

In der Maske ,Beitrag buchen® kdnnen Sie einstelia welchem Zeitraum lhre
Mitglieder Beitrage zahlen. Zur Auswahl stehen Imerjahrlich, monatlich und
guartalsweise.

Beitragssaumige anzeigen

Hier werden nach Auswahl des Jahres in der Boxsloien diejenigen Mitglieder
angezeigt, die Ihren Beitrag fur das entsprechdatienoch nicht bezahlt haben.

Diese Liste kann auch ausgedruckt werden.

Spendenquittung drucken

Hier konnen Sie fur ein Mitglied eine Spendenquifu ausdrucken.
Waéhlen Sie hierzu zuerst den Mitgliedsnamen audBdgraus. Die Mitglieder sind
nach lhrer Mitgliedsnummer sortiert und werden Reétmen angezeigt. Geben Sie
dann den Betrag ein Euro ein.

Nur beim ersten Mal mussen Sie die Adress- undeSdaten lhres Vereines einge-
ben. Diese Daten werden gespeichert und werden baahsten Mal automatisch
eingelesen.

Oben konnen Sie noch den Drucker auswéhlen, auf gkuinuckt werden soll.
Wenn Sie méchten, dass ein entsprechender Buclatinggs die Buchhaltung er-
stellt, aktivierten Sie das Kastchen.Eine entspgade Eingabemaske wird dann ge-
offnet.
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Jubilaen anzeigen

Hier konnen Sie sich die Jubilare eines Jahres igaize lassen.
Bitte wahlen Sie zuerst aus, ob Sie alle Jubilameigen méchten, die "diesen Mo-
nat* oder “"diesen Jahr" das entsprechende  Jubilaufaiern.
Jetzt kreuzen Sie bitte diejenige Jubildaen anadgezeigt werden soll und driicken
auf Start.

Bei Interesse kdnnen Sie die Liste auch ausdrucken.

Bestandskonten umbuchen / Startwerte

Hier haben Sie die Mdglichkeit zwischen verschieseBestandskonten umzubu-
chen. Wenn Sie zum Beispiel Geld von der KassedasafBankkonto einzahlen,
kdnnen Sie dies hier buchen.

Weiter konnen Sie Startwerte fir die Bestandskoateyeben. Diese Werte missen
nur einmal eingeben werden, nicht jedes Jahr wieder

Weiter kdnnen Sie auch den aktuellen Kontostanddditieren.
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Daten drucken

&y Milcliodsdaten drucken
—Drucker
Drucker: Minalta Page'worke/Pro 11000 an PG00
—[Iberschriftern
Titel L | [7] Seitenzahlen ausdrucken
—Felder
v Mitgliedsnr. v Ot [ sttt [T Status
vl Anrede vl Telefor 1 [T Eontonr. [T Sonstiges 1
v Yarmame [T Teleforn 2 [T BL= [T Sonstiges 2
v Machname [T Telefax [} Bank [T} Sonstiges 3
¥ Shasse [T e-Mail [T Eontoinh. [T Sonstiges 4
v Land [T Geburtsdat. [ Geschlecht [ Jubil5um
v PLZ [ Einritt [ Beitrag bez. im akk Jahr

Hier kbnnen Sie Mitgliedsdaten ausdrucken. Gebend&8zu zuerst einen Titel ein,
der auf jeder Seite ausgedruckt werden soll. Zlisktzonnen Sie noch auswéhlen,
ob die Seitenzahlen ausgedruckt werden sollen.

Dann wahlen Sie bitte die Felder aus, die auf digglidderliste ausgedruckt werden
soll. StandardméaRig sind alle Felder aktiviertedeBpalten in der Haupttabelle an-
gezeigt werden.

Wenn Sie die Mitgliederliste eingrenzen méchteiickln Sie bitte auf ,Mitglieder
eingrenzen®. Es wird dann der Dialog ,Mitglieder sawerten® aufgerufen, aus dem
heraus Sie wiederum drucken kdnnen.
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Jahresabschluss drucken

& Jafiresabschiuss drucken
—Drucker
Drucker  Minala Pagewiorks/Pra 11001 an Pw11G0I[L &
—Uberschriften
Titel [T Seitenzahlen ausdiucken
—F.ategoren
v Kategorien aufzummiersn {* monatzweize 0 jahresweize
—Datenbereich
von [z512z2000 [F] B [mizzim 5]
™ aktuellen Monat € aktuelles Quartal € aktuelles Jah & alle Daten

Hier konnen Sie fur Ihre eingegebenen Buchungeanellahresabschluss erstellen.
Hierzu geben Sie zuerst einen Titel ein, der ailéjéeite ausgedruckt werden soll.
Dann kdnnen Sie noch auswahlen, ob die Seitenzatiteausgedruckt werden soll.

Jetzt kbnnen Sie entscheiden, ob Ihre Buchungenaidrintereinander ausgegeben
werden sollen oder ab die einzelnen Buchungen anth@nKategorien aufsummiert
werden sollen. Das bedeutet, dass nur noch die $ander Kategorien ausgegeben
werden und keine einzelnen Buchungen mehr.

Zusatzlich kénnen Sie noch zwischen Monats- unde3alisdruck unterscheiden.
Weiter kbnnen den Datenbereich der zu druckendehugen eingrenzen.
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Textverarbeitung

ta ﬂ_‘darn.i yere_.fn biid

sein der oldfiszi]chter -
#YORNAMER #NACHNAMER
HSTRASSES

HLAMDH - #PLEE #ORTH

Sehr geehrte Vereinsmitglieder.

anbei erhalten Sie die Einladung zur Hauptversammiung.

Mit freundlichen GruBen

Ihr Yorstand

Yorname
Machname
Shrazse
Land

PLZ

Ort

Serienbrieffelder: | a

Die Mendleiste

Die Textverarbeitung ist an gewodhnlichen Textvesdumgen der grof3en Hersteller
angelehnt. Sie kdnnen Formatierungen, Drucke eie.gewdhnlich durchfihren.

Die Dateien entsprechendem dem Rich-Text-Format  F[RT
In der Menlileiste finden Sie die folgenden Menupemkit Unterpunkten:

* Datei

o Neu
Hier kbnnen eine neue Textdatei anlegen.
o Offnen
An dieser Stelle kénnen Sie eine bestehende RTEDBtihen.
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Speichern
Die gedffnete RTF-Datei wird gespeichert. Wurdem&ein Name
eingegeben, wird der entsprechende Dialog getffnet.

Speichern unter
Die getffnete RTF-Datei wird unter einem neuen Nagespeichert.

Drucken
Hier kdnnen Sie das geotffnete Dokument ausdruckenDrucker-
auswahl driicken Sie bitte auf "Drucker einrichten".

Drucker einrichten
An dieser Stelle konnen Sie den Drucker auswahieineinrichten.

Beenden
Hier wird das Textverarbeitungsprogramm beendet.

+ Bearbeiten

o

Ausschneiden
Hier wird der markierte Textbereich ausgeschnitted in die Zwi-
schenablage kopiert.

Kopieren
Der markierte Textbereich wird in die Zwischenakl&gpiert.

Einflgen
An der aktuellen Position wird ein Text aus der akienablage ein-
gefigt.

Loschen
An dieser Stelle wird der markierte Textbereictbgeht.

Alles auswahlen

Der gesamte Text wird markiert.

e Zeichen

o

Links
Hier wird der aktuelle Textabschnitt linksbindiggerichtet.

Rechts
Der aktuelle Textabschnitt wird rechtsbiindig austést.

Zentriert
An dieser Stelle wird der aktuelle Textbereich @erttausgerichtet.

Zeichenumbruch
Hier kdnnen Sie auswahlen, ob am rechten Rand atigeh in eine
neue Zeile umgebrochen werden soll.
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o Font
An dieser Stelle kbnnen Sie Schriftart, -typ unRe der Zeichen
auswahlen.

* Serienbrief
o0 Ersten Brief drucken

Hier kdnnen Sie sich exemplarisch den ersten Swrefnausdru-
cken lassen.

0 Alle Briefe drucken
Der Serienbrief wird fir alle Mitglieder ausgedrtick
» Hilfe
o Die Menlleiste
Hilfe zur Menuleiste der Textverarbeitung
o Text eingeben
Hier werden lIhnen Hilfestellungen zur Texteingabgepen.

0 Serienbriefe
An dieser Stelle erhalten Sie Hilfe zur Erstellmog Serienbriefen.

» Serienbrieffelder
Hier kdnnen Sie Serienbrieffelder in Ihr Dokumeintfiggen. Dazu markie-
ren Sie die Stelle, an der das Feld eingefligt wesdé und wéhlen aus der
Box das entsprechende Feld aus. Es wird ein Plagzleangefuigt.
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Textverarbeitung - Texteingabe

Beim Start der Textverarbeitung wird gleich ein eelDokument angelegt und Sie
koénnen sofort losschreiben. Zum Speichern und Rmuaer Datei, wahlen Sie den
entsprechenden Menupunkt im Datei-Menu.

Zum Formatieren eines Textabschnittes, wahlen &e wor der Eingabe des ent-
sprechenden Abschnittes im Zeichen-Menu den Merkip&ont”. Dort kdnnen Sie

dann Schriftart, Schrifttyp, Schrifttarbe und diech8ftgréRe auswahlen.
Zur Ausrichtung des Textes wéhlen Sie im Zeichemivje nach Wunsch die Punk-
te "Links", "Rechts" oder "Zentriert" aus.

Textverarbeitung - Serienbriefe

Fur das Erstellen eines Serienbriefes missen $ieimumormales Dokument erstel-
len. An den Stellen, an denen Sie die variableneSreffelder (z.B. Vorname,

Nachname) einfigen mochten, wahlen Sie bitte audBde am unteren Rand des
Fensters das entsprechende Feld aus und es wirdPletahalter eingefigt.
Bevor Sie alle Briefe ausdrucken, kdnnen Sie elstimen exemplarisch ausdru-
cken. Wahlen Sie hierzu aus dem Serienbrief-Menistéd Brief drucken”.

Jetzt kdnnen Sie alle Briefe ausdrucken , indenmaGsedem Serienbrief-Men( "Alle
Briefe drucken" wahlen. Die Datenbankfelder wergsveils automatisch eingefiigt.
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Spalten und Spaltenbreite anpassen

G Anzuzeizende Spalici ==
Mitgliedertabelle
angezeigte Spaten reztliche Spalten

L e Teleton 2 =

Anrede Telefax |

Y arname e-hail

Machname Gehurtadatum

Straite Eintritt=catum

Land ; Avustrittadatum

FLE izeschlecht (S

Cirt Status

Telefon 1 Hontonummer
Hantoinhskber
Bankleitzahl :
Bank '.."'_‘51

oK ?

Hier kdnnen Sie die auswahlen, welche Spalten Batenbankfelder in den Tabel-
len (z.B. im Hauptfenster) angezeigt werden sol#a.kdnnen auf diese Weise die
Tabellen Ubersichtlicher gestalten.

Auf der linken Seite werden alle Spaltennamen agigeaie aktuell in den Tabellen
aktiviert sind, auf der rechten Seite die restiitheSpaltennamen.
Um eine Spalte nicht mehr anzuzeigen, wahlen Sieiidinken Aufzéhlung die ent-
sprechende Spalte aus und driicken den nach rexidistgten Pfeil, damit die Spal-
te nach rechts verschwindet.

Umgekehrt verfahren Sie, wenn Sie eine Spalte wiadeeigen méchten, die mo-
mentan nicht gezeigt wird. Hierbei driicken Siederi Pfeil, der nach links gerichtet
ist.

Die Spaltenbreite kdnnen Sie anpassen, indem $idiaitelleiste zwischen die
Spalten gehen, die Sie ver&ndern mochten, und danhgedrickter Maus nach
rechts ziehen. Die so eingestellten Spaltenbreden automatisch gespeichert.
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Lizenzbedingungen und Haftungsausschluss

Gegenstand des Vertrages

a.

Dem Anwender wird von der Yokey Software Gmbld digzht ausschlieRBliche Recht eingerdumt, die
erworbene Software zu den Bedingungen dieses gegrzu nutzen. Die Rechte an der Software und
der Dokumentation verbleiben bei der Yokey Softw@arebH! Eine Zurverfligungstellung des Quell-
codes der Software ist grundsétzlich nicht Bestihdiés Vertrages.

Nutzungsrechte

a.

Die Lizenz berechtigt den Anwender, die SoftwaseEinzelplatzversion auf einem einzigen Rechner
fur nur einen Nutzer zu installieren. Ein Netzwentff bzw. eine Server-Installation sowie ein
Mehrbenutzerzugriff sind dabei nicht gestattet.

Die Netzwerkversionen von Buchwalter 2004 Né&ddni dabei eine Ausnahme und durfen im Netz-
werk installiert werden und dabei maximal von sglen Rechnern als Clients genutzt werden, wie Li-
zenzen erworben wurden. Eine Uber den vereinbliteiang hinausgehende zeitgleiche Nutzung der
Software ist unzuléssig.

Die Lizenz bezieht sich nur auf einen Standoet. Lizenznehmer darf die Software somit auf genau
einer Festplatte speichern. Die Installation auhmeen Standorten, z.B. auf einem PC und einem
Laptop, erfordert den Erwerb zusétzlicher Lizenaed ist demnach mit nur einer Lizenz nicht mog-

lich.

Die Software darf nur in der von der Yokey Saiiter GmbH freigegebenen Systemumgebung einge-
setzt werden. Insbesondere muss der Lizenzneheéntdroperabilitat mit anderen Softwareproduk-
ten sicherstellen und bei Unsicherheiten eine emtiende Anfrage an die Yokey Software GmbH
richten.

Dem Anwender ist es nicht gestattet, die Soétvzariibersetzen, zu bearbeiten, zu dekompilieren od
zu disassemblieren. AuRerdem ist er nicht bereiclstigpst oder durch Ditte Anderungen oder Eingrif-
fe an der Software vorzunehmen, auch nicht, um mRliche Programmfehler zu beseitigen. Dies gilt
insbesondere fiir das Editieren von DatenbankerDBtéien und Registrierdatenbankeintragen!

Eine Vermietung der Software, die Erteilung wdnterlizenzen, sowie die Nutzung innerhalb eines
Applikation-Service-Providers (ASP) ist untersagt.

Ein Weiterverkauf der Software ist nur dann agst, wenn dies der Yokey Software GmbH schrift-
lich mitgeteilt wird. Dabei ist zu versichern, dals lizenzierte Software vollstandig beim VeraaRer
entfernt wurde. AuRerdem ist der Yokey Software @Ender vollstdndige Name und Adresse des Er-
werbers mitzuteilen, sowie seine Einverstéandnideunkig mit den Lizenzbedingungen. Die Nutzungs-
rechte des VeraufR3erers an der Software erléschmein uiad alle verbliebenen Kopien etc. sind zu ver-
nichten.

Die Nutzungsrechte an dieser Software werden Alewender unter der aufschiebenden Bedingung
erteilt, dass er den Kaupreis vollstandig entrichied sich als Endkunde bei der Yokey Software
GmbH registrieren lasst. Dazu sind der vollstandiigene und die Adressdaten des Lizenznehmers
(evtl. eines gesetzlichen Vertreters bei Unternegbméereinen etc.) mitzuteilen, sowie ein Einver-

standnis mit diesen Lizenzbedingungen zu erklaren.

Die Software wird durch das Freischalten miteinRegistrierschlissel zur Vollversion. Der Regist-
rierschliissel ist personen- bzw. unternehmensbaza mit einer Verschwiegensheitsverpflichtung,
die Vollversion und den Registrierschliissel nicbtterzugeben, versehen. Der Registrierschliissel be-
findet sich auf den CDs, die von der Yokey SoftwarebH an den Lizenznehmer versandt werden
und werden somit automatisch bei der Installatidrkopiert.

Sharewareversionen
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a. Die Sharewareversion darf ohne eine Lizenz 3@ Eimalig pro Anwender getestet werden. Danach
muss entweder eine Lizenz bei der Yokey Softward&erworben werden, oder die Software kom-
plett geléscht werden. Die Lizenzbedingungen digseeinbarung gelten unter Beriicksichtigung die-
ser Besonderheit auch flr die Sharewareversion.

Gewahrleistung
a. Esqilt die gesetzliche Gewéhrleistung.

b. Die Software ist fur eine Vielzahl von Anwendengiglichkeiten konzipiert worden, es ist jedoch
nicht mdglich jeden denkbaren Anwendungsfall ieralEinzelheiten zu berlicksichtigen.

c. Gegenstand der Gewahrleistung ist nur die voivdkey Software GmbH gelieferte Version, jegliche
Eingriffe des Anwenders, die nach den Nutzungseechicht gestattet sind, fuhrt zum Erléschen der
Gewahrleistung.

d. Der Anwender hat keinen Anspruch auf AnderurararProgramm nach Gefahriibergang.

e. Offensichtliche Mangel hat der Anwender unvelizligjedoch spatestens 14 Tage nach Lieferung,
schriftlich anzuzeigen. Sonstige Mangel sind uniglizh nach Entdeckung schriftlich anzuzeigen.
Dabei ist fur beide Félle eine nachvollziehbaredBesibung des Mangels beizufiigen. Fur nicht recht-
zeitig angezeigte Mangel entfallt die Gewahrleigtun

f.  Der Anwender ist fur die regelmafige Sicherugiger Daten verantwortlich.

g. Die Yokey Software GmbH ist nach eigener Wahkdetigt, Mangel durch Beseitigung oder Liefe-
rung mangelfreier Ware zu beheben. AuRerdem istrdieey Software GmbH berechtigt, Méngel
durch Uberlassung einer neuen Version zu behet@ndéd Beseitigung eines Mangels hat der An-
wender die Yokey Software GmbH in angemessenerdfeisinterstutzen.

Haftung

a. Die Yokey Software GmbH haftet uneingeschraokffir VVorsatz oder grobe Fahrlassigkeit inrer ge-
setzlichen Vertreter oder Erflillungsgehilfen.

b. Im Ubrigen ist die Haftung ausgeschlossen.

c. Die Yokey Software GmbH haftet nicht, sofern wudveit der Anwender deren Eintritt durch ihm
zumutbare MalRnahmen, das sind insbesondere PrograminDatensicherung, héatte verhindern kon-
nen.

AufRerordentliches Kiindigungsrecht

a. Bei schwerwiegender Missachtung der Urhebemetdért Yokey Software GmbH an der Software ist
diese berechtigt den Lizenzvertrag aul3erordertlickiindigen. Mit dem Zugang der Kindigung erlo-
schen samtliche Nutzungsrechte des Anwenders Imd@handenen Kopien der Software sind zu
vernichten.

Schlussbestimmungen

a. Es sind keine miindlichen Nebenabreden getroffietierungen dieses Vertrages bediirfen der Schrift-
form. Falls einzelne Bestimmungen dieses Vertragegrksam sind, wird dadurch die Wirksamkeit
der Ublichen Bestimmungen nicht beruhrt.

b. Sofern der Lizenznehmer Kaufmann ist, ist déiillEngsort der zu erbringenden Leistung der Séz d
Yokey Software GmbH.

c. Es gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschlafgl Gerichtsstand wird der Sitz der Yokey Soft-
ware GmbH vereinbart, falls der Lizenznehmer Kaufmist, bzw. seinen gewoéhnlichen Aufenthalts-
ort im Ausland hat.

d. Durch den Besitz und die Nutzung der vorliegen8eftware erklart der Anwender vorbehaltlos sein
Einverstandnis mit 0.g. Lizenzbestimmungen und Garantie- und Haftungsausschluss.

Berlin, den 24.08.2004 Yokey Software GmbH

© 1998-2004 Yokey Software GmbH, Alle Rechte voditdn
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Impressum

© 1998-2004 YOKEY SOFTWARE GMBH — STAND 27. AuGuUsT 2005

NACHDRUCK OHNE AUSDRUCKLICHE GENEHMIGUNG UNZULASSIG !

Briefpost

Yokey Software GmbH
Postfach 12 06 61
10596 Berlin

Deutschland

Kontakt

Telefax: 030 —772 081 35
Internet

e-mail: info@yokey.net

Homepage: www.yokey.net
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