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Zuwendungsverwaltung DONUM fir Windows

Wir freuen uns, dass Sie sich fur dieses Programm entschieden haben. Mit die-
sem Zuwendungsverwaltungsprogramm konnen Sie ohne grol3e Vorkenntnisse
und nach einer kurzen Einarbeitung alle Spenden leistungsfahig verwalten.

Sie haben die Mdglichkeit, Spenden komfortabel zu erfassen und Zuwendungsbe-
scheinigungen zu erstellen. Gleichzeitig bauen Sie eine Adressdatenbank auf, fur
spatere Mailings oder Auswertungen. Sie kdnnen projekt- und personenbezogene
Auskulnfte abfragen und drucken. Zusétzlich haben Sie Uber verschiedene Aus-
wertungsfunktionen die Moglichkeit, z.B. die Spendenakzeptanz flr verschiedene
Projekte oder die RegelméalRigkeit der Spendeneingénge zu uberprifen.

Der Begriff DONUM ist tibrigens ein lateinisches Wort und bedeutet soviel wie Ga-
be, Spende. Das Vorgangerprogramm DONUM wurde aus der Praxis heraus ent-
wickelt und ist als DOS-Version DONUM Il schon sehr erfolgreich. Diese Weiter-
entwicklung zur Windowsversion ist die unabdingbare Folge gewesen. Dieses
Programm lauft auf Windows 95/98/ME/2000/XP/Vista oder Windows 7, nicht auf
Windows 3.1, etc. Auch der Einsatz auf NT-Clients wird nicht empfohlen.

Haben Sie vorher eine andere Spendenverwaltung genutzt oder bereits eine Da-
tenbank lhrer Spender? Gerne Gbernehmen wir die bestehenden Daten. Bitte
sprechen Sie uns an. Nach Durchsicht Ihrer Daten unterbreiten wir IThnen ein An-
gebot.

Installation

Auf der mitgelieferten CD befindet sich eine Installationsroutine, die das Programm
DONUM fur Windows auf Inrem Rechner installiert. Legen Sie die CD in Ihr CD-
ROM Laufwerk ein, die Installationsroutine startet automatisch. Sollte diese nicht
starten, so kédnnen Sie die Routine auch manuell mit der SETUP.EXE aufrufen.

Wahrend der Installation erfolgt die Abfrage nach dem Installationsverzeichnis.
Vorgeschlagen wird C:\Programme\DONUM. Dieses Verzeichnis sollten Sie be-
statigen, es sei denn, Sie méchten DONUM in ein anderes Verzeichnis oder Lauf-
werk installieren.

onspfad zu verwenden. Uberschreiben Sie hier also das Verzeichnis

Ab Windows VISTA empfiehlt es sich, den Benutzerpfad als Installati-
@ mit z.B. C:\users\<lhr Benutzername>\Donum.
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Starten des Programmes

Sie kénnen das Programm Uber das Meni
START — PROGRAMME starten. Alternativ
kénnen Sie auch ein Icon auf lhrem Desktop
anlegen.

Es erscheint eine kurze Begrif3ungsmeldung
und dann startet das Programm.

(SN ] N
DARLEMMSKASSE MUMSTER EG

PONUM

O™

DKM Zuwendungsverwaltung
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Wichtiges in Kurze

Wenn Sie mit der Maus auf die entsprechenden Felder zeigen, erscheint an vielen

Stellen in DONUM ein Hilfetext. Zusatzlich konnen Sie Uber die F1 Taste das
2] elektronische Handbuch aufrufen, oder aber auch wenn das Fragezeichen
erscheint einen Hinweistext direkt aufrufen.

Sie kdnnen in DONUM Tastenkombinationen nutzen, d.h. Sie driicken eine Tas-
tenkombinationen um einen Befehl aufzurufen. Z.B. kbnnen Sie mit der Kombina-
tion Strg und A die Adressdatenbank aufrufen, oder Gber Strg und N einen neuen
Datensatz anlegen. Eine Ubersicht der moglichen Kombinationen finden Sie weiter
hinten im Handbuch.

Folgende Felder sind grundsatzlich gleich belegt:

Mit diesen Symbolen kdnnen Sie nach links /rechts oder an das

F] I | B . )
Ende / den Anfang einer Datenbank blattern.

Q ola Diese Symbole bedeuten (von links nach rechts): Suchen, L6-
L schen, Neuanlage (z.B. eines neuen Spenders), Drucken

Um Zuwendungsbestatigungen und Briefvorlagen zu erstellen, kénnen Sie mit ei-
nem beliebigen Schreibprogramm z.B. WordPad oder Word arbeiten. Wenn Sie
Word auf Inrem Rechner installiert haben, setzen Sie bitte das Hak-
chen Word verwenden. Hierflr klicken Sie auf das linke Icon und an-
schlieRend auf den Reiter Drucksteuerung.

Wichtig: Bevor Sie Zuwendungsbestatigungen oder Briefe drucken, erstellen Sie
bitte eine Vorlage entsprechend Ihrem personlichen Layout. Die verfiigbaren
Platzhalter finden Sie im Schliisselplan, in der Anlage zu diesem Handbuch. Bitte
speichern Sie lhre Vorlage im RTF-Format (Rich Text Format). Zwei Musterzu-
wendungsbescheinigungen (Einzelbestatigung Muster, Sammelbestatigung Mus-
ter) finden Sie im Verzeichnis fur DONUM auf Ihrem PC. Beachten Sie bitte auch
die Hinweise im Handbuch im Kapitel Dokumentenvorlage erstellen.

Falls Sie Quittungen im Bestatigungsausgangsbuch nicht gut lesen kénnen, haben
Sie alternativ die Mdglichkeit, die lizenzfreie Version von Microsoft WordView oder
Softmaker Textviewer zu nutzen. Die jeweilige Installations-Datei befindet sich
ebenfalls auf der DONUM CD-ROM.

Wenn Sie eine Ubersicht oder Liste lieber im Querformat drucken méchten, kon-
nen Sie dieses direkt in Inrem Drucker einstellen. Bitte klicken Sie im Menu Dru-
cken auf Druckereinrichtung. Hier klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
entsprechenden Drucker und starten die Eigenschaften.

Mit der Zeit werden Sie eine umfangreiche Spenderdatenbank aufbauen. Daher
legen Sie bitte regelmé&Rig eine Sicherung lhrer Daten an. Genauere Informatio-
nen finden Sie im Kapitel Datensicherung.
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Filter

In DONUM werden lhnen an verschiedenen Stellen, z.B. zum Drucken von Brie-
fen, drei verschiedene Filter begegnen. Diese Filter kbnnen Sie nutzen um komfor-
tabel einen bestimmten Spenderkreis auszuwéahlen.

Erw. Adresszweck

Wenn Sie diesen Filter aufrufen, werden Ihnen automatisch Ihre selbst
definierten Erweiterten Adresszwecke angezeigt. Bitte wahlen Sie in der
Ubersicht die zutreffenden Filter durch anklicken aus. Zur Kontrolle konnen
Sie den Button Zahlen nutzen. Anschlie3end werden alle Spender ausge-
wahlt, die Ihrer Auswahl entsprechen. Die Datumsfelder gelten als Wertstel-
lungsbereich der Buchungen, falls Sie einen Kontoauszug in IThr Dokument
mit einbauen wollen.

Standard
B ol dor D = Uber diesen Filter kdnnen Sie Felder
e aus der Adressdatenbank abfragen.
lFlf"* . l‘*m“'] ]""’“ Bitte wahlen Sie im Bereich Feld
= = das entsprechende Feld aus.
Aofrage 2 =
Lt Il ' Im Bereich Operation haben Sie
r i folgende Mdglichkeiten:
o . kleiner (<), kleiner gleich (<=),
| R — | gleich (=),
Feli  Dpersfin: Vit groRRer (>), groRer gleich (>=),
| HI==T ungleich (=)
el . Zusatzlich haben Sie die Moglich-
Bl — | keit, zwei Abfragen zu verknupfen.
= T =TT~ Hierfr haken Sie eine Verknupfung
Nieoikcen | Aobuch | an und wahlen Sie Uber Verknlp-
= fung ODER, UND, oder UND
o NICHT aus.

Sollten alle Abfragen nicht passen, kdnnen Sie auch eine eigene Adresslis-
te auswahlen, indem Sie den Haken vor Adressnummer setzen. In dem Fall
werden alle obigen Felder ausgeblendet und Sie kénnen jetzt einen
Schnelldruck bestimmter Adressen erreichen, wo keine allgemeine Abfra-
gestruktur zu erkennen ist. In diesem Fall sind Eingaben méglich, wie. z.B.:
12;17;23;101-172;500;....Es werden also gezielt bestimmte Adressnum-
mern ausgewahlt. Die Nummern missen mit Semikolon getrennt werden,
ein Bereich wird mit einem Bindestrich gekennzeichnet.

Adressen mit einer Werbesperre werden automatisch ausgelassen, es sei
denn, Sie haken Werbesperre umgehen an, dann werden gesperrte Adres-
sen ebenfalls berticksichtigt.
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Abfragen speichern und laden

Wenn Sie eine Abfrage ofter bendétigen, kénnen Sie die Einstellungen auch spei-
chern, indem Sie ,Abfrage speichern* anhaken. In dem Fall erscheint ein Fenster
~Speichern unter...” und fragt Sie nach einem Dateinamen, unter dem lhre Abfrage
gespeichert werden soll. Geben Sie einen Dateinamen an und klicken Sie auf
,OK", dann erscheint wieder das erste Fenster und Sie kdnnen den Druck starten.
Wenn Sie nun Ihre Abfrage wieder bendtigen, klicken Sie im obigen Fenster ,Ab-
frage laden* an und Sie kdnnen zwischen allen bereits gespeicherten Abfragen
auswéhlen, danach konnen Sie sofort Ihren Druck starten.
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e Spezial
£ Zusatzauseshl il N . '&“
[ Nur Adrmsmen mit Markisrurgsflag
I ST
I Buchurgen bestmmter Betrage Batrag: [ ? |
7 Buchurgen auf bestimrtes Koo e | ﬂ r
[ Buchungen fir bestmmt=e Frojes Proglt N | _7J
™ Bchurgen fir enen Zsirmm |— i— .
[T BestZrgungenummam [ ﬂ
[ He=in= doppeten Adiessen .

| e ,— ‘: o mEr mcht pder..

" L zum 1 Mal geepancet.

[T Webesper= umgshen
[ Shfrage umikehizn {als, suler obige Auswahi}

™ rur Spendenproekie

Aotmge mden | I Abfrape apesichem ScHinlen/Zunick
Zum Beispiel:

0 Buchungen von 60 € bis 70 €:
0 Buchungen fur zwei Projekte:

Dieser Filter bietet Ihnen bestimm-
te fest definierte Mdglichkeiten:

Wenn Sie Nur Adressen mit
Markierungsflag wahlen, werden
alle Adressen gesucht, bei denen
im Bereich Spendenbetrage bu-
chen eine Markierung gesetzt wur-
de. Nach erfolgreicher Auswahl
kénnen Sie diese Markierung au-
tomatisch wieder l6schen lassen,
indem Sie das Hakchen bei
Markierungsflag zuriicksetzen an-
klicken.

Sie kbnnen auch nach Buchungen
bestimmter Betrage, bestimmter
Konten oder Projekte suchen. Das
Fragezeichen (?) hinter den Fel-
dern zeigt Ihnen, dass Sie hier
auch eine ,von - bis* oder auch
~und* Auswahl eingeben kénnen.

Betrag: 60-70
Projekt Nr.: 1;2

Wenn Sie z.B. Spendenbetrage von 60-70 € auswahlen, setzen Sie am
besten ein Hakchen bei Keine doppelten Adressen. Hierdurch vermeiden
Sie, dass ein Spender mehrmals in Ihrer Auswahl erscheint. Die von lhnen
im oberen Bereich eingegebene Auswahl kdnnen Sie Uber Abfrage
umkehren auch umkehren. Sie suchen z.B. alle Spenden, die nicht das

Projekt Nr. 2 betreffen.
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Die Adressenverwaltung

o . .
ﬂ% Die Adressdatenbank starten Sie Uber das erste Icon.

Es wurde automatisch unter der Nummer 1 eine Adresse als anonymer Spender
angelegt. Sie sollten diese nicht verandern. Anonyme Zuwendungen wird es im-
mer wieder geben und Sie kdnnen diese dann auf die Adresse 1 buchen. Falls Sie
den Spender spater herausbekommen, kdnnen Sie diese Adresse auf den ent-
sprechenden Spender umbuchen.

Vorsicht, Sie befinden sich im Edit-Modus, d.h. jede Anderung in einer Adresse
wird automatisch gespeichert!

Neuanlage eines Spenders

|D Um einen neuen Spender anzulegen, klicken Sie bitte auf das Symbol in der
oberen Zeile. Es wird automatisch die nachste Spendernummer vergeben.
Fullen Sie auf jeden Fall, sofern vorhanden, die Felder Anrede, Titel, Vorname,
Name, Firma/Zusatz, Stral3e, Wohnort und Briefanrede. In das Feld Titel tragen
Sie bitte z.B. Dr. oder Prof. ein. Wenn Sie einen Pfarrer anschreiben méchten,
tragen Sie die Bezeichnung Pfarrer bitte mit in die Anrede und Briefanrede (z.B.
Herrn Pfr., Sehr geehrter Herr Pfarrer) ein.
Im Feld Bestatigung kdnnen Sie vorbelegen, ob der Spender eine Einzelbestati-
gung, Sammelbestatigung oder keine Bestatigung erhalten soll. Jede neue Adres-
se hat die Bestéatigungsartsart eingestellt, die Sie in den Systemeinstellungen defi-
niert haben. Bei der Buchung einer Spende kdnnen Sie diese Vorgabe jeweils
noch &ndern. Bei Sammelbestatigungen kdnnen Sie zusétzlich ein eigenes Format
des Kontoauszuges wahlen, welches Sie vorher erstellt haben.

iﬂk&ﬂ!:m‘akunq |;‘i@
LA i

Falls vorhanden,
R U geben Sie bitte

e [ 1108 17 S ["7sai auch die Bankver-
i fem o D :”‘*‘— bindung des Spen-
L - ders ein. Die Bank-
Vo | Max ncfervede: [Frt gohi Ren -] leitzahl wird auto-
R et | matisch Gberpraft
- :J o ot | und der Name der
Wobnai:  |DE 12345 [Mostehausan Bank ergénzt. Mit
dem Button Mogli-
Unricieitzsnit [100 000 00 | Barkname [FINOESEAMK T che kdénnen Sie
Morbonr, | 1234567 pic [MARKTEFTID0 {| [OEAZ DRG0 234567 eine Auswahl von
iciipicil _ Banken aufrufen,
Ersizhgung Seuerdaten: 1 Bestahoung erstedien .
T Semebrasigag Srauemummer (T !5?3}!":-'.:'E'ii-i 1 Masdhicken w tusenden dle anhanq der Ad-
i ARDS =) ; resse ermittelt wur-
T Y — Ere Aderszamck:
I . Hislumzallwg:  fein Toe] K den.
Carmelvartollze 1A Haln 11 =
Wb def ¢ Heln | _ Prlit |
Bttt 03 B Der Ortsname und
Riradb iaf 2x Kain .
Prdiciat 3 B _ die Vorwahlnummer
Tritarazasts Rain 1=l ‘:(215=f'\€n |
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werden automatisch vorbelegt, sofern sie anhand der Postleitzahl erkannt wurden.
Sie kdnnen diese editieren, bzw. ergdnzen. Ebenso wird die BIC eingetragen, falls
diese bekannt ist. Die IBAN kann vom System durch Anklicken des Button vor dem
IBAN-Feld errechnet werden, sobald BLZ und Kontonummer erfasst wurden und
das Feld noch leer ist. Die IBAN kann nur fur deutsche Bankverbindungen errech-
net werden und ist ohne Gewahr.

Bitte bedenken Sie, dass Sie spater mit diesen Daten Zuwendungs-
bestatigungen und Serienbriefe drucken méchten. Daher sollten
Sie die Felder grundsatzlich gleich fillen. In das Feld Name sollte z.
B. immer der Name des Spenders bzw. bei Firmen der Name des
Ansprechpartners eingetragen werden.

Im unteren Bereich stehen Ihnen noch zwei Felder zur Verfiigung. Sie kdnnen No-
tizen zu einem Spender eingeben oder im Feld Sonstiges einen kurzen Hinweis
eintragen.

Uber den Button Partner kdnnen Sie einen abweichenden Partnernamen ein-
geben, z. B. bei unterschiedlichen Familiennamen oder unterschiedlichen Titeln.
Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in das Sie die Daten eingeben kénnen. Fir diese
zusatzlichen Adressangaben kdnnen Sie in Zuwendungsbestatigungen oder Brie-
fen die Partnerfelder aus dem Schlisselplan nutzen. Wenn Sie in Briefen die
Platzhalter ADRESSE, BRIEFANREDE nutzen, werden die Partnerfelder automa-
tisch gepruft bzw. erganzt.

i"ﬂj e N S [ %¢ !
Anrade; {Frau j
Titel [Dr.
Yomame: |.t’-‘mdlea
MNarme: |J0ret
Eriefanrede: {Sehr geehrte Frau ﬂ
Schlieszen

Die Checkbox , keine Werbung*“ verhindert, dass fur diese Adresse Eti-
ketten erstellt oder Briefe gedruckt werden.
Das gilt allerdings nicht fir Zuwendungsbestatigungen!

Uber das Druckersymbol in der oberen Leiste konnen Sie eine Adressliste dru-
cken. Genauere Informationen finden Sie im Kapitel Adressliste drucken.

Sie kdnnen zusatzlich Gber Sonderprogramme — Eigene Anreden und Sonder-
programme — Eigene Briefanreden |hre eigenen Anreden definieren, die dann zu
den vorhandenen hinzugefugt werden.

Die Steuerdaten beziehen sich auf ein neues Verfahren, was vom Bundes-
finanzministerium fir die Zukunft vorgesehen ist. Demnach soll es in naher Zu-
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kunft moglich sein, die Zuwendungsbescheinigung ,elektronisch® per Elstersoft-
ware von lhnen direkt an das zustandige Finanzamt zu tGbermitteln, so dal3 der
Spender dieses nicht mehr tun muss. Er bekommt lediglich eine Kopie des Vor-
gangs. Um dieses tun zu kénnen, ist die Steuernummer des Spenders erforderlich.

Der Zeitpunkt der Aktivierung ist noch unklar, aber es wird empfohlen, soweit vor-
handen und mdglich, die Steuernummer schon zu erfassen.
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Adresszwecke

Sie haben zwei Moéglichkeiten, einen Adresszweck zu vergeben. Wenn Sie diese
Adresszwecke nutzen, kbnnen Sie spater zum Beispiel Auskiinfte tGber einen be-
stimmten Spenderkreis abfragen oder Briefe an bestimmte Spendergruppen sen-
den. Rechts neben dem Feld Partner kdnnen Sie den ,normalen* Adresszweck
vergeben. Hierbei haben Sie die Wahl zwischen einer Zahl 0-9, oder Buchstaben
A-Z. Alternativ kdnnen Sie, wie unten beschrieben, den Erweiterten Adresszweck
nutzen.

Sie haben die Moglichkeit Adresszwecke frei zu definieren. Uber das Menli
Sonderprogramme, Adresszweck-Pflege kbnnen Sie diese anlegen, andern
bzw. I6schen. In der Adressverwaltung kbnnen Sie tber den Button ,Erw.“ die frei
definierten Adresszwecke anzeigen und die entsprechende Auswahl vornehmen.
Eine Mehrfachauswahl ist mdglich.

Zusatzliche Adressoptionen @

Mizzionzzeitung

S ammelverteiler [30 Stuck]
Fundbrief

kitglied

Spendenbericht

171%]

<171
I

c

=

=l

=

)

Bt

[ Rundbrief 3
[ |nteressent
[ Gast

Privatanschrift

Neben der Adressennummer finden Sie auch das Feld ,Privatadresse”. Bei Neu-
aufnahmen ist dieses Feld grundséatzlich angehakt. Bei Firmenadressen kdnnen
Sie diesen Haken herausnehmen. Die einzige Auswirkung dieses Hakens ist die
Position des Namens und der Firmenzeile im Adressfeld, wenn Sie den Platzhalter
<ADRESSE><A#> verwenden. Handelt es sich um eine private Adresse, erscheint
erst der Namenszeile, dann die Firmenzeile. Nehmen Sie den Haken heraus, er-
scheint erst die Firmenzeile und dann die Namenszeile.



Spendenverwaltung DONUM fir Windows Seite: 14

Dublettenpriifung

Bei Aufnahme einer neuen Adresse versucht das Programm festzustellen, ob die-
se Adresse, oder eine hochwahrscheinlich &hnliche Adresse bereits existiert. In
diesem Falle wirden Sie einen Hinweis bekommen, die die mdgliche Dublette an-
zeigt. Sie konnen dann entscheiden, ob Sie die Adresse trotzdem aufnehmen
mochten oder abbrechen.

Maghiche Dublette

] Waollen Sie bratzdem neu aufnehmen?
-

.

MELE ADRESSE:

Maria Muskermann
In der Strasse 123
Musterhausen

YORHAMDEME ADRESSE!

Max Mustermann
In der Strasse 123
Musterhausen

[Mein

Tabellenansicht

Rechts oben neben dem Druckersymbol der Adressverwaltung

finden Sie noch ein weiteres Symbol, mit dem Sie die Adressenin =~
einer Tabelle anzeigen kénnen. Zunachst werden alle Adressen 7 |%| |
angezeigt. Mit der Tastenkombination Strg + F kbnnen Sie nach

einer Adresse suchen und die Tabelle nach diesem Suchwert

sortieren. Wenn Sie auf eine Adresszeile doppelklicken, wird diese in die Adress-
verwaltung dbernommen.

-]
Nr. 0. Anrede Titel Varname Name: Firma/Zus. Strake L. | PLZ “Waohhort
1 K Anonymer Spender
2 S  Hem . Herbert ... Fohl Waldweg 21 . D 48143 Muinster
3 S Frau . Hildegard ... Rahn Sanddomweg B . D 4830 MNottuln
4 s Eheleute . Agnes u. Friedhel...  Frass Universitatsst, b5 . D B9387 Ascheberg
g 5 Her . Dr. Martin ... Fuchs Billerbecker Str. & . D 485Eg Coesfeld
B 5  Eheleute . Uliike w. Christoph...  Miiller Prinzipalmarkt 15 . D 48143 Iiinster
7 5 Hemn . Bernhard ... wialdmann Friedrichstr. 5 R R it Altenberge
9 5 Hem Heinrich Kaufmann Haus Elisabeth Speilichstr. 5 [ 44575 Castrop
10 E  Eheleute Ursula Feuter-Seilk Miirsterstr. 44 0 33733 Bielefeld
1 S Frau . Hildegard ... Mordmann Zenbralendantur .. Kichstr. 5 . D 98634 Unterweid
12 E  Hem . Flaus ... Schulte Autohaus Waldma...  Dresdner Str & . D an474 Diizseldorf
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Spenderprofil

Mit dem Button Profil kdnnen Sie sich ein Kurzprofil des aktuellen Spenders der
letzten Monate anzeigen lassen. In einem neuen Fenster wird Ihnen die Summe
der Spenden je Monat angezeigt. Das Programm berechnet die Monatssummen
aller Zuwendungen des letzten Jahres (12 Monate) und ihre Verteilung auf unter-
schiedliche Projekte. Mit den Button —12 Monate und +12 Monate kdnnen Sie je-
weils 12 Monate weiter zurlick- oder wieder vorgehen. Sie kénnen die Zuwendun-
gen, die Gesamtsumme dieser Zeit, den Schnitt (Héhe der Durchschnittszuwen-
dung) ,auf die Schnelle” einsehen.

Kurzubersicht Spenderprofil: Anshiyme Spender

Tetzie Spende 1.00 =n 01 01 2007 [
sumnenverteld lung in den letzien Homate I
wom 01 04 2004 bi= 31 03 ZO05:

April 2004 8.889.92
‘Hai 2004 &EO-. 00
Jut 2004 Qg2 23
Wnla 2004 2. 786,93
Augush 2004 0. 0
SeptonbeT 2004 .00
Oktobor 2004 b, 248,22
Howenb=r 2004 000
Dezenb=r 2004 0. 04
Waniar 2005 0.01n
Februar 2005 0. 00
Harz 2005 0.nn
Sumne 19 567,33
Schnitct: A ote LR

Bewvorzugte Projekts:

[

+ 12 Monate | Sokiiefen

Suchen nach einer Adresse

Wenn Sie auf die Lupe oder den Button Suchen klicken, erscheint folgen-
des Fenster:

Q|

’-_uﬁdresse suchen

Suche: | Suchen

Suchen nach: Abbruch

* Machname
" Adressnurnmer
" Kontanummer
" Fuzatz

" Adreszzweck
" PLZ [Strale]

Sie kdénnen z.B. nach einem Namen suchen, wenn die Spendernummer nicht be-
kannt ist. Geben Sie bitte in das Suchfenster den Namen ein, die Gro3- und Klein-
schreibung spielt dabei keine Rolle. Bitte geben Sie keine sog. Joker wie , **
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oder ,?“ ein, da diese Funktion hier nicht unterstitzt wird. Nun wird die
Adressdatenbank durchsucht und der erste Spender angezeigt, auf den Ihre Ein-
gabe zutrifft.

Mdchten Sie eine Adresse anhand der Adressnummer suchen, so geben Sie die
Nummer ein und Kklicken im Feld darunter die Steuerung Adressnummer an.

Als weitere Mdglichkeiten kdnnen Sie auch eine Adresse anhand der Kontonum-
mer des Spenders, eines Zusatzes, einem Adresszweck oder der Postleitzahl
suchen. Bei der Suche nach Postleitzahl kdnnen Sie zusatzlich nach einem Kom-
ma den StralRennamen mit angeben.

Ahnlichkeitssuche bei Nachnamen

Sobald mehr als 2 Zeichen bei der Namenssuche eingegeben werden, kdnnen Sie
auch die Schaltflache Ahnliche anklicken. AnschlieBend 6ffnet sich ein zweites
Fenster, in dem alle Namen aus Ihrer Adressdatei angezeigt werden, die so ahn-
lich klingen, wie Ihr gesuchter Name.

Ein Beispiel: Sie suchen den Namen Meier und klicken dann auf Ahnliche. Ihnen
werden jetzt auch Namen wie Meyer, Maier, Mair usw. zur Auswahl angezeigt. Zur
besseren Identifizierung werden der Vorname und Wohnort mit ausgegeben.
Klicken Sie auf den gesuchten Namen und dann auf die Schaltflache Ok.

Adresse loschen

= | Sie kbnnen Adressen auch jederzeit wieder I6schen. Dazu klicken Sie auf
den Milleimer in der oberen Leiste des aktuellen Fensters.

Es sind Buchungen vorhanden, Sie kiinne. ..

1. Moglichkeit:
Auf digse
Alle Buchungen werden Mitgliedznunmnmer
Das Programm pruft ob Buchungen zu auf eine andere Adiesze umzchluizzeln
. o . urmgebucht. —_
dieser Adresse existieren und 6ffnet
2. Moglichkeit:

ggfs. folgendes Fenster:

Ez werden alle Buchungen
urmiderruflich gelozcht,
unabhanagig von ihrem
Status |

Alle Buchungen
dieger Adiesze
lGzchen

3. Muoglichlkeit:

Der ganze Yorgang wird
ahgebrochen, Abbrechen
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Sie haben jetzt 3 Mdglichkeiten:

1. Mdglichkeit: Alle Buchungen werden auf eine andere Spendernummer
umgebucht, das ist z. B. sinnvoll bei versehentlich doppelt
angelegten Adressen.

2. Maglichkeit: Es werden alle zugehorigen Buchungen geldscht. Dieser
Vorgang ist unwiderruflich und sollte gut tberlegt sein, da
auch alle Journalwerte verandert werden.

3. Mdglichkeit: Sie kdnnen jetzt auch abbrechen und alles noch einmal genau
prufen.

Haben Sie sich fir einen Fall entschieden, erfolgt nochmals eine Sicher-
heitsabfrage. Dann wird der Vorgang vollzogen und die Adresse gel6scht.
Die Adressnummer ist dann ebenfalls geléscht und kann nicht wieder
vergeben werden.
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Eigene Anreden

In Donum sind schon eine Reihe an Standardanreden hinterlegt. Sie konnen nun
noch eigene Anreden zusatzlich pflegen, die Sie immer wieder bendtigen. Wahlen
Sie dazu im Menlu Sonderprogramme — Eigene Anreden. Es 6ffnet sich ein klei-
nes Fenster, wo Sie nun einfach lhre eigenen Anreden untereinander eingeben.
Bitte geben Sie pro Zeile eine neue Anrede ein.

Mit einem Doppelkreuz (#) am Beginn der Zeile kdnnen Sie sich noch Kommenta-
re dazuschreiben. Diese Zeilen werden nicht mit ausgewertet.

\5“’) Eigene Anreden l:__]@ x |

# Bitte geben Sie alle eigenen Anrede untereinander ein:
# Doppelkreuz am Beginn der Zeile gilt al: Kommentar,

Senior
hMeszzieurs

Abbrechen ] oK ]

Sobald Sie alle Eintrage fertig erfasst haben klicken Sie auf OK. Das Programm
pruft nun noch, ob kein Eintrag die zuldssige Maximallange (z. Zt. 30 Zeichen)
Uberschritten hat. Ist ein Eintrag zu lang, bekommen Sie einen Hinweis, mit der
Bitte, den Eintrag zu &ndern. Das Programm endet erst, wenn alle Eintrage korrekt
sind.

Bitte beachten Sie: Anderungen im Anredeeditor andern nicht bereits
verwendete Eintrage in der Adressverwaltung.
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Eigene Briefanreden

In Donum sind schon eine Reihe an Standardanreden hinterlegt. Sie kbnnen nun
noch eigene Briefanreden zusatzlich pflegen, die Sie immer wieder bendtigen.
Wahlen Sie dazu im Menu Sonderprogramme — Eigene Briefanreden. Es 6ffnet
sich ein kleines Fenster, wo Sie nun einfach lhre eigenen Briefanreden unterei-
nander eingeben. Bitte geben Sie pro Zeile eine neue Briefanrede ein.

Mit einem Doppelkreuz (#) am Beginn der Zeile kdnnen Sie sich noch Kommenta-

re dazuschreiben. Diese Zeilen werden nicht mit ausgewertet.

% Eigene Briefanreden L;_] [@

# Bitte geben Sie alle eigenen Briefanrede untereinander ein:
# Doppelkreuz am Beaginn der Zeile gilt als Kommentar.

Lady's und Gentlemen
Fd adame

Abbrechen ] oK ]

Sobald Sie alle Eintrage fertig erfasst haben klicken Sie auf OK. Das Programm
prift nun noch, ob kein Eintrag die zulassige Maximallange (z. Zt. 60 Zeichen)
Uberschritten hat. Ist ein Eintrag zu lang, bekommen Sie einen Hinweis, mit der
Bitte, den Eintrag zu &ndern. Das Programm endet erst, wenn alle Eintrage korrekt
sind.

Bitte beachten Sie: Anderungen im Briefanredeeditor &ndern nicht
bereits verwendete Eintrage in der Adressverwaltung.
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Projekte/Objekte

Nach Anwahl der Projektverwaltung erscheint folgendes Fenster:

A Spenden-Projekte |E”E
e Ql@|D|S| B

F‘rojel-:tnr{ {714 Anoeledt: Ji:_'_g_:'“

Projekt: |Spendenpmje+ct
Beschreibung {uch Suchtest fur MT-340Hmport)

Projeltzweck: Bestatigung erzwingen:
™ ieli & Nein

1 1! T

|"" e/ Farten T 'R

(* mildtatio  §

{ . Andem
= |

Stammblatt

L

Schiielen

In diesem Bereich mussen alle Zuwendungsobjekte, d.h. alle Projekte, Objekte
oder Gegenstande flr die gespendet wird, eingetragen werden. Das kénnten z.B.
Gemeinderaum, Kinderheim Indien oder Sachzuwendungen sein. Diese Vorgaben
werden bei der Erfassung von Spenden benétigt, um Zuwendungen zuordnen zu
kénnen (gerade bei zweckgebundenen Zuwendungen ist das wichtig). Selbst
wenn Sie nur einen Zuwendungstopf haben, muss wenigstens dieses eine
Objekt als ,Allgemein“ eingetragen werden.

| |—_h| Bei der Aufnahme neuer Objekte geben Sie bitte eine Projektnummer,

den Namen des Projektes und ggfs. eine Beschreibung ein. Zuséatzlich
mussen Sie sich noch fir eine von fiinf Zuwendungsklassifizierungen (Projekt-
zweck) entscheiden: religiés, wissenschatftlich, politisch, mildtatig oder kulturell.
Alternativ kbnnen Sie im letzten Feld eine ,eigene” Kombination eintragen. Das
heil3t, Sie mussen definieren, welcher Art dieses Projekt zugeordnet werden soll.
Die Objektnummer und der Projektzweck kdnnen spater nicht mehr geéndert wer-
den. Die letzte Klassifizierung , KEIN Spendenprojekt® missen Sie auswahlen,
wenn Sie Projekte unterhalten, fur die zwar Betrdge eingehen, aber fur die keine
Bestatigung gedruckt werden darf. Dieses ware z.B. bei Mitgliedsbetragen, die
Uberwiegend zur Pflege und Verwaltung der Mitglieder eingesetzt wird und nicht
fur einen gemeinnitzigen Zweck.

Im Feld ,Bestatigung erzwingen“ kdnnen Sie abweichend zum Bestatigungsstatus
der Adressen einen abweichenden Status erzwingen. Zum Beispiel bekommt ein
Spender grundsatzlich eine Sammelbestatigung, es sei denn, er spendet flir ein



Spendenverwaltung DONUM fir Windows Seite: 21

bestimmtes Projekt, hierfir bekommt er eine Einzelbestéatigung. Dieser Betrag
taucht in der Sammelbestatigung dann nicht mehr auf.

Projekte |6schen
=, | Wenn Sie diese Option im Bereich Spenden-Projekte (2. Icon) anwahlen,
‘ \ wird zuerst Uberprift, ob keine Zuwendungen fir dieses Objekt gebucht

wurden, anderenfalls wird die Léschung abgelehnt. Nur wenn keine Zu-
wendung auf dieses Objekt zugreift, kann ein Objekt geldscht werden!

Sie kdnnen allerdings ein Projekt schliel3en. Genauere Informationen finden Sie im
Kapitel Projekt/Objekt schliel3en.
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Konten

Uber das dritte Icon kdnnen Sie Ihre Spendenkonten anlegen. Hier werden
| alle Bankkonten oder internen Buchungskonten mit einer Kurzbezeichnung
= eingetragen. Diese Datei wird benétigt, um bei der Buchung der Spende die
Herkunft des Geldes festzuhalten, also ob das Geld z.B. aus der Kollekte stammt,
ob es auf ein Konto tUberwiesen wurde, oder ob es bar oder als Scheck in die
Kirchenkasse gezahlt wurde. Wichtig sind diese Vorgaben, auch wenn Sie spater
Umsétze in DONUM automatisch importieren mochten.

Die Neuanlage und Bedienung ist wie gehabt, Gber die Icon in der oberen Leiste
maoglich. Der Saldoeintrag soll Ihnen das Abstimmen eines Kontos erleichtern,
sofern das Konto ein wirklich existierendes Bankkonto ist.

' $ Zuwendungsempfangskonten IE”EHE ﬂ
e fealenl Qlm bS] =]

Kortotitel: ]Eankku:untn Andem

Saldo: | 1000.00 aum: [01.07:2000

Bemenwungen zum Konto:

Hauptkonto Sparkasse

Schiielan

Konto l6schen

Ein Konto kann erst geldscht werden, wenn keine Buchungen vorhanden
sind. Dieses kdnnen Sie uber den ,Mulleimer” in der oberen Leiste an-
stol3en. Fir das Verandern eines Kontos gilt dasselbe, wie bei der Pro-
jektverwaltung: Eine Kontonummer kann nicht mehr verandert werden.
Alle anderen Felder durfen verandert werden.
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Zuwendungen buchen

Uber das vierte Icon kdnnen Sie die Maske Spendenbetrage buchen aufru-
fen. In dieser Ubersicht nutzen Sie alle bisher eingegebenen Daten.
B Spendenbetiige buchien _.:_JMI;IJ%
1ot
0O i =
Sperder suchen: - Gafurdene Adresse: -
Hr. Hame oder fi5E° 158 Farta: Schleder
Hranba: r - s
wndrea Fresemann bR
Warhanger | Hachetar | Buchen ‘:_:’”_F!sjse ”3 .-| ?.3-4{?] Be!"n A
Erfasst: Belagdabum:  Betrag: Projekt: Forta; Beziztg Beleg
| T
Buchungen: 22
Ertazst J Beleg wom: | Pr 1 Eetrag F'lqekll Konto | Clutt l Beleg | M |J\
02082007  071.08 2007 182 100,00 Beg 12345 S <
19102004 TR0 004 188 44,38 BRE 12345 5§ [E]
2308.2004 1503 2004 158 3835 B&E 2345 5 G
23052004 16082004 158 38,30 B&E 12345 3 G
21.07.2004 1507 2004 180 035 pee 1245 35 G
23052004 TR0 2004 158 28,35 (=] 1235 5 G
17 0R.2004  17.05 2104 158 3838 BRS 2335 5 [
07062004 1504 2004 158 38,39 Bag 1235 3 G
13052004 15032004 150 30,35 nag 1235 35 G [l

Suchen Sie bitte zuerst den entsprechenden Spender. Sie kdnnen den Namen
oder die Nummer des Spenders in das griine Feld eintragen. Wenn Ihnen nur die
Kontonummer vorliegt, geben Sie die Raute (#) vorweg ein, damit das Programm
erkennt, dass Sie eine Kontonummer suchen und nicht eine Spendernummer.

Wozu ist die Suche nach Kontonummern sinnvoll?

Stellen Sie sich vor, Sie haben einen Kontoauszug erhalten, auf dem der Absen-
der kaum oder nicht leserlich ist. Jedoch ist die Kontonummer mindestens auf dem
Kontrollausdruck der Bank (im unteren Teil des Auszuges) sichtbar. Sie kdnnen
nun also versuchen, eine Adresse anhand der Kontonummer zu finden. Dies setzt
allerdings voraus, dass die Adressstammdaten entsprechend gepflegt sind. Auch
hier kbnnen Sie mit den Anfangszahlen einer Kontonummer experimentieren. Die
erste Adresse, deren Konto so beginnt, wird Ihnen angezeigt.

Uber den Button Vorheriger oder Nachster kénnen Sie in der Adressdatei blat-
tern bis Ihnen im rechten oberen Fenster die richtige Anschrift angezeigt wird. Die
Sortierung richtet sich dabei nach dem Suchkriterium. Wenn Sie die richtige Ad-
resse des Spenders gefunden haben, klicken Sie auf Buchen.

Das Programm springt in die Buchungszeile und belegt das Erfassungsdatum mit
dem Tagesdatum vor. Dieses kénnen Sie &ndern, oder Sie springen mit der Tabu-
latortaste weiter, um die restlichen Felder zu fullen.
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Die Felder Projekt, Konto und Quittung sind Drop-Down-Felder, aus denen Sie
bequem die entsprechende Vorgabe auswahlen kénnen. Das Programm nimmt
nun grundsatzlich an, das es sich um eine Geldspende handelt. Wenn dem so ist,
brauchen Sie nichts weiter zu tun. Falls es aber doch eine Sachspende ist oder es
sich um Verzicht von Aufwendungen handelt, so klicken Sie bitte auf den Button
Details. Es 0Offnet sich ein weiteres kleines Fenster, indem Sie diese Angaben ma-
chen koénnen:

Spendendetails Lihj

| Geldspende | Erstattungsverzicht von Aufwendungen

[~ Enlage in Yemagensstock {bei Stftungen)

- Sachspende:
Spender; oewerblich Lj
Neuwert: | 600.00 am: |(10.01.2001

Alter: & Jahre

Beschreibung und Hinweise:

| aserdrucker Marke Lexmare, Typ A0-700, i
Meuwert und Zeitwert durch Belege nachgewiesen,

Schiiefen
Abbrechen

In der Voreinstellung ist der Haken in dem Feld ,,Geldspende” gesetzt, dadurch
sind alle anderen Felder bis auf ,Verzicht von Aufwendungen® deaktiviert.

Handelt es sich bei der Spende um einen Verzicht von Aufwendungen (wie z.B.
Zinsertrage), so haken Sie dieses Feld einfach mit an.

Handelt es sich (im Falle einer Stiftung) um eine Einlage in den Vermdgensstock,
so haken Sie das entsprechende Hakchen an.

Handelt es sich um eine Sachspende, so nehmen Sie den Haken aus dem Feld
,Geldspende” heraus und tragen in den folgenden Feldern, die sich nun aktivieren,
folgende Daten ein:

Spender: Es ist wichtig, zu unterscheiden, ob die Sachspende aus
einem Gewerbebetrieb stammt oder aus privater Hand. Bitte
wéhlen Sie also aus, welchen rechtlichen Status der Spender
hat.
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Neuwert: Geben Sie hier den urspriinglichen Neuwert des gespendeten
Gegenstandes ein, soweit er noch bekannt, bzw. belegbar ist.
Es sind auch Schatzwerte zugelassen, wenn der Neuwert
nicht mehr belegbar sein sollte.

Am: Wann wurde die Sachspende als Gegenstand urspringlich
erworben. Auch hier reicht der ungefahre Zeitpunkt, falls keine
Dokumente mehr existieren.

Alter: Das Alter des Gegenstandes wird nach Eingabe des Neuwert-
datums berechnet und hier automatisch vorgeblendet. Sie
kénnen den Wert aber auch Uberschreiben und einen eigenen
Schatzwert eingegeben, gerade wenn z.B. das Datum der An-
schaffung nicht mehr bekannt ist. Es sollte aber nicht vom Da-
tum abweichen.

Beschreibung: Hier tragen Sie bitte mit kurzen knappen Worten ein, um was
fur einen Gegenstand es sich handelt und alles, was Sie oder
der Spender dartber wissen. Dieser Text wird in der Zuwen-
dungsbestatigung tbernommen. Halten Sie sich also mog-
lichst kurz, aber dennoch Informativ. Der Sinn daran ist, dass
ein Finanzbeamter mdglichst schnell erkennen soll, ob der
Wert der Sachspende angemessen bewertet wurde.

Sind alle Angaben gemacht, klicken Sie auf Schliel3en. Sie befinden sich dann
wieder in der Buchungserfassungsmaske.

Wenn Sie mochten kdnnen Sie jetzt noch eine Markierung an die Buchung ,anhef-
ten®. Das heil3t, dass diese Buchung noch mit einer speziellen Markierung verse-
hen wird. Spéter, z.B. im Brief- oder Etikettendruck kdnnen Sie sich diese Buchun-
gen mit dieser Markierung wieder heraussuchen lassen. Das konnte z.B. sein,
wenn Sie dieser speziellen Spende ein gesondertes Dankschreiben zukommen
lassen wollen.

SchlieR3en Sie die Buchung ab, indem Sie auf Einfiigen klicken. Die Buchungs-
zeile erscheint jetzt im unteren Fenster als Kontrolle. Mochten Sie die Buchung
veréndern, so doppelklicken Sie auf die entsprechende Zeile. Die Buchung er-
scheint in der Erfassungszeile und Sie kdnnen alle Werte verandern. Danach Kli-
cken Sie auf Andern, um die neuen Werte zu ibernehmen. Es erscheint eine Ab-
frage, ob Sie die Anderungen tibernehmen mochten, oder ob es bei den urspriing-
lichen Werten bleiben soll. Bestatigen Sie dieses durch Klicken auf des Buttons
~Ja“ oder ,Nein“.

Buchen Sie auf ein Projekt, welches Sie als ,, Kein Spendenprojekt” in der Pro-
jektverwaltung klassifiziert haben, so wird das Bestatigungskennzeichen grund-
satzlich auf ,K* (keine Bestatigung) geandert.

Die Buchungen einer Adresse erscheinen solange im unteren Fenster, bis
die Spenden guittiert wurden. Solange Sie angezeigt werden, kdnnen Sie die
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Spenden verandern oder l6schen. Sie kbnnen eine Buchung wieder aufrufen, in-
dem Sie auf die entsprechende Zeile mit der Maus doppelklicken.

Sie haben die Mdglichkeit, die Spalten Erfasst und Belegdatum zu sortieren. Hier-
fur klicken Sie einfach auf die Uberschrift. Diese Sortierung wird vom Programm
gespeichert.

Umbuchen einer Spende

Mit dem Button Umbuchen kdnnen Sie veranlassen, dass eine Buchung auf eine
andere Adresse umgebucht wird. Z. B. wenn Sie eine Buchung zuerst auf den
~<Anonymen Spender” gebucht haben und diese jetzt dem richtigen Spender zuge-
ordnet werden soll. Dazu klicken Sie doppelt im unteren Auswabhlfenster auf die
gewlnschte Buchung. Anschliel3end wird der Button Umbuchen aktiviert. Wenn
Sie ihn anklicken, erscheint ein Fenster, in dem Sie die neue Adresse eingeben
mussen. Diese kdonnen Sie tber Nachname oder Spendernummer suchen:

Spende umbuchen auf Admii ﬂ

IFresemann Suchen |

= << ||
Riidiger Frezemant —I

Auguztastr. 24
1070 wien |
Ahbbrechen |

Je nach Suchkriterium erscheint die erste gefundene Adresse zur Kontrolle im
Fenster darunter. Mit den beiden Button << oder >> kdnnen Sie in der Adress-
datenbank blattern. Wenn Sie die Zieladresse mit OK bestatigen, wird die ausge-
wahlte Buchung auf diese Adresse ubertragen. Es wird automatisch das Quit-
tungskennzeichen (S, E, oder K) des Spenders in die Buchung eingetragen.
Bitte prufen Sie ggfs. ob das richtige Projekt hinterlegt ist.
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Buchungen Splitten

Mit dem Button Splitten kdnnen Sie die aktuelle Buchung auf maximal 10 Posi-
tionen splitten. Dabei kdnnen Sie die Betrage, Konten, Projekte und Buchungs-
texte verandern. Bitte wahlen Sie zuerst die zu splittende Buchung durch
Doppelklick aus. Wenn Sie den Button Splitten anklicken, erscheint ein Fenster mit
der ursprunglichen Buchung. Sobald Sie den Betrag verandern, wird eine neue
Zeile mit dem Restbetrag angezeigt. Verdndern Sie diesen wieder, erscheint eine
neue Zeile. Klicken Sie auf Buchen um die Spende zu splitten.

M Spendenbuchung splitten

| 100,00 |Algemeine Spend | [DKM Giro >k =l Bucher |
[ 75,00 [omnemin 5[ <K =l Abkrechen
| 50,00 |Rumanienhife | DKM Gia =k =l
[ | =l s =]
I I = ==l
| I =l =1 =l
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Auskunft

é‘ Uber das fiinfte Icon kénnen Sie die Auskunft aufrufen.
Y

é Auskunft :.“EJI .

Suchweits sinstellar - — - -
Augknft nech Siehaet; Tailiaunm yoees [ije gl ST |

| 2 = suchon | 0 | seisten | (-

AT nLmmer ~
e Hi | &nechift
| Betian -

Betiapin

Betiag &

Emw Adnassemeck
E.onbaauszugsE sleodatur ¥

| Pusste | EEIrag__ELIFil Fropekl | Staliz | Ko

Sie kdnnen die Datenbanken nach verschiedenen Vorgaben durchsuchen. Bitte
wéhlen Sie im Bereich Auskunft nach das Suchkriterium aus und ftillen die Felder
Suchwert und Zeitraum. AnschlieRend klicken Sie bitte auf Suchen. Gibt es Uber-
einstimmungen, so werden Ihnen die Werte im unteren Fenster angezeigt.

Sie kdnnen nach folgenden Suchkriterien suchen: Adressnummer, Adresszweck,
Betrag, Betrag<x, Betrag>x, Erw. Adresszweck, Kontoauszug/Belegdatum, Konto-
nummer, Nachname, Postleitzahl, Projektnummer, Tagesproto-
koll/Erfassungsdatum.

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, im Feld Suchwert eine ,von — bis“-Abfrage
= —) oder eine Und-Verknupfung (= ;) einzugeben.

Zum Beispiel:

e Sie mdchten alle Spendeneingange flr den letzten Monat fir die ersten
finfzig Spender in DONUM abfragen:

Auskunft nach: Adressnummer Suchwert: 1-50
e Oder Sie méchten die Spendeneingdnge zweier Projekte Uberprifen:
Auskunft nach: Projektnummer Sucherwert: 1;2
Die Bereichsabfrage (von - bis) und die Und-Verknupfung funktionieren nicht bei
Suchanfragen, die bereits eine Einschrankung enthalten, wie z.B. Betrag>x oder
Betrag<x.
Die Tabelle zeigt Ihnen folgende Spalten: Erfassungs- und Belegdatum, Spender-

Nr., Name, Zusatz, Betrag, Projekt, Status, Konto-Nr., Quittungs-Nr., Beleg und
Projektklasse.
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Bis die Spende quittiert wurde, kdnnen Sie in der Spalte Status das Quittungs-
kennzeichen (K = keine, E = Einzelquittung, S = Sammelquittung) sehen. Nach
dem Quittungsdruck erscheint die Quittungsnummer mit in der Ubersicht und der
Status wird auf -, gesetzt. Wenn Sie bei der Erstellung der Sammelquittung Be-
statigungsfreie Betrage ausblenden anklicken, erscheint anschlie3end ein ,/“. Eine
stornierte Buchung erscheint dreifach in der Ubersicht. Die Originalbuchung, die
stornierte Buchung als Sollbuchung und die wieder eingestellte Buchung, die Sie
anschlie3end verandern, neu quittieren oder aber auch ldschen kénnen.

Sie haben die Mdoglichkeit, die gefundenen Spenden zu sortieren (z.B. nach
Betragsgroéf3e), indem Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift klicken. Eine
Sortierung wird automatisch in den Ausdruck tibernommen. Wenn Sie méch-
ten, kbnnen Sie auch die Spaltenbreite andern.

Zusatzlich kénnen Sie innerhalb des angezeigten Ergebnisses Summen ausgeben
lassen. Sie haben die Mdglichkeit, zwischen der Summe aller angezeigten Zeilen
und der Summe bestimmter Zeilen per Mausklick zu selektieren. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Ubersicht. Wahlen Sie im folgenden Fenster den
gewinschten Menilpunkt aus. Die Summe wird Ihnen in einem neuen Fenster an-
gezeigt. Die Gesamtsumme wird bei einem Ausdruck automatisch mit angedruckt.

Sie haben ferner die Méglichkeit, die angezeigte Ubersicht zu drucken. Hierbei
kénnen Sie vier Optionen wahlen:

e Liste mit Anschrift:

In der Bildschirmansicht wird Thnen der Name und Wohnort in Kurzform an-
gezeigt. Durch anklicken des Button wird im Ausdruck die komplette An-
schrift des Spenders mit angedruckt.

e Zwischensumme:

Bei dieser Option werden Zwischensummen mit angedruckt. Dieses bietet
sich z.B. an, wenn Sie mehrere Projekte abfragen und im Ausdruck eine
Summe je Projekt mit angedruckt werden soll.

e Seitenvorschub:
Hierbei beginnt nach jedem Wechsel des Suchwertes eine neue Seite im
Ausdruck.

Die Druckoptionen Zwischensumme und Seitenvorschub kénnen Sie nur
bei den Auskinften nach Adressnummer, Projektnummer und Kontonum-
mer nutzen.

e Ohne Betrage:
Im Ausdruck werden die Einzelbetrage der Spenden nicht mit angedruckt.
Nur die Gesamtsumme erscheint unter dem Ausdruck.

e Exportieren:
Wenn Sie Exportieren anklicken, andert sich die Beschriftung des Druckbut-
ton in Export und die Daten werden als CSV-Datei ausgegeben.
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Zuwendungsbescheinigungen drucken

Wichtig: Bevor Sie Zuwendungsbestatigungen drucken, erstellen Sie bitte eine
Vorlage entsprechend lhrem persoénlichen Layout. Die verfligbaren Platzhalter fin-
den Sie im Schlisselplan, in der Anlage zu diesem Handbuch. Bitte speichern Sie
Ihre Vorlage im RTF-Format (Rich Text Format). Zwei Musterzuwendungsbe-
scheinigungen (Einzelbestatigung Muster, Sammelbestatigung Muster) finden Sie
im Verzeichnis fiur DONUM auf IThrem PC.

Sie haben die Mdglichkeit, Jahreszuwendungsbestitigungen oder Einzelbestati-
gungen zu drucken. Die meisten Einrichtungen gehen dazu tber, nur noch Jah-

resbestatigungen zu versenden, da hierdurch der Verwaltungsaufwand dezimiert
wird. Ferner kdnnen die Zuwendungen erst am Jahresende beim Finanzamt gel-
tend gemacht werden.

FI=d Wahlen Sie das linke Icon oder aus dem Ment Zuwendungsbestatigungen
L1 den Punkt Bestatigungslauf aus.

Einzelbestatigungen drucken

2% Bestatigungslauf starten o |[=] = | Eserscheintdas folgende
Einzelbestatigung | Sammelbestatiung | Andere Betrage | Steuerungen | FenSte.r’ der Bgrelc'h Elnzel.-
) bestatigungen ist direkt aktiv:
Bereich festlegen
Adressrummer: | 1 bis | : Sie kdnnen Einzelbestatigungen
loder) Name: | fiten | fur einen oder mehrere Spender
il | drucken. Hierflr geben Sie bitte
| die Nummer/ den Nummernkreis
Projeks oder den Namen des Spenders
™ rurfolgendes: | ] ein. Anschlie3end klicken Sie auf
Zuwendungsbestatigung | Prufen. .. .
S eset | DONUM praft die Angaben und
: wenn alles in Ordnung ist, ist der
Feiscat: NN RRERERER Schalter Bestatigung erstellen
Veratheten : anwahlbar. Zuséatzlich kdnnen Sie
Anzahl Quitngen: [ 1« [ 1 ein bestimmtes Projekt auswah-
Vorlage: [C\PROGRAMME\DONUM\EIN  Durchsuchen len. Bitte bestatigen Sie den But-
ton Bestatigung erstellen. An-
Varschiau schlieRend Uberprift das Pro-
gramm zu welchen Spendern der
Auswahl eine Spende mit Einzel-
_Sehieten | | pestatigungskennzeichen
vorliegt. Im Feld Anzahl Bestati-

gungen kdnnen Sie sehen, ob und wie viele Buchungen gefunden wurden. Im zweiten
Feld daneben kdnnen Sie die Anzahl der Ausdrucke je Bestatigung eingeben. Vorein-
gestellt ist 1.

Jetzt brauchen Sie nur noch das Dokument auszuwahlen, mit dem die gefundenen
Buchungen gedruckt werden sollen. Dies ist in der Regel Ihr vorbereitetes Quittungs-
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dokument. Bitte tragen Sie den Pfad in das Feld Vorlage ein, oder wahlen ihn tGber
den Button Durchsuchen aus.

Schliellich sind die Schalter Drucken und Vorschau anwahlbar, und Sie kdnnen
den Druckvorgang starten oder sich erst eine Vorschau der Druckausgabe anse-
hen. Die Vorschau kann bei einem mehrseitigen Dokument nur die erste Seite an-
zeigen.

Folgendes sollten Sie beachten und bedenken:

Mehrere Zuwendungen einer Adressnummer werden nicht auf-
addiert, es werden Einzelbestatigungen fur jeden Buchungsvorgang
erstellt.

Nach dem Druck der letzten Seite erscheint folgende Abfrage auf Ihrem Schirm:

Buchungen yerarbeiten Ed I

® Bitte warten Sie, biz ALLE Dokumente gedruckt sind |

Friifen Sie dann die gedruckien Guitungen.
|t der Avzdruck in Ordnung’?

Mein |

Klicken Sie auf NEIN, wird der ganze Vorgang als ungultig erklart und Sie kbnnen
(missen) ihn komplett wiederholen! Klicken Sie auf JA, wird eine
Dublettensicherung durchgefihrt, d. h. die Betrage der gerade gedruckten Quit-
tungen werden gesperrt (Status ,-,). Die jeweilige Buchung kann nicht mehr tber
Spendenbetrage buchen eingesehen, gedndert oder geléscht werden. Sie kdnnen
die Buchungen jetzt nur noch tber die Auskunft oder Uber das Bestatigungsaus-
gangsbuch abfragen oder einsehen.

Betrage, die unter den Sperrbetrag fallen, werden mit dem Status ,+" versehen.
Sie gelten damit als quittiert, obwohl dafiir keine Quittung gedruckt wurde.

Genauere Informationen zur Einstellung des Sperrbetrages finden Sie im Kapitel
Systemeinstellungen.
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Sammelbestatigungen drucken

Diese Routine reagiert genauso, wie das Einzelbestatigungsprogramm. Klicken Sie
hierflr auf den Reiter Sammelbestatigung. Bitte geben Sie das Jahr ein, flr
welches die Sammelbestatigungen erstellt werden sollen. Anschlie3end sucht
DONUM aus allen Zuwendungen die Sétze heraus, die aus dem gewahlten Jahr
stammen und als Sammelbuchung (Bestatigung: S) erfasst wurden.

Sie haben die Moglichkeit,

s s
. : % Bestat lauf start == &2
den Adressbereich einzu- Fliiianiz oo i i == B
grenzen, um die Sammel- Einzebestatigung Sammelbestatioung | Anders Betrage | Steuerungen |
bestatigung etappenweise Jahrfestlegen fnur te pro Jahr auszufiihren)

abzuarbeiten. Dies ist sinn- firdas Jahr: [ 2008 [ Fnien |

voll, wenn Sie viele Bestati- Adrossnr: |1 bis [3759

gungen erwarten.

Klicken Sie bitte nacheinan-

der auf die Felder Prifen Projekte

und Bestatigungen erstel- ™ rurfolgendes: | -1

len, wie bei der I__Er_stellung A merdnpihet o

einer Einzelbestatigung. Im . e Reset |

unteren Bereich erscheint
zur Kontrolle wieder die An-

Fotschvit: (NN NNENNNNRREN

zahl der Bestéatigungen. Bit- Verarbeiten
te wahlen Sie die entspre- Anzahl Bestatigungen: 14 [ 1 Ducken
chende Vorlage aus und Vorlage: |C\PROGRAMME\DONUM\SAl  Durchsuchen

klicken anschlieRend auf

Drucken. Vorschau
Wenn Sie fur verschiedene
Projekte, verschiedene Vor- _
lagen nutzen moéchten, kon- __ Saiotn |
nen Sie die Bestatigungen
auch je Projekt drucken.
Nach dem Ausdruck der letzten Seite erscheint wieder die Abfrage, ob der Aus-
druck in Ordnung ist. Bestatigen Sie hier mit JA, so wird wieder die
Dublettensicherung durchgefiihrt. Damit gilt der Vorgang flir den eingegebenen
Adresskreis als abgeschlossen. Klicken Sie auf Nein, wird der gesamte Vorgang
als ungultig erklart.

Bei beiden Vorgéangen wird lhre zuletzt genutzte Vorlage gespeichert.

Nach Drucken der Sammelbestétigung erscheint folgende Frage , Sie haben ge-
rade Sammelbestatigungen gedruckt. Wenn Sie jetzt das Jahr abgeschlos-
sen haben und die Quittungsnummer wieder auf 1 setzen méchten, klicken
Sie bitte auf JA. Antworten Sie mit NEIN wenn der Z&ahler unverandert bleiben
soll.” Diese Mdéglichkeit, den Quittungszahler zuriickzusetzen, bietet sich lhnen
nur an dieser Stelle!
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Andere Betrage quittieren

Sollten Sie Projekte angelegt haben, die nicht als Spendenprojekt gekennzeichnet
sind, sondern fir andere Leistungen erhoben werden, wie z.B. Mitgliedsbeitrage,
die Uberwiegend auch fur Mitgliedspflege verwendet werden oder Vereinszeitun-
gen, usw., so kénnen Sie diese Betrage hier quittieren. Den Vordruck dazu erstel-
len und gestalten Sie genauso, wie lhre Bestatigungsvordrucke. Allerdings durfen
die Vordrucke eben keinen Hinweis auf Zuwendungen enthalten, sondern sollen
wirklich nur eine reine Quittung Uber gezahlte Betrage sein.

-

> Bestitigungslauf starten L;HE@

Einzelhestatigung | Sammelhestatigung  Andere Betrags ] Druckateuerng |

E= werden alle Betrage ausgedruckt. die laut Projektdefinition nicht als
Zuwendungen gewertet werden. [Klazse ¥ Projekbveri, |

Bereich;

Praojekt; |<-"-‘«LLE 5] L]

Mitgliedznummer; biz: |
Zetraum Zahlungen: big:

Mizchen mit;
“orlage: Durchzuchen
- Huittungen: -

Anzahl Guittunger:

Schlishen

Waéabhlen Sie dazu das gewiinschte Projekt aus, tiber dessen Betrage Sie eine Quit-
tung erstellen wollen, voreingestellt sind ALLE Projekte der Klasse 7. Bei der Aus-
wahl werden Sie auch nur Projekte sehen, die Sie vorher in der Projektverwaltung
entsprechend angelegt haben.

Wahlen Sie als nachstes die Mitgliedsnummer oder einen Bereich von Mitgliedern,
die diese Quittung gewtinscht haben oder eine bekommen sollen.

Als nachstes wahlen Sie den Zeitraum, tber den gebuchte Betrage ausgewahlt
werden sollen. Sie kdnnen einen beliebigen Zeitraum eingeben.

Schliel3lich wahlen Sie die Dokumentenvorlage und klicken dann auf Quittung er-
stellen. Dieser Vorgang lasst sich beliebig oft wiederholen.
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Zuwendungen drucken mit WORD

Der 3. Karteireiter ist fur die Drucksteuerung der Zuwendungsquittungen gedacht:

]

'-?7'?‘)' Bestatigungslauf starten [:]@]

Einzelbestétigung] Sammelbestétigung] Andere Betrdge.  Steuerungan |

Zum Drucken der Bestatigungen folgende Steuerung venwenden;

Dirucker einstellen

[.gilt auch Eiir Quitungsauzgangsbuch]

v ‘imJahre' verwenden [nur S ammelbestatigung)

Bizi &nderung miizzen Bostitigungen neu erstellt werden,

Sie kdénnen auf der Seite das Feld Word verwenden anklicken. Folgendes ist
hierbei zu bedenken:

e Das Programm versucht zunéchst festzustellen, ob Word fir Windows bei
lhnen installiert ist. Kann DONUM keinen Hinweis auf eine vorhandene
Version finden, so ist die Checkbox Word verwenden nicht anwahlbar.

e |st die Checkbox anwéhlbar, so bestimmen Sie hier, ob Ihre Bestatigungen
mit Word gedruckt werden sollen, oder tber WordPad, das Standard-
Textprogramm von Windows. Wenn Sie sich fur Word entscheiden, so
achten Sie bitte darauf, dass zum Zeitpunkt des Bestéatigungsdrucks kein
Dokument mit Word in Arbeit ist. Word muss nicht gestartet sein. DONUM
wurde in diesem Fall Word selber aufrufen und den Druck im Hintergrund
ausfuhren. Nach dem Druck der letzten Seite wird das Programm Word
wieder beendet.

Es gibt hier nur kleine Unterschiede: Wenn Sie mit einem einfachen Text-System
arbeiten wie z. B. Word-Pad, haben Sie nicht so viele Méglichkeiten der Textge-
staltung oder Grafikeinbindung. Deshalb gibt es die Mdglichkeit, die Bestatigung in
ord vorzubereiten und eben auch dartiber zu drucken. Wenn Sie sich also daftr
entscheiden, bedenken Sie immer das Dokument im RTF-Format zu spei-
chern, sonst wird es von DONUM nicht erkannt!

Als weitere Steuerung kdnnen Sie definieren, wie der Datumstext bei Sammelquit-
tungen erscheinen soll. Haken Sie das Feld an, so wird zur Jahreszahl der Text
.Im Jahre" eingesetzt, anderenfalls erscheint nur die Jahreszahl.
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Bestatigungsfreie Zuwendungen ausblenden

Alle Zuwendungsbuchungen, die mit dem Kennzeichen ,K* versehen wurden, weil
keine Bestatigung erstellt werden soll, bleiben auch nach einem Bestatigungslauf
unberuhrt stehen und kénnen im Buchungsfenster unter dem jeweiligen Spender

eingesehen oder editiert werden.

Mit der Zeit kbnnen es sehr viele Eintrage Gber mehrere Jahre werden. Nattrlich
l&sst man diese Buchungen noch eine Weile stehen. Mdglicherweise soll doch
noch eine Bestatigung erstellt werden. Irgendwann sind diese Buchungen aber
wirklich veraltet und verstopfen nur das Buchungsfenster. Unter ,Sonderprogram-
me" finden Sie deshalb den Eintrag ,Bestatigungsfreie Zuwendungen ausblenden®.
Es erscheint ein kleines Fenster:

'-"c?}* Bestatigungsfreie Zuwendungen ausblenden L_T_]@ 4

alle Zuwendungen;, die in der Yergangenheit keine Bestatigung bekommer haben
[F.ennz. KL konnen hier auzgeblendet werden,

Bitte beachten Sie. das zich der Yorgang nicht ruckgangig machen
lasst.

- Bestatigungztreie Zuwendungen

aus dem Jabr: 2006 Ausblenden
Schlieben |

Geben Sie die Jahreszahl ein, dessen Buchungen mit dem Kennzeichen ,K* fir
.Keine Bestéatigung” ausgeblendet werden sollen. Sie kénnen nur Jahre aus der
Vergangenheit auswéhlen.

Bei Auswahl des aktuellen Vorjahres erscheint zusatzlich ein Hinweis, dass es un-
geschickt ist, diese Buchungen schon auszublenden, da so zeitnah noch Riickfra-
gen, bzw. Umbuchungen auftreten kénnten. Bei élteren Buchungen ist ein Aus-
blenden durchaus sinnvoll. Diese Buchungen kénnen tber Auswertungen oder der
Auskunft nach wie vor gesichtet werden. Sie erhalten das Statuskennzeichen ,/*.

Bitte beachten Sie!
Dieser Vorgang lasst sich nicht rickgangig machen!
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Bestatigungszahler zuriicksetzen

Der Bestatigungszahler ist ein fortlaufender Z&ahler, der Ihre ausgedruckten Besta-
tigungen durchnummeriert. Nach Ablauf eines Jahres, wenn Sie in der Regel lhre
Sammelbestatigungen drucken, werden Sie nach Bestéatigung des Ausdrucks ge-
fragt, ob Sie den Zahler nun zuriicksetzen mdchten auf 1, da nun ja offensichtlich
ein neues Jahr begonnen wird und es durchaus sinnvoll ist, dann auch die Zahlung
neu zu beginnen.

Nun kann es sein, das Sie die Rucksetzung des Zahlers ablehnen, da z.B. noch
weitere Bestéatigungen gedruckt werden missen. Sollten Sie dann den Moment
verpasst haben, beim letzten Sammelbestéatigungslauf die Rucksetzung des Zah-
lers zu bestétigen, konnen Sie dieses auch jederzeit mit dem MenUpunkt ,Bestéti-
gungszahler zurticksetzen“ auslosen. Sie finden den Menipunkt unter der Haupt-
rubrik ,Drucken®.

Es offnet sich ein Fenster, indem der aktuelle Z&ahlerstand angezeigt wird. Klicken
Sie auf den Button ,,Analysieren®, so werden alle Buchungen mit der Wertstellung
des Vorjahres tberprift, ob eine Bestatigung erstellt worden ist. Das Ergebnis der
Analyse wird lhnen angezeigt:

Bestatigungszahler zuricksetzen lihj
Aktusller Zahlerstand: I?Eﬂ' Analysieren I
Auswertung:

Bestatigungsstatus fur daz= Vorjahr

Fiur das Jahr 2009 gibt es:

of fene Buchungen Sammelbesztatigung (S): 2
of fene Buchungen Einzelbestatigung (E); 0O
Buchungen ohne Bestatigungswunsch (K): 216

E=s wurden noch offene Buchungen im Vorahr gefunden. Sie | liget

miszen erst alle Sammelbestatigunoen des Vorahres dracken,

erst dann macht es Sinn, den Zahler zunickzusetzen. Mein, Abbrechen
L

Ae— —

Im Bildbeispiel kann man sehen, dass bei der Analyse festgestellt wurde, dass
noch zwei Buchungen aus dem Vorjahr gefunden wurden, die noch nicht bestatigt
wurden. Offene Einzelbestatigungen wurden nicht mehr gefunden. Die Buchungen
ohne Bestatigungswunsch werden mit angezeigt, wirken sich aber nicht auf das
Ergebnis aus.
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Je nach Auswertungsergebnis bekommen Sie folgende Hinweise:

Bei offenen Sammelbestatigungen:
Es wurden noch offene Buchungen im Vorjahr gefunden. Sie missen erst
alle Sammelbestéatigungen des Vorjahres drucken, erst dann macht es Sinn,
den Zahler zurickzusetzen.

Das Zurlcksetzen des Zahlers ist nicht moglich, der Button ist deaktiviert.

Bei offenen Einzelbestatigungen:
Es wurden noch offene Buchungen im Vorjahr gefunden. Wenn Sie jetzt
unsicher sind, ob der Zéhler zuriickgesetzt werden kann, brechen Sie hier
lieber ab und prufen die offenen Buchungen. Wenn Sie trotzdem zurtickset-
zen, werden ggf. Bestatigungen aus dem alten Jahr mit dem neuen Zahler-
stand verarbeitet.

Das Zurucksetzen ware mdaglich, es wird aber darauf hingewiesen, die Bu-
chungen sicherheitshalber nochmal zu prifen, es kénnte ja ein Tippfehler in
der Wertstellung vorliegen.

Keine offenen Bestatigungen:
Sie kdnnen den Zahler jetzt zuriicksetzen. Beachten Sie, dass sich der Vor-
gang nicht riickgdngig machen lasst.

Das Zurlcksetzen des Zahlers ist moglich.

Beachten Sie, sich das Zuriicksetzen des Zahlers nicht rtick-
gangig machen lasst.
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Editor Kontoauszuqg fur Sammelbestatigungen

Uber diesen Editor kann ein eigenes Format der Kontoausziige erzeugt werden.
Im Prinzip ist die Standardvorlage ausreichend und erfillt die Vorgaben des BMF.
Da die Bundeslander und Finanzbehérden aber unterschiedlich entscheiden kon-
nen und durfen, haben Sie hier die Moglichkeit, neue Kontoausziige zu erstellen
und bestimmten Adressen zuzuordnen. Natirlich kénnen Sie auch einfach nur so
das Layout des Kontoauszuges Ihrem persénlichen Geschmack verandern. Be-
achten Sie aber unbedingt die Vorgaben und Mindestangaben des Finanzamtes.
Informieren Sie sich bei Ihrem Steuerberater oder lhrem zustéandigen Finanzamt.

Nach Aufruf der Funktion erscheint ein Fenster, indem Sie zunéchst eine Vorlage
auswahlen. Wenn Sie diese Funktion zum ersten Mal aufrufen, kdnnen Sie nur die
Vorlage <STANDARD> auswahlen. Klicken Sie dann auf Laden.

5 Kartanussug-Edrtor for Samimelbestatigung | e

[FTanTaRn I O = i ; WajerMama: <[+ Kopemn |

Die Szndardvodage dad Tegen | Sandaid
nicht verander werden

Text

Datun Betrag Projskt Tuwendungszart Yersicht anf
retatting von
aukweEndungen

B e

OdeennrryE SbhEmEErEEH TvE  POEREEE RN R R RN N R E R ER T R R H A
— Sachruowsndung sos o oo s
- ATL MM NN M N N AR R N R R N AN E N MR ER AT
- H=uwwert an @azxz 1B {TAELTE S
= Alter: @ Jahre
2 WD D T O R0 D D0 O 0 0 B 200 o B
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Die Standardvorlage ist die Maske, nach der der Kontoauszug einer Sammel-
bescheinigung ausgedruckt wird. Der Kontoauszug wird an der Stelle zusammen-
gebaut, wo Sie den Platzhalter <AUSZUG> verwenden. Ahnlich wie bei Ihren Vor-
lagen eines Mischdokumentes werden hier Platzhalter mit den reellen Werten er-
setzt. Allerdings sind die Platzhalter hier etwas anders aufgebaut: Sie beginnen mit
einem @, gefolgt von einem bestimmten Buchstaben und dann unterschiedlicher
Anzahl von x-Buchstaben. Das @ und der Buchstabe geben den Wert vor, der hier
eingesetzt werden soll. Das x sind die Stellen, die fir den Wert noch zuséatzlich
freigehalten werden sollen. Fullt der Wert nicht die Anzahl der x-Buchstaben, wird
der Rest mit Leerzeichen aufgefillt. Sind zu wenig x-Buchstaben vorhanden, wird
der Wert abgeschnitten.
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Weiterhin sind die Zeilen in drei Bereiche eingeteilt: Einem Kopfbereich, einem
Buchungsbereich und den Fusszeilen. Sie werden in der Ansicht farblich unter-
schieden

Der Kopfbereich enthélt die Kopfzeilen und ist in dem Vorschaufenster grinlich
dargestellt. Diese Zeilen werden nur einmal am Anfang des Auszuges angedruckt.
Die Kopfzeile kann aus nur einer oder aus mehreren Zeilen bestehen.

Danach folgt der Buchungsbereich. Diese Zeilen (blau dargestellt) werden je Bu-
chungszeile ausgefiihrt. Auch dieser Bereich kann aus beliebigen Einzelzeilen be-
stehen. Im obigen Standardbeispiel sehen Sie, dass fir alle méglichen Buchungs-
falle eine neue Zeile eingefiigt wurde. Trifft eine Zeile nicht zu, z.B. weil es sich um
eine Geldzuwendung handelt und keine Sachzuwendung, so werden die Zeilen,
die nicht bendtigt werden, ausgeblendet. Aus diesem Grund sollten Sie mehrere
Zustande nicht in einer Zeile kombiniert definieren.

Die Fusszeilen (gelblich dargestellt) werden wie die Kopfzeilen nur einmal am En-
de angedruckt. Deshalb sollten hier nur Daten verarbeitet werden, die einmal am

Ende stehen sollen, was eigentlich nur die Gesamtsumme der Einzelspenden ist.
Sie kdnnen dabei selbst entscheiden, ob Sie noch einen Summenstrich einbauen
wollen oder nur eine Leerzeile, ganz nach Threm Geschmack.

Bitte beachten Sie nachfolgend die Platzhalter, die Sie verwenden kdnnen und
deren jeweiligen Besonderheiten:

@d Buchungs- oder Wertstellungsdatum.

@b Formatierter Betrag, rechtsbindig

@w Das verwendete Wé&hrungskennzeichen.

@p Projektbezeichnung.

@I Buchungstext der Buchung

@z Geld- oder Sachzuwendung, wird hier ersetzt mit den Texten
,Geldzuw." oder ,Sachzuw.”

@g Sachspenden: Betriebs- oder Privatvermogen, wird ersetzt durch die
Worte: ,Betriebsvermégen” oder ,Privatvermdgen”.

@n Sachspenden: Neuwert der Sache, rechtsbindig

@a Sachspenden: Datum der Anschaffung

@t Sachspenden: Alter der Sache in Jahre.

@s Sachspenden: Beschreibung der Sache.

@k Patenkinder: wird ersetzt mit der Patenkindnummer

@e Patenkinder: wird ersetzt mit dem Vor- und Nachnamen des Paten-
kindes.

@h Einlage in den Vermogensstock, wird hier ersetzt mit ,X* fir JA und
einem Leerzeichen fiur NEIN.

@f Einlage in den Vermégensstock, wird hier ersetzt mit den Worten
~Ja“ oder ,Nein“. Bitte reservieren Sie wenigstens 4 Zeichen, also
z.B. ,@fxx"

@m Einlage in den Vermégensstock, wird hier ersetzt mit dem Satz ,Die
Zuwendung erfolgte in unseren Vermogensstock.”, falls der Fall zu-
trifft.
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@i Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen, wird hier ersetzt mit , X“
fur JA und einem Leerzeichen fir NEIN.
@v Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen, wird hier ersetzt mit dem

Wort ,nicht ,, (Leerzeichen beachten!) oder der Platzhalter wird ge-
I6scht. Geeignet zum Aufbau eines Satzes z.B.: ,Es handelt sich
@vxxxxum den Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen.”

@] Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen, wird hier ersetzt mit den
Worten ,Ja“ und ,Nein®
@c Formatierte Gesamtsumme, rechtsbiindig. Sie sollten diesen Wert

nur in der Fusszeile verwenden.

Ergebnis der Vorlage testen

Um das Ergebnis einer Vorlage zu testen, klicken Sie auf den Button Testen. Es
offnet sich ein Fenster, indem eine Ausgabe simuliert wird:

[ ==
E‘: " Kontoausrug-Worlage teskten B ——
Beli=g: 999,59 ¥ Galdanesrdong (aua: Sachzuwendung

Patenkinger f123. :__ Verzcht aul Bt athung von Aufwandurgen
[ ST o Mttt i §
Pt i [ Erizgr in den Vemogensainck (Sfurgen)

Buchungstexd EBrichiuirgsbant

| Sadiad: Pl rigy e Saiche Tes o Worlege CTAHCARD

[abum Heb1ag TogEkt Tursndutigsalt Yergicht aunt
Exgtzttung won
fsuEremdungen

1949 EITR rojekitext Geldzu Rean

Sie erkennen jetzt, ob alles am richtigen Platz steht und ob eine Umsetzung auch
passend dargestellt wird. Um alle Eventualitdten durchzutesten, kdnnen Sie einige
Testwerte in den obigen Feldern manipulieren. Klicken Sie anschliel3en auf Aktua-
lisieren um zu sehen, ob der Fall korrekt dargestellt wird. Im obigen Beispiel kann
man auch gut erkennen, dass alle Zeilen mit Sachzuwendungsbezug ausgeblen-
det worden sind.

Wenn man jetzt mal von einer Sachspende ausgeht und noch den Betrag veran-
dert, musste das Muster so aussehen:
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So kdnnen Sie alle Félle durchtesten und prifen, ob Ihre Vorlage korrekt funktio-
niert.

Eigene Vorlage erstellen

Da Sie die Standardvorlage aber aus Sicherheitsgriinden nicht verandern kénnen,
missen Sie sie unter einem eigenen Namen kopieren, um lhre eigen Vorlage zu
erstellen.
Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:
- Wabhlen Sie die Standardvorlage und klicken Sie auf Laden.
- Geben Sie im Feld ,Neuer Name" einen eigenen Namen fur lhre Vorlage
(max. 10 Zeichen) und klicken Sie auf Kopieren

U Ksntomuszug Editor For Sammelbestatigung = [ | '
STANDARD - Leen | S | NeierHame: < FOADEET & MW_J
e sl L
D= Stardandvoriage dar® ster | Teer | Snda

richi verandert wenden

Text
Datix Betrag FProiski Zuwemndungsart  Verzicht aaf

- Die Standardvorlage ist nun unter lhrem eigenen Namen kopiert und kann
nun bearbeitet werden.
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Eigene Vorlagen bearbeiten

Wenn Sie eine Zeile in Ihrer Vorlage bearbeiten mochten, so klicken Sie zweimal
auf die betreffende Zeile.

WICHTIG! Fuhren Sie keinen Doppelklick durch, sondern klicken Sie einmal mit
der linken Maustaste die Zeile an, warten einen Augenblick und klicken Sie dann
nochmal an. Erst dann werden Sie bemerken, dass sich die Zeile in den Edit-
Modus wandelt, d.h. sie wird entsprechend markiert, der komplette Text ist mar-
kiert und der Cursor blinkt in der Zeile.

Da die komplette Zeile markiert ist, sollten Sie jetzt den Cursor zu der gewiinsch-
ten Stelle beférdern. Dieses geschieht durch einen nochmaligen Klick mit der lin-
ken Maustaste an der richtigen Stelle oder durch benutzen der Cursortasten.

Sobald Sie fertig sind, bestatigen Sie mit der ENTER Taste oder wéhlen Sie ein-
fach mit der Maus eine andere Zeile aus.

Die Anderungen sind erst dauerhaft, wenn Sie auf , Speichern* kli-
cken. Sollten Sie sich also mal vertippt und die Vorlage dadurch
verunstaltet haben, klicken Sie einfach wieder auf ,Laden”. Die bis-
herige Vorlage wird wieder geladen.

Wenn Sie Ihre Anderungen ausreichend getestet haben, beenden Sie das Test-
fenster und klicken Sie im Editor-Fenster auf Speichern. lhre Vorlage ist nun ge-
speichert und kann verwendet werden. Nun kdnnen Sie in der Adressen-
verwaltung bei den gewiinschten Adressen diese Vorlage auswahlen.

Kantonr: | 123806/ BIC: MAHKUEFIIUU  IBAN: |LJI:W

Sonstiges: |

Bestatigung Ste en: Bestatigung erstellen:

(" Keine Bestatigung * Sammelbestatigung Steusmummer (ID): |12345678501 {* Ausdnicken u. zusen

(" Einzelbestatigung Auszug: |[[EEIEES] - i

Motizen zur Adresse:

oK

Eigene Vorlage l6schen

Um eine eigene Vorlage zu I6schen, muss Sie zunachst in den Editor geladen
werden. Klicken Sie dann auf Loschen. Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob Sie
die Vorlage wirklich 16schen mdchten. Wenn Sie das mit JA bestétigen, wird die
Vorlage aus Ihrer Sammlung entfernt. Das Programm prft auch, ob die Vorlage in
Adressen verwendet wurde. Ist das der Fall, wird dort wieder die Standardvorlage
eingetragen.
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Vorhandene Vorlagen in Adressen versetzen

Falls Sie eine neue Vorlage erstellt haben, die als Standardvorlage fir alle Adres-
sen oder bestimmte Adressen mit einer anderen Vorlage ersetzt werden sollen, so
gehen Sie folgendermal3en vor:

- Laden Sie die neue Vorlage in den Editor
- Kilicken Sie auf Standard. Es erscheint ein Fenster, wo Sie durch zuséatzli-
che Angaben bestimmen, welche Vorlagen ersetzt werden sollen.

i b
¥  Standardvoriage in Adressen eintragen &J

Atuelle Vordage:  [VERSIONT

Welche Vordagen ersetzen:

™ Mle Vordagen ersetzen mit neuer Vorage (Worsicht!)

¥ Nurdiese Vorage esetzen: |[EEE0H L]
Ersstzen

Abbrechen

b

- Wenn Sie ,Alle Vorlagen ersetzen....“ Auswahlen, wird die komplette Ad-
ressendatenbank mit dieser neuen Vorlage ersetzt. Wahlen Sie das, wenn
Sie das auch wirklich wollen.

- Wenn Sie ,Nur diese Vorlage ersetzen:* wahlen, missen Sie eine Vorlage
aus der Auswahlbox wéahlen. Nur bei Adressen, wo die gesuchte Vorlage
eingetragen ist, wird die Ersetzung durch die neue Vorlage vorgenommen.

- Kilicken Sie auf Ersetzen. Die Ersetzung wird durchgefihrt. Je nach Adres-
senmenge kann es eine Weile dauern. Nach Abschluss werden Sie infor-
miert.

Planen Sie diesen Schritt sorgféltig. Er l&sst sich nicht wieder
rickgéngig machen.
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Bestatigungsausgangsbuch

DONUM flhrt Gber alle ausgestellten Zuwendungsbestéatigungen ein Aus-
gangsbuch. Somit haben Sie zur Standard-Auskunft noch eine zusatzliche
Kontrollméglichkeit fur die Bestéatigungen, die gedruckt wurden.

Das Bestatigungsausgangsbuch starten Sie Gber das linke Icon.

@Ilﬂstétfgungsausgangsbuch =L O
Adresse:
Adress-hr: | 2758 Beimignaseien] << >

Anschrft: ]F-!Eldiger Fresemann, 42119 Wuppertal

Spendendaten;

Erstellungsdatum: 125-5?-21'}11 Stomo-Ciatum: I ]

Bestatio: |Einzelbestatigung Bestatigungsnr: 5

Betrag: 100.00 I Kopie zeigen
Stomogrund: |

WordView

Drucken
Stomieren

Liste drucken
Schliellen

Ihnen wird automatisch die erste Bestatigung angezeigt. Sie kdnnen jetzt eine be-
stimmte Bestatigung suchen, indem Sie Uber die Pfeiltasten << oder >> blattern,
oder den Schalter Bestéatigung suchen anklicken. Im folgenden Fenster kénnen
Sie nach Adressnummer, Quittungsnummer oder Nachname suchen. Wird ein
entsprechender Eintrag gefunden, so wird Ihnen der Satz angezeigt.
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Sie haben die Mdglichkeit, die lizenzfreie Version von Microsoft WordView
oder den Softmaker Textviewer zu nutzen. Die entsprechende Installations-
Datei befindet sich ebenfalls auf der DONUM CD-ROM. Ist WordView nicht
installiert, so erscheint dieser Button nicht. Uber diesen Button kdnnen Sie die
Quittungen ansehen und auch als Duplikat ausdrucken.

Uber den Button Drucken kénnen Sie ein Duplikat drucken, ohne es vorher
anzusehen.

Alternativ kbnnen Sie diese Bestatigung auch stornieren. Klicken Sie hierzu auf
den Button Stornieren. In der unteren Leiste erscheint ein Hinweis, ob die
Stornierung moglich ist. Sie kbnnen eine Spende nicht mehr stornieren, wenn
z.B. die Spenderdaten zwischenzeitlich gedndert wurden. Wenn Sie auf Stor-
nierung starten klicken, wird die Spende aus dem Ausgangsbuch geldscht
und im Bereich Spendenbetrdge buchen automatisch wieder eingestellt. Sie
koénnen jetzt die Buchungen editieren und eine neue Bestéatigung ausstellen
oder einfach die Spende l6schen. Bitte wahlen Sie diesen Punkt nur an,
wenn es unbedingt noétig ist!

Uber den Button Liste drucken < Bestatigunestiste drucken B
kénnen Sie sich eine einfache
Liste ausdrucken uber alle vor-
handenen Bestatigungen, die
Sie bisher erstellt haben. Dazu Erstellungzdatinm

mussen Sie vorher eine Ein- o [T 07 2007 b |Taz2007
grenzung vornehmen. Deshalb
erscheint zunachst ein Abfrage-

Bestatigungsnumrer:

won: |1 bis: 399333

fenster, wo Sie die Bestati- Drw_:ken
gungsnummern und das Datum __ Schieflen |

eingrenzen konnen. Klicken Sie
dann auf den Button Drucken, erhalten Sie eine Liste der vorhandenen Besta-
tigungen geman lhrer Eingrenzung.
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Druckprogramme

Adressliste drucken

Uber das Menii Drucken, Adressliste drucken kénnen Sie eine Adressliste nach
Ihren Vorstellungen zusammenstellen und ausdrucken. Es erscheint folgende
Maske: Bitte geben Sie im oberen Bereich die Uberschrift und das Sortierungskri-
terium vor. Uber die Felder Erw. Adresszweck oder Filter einstellen kénnen Sie
den Spenderkreis auswahlen. Genauere Informationen zu den Filtern finden Sie
im Kapitel Wichtiges in Kirze.

Y Druckliste definieren

Uberzchrift; |ﬁdressenliste><‘f

Sotiet nach; Erw. Adreszawm, I Filter einstellen Drucker einztellen

* Machnamen

™ Mitgliedsnummer |

b ogliche Felder dktuele Lizte

Adreszameck A
Bankname g
BLZ

Briefanrede

E-bdail

Enw. Adresszweck

Fau

Geburtztag Drucken

F.onto

Land k.o Abbiuch 1] ii Feldarohe

Im unteren Bereich konnen Sie die Felder fir den Ausdruck auswahlen, hierfur
klicken Sie auf die Pfeiltasten >> oder <<.

Fur den Ausdruck der Liste bietet es sich an, das Papierformat des Druckers auf

Querformat umzustellen.

Die Spaltenbreite entspricht der maximalen Feldgréf3e eines Feldes und kann von
Ihnen fur den Ausdruck tber den Button Feldgrof3e angepasst werden. Hierfr
klicken Sie auf das entsprechende Feld in der rechten Spalte und anschlie3end
auf Feldgr6Re. Mit den beiden Buttons < und > kdnnen Sie die Position eines Fel-
des innerhalb der Liste verandern.

Bitte passen Sie die Liste Ihren persdnlichen Vorstellungen an. Ihre Einstel-
lungen werden von DONUM automatisch gespeichert. Falls Sie eine umfang-
reichere Liste oder aber auch eine Datei mit Ihren Spenderdaten bendétigen, nut-

zen Sie bitte das Menu Drucken, Etiketten/Daten exportieren.
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Etiketten drucken/Daten exportieren

Uber das Meni Drucken, Etiketten/ Daten exportieren konnen Sie die Maske

aufrufen.
< AdmaEimun x|
Fiteibestimmungen i de ddeswen;
|
Erer Adicaszm, Standard Spezinl |
Elfettonverizae
™ Zymckfom 53 Zwackform 58 O Hemz 8439
O Zwackform 3890 O Pweckfor 52 0 Hams 4520
™ Zwackiom 2424 Herma 4823 7 Esgort |

AbeandarFopfzeils fur Etiksttan
™ Zaie verwanden

Scxtien| nact Werlaul Elinshien
* Hacknamen g

" Mitgledsnummen fnzshl J o B e aEsdeia |
 Pasllet=ahl el i
e Schieben

Bitte wahlen Sie im oberen Bereich tber
einen der Filter Erw. Adresszweck, Stan-
dard oder Spezial die entsprechenden
Spender aus. Weitere Informationen zu
den Filtern finden Sie im Kapitel Wichti-
ges in Klrze. Die Etiketten kbnnen nach
Adressnummer, Nachnamen oder Post-
leitzahl sortiert werden. Der Ausdruck er-
folgt auf fir Laserdrucker konzipiertem
Etikettenpapier auf verschiedenen Zweck-
formbdgen. DONUM beginnt mit dem
Druck grundsatzlich in der linken Spalte
und druckt anschlieRend Spalte fur Spal-
te, bis die Seite vollstandig gefillt ist.

Oft kommt es vor, dass die letzte Etikettenseite nicht vollstéandig bedruckt wird.
Hierfur ist die Vorlauffunktion konzipiert worden. Wenn Sie das Feld Vorlauf Eti-
ketten fullen, beginnt DONUM entsprechend spater mit dem Druck. So kdnnen Sie
auch Ihren Bestand an teilweise gefillten Bégen nutzen.

Beispiel eines angefangenen Bogens Zweckform 3659:

Die 5 grauen Felder sind die bereits
fehlenden Etiketten. Das erste verflg-
bare Etikett ware also das 6. Etikett
(von oben nach unten, von links nach
rechts). Stellen Sie fir dieses Beispiel
also den Vorlauf auf 5 und legen die-
sen Bogen als ersten Bogen in den
Drucker. Das Programm druckt nun die
erste Adresse auf das 6. Etikett und
fahrt wie gewohnt fort.

Partnerinformationen (siehe Partner in der Adressverwaltung) werden
aus Platzmangel nur auf 2-bahnigen Etiketten gedruckt, nicht auf 3-

bahnigen!
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Daten exportieren

Uber das Meni Drucken, Etiketten/ Daten exportieren haben Sie zusatzlich die
Madglichkeit, einzelne Felder zu exportieren. Geben Sie einen entsprechenden
Filter vor, wahlweise tUber Erw. Adresszweck, Standard, oder Spezial. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel Wichtiges in Kirze.

F
~ Filterbestimmungen fur die &dieszen:
| Setzen Sie einen Punkt bei Export
e | Speza | und klicken Sie anschliefend auf Fel-
: der.
—Etikettenvorlage
" Zweckfom 3859  Zweckform 3658 Herma 8539
O Zweckfom 3430 Zweckform 3852  Herma 4820
" Zweckiom 3424 Hema 4523 * Expot  Felder |
mabEender Ropfzeile fur Eleten
= [ Zelevenvenden
=Sttt Wt sl Ehkettent
& [aclinamer Bl s I
¢ Mitaliedenummer Anzahl I 0 Cirucker &hﬂ's_'tellénl
7 Hastefzal| Schiieien |
0 Felderouswabl fir Export 'ﬁl
. . . . B Adreaszwech - e Hr.
Hier kdnnen Sie die gewilinschten Fel- I g
der durch verschieben des Feldna- fir s i
mens in die rechte Spalte auswahlen. e i Ew
AnschlieRend klicken Sie auf zuriick. E Vo i
Wenn Sie ,mit Erw. Adresszweck* an- i O e
haken, wird je Eintrag des Erw. Ad- e
resszweckes eine zusatzliche Spalte i
mit angeflgt, die dann den Eintrag Hilal e
~Ja“ oder ,Nein“ enthalt. Sl
=riner Yomams
Guithn
E:ns;gil
SleUSmUmmEr
Sk - e | +]
———l

Wenn Sie auf Druck starten klicken, wird im Verzeichnis DONUM eine Datei
DonumExport.csv erzeugt. Diese Datei kbnnen Sie entsprechend weiter-
verarbeiten, zum Beispiel konnen Sie die Datei in Excel aufrufen und dort die
Spaltenbreiten, Sortierungen usw. entsprechend anpassen.

Sollten Sie gultige Aktionen gepflegt haben, werden Sie vor dem
Ausdruck gefragt, ob dieses Ergebnis einer Aktion zugeordnet wer-
den soll. Beantworten Sie die Frage bitte entsprechend.
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Geburtstagsliste

Wenn Sie in der Adressverwaltung das Geburtsdatum Ihrer Spender pflegen, ha-
ben Sie lber das Menl Drucken, Geburtstagsliste die Mdglichkeit, alle Geburts-
tage eines beliebigen Monats anzeigen zu lassen, oder auch zu drucken. Diese
Liste kbnnen Sie nach Tagesdatum oder nach Nachname sortieren. Wenn Sie das
Hakchen mit Adresse setzen, wird die Anschrift mit Telefon und E-Mail-Adresse
mit ausgegeben. Das Ergebnis kdnnen Sie auch ausdrucken.

E_E] Geburtstagzliste x|

Fiir den tonat: I 'l Sartiert nach: (* Tagesdatum [~ mit Adresse Auswerten |
" Nachname Drucken |
Schiiefen |

=

Gleichzeitig wird das Alter der Spender mit angezeigt. Somit lassen sich auch Jubi-
lare ermitteln.
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Adressliste mit Kontoauszug

Unter der Hauptgruppe Drucken finden Sie auch den Menipunkt Adressliste mit
Kontoauszug. Uber diese Auswertung erhalten Sie fiir die jeweiligen Spender ei-
ne Auflistung der Einzelspenden. Diese kbnnen Sie ausdrucken oder in eine Datei
umleiten.

=3 Adressgebundener Kontoauszug @
| o Vonadessr: | Lo e
Sie bekommen ein kleines Fens- S T B el ol e
- - - 4 cwunschten Sekraun,
ter angezeigt, in dem Sie zu- L =
nachst den Adressnummern- Vior Drati: 1'EI'I.I:I'I.'IEIE|EI Ewportieren
kreis und den Zeitraum fur die _ —_—
Auswertung eingeben kénnen. Biz Dratum; ;31.12.2EIEIEI Abbruch
WV inDateiumleiten [ CHL :=  [w Tabellarizch
Zielpfad und Mame: | |E:"~tmp"-.-'-‘-.eriste.t:-:t

Wenn Sie Drucken anklicken, wird diese Auswertung direkt gedruckt. Wenn Sie
ein Hakchen bei in Datei umleiten setzen, wird eine Datei erstellt. Das Hakchen
CR/LF missen Sie nur setzen, wenn je Buchung eine Zeile erzeugt werden soll,
anderenfalls wird es fortlaufend geschrieben. Klicken Sie Tabellarisch an, so wird
CR/LF als irrelevant ausgeblendet. In diesem Fall bekommen Sie eine tabella-
rische Aufstellung aller Zuwendungen nach Monaten (aufaddiert mit der jeweiligen
Gesamtsumme Uber den gewiinschten Zeitraum). Pro Adresse wird dabei eine
Zeile generiert. Als Feldtrenner wird in allen Fallen das Tabulatorzeichen ver-
wendet. Durch anklicken des Button ,Zielpfad und Name* 6ffnet sich ein Speichern
unter Dialog. Wahlen Sie Ihren Zielpfad. Der vorgeschlagene Dateiname kann na-
turlich Gberschrieben werden. Sie kdnnen anschliel3end bequem z. B. tber Micro-
soft Excel die Daten einlesen und auswerten oder aufbereiten.

Diese Form der Datenexportierung funktioniert auch mit anderen Fremdprogram-
men. Probieren Sie es einfach aus.

Bitte beachten: Beim Exportieren der Daten werden grundsatzlich alle
Adressen Ubernommen, auch wenn keine Buchung vorhanden ist. Beim
Druck allerdings werden nur Kontenbl&tter gedruckt, die auch bebucht
worden sind. Kontenblatter onne Buchung werden unterdrickt.
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Jahressummen der Spender (Spendenprofil)

Diese Auswertungsfunktion vermittelt Ihnen in vereinfachter Form eine Summen-
Ubersicht. Sie starten sie Uber das Meni Drucken, Jahressummen der Spender.

Bitte geben Sie zuerst den Spenderkreis und den Auswertungszeitraum ein. Wenn
Sie die Auswahl drucken méchten, klicken Sie bitte auf Drucken.
Wenn Sie die Daten als Datei bendétigen, klicken Sie bitte auf in Datei umleiten.

S5 Jahressummen ermitteln @
Sortierung nach;
YonAdesenr | el Tt
Biz Adressnn ﬁ[l[l | 7 Mummern

wor Jahr 1333 Exportiersh
big Jah: <H05 Abbrechen

W inDateiumleiten [ CHL 2= W Tabellarizch

Zielpfad und M ame; ”E:'xtmp"-.-'-‘-.drSumme.t:-:t

Fur den Fall, dass Sie das Ergebnis in eine Datei umleiten, um es z. B. in Excel
weiterzuverarbeiten, haben Sie mehrere Méglichkeiten die Ausgabe zu steuern. Je
nachdem welches nachfolgende Programm Sie verwenden und wofur Sie die Da-
ten bendtigen, probieren Sie mit den Einstellungen CR/LF je Satz oder Tabella-
risch zu einem Ergebnis zu gelangen.

Wahlen Sie Tabellarisch, so wird CR/LF wieder disabled. Dies ist korrekt, da ein
tabellarischer Aufbau nicht zu einem Listenaufbau passt und es auch deshalb
nicht mehr relevant ist. Bitte geben Sie einen Zielpfad und den Namen (incl. Datei-
format) der Datei vor, z.B. c:\tmp\Jahressummen.txt.

Der Aufbau der Tabelle ist &hnlich, wie bei der Adressliste zum Kontoauszug be-
schrieben, nur das hier die Jahressummen aufgefuhrt werden und nicht die Mo-
natssummen. Zusatzlich kann die Sortierung (Namen/Nummern) angegeben wer-
den, die bei der Ausgabe bertcksichtigt werden soll. Durch anklicken des Button
»Zielpfad und Name* 6ffnet sich ein Speichern unter Dialog. Wahlen Sie Ihren
Zielpfad. Der vorgeschlagene Dateiname kann natirlich tberschrieben werden.
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Dankschreiben/Briefe drucken

Uber das Menii Drucken, Briefe drucken konnen Sie diesen Bereich aufrufen. Im
oberen Bereich kdnnen Sie Uber die bereits bekannten Filter den Spenderkreis
fur Ihre Briefe eingrenzen (siehe Wichtiges in Kirze).

£ Auswahl fir Briefe o
|~ Filterbestimmungen flr die Adressen:
Erw. Adresszw Standard | Spezial |
1~ Sortiert nach: ~Anzahl Brefe: -
& Nachnamen
¢ i W mit Word drucken
" Postleitzahl
Mischen mit;
10:"d0num\brief1.rtf| -
Drucker einstellen
I Durchsuchen J Sehlislean

Sie haben die Moglichkeit, diesen
Uber den Erw. Adresszweck, den
Standard-Filter oder aber auch den
Spezial-Filter zu selektieren. Mit
dem Standard-Filter kbnnen Sie
Felder aus der Adressdatenbank
abfragen und einen entsprechenden
Filter generieren.

Mit dem Spezialfilter haben Sie folgende Mdglichkeiten:

Wichtig: Bevor Sie Briefe drucken, erstel-

len Sie bitte eine Vorlage entsprechend
Ihrem personlichen Layout. Die verfligba-
ren Platzhalter finden Sie im Schlissel-
plan, in der Anlage zu diesem Handbuch.
Bitte speichern Sie lhre Vorlage im RTF-
Format (Rich Text Format).

== - bl

1= Pusatrauswnhl | . lﬁ |

™ Hur Adreasan mt Mardsurasfiag

[ Buchurgen bestimmler Belrage Betrsa: I— ?1

[ Euchungen auf besammias. Konto Koo | ij

I~ Buchungen fur bestimmes Projsid  Projeig M |— ?_1

™ Buchurgen fir srer Zstaum | |

™ BestStipungenimmem ii

[~ Kena dopoeiten Adresacn

— o . garnichl cdes T nur Scenderproiekie |

m oAt
0 zum 1 M gempenost:
I Werhospemm umpehen
Bbfrage laden T Abfrage eoeichem

SchizBar/Eurlick,

Im rechten Bereich erscheint automatisch die Anzahl der zu druckenden Briefe.
Bitte geben Sie im Feld Mischen mit den Pfad fur Ihre Briefvorlage ein oder klicken
Sie hierfur auf den Button Durchsuchen. Zum Schluss konnen Sie den Button

Druck starten bestatigen.
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Sollten Sie gultige Aktionen gepflegt haben, werden Sie vor dem
Ausdruck gefragt, ob dieses Ergebnis einer Aktion zugeordnet wer-
den soll. Beantworten Sie die Frage bitte entsprechend.

Summenjournal erstellen

Das Summenjournal kénnen Sie tber das Menl Drucken, Summenjournal aufru-
fen.

t"\ Summenjournal / Auswertung f Bilanz Eq
Vo JI.0T.2000  bis:[31.12:2000 I rubdesskes [ <]
Drucken
Konmn:lﬁLLE |
[z.B. 100,200.... oder ‘ALLE"] Schliefen |
Auswertung wom 01 .01 2000 bi= 31.172. 2000, -

Konten: ALLE Adresskreis: ALLE

3636 363636 3 3636 3 I3 IE I-I6-I6 3636 I 36363 I 36 33636 36 I IEIE I I I IE-IEIE A6 I I IEIE I I3 I

*xxxx***® Projekt: Geld
3636 363636 36 3636 36 3636 36 363636 363636 36 3636 36 2636 36 363636 63636 I 3636 36 3636 36 363636 32636 3 26363 363 I WK K

Summer auf den Konten in EUR:

377000501 = 117574 .89

Gesamnt : 117574, 89

*xkxxkx% Projekt: Geld

Summen auf den Eonten in EUE:

12345 = 2628.51

Gesamnt : 262851

s=====—==-====== hd|

Diese Funktion ist fur die Buchhaltung Ihrer Einrichtung sicherlich eine interessan-
te Ubersicht. Hier werden die Summen nach Projekt, Konto oder aber auch Ad-
resszweck angezeigt.

Sie kdnnen einen Berichts-Zeitraum Uber ein Jahr, ein Quartal, oder einen Tag
auswahlen und zusatzlich ggfs. einen Adresszweck wahlen. Nach bestatigen des
Buttons Auswerten erstellt DONUM eine Ubersicht der Zuwendungen. In das Feld
Konto kénnen Sie eine bestimmte Kontonummer eingeben, oder aber auch ,ALLE"
fur alle Konten. Je nach Umfang Ihrer Datei kann die Auswertung eine Weile dau-
ern.

Anschlieend wird das Ergebnis im unteren Fenster angezeigt. Sie kdnnen es an-
sehen oder auch ausdrucken.
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Platzhalter definieren

Neben den fest vorgegebenen Platzhaltern fur Ihre Dokumente kbnnen Sie auch
bis zu 9 eigene Platzhalter per Bedingung definieren. Starten Sie dazu unter dem
Menupunkt ,.Drucken” das Unterment ,Platzhalter definieren“. Es 6ffnet sich ein
Fenster, indem Sie nun recht einfach per Wenn — Dann — Sonst Klausel definieren
kénnen, ob und wie sich Ihre Platzhalter fullen sollen. Alle méglichen Felder der
Adressenverwaltung kdnnen ausgewahlt werden.

In der WENN-Abfrage mussen Sie zusatzlich die Operation und einen Wert einge-
ben, also z.B. grél3er (>), groRer gleich (>=), kleiner (<), kleiner gleich (<=), un-
gleich (1=), gleich (=) oder leer. Wahlen Sie einen anderen Operator als leer, dann
aktiviert sich das Textfeld rechts daneben und Sie missen dort noch den Wert
hinterlegen.

In der DANN-Abfrage bauen Sie sich den Inhalt zusammen, wie er dann vom
Platzhalter wiedergegeben werden soll. Sie kdnnen wieder alle mdglichen Felder
aus der Adressenverwaltung verwenden. Sie konnen 4 Felder auswahlen, die
dann nacheinander, getrennt durch ein Leerzeichen, im Platzhalter erscheinen.
Anstelle eines Adressfeldes kbnnen Sie aber auch einen festen Textwert wieder-
geben lassen. Haben Sie <Textwert> ausgewahlt, so geben Sie den Wert in dem
Feld rechts daneben ein.

Die SONST-Abfrage reagiert genauso, wie die DANN-Abfrage. Hier legen Sie fest,
welche Informationen im SONST-Fall im Platzhalter erscheinen sollen.

E:Egen-e Platzhalter definieren i“ (=]

Platzhalter: Schiiefen
Abbrechen

Bedingung fur Platzhalter definieren:

WENN |Nachname LJ |I]eer} LJ |
DANN 1Zusatz.-"F|rrna LI Texi: |
+ 1:meert: ﬂ Texd: |
+ |PLZ | Tex |
+ 1'-"1'D|‘||‘|Drt LI Teud: |
SONST ]‘w'umarne Ll Text: |
- |Nachname ﬂ Text: |
+  |<Textwert> Ll Text: l
+ i'-"':'ohnu:urt Ll Texd: |
- Froebnis testen:

11?5?1 Rudiger Fresemann, Wuppertal




Spendenverwaltung DONUM fir Windows Seite: 55

In dem obigen Beispiel wurde der erste freie Platzhalter <MEINPLATZH1> mit fol-
gender Bedingung belegt:

WENN das Feld Nachname leer ist,

DANN fulle den Platzhalter mit den Informationen aus dem Feld Zu-
satz/Firma + Textwert ,.,“ + PLZ + Wohnort,

SONST fille den Platzhalter mit den Informationen Vorname + Nach-

name + Textwert ,.,“ + Wohnort.

Sie haben jeweils nur 4 Felder zur Verfiigung, weshalb man sich die Bedingung
genau Uberlegen muss, wie der Platzhalter dann gefullt werden soll.

Im unteren Bereich des Fensters kdnnen Sie nun eine Adressnummer eingeben
und auf den Button Prufen klicken, um Ihre Definition gleich zu testen. Im Ergeb-
nisfeld wird Ihnen angezeigt, wie der Platzhalter mit der ausgewahlten Adresse
reagieren wirde. Mit den Button < und > kénnen Sie von der aktuellen Stelle in der
Adressdatei vor und zurlckblattern, um das Ergebnis mit weitere Adressen zu
Uberprifen.

Klicken Sie auf Schliel3en, wenn Sie mit Ihrem Ergebnis zufrieden sind. Die Infor-
mationen werden gespeichert und der gewahlte Platzhalter kann in Ihren Doku-
menten sofort verwendet werden.

Klicken Sie auf Abbrechen, werden die Einstellungen des angezeigten Platzhal-
ters nicht gespeichert.

Beachten Sie bitte, dass beim Schlie3en oder beim Wechseln des
Platzhalters die eingestellten Informationen gespeichert werden.
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Sonderprogramme

Datenbanken reorganisieren

Bei einem Stromausfall oder einem anderen Defekt des Rechners kann es passie-
ren, dass der Index der Datenbanken zerstort wird oder auch die Datenbanken
selber beschadigt werden. Sie haben nach Anwahl dieser Option tber das Menu
Sonderprogramme, Reorganisieren die Mdglichkeit, einzelne Datenbestéande, wie
z. B. nur die Projektdatei oder alle Datenbanke zu reorganisieren. Beim Reorgani-
sieren passiert folgendes: Die alte Datei wird ohne ihre Indexdateien gelesen. Da-
bei werden alle als geldscht gekennzeichneten Informationen entfernt. Zusatzlich
werden alle vom Programm als unzuldssig erkannten Informationen entfernt. Da-
nach werden die Indexdateien ganz neu aufgebaut. Je nach Umfang der Dateien
kann diese Reorganisation naturlich eine Weile dauern. Wahlen Sie durch klicken
auf den entsprechenden Schalter einfach die Datenbank aus, die Sie reorganisie-
ren mochten.

Reorganization

Adressen
Projelkte
Konten

Spendenpool | - riEiEt ez ] I

Cuittungsbuch
__Sonstige | Schlie@en

Ab und zu ist nach einer Reorganisation die Inkonsistenzprifung empfehlens-
wert. Dadurch wird gepruft, ob die Daten im Spendenpool zu allen anderen Daten-
banken konsistent sind. Sollte z.B. eine Freundesnummer fehlen, zu der aber eine
Buchung existiert, so wird sie angelegt. Genauso verhélt es sich mit Projektnum-
mern und Kontonummern. Normalerweise durften derartige Fehler nicht gefunden
werden. Sollte es zu Korrekturen gekommen sein, so erhalten Sie entsprechende
Meldungen auf dem Schirm, die Sie auch ausdrucken kdnnen. Zuséatzlich wird eine
Protokolldatei im Donum-Verzeichnis angelegt mit dem Namen ,Inkonsis-
tenz+Tagesdatum.txt®. Alle automatisch angelegten Satze miussen nachbearbeitet
werden, da sie nur mit ,Unbekannt* angelegt wurden. Anhand des Protokolls kén-
nen Sie diese Satze wieder finden und nachbessern.
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Systemeinstellungen

Diesen Bereich 6ffnen Sie Gber das Meni Sonderprogramme, Systemeinstellun-
gen.

o

[F systemeinstellungen = ||+ = @
Speihciog Alle Betrage unterhalb dieses Betrages werden
| 000 MICHT bestatiat | 0,00 bedeutet: alle Betrage
’ bestatigen.

MNeue Adressen- 1
" Keine Quittung ™~ Enzslquittung (% Sammelquittung, Auszug: jSTAND;’-‘-.HD vi

i~ Wahmng o -
Welche Wahrungsbezeichnung sofl in den
EUR x: Masken verwendet werden?
[Bitte beachten Sie, das ene W ahrunozandeung
keine W ahnungsurnrechnung zur Folge hat 1

- Pazswort setzen, andem oder loschen

altes Passwort:
Fallz noch kein Passwort gesetzt ist, lassen Sie

| das obere Feld frei, ansonsten geben Sie hier
das bishenge Passwort ein.

neues Passwort:

| Geben Sie dann das neus Passwort in beide
Wiederholung: Felder ein. Dias zweite Feld ist mur zur Sicherheit,
| um Tippfehler zu erfcennen

L anderkennung im Adressfeld
[ Eigenes Land im Adressfeld

i franzasisch

Maximale I';-"iisc;hdnkumente.ngrﬁﬁe

15—ELEII}D{} Empfohiznar Wert: S00000 - 2000000, entspricht 500kb - 2ME

Alctiviert und lizenzier fur; 123

Erweiterter Adresszweck:
[ Ug'und "Nein' anzeigen

Schiliefen

Sperrbetrag modifizieren

DONUM fiur Windows ist mit einer Sperrbetragfunktion ausgerustet, die wie folgt
basiert: Die Finanzamter in Deutschland akzeptieren in der Regel Einzahlungsbe-
lege oder auch Kontoausziige bis zu einem bestimmten Betrag als Zuwendungs-
quittung, soweit dieses auch auf dem Beleg vermerkt ist. Sollten Sie dieses also
auch in lhrer Einrichtung nutzen, so kdénnen Sie hier einen Sperrbetrag eintragen.
Das Programm wirde dann alle einzelnen Zuwendungsbuchungen die kleiner oder
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gleich dem Sperrbetrag sind, beim Bestatigungslauf ignorieren. Das spart wiede-
rum Papier und Portokosten. Der Status dieser ignorierten Betrage wird auf ,+*
gesetzt. Bei Sammelbestéatigungen funktioniert diese Funktion grundsatzlich nicht.

Quittungsart neuer Adressen

Hier stellen Sie ein, welche Quittungsart bei Neuanlage einer Adresse grundsatz-
lich vorgeblendet werden soll. Jedesmal, wenn Sie eine neue Adresse anlegen, ist
die Quittungsart dann bereits eingestellt. Im Falle von Sammelquittung wahlen Sie
zusatzlich noch die Standardvorlage fir den Kontoauszug aus.

Passwort andern

Bei der Installation von DONUM wurde kein Passwort eingetragen. Sie kdnnen so
auch weiterarbeiten. Wenn Sie jedoch méchten, dass ein Passwort abgefragt wird,
so kbnnen Sie es hier eintragen. Sie sollten aber bedenken, dass es sich nicht
mehr abschalten lasst. Haben Sie einmal ein Passwort eingegeben, so miissen
Sie das immer tun. Da Sie aber personenbezogene Daten verarbeiten, wirden wir
Ihnen immer empfehlen, das System mit einem Passwort entsprechend zu
schitzen. Die Daten sind schlie3lich ein wertvolles Gut, an das nicht jeder heran-
kommen sollte.

Fur die allererste Passworteingabe brauchen Sie nur die Felder neues Passwort
und Wiederholung fullen und bestatigen die Eingabe mit Andern. Das Passwort ist
sofort giltig.

Wenn Sie spater das Passwort &ndern mdchten, missen Sie erst das alte Pass-
wort eingeben und danach zweimal das neue Passwort.

Wahrung

Vergessen Sie abschliel3end nicht, noch einmal die richtige Landeswahrung zu
prifen.

Beachten Sie bitte dabei, dass ein nachtragliches Andern der Wahrung vorhande-
ne Buchungen NICHT umrechnet!

Landerkennung im Adressfeld

Donum verwendet bei der automatischen Adresserstellung (Platzhalter
<ADRESSE><A#>) nur ein Land, wenn es sich um auslandische Adressen han-
delt. Das erkennt das Programm daran, welches Land in der Systemsteuerung von
Windows als das Eigene eingetragen ist.

Wenn Sie mochten, dass das eigene Land auch mit angedruckt werden soll, also
grundsatzlich eine Landesangabe in der Adresse erscheinen soll, so haken Sie
hier ,Eigenes Land im Adressfeld“ an.
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Unabh&ngig davon kdnnen Sie hier entscheiden, in welcher Sprache die Landes-
bezeichnung ausgeschrieben werden soll, deutsch, englisch oder franzdsisch.

Maximale Mischdokumentengrof3e

Donum Uberpruft die Mischvorlagen fir lhre Briefe und Zuwendungsbestatigungen
auf lhre GroRe hin. Zu gro3e Dokumente kbnnen den Verarbeitungsablauf brem-
sen oder im Extremfall sogar zu Abbriichen fuhren.

Voreingestellt ist eine Grél3e von maximal 500kb, was in der Regel ausreicht. Soll-
ten aber z.B. Bilder oder Grafiken im Dokument enthalten sein, so kann die Doku-
mentengrol3e schnell die die Hohe schieR3en und mehrere Megabyte annehmen.
Wird die eingestellte Grol3e tberschritten, so erhalten Sie eine Warnmeldung vor
jeder Seite, die Sie drucken moéchten. Stellen Sie sich also hier einen hoheren
Wert ein, wenn dieses so bei Ihnen vorkommt.

Erweiterter Adresszweck

Uber diese Steuerung konnen Sie einstellen, ob in der Adressenverwaltung nur die
Punkte angezeigt werden, die Sie ausgewahlt haben oder grundsétzlich alle. Bei
sehr vielen Adresszwecken kann eine Einschradnkung auf nur ausgewahlte Ad-
resszwecke Ubersichtlicher sein.
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Projekt/Objekt schliel3en

Es gibt grundsatzlich keine Méglichkeit, ein Projekt zu I6schen. Um trotzdem die
Daten von langst abgeschlossenen Projekten zu entfernen, gibt es die Mdglichkeit,
eine sog. Projektabrechnung zu starten. Hierdurch wird dieses Objekt geschlos-
sen, alle Buchungssatze fur dieses Projekt werden geléscht und natirlich auch der
Projekteintrag in der Objektverwaltung. Um dieses anzustol3en, klicken Sie bitte im
MenU Sonderprogramme auf den Punkt Projekt schliel3en.

Damit Sie jedoch einen nétigen Nachweis flihren kénnen, wird zuvor ein Abrech-
nungsprotokoll erstellt und ausgedruckt. Darin sind verschiedene statistische Da-
ten und alle Buchungen fir dieses Projekt tabellarisch aufgelistet.

Wenn Sie also diesen Menupunkt anwéhlen, werden Sie nach der Objektnummer
gefragt, die Sie schlieRen mochten. Das Programm prift anschlie3end, ob dieses
Objekt existiert und ob alle Buchungen fir dieses Objekt bereits quittiert wurden.
Da alle Buchungen dieses Objektes geldscht werden, kann dieser Vorgang auch
nur funktionieren, wenn alle betroffenen Buchungen quittiert wurden. Sollte noch
eine unquittierte Buchung in dem angewahlten Objektkreis sein, wird die Schlie-
Bung abgelehnt.

Sollten alle Parameter zutreffen, wird die Projektabrechnung gedruckt und alle Bu-
chungen fir dieses Projekt geldscht.

k¢ Projekt abrechnen / SchlieBen _ O] =]

Hirweis |

Ein Projekt kann nur abgeschloszen werden, wenn alle
dazugehongen Betrage quithiert warden zind.

Sie erthalten eine Projektabrechnung mit einer statistischen
[Ibersicht und alle Einzelbewegungen. Danach werden alle
Buchungen des Projektes gelogcht |

|| j Projekt schlieRen |

Abbrechen |

Zusatzlich werden die betreffenden Daten als CSV-Datei exportiert und im Donum
Verzeichnis abgelegt. Als Dateiname wird die Projektnummer, Datum und Uhrzeit
verwendet.
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WildCard-Suche

Sie suchen einen Begriff, Namen oder Vornamen und haben keinerlei weitere An-
haltspunkte. Was ist jetzt zu tun?

Die Wildcard-Suche ist hier das ideale Werkzeug. Sie geben einfach den Suchbe-
griff ein, entscheiden ob die Schreibweise (Gro3-/Kleinschreibung) eine Rolle
spielt und das System durchsucht in der Datenbank samtliche Felder. Sie kdnnen
alle Datenbanken durchsuchen lassen (Standard), oder Sie wahlen die Datenban-
ken aus, in denen Sie Ihren Begriff vermuten.

Wird der Suchbegriff gefunden, so wird im unteren Bereich eine Ubersicht ange-
zeigt, in welcher Datenbank welcher Datensatz mit dem Suchbegriff Gberein-
stimmt. Durch Doppelklick auf eine Zeile gelangt man dann automatisch an die
richtige Stelle.

4 WildCard Suche in allen Dataen el =l| 23

Suche: [  MeDdsien [ 2d Lo= |
[ Grol- K=nsdeibung beechien ceHiaRen J

Daterbank | Sat= | im Feld | Gotrger

LSoreaecatal MNr: 3 S5TRASSE AUGUSTEETR. 24

Adreancotei Nr.. 4 STRASSE STRASSE 12

Adessoate N 10 STRASSE WUSTERSTR. 3

Adrezeca el Nr & STRASSE STRASSEOHMENAMEN 1

Adreascatai M. B STRASSE WUPPERSTR 1

Findet das Programm etwas, so wird lhnen angezeigt, in welcher Datenbank wel-
cher Datensatz mit dem Suchbegriff Gbereingestimmt hat. Sie konnen dann die
Eingabe manuell in der jeweiligen Datenbank nachsuchen. Durch Doppelklick auf
eine Zeile gelangt man automatisch an die richtige Stelle. Sie kbnnen sich aber
auch das Ergebnis ausdrucken.
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Datensicherung

Die Datensicherung ist wichtig, um vor einem Datenverlust durch Systemausfall
oder Fehlbedienung zu schitzen.

Wahlen Sie tber den Menipunkt Sonderprogramme den Programmpunkt
e. Datensicherung an oder klicken Sie auf das linke Icon.

Es erscheint folgendes Bild:

rE Vo Bl a @E‘

Sichern |Wiederherste|len| Oberpriifen | Der Karteireiter steht beim

Sicherungszel Offnen grundsatzlich auf
Sichern nach: |E:\Prngramme\Donum\05 Ciurchzuchen Sichern. Geben Sie zu-
[ Komprimieren [spart Platz; davert 13nger) nachst im Feld Sichern
: nach: den Zielpfad an. Die-
Sicherungswverlauf .
Diatei Bytes ser muss komplett eingege-
| | ben werden (Laufwerk,
gelesen geschrieben Kompress % dauert: Pfadangaben und Dateina-

| | | [ me). Sie kénnen auch den
Button Durchsuchen nutzen.

Steusrung
Sicherung starten | Diateien | Endet:

Alternativ wird Ihnen der
Dateiname vorgeschlagen:
.[Datum]DonumSich.dds*

Schliefien |

= ~ Wenn Sie dieses Feld nicht
fullen wird das aktuelle Arbeitsverzeichnis genutzt, also das DONUM-Verzeichnis,
mit dem Dateinamen ,JJMMTTDonumSich.dds". Sichern Sie auf einem externen
Datentrager. Wir empfehlen Ihnen eine Sicherung auf CD. Sie kbnnen auch eine
Sicherung auf der Festplatte erstellen, mit der Sie arbeiten, aber bedenken Sie: Ist
die Festplatte kaputt, ist die Sicherung auch weg!

Zahlen sind grundsétzlich nicht am Ende des Dateinamens zugelassen, da bei
einer Sicherung auf Diskette eventuell mehrere Datentrager bendtigt werden.

Als nachstes entscheiden Sie, ob die Daten 1:1 gesichert werden sollen, oder ob
eine Komprimierung stattfinden soll. Bei einer 1:1 Sicherung ist die Sicherungsda-
tei genauso grol3 wie die Dateien im Originalzustand, da noch zusatzliche Informa-
tionen mit erfasst werden. Beim Komprimieren werden die Dateien zusammen-
gepackt, so dass weniger Platz fur die Sicherung benétigt wird. Allerdings dauert
das Verfahren etwas langer.

Grundsétzlich werden alle wichtigen Dateien, Datenbanken, Memofelder und RTF-
Dokumente, die sich im DONUM Verzeichnis befinden, gesichert. Wenn Sie ein-
zelne Dateien ausschliel3en moéchten, klicken Sie bitte auf den Button Dateien. Es
ist aber nicht zu empfehlen. Sie sollten nach Méglichkeit immer alles sichern.
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Wenn Sie alle nétigen Felder mit Informationen gefllt haben, kdnnen Sie den But-
ton Sicherung starten anklicken.

Sollte das Medium voll sein (z. B. bei Sicherung auf einer Diskette), werden Sie
aufgefordert, das Medium zu wechseln, damit die Sicherung fortgesetzt werden
kann.

Wenn die Sicherung beendet ist, beschriften Sie die Disketten bitte in der richtigen
Reihenfolge. Am Ende der Sicherung bekommen Sie ein Protokoll am Bildschirm
angezeigt.

Datenruicksicherung

Klicken Sie unter Sonderprogramme auf Datensicherung und dann auf den Kar-
teireiter Wiederherstellen:
- Dunn ey I
| i Wit | O Geben Sie hier die Quelle der Sicherung
an oder klicken Sie auf Durchsuchen,
i Drshausie | um lhre Datensicherung zu finden.
| imdseies ity Wenn Sie alle Daten tberschreiben
Vg — i _ mochten, so klicken Sie vorhandene
il ol | uberschreiben an, sonst werden nur die
s Dateien wieder hergestellt, die fehlen.

Stensing

Achtung: Durch eine Ricksicherung
Uberschreiben Sie lhren bestehenden
Datenbestand!

_ senleten |

Nach einer Riucksicherung werden alle Dateien reorganisiert um die

notigen Indexdateien wieder herzustellen. Dieses kann, je nach Gro-

Re und Rechnerleistung einen Augenblick dauern. Sollte die Riucksi-

cherung von einer alteren Donum-Version sein, so wird Donum da-
nach beendet. Starten Sie dann neu. Durch den Neustart wird gepruft, ob Da-
teien an die aktuelle Version angepasst werden mussen.



Spendenverwaltung DONUM fir Windows Seite: 64

Uberpriifen einer Sicherung

Sie kénnen (und sollten auch) nach einer Sicherung die Datensicherung tUberpri-
fen. Nur zu oft schleichen sich Datenfehler ein, und die Sicherung ist unbrauchbar.

e

Sicharnl wiederherstallen  Uberpriifen |

Uberpriiter; | Clurchauchen |

gepriifte Butez geprifte Dratei

I

Prifer starten |

Cchlisfen I

Geben Sie in das Feld Uberprifen den Namen der Sicherungsdatei ein oder
suchen Sie die Datei mit Durchsuchen. Anschlie3end klicken Sie auf Prifen
starten. Das Programm verhalt sich, als wirde es die Datensicherung
zurtickspielen. Dieses tut es aber nicht, sondern vergleicht die virtuellen Dateien mit
den tatsachlich vorhandenen, und tberprift somit, ob eine Wiederherstellung
erfolgreich ware oder ob ein Fehler vorliegt.

Sollte ein Fehler festgestellt werden, so wiederholen Sie die Sicherung unbedingt.
Eine Uberprifung ist nur solange maglich, wie die Originaldateien

noch nicht verandert wurden. Sobald Sie Anderungen vorgenom-
men haben, sind die Dateien nattrlich nicht mehr identisch.
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Sicherungsintervall (Sicherungserinnerunq)

Unter ,Sonderprogramme - Sicherungsintervall, erscheint ein kleines Fenster, in-
dem Sie einstellen kdnnen, in welchem Abstand Sie automatisch an eine Siche-
rung erinnert werden mochten, sobald Sie das Programm Donum verlassen.

&4 Backup-Erinnerung

Butomatizeche Ennnenng alle |3 Tage

[0'= Funktion deaktiviert]

Voreingestellt ist 1%, was bedeutet, dass Sie taglich an eine Sicherung erinnert
werden. Sie kbnnen diesen Wert beliebig verandert. Wird ein zu hoher Wert ge-
wahlt (mehr wie 90 Tage) erscheint zusatzlich ein Hinweis, dass ein Sicherungs-
abstand groRRer als 3 Monate nicht zu empfehlen ist.

ACHTUNG: Die automatische Erinnerung der Datensicherung kann
durch Eingabe des Wertes ,0" in diesem Feld deaktiviert werden.
Wir mochten Ihnen empfehlen dies nicht zu tun, da ein méglicher
Datenverlust erhebliche Auswirkungen fur Ihre Organisation hat.
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Import von Buchungen/Kontoausziigen per Diskette oder Datei

Bitte klicken Sie auf das linke Icon oder im Menu auf Sonderprogramme,
DM :
Datenimport DKM.

Uber diese Funktion kénnen Sie die Kontoausziige von der DKM Darlehnskasse
Minster eG per Datei in DONUM importieren. Bitte stellen Sie, z.B. Giber das Zah-
lungsverkehrsprogramm Profi Cash, eine MT940-Datei zur Verfigung. Zur besse-
ren Kontrolle bietet es sich an, ein Buchungsprotokoll und ein Protokoll der
nicht erkannten Buchungen erstellen zu lassen. Diese werden automatisch ge-
druckt. Also achten Sie darauf, dass Ihr Drucker angeschaltet ist.

== Einlesen Datensatze von Bank =1
Pfad Queldater: Durchzuchen

¥ DEM-Queldaten

Buchunger auf Kanta: ]"Postscheckktu." :_J e

v Buchungspratokoll erstellen Histarie
Micht erkannte Buchungen aulf: | Schlishen
Adrezznr:

Projekt: ] L]
v Micht erkannte Buchungen protokolliersn Sichten

Prufen Sie zuerst, ob Sie alle Adressen aus dem Onlineportal importiert
haben, bevor Sie die Spendenbuchungen ein-
lesen, damit neue Spender auch erfolgreich
zugeordnet werden kénnen.

Pfad Quelldatei Geben Sie hier Laufwerk, Pfad und Dateiname der Da-
tei an, die die MT940 Buchungssatze enthalt.

OEM-Quelldaten Setzen Sie bitte in das freie Feld ein Hakchen.
Hiermit gewahrleisten Sie, dass Umlaute vom Bank-
rechner richtig tbernommen werden.

Buchungen auf Konto Wahlen Sie hier bitte das Bankkonto aus, tber das die
Buchungen gelaufen sind.
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Buchungsprotokoll Klicken Sie das Feld an, wenn Sie ein Buchungsproto-
koll wiinschen. Empfohlen! Es werden alle erkannten
Buchungen ausgedruckt. So kbnnen Sie kontrollieren,
ob alle Buchungen korrekt erkannt worden sind.

Nicht erkannte Buchungen: Bitte legen Sie fest, auf welche Adressnummer und
welches Projekt Buchungen gebucht werden sollen,
wenn der Absender oder das Zuwendungsziel (Projekt)
nicht erkannt werden.

Auch diesen Vorgang sollten Sie protokollieren lassen.
Sie haben die Méglichkeit, diese Buchungen anschlie-
end manuell zu korrigieren oder umzubuchen.

Wenn alle Eingaben getéatigt sind, ist der Button Importieren aktiv. Der Ausdruck
der Protokolle (falls angeklickt) startet sofort. Achten Sie also vorher darauf, dass
der Drucker eingeschaltet ist.

Das Programm speichert intern die Nummer des Kontoauszuges in
Verbindung mit Datum und Kontonummer. Versuchen Sie, denselben
Datensatz erneut einzulesen, so erscheint ein Hinweis, dass Sie diese
Daten schon einmal eingelesen haben. Sie kdnnen dann per ,Ja“ oder

.Nein“ Button entscheiden, ob die Daten erneut eingelesen werden sol-
len oder nicht.

Wenn das Statusfenster ,Import Ende“ erscheint, kobnnen Sie das Fenster schlie-
Ren. Die Buchungen sind importiert. Werten Sie jetzt bitte die Protokolle aus.

protokollieren zu lassen. Sie kbnnen sonst einen Fehler nicht feststel-
len.

‘ﬁ Es ist durchaus zu empfehlen, sich die Buchungen grundsatzlich

Sollten jetzt einzelne Projekte oder Adressen der importierten Buchungen nicht
erkannt worden sein, so erscheint nach Abschluss des Importvorganges ein Fens-
ter, indem alle nicht erkannten Buchungen aufgelistet sind. Zusammen mit dem
Fehlerprotokoll kbnnen Sie jetzt die Buchungen korrigieren.

Mit dem Button ,Historie” konnen Sie sich ein kleines Protokoll ansehen, wann
welche Ausziige bereits eingelesen wurden.

i‘{ Ficht erkanmte Buc hungzn korngieren @
71 Erazst | Beepwom: | Adiln | Boltag  Projakt Fovito | Dt | Beleg -I"ﬁd““'_"'—’i'* Bk
1 g 3 2ms 1 000 q SRS 5 Huzer Matn 2 - Frapkl richt skarnl
T OMA1AI0I 251.2mE 1 475100 4 SIEEIEE 5 ustermamn)t R R
B112002 A 71.2002 1 75000 q a1 S vl TR Teatmarn, Klaus!
3 5

| A
226112002 25 11EME ] JPEL0D S22 Testmarn, Flaus!
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In der ersten Spalte (,?“) konnen Sie die Ursache des Problems erkennen:

e 1 - Der Absender wurde nicht erkannt
e 2 - Das Projekt wurde nicht erkannt
e 3 - Beides wurde nicht erkannt.

Durch ein Doppelklick auf die jeweilige Buchung 6ffnet sich ein Korrekturfenster,
das bei Adresskorrektur z.B. so aussieht:

g2 Richtige Adresse suchen @

|| Sluchen Lbermehmen | Abbrechen J

M. | Name | YVamame | Firma/Zus. | Shrafie [#
1 Anonyme Spender

Durch Eingabe eines Suchbegriffes kdnnen Sie nun die korrekte Adresse heraus-
suchen. Sie durfen dabei dieselben Suchkriterien verwenden, wie beim Buchen
von Spenden, also entweder:

- ein Text, der automatisch als Name erkannt wird,
- eine Nummer wird als Adressnummer erkannt und gesucht
- oder die Kontonummer, wenn ein # davor verwendet wird.

Klicken Sie dann auf den Button ,Suchen®. Sie sehen das Ergebnis Ihrer Suche
gleich im Auswahlfenster. Sie kdnnen auch durch Doppelklick aus dem Auswahl-
fenster eine Adresse auswahlen.

Sobald der Button ,Ubernenhmen* aktiv wird, kénnen Sie die Anderung iberneh-
men oder den Vorgang ganz abbrechen. Klicken Sie auf iGbernehmen, schliel3t
sich das Suchfenster und die korrigierte Buchung verschwindet aus dem Auswabhl-
fenster der nicht erkannten Buchungen.

Die Korrektur der nicht erkannten Projekte erfolgt nach dem gleichen Prinzip.
Wurde bei einer Buchung Adresse und Projekt nicht erkannt, so erscheinen beide
Suchfenster automatisch nacheinander.

Sie kdnnen die Korrekturen auch spater vornehmen. Durch Klicken auf den Button
»Sichten” im MT940-Importfenster kbnnen Sie jederzeit das Korrekturfenster aufru-
fen und lhre Anderungen vornehmen. Selbstverstandlich konnen Sie auch alle An-
derungen im Buchungsmeni vornehmen oder wieder andern.

Mit dem Button ,Historie“ kénnen Sie sich ein kleines Protokoll ansehen, wann
welche Auszlige bereits eingelesen wurden.
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Onlineportal

Mit dem Button Onlineportal haben Sie die Mdglichkeit, Adressen und Bankdaten
von erfassten Spendern lhres Onlineportals in Donum zu importieren. Es empfiehlt
sich, dieses vor dem Import von Spendenbuchungen zu machen, damit neue
Spenden auch erfolgreich zugeordnet werden kénnen.

Wenn Sie den Button anklicken erscheint ein kleines Importfenster:

r —— — i
Adressen aus Onlineportal tbernehmen I.ﬂ"—“

Guelidate I Durchauchen

Dublettenprifung Sierta |

[ |mmer fragen

- -
 lmmer Gbemebmen
i AdressTweck: I -

Immer ablzhran

Erw. Adressaweck ]

W Protckeoll drucksn

b T

Geben Sie unter Quelldatei den Ort und den Dateinamen Ihrer CSV-Datei an, die
Sie vorher von Ihrem Onlineportal heruntergeladen haben. Sie kdnnen dazu auch
den Button Durchsuchen verwenden und sich zu lhrer Datei durchklicken.

Die Dublettenprifung ist immer so eingestellt, das Sie bei bereits vorhandenen
Adressen zunachst gefragt werden, ob die neue Adresse aufgenommen werden
soll. Die Dublettenprifung pruft dabei markante Adressangaben und wird auf még-
liche identische Adressen reagieren. Die vorhandene und die neue Adresse wer-
den Ihnen angezeigt, damit Sie entscheiden kdnnen, ob es wirklich eine Dublette
ist oder vielleicht doch eine neue Adresse, die nur so ahnlich ist.

Sie kdnnen die Einstellung dieser Prifung auch so @ndern, dass Dubletten immer
abgelehnt oder immer aufgenommen werden. Beides ist aber nicht zu empfehlen.

Weiterhin kbnnen Sie noch den allgemeinen Adresszweck und den Erweiterten
Adresszweck fur die neuen Adressen vordefinieren. Klicken Sie dazu auf den ent-
sprechenden Button und treffen Sie Ihre Auswahl.

Der Protokolldruck sollte aktiviert sein. Sie erhalten nach abgeschlossener
Importierung ein Protokoll Gber die importierten Adressen und lhre Reaktionen auf
maogliche Dubletten. Dieses wird Gbrigens auch in dem kleinen Fenster auf der
rechten Seite wahrend der Importierung angezeigt.
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Projekt-Ausgaben

Unter dem Menupunkt Sonderprogramme finden Sie auch einen Eintrag Projekt-

Ausgaben.
#*. Projektausgaben o [m] |
Projekt; Buchung:  Betrag: K.onto; Beleq:
E = | n0ofo |
- [Lozchen |
Projekt | Beleg vom: | Betragl Ku:untu:ul Beleg -
1 01.01.2003 1000,00 100 irgendwas Drucken |
1 01.01.2003 100,00 1000 fwebwref L
1 03.01.2003 50,00 10 hallo
2 03.01.2003 100,00 4711 test
2 03.01.2003 7700 100 drgdfgfdg
2 03.01.2003 1.00 100 fgwbb
2 03.01.2003 11.00 A023345  eee
2 03.01.2003 2.00 A023345
2 03.01.2003 22,00 12345
2 03.01.2003 22,00 A047402
2 03.01.2003 233.00 A023345
2 03.01.2003 34.00 A023345 LI
2 N2 i 2nna Ad On ENO22d4R
Schliefen |

Hier kbnnen Sie Ausgaben fur Ihre Projekte erfassen. Dieser Programmteil arbeitet
vollig selbstéandig und unabhangig von den Zuwendungen. Erfassen Sie alle Aus-

gaben mit Datum, Betrag und Konto, von dem die Ausgaben bezahlt wurden. In
der rechten Spalte kbnnen Sie einen eigenen Vermerk eintragen.

Alle Buchungen lassen sich jederzeit wieder &ndern oder I6schen.

Mit dem Button Drucken kdnnen Sie jederzeit eine Aufstellung aller Ausgaben fir
ein oder mehrere Projekte, flr einen bestimmten Zeitraum, ausdrucken lassen.
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Daten exportieren

Unter der Rubrik Sonderprogramme finden Sie auch den Menueintrag Daten-
Export. Sie kbnnen mit dieser Funktion lhre Stammdaten, also Adressen, Konten,
Projekte und Zuwendungsbuchungen in eine Textdatei exportieren.

r

5

‘:ﬂ Datenexport = || & _|
i~ Datenbank:
| =]
Bxportieren nach:

| Durchsuchen

Wahlen Sie zunachst die Datenbank aus, die Sie exportieren mochten, z.B. Ad-
ressen. AnschlieRend geben Sie noch das Ziellaufwerk, Pfad und Dateiname an,
oder klicken Sie auf Durchsuchen, um das Speicherziel zu wahlen.

Nachdem Sie das Fenster gefillt haben, aktiviert sich der Button Starten.
Relativ schnell werden nun alle aktiven Satze der Datenbank in die Textdatei ge-

schrieben. Es werden dabei immer alle Felder eines Satzes ubertragen.

Uber den Etikettendruck (Menupunkt Drucken, Etiketten/ Daten ex-
portieren) kénnen Sie auch mit den zur Verfigung stehenden Funk-
tionen Adressen auswéhlen und in eine Datei exportieren.
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Adresszweck Pflege

Sie haben die Mdoglichkeit, Adresszwecke frei zu definieren. Wenn Sie diese
Adresszwecke nutzen, kbnnen Sie spater zum Beispiel Auskiinfte tber einen be-
stimmten Spenderkreis abfragen oder Briefe an bestimmte Spendergruppen sen-
den. Wenn Sie z.B. regelmalig einen Rundbrief schreiben, kbnnen Sie hierflr ei-
nen Adresszweck anlegen. Wenn Sie den nachsten Brief erstellen, wahlen Sie den
Adresszweck aus und starten so komfortabel den Seriendruck.

Uber das Menii Son-
derprogramme, Ad-
resszweck Pflege

g Pflege zusatzlicher Adresszwecke

Sammelverteler [20 Stuck]

Fundbrief kdnnen Sie diese
hitglied "

& nendenbitichi g_nlegen, andern bzw.
Rundbrief 2 I6schen.

Rundbrief 3

Interessent In der Adressverwal-

% tung kénnen Sie Uber
den Button , Erw."”
die frei definierten
Adresszwecke an-
zeigen und die ent-
sprechende Auswahl
vornehmen. Sie kon-
nen fur einen Spen-
der auch mehrere
Adresszwecke aus-
wahlen.

¥ Eintrage.

Uber den Button
Loschen kénnen
Sie auch wieder v
einen Adress- & ammekverteler 120 SHick] Verlwide:

Mitalied | |Rundbrief

Z\.NeCk"aUS der . Spendenberncht ]
Liste l6schen. Die Rundtrief 2
entsprechenden m‘;ﬁgzg?
Verknupfungen Verbinden
bei den Adressen
werden dann

| Wahlen Sie den Adress-
ebenfalls automa- Fscic i dery e

tisch entfernt. obige Adresszweck
verbunden werden soll,

& e a
i~ Verbinden von Adresszwecken w

m

Mit d_em BUU.I.On Mach der Zusammen-
Verbinden kon- fahrung wird der u:u_bige
nen zwei Adress- IS Rttt

zwecke zusam-
mengelegt wer- = Abbrechen
den, bevor einer
dann geléscht
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wird. Wahlen Sie den Adresszweck aus, der geléscht werden soll, klicken Sie dann
auf Verbinden. Es 6ffnet sich ein zweites Fenster, aus dem Sie den Adresszweck
auswahlen, mit dem der erste kombiniert werden soll. Klicken Sie dann auf Ver-
binden im zweiten Fenster. Nun werden alle Adressen, die den ersten Adress-
zweck hatten mit dem neuen Adresszweck versehen, danach wir der erste Ad-
resszweck geldscht.
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Name ihrer Einrichtung

Uber den Meniipunkt Sonderprogramme finden Sie den Eintrag ,Name ihrer Ein-
richtung®. Uber diesen Mentipunkt kénnen Sie den Namen lhrer Einrichtung in die
Kopfzeile des Programms einblenden lassen.

_ I Mame in der Kopfzeile des Hauptfensters E] D¢

Drer Mame lhrer Einrichtung wird in der Kopfzelle des Hauptfensters angezeigt,

]f‘“” Mame der Einrichtung =

Ahbrch Ardern

Geben Sie einen Wunschnamen ein oder lassen Sie das Feld einfach leer, wenn
Sie keinen Namen in der Kopfzeile des Programms wiinschen. Bestatigen Sie die
Eingabe mit Andern, so erscheint Ihre Eingabe in der Kopfzeile des Hauptfens-
ters.

2 DOMUM fiir Windows {(Zuwendungsverwaltung) *** *** Hame der Einrichtung *** ***

Daten  Zuwendungsbestdtigung  Crucken  Sonderprogramme Management  Uber dieses Programm.....
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PremiumAdress

Immer die aktuellen Adressdaten Ihrer Spender vorliegen zu haben, gestaltet sich
manchmal etwas schwierig. Spender ziehen um, dndern Ihren Namen durch Heirat
oder sind sogar verstorben. Niemand sagt Ihnen Bescheid und meistens erfahren
Sie eher durch Zufall, daf3 so ein Fall eingetreten ist.

Der Postdienst PremiumAdress der Deutschen Post bietet Ihnen einen kosten-
pflichtigen Leistung an, durch die Sie tUber das Schicksal Ihrer Sendung informiert
werden und bei Adressenanderungen auch gleich die neue Anschrift mitgeteilt be-
kommen. Da diese Daten auch in elektronischer Form abgerufen werden kénnen,
bietet es sich an, dieses mit Inrem Adressenbestand in Donum abzugleichen.

Uber den Menuipunkt Sonderprogramme erreichen Sie die Funktion
PremiumAdress.

GF premiumAdress Datenabgleich == e )
Cueldalei |C'h'np'\Flcﬁd'Er'H231551?&'}{!1{'DM}|31}1_Fusltﬁ!,:n [Lrereucken Erlezen I Ontioren | Veraetien |
Wersmal | Schicksal | Aetion | e . | Vomome al Hechrems ol | Zusate/Firma af |

Empf angsr uerzogen Sendng wid rachges . Mictte tun, Adi stimint bersite 1166 Wil Wichtig

Emgfanger verzogen. Sendong wird rachaes...  Adresss komgieren 1ET  Susi Sorgles

Annahme verysigen. Sendong wird wemichtst.  Warbesoeme estzen 116E Paar Fremim

Emofangersall werstorbe. . Sendung wird vermichlel  Werbesoame setien 1185 Beta Betsniel |

Nickt abgeholt. Sendung wird wermichtet.  Michtatun 1A Tew Teat

] HJ 1

Maldungan: Fcr':i;... - [ Veramatungeprotchaall

Schleagen

Sie kdnnen die Ergebnisdatei als CSV Datei herunterladen. Wé&hlen Sie mit dem
Button Durchsuchen diese Datei aus und lesen Sie diese Datei mit dem Button
Einlesen ein.

Wir die datei korrekt erkannt, erhalten Sie den Inhalt der Datei in dem Vorschau-
fenster angezeigt. Dabei wird das Adressenmerkmal und das Schicksal der Sen-
dung gleich Ubersetzt. Beim Einlesen wird dann geprift, ob die Adresse gefunden
wurde und zusatzlich die Adressennummer mit angezeigt.
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Aus den ermitteltet Daten ,,empfiehlt‘ Ihnen das Programm eine bestimmte Hand-
lung, die Sie im Feld ,Aktion* einsehen kdnnen. Folgende Informationen kbnnen
dort stehen:

Nichts tun Es wurde kein Grund gefunden, die Adresse
zu andern oder irgend etwas zu unternehmen.
Das Adressenmerkmal deutet auf kein we-
sentliches Problem hin.

Nichts tun, Adr. stimmt bereits | Es gab eine Adressendnderung. Zwischen
Ihrer letzten Sendung und der Rickmeldung
haben Sie aber offenbar die Adresse schon

korrigiert.
Nichts tun, Sperre bereits ge- Es wurde eine Werbesperre empfohlen, die ist
setzt aber schon gesetzt worden.
Werbesperre setzen Der Empfanger ist unbekannt oder aus einem

anderen Grund nicht erreichbar. Es wird emp-
fohlen, eine Werbesperre zu setzen, damit
zunachst keine weitere Post an diese Adresse
rausgeht. Weiterhin empfiehlt es sich, alle
Spendenbuchungen auf ,K“ zu setzen,
damit auch keine Bestéatigung verschickt
wird.

Adresse korrigieren Die Adressendaten haben sich verandert. Die
bisherigen Daten stimmen tberein und die
neuen Daten liegen vor, sodaR die Anderung
in Ihrer Datenbank direkt vorgenommen wer-
den kann.

Adr. nicht eindeutig, priufen! Hier mussen Sie eingreifen. Aus irgendeinem
Grund konnte das Programm die Adresse
nicht eindeutig identifizieren.

Sie kdnnen nun die Entscheidungsvorschlage des Programms beeinflussen. Wenn
Sie z.B. den Vorschlag ,Adresse andern“ in ,Nichts tun* &ndern méchten, weil Sie
aus einem bestimmten Grund die Adresse nicht verandern moéchten, so wahlen
Sie die Zeile durch Anklicken mit der Maus aus und klicken dann die rechte Maus-
taste. Es 6ffnet sich ein Kontextmenu, wo Sie eine alternative Entscheidung aus-
wéhlen kénnen.

Sobald Sie alle Schicksale und Aktionen geprift haben, klicken Sie auf den Button
Verarbeiten. Alle Aktionen werden nun abgearbeitet und ausgefiihrt. Nach Been-
digung bekommen Sie das Verarbeitungsprotokoll ausgedruckt. Méchten Sie kein
Protokoll erhalten, so nehmen Sie vor Starten der Verarbeitung das Hakchen ne-
ben der Meldungsbox unten rechts heraus.

Der Adressenabgleich ist fertig und Sie kbnnen das Fenster wieder schlie3en.
Damit sich alle Veranderungen lhrer Adressen durch PremiumAdress nachhalten
lassen, werden die vorgenommen Veranderungen im Notizfeld der jeweiligen Ad-
resse festgehalten. Somit haben Sie auch eine kleine Historie und kénnen bei
falsch geanderten Informationen noch auf die alten Informationen zugreifen.
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Reaktion einstellen

Uber den Button Optionen konnen Sie eine Vordefinition vornehmen, wie das Pro-
gramm auf bestimmte Merkmale reagieren soll.

= —— T
#  Entscheidungsoptionen for Adressmerkmiale -

I‘-

o)

(10) Empfanger urter der angegebenen Anschrft nicht zu emitteln.

o

(11) Annahme verweigert.
(12} Empfanger zoll verstorben sein.

o)

(13) Nicht abgeholt,
(14} Empfanger unter der angegebenen Anschrft nicht zu emmitteln; qualifizient durch Datenbank.

N

(18) Sonstige Unzustelbareit
(15) Sendung wurde efolgreich zugestelt. Rickgabe uber Brisfkasten
(20} Empfanger verzogen.

(21) Empfanger verzogen, keing Binwiligung zur Weitergabe der neuen Anschiift

o)

399999998 E

s

(22) Empfanger verzogen, keine Enwiligung zur Weitergabe der neuen Anschnft, doppelt widersprochen
(25) Empfanger verzogen, neue Anschrft nicht besteli.

o

o
i IS 1 L |

(209 Mangel im Mamen. (Namensfehler, -anderungen)

T
Ol

(31) Mangel in Adresse. (PLZ, O, Stralle, Hausnummer)

S Y Y Y Y Y Ty e
)

s
S

Links sehen Sie alle derzeit vorkommenden Merkmale, die PremiumAdress mel-
den konnte. In der Spalte rechts kdnnen Sie nun definieren, welchen Vorschlag
Sie in dem jeweiligen Fall vorgeschlagen bekommen maochten.

Falls Sie die Optionen verandern, nachdem Sie die CSV-Datei eingelesen haben,
missen Sie die Datei nochmals einlesen, damit die Anderungen wirksam werden.
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Zuwendungsmanagement

Uber das Menii Management haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die Spen-
deneingéange zu uberprifen bzw. zu beobachten. Sie kénnen zum Beispiel nach
Unregelmafigkeiten in Spendenketten suchen oder die Haufigkeit bzw. Hohe der
Spenden fir verschiedene Projekte beobachten.

Spendenkette

Diese Auswertung zeigt Ihnen eine Unterbrechung in der Spendenkette an. Bei-
spielsweise hat ein Spender regelmé&Rig zur selben Zeit einen bestimmten Betrag
Uberwiesen. Plétzlich unterbricht er diese Gewohnheit (evtl. &ndert sich der Betrag
oder der Zeitraum zwischen den einzelnen Uberweisungen).

Bitte starten Sie Uber das Meni Management den Bereich Spendenketten.

("! Spendenkette uberpriifen E3
Priife Unterbrechung/dbweichung in: !
Zeitraurn: |D1.D1.2DDD |31.12.2UUU g 9 _ )
" Betragshihe Abweichung: I"IIJ 4
. Drucken
' Eingangsdatum —I
Schliefen |
Auswertung fir den Buchungszeitraum 01012000 kis 21.12_Z000, gesuchte Abweichung: -10% d
Daten werden gelesen. ...
Daten werden analysiert. ...
Ergebnis:
Nr. 26, Fresemann, Midiger aw:01.04. 2000
—* Eingamng 2 1-93,10%) Tage Abweichung wvon vorheriger Spende wvom 30.03_Z000
Nr. 95, Fresemann, Midiger am:10.11. 2000

-+ Eingang 31 (-Z20,51%) Tage Abweichung won vorheriger Spende wom 10.10.2000

Geben Sie den Buchungszeitraum (Achtung: Buchungsdatum, nicht Erfassungsda-
tum) ein, den Sie auswerten mochten. Entscheiden Sie anschliel3end, ob Sie ab-
weichende Zahlungseingange nach Zeit (Eingangsdatum) oder Héhe (Betrags-
hohe) untersuchen mdochten. Als letztes definieren Sie die Spanne, die fir Sie inte-
ressant ist. In diesem Feld ist ein Wert von — 100 % bis + 100 % zulassig. Nega-
tive Prozentwerte kennzeichnen einen geringeren Wert, positive einen stei-
genden Wert zur vorherigen Buchung.

Im obigen Beispiel wurden Buchungen gesucht, die eine Eingangsabweichung zur
vorherigen Buchung um mebhr als - 10 % aufweisen. Das Ergebnis wird auf dem
Bildschirm angezeigt, kann aber auch ausgedruckt werden.
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Bitte beachten Sie! Diese Routine versucht Abweichungen zu erken-
nen und anzuzeigen. Sie kdnnen selbst entscheiden, ob und wie Sie da-
rauf reagieren. Allerdings sollten Sie sich die angezeigten Vorgange
grindlich ansehen, bevor eine Entscheidung getroffen wird. Es kann
durchaus sein, dass Abweichungen auch einen Grund haben.

Evtl. machen sich UnregelméaRigkeiten wie Feiertage und unterschiedliche Monats-
tage bemerkbar. Selbst eine unregelmalliige Eingabe (z. B. durch Nachtragen von
Buchungen etc.) kann das Ergebnis verféalschen. Experimentieren Sie am besten
mit unterschiedlichen Abweichungen. Analysieren Sie dann das Ergebnis und ent-
scheiden, ob Sie die Daten nutzen mdchten.

Spendenakzeptanz

Ein weiterer Auswertungspunkt im Management ist die Spendenakzeptanz eines
Zuwendungsprojektes oder -objektes.

Welche Projekte eigentlich noch aktiv sind und wie sich der Zulauf innerhalb einer
bestimmten Zeit fir diese Projekte entwickelt, ist oft untibersichtlich. Vielleicht inte-
ressiert Sie auch, welches Projekt eine Favoritenrolle hat oder eben nicht.

Im folgenden Beispiel wurde das gesamte Jahr 2000 als Zeitraum angegeben. Das
Programm ermittelt alle Buchungen aus diesem Zeitraum, unabhangig von ihrem
Status, also ob die Spenden quittiert wurden oder nicht.

Auswettung Spendenfreudigkeit - |EI|1|

Auzwertung
& Gesamtvetteing Zeraumvan; [01.012000 | bis: 1122000 1819 S tze gefunden.
" Betragsdurchschritt :
= Ansprachen Seiilefien

93,43 0,00 346 0,00 0,00 0,00 0,00 0,20 0,0z 0,00 0,00 0,19 170 0,00

| —
Geldzpends Sonstiges Mieten EBlumen Werwaltung Sachspende Frojekt 13
Personal Spenden fii Tagungskos Garten Fuhrpark. Frojekt 12 Frojekt 14

_<| Anzeige verd\chtenl _>|

Insgesamt kénnen 14 Projekte in der Ubersicht angezeigt werden. Unten rechts
und links in der Ecke erscheinen Buttons(<>), mit denen Sie weiterblattern kénnen.
Das Sichtfenster wird dann jeweils um ein Projekt nach rechts oder links gescho-
ben. Nun kann es sein, dass fur den gewahlten Zeitraum Projekte ohne Zuwen-
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dungseingang vorhanden sind, die nun die Anzeige etwas unubersichtlich machen.
Fur diesen Fall nutzen Sie den Button Anzeige verdichten. Es erscheint ein Fens-

ter, indem alle Projekte angezeigt werden. Hier kbnnen Sie nun beliebige Projekte
ausblenden:

r

§ ° Ausblenden von Projekten &J
e - i e By = P L JLIP PR =
- B . J. & — I - B
o Tl Qf, =
p—— E| = I L ——

I Peg—— e

—— 4 i NP RPN
[RERE - -

A o=

— -

e L - I
b i e

e—— R———

- sap b b o

— —

AP — R R S TR—

£ o

R [ e———

i il = [ R

L TR . e

S F—

T el - -

. - aawl Tod [ — -

W ‘Projelde ohne Ergebnis susblenden: Abbrechen ] UbemehmenJ

Mit einem Klick unten links kénnen Sie bewirken, das alle Projekte, in denen keine
Spende eingegangen ist, nun ausgeblendet werden. Somit reduziert sich die An-
zeige auf die relevanten Projekte, namlich die, die auch bebucht wurden. Nun
kénnen Sie noch weitere Projekte ausblenden, die Sie nicht auf der Anzeige ha-
ben mochten. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Ubernehmen. Das Fenster
schlief3t und die Balkenanzeige wird entsprechend angepasst.

Ehuswerlung Spendenfreudigkeit - |EI|1|
Augwertung
{* Gesamtverteiung Feitraum vore | 01.01.2000 bis: [31.12.2000 1819 5 &tze gefundan Auswerten |
" Betragsdurchschnitt =
" Ansprachen Seliieien
9343 346 0,20 0,02 0,19 170 0,22 0,79 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
I
Geldzpende Garten Prajekt 12 Prajekt 15
Sonstiges Werwallung Frojekt 13 Projet 16
_<| dpzeige verdichtel _>|

Nun sehen Sie praktisch alles auf einen Blick. Sie kénnen mit Hilfe der Radiobut-
tons oben links, das Auswertungsergebnis umschalten:
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Gesamtverteilung Es wird die prozentuale Verteilung des Spendenauf-
kommens angezeigt. Das erste Projekt hat im obigen
Beispiel die hochste Zuwendungssumme verbuchen
kénnen.

Betragsdurchschnitt Ein weiteres Kriterium ist die durchschnittliche Hohe
einer Buchung fur ein Projekt.

Ansprachen Interessant kann auch sein, wie oft ein Projekt in einem
Zeitraum angesprochen wurde.

Ubrigens konnen Sie sich weitere Details anzeigen lassen, indem Sie einfach mit
der Maus auf einen Balken zeigen. Es 6ffnet sich ein Tooltippfenster mit einigen
Detailinformationen.
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Pareto-Analyse

In der Regel kimmert sich eine Einrichtung zu 100 % um ihre Spender. Dabei
kann folgendes Problem entstehen: Nur 20 % der Spender spenden 80 % des Ge-
samtspendeneinganges. Die restlichen 80 % der Spender tragen weniger dazu
bei. Bei gleicher Zeitaufteilung kiimmert man sich nun zu 20 % um die Spender,
die erhohte Betrage zuwenden und zu 80 % um die Spender, die Kleinbetrage zu-
wenden. Diese Programmauswertung soll helfen, eine ausgewogene Zuwen-
dungsverwaltung zu gewahrleisten.

Nach Auswahl des Menis Management, Pareto-Analyse erscheint ein Fenster, in
dem Sie den Zeitraum eingeben. Nach einem Klick auf Auswertung starten be-
ginnt die Verarbeitung, die je nach Datenmenge auch etwas dauern kann. Die
Analyse kénnte dann wie folgt aussehen:

¥ty pareto Analyee —|O] =]
FaaL von: |Il-‘| 02 g 1122000 Sygweeibing slaiten
Ciriachen
Schielan
Analyas ‘dbeEr dewn Zeitrawwm 01.01.2000 bia 31.l2.2000 -

aten 4E@ JEWUNDICHCEN ZelTESWNE WoLden QepEulT....MOomsnt BLITTS. ..

Ea wurden 1877 Sarse ermitktelt und analvsiers.
hi= Speodenswmune fur diesen Zeditraoam betraget EOR 125 188,72
Dabei wurd=mn 9 Prcoj=kte ermitt=lt, die =w =cdrksten wertreten =ind und

ca, 80% dez Spendensulkormenz [Ur dieszen Ieltezum sushachen:

Projeko 1, (Geld ) mic ETER 99,538,989 -> T3,63 3 [¥W)
Projekc 4, [Projekt 4 1 mit EULR 9.97TH.86 > 3,3l %
Projekt 13 1Projskt 4711 1 mwit IUH Z2aldle BB - L,27 %

ETR 106.138, 51 - 70,51 %
Projekte, die weniger al= 1% Summenanteil beaben, wvorde=n nicht berick=ichtigt.
Di= markiecten Projskt= [(**| =sollten Ihre groafte Aufmecks=amkeit genislen, da =si= =m
welSTen @m FesantyvSrmbgen bheltcagen. =
==Ll luze abgeachlosgen—— LJ
: £

Es werden die starksten Projekte des Zeitraumes angezeigt, die ca. 80% des Zu-
wendungsaufkommens ausmachen. Damit die Liste nicht zu umfangreich wird,
werden Projekte unter 1 % nicht mit aufgezéahlt. So erhalten Sie einen umfangrei-
chen Uberblick tiber die unterschiedlichen Favoriten. Evtl. ist noch ein Investitions-
bedarf Ihrerseits erkennbar.
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Aktionen

Sie haben mit Donum die Mdglichkeit, eine gezielte Mailingaktion auszulésen und

zu Uberwachen. Uber den Menuipunkt Aktionen in der Hauptgruppe Management

werden die Aktionen gepflegt. Um eine Aktion zu starten, missen Sie sie zunachst
definieren und entsprechend anlegen:

.5 Mailing- und Spendenaktion =2 EoE B

A= i ieY

Verknupfte Projekde:
Aldionnr: 234 |.' S T |
Aldion: |M6helspende | = = _.l
Beschreibung: [Aufrf fur Mobelspenden an die Bahnhofsmission | :j

| =]

| =
Guttig ab: 01.08.2009 Bis:  |31.10.2005 | _-I
Gesamtkosten 250000 |:|

Ergebriiz ] Sehlislien ]

Wenn Sie das Aktionsfenster getffnet haben, kdnnen Sie neue Aktionen anlegen
oder vorhandene durchblattern. Sie kénnen von hier aber auch das Ergebnis der
Aktionen in einer Ubersicht betrachten oder ausdrucken.

Wenn Sie eine Aktion anlegen, fullen Sie bitte folgende Felder:

Aktionnr Sie kdnnen selbst eine Nummer, bzw. Kennung verge-
ben, sie darf alphanumerisch sein und maximal 10 Stel-
len haben. Das System prift, ob die Aktionssnummer frei
ist und lehnt sie ggf. ab, falls sie schon verwendet wird.

Aktion Geben Sie der Aktion einen Titel, moglichst kurz und
selbstsprechend.

Beschreibung Hier kdnnen Sie eine ausfuhrlichere Beschreibung der
Aktion einfiigen. Diese Information ist fur Sie.

Gultig ab Bestimmen Sie, wie lange die Aktion gultig ist. Sie kann

z.B. mit dem Versand von Briefen beginnen, muss aber
nicht. Wenn Sie eine Aktion starten, werden nur die Akti-
onen vorgeschlagen, die noch im gultigen Zeitraum sind.

Gesamtkosten Briefpapier, Umschlage, Porto,.. was hat das Mailing ge-
kostet? Dieses Feld kann auch spater aktualisiert wer-
den. Daraus wird dann spater der ROI (Return-of-
Investment) ermittelt.

Verknlpfte Projekte  Sie kdnnen bis zu 6 Projekte mit einer Aktion verknipfen.
Mindest 1 Projekt muss definiert werden.
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Wenn Sie abschliel3end auf OK Klicken, ist der Satz angelegt. Wenn Sie auf Er-
gebnis klicken, sehen Sie alle angelegten Aktionen mit Ihrem Status:

) Auswertung Aktionsn
=] g

lesiien]

DCrucken

Schiefen

Schulmittagssssn

Maon/Telgruppe | fngeachnaben 1 Reagiet 1 durchechn. Spende Resporss % | RO |
Tegtapands 5 2 32 5 EUR 40,00 % 260
Mihetspends i} 0 o0 EUR 0.00% 0.00
Aktion “Brunmerbay’ ] o 00 EUR 0,00 % G600
Schulgebaide Tansania 4 1 100 O ELIR 25005 {50
48 1 10000 EUR 208 % 020

Aktion/Zielgruppe
Angeschrieben

Reagiert

Durchschn. Spende

Response %

ROI

Hier taucht der Name lhrer Aktion auf

Sobald Sie die Aktion einer Adressauswahl zugeordnet
haben, erscheint hier die Anzahl der angeschriebenen
Kontakte.

Sobald ein angeschriebener Kontakt innerhalb des defi-
nierten Zeitraums auf eines der angegebenen Projekte
spendet, zahlt er als Reaktion auf das Mailing. Sie sehen
also recht schnell, ob und wie viele reagiert haben.

Von allen eingegangenen Spenden der Personen, die rea-
giert haben, wir deine Durchschnittssumme ermittelt und
angezeigt.

Die Kontakte, die reagiert haben, werden hier prozentual
dargestellt

= Return-of-Investment. Hier wird lhnen ein Prozentsatz
angezeigt, der sich aus dem Spendenerfolg der Aktion
geteilt durch die Gesamtkosten ermittelt. Die Aktion war
bei einem Wert gré3er 1 positiv.

Uber den Button Drucken kénnen Sie sich das Ergebnis auch ausdrucken.

Sobald Sie jetzt
einen Brief dru-
cken wollen,
Etiketten dru-
cken oder Ex-
portieren wollen,
erscheint eine
Abfrage, ob Sie
die Auswahl mit

Mailingaktion

=

fel Machten Sie diese Adressenauswahl als Mailingaktion eintragen?

Ja Mein

einer Aktion
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verbinden moéchten.

-

¥ Auzwahl Mailing-Akticn LFE_E“J

I

Ok |

Mobelspende (234}

Schuimitagessen (SPENDE3 Abbrechen |
_z.svmmr TR T
Wsm micht sngeicas, werden Satrm dhernomm:

Bestatigen Sie das mit
Ja, so werden lhnen
alle noch gultigen Ak-
tionen zur Auswahl
angezeigt. Wahlen Sie
die Aktion, mit denen
die ausgewahlten Ad-
ressen verknupft wer-

den sollen. Nun ,weil3* das Programm, welche Adresse an einer Aktion teilnimmt.
Wenn Sie Spendeneingange buchen, erkennt das Programm nun automatisch, ob
die Spende aufgrund einer Aktion geflossen ist. Sie brauchen nichts weiter zu ma-

chen.

Uber den oben beschriebenen Button Ergebnis kdnnen Sie jederzeit einen Status
der aktuellen Aktionen sehen. In der Profilanzeige der beteiligten Adressen sehen
Sie, ob eine Adresse an einer Aktion beteiligt war und wie sie reagiert hat.

Teilgenommens Mailingaktionen:

Tezt=pends [abgelaufen)—:Reagiert  Ja
Schulmittagessen (Lauft noch)—:Feagiert  Hein
- 12 Monate

Schiieben
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Dokumentenvorlage erstellen

Nachfolgend werden verschiedene Beispiele und Besonderheiten erlautert, wie Sie
Ihre eigenen Dokumentenvorlagen fur Ihre Zuwendungsbestatigungen und Briefe
definieren kénnen.

Im Schlisselplan finden Sie alle Platzhalter, die Sie in lhrem Dokument verwenden
kénnen. Beim jeweiligen Druckprozess werden die Platzhalter automatisch gefllt.
Den Schlusselplan finden Sie in der Anlage.

Beachten Sie bitte, dass wir an dieser Stelle nur einen Ausschnitt
aus einer Beispielzuwendungsbestatigung zeigen. Bitte erstellen
Sie aufgrund lhrer rechtlichen Rahmenbedingungen und Ihres ei-
genen Layouts ein individuelles Dokument.

Als Beispiel nachfolgend ein einfaches Muster:

(Absender/Aussteller) Lfd. Nr: <QNUMMER>
(Ihr Name)
(Ihre Adresse)
<KOPIE>
<ADRESSE><A#>
Wuppertal, den <HEUTE>
Bestatigung

Uber Zuwendungen im Sinne des § 10b des Einkommensteuergesetzes an eine in 85 Abs. 1 Nr. 9
des Korperschaftssteuergesetzes bezeichneten Kdrperschaften, Personenvereinigungen oder Ver-
mogensmassen.

Art der Zuwendung: Geldspende

Tag der Zuwendung Wert der Zuwendung Projekt Projekt ist:

<DATUM> <BETRAG> <PROJEKT> <KLASSE>
(KINWORTE>)

Im Falle von Geldspenden handelt es sich um Verzicht auf Erstattungen von Aufwendungen.

Wir sind wegen Forderung durch Bescheinigung des Finanzamtes
St.Nr. vom 00.00.0000 als anerkannt und
nach dem letzten uns zugegangenen Freistellungsbescheid des Finanzamtes
, St.Nr. vom 00.00.0000 fur die Jahre 0000-0000

nach 85 Abs. 1 Nr. 9 des Korperschaftsteuergesetzes von der Kdrperschaftssteuer befreit.

Es wird bestétigt, dass es sich nicht um Mitgliedbeitrage, sonstige Mitgliedsumlagen oder Aufnah-
megebuhren handelt und die Zuwendung nur zur Férderung Zwecke verwendet
wird.

Wuppertal, den <HEUTE>

Unterschrift




Spendenverwaltung DONUM fir Windows Seite: 87

Alle in eckigen (<..>) Klammern eingefassten Begriffe sind Schliisselbegriffe, die
beim Druckvorgang von DONUM ersetzt werden. Bitte achten Sie auf die genaue
Schreibweise, ohne Leerstellen und mit Grol3buchstaben.

Das Vorlagendokument muss unbedingt als RTFE-
Dokument gespeichert werden, sonst kann es DONUM
nicht erkennen. (Hierfur speichern Sie z.B. in Word das
Dokument tiber das Meni Speichern unter... und wahlen
als Dateityp RichText Format aus.)

Alternativ kdnnen Sie auch folgende Platzhalter verwenden, hierbei werden die
Adresse und Briefanrede automatisch generiert:

Bei den Platzhaltern gibt es nun einige Besonderheiten:

<ADRESSE><A#> Mit diesem Platzhalter wird eine komplette Adresse inkl. Titel
und Partneradresse, nach DIN5008 eingeflgt.

<BRIEFANREDE><B#> Es wird automatisch eine Anrede fir den Brief generiert.
D.h. die Partnerdaten und der Titel werden automatisch mit
einbezogen. (Bei ,Liebe Freunde* und ,Sehr geehrte Damen
und Herren“ werden die folgenden Platzhalter (z.B. Name)
nicht automatisch entfernt.)

<ANREDE2> Gemeint ist die Briefanrede, wie z.B. ,Sehr geehrter Herr...".
Wie Sie im obigen Beispiel sehen kénnen, folgt in der Regel
nach der Anrede der Name, es kann aber auch die normale
Anrede nochmal verwendet werden. Im Falle einer allgemei-
nen Anredeformel (z.Zt.: ,Liebe Freunde® und ,Sehr geehrte
Damen und Herren®*) wird DONUM automatisch alle nachfol-
genden Platzhalter ignorieren.

<AUSZUG> Bei Sammelbestatigungen miussen Kontoauszige, bzw.

<#> Einzelbuchungsnachweise mit angefiigt werden. Wir emp-
fehlen, dieses grundsatzlich auf einer neuen Seite zu begin-
nen. Da der Platzhalter aber mit der ersten Buchung ersetzt
wird, benétigt DONUM einen Hilfsplatzhalter, hier <#>. Das ist
aus programmtechnischen Griinden noétig, deshalb muss die-
ser Platzhalter grundsétzlich mit dem Hilfsplatzhalter in der
nachsten Zeile zusammen verwendet werden.

<KOPIE> Sie sollten diesen Platzhalter grundsatzlich mit in Ihre Vor-
lagen aufnehmen. Wenn Sie spater eine Zuwendungsbestéa-
tigung im Ausgangsbuch aufrufen oder ausdrucken, wird das
Wort KOPIE automatisch erganzt.

<PNAME> oder Ein abweichender Name des Partners wirde unter Umstan-

<PNAME,> den auch dazu fuhren, dass der Partner in einer separaten
Zeile auch separat angesprochen wird. Falls nun eine Adresse
keinen abweichenden Partnernamen enthalt, wirde das
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<QNUMMER>

<BANREDE>
<BPANREDE>

<VERZ-X>

<GELD-X>
<SACH-X>

<FIRMA_VOR_NAME>

<MEINPLATZHx>

Komma nach dem Namen alleine tbrig bleiben, was sehr un-
schon aussieht. Deshalb kdnnen Sie hier wahlen, ob DONUM
beim Druckprozess das Komma setzen soll oder eben nicht,
wenn das Feld leer ist, Beispiel:

<ANREDE2> <NAME>,
<PANREDE2> <PNAME,>

und nicht:

<ANREDE2> <NAME>,
<PANREDE2> <PNAME>,

Fir jede Zuwendungsbestatigung wird automatisch eine Quit-
tungsnummer vergeben. Zur besseren Ubersicht, sollten Sie
diese auf der Bestatigung mit andrucken.

Wenn Sie im Brieftext den Spender ansprechen mdchten,
nutzen Sie bitte diese Anrede. Aus ,Herrn“ wird automatisch
LHerr

Bei diesen Platzhaltern wird anstelle des urspringlichen Wer-
tes in Textform einfach ein grofRes ,X* eingesetzt. Sie kbnnen
das wahlen, wenn Sie vorgefertigte Texte haben, die nur noch
angekreuzt werden sollen. Diese Platzhalter funktionieren nur
bei Einzelbestatigungen.

Ist das Feld Firma/Zusatz gefiillt, so wird diese Information
eingefullt, ist das Feld leer, wird Vorname und Name einge-
setzt.

Sie kdnnen Uber den Menupunkt ,Platzhalter definieren® eige-
ne Bedingungen fiur Platzhalter einsetzen und somit eigene
Platzhalter definieren. Statt dem ,x“ setzen Sie bitte 1-9 ein.
Informieren Sie sich bitte in dem entsprechenden Kapitel
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Programm-Update

Updates fir DONUM stellen wir Ihnen online zur Verfiigung.

=~_| Um eine neue Version zu installieren, stellen Sie bitte eine Verbindung mit
— | dem Internet her und klicken auf das linke Icon.

| 1

DOMUM Zuwendungsvenyaltung, B. Fresemann 2005, WVer. 2.71dkm
K.ontakt: DEM Darlehnzkazse Munster EG
Breul 26
48143 Miinster
Homepage: hittp: £ A dlsmn. de
Email: EBLdkm.de
Compiled:; Februar 2005 Alle Rechte beim Autor
eop i b Update? | Schlieflen |

Hier klicken Sie auf den Button Update.

Das Programm stellt Giber das Internet eine Verbindung mit dem Update-Server
her und pruft ob eine Programmaktualisierung vorliegt. Sollte dieses vorliegen,
wird das Update automatisch installiert.

Wir bieten Ihnen die Moéglichkeit, einen Newsletter per E-Mail zu beziehen, um Sie
uber Programmaktualisierungen, Highlights und wichtige Anderungen im Bereich
der Zuwendungsverwaltung zu informieren. Falls Sie diesen nutzen méchten, tei-
len Sie uns bitte Ihre E-Mail-Adresse per Mail an ebl@dkm.de mit.

Uber ,Sonderprogramme — Updateerinnerung
einstellen* kdnnen Sie sich auch eine regel-

Regelmabige Programmupdates

O e etinnerm Speichern maRige Erinnerung einstellen. Sie werden
& ol [T dann auf Wunsch nach einer regelmaRigen
- R Zeitspanne an das Priifen auf ein Update er-
innert.

Letzte Prufuna:
Nach Ablauf der Zeitspanne werden Sie beim

Programmestart mit einem kleinen Fens-

ter daran erinnert, die Prifung vorzu- Programm Update
nehmen. Bestatigen Sie das, so wird
sofort eine Updateprifung vorgenom- ?(} Méchten Sie jetzt auf Programmupdates prisfen?

men. Sorgen Sie dafur, dass der Rech-
ner mit dem Internet verbunden ist. I—I :
Ja MNein
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Tastenkombinationen

Alternativ zur Arbeit mit der Maus, haben Sie die Mdglichkeit, Gber Tasten-
kombinationen Befehle direkt aufzurufen. Die verschiedenen Kombinations-
maoglichkeiten werden lhnen in den Meni’s mit angezeigt. Zum Beispiel wenn Sie
in der oberen Zeile auf Daten klicken.

Folgend finden Sie eine Ubersicht der wichtigsten Kombinationen:

F1 Hilfe

Strg+ A Starten der Adressverwaltung

Strg+ P Starten der Maske Spenden-Projekte

Strg + K Starten der Maske Zuwendungsempfangskonten
Strg+ S Starten der Maske Spendenbetrage buchen

Strg + F Starten der Auskunft;

in der Adressverwaltung Adresse suchen

Folgende Kombinationen beziehen sich auf die jeweils aktuelle Maske:

Strg + N Anlegen eines neuen Datensatzes

Strg + L Ldschen des angezeigten Datensatzes

Alt + <- Blattern zum vorherigen Datensatz

Alt + -> Blattern zum nachsten Datensatz

Strg + Posl Blattern zum Anfang der Datenbank

Strg + Ende Blattern zum Ende der Datenbank

Strg + F Suchen einer Adresse

Strg+T in der Adressverwaltung kénnen Sie Uber diese Kombination
die Tabellenansicht aufrufen

Alt + F4 Maske schlie3en

Ferner kdnnen Sie folgende allgemeine Windows-Kombinationen nutzen:

Strg+C Kopieren

Strg + X Ausschneiden
Strg +V Einfiigen
Strg+Z Ruckgéangig

Alt + TAB Zu einer anderen laufenden Anwendung wechseln
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Schlisselplan fir DONUM-Vordrucke (02.2012)

Platzhaltergruppe Spender

A=Einzelquittung
B=Sammelquittung
C=Standardbriefe
D=Spezialbriefe
E=sonstige Quittungen

Platzhalter Beschreibung A |B |C [D|E
<MNUMMER> Mitgliedsnummer (Nummer des Spenders) vivi| v | vV
<ADRESSE><A#> v v v v]|v

Ab hier wird eine komplette Anschrift inklusive Partnerad-
resse eingeflgt.
Gleich anschliel3end mul3 unbedingt <A#> folgen !

<ADRESSE-><A#> Wie oben, nur OHNE Anredezeile vVivi|v | v|v
<ANREDE> Anrede VI v | v | v|v
<TITEL> Titel VI v |v |v|v
<VORNAME> Vorname Vi v |v |v| v
<NAME> Nachname VI v | v | v|Vv
<NZUSATZ> Firma/Zusatz (Zusatzzeile zur Adresse) vivi| v | vV
<STRASSE> Stral3e der Adresse VI v |v |Vv]|Vv
<LAND> Land der Adresse VI v | v |v|Vv
<LANDLANG> Land ausgeschrieben nach ISO 3166 viIivi| v | vV
<PLZ> Postleitzahl VI v | v | v|v
<WOHNORT> Wohnort der Adresse VI v | v | v|Vv
<GEBURT> Geburtstag der aktuellen Adresse vivi|v | v v
<TELEFON> Telefonnummer der Adresse VI v |V |Vv]|Vv
<FAX> Faxnummer der aktuellen Adresse VI v |V |Vv]|V¥
<EMAIL> Email-Adresse VI v |v |Vv]|Vv
<KONTO> Kontonummer der aktuellen Adresse VI v | v |v|Vv
<BLZ> Bankleitzahl der aktuellen Adresse VI v | v |v|Vv
<ANREDE2> Anredeformel fur Briefe, VI v | v | |v|Vv

bei ,Liebe Freunde® und ,Sehr geehrte Damen und Her-

ren* werden nachfolgende Platzhalter automatisch ent-

fernt
<BANREDE> Zur Verwendung innerhalb eines Schreibens, aus ,Herrn* | v |v (v | v ]|V

wird in diesem Fall ,Herr"
<PANREDE> Anrede des Partners, falls abweichend vV I v |v |Vv]|v
<PTITEL> Titel der Partneradresse VI v |V |Vv]|V¥
<PVORNAME> Vorname des Partners vV I v | v |v|v
<PNAME> Abweichender Familienname des Partners VI v |V |Vv]|V¥
<PNAME,> -dito-, allerdings mit automatischer Kommasetzung vivi| v | vV
<PANREDE2> Briefanrede des Partners VI v | v |v|Vv
<BPANREDE> Zur Verwendung innerhalb eines Schreibens, aus ,Herrn* | v |v (v | v |V

wird in diesem Fall ,Herr*, gilt fir Partneranrede

<BRIEFANREDE><B#>

Ab hier wird die Anrede automatisch generiert, Partnerna-
me und Anrede werden berlcksichtigt. (Bei den Anrede-
formeln ,Liebe Freunde“ und ,Sehr geehrte Damen und
Herren® konnen Sie diesen Platzhalter nicht nutzen, nach-
folgende Platzhalter werden nicht automatisch entfernt)

<BIC>

Die BIC aus der Adresse

<IBAN>

Die IBAN aus der Adresse

<FIRMA_VOR_NAME>

Ist das Feld Firma/Zusatz gefillt, so wird dieser Inhalt
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verwendet, ansonsten wird Vorname+Name verwendet.
<MEINPLATZHx> |Benutzerdefinierte Platzhalter <MEINPLATZH1> bis vivi|v | vV
<MEINPLATZH9>, werden Uber den Menupunkt ,Platzhal-
ter definieren” eingestellt.
<STEUERID> Die Steuernummer der aktuellen Adresse v I v|v
<SONSTIGES> Der Inhalt des Feldes ,Sonstiges” der aktuellen Adresse vivi| v | vV
Platzhaltergruppe Quittungen und Betrage
Platzhalter Beschreibung A |B |C [D|E
<INWORTE> Spendenbetrag in Worte (gilt nur fir EUR-Betrag) v | v v
<BETRAG> EUR-Betrag (Spendenbetrag gesamt) v | v v v
<RBETRAG> Summenanteil der religibsen Spenden v
<WBETRAG> Summenanteil der wissenschaftlichen Spenden v
<PBETRAG> Summenanteil der politischen Spenden v
<MBETRAG> Summenanteil der mildtatigen Spenden v
<KBETRAG> Summenanteil der kulturellen Spenden v
<GBETRAG> Summenanteil der gemeinnuitzigen Spenden v v
<DATUM> Wertstellung des Quittungsbetrages, bei Einzelquittung der | v | v vi v
Text ,TT.MM.JJJJ* bei Sammelquittung, je nach Steue-
rung, der Text "im Jahre JJJJ” oder nur das Jahr
<KLASSE> Projektklassifizierung v
Folgende Reintexte werden eingesetzt:
1 = religios/kirchliche” 4 = mildtatig”
2 = ,wissenschaftliche” 5 = kulturell
3 = ,politische” 6 = ,gemeinnutzig”
<QNUMMER> die laufende Quittungsnummer v | v
<GELDSPENDE> Wird ersetzt in den Text ,Geldzuwendung* oder ,Sachzu- v o* v
wendung", je nachdem, was angegeben wurde.
<GELD-X> Alternativer Platzhalter zu <GELDSPENDE>, der bei zu- v v
treffen ein grol3es X" einsetzt.
<SACH-X> Alternativer Platzhalter zu <GELDSPENDE>, der bei zu- v v
treffen ein grol3es X" einsetzt.
<VERZICHT> Im Falle von Geldspenden kann es sich um Verzicht auf v |* v
Erstattung von Aufwendungen handeln. Ist dieses nicht der
Fall (entsprechendes Hakchen nicht angeklickt), dann wird
der Platzhalter durch das Wort ,nicht" ersetzt.
<VERZ-X> Alternativer Platzhalter zu <VERZICHT>, der bei zutreffen | v v
ein grol3es X" einsetzt.
<PRIVGEW> Wird ersetzt in das Wort ,Privatvermégen” oder ,Betriebs- | v |* v
vermogen”
<SACHWERT> Urspringlicher Neuwert der Sachspende v |* v
<SACHDATUM> Urspringliches Anschaffungsdatum der Sachspende v |* v
<SACHALTER> Ungefahres Alter der Sachspende v |* v
<SACHINFO> Beschreibungstext einer Sachspende v |* v
<VERMSTOCK> Bei Stiftungen kann es sich um Einlagen in den Vermo- v v
gensstock handeln. Ist dieses nicht der Fall (entsprechen-
des Hakchen nicht angeklickt), dann wird der Platzhalter
durch das Wort ,nicht” ersetzt.
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<VERM-X> Alternativer Platzhalter zu <VERMSTOCK>, der bei zutref- | v |**
fen ein grol3es ,X* einsetzt.

<AUSZUG> Ab hier wird ein Kontoauszug der Adresse gedruckt. v

<#> In der nachsten Zeile muf3 unbedingt <#> folgen !

Nachfolgend die Platzhalterbeschreibung fir den Aus-
zugsblock. Beachten Sie hierzu auch die Er- lauterung im
Handbuch.

@d | Buchungs- oder Wertstellungsdatum.

@b | Formatierter Betrag, rechtsbiindig

@w | Das verwendete Wahrungskennzeichen.

@p | Projektbezeichnung.

@I Buchungstext der Buchung

@z | Geld- oder Sachzuwendung, wird hier ersetzt mit den Texten ,,Geldzuw.”
oder ,Sachzuw.”

@g | Sachspenden: Betriebs- oder Privatvermégen, wird ersetzt durch die
Worte: ,Betriebsvermégen” oder ,Privatvermdgen”.

@n | Sachspenden: Neuwert der Sache, rechtsbiindig

@a | Sachspenden: Datum der Anschaffung

@t | Sachspenden: Alter der Sache in Jahre.

@s | Sachspenden: Beschreibung der Sache.

@k | Patenkinder: wird ersetzt mit der Patenkindnummer

@e | Patenkinder: wird ersetzt mit dem Vor- und Nachnamen des Patenkin-
des.

@h | Einlage in den Vermdgensstock, wird hier ersetzt mit , X" fir JA und ei-
nem Leerzeichen fir NEIN.

@f | Einlage in den Vermoégensstock, wird hier ersetzt mit den Worten ,Ja*
oder ,Nein“. Bitte reservieren Sie wenigstens 4 Zeichen, also z.B.
L@

@m | Einlage in den Vermoégensstock, wird hier ersetzt mit dem Satz ,Die Zu-
wendung erfolgte in unseren Vermogensstock.”, falls der Fall zutrifft.
@i Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen, wird hier ersetzt mit X" fur
JA und einem Leerzeichen fir NEIN.

@v | Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen, wird hier ersetzt mit dem
Wort ,nicht ,, (Leerzeichen beachten!) oder der Platzhalter wird geldscht.
Geeignet zum Aufbau eines Satzes z.B.: ,Es handelt sich @vxxxxum
den Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen.”

@j | Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen, wird hier ersetzt mit den
Worten ,Ja“ und ,Nein®

@c | Formatierte Gesamtsumme, rechtsbiindig. Sie sollten diesen Wert nur
in der Fusszeile verwenden.

<AUSZUG_ZEILEN> Ab hier wird ein Kontoauszug gedruckt, der nur die Betrage rxk
<#> enthalt, die fur die Spezialauswahl zutreffen.
In der nachsten Zeile muss unbedingt <#> folgen!
<AUSZUG_SUMME> Wenn Sie einen Kontoauszug mit <AUSZUG_ZEILEN> ok
erstellt haben, kbnnen Sie mit diesem Platzhalter die
Summe aller Betrage des Auszuges platzieren.

*Werte und Informationen von eventuellen Sachspenden werden bei Sammelbestétigungen im Auszugs-
text automatisch berucksichtigt. Beachten Sie auch das Handbuch zum Aufbau des Auszugblocks.
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** Information wird im Auszugstext automatisch bertcksichtigt. Beachten Sie auch das Handbuch zum
Aufbau des Auszugblocks.
*** Felder konnen mit der Abfrage ,Erw. Adresszweck" genutzt werden.

Platzhaltergruppe Sonstiges

<HEUTE> Tagesdatum v v |V
<KOPIE> An dieser Stelle erscheint das Wort « <KOPIE> », wenn | v |V
Sie eine Kopie aus dem Quittungsausgangsbuch drucken
<PROJEKT> Projektname v
<PNUMMER> Projektnummer v
<PROJBESCHR> Projektbeschreibung. v

Falls Sie hier z.B. den Freistellungstext hinterlegt haben,
kénnen Sie ihn mit andrucken.

<DEINTRITT> Eintrittsdatum

<DAUSTRITT> Austrittsdatum

<DKMINTERN> Interne Nummer

|||
|||
|||

<PATENKIND> Name des Patenkindes, welches mit der aktuellen Ad-
resse verbunden ist. Bei mehreren Kindern werden alle
Namen aneinandergereiht, mit Komma getrennt, unab-

hangig von den Spendenertragen. (Funktioniert nur, wenn
Patenschaftsverwaltung installiert ist)

|||
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Zum Schluss...

Bitte beherzigen Sie auch folgenden Hinweis:

Wer vorséatzlich oder grob fahrlassig eine unrichtige Zuwendungsbestatigung erstellt oder

wer veranlasst, dass Zuwendungen nicht zu den in der Zuwendungsbestatigung angege-

benen steuerbeglinstigten Zwecken verwendet werden, haftet fir die Steuer, die dem

Fiskus durch einen etwaigen Abzug der Zuwendungen beim Zuwendenden entgeht (§ 10

b Abs. 4 EStG, 8§ 9 Abs. 3 KStG, § 9 Nr. 5 GewStG). Diese Bestatigung wird nicht als
Nachweis fur die steuerliche Beriicksichtigung der Zuwendung anerkannt, wenn das Datum des
Freistellungsbescheides langer als 5 Jahre bzw. das Datum der vorlaufigen Bescheinigung langer
als 3 Jahre seit Ausstellung der Bestatigung zuriickliegt (BMF vom 15.12.1994-BStBI | S. 884).

Seit geraumer Zeit ist die zuwendungsempfangsberechtigte Einrichtung fir die
Richtigkeit der Zuwendungen verantwortlich. Das bedeutet also gro3te Sorgfalt fur
die Verwaltung der Zuwendungen. Dieses Programm kann lediglich alle Zuwen-
dungen verwalten und quittieren. Fir die Richtigkeit der Eingaben sind Sie selbst
verantwortlich. Bauen Sie sich deshalb eine gute Ubersichtliche Arbeitssystematik
auf, die ein sicheres Eingeben gewahrleistet. Vertrauen Sie nie dem Computer;
Uberprifen Sie ruhig mal sporadisch einige Angaben. Hierdurch bekommen Sie
auch eine bessere Beziehung zum Programm und kénnen so leichter Fehler fin-
den, bzw. vermeiden.

Wir weisen an dieser Stelle noch einmal darauf hin, dass Sie regelmafig Ihre Da-
tensicherung auf einem externen Datentrager speichern. Aus Erfahrung legen wir
Ihnen dieses Sicherungsverfahren nahe.

AulRerdem beriicksichtigen Sie bitte, dass der Spendentext auf der Quittung nicht
frei definierbar ist. Es mussen die Angaben des Freistellungsbescheides lhrer Ein-
richtung auf der Zuwendungsquittung erscheinen. Fragen Sie ansonsten lhren
Steuerberater.

Dieses Programm ist in der Grundausfiihrung schon recht leistungsfahig. Gerne
sind wir bereit, fur Sie spezielle Anforderungen zu konfigurieren. Falls Sie also ir-
gendetwas angepasst haben mdchten oder zusatzliche Optionen bendtigen, las-
sen Sie sich von uns ein Angebot erstellen. Wir sind auch fir Hinweise und Anre-
gungen offen, die dieses Programm noch weiter verbessern kdénnen.



