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Alle in diesen Unterlagen enthaltenen Angaben und Daten kénnen ohne vorherige Ankiindigung ge-
andert werden. In den Beispielen verwendeten Firmen, sonstige Namen und Daten sind frei erfunden,
soweit nicht anders angegeben.

Programm Copyright ©2004 - Alle Rechte vorbehalten.
Frank-Peter Lellek, eMail: Software@Lellek.de

Dokumentation Copyright ©2004 - Alle Rechte vorbehalten.
Egon Ficht, Eisenacher Str. 2, 41069 Mdénchengladbach, eMail: DIVA@Ficht-MG.de

Diva-Service, Vertrieb und Hotline
Marianne Ficht, Eisenacher Str. 2, 41069 Moénchengladbach, eMail: DIVA@Ficht-MG.de
Tel. 02161 / 57 30 918, Fax 02161 / 57 30 919

Microsoft, MS, MS-DOS, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Access, Microsoft Windows,
Windows NT und Microsoft sind Warenzeichen der Microsoft Corporation in den Vereinigten Staaten
und anderen Landern.

IBM ist ein eingetragenes Warenzeichen der International Business Machines Corporation.

Wir weisen darauf hin, dal3 die in diesem Handbuch verwendeten Soft- und Hardwarebezeichnungen
und Markennamen der jeweiligen Firmen im allgemeinen Warenzeichen-, Marken- oder patentrechtli-
chem Schutz unterliegen.

Wichtige Hinweise fiir den Benutzer

Alle Angaben in diesem Handbuch wurden mit groRter Sorgfalt erarbeitet bzw. zusammengestellt;
trotzdem sind Fehler nicht ganz auszuschlief3en.

Wir sehen uns deshalb gezwungen, darauf hinzuweisen, dal} weder eine Garantie noch die juristische
Verantwortung oder irgendeine Haftung fir Folgen, die auf fehlerhafte Angaben bzw. auf Fehler in der
Diva*Club Software zurlickzuflihren sind, Gbernommen werden kann. Fir die Mitteilung Uber eventu-
ell auftretende Fehler sind wir jederzeit dankbar. Sie tragen so dazu bei, dal wir diese Fehler fir die
nachste Version korrigieren kénnen. Fur Ihre Mithilfe bedanken wir uns bereits an dieser Stelle.

Copyright: Die Software und das Handbuch auf den gelieferten Datentragern sind urheberrechtlich
geschutzt, Kopien durfen ausschlieRlich zum Zweck der Datensicherung angefertigt werden. Diese
Kopien sowie die Original-Datentrager durfen nicht an Dritte zur Benutzung weitergegeben werden.
Zuwiderhandlungen werden zivil- und strafrechtlich verfolgt.

Mehrfachlizenzen: Speziell flr die Benutzung innerhalb des Vorstandes eines Vereins oder Arbeits-
gemeinschaft wurde eine sog. Mehrfachlizenz geschaffen. Durch diesen zusatzlichen geringen Preis-
aufschlag dirfen Sie das Programm entsprechend der Anzahl der jeweiligen Lizenz innerhalb des
Vorstandes kopieren.

Gewadbhrleistung: Diva*Club ist ein komplexes und umfangreiches Programm. Nach dem Stand der
Technik ist es nicht méglich, Computersoftware so zu erstellen, die allen Anwendern gerecht wird und
in allen Kombinationen fehlerfrei lauft. Aus diesem Grunde kénnen wir keine Garantie fur die Fehler-
freiheit des Programms und die inhaltliche Richtigkeit des Handbuches Gibernehmen. Die Eignung des
Programms und des Handbuches fiir einen bestimmten Verwendungszweck wird nicht zugesichert.
Die Haftung fur die beim Gebrauch von Diva*Club entstandenen Schaden ist auf Vorsatz beschrankt.
Eine weitergehende Haftung wird ausgeschlossen.
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Inhaltsverzeichnis nach Stichwortern

Mit Hyperlinks auf die entsprechenden Kapitel (nur mit MS-WORD). Das bedeutet am Bildschirm —
mit der Maus auf den gewilinschten Text zeigen und linke Maus Taste driicken.

Kapitel Kapitel - Uberschrift Seite
§ 5.01. Absenderdaten fur Briefe 88
§2.3. Adressaufdruck Stammdaten auf Brief 63
§2.2. Adress-Etiketten Stammdaten 57
§4.4. Altersubersicht Mitglieder 84
§ 5.20. Anderung Belegnummer 118
§5.17.9. Anderung BLZ in D 112
§ 5.05.1. Anrede- (Herrn, Frau  Anrede im Brief — (Sehr geehrt..) 98
§ 5.05. Anrede-Kennungen 98
§ 4.6. Aufteilung Kennungen 86
§1.5. Auktionsverwaltung 48
§5.17.2. autom. Sollstellung Beitrage 107
§ 5.17. Beitrége 107
§ 5.17.8. Beitrage in Euro umrechnen 111
§ 5.18.3. Beitrags- und Abschlusskonten 115
§5.17.6. Beitragsd. mit Buchh. abgleichen 109
§ 5.17.3. Beitragsdaten I6schen 108
§ 3.1 Beitragseinzug (Deutschland) 72
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Einleitung

Die Basis fir dieses Handbuch ist die Windows-Version 5.30 j aus Oktober 2004. Erweiterungen und
Erganzungen werden separat dokumentiert, siehe dazu die jeweilige ,Kurzlbersicht.doc®, welche
jeder Programmauslieferung beigeflgt ist. Es ist geplant, diese Anderungen in einer spateren Version
des Handbuchs zu integrieren.

Schon Mitte der achtziger Jahre wurde die Idee fir ein Vereinsverwaltungsprogramm als DOS-
Version umgesetzt. Permanent sind Anderungen, auch besonders aus dem Anwenderkreis, in das
Programm eingeflossen. Seit Anfang 2000 gibt es eine Windows-Version, die voll kompatibel zur bis-
herigen DOS-Version programmiert wurde.

Durch viele Wiinsche aus den Vereinen aber auch wegen der Anpassung und Gleichschaltung zur
DIVA (Die Integrierte Verbands-Anwendung des BDPh) wurde der Satzaufbau entsprechend gean-
dert. Grundsatzlich soll jedoch diese Windows-Version im gleichen Verzeichnis wie die urspringliche
DOS-Version installiert werden. Die Datenbanken werden beim ersten Programmaufruf automatisch
konvertiert, sofern es moglich ist. Ist der Datenbestand zu alt und kann die Konvertierung nicht durch-
gefuhrt werden, kann Ihnen die Hotline weiterhelfen.

Die jetzige Version ist voll Euro-fahig (€). Nahere Hinweise dazu finden Sie in den entspr. Kapiteln.

Da sich keine Anwender fir die Module ,Rundsendedienst” bzw. ,Neuheitendienst* gemeldet haben,
wurden diese Funktionen nicht in die Windows-Version Ubernommen. Bei gentgender Nachfrage
kann dieses jedoch nachgeholt werden. Inzwischen wurden spez. Anpassungen fiir Osterreich einge-
baut. Grundsatzlich gilt jedoch, dass das Programm landesunabhangig ist, Sie kénnen jede Wahrung
verarbeiten. Die Einschrankung liegt nur beim Beitragseinzug, der fir jedes Land separat program-
miert werden muss.

Eine Bildschirmauflésung von 600 x 800 Pixel wird vorausgesetzt, damit alle Bildschirmmasken sinn-
voll dargestellt werden kénnen. Das Programm unterstitzt jeden Windows-Drucker, separate Einstel-
lungen sind nicht mehr erforderlich.

Das Modul ,Auktion“ ist kplt. Gberarbeitet, das Handbuch dazu wird auf CD ausgeliefert.

Ich habe versucht, dieses Handbuch auch aus der Sicht des Anwenders zu schreiben — da ich schon
seit 1989 mit dem Programm arbeite. Viele Fachbegriffe aus dem englischen wurden teilweise ver-
deutscht, um sie jedem verstdndlich zu machen. Dem erfahrenem Anwender werden einige Erlaute-
rungen zu weitldufig sein, jedoch sollte auch den ,,Neuen® Benutzern des Diva*Club geniigend Hilfe-
stellung gegeben werden.

Schon die Erstellung der ersten Version dieses Handbuches hat fast 150 Stunden gekostet, fast 200
Screen-Shots (Masken, Fenster, Hardcopys, Icons) mussten verarbeitet und entsprechend geordnet
werden. Jeder Programm-Zweig wurde ausprobiert und durchgetestet, viele hundert Seiten Papier-
ausdrucke erstellt.

Ich freue mich, Ihnen dieses Handbuch heute mit allen Anpassungen der Version Diva*Club 5.30 j
sowohl als WORD-Datei, als PDF-Datei (Acrobat-Reader) oder sogar in ausgedruckter Form in DIN
Ab vorlegen zu kbnnen.

Fiir jegliche Anregungen oder auch Kniffe aus Ilhrem Verein bin ich gerne dankbar.

Im Dezember 2004
Egon Ficht
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Installation

Sie kénnen das Programm Diva*Club in jedes beliebige Verzeichnis lhrer Festplatte installieren.
Bei der Installation wird eine Programmgruppe DIVA angelegt —
der Programmaufruf (EXE) ist DIVACLPW — Icon mit drei kleinen Briefen. E‘Eﬂ

Bei der Umstellung von DOS nach WINDOWS miussen Sie zwecks Datenlibernahme das urspriingli-
che DOS-Verzeichnis verwenden.

Updates flr das Programm werden immer ,oben drauf” installiert, damit eine evtl. Datenkonvertierung
automatisch ablaufen kann. Evtl. anders lautende Hinweise in der Installationsprozedur bitte nicht
beachten.

In dem Installations-Verzeichnis (Ordner) werden einige Unterverzeichnisse angelegt:

CLUB hier stehen |Ihre Datenbanken (alle DB werden als DBASE-Dateien abgespeichert)
INTERNAS  programminterne Dateien

DIVATMP Zwischendateien

dBASE Zwischendateien

AUKTION Daten fur das Modul Auktion

sowie bei Bedarf div. weitere Ordner

Legen Sie die CD ein und rufen den Explorer auf.

Auf der CD finden Sie ein Verzeichnis ,CLUB". Machen Sie darauf einen Doppelklick.
Lesen Sie als ALLERERSTES die Dateien _WICHTIG.TXT und LIESMICH.TXT

Im Unterordner Handbuch finden Sie zwei Dateien:
HANDBUCH.DOC  fur MS-Word geschrieben und
HANDBUCH.PDF lesen mit dem kostenlosen Acrobat-Reader — siehe www.adobe.de
AUKTION-BUSINESS.DOC und auch als PDF sowie Erganzungen
Beschreibung der Business-Auktion

Zusatzlich sehen Sie die Install.exe (Anwendung ca. 85 KB). Auch wenn dort als Abbildung eine DIS-
KETTE erscheinen sollte, wird trotzdem von CD installiert. Flihren Sie diese Install.exe aus (Doppel-
klick) und beachten die weiteren Hinweise auf dem Installationsschirm.

HINWEIS:

Zusatzlich finden Sie auf der CD einige Unterordner wie z.B.

Bilder Diese Grafiken dirfen Sie frei verwenden — auch fur lhre Mitgliederrundschreiben!

Verein Einige spez. Anwendungen mit Word und Excel, wie sie der Verein in
Moénchengladbach benutzt. - Serienbriefe mithilfe der Datei Stammeti.dbf

Software Hilfreiche Programme — bitte evtl. Shareware-Hinweise beachten

Handbuch Sowohl als Word und PDF Format — lesen Sie die Hinweise dazu.
Mitglieder Bei der Erstausstattung finden Sie hier die Mitgliederdaten des BDPh
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Kurzubersicht Module

A Stammdaten

Hier werden die Mitglieder-Stammdaten verarbeitet, d.h. sowohl neue Mitglieder erfasst als auch be-
stehende geandert. Dazu gehdren neben Name, Anschrift und Bankverbindung auch die Sammelge-
biete und Gruppeneinstellungen, wie z.B. die Mitgliederart.

Zusatzlich stehen in den Stammdaten noch zur Verfligung, die Beitragsinformationen und Mahnda-
ten, die teilweise automatisch vom Programm gepflegt werden.

B Buchhaltung

In diesem Modul kann auf einfache Weise jede Einnahme und Ausgabe der Vereinskasse eingege-
ben werden und nach diversen Sortierungen ausgedruckt werden. Beim integrierten Jahresabschluss
werden die Salden automatisch in das nachste Kassenjahr tibernommen.

Cc Beitragsverarbeitung / Mahnwesen

Sie kénnen jeder Mitgliederart einen Beitrag zuweisen, der durch den sep. Menlpunkt ,Automatische
Sollstellung® am Jahresanfang jedem Mitglied zugewiesen wird. Durch die Mdglichkeit des Bei-
tragseinzuges (Einzugsermachtigung sowohl in Papierform als auch als Diskette) ist eine optimale
Kassenfihrung gewahrleistet. Das ebenso vorhandene Mahnwesen ermdglicht Ihnen Serienbriefe in
verschiedenen Mahnstufen zu erstellen.

D Textverarbeitung

Serienbriefe oder Einzelschreiben mit Zugriff auf verschiedene Felder der Datenbank kénnen jeder-
zeit angefertigt werden. Dabei haben Sie die Auswahl auf den vereinseigenen Briefbogen zu drucken
oder mit wenigen Handgriffen ein neues Formular zu benutzen. Uber einen Auswahlschirm kénnen
Sie verschiedenste Auswahlkriterien flir den Briefempfanger einstellen.

E Listen / Etiketten

Die Stammdaten kénnen in verschiedenen Listen und Etiketten ausgedruckt werden. Umfangreiche
Auswabhlen flr Inhalt und Umfang sind mdglich. Zu diesem Abschnitt gehdren selbstverstandlich auch
Geburtstags- und Jubilaums-Listen dazu. Buchhaltungslisten, Beitragsibersichten und Statistiken
runden dieses Modul ab.

F Auktion

Das Modul Auktion ermdglicht Ihnen eine kplt. Auktion durchzufihren, beginnend mit den Einlieferern
und deren Losen, Uber das Anfertigen und Ausdrucken eines Kataloges bis hin zur Erfassungen der
Bieter mit deren Geboten. Bieter-Rechnungen als auch Einlieferer-Abrechnungen gehéren ebenso
dazu wie diverse Ergebnislisten. Sogar nicht verkaufte Lose kdnnen in die nachste Auktion automa-
tisch Ubernommen werden. Zur besseren Darstellung sind zwei philatelistische Zeichensatze integ-
riert, um dem Katalog auch das nétige optische Aussehen zu geben.

G___ Dienstprogramme / Einstellungen

Der wichtigste Teil des Programmes Diva*Club sind die zahlreichen Einstellmdglichkeiten. Viele
Gruppierungen sind schon vorgegeben, kdnnen jedoch jederzeit von lhnen geandert werden. Sei es
die Stufung der Mitgliederarten mit lhren individuellen Beitragen, die verschiedenen Vorstandsamter,
als auch div. Anredeformen. Sie kénnen das Programm fir jedes Land und Wahrung benutzen, lhre
eigene Buchhaltungsstruktur aufbauen, indem Sie die Kontenbezeichnung selbst bestimmen.

Die Datensicherung in verschiedenen Versionen ermoglicht auch den Datenaustausch mit anderen
Vorstandsmitgliedern (Mehrfachlizenz!). Somit ist eine Mitgliederverwaltung auch dezentral durchzu-
fUhren, also Arbeitsteilung maoglich.
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Beschreibung der Menu-Punkte

Programmstart

Sobald Sie das Programm entweder aus dem Explorer oder aus der Programmgruppe DIVA starten,
erscheint nach dem Begriflungsschirm folgende Menu-Leiste und diverse Auswahl-Buttons (auch als
Knopfe oder Icons bezeichnet).

& Diva*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30
Cakei  Drucken Impork f Expork  Statistiken  Einstellungen  Dienstprogramme

: A= 0 938 F 0O

In der Titelzeile sehen Sie den Programmnamen ,Diva*Club®, die geladene Programmversion, als
auch den Namen des Anwenders, der bei Dienstprogramme — Einstellungen hinterlegt ist.

Beim erstmaligen Starten des Programmes mussen Sie noch einige Anpassungen tatigen.
Andern Sie auf jeden Fall erst beim Punkt Dienstprogramme — Einstellungen |hre Daten und passen
dann alle Werte unter Einstellungen an!

Auf den folgenden Seiten wird jeder einzelne Menu-Punkt detailliert beschrieben.

Die Bedeutung der jeweiligen Punkte kdnnen Sie bei den entsprechenden Kapiteln nachvollziehen.

Wichtig:

Wenn Sie das Programm flr einen Verein des BDPh einsetzen, gibt es eine Import-Funktion fir alle
Mitglieder, die dort gespeichert sind. Uber Ihren zustandigen Landesverband kénnen Sie eine Disket-
te oder auch eMail-Datei erhalten, mit der Sie per Knopfdruck alle Mitglieder sofort in lhren Datenbe-
stand importieren kénnen. (s. Kap. § 3.6.)

Sollten Sie auf lhrem PC schon Mitgliederdaten in einer anderen Form (Word, Excel,
Access, dBase, Text oder auch Daten von lhrer Bank) gespeichert haben, ist evtl. auch
eine maschinelle Ubernahme moglich. Wenn Sie solch eine Ubernahme wiinschen,
setzen Sie sich mit der Hotline in Verbindung, die lhnen auch die anfallenden Kosten
erlautern kann.

Im Anhang finden Sie eine genaue Ablaufbeschreibung mit Uberlegungen und Erfahrungswerten
speziell fir Neu-Anwender.
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Hier ist die Menu-Leiste, wie Sie nach dem Programmstart auf Ihrem Bildschirm zu sehen ist:

& Diva*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30
Datei Drucken Import | Expork  Statistiken  Einstellungen Dienstprogramme

AR B 9@ R O
T A K H

S B L E ENDE

Diese Icons (Knopfe, Bilder, Schalter) werden hier nochmals erklart. Grundsatzlich gilt, wie Sie es im
Windows gewodhnt sind, Mauszeiger (Cursor) auf das entsprechende Icon bringen, danach sehen Sie
die entsprechende Erlauterung.

-~
i
#%:  Der Kopf steht fiir das Modul Stammdaten (wie Menii-Punkt § 1.1.)

ﬁi Der Geldsack verzweigt in die Buchhaltung (wie Meni-Punkt § 1.3.)

Ein Brief bedeutet Textverarbeitung - Briefe ausdrucken (wie Meni-Punkt § 1.4.1.)

= Listenausdrucke (wie Men{-Punkt§ 2.1.1.)

r==1 Hier sind die Etiketten angesiedelt (wie Menl-Punkt § 2.2.1)
5 Aufruf des Moduls Auktion (wie Menu-Punkt § 1.5.)

@ Anzeigen des Kalenders (wie Menu-Punkt § 6.7.)

@ ik

Info — Bei Problemen wenden Sie sich an die Hotline (wie Meni-Punkt § 6.1.)
beendet das Programm (wie MenU-Punkt § 1.6.) oder <ALT + F4> oder auch

Betrachten wir hier nochmals die MenU-Leiste.

Datei Drucken Import/Export Statistiken Einstellungen Dienstprogramme

In jedem Wort ist ein Buchstabe unterstrichen — hier zusatzlich in Fett gedruckt. Fir viele Anwender
ist dies noch aus DOS-Zeiten bekannt (da gab es anfangs keine Maus). Sie kdnnen den jeweiligen
MenU-Punkt nicht nur durch anklicken mit der Maus aktivieren, sondern statt dessen auch mit der
Tastatur-Kombination zum Ziele kommen.

Dafir missen Sie die ALT-Taste festhalten und den entsprechenden Buchstaben eingeben.
Wollen Sie also den Menu-Punkt ,Drucken® aufrufen, driicken Sie die Tasten <ALT> + <U>

Auf den nachsten Seiten werden die einzelnen UnterMenUs (Pull-Down-Fenster) erklart
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§1. Datei
& DivaClub 5.20 HANDBUC & Diva=Club 5.20 HANDBUCH 5-20

Datei Drucken  |mport / Export Datei Diucken Import /Export  Statistken  Einstellungen  Dienstprogrs
Stammdaten Starmmdaten

Histariendaten Histanendaten
Buchfishrung Buchfibiung
Tenbverarbaitung k by gituirig Schreiben ausdrucken

Aukhonsyetwaltung Suktionsvenmaltung

Schireiben erstellen/bearbeiten

Beenden

Alt+F4

Beenden AlFa

Stammdaten hat die gleiche Funktion, wie das Icon ,S* auf der vorigen Seite

Schreiben ausdrucken hat die gleiche Funktion, wie das Icon ,T*

Auktionsverwaltung hat die gleiche Funktion, wie das lcon ,A*

§1.1.

§1.2. Historiendaten

§ 1.3. Buchfuhrung hat die gleiche Funktion, wie das Icon ,B*
§1.4. Textverarbeitung

§1.4.1.

§1.4.2. Schreiben erstellen

§ 1.5.

§ 1.6. Beenden hat die gleiche Funktion, wie das Icon ,Ende*

Wie Sie in obigem Beispiel erkennen, befindet sich zeitweise rechts neben einem Menipunkt eine
Pfeilspitze nach rechts ».

Dies weist daraufhin, dass hier ein zusatzliches Unter-Menl aufgeht, sobald Sie mit der Maus auf
dieses Feld zeigen.

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) -12 -




Diva*Club - Windows

§ 2. Drucken

§ 2.1. Listen

Stammdaten

Listen fiir verschiedene Gruppen,
nach Geburtstagen etc.

Zusétzliche Listen fur
Veranderungen
Eintritte des Jahres
Austritte des Jahres
konnen erstellt werden.

Adress-
Etiketten
Stammdaten

§2.2.

Hier gibt es einen neuen Punkt

Mitgliedskarten BDPh

§ 2.3. Adress-
Ausdruck
Stammdaten

auf Brief

Auf der Bildschirm-Masken 2.3.
ist deutlich zu erkennen, dass

die Auswahl auf die gleiche Weise fur

Mitglieder

Geburtstage
Vereinsjubilaen
eingegrenzt werden kann.

& Diva*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30

§ 2.1.

Datei | Drucken: Import f Export - Statiskiken  Einstellungen  Dienstprogramme

Listen Stammdaten
fdress-Etiketten Stammmdaten
Adressausdruck Stammdaten auf Brief

Mitglieder
¥ Furktiondre
b Geburtstage

Listen Beitragszahlungen
Brigfe an 2u mahnends Mitglieder

'-.-'ereinsjul:uiiéen
Weranderungen

BuchFiifirung - Lister
BuchFiihrung - Ergebrisse

3
Eintritke des Jahres
Austritte des Jahres
¥ Ehrangen

Test Philatelistischer Zeichensatz

Driacker-Yoreinskellurig:

§2.2.

& Diva*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30

Datei | Drucken Impork fExport Statiskiken Einskellung_l:an Dienstprogramme

Lister Starmmdater

Adress-Etiketten Stammdaten

adressausdruck Stammdaten auf Brief

"I =l o
Mitglieder
b Geburtstage

Listen Beitragszahlungen
Briefe an zu mahnende M_i!:'glieder

Yereinsjubilaen

b Mitglizdskarten BCPR

Buchfithrung - Listen
Buchfihrung - Ergebnisse

Test Philatelistischer Zeichensatz

Drucker-Yoreinstellung

§ 2.3.

& Diva*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30

Datei | Drucken Import | Export - Statistkern  Einstellungen  Dienstprogramme

Lister Starmmdater
it Adress-Etiketten Stammmdaten

Adressausdruck Stammdaten auf Brief

R0

Mitgl'réder

Listen Beitragszahlungen
Brigfe an zu mahnends Mitglieder

Geburtsbage

b Yereinsjubilden

BuchFidhrung - Listen
Buchfihrung - Ergebnisse

Test Philatelistischer Feichensatz

Drucker-Yoreinstellung:
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§24. Listen Beitragszahlungen

§ 2.5. Briefe an zu mahnende Mitglieder

§2.51. Mahnschreiben ausdrucken

§2.5.2. Mahnschreiben erstellen / bearbeiten

a*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30
Drucken  Import { Export  Statistiken Einstellungsn  Dienstprogramme.

Lister Stammdaten _
Adress-Etiketten Stammdaken
Adressausdruck Stammdaten auf Brisf b

Listen B’sitragszahlungen ;

Briefe an z2u mahnende Mitglieder

BuchFihrung - Listen
Buchfahrurig - Ergebnisse 3

Test Philatelistischer Zeichensatz

Drucker-Vareinstellung

Mahnschreiben erstellen | bearbeiten #

Mahnstufe 1
Mahniskufe 2
Mahnstufe 3

Mahnskufe 1 {alternativ-Text)
Mahnstufe 2 l{,ﬁ.lterrrativ-.Text_]l
Mahnstufe 3 {Alkernatiy-Texk)

§ 2.6. Buchfiuhrungslisten
. . §2.7.
§ 2.7. Buchfiuhrungsergebnisse
a*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30
Drucken Impott [ Expork Skatistiken Einstellungen  Dienstproc
Listfaij .S.téurnmu;iateﬁ N k @ﬂ
Adress-Friketten Stammdaten 3 P
“Adressausdruck Stammdaten auf Brief
Lisken Eei'tragszahlungen
BrieFe an zu mahnende Mitglieder
Buchfidhtung - Lister
Buchfibrung - Ergebnisse Geldkanten
Test Philatelistischer Zeicherisatz ’:‘_”5'3?":'3“5-553”
: Einnahmeklassen
Drucker-Yareinskelung —
§ 2.8. Test Philatelistischer Zeichensatz
§ 2.9. Drucker-Voreinstellung
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Import / Export

§ 3.1.Beitragseinzuqg (Deutschland)

§ 3.2.DTA-Dienstprogramme (Deutschland)

§ 3.3.Uberweisungsbelege (Deutschland)

5.20 HANDBUCH 5-20

n | Import  Export - Statistken Einstellungen [

Beitragseinzug [Deutzchland]
DTA-Dienstprogramme [Deutzchland]

§ 3.4.Beitragseinzug (Osterreich)

Lbenweizungzbelage [ eutzchland]

§ 3.5.Uberweisungsbelege (Osterreich)

Eaitragsein;ug [Iflstar:aich]
[benwsisungzhelege [Ostemreich] 4

§ 3.6.Import von Daten aus Diva*Verband

Impart wor Drater aus Diva™erband
Export Mitgheder fur Diva™ferband

§ 3.7.Export Mitglieder fur Diva*Verband

§ 4. Statistiken

§ 4.1.Wohnorte Inlander

§ 4.2.Landerverteilung Mitglieder

§ 4.3.Sammelgebiete Mitglieder 5

§ 4.4.Altersubersicht Mitglieder

§ 4.5.Mitgliederkreise

§ 4.6.Kennungen
Aufteilungen innerhalb der Maske NEU

H 5-20

t | Statistiken  Einstellungen  Dienstpn

Wiohnorte [nlander
Landervertelung Mitglieder
Sammelgebiste Mitglieder
Altersuberzicht Mitgleder
Mitgliederkreize

Eennungen

8§ 4.7.TS Sektion (Osterreich)

T auschstellen [Ostereich]
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§ 5. Einstellunqen | Einstellungen  Dienstprograrimie
. . Ahsenderdaten Fir Briefe
§ 5.01. Absenderdaten fluir Briefe Kontoverbindung des Yereins

Einstellungen eMail-Funkkionen

§ 5.02. Kontoverbindung des Vereins

Formatierung Yerbandsnummer

§ 5.03. Einstellungen eMail-Funktionen e Gl g
Landerschliissel

§ 5.04. Formatierung Verbandsnummer Bezeichnung "Sonstige Kennungen'”
Cefinitionen "Sonstige Kennungen”

§ 505 An rede'Kennunqen Funkkiomen im Yorstand

Mitgliederarten | Beitragszuardrung

§ 5.05.1. Anrede (Herrn, Frau, ...)

Sammelgebiete

§ 5.05.2. Anrede im Brief (Sehr geehrte.....) Bezsichnung Ehrungen
. Markierungen Stammdaten [Gschen
§ 5.05.3. Titel (Dr Prof. ) Yeranderungskennzeichen lbschen

Mitglieder pauschal l&schen

§ 5.06. Landerschliissel

Mitglieder-Zuordnungen andern k

§ 5.07.  Bezeichnung ,,Sonstige Kennungen* "=

Definition Buchfihrungskonten r
§ 5.08. Definition ,,Sonstige Kennungen* Bestandsiibernahme Geldkonten
dnderung Beleg-Mr: JBuchungsdatunn
§ 5.09. Funktionen im Vorstand Uberpriifung Buchunigssatze

§ 5.10. Mitgliederarten / Beitragszuordnung

§ 5.11. Sammelgebiete

§ 5.12. Bezeichnung Ehrungen NEU

§ 5.13. Markierung Stammdaten Ioschen

§ 5.14. Veranderungs-Kennzeichen loschen

§ 5.15. Mitglieder pauschal loschen

—ta

§ 5.16. Mitglieder- Mitalieder-Zuordnungen Sndem itgliederkreiz .. auf ..

Zuordnungen andern Warstand ... auf ..
T § 5.16. _' f_rei Ak

§ 5.16.1. _Mitgliederkreis Defien Fuctl L Slbe st

Restandsihernabme Geldkonben

§ 5.16.2. Kennung1 von nach (hier Vorstand)

§ 5.16.3. Kennung2 von nach (hier frei)

§ 5.16.4. Kennung3 von nach (hier Sprache)
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§ 5.17. Beitrage

8§ 5.17.1. Beitragsjahr andern

§ 5.17.2. autom. Sollstellung Beitrage

§ 5.17.3. Beitragsdaten loschen

§ 5.17.4. Mahndaten loschen

§ 5.17.6. Beitragsdaten mit Buchhaltung abgleichen

8§ 5.17.7. Beitragswahrung

§ 5.17.8. Beitrige in Euro umrechnen §5.17.

Beitrage Beitragsjahr &ndern (.25, Z003) .
autom, Sollstellung Beitrage 2003

Definition Buchfibrungskonten r

’ Beitragsdaten 1995 und friher lGschen
Bestandsiibernahme Geldkonten 5
&nderung Beleg-Mr. (Buchungsdaturm Mahndaten 2000 und Friher laschen

Mahndaten Fd, Jahe (2003} lEschen

Ubérprﬂfung Buchungssatze

§ 5.18. Definition

Beitragsdaten mit Buchfihrung 2003 abgleichen

Buchfuhrungskonten Beitragswahrung 1991 - 2005

Beitragsdaten in Euro urrechnen

§ 5.18.1. Geldkonten

dnderung vor deutschen Bankleitzablen

§ 5.18.2. Einnahme/ Ausgabeklassen

§ 5.18.
§ 5.18.3. Beitrags- und Abschlusskonten
Definition Buchfihrungskonten izeldkonten
s 5.18.4. Héufiqe Bestandsubernahme Geldkonten Einnahme-fausgabeklassen
Buchu nqstexte fnderung Beleg-Mr, JBuchungsdatn Beitrags- und Abschlusskonten
Uberpriifung Buchungssatze %

§ 5.19. Bestandsiibernahme Geldkonten

§ 5.20. Anderung Beleg-Nr. / Buchungsdatum

§ 5.21. Uberpriifung Buchungssitze
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8§ 6. Dienstprogramme

§6.1. Info zum Programm

§ 6.2. Datensicherung

§6.2.1. Gesamtsicherung
§6.2.2. nur Stammdaten
§6.2.3. nur Buchhaltungsdaten
§6.24. nur Auktionsdaten
§6.3. Datenrestaurierung
§6.3.1. Gesamtrestaurierung
§6.3.2. nur Stammdaten
§6.3.3. nur Buchhaltung
§6.3.4. nur Auktionsdaten
§6.4. Indexneuaufbau

§6.4.1. alle Datenbanken

§ 6.5. Datenbank-Strukturen

§ 6.6. Einstellungen

§6.7. Kalender

§ 6.8. Password

§6.9. Umgebungstest

I nf}:!:'zurh Frogramm

Datensicherung
Datenrestauneming
Indexneuaufbau
Datenbank-Stkiuren

alle Datenbanken

Einstellungen
Kalender
Pasgword

Urnogebungstest

% 6.
1| Dienstprograrnmm §

erfiq'zuni Programm |

Datanair.:_herung-

Indesneuaufbat

b
Dratenrestauriening 3
k
Datenbank-Stiukturen b

Einstellungen
Kalender
Pazzword
Umgebungstest
1| Dienstprogramme: § 6'2
lnf_;J:'ZLn'h Programm |

D atensicherng Gesamtsicherung

k

Datenrestaurierung 2
f r

9

mur Stammdaten
nr Buchhalturigsdaten
Fiur Sktionsdater

Indesneuaufbad
D atenbank-Stukturen

Einstellungen
Kalender
Password

Urmngebungstest

§ 6.3

| Dienstprogramme
Info zum Programm

[ atenzichemng (3

[ratenrestaurierung b Gesamtrestaunemng
Indeznevautban » LS e
Dah?nhankﬁtrgktu;en * ﬂurEuthahLiﬁQ e e
Einstellungen rur duktionsdaten
Kalender .

Pagsword

Umgebungstest

| Dienstprogranime

Info zurn Programem

Datensicherung
Diateritestatinismng

v v w

Indexneuanfbau

[ratenbank-Strukturen # Mitglieder-Stammdaten

Einstellungen
Ealender
Pazzword

Umgebungstest
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Beschreibung der Datenmasken

Nachdem Sie auf den vorigen Seiten die komplette Meni-Struktur, den ,roten Faden“ sehen konnten,
werden auf den folgenden Seiten die einzelnen Menl-Punkte und Masken erklart.

Die Kapitel-Bezeichnungen werden die gleichen sein, die Sie bisher schon gesehen haben.

Zu lhrer Hilfestellung, wenn Sie dieses Handbuch ,,Online” am Bildschirm betrachten, sind entspre-
chende Hyperlinks und Textmarken eingebaut.

Wenn Sie die Dokumentenstruktur aktivieren, kdnnen Sie auch schnell hin und her springen.

Vielleicht drucken Sie sich auch die ersten Seiten des Handbuches aus, dann haben Sie die Inhalts-
verzeichnisse immer zur Hand.

Bei den Kursiv geschriebenen Kommentaren handelt es sich um Tipps, die
schon seit Jahren in meinem Verein erprobt bzw. genutzt werden. Dies sind je-
doch nur Vorschldge und keine zwingenden MalBhahmen, aber sie sind bisher
erfolgreich eingesetzt worden.

Beachten Sie auch bitte den Anhang, wo Sie nicht nur die Datenstruktur der Stammdatei finden, son-
dern auch einen Abschnitt FAQ — also hdufig gestellte Fragen und vielleicht niitzliche Antworten.
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§ 1. Datei
§1.1. Stammdaten

Sobald Sie den Jungen-Kopf mit der Maus anklicken bzw. tiber Datei — Stammdaten verzweigen,
sehen Sie die eigentliche Stammdatenmaske.

Dabei ist zu beachten, dass immer auf den letzten Satz und Reiter gesprungen wird, den Sie beim
vorigen Besuch der Stammdatenmaske verlassen haben. Beim ersten Aufruf des Programmes, wenn
Sie noch keine Daten haben, erscheint automatisch ein leerer Schirm, bei dem alle Felder mit ? be-
stuckt sind.

Die Anzeige ist zur besseren Ubersicht in mehrere Kartenreiter unterteilt, da ja auch nicht alle Felder
lesbar auf einen Bildschirm passen wirden.

Flr die obere Icon-Leiste gilt, wie meistens in Windows-Programmen, sobald Sie den Mauszeiger auf
ein Icon setzen, 6ffnet sich ein Beschreibungsfenster. Hat dieses Icon eine graue Farbe, bedeutet
dies, dass es in diesem Bild nicht benutzt werden kann.

Felder mit einem Auswahlknopf (rechts Pfeilspitze nach unten wie bei Anrede) nennt man auch
Drop-Down bzw. Formularfelder. Hier kann als Inhalt nur eingegeben werden, was in der jeweiligen
Tabelle vorgegeben ist.

8-l x]
AN BES R M4 @

~Anzeige-sSarierung

= 00200 MarnameZ200 MitgliedZDD
F3 |Narme 1| 12348 Musterstach, Strasse200 5082
Adresseni Zus:atzel Sammelgebietel Eieitr'&lgel Bemerkungen] Ehrungen I Tabellel
Mitgliedsnurrmet im Yerein | anzoo Anrede
-
Nachnarme [Mitglied200 heis Bl
Titel
Zusatz zum MNarmen I |DD S .'_i
EOURS |\f|:|rnam920[| Briefanrede
StraBe |Strasse200 503-2 |D1 = Sehrgeshrer Her @T @M j
Land, PLZ ID |1 2345 [T Adresse mardert Mitglisdsart
Ort [Musterstact |01 = 01 Vallmitglied, voller Beitrag (30.00) ~
abwaichende Land-Bez. | Funktion im “orstand
I Feamiliennitgliedschat IDD = {keins) j
Telefon |021E1 { 5730918 Dienstl | Beitrag 2004, Sollstellung tehlt.
Fex |Hab ich nicht Handy | Beginn der Mitgliedschat [24.09.1396
ehdail IBéi_der_Pdst@t—Dnline.de Eintrittsclatum Vormitgl_iedschaﬂ124.09.1996
Homepage i Austrittl

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) -20 -




Diva*Club - Windows

Stammdaten
72 EEHE &

Die Icons haben folgende Bedeutung:

B d A p O

Satz andern — sobald dieses Icon aktiviert wird, werden die Datenfelder, weil3 hinterlegt.
Durch die graue Hinterlegung wissen Sie sofort, dass Sie noch im Anzeige-Modus sind.
Dieses ist jedoch bei Dienstprogramme - Einstellungen anderbar.

E? Neuen Satz (Mitglied) anlegen — die Felder werden alle geléscht und weil} hinterlegt.

Als Mitgliedsnummer wird die bisher hdchste Nummer + 1 vorgeschlagen.

Bei normalen Ortsvereinen sollte die Mitgliedsnummer immer identisch mit der Nummer beim BDPh
sein. Bei Arbeitsgemeinschaften ist dies natiirlich nicht méglich, hier nummerieren Sie von 1 an.
Sollten Sie auch Mitglieder der DPhJ in Ihrem Verein haben, empfehle ich einen sep. Nummernkreis
(z.B. 10.000), was jedoch dazu fiihrt, dass Sie bei einem Neuzugang Senior die Nr. selbst ermitteln
muissen.

ACHTUNG: Vergeben Sie nie eine geléschte Nummer neu, da der Stammsatz wegen der Beitrags-
zahlung auch eine Verknipfung zur Buchhaltung hat.

ET—_:-'I geanderten Satz sichern — ist jetzt inaktiv, da noch im Anzeige-Modus.

= Bevor Sie den angezeigten Satz I6schen, kommt noch eine Sicherungsabfrage.
Nie ein Mitglied im Ifd. Jahr I6schen, da es evtl. noch eine Verbindung zur Buchhaltung gibt.
Néhere Erlduterung finden Sie bei Mitgliederart bzw. Austrittsdatum.

E? Verwerfen der gednderten Felder, Satz verlassen und in den Ursprungszustand versetzen.

ILh

Kopieren — hier kdnnen Sie den bestehenden Satz auf eine andere Mitgliedsnummer kopieren.
Dies ist z.B. sinnvoll, wenn ein Jugendlicher (mit sep. Nummernkreis) jetzt in den Seniorenverein G-
berwechselt. Dadurch brauchen die Daten nicht neu eingegeben zu werden.

hchng Bl g

Q!If} g: Efé?gi’;;gggg;&ﬁ, abspeichern unter Mitgliedsnummer: IEEE

0Ok I _ -Abbruch |
NEU

Abfrage — ob die Beitrags-/ Mahndaten S = =
mit kopiert werden sollen.

® | Auch Eeitrags-/Mahndaten
w"/ in Kopie iibernehmen?

| Ja i Meirn |

E Durch Anklicken wird dieser Mitgliedssatz "markiert" —
z.B. flr spatere Auswertung.
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IR EE S

@

o < 4>

& Mit der Funktion DRUCKEN koénnen Sie eine sog. Karteikarte erstellen. Auf diesem Blatt ste-
hen alle gespeicherten Informationen des Mitgliedes.
Dieses Blatt kénnte evtl. an ein weiteres Vorstandsmitglied gegeben werden, das flir die Neuzugdnge

zusténdig ist.
1==

) .
r==1 Adress-Etiketten z.Zt. noch nicht benutzt

E Mit dieser Lupe kénnen Sie
ein Mitglied nach verschiedenen
Kriterien suchen.

Markieren Sie wie hier im Beispiel
~Suche tber Name*

und geben nur ein ,m"“ ein,

erhalten Sie in einem neuen Fenster
alle Mitglieder, deren Namen mit ,m"
anfangt.

Dadurch erwischen Sie auch alle
Mayer und Meier oder auch Schmitt
und Schmidt, wenn Sie ,schm*
vorgeben.

Hilfreich ist evtl., wenn Sie den Haken
bei der Anzeige-Sortierung mit akti-
vieren, durch den die Stammdaten-
maske dann auch nach Name

sortiert wird. So kdénnen Sie Uber den
Reiter Tabelle auch die im Alphabet

—Suche iiber

Such-Fenster

" Mitgliedsnummer

" Land}Plz
" \Wohnort

" Verbandsnummer

—Suchbegriff

m

Bitte Suchbegriff '"Name' eingeben

¥ wenn nicht gefunden, ndchster Datensatz

¥ Anzeige-Sortierung anpassen

Ok Abbruch |

f0|genden direkt erkennen. Mame M: 12 Datenzatze gefunden l

M|tg||ed1l:l1 \fl:urname*ll:l*l AUS, 12345 Musterstadt otrassel01 511
Mitglied11, Vornarmel1, NL 12345 Musterstadt Strasseﬂ S05H
Mitglied124, ‘v’u:urnamewd, D, 12345, Muaterstadt, Strasse’l124 508
Mitglied123, Varname123, D, 12345, Musterstadt, Strasse129 503H
Mitglied14, Vornare1d, CH, 12345, Musterstadt, Strasse14 S08H
Mitglied1?, Vornarmel7, AUS, 12345, Musterstadt, Strassel7 503c
Mitglied2?, “orname2, [, 12345, Musterstadt, Strassel

Mitglied200, VarhameZ00, D, 12345, Musterstadt, Strasse200 509-2
Mitglied301, YWarname301, AJS, 12345, Musterstadt, Strasse3l
Mitglied30Z, Warname3DZ, AUS, 12345, Musterstadt, Strasse3(2
Wlitglied303, WornamedD3, ALS, 12345, Musterstadt, StrassedD3

Ok &hhruchl
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EEREEEES [IELd Adpp [0

Tabelle z.Zt. nicht benutzt.

|H_,f"

Email ruft automatisch eine Email-Maske auf, sofern bei diesem Mitglied
eine Email-Adresse hinterlegt ist (s. a. Allg. Einstellungen Email aktivieren)
Dort finden Sie auch den Ablauf fir das Versenden einer Email § 6.6.)

| ' gruner Pfeil nach links — springt auf den ersten Satz entsprechend der Anzeige-Sortierung.
' blauer Pfeil nach links — springt einen Satz zurtick.
h blauer Pfeil nach rechts — springt einen Satz vor.

Fl roter Pfeil nach rechts — springt auf den letzten Satz entsprechend der Anzeige-Sortierung.

1@’ verlasst die Maske.

B EREEEE & - < dpp O

00200 Yomame 200 kMitglied200
12345 husterstadt, Strasse200 509-2

| |'Anzeige—5'|:|rtierung

‘ |Name j

Bei jedem einzelnen Reiter der Stammdatenmaske kdénnen Sie die Anzeigensortierung andern.
Dadurch kommt bei den blauen Pfeilen natdrlich ein anderer Satz als nachstes. Im rechten Feld se-
hen Sie immer die Mitgliedsnummer mit kplt. Adresse, damit Sie jederzeit erkennen kénnen, in wel-

chem Satz Sie sich befinden.
Ebenso stehen diese Informationen in der FulRzeile des Bildes, wie Sie gleich sehen.
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Stammdaten — Adressen

Sl -101 x|
I AN EES Bl N<4rp @O

~Anzeige-sSarierung

— 00200 Marname200 Mitglied200
=] |Nae =l | 12345 Musterstadt, Strasse200 509-2
Adresseni Zus:atzel Sammelgebietel Eieitr'&lgel Bemerkungen] Ehrungen I Tabellel
Mitgliedsnurrmet im Yerein m Anrede
Nachname [Mitgieaz0s -
Zusatz zum MNarmen I |;—Dltf|(kein) .'_i
EOURS |\f|:|rnam920[| Briefanrede
StraBe [Strasse2ll 5032 [01 = Sehr geehrter Herr @T @N =
Land, FLZ ID_ W [T Adresse mardert Mitgliedsar
Ort [Musterstact |01 = 01 Vallmitglied, voller Beitrag (30.00) ~
abwaichende Land-Bez. I Funktion im “orstand
= Eamilientrtaliedschaft |DD = (keine) j
Tealefon |021E1 FE730918 Dienstl I Beitrag 2004, Sollstellung fehlt
Fax !Hab ich nicht Handy| Eeginn der MitgliedschaﬂiM.Dgl 456
ehdail IBei_der_Post@t—DnIine.de Eintrittsclaturm VormitgliedschaﬂiM.DQJ996
Homepage i Austrittl—

Im Anhang finden Sie eine Auflistung der DBASE-Dateien, aus der Sie erkennen kénnen, wie grof
die jeweiligen Felder sind. Wie in den meisten Adress-Programmen sind die Namen und Anschriften-
felder 25 Stellen lang. Dies ist erforderlich, damit die Listen und ganz besonders die Etiketten ihr ein-
heitliches Format behalten und leserlich bleiben.

Aus optischen Griinden kann es vorkommen, dass die Felder langer erscheinen, als sie in Wirklich-
keit sind — muss aber so sein. In der Windows-Version wird mit einer proportionalen Schrift (Arial)
gearbeitet, beim DOS hatte jeder Buchstabe die gleiche Breite (non-proportional z.B. Roman8).

Die Beschreibung der sog. Pull-Down-Felder: Anrede, Titel, Briefanrede, Mitgliedsart und Funktion im
Vorstand finden Sie im Kapitel Einstellungen.

Als besonderen Service finden Sie in einem Info Feld die aktuelle Beitragssituation des Mitgliedes
angezeigt.

Das Feld ,Beginn der Mitgliedschaft® zeigt das Eintrittsdatum in IHREM Ortsverein an. Wie bei allen
Datumsfeldern werden lhnen die Punkte schon vorgegeben. Der Inhalt ist TT.MM.JJJJ also das Jahr
4-stellig mit Jahrhundert eingeben.

Im Feld ,Eintrittsdatum Vormitgliedschaft* steht das Datum des Eintritts in den BDPh. Dies darf nur
abweichend sein, wenn eine liickenlose Vormitgliedschaft des vorigen Vereins vorliegt.

Uber diese beiden Felder kénnen Sie mit dem Men(i-Punkt ,Vereinsjubilden® die Anwarter fir die Zu-
gehdrigkeits-Medaillen des BDPh oder alternativ fur lhre eigenen Urkunden ermitteln.
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Beim Feld Austritt (Datum) geben Sie das Datum an, welches Sie auch dem BDPh uber lhren Lan-
desverband angeben. Dies kdnnte der 31.12. sein, wenn jemand per Ende des Jahres kiindigt oder
auch der Todestag, da Sie das Mitglied ja dann umgehend abmelden.

Zusatzlich sollten Sie dem ausgeschiedenen Mitglied auch eine andere Mitgliedsart vergeben, damit
es bei div. Listen nicht mehr erscheint bzw. keine Post mehr bekommt.

In meinem Verein arbeite ich seit Jahren wie folgt:
Ich habe mehrere zusétzliche Mitgliederarten

01 = Erwachsene voller Beitrag

02 = Jugendliche halber Beitrag

03 =

04 = Ehrenmitglieder beitragsfrei

05 = Austritt Erwachsene zum Jahresende
06 = Austritt Jugendliche zum Jahresende

80 = Austritt in 2000
81 = Austritt in 2001
82 = Austritt in 2002
usw.

89 = Austritt in 2009

danach wieder 80 = Austritt in 2010 usw.

Wenn ein Mitglied zum Jahresende seinen Austritt erklart, bekommt es HEUTE (=Mitte 2004) die Mit-
gliedsart 05, in Austritt-Datum 31.12.2004 und in Kurz-Bemerkungen den Tag der Klindigung und den
evtl. Grund. Stirbt ein Mitglied im Laufe des Jahres, bekommt es HEUTE die Mitgliedsart 84 in Aus-
tritt-Datum den Todestag und in Kurz-Bemerkungen den Hinweis + tt. mm.jj, womit es dann sofort aus
der aktuellen Reihe der aktiven Mitglieder weg ist und somit auch keine Schreiben mehr bekommt,
weil ich dort eingrenze: Mitgliederart 1-9.

Dadurch kann ich ehemalige Mitglieder zwecks Historie sinnvoll in der Datei belassen und habe auch
die Méglichkeit jahrgangsweise endgliltig zu I6schen.

Am Jahresende (bleiben wir bei dem Beispiel 2004) kopiere ich (iber den Meniipunkt § 5.16.1
~Mitglieder-Zuordnung &ndern — Mitgliederkreis von nach® 05 nach 84 und anschlieBend 06 nach 84.
Damit stehen jetzt alle in 2004 ausgetretenen Mitglieder in 84. Dadurch kommen Sie in normalen
Auswertungen (dort benutze ich ja nur 1-9) nicht mehr vor.

NEU

Das bisherige Feld ,Zusatz zum Ort* heilit jetzt ,Abweichende Landes-Bezeichnung®.

Wenn Sie hier etwas eintragen, wird |hr Eintrag genommen, ansonsten holt sich das Programm au-
tomatisch den Inhalt aus der Tabelle der Landerschlussel.

Bedingt durch die neuen Bestimmungen der Deutschen Post bei Auslandsanschriften, darf das KFZ-
Kennzeichen NICHT mehr vor die Postleitzahl geschrieben werden. Vielmehr muss die Landesbe-
zeichnung in GrofRbuchstaben als unterste Zeile benutzt werden. Zusatzlich muss der Ort im Ausland
jetzt auch in gro geschrieben werden.

Achtung: Sie kénnen sowohl den Ort, als auch die Landesbezeichnung weiterhin in klein schreiben —
das Programm setzt sowohl bei der Briefanschrift als auch bei den Etiketten automatisch in Grol3-
buchstaben um, damit in den normalen Listen, die Sie erstellen, weiterhin Grof3- Kleinschreibung zur
Ubersichtlichkeit beitragt.
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Stammdaten — Zusatze

.. = 1
BOREIES E 1 d4rp (I

i Anzeige-Sortierung
‘ ' ‘ |Mitgliedsnummer _"_”

| 00001 Yername| Mitglied]
AUS-12345 Musterstadt, Strassel

Adressenl Zusitze | Sammelgebiete l Beitrdge I Bemerkungen | Tabelle i

Verbands-Nummer |l]1.|]l]1.l]l]l]l]1

Beruf !Teateﬂ

Geburtstag |'| 8.12.1985

~Kennungen -Lastsehriftdaten
Vorstand Konto-Nr, [987654321
|llﬂ = [leer) :]| BLZ [12345678
= L Bank iKnhI: an mass
|[II] = lleer) ;'“ Kento-Inh. i
HRAE ¥ Einziigsenmanhtigung (Iegivor
(01 = deutsch =] s e
Kurzbemerkung
Verheiratet, Bearbeitungsstand

03.09.2001

|Aktuelier Datensatz: Milglied], Vormame1, AUS_ 12345, Musterstadt, Stiassel

Beim Feld Verbandsnummer kénnen Sie bei Punkt § 5.4. ,Formatierung Verbandsnummer* auswah-
len, welche Version Sie bendtigen.

Im Normalfall steht dort 77.888.99999 - die 77 steht fir den BDPh — Landesverband - die 888 ist lhre
Vereinsnummer und die 99999 ist die laufende Nummer des Mitgliedes.

Es sind zusatzlich zur Mitgliederart 3 verschiedene Kennungen vorgesehen, die Sie selbst belegen
koénnen (s. Punkt § 5.7 bzw. § 5.8)

Im Punkt § 5.7. geben Sie die Bedeutung des jeweiligen Feldes an. Im obigen Beispiel wurde die
Kennung 1 ,Vorstand“ benannt. Beim Punkt § 5.8 wurde dort unter 1 ,Geschéaftsfuhrender Vorstand*
und bei 2 ,erweiterter Vorstand“ eingegeben. So kann hier eine spez. Auswahl getroffen werden.
Kennung 2 ist frei und die Kennung 3 wurde Sprache genannt.

Mit diesen 3 Kennungen kénnen Sie lhre Mitgliedern anders unterteilen oder ihnen verschiedene Kri-
terien zuordnen. Da diese bei den Ausdrucken abgefragt werden, ergibt sich eine zusétzliche Még-
lichkeit der Selektion.

Beispiel: Nennen Sie die Kennung 3 "Sprache" und dort dann z.B. O=deutsch, 1=engl, 2=frz. etc. Jetzt
kénnten Sie einen Brief in Englisch schreiben und diesen nur an Mitglieder mit Kennung 3 (Sprache)
schreiben, wenn diese 1 ist.

Méglichkeiten gibt es hier vielleicht fiir Statistiker genug.
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Lastschriftdaten Lastschriftdaten
Konto-Nr. 987654321

Mit diesen Lastschriftdaten haben BLZ [12345678
Sie die Mdglichkeit bei Ihrer Bank
Lastschrifteinzug sowohl per

Diskette als auch Uber Beleg Konto-Inh. ]
durchzufihren.

Bank lhEuhie oh mass

{# Eiffrageenmmchiigunyg liegtvon
i =

Sobald Sie ein Formular Einzugsermachtigung, das Sie von lhrem Mitglied unterschreiben lassen
mussen, vorliegen haben, dirfen Sie auch den Haken im entspr. Feld aktivieren.
Der Beitragseinzug (Punkt § 3.1) wird nur durchgefihrt, wenn dieser Haken aktiv ist.

Information: Es handelt sich hierbei um eine Einzugserméchtigung — nicht um eine Abbuchungser-
méchtigung. Das ist zwar Bankensprache aber ein immenser Unterschied.

Bei der Einzugserméchtigung erkldren Sie der Bank gegenliber, dass Sie von dem Zahlungspflichti-
gen die Erlaubnis haben, die Bank braucht das dann nicht mehr zu priifen.

Bei der Abbuchungserméchtigung muss der Zahlungspflichtige bei seiner Bank hinterlegen, dass der
Verein abbuchen darf. Somit liegt die Kontrolle bei der Bank.

Aus diesem Grunde gibt es beim Zahlungsverkehr auch spez. verschiedene Kennzeichnungen.

Die Kontonummer ist max. 10 stellig und wird links mit fihrenden Nullen aufgefillt. Es kdnnen nur
Ziffern eingetragen werden, bei der Postbank lasst man den Strich vor den 3 letzten Ziffern weg.

Die Bankleitzahl ist immer 8 stellig numerisch einzugeben.

Die Bezeichnung der Bank kann auch abgekirzt werden. Fir den Zahlungsverkehr ist sie nicht wich-
tig, da die Bankleitzahl eindeutig ist.

In das Feld Konto-Inh. tragen Sie einen abweichenden Kontoinhaber ab. Im Normalfall Iasst das Mit-
glied von seinem Konto einziehen, deshalb wird dieses Feld automatisch auf der Diskette bzw. beim
Formular mit Vorname und Name des Mitgliedes bestuickt. Haben Sie jedoch z.B. einen Jugendli-
chen, der noch kein eigenes Konto hat, so mussen Sie als Kontoinhaber einen Elternteil eintragen
(dem das Konto ja gehort), damit der Einzug nicht beanstandet wird.

Das Feld Kurzbemerkung hat 100 Zeichen zur Verfiigung, die Sie wahllos belegen kénnen.

Das Datum im Feld Bearbeitungsstand zeigt lhnen, wann Sie das letzte Mal an diesem Stammsatz
des Mitgliedes geandert haben.
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Stammdaten — Sammelgebiete

S -101 x|
IOENEERS  AEl) ddrp T

~Anzelge-saierng

== 0noo1 Yarmame1 Mitglied]
-:| - -,
=] |Name | | AUS-12348 Musterstadt, Strasset

Adressen I Zusatze I Sammelgebiste I Beitrage l Bemerkungen i Ehrungen I Tabelle I

Sammlungen |Bund &%, Berlin @, DDR &2 i
Sarmrmel 2 © #
Lot s
Sammel 3 i *
= [
. s 1

Spezial

= 1
B I
Sammelgebist 5 (undefinien) H +
< =
=) (&

Iﬁktueller Datensatz: Mitgliedl, Yornamel; ALIS, 12345, Musterstadt, Strassel

Dieser Reiter dient zur Verwaltung der Sammelgebiete Ihrer Mitglieder. Es gibt hierzu 5 Kategorien
oder Abteilungen, wo Sie die Daten eintragen kdnnen.

Die Bezeichnungen der einzelnen Rubriken, wie Sammlungen oder Spezial andern Sie

im Punkt § 5.11 ,Einstellungen - Sammelgebiete®“.

Die Rubriken 1 — 4 haben jeweils eine Lange von 110 Zeichen, Rubrik 5 ist 250 Zeichen lang.
Wie und ob Sie die einzelnen Rubriken aufteilen ist Ihnen frei Uberlassen, ebenso deren Inhalt.
Im obigen Bild finden Sie einige Sonderzeichen, die dadurch entstehen, dass der ,Philatelistische

Zeichensatz* zum Ausdrucken einer Liste benutzt wird.

Hier einige Erlauterungen:

Tastatur Eingabe Bezeichnung Phil. Bedeutung

# # Raute, Lattenzaun © gestempelt
b > 2 Sterne *ksk  postfrisch

* * 1 Stern k Falz

| ALT Gr + < more, Doppelstrich H senkr. Paar

{ ALT Gr+7  geschw. Klammer auf m waager. Paar
{ ALT Gr+0  geschw. Klammer zu H 4-er Block

[ ALT Gr+8  eckige. Klammer auf =4 Brief

] ALT Gr+9  eckige. Klammer zu A Briefstlick

~ ALT Gr++  Tilde 3 Luftpost

@ ALT Gr+q  Klammeraffe S Gefalligkeitsstempel
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Philfent-Zeichensatz x]| Wenn Sie auf der
- _ : _ Sammelgebietsmaske das -
philate- Bedeutung Zeichenauf | o fon "kommt nebenstehendes
listisches Tastatur Fenster
Zeichen '
Auf der vorigen Seite sehen Sie die
@ gestempelt # einzelnen Tastatur-Befehle nochmals.
Speape postirisch o Bedenken Sie, wenn Sie also ein
Briefstlick X darstellen wollen, dass
braucht 1 i ’
i tagryur (hatd Sie das Zeichen [ eingeben.
= Brief [ Wie bei allen Zeichen, die auf der
iy Briefstiick | Tastatur unten rechts stehen, mussen
w waagerechtes Paar { Sie dabei die Taste ,AltGr* festhalten.
H senkrechtes Paar |
H Viererblock } Seit der Programmversion 5.13 wird
- Flugpost N beirr? Agsdrucge_inzs Bgebfes,sin evtl.
reaT vorhandenes ® in den Absender-
& Grisbkeisstempel @ Angaben durch das richtige @
ok ersetzt.

In meinem Verein gibt es schon seit Jahren diese Sammelgebietsliste und wird regelméBig verlangt.

Diva*Club bietet Ihnen ab der Version 5.13. die Méglichkeit eine dBASE-Dateien auszugeben. Diese
kénnen Sie auch mit Excel (oder auch Access, Works, etc.) 6ffnen und weiterverarbeiten.
Néheres dazu finden Sie im Menii-Punkt § 2.2. Kapitel dBase-Datei.

Offnen Sie diese StammEti.Dbf im Explorer mit Excel oder einem anderen Programm.
Jetzt kbnnen Sie mit Word eine Tabelle als Serienbrief kreieren, die z.B. folgenden Inhalt hat:
NUMMER NAME, VORNAME TELEFON SAMMEL_1 (Dies sind die Serienbriefbez.)

ergibt dann nach obigem Muster
00001 Mitglied1, Vorname1 02161/ 5730918 Bund ©, Berlin ©, DDR

Die Liste schreibe ich dann mit ,Phil*Font H GréBe 9“ eine Zeile pro Mitglied. Jetzt noch ein Deckblatt
als 1. Seite mit den Hinweisen auf den Datenschutz und das Verbot der gewerblichen Nutzung.
Das ganze verkleinert kopiert auf DIN A5, fertig wére eine handliche Liste fiir alle Sammler.

Wie hier spez. fiir diese Sammelgebietsliste aufgezeichnet, kbnnen Sie auch weitere Listen selbst
erstellen, wie Sie sie gerne héatten. Auch Serienbriefe aus anderen Programmen, wo Sie vielleicht
eine aufwendige Grafik implementieren méchten sind so méglich.

Auf der Installations-CD finden Sie im Ordner "Verein" dazu ein vorgefertigtes Beispiel.

Philatelistische Zeichensatz

Der philatelistische Zeichensatz wird bei der Installation von Diva*Club in das Programmverzeichnis
von Diva kopiert. Damit steht er aber nur beim Drucken aus Diva*Club zur Verfugung.

Wollen Sie die Zeichen auch auf dem Bildschirm sehen oder sogar in einem anderen Programm da-
mit drucken, muss der Zeichensatz dem System bekannt gegeben werden, also installiert werden.
(siehe dazu: Windows — Systemsteuerung — Schriftarten — neue Schrift installieren)
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Stammdaten — Beitrage

Stammdaten 7 I

BEZhEcES B e A4dprp {

i iAnzeige-Sortierung

= | 00001 Yorname! Mitglied]

= |Mitgliedsnummer  =]|| | A5 12345 Musterstadt, Strassel
Adresscn] Zus'zitze] Sammelgehiete] EBﬂfﬁgB} Bemcrkungen] Tahellei
i~Beltragszahlungen - ~Mahnungen =
Jahr Soll ‘Wahrung Ist Datum am fiir das Jfahr.
|2nuz 30,00 £ 0.00
|2I]I]1 50,00 D 50.00 31.08.2001
| 2000 50,00 By 50,00 01.12.2000
! 0 0,00 c 0.00
0 0,00 £ 0,00
] 0,00 £ 0.00
| o 0,00 £ 0,00
! 0 0,00 c 0.00
0 0,00 £ 0,00
] 0,00 £ 0.00
| 0 0,00 £ .00

\Aktuelier Datensata: Mitglied, Vamamsl, AUS, 12345, Musterstadt, Stiasse]

Durch den MenU-Punkt § 5.17.2 ,automatische Sollstellung”“ wurden am Anfang des Jahres die Bei-
trage entsprechend der Mitgliederart eingepflegt. Dabei wird das jeweilige Jahr und der dazugehérige
Beitrag und Wahrung geschrieben.

Wenn ein neues Mitglied im Laufe des Jahres eintritt, brauchen Sie nur diese beiden Felder auszufiil-
len. Benutzen Sie dafiir die nachste freie Zeile oder aktivieren die Automatik. Beim Ausflihren der
automatischen Sollstellung wird die Anzeige jeweils umsortiert, damit das aktuelle Jahr oben steht.
Dieses Verfahren ist neu programmiert worden, um eine bessere Ubersicht zu schaffen. Auch werden
dabei evtl. Leerzeilen geldscht — nur bei doppelten Satze = 2 x das gleiche Jahr missen Sie die Zeile,
in der nur der Soll steht I6schen und den Soll manuell in der ,Ist-Zeile® eintragen.

Wie Sie im Beispiel erkennen kdénnen, ist der Beitrag fir 2002 noch nicht bezahlt, d.h. da das Mitglied
eine Einzugsermachtigung hat, muss noch eingezogen werden. (Diesen Hinweis konnten Sie auch
schon auf dem Reiter ,Stammdaten — Adressen® erkennen.

Im Jahr 2000 wurde der Beitrag am 1.12.2000 bezahlt. Sobald Sie also im Modul Buchhaltung die
entsprechende Buchung eingeben, wird der ,Ist-Betrag” automatisch hier eingetragen.

Auf der rechten Seite der Maske sehen Sie die Méglichkeit der Mahnungstberwachung. Sobald Sie
also mahnen (Zahlungserinnerung) und auch den Haken bei ,Mahndaten in Beitragsubersicht setzen®
aktivieren, wird hier das Jahr und das Datum des Mahnschreibens eingetragen. Sollten Sie 3 Wochen
spater nochmals mahnen, findet das Programm diesen Eintrag und wirde dann automatisch den
Mahntext fur die zweite Stufe benutzen (1. Mahnung) usw..

Mit dem neuen Icon 4 kénnen Sie jetzt die Mahnungen des laufenden Jahres I6schen. Dieses
kénnte erforderlich sein, wenn mal der Drucker gestreikt hatte oder auch der Text nachtraglich noch
einmal gedndert werden soll.
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Stammdaten — Bemerkungen

Wie Sie schon bei obigem Mitglied sehen, kann hier wirklich alles stehen.
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Stammdaten — Tabelle

CI=E]
HFREEEFS e @EN] Mdppl T

—Anzeige-Sorierng

] 0000 Yamame] Mitglied]
= -
- |NamE _I AUS-12345 Musterstadt, Strasse]
Adresseni Zus'atzel Sammelgebiete] Eieitr'age] Bemerkungen] Ehrungen i Tabellel
Pafr.. | * | hame Il Anschrift Il ek Nr I
noom i[:]IMitgliedLVDrnamm HALIS-1 2345 Musterstadt, Strasse] 401001 00001
00011 | 7] Dr. Mitglied11. YVomame! 1 | ML-12345 Musterstadt Strassel] 508H [ 0100100011 |
00124 g Mitgliec 24, Yormame1 24 12345 Musterstaclt, Strassel 24 G0G 01.001.00124
oo124q _|:|J Mitglied123, Yomame123 12345 Musterstadt, Strasse123 508H 01.001.00129
014 _|:|J Dr. Mitglied 4. Vorname14 CH-12345 Mustarstadt, Strassel4 50GH 010070007 4 |
ooon2 ﬂ Mitgliedz. Yornames 12345 Musterstadt, Strassel 01.001.00002 |
00200 ﬂ Mitglied200, Yormame200. 12345 Musterstadt, Strasse200 509-2 01.007.00200 |
00304 | [] Mitglied304 VomameT 12345 Musterstadt, Strassel 01.001.00001 |
| | | |
i
]
Doppelklick in *-Spalte setztf loscht Markierung, Doppelklick in ubrige Spalten versweigt auf Karteireiter 'Adressen’

|Aktueller Datensatz: Mitglied1, Yormamel, ALS, 12345, Musterstadt, Skrassel

Durch diese Seite kdnnen Sie jetzt auch mehrere Personen leicht markieren. Sie brauchen nur einen
Doppelklick auf das jeweilige weil3e Kastchen des betreffenden Mitgliedes zu setzen und der Haken
wird aktiviert. Durch erneuten Doppelklick verschwindet die Markierung wieder.

Diese Markierung kdnnen Sie bei div. Listauswertungen ansprechen und auch dabei automatisch
Idschen lassen.

Ein Doppelklick auf den Namen oder ein anderes Feld springt direkt auf den Reiter ,Adresse” des
betreffenden Mitgliedes.

Beachten Sie auch hier die Méglichkeit der verschiedenen Sortierungen. Auch ist die Lupe in der
Icon-Leiste aktiv, d.h. Sie kbnnen auch suchen.

Eine Besonderheit: wenn Sie die blauen Pfeile flr vorwarts und riickwarts blattern benutzen, wird
jeweils um eine ganze Anzeigenseite geblattert. Selbstverstandlich kénnen Sie auch den Laufbalken
fir hoch und runter benutzen.

NEU

In der Anzeige finden Sie eine zusatzliche Spalte mit der Verbandsnummer (BDPh-Nummer). Dies ist
sehr hilfreich bei Arbeitsgemeinschaften oder auch bei Besonderheiten (Interessenten / Jugend etc).
Wenn Sie diese Spalte nicht sehen sollten, verandern Sie mit der Maus die Spaltenbreite der einzel-
nen Spalten. Gehen Sie mit der Maus ZWISCHEN die Uberschriftsfelder bis dort ein Doppelpfeil er-
scheint. <> Jetzt kdnnen Sie die Spaltenbreite durch entsprechendes Ziehen verandern.
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§1.2. Historiendaten

al_icixi
DR EES80 @E < 4 p| 0
-Anzeige-Saortierng -
= 00124 %armame] 24 Mitglied1 24
q >
[=] |Name __I 12348 Musterstadt Strassel 24 Bigi
Adressenl Zusétzel Sammelgebietei Beitrégei Bemerkungen] Ehtungen I Tabellel
Mitgliedsnummer im ¥erein | o124 Antede
MNachnarme IMithied124 |D1 HE Ll
Titel
Zusatz zum MNameh I |DIJ o j
Womame |\fl:|rname124 B
Strafle [Strassel24 508 01 = Behr geehtter Herr @T @M =
Land, PLZ |D 12345 [T Adressemarkiat Mitgliedsar
ort [Musterstadt |01 = 01 Volimitglied, voller Beitrag (30.00) -
abweichende Land-Bez. I Funktion im*orstand
I= Familientitaliedschaf |DU mikeing] LI
Telefon |021E1 { 5730918 Dienstl | Beitrag 2004, Sallstellung fehlt;
Fax IHab ich nicht Handy| Beginn der Mitgliedschaﬂl1 1.08.1998
eMail |Bei_der_Post@t-onling de Eintrittsdatum VdrmitgliedsthaﬂimﬂﬁlEIEIB
Harrepage | Austriﬁl
|P.ktueller Datensatz: Mitglied124, Yornamel2d, D, 12345, Musterskadt, Strassel24 5050

Beim Ldschen eines Mitgliedes werden Sie gefragt, ob die Daten zuséatzlich noch in der Historiendatei
abgespeichert werden sollen.

Wie Sie aus obiger Maske ersehen, sehen die Historien-Masken genau so aus, wie bei den schon
bekannten Stammdaten.

Sie konnen hier andern oder sich ein Stammblatt ausdrucken lassen.

Eine weitere Mdglichkeit zur Verarbeitung der Historiendaten ist momentan noch nicht méglich.

Besonderheit — System

Auf obiger Bildschirm-Maske sehen Sie oben rechts in der Leiste ein zusétzliches Zeichen
(Icon) fiir einen Drucker.
Dies ist eine Besonderheit MEINES Systems, da ich ein Hardcopy-Programm installiert habe.

Jetzt kann ich durch Driicken dieses Icons direkt dieses Grafik-Fenster drucken und zugleich
wird es im Hardcopy-Programm eingefiigt. Dort kann ich die Grafik sichern (oder auch zer-
schneiden, verdndern etc.) und habe sie fiir das Handbuch zur Verfiigung.

Dieses Programm ist FREEWARE und steht kostenlos bei www.Hardcopy.de zur Verfiigung.
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§ 1.3. Buchhaltung

Sie gelangen in die Buchhaltung entweder durch die MenU-Leiste ,Datei — Buchflihrung“ oder direkt,
wenn Sie das Icon ,Geldsack” anklicken.

Finnahme-/Iberschuss-Buchfiihrung 2002 @j 5 lf]l_ﬁj
dd > TE=-K{ i
| * Ko, | *BeI.Nr.!*MgI.Nr.! Buchungstext | *EA, | Betrag | |

Die Icon-Leiste hat folgende Bedeutung — nochmals erwahnt — wenn Sie mit der Maus auf ein Icon
zeigen geht ein kleines Erlauterungsfeld auf.

‘k"'J Verzweigt an den Anfang der Datei — auf die erste Buchung

' Geht eine Bildschirmseite zurlick
h Blattert eine Bildschirmseite vorwarts

b—l Verzweigt auf die letzte Seite der Buchungen

jl? Neu — hiermit wird die Eingabe des nachsten Buchungssatzes ermoglicht

Der markierte Satz kann geandert werden
Umbuchung zwischen Bankkonten

Mit der Lupe kénnen Sie einen Satz nach verschiedenen Kriterien suchen

el ¢ [l

Verlassen der Buchfiihrung — geht selbstverstandlich wie bei allen Windows - Anwendungen
auch mit dem X oben rechts

In der Kopfleiste werden Sie nochmals daraufhin gewiesen, in welchem Buchungsjahr Sie sich mo-
mentan befinden. Buchhaltungsjahr ist Beitragsjahr. Wenn Sie also das Jahr andern wollen benutzen
Sie den MenU-Punkt § 5.17.1 ,Beitragsjahr andern®.

Begriffsbestimmungen
Immer wieder passiert es in der Buchhaltung, dass man von Konto spricht und keiner weil was jetzt

gemeint ist.

Unter Konto wird hier im Programm Diva*Club immer ein Geldkonto verstanden — sei es das Konto
auf der Bank oder eine Barkasse. Anlegen und Andern kénnen Sie die Konten im Menu-Punkt

§5.18.1..

Die Einnahme / Ausnahme-Klasse (E/A-Klasse) sind das Gegenkonto oder bei anderen Buchfihrun-
gen auch Titel genannt, damit Sie Ihre Buchungen nach Kriterien aufteilen kénnen. So ist z.B. fest
vorgegeben die Einnahme-Klasse 3 fur die Mitgliederbeitrage des Ifd. Jahres.

Anlegen und Andern kénnen Sie die Klassen im Menii-Punkt § 5.18.2..

Vorsicht:
Wenn Sie die Klassen 1 — 5, 29 — 30 andern, mussen Sie im Punkt § 5.18.3 auch parallel andern!
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Einnahme / Ausgabe-Klasse Hier eine ausgefiillte Buchfiihrungsseite:

Einnahme-/Uberzchuss-Buchfihrung 2001

ddp>p TH=@ v

Buchungstaxt
01.01.2001 8 0 | Bestandsiihernahme Vorjahr 70,00
01.01.2001 9 7 | Beitrag 22,00 | 0DZ00 3
01.01.2001 5 0 | Bestandsiibernahme Vorjahr 40,00 29
01.01.2001 6 0 | Bestandsiibernahme Yorjahr 15,00 29
04.01.2001 7 4 | Spende unbekannt 6,00 7
| 04.01.2001 7 5 | Spende Miiller 122,00 7
04.01.2001 7 3| Test 12,00 20
09.01.2001 9 8 | Beitrag Restzahlung 16,00 | 00200 3
09.01.2001 9 9 | Spende Meier 1,00 7
12.02.2001 7 10 | Mitgliedsheitrag Nr. 00001 51,10 | 0DODM 7
| 12.02.2001 7 10 | Mitgliedsbeitrag Nr. 00200 31,00 | 00200 7
27.03.2001 6 11 | Beitrag 50,00 | 00303 3
J <]
4 | =
iBEreit

Die Reihenfolge der Felder in der Maske kénnen Sie verandern. Wenn Sie mit der Maus auf solch
eine Uberschrift zeigen, erscheint eine Hand — jetzt linke Maustaste gedriickt halten und das Feld an
die gewuinschte Position schieben. Grundséatzlich bleibt aber die urspringliche Eingabe - Reihenfolge
der Felder beim Buchen erhalten.

Einige Spalten kénnen in der Anzeige sortiert werden — diese erkennen Sie an dem * (Stern) vor
dem Text. Zum Sortieren machen Sie einen Doppelklick auf die Uberschrift, evtl. klicken Sie noch den
grunen Pfeil (erster Satz) an, um wieder an den Anfang der Datei zu kommen.

Diese Funktion ist sehr hilfreich, wenn Sie eine Buchung suchen!

Bevor Sie mit dem Buchen beginnen, legen Sie bei Menl-Punkt § 5.18. erst Ihre Geldkonten und
Klassen fest. Die ,Haufigen Buchungstexte“ (Pkt. § 5.18.4.) kdnnen Sie auch spater jederzeit anlegen
und verandern. Sie erleichtern Ihnen insofern die Arbeit, da die Einnahme / Ausgabe-Klasse automa-
tisch vorgegeben wird — der Text ist aber trotzdem noch anderbar.

Wenn Sie noch nicht mit dem Programm vertraut sind, andern Sie keinesfalls die Beitrags- und Ab-
schlusskonten im Meni-Punkt § 5.18.3. Hier findet z.B. die Programmverdrahtung, welche Klassen
und Konten beim Jahresabschluss bendtigt werden. Auflderdem wird bei einer Beitragsbuchung, wenn
E-Klasse 3 und eine Mitgliedsnummer angegeben wird, der entsprechende Mitgliedersatz geandert.
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Buchhaltung Neuanlage

Heueingabe Buchungssatz 2001

' Inhalt bei
Neueingabe
heibhehalten

v Buchungsdatum 12?-03.2001
v Geldkonto 7
r Belegnummer 12

07 = Bar-Kasse Schatzmeister

3 Buchungstext ;Beitrag
r Mitgliedsnummer iﬂ
r Betrag 000 DM

» Einnahme-/Ausgabeklasse 3

Speichern

0003 = Beitrag Ifd. Jahr (E)

Abhrechen

!-B ereit

Auf der linken Bildschirmseite sehen Sie eine aulRerst praktische Moglichkeit, mehrere gleichartige
Buchungssatze zu erstellen. Dieses Beispiel zeigt eine moégliche Einstellung, wenn Sie auf der Jah-

reshauptversammlung mehrere Beitrdge kassiert haben.

Als Buchungsdatum kénnen Sie selbstverstandlich nur ein Datum aus dem Ifd. Buchungsjahr benut-
zen. Dies ist am Jahresanfang zu beachten, wenn Sie noch im alten Jahr buchen, das Programm

Ihnen aber ein aktuelles Datum vorschlagt.

Neben dem Feld Geldkonto sehen Sie ein Fragezeichen
wenn Sie dieses anklicken, werden alle zur Auswahl stehen-
den Geldkonten per Hilfe-Schirm angezeigt. Per Doppelklick
wird das Konto aus dem Auswahlschirm in die Buchungsmas-
ke Uubernommen. Selbstverstandlich kbnnen Sie dieses Feld
nach einiger Ubung auch auswendig eingeben. Zur Kontrolle
wird der Klartext neben dem Feld auf der Maske mit angezeigt,
wie Sie oben ersehen kdnnen.

Die Belegnummer wird, wenn nicht anders angegeben, auto-
matisch hochgezahlt, d.h. es wird die bis dahin héchste Num-
mer + 1 vorgeschlagen - trotzdem ist sie Uberschreibbar.

Ob Sie die Belege durchnumerieren oder die Ifd. Nr. des Kon-
toauszuges der Bank benutzen, ist lhnen (und lhren Kassen-
prtifern) Uberlassen.

Auch ist es moglich die gleiche Belegnummer mehrmals zu
vergeben. Als Beispiel nehmen wir wieder die Jahreshauptver-
sammlung, bei der Sie eine Auflistung aller Beitragszahler ge-
fertigt haben.

N |

05 = Stadts

01 = Anfangs-/Abschlubuchungen
02 = Forderungen

03 = “Verbindlichkeiten

05 = Raiffeisenbk. 987654
narkas. 123456
07 = Bar-Kasse Schatzmeister
03 = Bar-Kasse Kassenwart
09 = Bar-Kasse 1 Morsitzender
10=

11=

12=

13 = Bar-Kasse Jugendwart

Ok Abbruch
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Beim Buchungstext kénnen Sie mit dem Fragezeichen die
,Haufigen Buchungstexte“ aufrufen. Auch wenn Sie von
dort einen Text mit E/A-Klasse Ubernommen haben, kon-
nen Sie den Text trotzdem noch andern.

Im nebenstehenden Beispiel sehen Sie z.B. eine Einnah-
meklasse ,Eintrittsgelder® 0006 (Sie brauchen nur die 6
einzugeben), aullerdem eine Ausgabeklasse 0037 ,Feste”.
Wenn Sie so buchen, miissen Sie am Ende des Jahres
den Saldo einer Veranstaltung selbst ermittein.

Sie kénnen auch eine sep. Einnahmeklasse fiir den Grol3-
tauschtag oder das Sommerfest anlegen. Einnahmen bu-
chen Sie dann normal mit dem Betrag und Ausgaben als
Minus-Betrag. Dadurch kénnen Sie jederzeit den Saldo
ersehen und kénnen beim Jahresabschluss vorlesen, ob
der GTT ein Plus oder ein Minus erbracht hat.

Hilfe

‘Beitrag (0003)

Eintrittsgelder (A00E)

=pende (D007

Zuschull Yerband (Q003)
Kassefonto --= Transfer (005E)
Kassefonto <-- Transfer (0028)
Katalog Yerzugsgeb. Merkaufe [0010)
Zinsertrage (0009

Gutschein (0034)
Yorstandssitzung (0039)
Feste... (0037)

Parta ({0031)

Telefon (0032

Birobedarf (0033)

Reisekasten (0040)

e

Ahbrich

Die Mitgliedsnummer muss bei Beitragsbuchungen zwingend ausgeflllt werden, da ansonsten keine
Verbindung zum Stammsatz des Mitgliedes hergestellt werden kann. Sobald Sie das ? anklicken,

O |

haben Sie die Mdglichkeit einen Namen oder Namensteil
einzugeben. Durch  Doppelklick wird die richtige
Mitgliedsnummer eingetragen. Zur Kontrolle wird der Name
neben dem ? mit angezeigt. Sobald die Nummer
eingetragen ist, wird im Betragsfeld die Hohe des
Beitragssolls vorgegeben, welches ja bei 99% der
Buchungen der richtige Betrag ist.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch Spenden oder andere
Abrechnungen |hrer Mitglieder mit der Mitgliedsnummer

des Mitglieds |

0k

Abbruch

verbuchen. Da Sie aber daflir eine andere Einnahmeklasse verwenden, erscheint dies logischerweise

nicht in der Beitragsubersicht.

Hilfe

]|

Bei den Einnahme / Ausgabeklassen verhalt es sich,
wie oben beschrieben, Fragezeichen und auswahlen
oder wenn bekannt, direkt eingeben.

Bleibt nur noch Ubrig, den Satz zu speichern.

Bevor Sie den Button (Knopf) Speichern anklicken,
Uberlegen Sie schon mal, wie die nachste Buchung
aussehen soll. Evtl. passen Sie die Haken in der
linken Bildseite noch an, um sich dadurch die
Arbeit weiter zu erleichtern.

Q001 = Anfangs-/Abschlubuchungen (E) =]
0002 = Farderung

Beitrag [fd. Jahr (E)

0004 = Beitrag Yorjahr (E)

0005 = Beitrag nachstes Jahr (E)
000G = Eintrittsg. / Yeranstaltung (E)
A007 = Spenden (E)

00038 = Zuschisse Werband (E)

0003 = Zinsertrage (E)

0010 = Kataloge f Zeitschriften (E)
A020 = Rahmengebihr (E)

0021 = Anzeige (E)

0022 = div. Einnahmen (E)

a02s = (E)

0029 = Anfangs-fAbschlufbuchungen (&) =]

Abbruch |

Ok

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04)

-37-




Diva*Club - Windows

Buchhaltung Anderung

Andern Buchungssatz 2002 (=]] x|

Buchungsdatum (18068, 2002

Geldkonta ()

Belegnummer (7]

| Fi
Buchungstext (Putzfrauen GTT)
|F'utzfrauen GTT ?

Mitgliedsnummer ()

o

Betrag (35,00 €

| -35 00 £

Einnahme-/Ausgabeklazse (B)

| 5 ?
ik | Abbruch I

Immer wieder kommt es vor, dass sich beim Buchen ein Fehler einschleicht. Es gibt auch Buchhal-
tungsprogramme, bei denen die Korrektur eines Satzes nicht moglich ist. Hier im Programm
Diva*Club wurde diese komfortable Moglichkeit mit Absicht zugelassen. In der jetzigen Version lassen
sich sogar Beitragsbuchungen korrigieren, bzw. aus Beitragsbuchungen durch Anderung der Ein-
nahmeklasse, eine andere Kontierung erstellen. Loschen eines Satzes ist jedoch nicht méglich.

Wie soeben bei der Neuanlage eines Satzes, sehen Sie die gleichen Felder mit den gleichen Funkti-
onen und den entsprechenden Fragezeichen zur Hilfestellung.

Wenn |Ihre Buchung richtig korrigiert worden ist klicken Sie den »agrinen Haken® an.

>

Wollen Sie doch nicht &ndern, verwerfen Sie die Buchung mit dem ,rotes X durch®.

Hinweis:

Je nach Auslieferungsstand dieses Programmes kann es sein, dass OK sowohl als ,Speichern —
Knopf* als auch als ,griiner Haken* vorkommt. Ebenso kann das Verwerfen ein ,Abbrechen — Knopf*
oder auch ein ,rotes X“ sein. Wir werden flr die Zukunft versuchen, alles einheitlich zu tberarbeiten.

v -0k = M nicht OK — Abbruch
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Buchhaltung — Umbuchung zwischen Bankkonten

Umbuchung zwizchen Geldkonten 2001 I

Buchungsdatum |LEEIE#ALIF:

vaon Geldkonto

auf Geldkonto

Belegnummer 9

Buchungstext |Umbuchungstest

Betrag 10,00 pm

i Beret

Geldtransfer, eine Begebenheit, die auch bei Vereinen o6fters vorkommt. Der Schatzmeister hat kein
Geld mehr in der Barkasse und muss sich bei der Bank neues holen. Der Vorsitzende hat bei der
Weihnachtsfeier soviel Spenden bekommen, dass seine Barkasse Uberlauft. Auf dem Girokonto liegt
nicht benétigtes Geld, dass als Festgeld gewinnbringender aufgehoben ist.

In friiheren Programmversionen musste eine Einnahme- und Ausgabeklasse ,Transfer” angelegt
werden, um diese Gelder umzubuchen. Dadurch wurden bei der Abschlussbilanz unnétig die Ein-
nahmen und Ausgaben erhdht. Aullerdem mussten diese beiden Klassen laufend kontrolliert werden,
ob die Umschiftung des Geldes auch richtig verbucht wurde.

Jetzt geben Sie nur noch das von Geldkonto (abgebend) und das auf Geldkonto (annehmend) an.
Wie schon gewohnt helfen lhnen auch hier die Fragezeichen.

Eine Einnahme und Ausgabeklasse brauchen Sie nicht einzutragen, sie wird automatisch vom Pro-
gramm auf 0 gesetzt. Dadurch kommt sie auch nicht bei den Additionen der Einnahmen / Ausgaben
vor. Wie Sie beim Buchen feststellen, werden trotzdem zwei Buchungen angelegt, die aber intern
verknipft sind. Wenn Sie eine solche Buchung andern wollen, markieren Sie einen der beiden Satze
mit der Maus und aktivieren den Anderungsbutton — es erscheint automatisch die Umbuchungsmas-
ke, die Sie wie gewohnt andern kénnen.

Wichtig
Wenn auch der 2. Satz geandert werden soll, weil z.B. der Betrag falsch war, miissen Sie das
manuell machen!
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Buchhaltunqg - Suchen

Such-Fenster I

- Suche iber
E * Buchungsdatum:
{ Geldkonto

" E-fA-Klasse
" Beleg-Nummer

" Mitgliedsnummer

= Suchbeqriff
09.01.2001

Bitte Suchbegriff 'Buchungsdatum' eingeben

™ wenn nicht gefunden, nichster Datensatz

Ok Abbruch

Bei groReren Buchhaltungen, aber auch am Ende des Jahres kommt es 6fters vor, dass man eine
Buchung suchen muss. Daher ist diese hilfreiche Funktion auch hier vorgesehen.

Wenn Sie, wie im obigen Beispiel ersehen, ein Buchungsdatum suchen, werden Ihnen die Datums-
Punkte automatisch vorgegeben. Dadurch brauchen Sie auch nicht zu Uberlegen, welches Format Sie
eingeben mussen.

Egal welchen der mdglichen Suchbegriffe Sie auswahlen, werden mehrere Schritte vom Programm
durchgeflhrt:

Zum Einem wird die Anzeige der Buchungssatze sofort nach dem Suchkriterium sortiert, zum Ande-
ren springt die Anzeige direkt auf den ersten Satz, welcher der Auswahl zutrifft.

Zusatzlich sehen Sie in der Fulizeile den Klartext der einzelnen Tabellenfelder, wie Kontenbezeich-
nung, E/A-Klasse oder Mitgliedername.

Durch den mdglichen Haken ,wenn nicht gefunden, nachster Datensatz ist die Datei schon nach dem

Suchkriterium sortiert und Sie konnen schnell mit den Pfeilen vorwéarts oder riickwarts blattern oder
auch mit dem Laufbalken hin- und herschieben.

Buchhaltung - Ende

Verlassen der Buchhaltung mit dem ,griinen Haken® fir OK bzw. "durch die Tur".
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8§ 1.4. Textverarbeitung

§1.4.1. Schreiben ausdrucken

Das Programm Diva*Club bietet Ihnen auch die Moglichkeit, Serienbriefe zu erstellen und auszudru-
cken. 200 Briefe kdnnen auf diese Weise gespeichert werden. So haben Sie ausreichend Mdglichkeit
Ihren Schriftverkehr zu verwalten. Denkbar ist sogar bei Arbeitsgemeinschaften, die ja teilweise Mit-
glieder in aller Herren Lander haben, ein und den selben Brief in mehreren Sprachen vorzuhalten.
Wie Sie hier im Handbuch ersehen kénnen, wurde das Feld Kennungen 3 als Sprache Unterschei-
dungs-Feld benutzt. Ubersetzen miissen Sie wohl noch selbst. (Kann man auch im Internet)

Die Auswahlmdglichkeiten der Textverarbeitung wurde inzwischen erweitert und besteht jetzt aus
zwei Bildschirm-Reitern:

Textverartbeitung =1 |

Schrift / Inhalt / Sortierung | Schrift/ Inhalt / Sortieruny / Senstiges |

" ginzelnes Schreiben an Mitglied Nr. |0 7

(" Serienhriefe an markierte Adressen in den Mitgliederdaten

" Serienbriefe an alle Funktionare
& Sarenhriefausdruck mit Filtersetzung. [ Mitgl. Nr. von JU his ]99999

" Land I_

T Mamen von I_ hkis ]—

[ Postleitzahl von |0 his {39999

I~ Mitgliederartvon | 0 2  pis | 99 7

I~ Vaorstand won ]_U 7  his m ?
T frei von ]_ﬂ ?  his m ?
" Sprache von ]_l] 7  bis m

™ Verhands-Nummer von i_‘ his ]—
¥ Geburtstage zwischen ]W und W
T Jubliaum zwischen W und ]m—

Drick Braota Abbruch ‘

Wenn Sie den Brief an ein einzelnes Mitglied schicken wollen, muss hier die Mitgliedsnummer einge-
tragen werden. Dazu steht Ihnen das allbekannte Fragezeichen zur Verfugung — also anklicken —
Namen oder Namenskirzel eingeben — Doppelklick auf den ausgewahlten — und schon ist die Mit-
gliedsnummer Ubertragen.

Markierungen i
Haben Sie den Haken bei

Serienbrief an markierte Adressen...... Py ; S
- - [ t arkigrungen [ozchen?
ausgewahlt, kommt anschlie3end :

nebenstehende Abfrage, mit der Sie die
Heiri |

Markierungen automatisch I6schen kénnen.
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Serienbriefe an alle Funktionare schreibt den Brief an alle, die im Feld ,Funktion im Vorstand® einen
Eintrag haben, also nicht auf 0 stehen.

Eine besondere Form stellen hier die Serienbriefe mit Filtersetzung dar. Zusatzlich zu dieser Auswabhl
mussen Sie entscheiden, welchen der Filter Sie benutzen wollen. Dabei ist es selbstverstandlich auch
madglich, mehrere Filter gemeinsam zu aktivieren.

Soll der Brief z.B. nur an die ,erwachsenen Inlander* verschickt werden, aktivieren Sie Land und ge-
ben dort D ein und markieren Mitgliederart von = 01 und bis = 01.

Wollen Sie lhren Drucker nicht tberlasten und ihm ab und zu eine Pause goénnen, aktivieren Sie Na-
men von und geben A und F ein, erhalten Sie nur alle Mitglieder mit den Namen von A bis F (incl.).

Bei nicht bendtigten Filtern brauchen Sie deren Inhalt nicht zu I6schen, da sie nur herangezogen wer-
den, wenn der entsprechende Filter auch aktiviert ist (also Haken gesetzt ist).

Sobald Sie den Button Druck Briefe driicken, wird der Druckauftrag in die Drucker-Queue (Warte-
schlange) gestellt.
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Textverarbeitung

Schrift/ Inhalt / Surﬁemng-]ésmriﬁf Inhalt / Sortierung / Sonstiges |

~Schriftart

 Times " PhiFFont Times
" Helvetica " PhiFFont Helv,
= Arial

—ind. Absenderangahen

¥ Kopf

¥ Absender im Fenster

v Ahsenderdaten rechts
¥ Fubzeilen

¥ Logo (Bitmap oben)

™ Bitmap Briefunterschrift

-Sortierung (hei Serienbriefen)

-Sonstiges

M= E2

« Mitgliedsnummer
" NameVername
~ Land/PLZ

" Wohnort

C VYerbandsnummer

¥ Mitglieds-Nummer ausdrucken

¥ Textauswahl-Bezeichnuny als
Ltrerschrift verwenden

Ausdruck-Datum: I 04.11.2002

r _Aﬂremﬂn :
[ Orsangabe von Austandsadressen immer in Grokbuchstaben

T Molllext Landerangabe von Auslandsadressen immer in GroRbuchstaben
T~ PLZ.Landerangabe var Postleitzahl von Auslandsadressen unterdriicken
T PLZ.Landerangabe hei Auslandsadressen in Volltext gem. Definitionen umwandeln

Druck Briefe

Abbruch

Der Reiter ,Sonstiges“ zum Ausdrucken lhrer Serienbriefe ist in einzelne Rubriken unterteilt:

Schriftart Wenn Sie z.B. die Sammelgebiete des Mitgliedes im Brief erwahnen wollen und diese
mit dem mitgelieferten ,Philatelistischen Zeichensatz” erstellt haben, mussen Sie diese Schriftart hier
auswahlen.
Sortierung selbsterklarend

individuelle Absenderangaben

Unter Punkt § 5.1. kdnnen Sie |hr individuelles Briefpapier erstellen. Benutzen Sie dieses selbst ges-
taltete Formular, missen Sie alle Punkte aktivieren. Haben Sie jedoch eigene gedruckte Briefbdgen,
werden Sie den Kopf, Logo und evil. die FuRzeilen deaktivieren. Hier empfiehlt es sich mal einige

Versuche zu unternehmen. Beim Absender im Fenster wird die Zeile in Schmalschrift unterstrichen im
Lang-DIN Fenster links Uber der Anschrift geschrieben.

NEU hinzugekommen ist die Méglichkeit, eine elektronische Unterschrift zu hinterlegen

Sonstiges  Die Mitgliedsnummer wird oberhalb der Adresse rechts ins Fenster gedruckt.

Die Textauswahl-Bezeichnung ist der Name, unter welchen Sie den Brief abgespeichert haben. Das
Datum, welches rechtsbiindig zusammen mit dem Ort aus dem Menu-Punkt § 6.6. geschrieben wird,
kénnen Sie anpassen. Wenn dort also ,Ménchengladbach, den 01.01.2005 stehen soll, muss bei
§ 6.6. auch ,Ménchengladbach, den” vorgegeben sein.
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Sobald Sie den Filter fiir Geburtstage aktivieren, kommt folgender Auswahlschirm:

Beachten Sie, dass Sie die richtige Abhangigkeit ankreuzen und das richtige Datum eingeben.
Gemeint ist, wer hat welchen Geburtstag in der Zeit zwischen von und bis!

Briefe fur folgende Geburtstage

Ausdruck fiir Mitglieder mit Lebensalter:

i
a2
3
a4
s
e
&
s
A
1o
a1
iz
13
14
ras
16

17
Mis
19
2o
— 21
22
23
24
I 25
26
I 27
2s
29
3o
T 31
3z

33
34
—as
36
I ar
38
39
40
a1
a2
43
a4
45
I 46
—ar
a8

T 49
I so
I 51
sz
I 53
Msa
I 55
56
T
M sa
I 59
60
T &1
ez
I 63
64
I~ 65
66

I~ 6F
I 6a
— 69
W 7O
—
&2
— ¥#3
74
W 75
76
—7r
I ra
79
I~ 80
81
a2
83
84

i~ 85
86
T 87
I 8a
T 89
~ 90
a1
a2
93
a4
w95
a6
a7
ras
a9
100
101
1oz

T iAusdruck aller Lebensalter. also unabhingig von den o.a. Ei

nstellungen;

Ok

|

Eine weitere Mdglichkeit ist der Brief fur Jubilare
Hier gelten die selben Regeln, wie schon beim Geburtstag erwahnt.

Brniefe fur lolgende Jubilaen

Ausdruck fiir Jahre der Mitgliedschait

1
2
3
4
5
B
&
8
—a
10
1
I
13
14
15
16

i ¥
ri1s
19
20
21
22
T 23
24
25
26
T 27
28
29
30
31
=

33
34
35
386
37
38
39
i 40
a1
— a2
a3
a4
45
— 46
a7
a8

49
~ 50
T 51
52
I 53
54
I 55
56
I 57
58
T 59

v 60
61
&2
63
™ G4
w65

™ 66

67
™ 68
~ 69
70

7
rire
73
74
~ 75
76
I Fr
78
I 79
f~ 80
T &1

—zugrundezulegendes Eintrittsdatum

= tatsdchliches Eintrittsdatum
~ Eintritsdatum Varmitgliedschaft

I iAusdruck aller Jahre. also unabhingig »on den o.a. Einstellungen:

Ok

|

Wenn Sie das ,Eintrittsdatum Vormitgliedschaft* ankreuzen, also das Eintrittsdatum in den BDPh,
schreiben Sie bei obigem Beispiel alle Jubilare richtig an. Sollen diese Briefe also fur die Jahres-
hauptversammlung Anfang 2005 giiltig sein, misste beim Auswahlschirm Jubildum angekreuzt sein

und beim Datum ,von 01.01.2004 bis 31.12.2004“ stehen.

Bei beiden Auswahlen kdnnen Sie jetzt PER KNOPFDRUCK |hre Standard-Auswahlmoglichkeit aktiv

bzw. inaktiv setzen und bekommen somit eine Liste aller Mitglieder.
Damit entfallt jetzt das mihsame Anklicken aller Werte! ©
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§ 1.4.2. Schreiben erstellen

Als Erstes missen Sie mit dem Menu-Punkt
§ 1.4.2 ein Schreiben erstellen. Welchen Text
(sprich laufende Nummer) Sie fir welchen Brief
benutzen ist Ihnen Uberlassen.

Wenn Sie neu anfangen steht hinter jedem Text,
wie ab Text 5 noch unbenannt.

Sobald Sie einen Text markieren und den Button
,Brief‘ aktivieren, erscheint das untenstehende
Fenster ,Text‘, in dem Sie die Bezeichnung ein-
geben.

Nachher beim Drucken eines Briefes konnen Sie
entscheiden, ob diese Bezeichnung auch als
,Betreff* also als fette Uberschrift auf jedem Brief
erscheinen soll.

Text

Erstellen / bearbeiten

e i R W B RSN N

e e e e
f 0 B —

—=
m

. Text: Brief3

. Text: unbenannt

. Text: unbenannt

. Text: unbenannt

. Text: unbenannt

. Text: unbenannt

. Text: unbenannt

. Text: unbenannt

. Text: unbenannt =l

Brief

Tent: tt

Text: unbenannt
Text: unbenannt
Text: unhenannt

Brief Enide I

Ok

Abbruch

In obigem Beispiel stehen die Musterbuchstaben und auch Umlaute, sowie Ziffern und 3%, um zu

verdeutlichen, dass jedes Zeichen méglich ist.

An dieser Stelle sei nochmals darauf hingewiesen, was aber letztlich fiir alle Programmbe-
schreibungen, fiir jedes Handbuch gilt. Probieren Sie mal etwas aus. In einem Handbuch kann
vieles beschrieben werden, alles geht wohl nie. Auch gibt es vielleicht Konstellationen, an die
bisher noch niemand gedacht hat. Ich fiir meinen Teil kann dies nur unterstreichen. In meiner
langjdhrigen Arbeit mit dem Programm habe ich so viele Sachen ,,erfunden®, die nirgends be-
schrieben waren. Haben Sie Mut — machen Sie eine Datensicherung — und testen Sie mal, was

alles méglich ist.
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Hier sehen Sie den Inhalt des ausgewahlten Briefes. Dies ist das Fenster, in dem Sie auch einen be-
stehenden Brief abandern kénnen.

Wenn der Brief fertig zum Ausdrucken ist, vergessen Sie nicht den OK Button zu driicken, wodurch
der Brief gesichert wird.

ABC abc ADU aou 8 123

Hier ist der 1. Brief an Sie. fi

Herzlichen <K>Gliickwunsch< K> zu lhrem <U=Gebhurtstag=U=. Da Sie am @Geburtstagg
geboren wurden, haben Sie <F=hoffentlich<F> ausgiehig gefeiert.

Besuchen Sie uns doch beim nachsten Tauschen.

Sie sind am @Beginn@! in unseren Yerein eingetreten und gehiren seit dem @gEintritta
dem BDPh an.

Damit wir lhren Beitrag auch in € erhalten:
Sie sollten @Soll@ bezahlen, haben aber leider erst|@ist@ bezahlt - demnach wollen wir
noch @0ffeni! haben.

Bank : Banki@ - Bankleitzahl : @Blz@ - Hontonr. : @Hontogs

Ok Abbruch | Hilfe

Auf einige Besonderheiten soll hier hingewiesen werden:

Wenn Sie ein Wort kursiv schreiben wollen, wie in obigem Beispiel Gliickwunsch, schreiben Sie vor
(einschalten) und hinter das Wort (ausschalten) <K>, dabei kann es sich selbstverstandlich auch um
mehrere Worter handeln.

Der Befehl <U> vor und hinter dem Wort Geburtstag flihrt dazu, dass dieses Wort unterstrichen wird.
Um fett zu drucken, bendtigen Sie wie bei hoffentlich, die Kombination <F>.

Die nebenstehende Maske der Datenbankfelder jedes Mitgliedes wird lhnen beim Anklicken des Hilfe-
Buttons gezeigt. Dadurch wird der obige Briefvorschlag zum echten Serienbrief.
Auf der nachsten Seite finden Sie weitere Anwendungsmadglichkeiten.

Wenn Sie im Text eine Leerzeile lassen, bewirkt dies beim Ausdruck nur eine 1/3 Zeile, um das Brief-
bild angenehmer zu gestalten. Ganz wichtig ist dies z.B. am Ende des Briefes, wenn Sie ,Mit freundli-
chen GriRen“ vom Brieftext absetzen wollen. Um 2 echte Leerzeilen zu erreichen, missten Sie also 6
Leerzeilen auf dem Bildschirm schreiben.

Ein Trick hierbei: Schreiben Sie nur <F><F> in eine Zeile, kommt wieder eine normal gro3e Leerzeile.

Haben Sie ein Wort, dass Sie Ofters schreiben wollen, auch hier funktionieren die (alt bekannten) Tas-
taturkombinationen. Wort oder kplt. Satz mit der Maus markieren — Taste Strg festhalten und C ein-
geben bedeutet Kopieren, Strg + x = Ausschneiden, Strg + V = Einfligen.
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Datenbankfelder in Textverarbeitung libernehmen

Dotenbankielderinhalt cinfigen K|
Wenn Sie Texte flr _

o _ JENUmmerd Mitgliedsnummer AmHontod Konto
Mltg“_ederrund EBOPhHrE BOPh-Hummer Bz Banklefizahl
schreiben und Mah- | &Hamem Hame ‘@Banki@ Bank
nungen erstellen @Yormamed Yorname @Geburtstagd Geburtstag

- . o LmortiE. Wohnort TAlterd Atter
konn_en Sie auf d_le {@Landig Land ‘@Beginni Beginn Mitgliedschaft
Feldinhalte der Mit- |@PLz@ Postisitzahl A@Eintritt Yormilgliedschaft

: @S‘trasse@' Straie @SDII@ zu zahlender Beitrag
g“ede_rdatenbank ;@Talgﬁ:m@ Telefon-Hummer g o ] pezahiter Beitrag
zugreifen. Insbeson- | @Faxm Fax-Nummer @offend offener Beitrag
dere bei Serienbrie- | @eMai elisiEAd D e DA Nglednean

@Homepage: Homepage @Hennung 1@ Vorstand
fen hat das den grQ- JEBeruli@ Beruf J@ennung2d frei
Ren Vorteil, dass Sie | mSammeltm Sammelged. 1 (-45) {@Kennunp3a Sprache
individuelle  Inhalte
fur jeden Brief aus

der Mitgliederdaten-

bank  Ubernehmen #Achten Sie auf Grof- und
kénnen Kleinschreibung !

Achten Sie auf Grof- und
Kleinschreibung !

Oben sehen Sie die z.Zt. méglichen Zugriffe auf die Datenbankfelder.

Einzugeben ist jeweils der links angegebene und mit ,@" beginnende und endende Begriff.
Hier zwei Anwendungsbeispiele:

Wollen Sie z.B. eine Mahnungen versenden, so bietet sich folgender Text an:

Ihr Jahresbeitrag betragt @Soll@.

Gezahlt haben Sie bisher @Ist@.

Der offene Betrag belduft sich auf @Offen@.

oder bei Lastschriftrickbuchungen:

wir haben versucht, den Jahresbeitrag liber @Soll@ von lhrem

Konto: @Konto@
Bank: @Bank@
BLZ: @Blz@

einzuziehen. Die Lastschrift wurde jedoch nicht eingelost mit dem Hinweis ,,Konto erloschen*.
Bitte teilen Sie uns lhre neue Bankverbindung mit.

An den jeweiligen Stellen wird dann in jedem Brief der fir das Mitglied richtige Inhalt ausgedruckt. Bei

den Auswahlmoglichkeiten @Soll@, @Ist@ und @Offen@ mussen Sie allerdings darauf achten,
dass Sie sich auch in dem Buchungsjahr befinden, fir das die Werte ausgelesen werden sollen.

Wichtige Hinweise:

Achten Sie auf Grof3- und Kleinschreibung der Begriffe! Wenn Sie also z.B. @NAME@ eingeben,
wird der Begriff nicht ersetzt, bei @Name@ dagegen korrekt.

Bei den Begriffen @Soll@, @Ist@ und @Offen@ wird die in den Dienstprogrammen eingegebene
Wahrungsangabe des entsprechenden Jahres automatisch hinzugefugt.
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§ 1.5. Auktionsverwaltung

Das Modul Auktion wurde inzwischen komplett Uberarbeitet.

Die meisten ,privaten“ Programmteile werden jetzt aus dem Programm ,Phil-Business-Auktion® Uber-
nommen, wobei einige firmenspezifischen Einstellungen, wie MwSt., Abspeichern des Kataloges als
HTML-Seiten und Internetdarstellung etc. im Programm Diva*Club nicht integriert sind.

Diva*Club Vereinsverwaltung und Auktion flir Vereine
Phil-Business-Auktion gewerbliche Auktion

Um dieses Handbuch nicht unnétig aufzubauschen wird das Original-Handbuch der Business-Auktion
kostenlos mit auf CD ausgeliefert und kann bei Bedarf selbst ausgedruckt werden. Ebenso gibt es
dort eine Nachtragsdatei, in der die Ifd. Anpassungen beschrieben werden.

Grundsétzlich sei hier auch nochmals auf die Méglichkeit der Dateiausgabe hingewiesen.

Ein Programm dieser Gré3enordnung und Preisklasse wird es nie schaffen, allen Anwendern gerecht
zu werden. Jeder méchte natiirlich eine individuelle Darstellung, sei es der Loskarten, von Aufklebern
oder auch beim Katalog haben.

Fast alle Daten von Diva*Club lassen sich zusétzlich in dBase-Dateien ausgeben, die problemlos z.B.
in Excel oder Works importiert werden kénnen. Von dort kbnnen sie als Steuerdateien fiir Ihre eige-
nen Programme benutzt werden. Dann sind aber wirklich alle Méglichkeiten offen — egal, ob Sie ein
buntes Logo unten links haben méchten oder als Schrift ,Hand-Script-Engl“ benutzen wollen.
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§ 2. Drucken

§ 2.1. Listen Stammdaten

Liztenausdrucke Stammdaten
Umfang | Inhalt |
~ Mitgliederart B -
— — T Mitgliedsnummer
|_Vorstand ven _um ? his j ¥ * Hame / Yorname
W von | 0% his. | 9 ® |k o Bostietizat
[ Sprache von [ 22 his | 2 ? ~ Wohnort
™ nur markierte Stammadaten S iihandeimai et
[ Hamen Vo [ bis Il
I~ Mitgliedsnummer von |12/ bis (129
[ Verbands-Nummer von |- - his
[ Land [
™ Postleitzahl von his
Druck Liste Abbruch

Hier sehen Sie das Fenster fur den MenU-Punkt ,Listen-Stammdaten — Mitglieder®, welches zwei Kar-
tei-Reiter beinhaltet.

Auf dem ersten kdnnen Sie den Umfang angeben, also entscheiden, welche Mitglieder in dieser Liste
aufgeflihrt werden sollen.

Diese Auswahlimdoglichkeit ist Ihnen aus anderen Ausdrucken inzwischen bekannt (siehe hierzu Text-
verarbeitung Pkt. § 1.4.1.), daher wird auf eine detaillierte Beschreibung hier verzichtet.

Wenn Sie an dieser Stelle ,nur markierte Stammdaten® auswahlen, kommt anschlie3end wieder die
Abfrage ,Wollen Sie die Markierungen I6schen?“.

Die einzelnen Auswahlen konnen miteinander kombiniert werden.
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Auf dem Kartenreiter Inhalt, entscheiden Sie, welche Angaben auf der Liste ausgedruckt werden.

Listenausdrucke Stammdaten a8l x|

Umfang] Inhaltl

W Telefon [~ Sammlungen

v Fax I~ Sammel 2

v ebdail I~ Sammel 3

v Homepage [~ Spezial

™ Bemerkung kutz I Sammelgehiet 5 (undefinieH)

[~ Bemerkung lang e

v “Yerbandsnummer _ NEU

¥ Geburstag L Drucken
W Eintrittsclatum I Sprache der Kennungen
I™ Austrittedatum [~ Beitragszahlung lid. Jahr

[ Beruf I~ Beitragszahlungen iibrige Jahre
I™ Kennung Lastschrift I~ Mahndaten Beitragszahlungen
™ Lastschriftdaten

v Mitgliederart v nur Adressen ausdrucken, bei denen zu den

o.a. Auswahlen auch Einfragungen worhanden sind.

~zusatzliche Ausdruck-Uberschrift

‘ IListe zurm Ersten hal

Erruck Liste Ahbbruch

Die Kombinationen sind hier zu umfangreich um sie im Einzelnen zu beschreiben. Der Schatzmeister
braucht evtl. eine andere Zusammenstellung als der Vorsitzende. Testen Sie selbst aus, welche In-
formationen Sie brauchen.

Wenn Sie also ,Kennungen Lastschrift” aktivieren und zusatzlich die Einschrankung ,nur Adressen
ausdrucken, bei denen zu den o.a. Auswahlen auch Eintragungen vorhanden sind“ erhalten Sie eine
Liste der Mitglieder, die ihren Beitrag per Lastschrifteinzug bezahlen.

Die Liste ist grundsatzlich zwei-spaltig aufgebaut, wobei in der linken Halfte die Mitgliedsnummer und
alle Adressdaten immer vorhanden sind. In der rechten Spalte stehen die Informationen, die Sie unter
~Inhalt* markiert haben. Nach jedem Mitglied kommt ein Trennungsstrich.

Dadurch passen héchstens 15 Mitglieder auf eine Seite, je mehr Felder Sie ausgedruckt haben wol-
len, je groRer (langer) wird also auch die Liste. NEU Drucken der Kennungen € <

Listen Stammdaten Funktionare

Bei dieser Liste mit der Uberschrift ,Funktionare* gibt es keine weitere Auswahl. Es werden alle Vor-
standsmitglieder ausgedruckt, d.h. die im Feld ,Funktion im Vorstand® einen Inhalt gréfier 0 haben.

Zusatzlich zur Adresse auf der linken Seite stehen rechts:
die Bezeichnung der Funktion im Vorstand, Telefon, Fax, Email.

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) -50 -




Diva*Club - Windows

Listen Stammdaten Geburtstage

Auvsdrucke Listen lur Geburtstage
Umfang ] Lt:ht:nsaltt:r]
T~ Mitgliederart won l o # —Sortierung
s l qg | P i Mitgliedsnummer
I Varstand wvon I o 7 ~ Mame }/ Yorname
bis i 83 2 i~ Alter
I #rei won oz ~ Kalenderdatum
his 949 |
I Sprache wan o %
his l qg9 i P
I~ Mitgliedsnummer wran 1[] b 399999
I ¥erbands-Nummer wron I bis 1
#wrischen 1!]1.11.2!]!]2 und !30.11.2002
[geben Sie auf dem ndchsten Karteireiter die
auszudruckende L ebensalter an 1)

| Druck Liste J Abbruch J

Bei der Liste fur die Geburtstage haben Sie auch wieder verschiedene Mdglichkeiten der Auswahl,
wie Sie auf dem Reiter ,Umfang“ erkennen kénnen.

Auf dem Reiter ,Lebensalter geben Sie an, welches Alter erreicht sein soll, um auf der Liste zu er-
scheinen, daflr muss aber auch das Auswahlfeld ,Geburtstage® aktiviert und entsprechend bestiickt
sein.

Ausdrucke Listen ur Geburtstage
Umfang ] J
T 49 I BF ~ 85
Ausdruck fiir Mitglieder mit Lebensaiter: r so — 68 I 86
A 17 33 I 51 69 I 8r
2 18 34 52 I i a8
3 T 19 35 I 53 1 I 49
4 20 36 M54 | 90
5 T 21 —3F T 55  #3 ~ 91
6 22 38 | r4 g2
& T 23 39 I 57 75 ~ a3
8 24 ™ 40 58 7B a4
9 T 25 41 I 59 | ~ g5
1o 26 e i~ B0 I r8 i~ 36
a1 T 27 ™ 43 i 61 79 ~ar
i1z 28 ™ 4 ez I 80 a8
i3 T 29 ™ '45 I 63 81 ~ 99
14 3o I 46 L 82 ~ 100
s 3 I aF ~ 65 83 ~10
16 a2 ™ %8 ™ 66 I~ &4 102
T Ausdruck aller Lebensalter. also unabhingig von den o.a. Einstellungen
| Druck Liste J Abbruch J

ACHTUNG: Wenn Sie wie im obigen Beispiel nach Kalenderdatum sortieren und die Auswahl ,Ge-
burtstage von bis“ NICHT aktivieren, erhalten Sie eine Liste aller Mitglieder — angefangen mit dem
Mitglied, das am 1.1. geboren ist usw.(Der Auswahlschirm ,Lebensalter” wird ignoriert).

Diese Liste kénnen Sie bei jedem Tauschtag abhaken und gratulieren.
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Listen Stammdaten Jubilaen

Auszsdrucke Listen Iur Yeremsjubilaen

Limfang ] Dauer Mitgliedschaﬂ]

v Mitgliederart WO [—E ~Sortierung
bi=s f?]‘ T Mitgliedsnummer
I~ Vorstand VO oz = Name { Vorname
bis 99 7 " Dauer Mitgliedschaft
T frei wan I__T]- < i~ Kalenderdatum
bis m s
I Sprache won I—U ?
bis ]ﬁ- F
I Mitgliedsnummer won Tl]—‘ bic W
T ¥erbands-NMummer won l bis ]
swischen [07.01.2002 | ypa [31.12.2002
[geben Sie auf dem ndchsten Karteireiter die
auszudruckende Milgliedschaftsdauer an f]

| Druck Liste Abbruch ]

S

Diese Liste ist sehr hilfreich, wenn es um die Vorbereitung der Jahreshauptversammlung geht, um die
Jubilare aufzulisten.
Auch hier gilt fir die Bedienung dasselbe, wie fir den Geburtstagsschirm

Vergessen Sie nicht den Reiter ,Umfang“ und den Reiter ,Dauer Mitgliedschaft‘ zu bearbeiten, bevor
Sie zum Erstellen der Liste auf den Button ,Druck Liste” klicken!

Ausdrucke Ligten lur YWeremsubilaen

Umfang ]' Dauer Mitglie_dsl::haﬂ'él

Ausdruck fiir Jahre der Mitgliedschaft

— 17 — 33 49 I 60 71
2 18 34 50 61 I F2
— 3 i~ 19 w 35 51 — 62 I~ 73
4 20 36 I 52 63 I r4
| 21 — 37 i 53 I~ B4 I~ 75
'8 22 I 3a I 54 I~ 65 I 76
— I~ 23 — 39 ¥ 55 I~ B& I~ F7
8 I 24 ~ 40 I 56 &7 I 78
i 9 v 25 — a1 I 57 I 68 i 79
10 I 26 a2 I 58 63 80
— 11 i~ 27 — 43 I~ 59 70 a1
; :g ? sg Ij; :; zugrundezulegendes Eintrittisdatum
— 14 ™ 30 486 r+ tatsdchliches Eintrittsdatum

O B — 31 I~ a7 — Eintritsdatum VYormitgliedschaft
16 I 32 48

T Ausdruck aller Jahre. also unabhingig von den o:a. Einstellungen

Druck Liste J Abbruch
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Listen Stammdaten Veranderungen

Listenausdrucke Yeranderungen
| Inhatt |
~Sortierung -
I Mitgliederart won oz i Mitgliedsnummer
: 99 7@
bis i~ Name /| Yorname
@
™ ¥orstand i |  Land  Postieitzahl
bis 99 ¥
T YWohnort
[ frei von oz
ret T Yerbandsnummer
bis 99 2
I Sprache von o %
b 99 2
™ ¥erbands-Nummer ~on ]
bhis ]
Druck Liste I Abbruch

Diese Liste ist sehr sinnvoll, um die Meldungen an Ihren Landesverband abzugleichen.

Sie haben die Mdglichkeit insofern zu differenzieren, o__b Eintritte, Adressanderungen oder nur Kindi-
gungen gedruckt werden sollen. Bei entsprechenden Anderungen wird jeweils im Stammsatz eine
Markierung gesetzt, die hier nach dem Druck auch wieder geldscht werden kann.

HINWEIS: Ich erstelle diese Liste zusétzlich am 31.12. fiir die Akten und IGsche erst dann die einzel-
nen Kennungen. Somit fange ich im neuen Jahr bei 0 Anderungen an.

Lizstenausdrucke Yeranderungen

Umfang ] Inhalt]

v erfasste Meueintritte [ Kennung nach Ausdruck ldschen
[+ Geburistag mit ausdrucken

I+ fiktives Eintrittsdatum mit ausdrucken

[ Adressinderungen

| ¥ erfasste Kiindigungen

¥ neue f gednderte Sammelgebiete

[ Kennung nach Ausdruck loschen

[ Kennung nach Ausdruck lischen

™ Kennung nach Ausdruck léschen

I ¥erbandsnummer mit ausdrucken

—zusitzliche Ausdruck-Uberschrift-

Testliste Veranderungen

Druck Liste ‘

Abbruch
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Listen Stammdaten Eintritte des Jahres

Bei dieser Liste werden Sie aufgefordert, das entsprechende Jahr

fur den Eintritt anzugeben.

Hierbei wird auf das Feld ,Beginn der Mitgliedschaft® zugegriffen,

da dies das ausschlaggebende Datum flr den Eintritt in lhren
Verein ist.

Die Liste ist aufsteigend nach Mitgliedsnummer sortiert, da Sie im

Normalfall auch so die Nummern vergeben haben.

Listen Stammdaten Austritte des Jahres

Bei dieser Liste werden Sie aufgefordert, das entsprechende Jahr

fur den Austritt anzugeben.

Hierbei wird auf das Feld ,Ende der Mitgliedschaft“ zugegriffen, da

dies das ausschlaggebende Datum fir den Austritt aus lhrem
Verein ist.

Die Liste ist aufsteigend nach Mitgliedsnummer sortiert.

Listen Stammdaten Ehrungen

Lizte der Heueintritte

im Kalenderjahr Im

0k Abbruch |

]|

Lizte der Austritte

im Kalenderjahr Im

Ok _Abbruch | '

|

Hier kdnnen Sie die (von lhnen) eingetragenen Ehrungen Ihrer Mitglieder ausdrucken

& Diva*Club 5.30 j HANDBUCH 5.30
Datei | Drucken  Import | Export  Statistiken: Einstellungen  Dienskprogramme
Listen Skammdaten Mitalieder
Adress-Etiketten Stammdaten r Funkkionare
Bdressausdruck Skammdaten auf Brigf ¢ aeburkskage
Mereinsjubilden

Listen Beitragszahlungen
Briefe an zu mahnende Mitg_lieder »

Meranderungen
Eintritte des Jahres
BuchFibrung - Listen Austritte des Jahres

Buchfiihrung - Ergebnisse 3

Test Philatelistischer Zeichensatz

Crucker-Yoreinstellung

Fehlerhafte Auswahl?

&\

Keine Diaten Fiir
Ausdruck vorhanden!
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Listen Stammdaten Ehrungen

usdrucke Listen fir ehrungen 8 x|
Umfang] Ehrungenl
v Mitglisderart wan | g2 - Sorierung
Fia qgi ? O Mitgliedsnummer . . .
Dieser Schirm dient als
¥ Yorstand war) e = MName /vormame Muster fiir die
B 53 % Moglichkeiten des
Umfanges.
v frei o o2 g
bis | 992 Markieren Sie immer nur
7 Bpiathe R 02 dort, wo Sie auch
_ o wirklich eine Selektion
his 991 2
treffen wollen.
I Mitgliedsnummer van [0 bis  |93339 Diese Vorgabe sollten
¥ verbands-lumimer v | s I Sie also so nicht
benutzen! !
¥ Ehrung in den Jahren war i1949 5 iZEIEIS

{geken Sie auf dem nachsten Kaneireiter die
auszudruckenden Ehrungen.an )

Diruck Liste Abbruch |
Ausdrucke Listen fir Ehrungen ;ﬂl _5]

Umfang ] Ehrungen ]

Ausdruck fur folgende Ehrungen

" BDPh-\Yerdiensthadel bronze ™ Sieger-Preis

" BOPh-‘‘erdienstnadel silhar [ Hang -Wagner - Medaille So sehen die als

¥ BDPh-\erdiensthadel vermeille ¥ Forschung und Literatur Bronze Standard vorgegebenen
[T BEDPh-‘erdiensthadel gaold ™ Forschung und Literatur Silber Ehrungen im Diva*Club
" BOPh-Anerkennungsmedaille [~ Forschung und Literatur Yermeille aus.

¥ A\ Bogershausen - Preis v Baurat-luce-kedaille

I~ Hetmann - Deninger - Prais [ (Mr. 18 - nicht definiar)

™ Dr. F. Kalkhoff - Medaille ™ (Mr. 20 - nicht definied)
¥ Richarel - Renner-tdedaille W (e 21 - nicht definied)
I™ Lindenbery - Medaille ™ {Mr. 22 - nicht definiar)
I™ Glasewald - Medaille [ {Mr. 23 - nicht definier)
¥ Kohold - kMedaille IV (Br. 24 - nicht definisr)

" Ausdruck aller Ehrungen, also unabhangigwon den o.a Einstellungen
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Wie Sie erkennen kbnnen, sind hier (in Ménchengladbach) andere Ehrungen eingetragen worden.
Zum besseren Erkennen wurden einige Ehrungen angehakt — sobald Sie den Haken bei "allen Eh-
rungen" setzen, werden die Auswabhlfelder grau und nicht mehr fiir die Liste angezogen.

Lrafang | Ehrungen ]

Ausdruck fir folgende Ehrungen
¥ BDPh-‘Yerdienstnadel bronze
[ BDPh-Yerdienstnadel silber
¥ BDPh-Verdiensthadel vermeille
[T BOFh-Yerdienstnadel gaold

™ BDPh-Anerkennungsmedaille
I (Hr. B - nicht definicr)

I Lv07-verdienstnadel bronze
™ LvO7-verdienstnadel silber

¥ Lv07-verdienstnadal varmaille
M Lvo7-verdienstnadel gold

I {Mr. 11 - nicht definier)

¥ (Mr. 12 - nicht definier)

[~ Sieger-Freis

I {Hr. 14- nicht definier)

¥ Forschung und Literatur Bronze
™ Forschung und Literatur Silber

[~ Forschung und Literatur Yermeills
IV (Nr. 18 = nicht definier)

[~ BDFh-Madel-10 Jahre bronze
[~ BDFh - Madel -15 Jahre silher
¥ BDFh - Nadel - 25 Jahre gold

[~ BDPh-MNadel-40 Jahre gold 40
[~ (Nr. 23 - nicht definiar)

I¥ (Mr. 24 - nicht definiert)

™ Ausdruck aller Ehrungen. also unabhangig von den o.a Einstallungen

Druck Liste |

Abbruch I

Muster einer Liste aus Ménchengladbach. Es wurde der Haken fiir "alle Ehrungen"” gesetzt.

Ehrungen

Ficht, Egon, 410688 Manchengladbach-Holt

Ficht, Marianne, 41069 Monchengladbach
Gladitz, Karl, 41239 Monchengladbach
Huhnen, Emst, 41065 Monchengladbach

Kamphausen, ¥Willi, 41061 Monchengladbach

Sachsenhausen, Theo, 41061

ranchengladbach

1980;
1999
19896
1893
1898,

2001
1999

1974
1874

1974
1984
1997
1974
1980:

1991

s

stand: 21.11.2004

BDPh-Yerdienstnadel bronze
EDPh-Yerdienstnadel silber
LVO7-Verdienstnadel silber
BDPh - Madel - 10 Jahre bronze
BEDPh - Madel - 15 Jahre silber

EDPh - Madel - 10 Jahre bronze
EDOFPh-Yerdienstnadel bronze
EDPh-Verdienstnadel bronze
LVO7-Verdienstnadel bronze

BDOFPh-Verdienstnadel bronze
EBDOPh-Verdienstnadel silber
EDFPh-Verdienstnadel vermeille
Lv07-Verdienstnadel silber
LWO7-Verdienstnade! vermeille

EDPh-\erdienstnadel bronze

sSUmme der ausgedruckten Datensatze - 15 -

Hier fehlen noch die Ehrungen fiir die BDPh-Zugehdrigkeit, die noch nachgetragen werden miissen.
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§ 2.2. Adress-Etiketten Stammdaten Mitglieder

Ausdrucke Adress-Etiketten Stammdaten I

~ Mitgliederart won | 0|2 ‘mis | 902 [Samianng
™ Warstand won | 0 7 bis | 99 2 & Mitgliedsnummer
I frii Son I_u' ?  bis I__ga‘ > i Hame.f' Yemame
'Land / Postleitzahl
o L_Saeache won I—" 7 bis W i  Wohnort
® I nur markierne Stammdaten ~ Verhandenummar
°  Namen von [ pis | '
® ™ Mitgliedsnummer wan | bis I_
@ [ VerbandsNummer wvon I bis I
I~ Land Ii
‘ ™ Postleitzahl wvon I— his Ii
™ 'nur Funktionare
I nur wegen Beilragsriickstand zu mahnende Mitglieder

| Ausdruck auf Eliketten l Adressen in dBase-Datei ] Abbruch

Dieser Schirm ist Ihnen aus anderen Kapiteln schon mehrfach bekannt. Hier wird der Umfang festge-
legt, fir wen Etiketten ausgedruckt werden sollen. NEU an dieser Stelle: Funktionare + Mahnungen!
Die Einstellungen fur den Etikettenausdruck finden Sie auf den folgenden Seiten, ebenso wie die
neue Funktion ,Adressen in dBase" ausgeben.

Ausdrucke Adress-Etiketten Stammdaten =i =

Llrmfang ] Einstellungen fur Etikettenausdruc:k] Sonstices ]

| Etikettenformat: 2-bahnig 54.6 mm * 33.8 mm Laser ?

Dis=A-4-Etikettan: I letzte Etikettenreihe ticht heschreiben Fand obenin mm
1. Etikett auf 1. Seite an Pasition [ I 3

Schriftart
" Times SchriftgréiEe |10 Funkte
~ :
H?Ivetma [ Fiir Infopost mindestens 11 Punkte werwenden! )
=" Arial

zusatzlich ausdrucken

¥ Abhsenderangabe lEfi schickt

¥ “erzandform ispezial

W kitgliedsnurmmer & jm YYerain
T R neue Auswahl — welche Nr.

| Ausceuck auf Etiketten I Aodressen in dBase-Diatai Ababruch I
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Reiter Einstellungen fir Etikettendruck
Auch hier konnen Sie nach belieben zwischen verschiedenen Schriftarten wahlen

Mit den Optionen ,zusatzlich ausdrucken® erhalten Sie ein zeitsparendes Hilfsmittel, in einem Druck-
vorgang die kplt. erforderlichen Daten fiir lhr Mailing zu erhalten.

Der Absender wird in Schmalschrift unterstrichen dargestellit.

Die Versandform steht darunter in normaler GréRe

Die Mitgliedsnummer steht in der Zeile Versandform ganz rechts am Rand.

Nach einer Leerzeile folgt die normale Anschrift.

Eins der groften Probleme beim Druck von Etiketten wurde beim Programm Diva*Club ebenfalls ge-
I6st: Sie kdnnen angeben, ab welchem Etikett gedruckt werden soll. So kann auch ein angebrochener
Bogen weiter benutzt werden.

Durch das Icon Etiketten gelangen Sie auf einen Auswahlschirm, bei dem schon mehrere Etiketten-
formate vorgegeben sind.

Adress-Etiketien
i nserEliketlen 3-bahnig 64,6 mm * 33.8 mm Laser =
r“!:;dfr'l?EﬁE '::"" 3-bahnig 70,0 mm * 25,4 mm Laser

HERE Liiich] 3-bahnig 70,0 mm *29.F mm Laser
~ 1-bahni 3-bahnig 70,0 mm * 32,0 mm Laser
4 n!g 3-bahnig 70,0 mm * 33,8 mm Laser
¢ 2-bahnig 3-bahnig 70,0 mm * 35,0 mm Laser
 3-bahnig 3-bahnig 70,0 mm * 36,0 mm Laser
 4-bahnig 3-bahnig 70,0 mm *37.0 mm Laser
~ 5-hahni 3-bahnig 70,0 mm * 41,0 mm Laser
a_ e » 3-bahnig 70,0 mm™* 42,3 mm Laser i
" freie Definition 3-bahnig 70,0 mm * 50,8 mm Laser =]
ok | Abbruch |
Adress-Etiketien

 Laser-Etiketten
" Endles-Etiketten

= () S [
" 1-bahnig Ps Anzahl Etikettenbahnen 3
{ Ehainig o Breite der Etiketten | 0.0
" 3-bahnig [ .
 4-bahnig ) Hishe der Etiketten | 41,0
 5-bahnig Rand links in mm 0,0

& freie Definition

Ok Abbruch
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Wie Sie auf dem unteren Schaubild ersehen, konnen Sie bei den Endlos-Etiketten zuséatzlich den
Zwischenabstand eingeben.

Adress-Etiketien

 Laser-Etiketten 2-bahnig 50,8 mm * 23,0 mm endlos

; 2-bahnig 88.9 mm ™ 35.7F mm endlos
= Endlos-Etiketten 2-bahnig 88,9 mm * 48,4 mm endlos
2-bahnig 1076 mm * 35,7 mm endlos
2-bahnig 107,56 mm * 48,4 mm endlos

“ 1-hahnig
........................... :

G 2-bahnig
" 3-bahnig
 A-bahnig
" 5-bahnig

T freie Definition

zusitzlicher vertikaler Zwischenabstand bei Endlos-Etiketien I 2,30 mm

ok Abbruch |
Adress-Etiketien
" Laser-Etiketten
& Endlos-Etiketten:
" 1-bahnig .. Anzahl| Etikettenbahnen 3
¢ Zhahnig Py Breite der Etiketten | 0.0
" 3-bahnig PY |
¢ 4-bahnig ° Hihe der Etiketten | 41,0
" S-hahnig ’ Rand links in mm 0.0
&+ freie Definition

zusitzlicher vertikaler Zwischenabstand bei Endlos-Etiketien I 2,30 mm

Ok Abbruch |

In der Vergangenheit haben sich 6fters Probleme mit Endlos-Druckern ergeben. Dies hangt teilweise
mit Windows-Treibern zusammen. Ich reil3e die B6gen auseinander und klicke auf Laser-Etiketten!
Aber VORSICHT - diese ,alten” Etiketten kbnnten an der heil3en Laser-Trommel festkleben bzw. aus
den Zwischenrdumen kénnte Kleber austreten!

Damit jetzt aber ALLE alten Etiketten mal aufgebraucht werden (mache ich auch so), gibt es jetzt

2> 2> > freie Definition < < <
Wenn Sie z.B. auf Laser-Etiketten einstellen, rechnen Sie bei der Hohe und Breite jeweils den Zwi-
schenraum mit. Der linke Rand ist sehr wichtig, da ja teilweise noch die Traktorenrander an der Tra-
gerfolie sind.

Mit ein bisschen Probieren habe ich fast alle alten Etiketten-Formate schon aufbrauchen kénnen.
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Reiter Sonstiges

Ausdrucke Adress-Etiketten Stammdaten

Umfang ] Einstellungen fiir Etikettenausdruck ;

¥ Ortsangabe won Auslandsadressen immer in GroBbuchstaben
W Volltext Linderangabe wvon Auslandsadressen immer in GroBbuchstaben
I+ PLZ-1 inderangabe wor Postleitzahl von Auslandsadressen unterdriicken

I PLZL3danderangabe bei Auslandsadressen in Yolltext gem. Definitionen umwandeln

Hinweis

Das Programm unterstellt eine Auslandsadresse. wenn im Feld "Land" der
Stammdaten eine von den in den "Dienstprogrammen { Einstellungen'”
abweichende Linderangabe erfasst ist.

Ausdruck auf Etiketten ] Adressen in dBase—Qétei | Abbruch ]

Diesen Reiter gibt es seit der Version Diva*Club 5.13. Wie Sie vielleicht wissen, hat die Post die Be-
dingungen fur das Anschriftenfeld bei Auslandsbriefen neu vorgeschrieben.

Nach dieser neuen Vorschrift darf jetzt das Landeskennzeichen (also das Autokennzeichen) nicht
mehr vor die Postleitzahl geschrieben werden. Anstatt dessen muss jetzt der Landesname in Grol3-
buchstaben unter den Ort geschrieben werden. Zusatzlich muss auch noch der Ort im Ausland in
GroRRbuchstaben geandert werden.

Sie kdnnen jetzt also diese neuen Vorschriften durch entsprechende Markierung so aktivieren. Wie
Sie in obigem Beispiel erkennen, wurde dafur alle drei Haken aktiviert. Da das Programm auch in
anderen Landern benutzt wird, wo es diese Vorschrift in dieser Form nicht gibt, sind die Auswahlmdg-
lichkeiten variabel gehalten.

Selbstverstandlich missen Sie lhre Daten dafiir nicht abandern, sondern konnen weiterhin den Ort in
Grol3- und Kleinbuchstaben schreiben. Das Programm setzt also automatisch um, aber erst beim
Drucken der Etiketten.

Dadurch haben Sie weiterhin in lhren Listen die normale Schreibweise, da wiirden die Gro3buchsta-
ben nur stéren.

Auch den Landesnamen brauchen Sie nur einmal zu pflegen, wie im Punkt § 5.6. ,Landerschlissel”
angegeben ist. Beim Drucken wird dann entsprechen den obigen Angaben anhand des Landeskenn-
zeichen die Landesbezeichnung aus der Tabelle geholt und evtl. in GroRbuchstaben eingefligt, sofern
Sie den 4. Haken aktiviert haben.

Ein evtl. Eintrag im Feld ,abw. Land-Bezeichnung“ ist vorrangig und wird anstelle des Tabelleneintra-
ges benutzt.
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Button Adressen in dbase-Datei

Ausdrucke Adress-Eliketten Stammdaten

W Ortsangabe von Auslandsadressen immer in GroBbuchstaben
W ¥olltext Linderangabe wvon Auslandsadressen immer in GroBbuchstaben

W PLZ-Linderangabe vor Postleitzahl von Auslandsadressen unterdriicken

Hinweis

Das Programm unterstellt eine Auslandsadresse. wenn im Feld "Land"' der
Stammdaten eine von den in den "Dienstprogrammen { Einstellungen*
abweichende Landerangabe erfasstist

2

Ausdruck auf Etiketien ] Adressen in dBase—Qétei | Abbruch

Hier wurde ein MenU-Punkt eingebaut, der schon lange auf der Wunschliste stand. Sie kénnen jetzt
eine dBase-Datei ausgeben, die Sie in anderen Programmen als Steuerdatei einlesen kénnen. Sie
finden diese Datei in Ihrem Programmverzeichnis Unterordner Dbase:

Im nebenstehendem Beispiel steht die Datei Adressen
also auf der H —Platte im Ordner DIVA ,-”':'i Die &dressen wurden im dB ase-0ratenbank-Farmat
Unterordner TESTCLUB #  als Datei 'StammE . DbF im Unterverzeichnis
Unterordner V513F(i~1 : HADREATESTELLENYET 3R 150 baze! erstellt

Unterordner Dbase
Dateiname: StammEti.Dbf

Diese Datenbank beinhaltet fast alle Felder des Mitgliederstammsatzes, es wurden jedoch nur die
Beitragsfelder der letzten 2 Jahre Gbernommen.

Zusatzlich sind die ,Klartexte“ der Tabellenfelder ibernommen worden. Dadurch haben Sie jetzt die
Moglichkeit, diese Datei z.B. in Excel, Works oder ein anderes Programm einzulesen, wo ein Import-
Filter fir Dbase vorhanden ist. Dort kdnnten Sie die Daten weiter bearbeiten und von da aus Serien-
briefe schreiben, wie es |hnen beliebt.

Somit wurde die Moglichkeit geschaffen, Ihnen alle Freiheiten bei der Textverarbeitung zu geben und
auch alle Annehmlichkeiten auszunutzen, die Ihnen lIhr gewohntes Textprogramm gibt.

WICHTIG: Bevor Sie eine neue Druckaktion starten, bedenken Sie, diesen Meni-Punkt NEU aufzuru-
fen, daja evtl. inzwischen |hre Original-Stammdatei verandert worden ist.
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Etiketten Geburtstage

Zusatzlich zu ,Einstellungen® und ,Umfang® gibt es noch den Reiter ,Lebensalter®, der durch das Feld
,Geburtstage* auf der Seite Umfang aktiviert wird.

Etiketten Vereinsjubilaen

Zusatzlich zu ,Einstellungen® und ,Umfang” gibt es noch den Reiter ,Dauer Mitgliedschaft, der durch
das Feld ,Jubilaum® auf der Seite Umfang aktiviert wird.

Mitgliedskarten BDPh

Da Sie fur die neuen Mitglieder ,Blanco-Ausweise“ von lhrem LV bekommen kénnen, missen diese
auch individuell bei Bedarf beschriftet werden. Daflir werden hier Etiketten gedruckt, die Sie entspre-
chend aufkleben.

Die Auswahlschirme sind Ihnen schon aus dem normalen Etiketten-Druck bekannt.

BDPh-Mitgledskarten

Umfang] Einstellungen fir Etiketterlausﬂrut:k} Sunsﬁges]

™ Mitgliederart von 07 bhis I g9 % [ Sortierung
™ Vorstand von [ 02 his qq9 2 " Mitgliedsnummer

' ~ Name / Yername
’_frEi 'u'u-" l] ? hig 99 ? -

= " Land / Postleitzahl
I~ Sprache van 0?7 bis ag %

" Wohnort

I™ nur markierte Stammdaten Aorh

I Verbandshummer
™ Namen van bhis |
I™ Mitgliedsnummer van bis !
¥ Verbands-Nummer von [07.122.00401 his |l]?.122.I]I]4I]E

I~ Land

" Postleitzahl von | his |

" 'nur Funktionare

™ nur wegen Beitragsrickstand zu mahnende Mitglieder

Ausdruck auf Etiketten Abbruch
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§ 2.3. Adressaufdruck Stammdaten auf Brief

Mit diesem Kapitel kdnnen Sie sowohl normales DIN A4 Papier beschreiben, als auch Umschlage. Es

bedarf bestimmt einiger Ubung, bis Sie die richtigen Einstellungen ausprobiert haben.

Wenn Sie Ihr Rundschreiben fir jedes Mitglied fotokopiert haben und dieses in einem Fensterbrief-

Umschlag verschicken wollen, missen Sie Drucker abhangig die Randeinstellungen verandern.

Wollen Sie jedoch die Anschriften direkt auf einen Briefumschlag drucken, missen Sie ausprobieren,
welche mm-Angaben die Richtigen sind. Dies ist abhangig von |hrem Drucker, der GréRe der Um-
schlage und auch von lhrer persénlichen Einstellung. Ob Ihr Drucker bei ,Querdruck® besser arbeitet,

kodnnen auch nur Sie feststellen.

Schneiden Sie normales Papier auf die UmschlaggréRe zurecht und testen Sie damit kostengliinstig
die optimale Einstellung. Benutzen Sie auch einen Stammsatz, bei dem ein langer Name oder Stral3e

vorkommt, damit nicht beim Drucken irgendwo abgeschnitten wird.

Ausdrucke Stammdaten-Adressen auf Briefe

Einstellungen fiir Adressausdmnk] Sonstiges I

~Sortierung
v Mitgliederart von | 0? his ! 93 7 _
L i~ Mitgliedsnummer
[ Vorstand von | 07 his ! 93 2 * Name } Vorname
; ' n? i 93 7 :

L= von | bis. |  Land } Postleitzah|
I~ Sprache von | 0? his ! 93 7 _

B ™~ Wohnort
I nur Mitglieder, die in den Stammdaten markiert wurden  Verbandsnummer
I nur Mitglieder, die als Funktiondr gekennzeichnet sind
¥ Mitgliedsnummer von |2 bis |3
™ Verbands-Nummer von | bis
I Land
I~ Paslleitzahl von his

Ausdruck auf Briefumschlag Abhruch

Auch hier gibt es wieder viele Moglichkeiten, die Auswahl (den Umfang der Adressen) zu treffen.
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Ausdrucke Stammdaten-Adregzen aulf Briefe '

Umfa_ngl Einstellungen fiir .Al:lrl:_ssausdru[:kl Sonsfiges ]

Randeinstellungen Textbeginn Randeinstellungen Beginn Freimachungsvermerk
van aben in mm i 65 van ahen in mm I 10
won links in mm 110 von links in mm I 50

¥ Querdruck

Schriftart

T Times SchriftgriiBe l 11 Punkte

T Helvetcia

[ Fiir Infopost mindestens 11 Punkte verwenden!
= Arial

zusiatzlich liber Adresse ausdrucken

¥ Absenderangabe i‘.l’erein der Briefmarkensammler im Orf

¥ Yersandform il NFOBRIEF
¥ Mitgliedsnummer
™ Text unter Anschrift |

Wfreimach_ungshiﬁweis ausdrucken

Ausdruck auf Briefumschiag Abbruch

Dieses Modul wurde kplt. umgearbeitet — auf der nachsten Seite finden Sie einen Musterumschlag.

Ausdrucke Stammdaten-Adressen auf Briefe i =] x|

Lmfang ] EinstellungenfUrAdressausdruck] Sunstiges]

[T Orsangabe von Auslandsadressen immer in GroBbuchstaben
[ “olltext Lenderangabe won Auslandsadressen immetr in GroBhuchstaben
[T FLEZ-Landerangabe wor Fostleitzahl won Auslandsadressen unterdriicken

[T FLZ-Landerangabe heisuslandsadressen in Wolltext gem. Definitiohen umwandeln
U rmwandlung edalat nur, wenn keine Landerangahe im Yolltext eingetragen istl)

=Freimachungsermerk Deutschland — - Freimachungs-Vermerk Osterreich ——
| Deutsche Post I Bar freigermacht / FPostage paid
| Entgelt bezahlt | 0000 Musterstadt
| 41065 bonchengladbach 23 | Oistarraich f Austria
Ausdruck guf Briefumschlag Ahbruch |
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Wenn Sie, wie auf der vorigen Seite in der Maske erkennbar, einen Briefumschlag DIN C6 drucken
und ihn manuell in den Handeinzug legen (mittig, rechte Briefumschlagseite nach vorne) (auf die Dru-
cker-Optionen achten), kommt folgender Ausdruck heraus:

Deutsche Fost 0

o R

Entgelt bezahilt
41069 Ménchengladbach

Varein der Brigtmarkensammler im Or

INFOBRIEF 00002
Frau

Vorname2 Mitglied2

Strasse?2

12345 Musterstadt

Die aufgedruckte Adresse direkt auf dem Briefumschlag wirkt natirlich besser als ein Aufkleber.
Daflr ist es aber mit weit aus mehr Arbeit verbunden: jeder Brief muss separat (auch wieder vom
Drucker abhangig) eingelegt werden.

Auch ist es mir schon oft bei nassklebenden Plusbriefen passiert, dass die starke Hitze des Laserdru-
ckers den Umschlag zugeklebt hat — (also manuell rein + manuell schnell wieder raus und 6ffnen).

Eine allgemein gliltige Aussage bzgl. der MalRe kann hier nicht getroffen werden, ist sie doch abhan-
gig vom benutzten Drucker, der Art und Gré3e der Umschlage.

Nur probieren (UND notieren) hilft hier weiter!
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§2.4. Listen Beitragszahlungen

Ligtenausdrucke Beitragszahlungen 2002
~Umiang -
v Mitgliederart wvon . 07  Gesamtausdruck
T qq 9 inur Beitragsriickstdande:
— " nur Beitragsiiberzahlungen
[~ Vorstand von n? !
—Leitraum -
; | 992 .
Bis  nur lfd. Jahr
T frei wvon o2 ~ Langzeitiibersicht
his 99 ¢ - Sortierung -
[ Sprache wvon | 0 %2 = Mitgliedsnummer
S— ~ .
bis qq 2 Mame ! Vorname
" Land ] Posileitzahl
™ ¥erbands-Nummer v ~ Wohnort
bis |  Verbandsnummer
Bildschirm-Anzeige ] Ausdruck Abbruch

Auf der linken Seite sehen Sie die ,Einschrankungen®, also welche Mitglieder selektiert werden sollen.

Bei Umfang kénnen Sie unterscheiden zwischen einem

Gesamtausdruck Alle ausgewahlten Mitglieder mit Soll / Ist / Differenz
nur Beitragsriickstande also wer weniger gezahlt hat als er sollte

nur Beitragsliberzahlungen wer zuviel gezahlt hat

Durch die Auswahl des Zeitraums erhalten Sie bei

Beitrage 2002 [Ruckstande] I
nur Ifd. Jahr das aktuelle Jahr — ,
bei diesem Punkt ist auch die Bildschirm-
Anzeige moglich, wie Sie hier rechts sehen
kdénnen.

o000t (1) Mitalisd]

(moll 3000 €, st 0,00 € Offen; 30,00 5
Qo011 {13 O, Mitglied1t, Yarnamel
ol 3000 €, st 0,00 € Offen: 30,00 2

(
Langzeittbersicht druckt alle Jahre der Uk (1) Wi, omarat e

T e . IIF 2000 %, st 000 %, Offen; 30,00
Mitgliedschaft, so wie Sie sie auch in den 00129 g%:j MitglladTEBS Wmammz;n -
Stammdaten beim Reiter Beitrage sehen (Soll 30,00 £ lst- 1500 € Offer: 15 00 g
konnen. Q0200 (1) Mitglied200, Vomame200

(ol 3000 £, st 0,00 € Offen: 30,00 )

Dk Abbruch
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§ 2.5. Briefe an zu mahnende Mitglieder

Leider ist dieser unangenehme Punkt ein grof3es Betatigungsfeld eines jeden Schatzmeisters. Dafiir
haben Sie aber die Mdglichkeit, es hier schnell hinter sich zu bringen.

§ 2.5.1. Mahnschreiben ausdrucken
Textverarbeitung. Mahnungen an Mitghiedar
—Schriftart- |
C Times " Phil"Font Times ¢ einzelnes Mahnschreiben an Mitglied Nr. ||-_I
 Hebhvetica  Phil*Font Helw. s :
& Arial &~ Serienbriefe an zu mahnende Milglieder:

—Sortierung [bei Serienbriefen) [ Mitgl.-Nr. von ll] bis |ggggg
&+ Mitgliedsnummer I Postleitzahl von il] bis |HQEIEIEI

© Name/Vorname W Mitgliederartvon [ 0 2 pis [ 99 2
;Lﬂl‘llﬂPLZ I~ Varstand oo !_l] ?  bis l?i ?
YWohnorl
" Verbandsnummer I frei von I_E 7 bis I—HE ?
-_in_d:.;ﬁhsenderangalzlen ; I~ Sprache von I_I] 7 bis m ?
~ Kopf [ ¥erbands-Nummer varn
V¥ Absender im Fensier bis
¥ Absenderdaten rechts
¥ FuBlzeilen
v Logo Bitmap [oben] s ats
_ I Bitmap Briefunterschrift | | T Mitglieder mit Einzugsermichtigung nicht mahnen
- Sonsliges - i | ¥ Mahndaten in Beitragsiibersichten setzen

I Mitglieds-Nummer ausdrucken T~ alternativen Mahntext verwenden

I Textauswahl-Bezeichnung als:
Uberschrift verwenden

Ausdruck-Datum: |ua1.11.zuuz Druck Briefe Abbruch

Wie Sie erkennen kénnen, wurde versucht, die Fenster immer gleich aussehend zu gestalten. Daher
dirfte Innen dieses Bild schon vertraut sein. Bis auf den Abschnitt ,Zusatze“ ist alles schon bei der
Textverarbeitung § 1.4.1. beschrieben.

Mitglieder mit Einzugsermachtigung nicht mahnen gibt natirlich einen Sinn, da Sie ja flir den Einzug
zustandig sind. Es kann aber ohne weiteres sein, dass der Einzug nicht geklappt hatte, weil das Kon-
to falsch war etc. Fur diesen Fall hatten Sie in der Textverarbeitung schon einen individuellen Brief-
vorschlag gesehen.

Bei dem Punkt Mahndaten in Beitragsubersichten setzen missen Sie vorsichtig sein. Wenn Sie die-
sen Punkt aktivieren, was Sie auch grundsatzlich machen sollten, kénnen Sie den Druck nicht wie-
derholen. Sie mussen das eingetragene Mahndatum erst bei jedem Mitglied wieder I6schen. Sobald
namlich die Mahnungsdaten aktualisiert sind, kommt bei der nachsten Mahnung auch die nachste
Mahnstufe. Testen Sie den Ausdruck und die Optik des Schreibens vorher bei sich selbst, indem Sie
Ihre Mitgliedsnummer oben aktivieren!

Vielleicht wollen Sie lhre ,Auslander in einer anderen Sprache mahnen oder die Jugendlichen mit
einem anderen Nummernkreis, dann kreuzen Sie an: alternativen Mahntext verwenden.
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§ 2.5.2. Mahnschreiben erstellen / bearbeiten

Mahnstufe 1 E=l

Jedes Jahr hahen wir ein Problem, wir miissen hinter den Beitragen herlaufen. :‘j

Der Beitrag ist @SollZ und Sie haben bisher nur @glsté bezahlt, demzufolge fehlen uns
noch g@0feng).

Wir wiirden uns freuen, wenn uns lhr Beitrag in den nachsten Tagen erreichen wiirde.

Vielleicht sollten Sie auch iiberlegen, ob Sie uns eine Einzugsermachtigung erteilen, wie
es schon 85 % der Mitglieder tun. Wie ganz einfach, ein Formular liegt bei.

Damit Sie nicht zu viel Arbeit haben, liegt diesem Schreiben ein vorgefertigter
Uherweisungstrager bei, den Sie bitte fertig ausfiillen miogen. Gerne nehmen wir den
Beitrag auch beim nachsten Tauschtag bar entgegen.

mify| =1

Ok Abbruch | Hilfe |

Wenn Sie das erste Mal mahnen, kommt die Mahnstufe 1 (oder der Alternativ-Text fir die entspr.
Mahnstufe). Uber dem Schreiben steht als Uberschrift (Betreff) ,Zahlungserinnerung. Haben Sie an-
gekreuzt, dass die Mahndaten in die Beitragsubersicht gesetzt werden (s. vorige Seite), kommt auto-
matisch, wenn Sie 3 Wochen spater mahnen, die Mahnstufe 2 mit der Uberschrift ,2. Zahlungserinne-
rung“. Bei der Mahnstufe 3 heilt die Uberschrift dann endlich verschérft , Mahnung*.

Wer dann immer noch nicht bezahlt hat, bekommt dann sicher einen persénlich zugeschnittenen Brief
aus der Textverarbeitung.

Wie Sie in obigem Beispiel sehen, sind wie bei der Textverarbeitung (es handelt sich um das gleiche
Untermodul) auch hier die Seriendruckfelder (Hilfe-Button) einsetzbar. Nahere Einzelheiten zum Er-
stellen des Briefes schlagen Sie also bitte dort nach.
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§ 2.6. Buchfuhrungslisten

Nicht nur am Ende des Jahres, sondern auch zwischendurch sind Buchflhrungslisten ein nitzliches
Hilfsmittel. Wie Sie in der Grafik ersehen kbnnen Sie zwischen verschiedenen Kriterien auswahlen.
Ausdrucke Buchfuhrung 2002

~Zeitraum
Beriicksichtigung von Buchungen zwischen |[LLENR{uliF: und I31 .12.2002

T Jdaumal

i~ alle Einnahmeklassen
* nur Einnahmeklasse Nr. | 101 F

i alle Ausgabeklassen

T nur Ausgabeklasse Nr. | oz
" alle Geldkanten

T nur Geldkonto Nr. I g%

Ausdruck I Anzeige Kontenblatt Abbruch

Beim Zeitraum kénnen Sie nur auf das Ifd. Jahr zugreifen aber dort beliebig einschranken. Dadurch
wird es Ubersichtlicher, wenn Sie einen Fehler suchen.

Miissen Sie aus irgend einem Grund mal eine alte Liste ausdrucken, schalten Sie im MenUi-Punkt
§ 5.17.1. das Datum um und kehren auf diese Maske zuriick. AnschlieBend wieder richtig setzen!

Journal Hier werden alle Buchungen nach Buchungsdatum sortiert, wobei fur
jeden Tag eine neue Rubrik mit Uberschrift begonnen wird.

alle Einnahmeklassen Fir jede Einnahmeklasse wird ein neues Blatt gedruckt

nur Einnahmeklassen Nr.  Uber das Fragezeichen kénnen Sie die entspr. Klasse auswahlen

alle Ausgabeklassen Fur jede Ausgabeklasse wird ein neues Blatt gedruckt

nur Ausgabeklasse Nr. Uber das Fragezeichen kénnen Sie die entspr. Klasse auswéhlen
alle Geldkonten Fir jedes Geldkonto wird ein neues Blatt gedruckt

nur Geldkonto Nr. Uber das Fragezeichen kénnen Sie das entspr. Konto auswahlen

Der Button ,Anzeige Kontenblatt“ wird erst aktiviert, wenn Sie eine Auswahl mit ,nur” treffen:

Einnahmen 2l]l]2 01071 = Sommerfest Salde: 95,00 £ |
< « > p| |
Geld- Ea- Magl.- S

Betrag Text =]

konto ||Klasse Mr.

24 .07 2002 a o7 0101 £0.00 ' Sommer Tombolaprejse

24 .07.2002 o LIF) 0101 100,00 Sommer Verkauf Lose I
24.07 2002 9 o7 o101 120,00 Sommer Wernmarken

24 07 2002 9 07 o101 -20.00  Sommer Miete Banke «+ Stithle

1| | _’J:J

|Einnahmen 2002, 0101 = Sommerfest Saldo 95,00
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§ 2.7. Buchfuhrungsergebnisse

Geldkonten2001 ———— EEK)|
sy % B,
.vertrauen ist gut — Kontrolle ist bes- ”‘t‘J -« b b'l L
ser, dieses alte Sprichwort hat auch ' Bezeichnung
seinen Platz in der Buchhaltung. Be- 5 _
sonders die sog. ,Barkasse” muss of- 6| Stadtsparkas. 123456 297,00
ters kontrolliert werden, ist sie doch oft - i
. . . ¥ | Bar-Kasse Schatzmeister 416,97
ein Bestandteil des eigenen Portmo- =
nees geworden. B Bar-Hasgg_Hassenwa[t 70,00 ]
9 | Bar-Kasse 1.Vorsitzender 39,00 |
0| Summe 7297
Es gibt drei verschiedene Anzeige-
Schirme, die auch ausgedruckt werden
kénnen. Alle drei sind auch Bestandteil
des Jahresabschlusses, wo sie auf
jeden Fall erstellt werden sollten. i
Hier sind die Geldkonten mit dem je- =
weiligen Saldo aufgefuhrt. Die End-
summe gibt das Vermogen des Vereins
bekannt. =
1] | =
!Ber_eit
Einnahmeklaszsen 2001 =) =) I

Die Abbildung der Einnahmeklassen
ist ebenso aufsteigend sortiert.

3 | Beitrag Ifd. Jahr 295,00
5 | Beitray nachstes Jahr 55,00
7 | Spenden 211,10
20 | Rahmengehiihr 12.00
0| Summe 827,97
Schirm fir die Ausgabeklassen. Ausgabeklassen 2001

Mit den Pfeilen blattern Sie vorwarts
oder rtickwarts (blau) bzw. an den
Anfang (griin) oder ans Ende der Da-

tei (rot). 0| Summe

Das Druckersymbol druckt das Er-
gebnis auf Papier aus.
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§2.8.

Test Philatelistischer Zeichensatz

Test Zeichensa ' ¥
:-"Eﬂ Auzdruck [&0k
Arial

@ Punkte, normal # [1{}" | ~€

& Punkte, fett# [ []1*]~£

& Purtde, bursivE[ ]3| ~E

& Purite, fattund fursiv @17 | ~€

9 Punkte, normal # [1{}7 |~ €

9 Punkte fett #[1{3* |~ €

9 Punlie, iuwsiv# [ J{} *| ~E

9 Punkfe, foff und kursiv #(J{F" |~ €
10Punkte, normal#[]{}*| ~€

10 Punkte fett 2[1{3} ' |- €

10 Punide, kursiv#[}{} %] ~€

10 Puntkte, fett und kursivZ[] {}° |~ €
12 Punkte, normal#[]{}"|~€
12 Punkte, fett #[1{}" |~ €

{2 Punkie, Kursiv #1417 | ~€

12 Punkte, fett und kursiv#[]{} *|~€

Phil*Font Helvetica

& Punkcts, nommal G G & W &B £ £

8 Punkis, =G 0 - o B #B < £

& PUKTE, KUY O 6 A D8 K5 €

B Pukte, R eITRUEvE EIA @ EHK T £ €

9 Punkte, nommal © B A CBE+H 4 £

o Punkte, festt @ @ AmB+H €€

9 Punkte, kusiv QT A @ F 5 % €

8 Pewkle, effuid kosiv O A O H+ 5 €€
10Punkts, normal @& A mE*H <€

10 Punkte fett @G ~ mB =A< €

TOPunlte, kursivd &J A OH %5 € £

10 Punitte, fett indkipsivOEIA O E* €€
12 Punkte, normal @ B A M E * B - €
12 Punkte, fett© B~ mE+B-€ €

12 Funlda, kursiv @ Bl A A« 5 € €

12 Punide, fett und kuriv® A mE 0 € €

Phild#Font Times

i Puakts, sormal & B4 mH R E £ &

& Punkte, ferr @ 0 2 B 4B« €

5 Funin, fur ety @ (A @ EK €

S Buntes, Betundiuriiy O Hax BaTe€

% Puokts, aczonl D B~ mBE+H % €

s Punkre tert O E A mBA=H* €

8 Funtie, ety QST o T T4 H < £

§ Purkis, fetl und kursiv B & o @ T4 5« 5

10 Punkte, normal (50 A ME +B-€ €

10 Punkte, fert ©E2 A mME+H € £

i0 Prnkh, beratv OFF A @ FH+5 € £

10 Punke, fetfendburaiv O A DH+8 €€
12 Punkte, normal @ E A M B &€
12 Punkte, fett OE AMB*H <€
12 Punkte, bursiv @ B A @ 5 €€
12 Punide, fettund kursiv @ 57 A W@ %5 € €

Sobald Sie diesen Menu-Punkt
anklicken startet der Ausdruck,
nach Fertigstellung kommt ein

OK.

\!}) Ausdriuck beendet!

Arial

Der Ausdruck zeigt die Standardschrift in verschiedenen Groflen

mit den philatelistischen Sonderzeichen, die hier dargestellt sind.
# 1 {}*" |~ €

#L1{}7 | ~€

Phil*kFont Helvetica
Der Ausdruck zeigtdie Phil*kFont H in verschiedenen GréRen mit
den philatelistischen Sonderzeichen, die hier dargestellt sind.

O Xxl A m H * H <€ €

OXKl A DH*H <€ €

Phil*kFont Times
Der Ausdruck zeigt die Phil*}Font T in verschiedenen Groflen mit den

philatelistischen Sonderzeichen, die hier dargestellt sind.
O X A m H *x H € €

OXI A DH*xH <€ €

§ 2.9.

Zusatzlich zum Windows basierenden Standard-Drucker kénnen Sie hier angeben, auf welchen Dru-
cker Diva*Club drucken soll.

8l

FaperPort Color an Nell:
FaperPort an Nell:

Kyocera F5-800 an LFTT:
Kyocera F5-680 an LFTT:
FinePrint pdfFactony an FFPF1:
FineFrint 2000 an FER4:
FineFrint an FPR5:

Drucker-Voreinstellung

Brother MFC-3420C USE Printer an Me02:

Abbruch i
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§ 3. Import/ Export

§ 3.1. Beitragseinzuq (Deutschland)

Damit der Verein Uberhaupt tberlebensfahig bleibt, sind die Beitrage (fast) mit das Wichtigste.
Somit ist auch deren Uberwachung eine Hauptaufgabe des Schatzmeisters oder Kassierers.

Bei der Beitragszahlung unterscheiden wir in folgende Gruppen:

e Barzahlung
e Uberweisung direkt auf das Vereinskonto
e Einzugsermachtigung

Sowohl die Barzahlung als auch die Uberweisung erfolgt seitens des Mitgliedes und die Verbuchung
innerhalb des Programmes geschieht auf die gleiche Weise.

Der Beitrag fiur das Ifd. Jahr erfolgt auf die Einnahmeklasse 3 (sofern Sie den Standard beibehalten
haben). Fur das abgelaufene Jahr ist die E-Klasse 4 und fur das nachste Jahr 5.

Sollte ein Mitglied also schon flr das folgende Jahr bezahlen, haben Sie normalerweise noch keine
Sollstellung durchgefiihrt. Das Programm generiert jedoch automatisch eine neue Beitragszeile mit
dem ,nachsten Jahr” und der IST-Zahlung. Wenn Sie Anfang des nachsten Jahres die Sollstellung
durchflihren, ist automatisch das Beitragskonto des Mitgliedes in Ordnung.

Ein wichtiges Hilfsmittel zur Arbeitserleichterung des [ ELIEE TRl T a
Schatzmeisters ist die Einzugsermachtigung. Diese kann auf

i " &3 Sie haben den MentipLinkl
versch. Art und Weise durchgefihrt werden. \‘?r) 'Lj;ts'dvifx-Eir‘mugDe ,
aufgendfanl

Der Beitragseinzug kann NICHT zuriickgesetzt werden! ! !

Bitte antwarken Sie nur dain
it \a', wann Sie eine

Sichetlng der bisherigsn
D aten varisgen haben!

Wenn also etwas dabei passiert — ist die DASI lebenswichtig !

Wie schon in einem vorigen Kapitel erldutert, miissen Sie eine Merilipuink! jstzt ausflibren?
schriftl. Einzugsermachtigung lhres Mitgliedes besitzen. Wichtig s =
) Mein

dabei ist, dass der Text insoweit variabel ist, dass Sie z.B. bei
einer Erhdhung des Beitrages, kein neues Formular benétigen.

Ich bin / Wir sind damit einverstanden, dal3 der von mir / von uns zu entrichtende Jahresbeitrag an
den Verein Handbuch,

bis zum schriftlichen Widerruf von meinem/unserem Konto, bei Félligkeit abgebucht wird.

Diese Einzugserméchtigung erlischt bei Ende der Mitgliedschaft automatisch, ohne dal3 es eines zu-
sétzlichen Widerrufs bedarf !

Konto-Nr.: BLZ : Bank: evtl. abw. Kontoinhaber :

Der jeweilige Jahresbeitrag wird Anfang des Ifd. Jahres, bei nachtrdglicher Erméchtigung, umgehend
nach deren Erhalt, vom obigen Konto abgebucht.

Wenn das angegebene Konto die erforderliche Deckung nicht aufweist, besteht seitens des Geldinsti-
tuts keine Verpflichtung zur Einlésung.

Bitte sorgen Sie fiir ausreichende Deckung !
Melden Sie Anderungen umgehend an den Schatzmeister !
Durch fehlerhafte Angaben entstandene Kosten gehen zu meinen Lasten !

Name : Mitgl.-Nr.: Ort, Datum, Unterschrift:
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Lastschrifteinzug per Diskette

L aztzchrifteinzug Deutzchland 2001 i

Mit Ihrer Bank muUssen Sie ein

sep. Abkommen fiir diese Einzii- * Einzug per Diskette im Datentrdgeraustausch [DTA)

ge treffen. Beim ersten Mal, soll- " einzuziehende Beitrige sind in Euro ausgewiesen:
ten Sie, um evtl. Kosten zu spa- .
ren, einen Probedurchgang bei " Einzug auf Endlos-Lastschrift-Belegen

der Bank machen lassen.

Seit 2002 missen Sie den Haken
fir den € aktivieren, es sei denn,
Sie fuhren lhr Konto schon jetzt
auf €.

Einzug der Lastschrift am | 31.08.2001

Die Diskettendatei erhalt automa-

tisch das Tagesdatum, wenn Sie ¥ Uhernahme der Lastschriften in die Buchhaltung

die Diskette erste_llen_, es_ist kein unter dem Buchungsdatum | 31.08.2001

Problem, wenn Sie die Diskette & =
erst 3 Tage spater zur Bank brin- und der Buchungsnummer 66
gen. auf Geldkonto:

In nebenstehendem B__ild sehen auf Einnahmeklasse ?

sie einen Haken bei ,Ubernahme

der Lastschriften in die Buchhal- Lastschrifteinzug Abbruch

tung“. Dieses Feature ist eine
immense Arbeitserleichterung, werden doch alle Zahlungen automatisch in die Buchhaltung ein-
zeln fur jedes Mitglied Gbernommen und sogleich im Mitgliederstammsatz eingetragen.

Selbstversténdlich passiert es immer wieder, dass lhnen ein Mitglied seine neue Bankverbindung
nicht mitgeteilt hat oder auch mal, dass ein Konto nicht gedeckt ist. Kein Problem — buchen Sie diese
Riicklastschrift einfach wieder unter Beitrag jedoch als Minus-Betrag. Damit steht der Mitgliederbei-
trag automatisch wieder im Soll. Was Sie mit den angefallenen Gebiihren machen, bleibt Ihrem Ver-
ein iiberlassen, in obigem Beispiel einer Einzugserméchtigung hatte sich das Mitglied fiir die Uber-
nahme der Kosten entschieden. Sinnvollerweise geben Sie in Ihrem ,Weihnachtsrundschreiben” die
Kontoverbindung des einzelnen Mitgliedes (s. Serienbrieffelder) an und weisen auf den Beitragsein-
zug im Januar nochmals hin!

Das Buchungsdatum ist variabel gestaltet — so kdnnen Sie problemlos einen oder zwei Tage spater
angeben, da ja bis zur Gutschrift auch noch Zeit vergeht. Das gleiche gilt auch fir die Buchungs-
nummer. Hier sei aber noch auf den Menupunkt § 5.20 ,Anderung Beleg-Nr. / Buchungsdatum® hin-
gewiesen, mit dem Sie, wenn es ganz verkehrt war, diese Buchungen ,per Knopfdruck® richtig stellen
kdénnen.

Bei Geldkonto geben Sie das Konto an, auf das lhre Bank die Einztige gutschreiben soll.

Die Einnahmeklasse 3 (Beitrag Ifd. Jahr) dirfte hier das Normale sein.
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Sobald Sie den Button ,Lastschrifteinzug® betatigen er-
scheint nebenstehender Kontrollschirm.

Legen Sie hier eine leere 3 V%" Diskette HD-Format,
also mit 1,4 MB ein.

Bei der Ubergabe an die Bank darf die Diskette nur
eine einzige Datei — DTAUS1.TXT — beinhalten.
Sollten also trotzdem noch alte Daten auf der
Diskette sein, werden diese dann — bei Ja — endguiltig
geldscht.

Nach dem die Diskette fertig beschrieben wurde,
erfolgen die Ausdrucke:

Datentragerbegleitzettel fir die Bank,
den Sie rechtsgliltig unterschreiben missen

Datentragerbegleitzettel fur lhren Verein,
als Kopie fur die Buchhaltung

Kontrollausdruck (eine Zeile pro Mitglied),

aus der Sie alle Buchungen mit Beitraghdhe

und den Bankdaten ersehen, die ja im Hintergrund
schon in die Buchhaltung Gbernommen worden sind,
sofern Sie den entsprechenden Haken aktiviert hatten.

Beitrags-Lastschrift-Einzug 2001 I

) Ausflbrarg mit folgenden Konko-Daten:

Faontanhaber: ¥erein Handbuch
Konto-Hummer: 123456
Mame der Bank: Stadizparkasze wpz

BLZ: A7R54321
Ku:untu:ufijﬁrung: irErkd

1200 Datenzatze auf Dizkette;

Lastzchrifteinzug I

.‘f.i Bitte lesre Diskette
in L aufuerk & einlegenl

A: I
ep Dizkette enthalt Datenl

[ ater lozchen?

Mein l

Lastschrifteinzug I
- Diizkette fiir den Lastechritteinzug erstallt

.
' Bitte Dhzkette enthehmenl
Jetzt erfolgt hoch der Ausduck

des Datentragerbegleitzettels
und der Kontrallausdruck.
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Lastschrifteinzuq per Beleg

Dieser MenU-Punkt soll hier noch in
Erwahnung treten, obwohl es inzwi-
schen keinen Grund mehr geben durf-
te, auf die Diskette zu verzichten.

Evtl. werden Ihnen von der Bank eini-
ge Belege zur Verfugung gestellt,
ansonsten gibt es diese Formulare im
Handel zu kaufen. Die R&ander mus-
sen entsprechend dem jeweiligen
Formular angepasst werden.

Machen Sie auf jeden Fall vorher eine
Gesamtdatensicherung und probieren
die Randeinstellungen aus. Dadurch
ist es total unproblematisch, wenn
etwas nicht geklappt haben sollte,
eine Datenrestaurierung durchzufiih-
ren.

L aztzchrifteinzug Deutzchland 2001 i

i Einzug per Diskette im Datentrdgeraustausch [DTA)

& Einzug auf Endlos-Lastschrift-Belegen

¥ Absenderangaben auf Beleg drucken
zusatzlicher Band links fiir Ausdruck | 0 mm

zusadtzlicher Rand oben [erster Beleg] 0 mm

Einzug der Lastschrift am | 31.08.2001 |

F"Uhernahme_ der Lastschriften in die Buchhaltung

unter dem Buchungsdatum [ 31.08.2001
und der Buchungsnummer 66

auf Geldkonto:

auf Einnahmeklasse ?

Lastschrifteinzug Abbruch |

Die weiteren Eintrage entsprechen denen, Beitrags-L astschrift-Einzug 2001 1

der Disketten Version.

Ebenso der Kontroll-Schirm!

. . . Lastzchriftbelege x
Nachdem alle Einzugsermachtigungsformulare 2 B
bedruckt sind missen Sie fir die weiteren Listen ) ‘wienh Belege ausgediickt,

wieder normales Papier einlegen.

Im Windows kommt fiir diesen Druckauftrag auch

wieder eine sep. Bestatigungsabfrage.

f E? - Augfubrong mit folgenden Konto-Daten des Wereins:
Wereinsname: Yersin Handbuch

E.onba-Momrmer: 1 23456

Mame der Bank: Stadtzparkazze spz

BLZ: 87E5431

Diuck auf Endlos-Lastzchriftbelege?

Hein |

bitte harmales Papier fiir
Fontrall-duzdiicke einlegen!
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§ 3.2. DTA- Dlenstproqramme (Deutschland)

Dienstprogramme Datentrdger-Austauschmo L

8 x|

" Erstellung einer Testdiskette ohne aktuelle Daten
(10 Driatensatze z.8. als Testfirlhre Bank)

aus fediggestaliter Dtaus1 Tx-Diskeits

aus fediggestellter Dtaus1 Txt-Disketts

" Zuletzt erstallte Datentrigeraustausch-Diskette

aus interner Sicherung erneut erstellen

&+ Machtragliche Erstellung won Datentragerbegleitzetteln

" Machtragliche Erstellung der Anlage zum Datentrageraustausch

Test Lastschrift-Dratei i

{ \"r) Erstelling einer Disketta

ik | Abkruch

2u Testewecken il
| Ihre Bank/Sparkassa?

1. Testdiskette mit 10 Datensatzen

Alle weiteren Abfragen
und Ausdrucke

sind wie

beim normalen Einzug.

2. Legen Sie die Diskette wieder ein
(weil Sie Papierstau hatten)

Test Lastechrift-Datei i
f \3) Aushiitirung mit felgsniden Kento-Daters
Kontoinhaber: Yeren Handbush
Eanlo-Nummer: 123458
Mame-der Bank: Stadteparkasze suz
BLZ: 87654321

TZDIfrﬁateanza'auf Diizkette:

Es werden beide Datentragerbegleitzettel neu

gedruckt.

3. wie 2
Beitragsliste verbleibt beim Verein

. DTA-Dizkette
4. War ein Lesefehler auf der I

Diskette oder ist sie abhanden ) Diezer Mentipunkt moalicht s, dis bl
gekommen, kann sie jederzeit \'r) der letzier Erstellung der DTADiskette
mterm angelegte Sicheungskopie

neu erstellt werden

Die Diskette kann dann neu bei
der Bank eingereicht werden.
Fehlen die Begleitformulare
fuhren Sie anschlie3end

Pkt. 2 aus.

rach sinmal auf Dmkattezu kopieren,

Erstellingzdatum der letaten Disketta izt
der 04,11, 2002 Ukrzedt; 18:0750

Kopie aut Diskette wiklich ausfitren?

e T Nein
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§ 3.3. Uberweisungsbelege

Uberweisungstrager Deutschland 2001 I

Vielleicht wollen Sie Ihren Mitglie-
dern auch zum Jahresanfang eine
Rechnung schreiben und dieser i : i
dann direkt einen Zahlschein, also zusitzlicher Rand links fiir Ausdruck 0 mm

einen Uberweisungstrager beilegen.

¥ Absenderangaben auf Beleg drucken:

zusitzlicher Rand oben [erster Beleg] 0 mm

!LI berweizungztrager Dedtzchland

Uberweisungstrager 2001 i
Dazu kénnen Sie hier den kplt. Uberwei- i i e
sungsbeleg ausflllen lassen. \g{) usfiihrang it falgenden Kanko-Dlater des Versins:
; Yereinzname: Werein Handbuch
Wie Sie aus nebenstehender Grafik erken- K.onto-Murrmer 123456 _
nen kdnnen, werden die Bankdaten des Name der Bark: Stadisparkasse sz
. - BLE: BVER432
Vereins als Zahlungsempféanger automa- _
tisch tibernommen. Ubenweizungstrager ir Beitragseinzug 2001 jetzt ausducken?

In der Textzeile steht die individuelle Mit-
gliedsnummer, Name / Vorname des Mit-
gliedes, die Jahresangabe und der offene
Beitrag jedoch nur als Vorschlag.

Dadurch kann Ihr Mitglied den Betrag selbst S O L

einsetzen und evtl. noch zusatzlich eine -
Spende tatigen. VY Ausdiuck beendet

Sobald alle Formulare ausgedruckt sind,
kommt eine OK — Meldung. Selbstverstand-
lich werden die Uberweisungsauftrage nur fir
die Mitglieder gedruckt, bei denen noch ein
offener Beitrag zu verzeichnen ist.

Einige Bankinstitute bieten Ihnen aber auch an, Formulare fiir Sie fertig zu bedrucken. Dann sind lhre
Empféangerdaten schon fertig vorgegeben, evitl. sogar im Feld Verwendungszweck mit dem Textzu-
satz ,Beitrag”.

Damit benétigen Sie diesen Menii-Punkt nicht und geben im Begleitschreiben die Hbéhe des Beitrages
an. Flr diese Variante schreiben Sie eine Serienbrief-Mahnung, in der Sie den offenen Beitrag als
@Offen@ einsetzen kénnen. Bei der 1. Mahnung steht als Uberschrift ,Zahlungsaufforderung®

Sie sollten vielleicht Ihr Beitrittsformular insofern abandern, dass eine Einzugserméachtigung vorge-
schrieben ist. Dadurch sparen Sie beachtliche Kontofiihrungskosten, da Belegbuchungen immer teu-
rer werden.
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8§34 Beitragseinzuq (Osterreich)

§ 3.5 Uberweisungsbeleq (Osterreich)

§ 3.5.1 Beitrage
§ 3.5.2 Mahnungen

Die entsprechenden Seiten finden Sie in einem landesspezifischen Anhang Osterreich,
da diese Informationen nur in dem jeweiligen Land zutreffen.

Wir haben zwar Euro-Land, aber die Banken haben noch kein einheitliches Verfahren entwickelt.

Somit weichen die Pflichtfelder und die Feldgréfien voneinander ab.

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) -78 -




Diva*Club - Windows

§ 3.6. Import von Daten aus Diva*Verband

Datenimport aus Diva*¥Yerband 1

Hier kinnen die in Diva*¥erband vorhandenen Mitglieder fiir eine
& Verwendung im Yereinsprogramm Diva®Club eingelesen werden.

Entsprechende Daten erhalten Sie won Ihrem BDPh-Mitgliedsverband.

-Mitgliedsnummern-Yergabe : = 5 ==
2 : as Programm stellt sicher, dass ewv.
“Ubernahme aus BOPh-Nr. | pereits vorhandene Mitgliedsnummern
" beginnend mit Nummer ’3I]I]I] nicht doppelt vergeben werden!

-Setzen von Kennungen

Mitgliedsart |01 = 01 Vollmitglied, voller Beitrag [50.00) =
vorstand [T ARG -
frei [[leer] |
Sprache |01 = deutsch =

~Auswahl =
" als Datendisketie erstellte Daten einlesen

" als eMail-Datei erstellte Daten einlesen

Ok Abbruch

Ein MenUpunkt auf den Sie beim ersten Erwerb des Diva*Club nicht verzichten sollten.

Mit dem Datenimport aus Diva*Verband erhalten Sie ein Hilfsmittel, Ihre Mitgliederstammdaten per
Knopfdruck ins Programm zu Gbernehmen.

Sie erhalten von lhrem Landesverband (bzw. von der Diva*Hotline bei der Erstausstattung) entweder
eine Disketten-Datei oder eine Email mit einer Anlage, die Sie dann in Ihr Programmverzeichnis si-
chern. Vergessen Sie nicht, den Menu-Punkt Auswahl entsprechend zu markieren.

Bei der Vergabe der Mitgliedsnummer in IHRE Datei kdnnen Sie 2 verschiedene Wege gehen:

1. Ubernahme aus BDPh-Nummer

Dies ist der normal Ubliche und sinnvolle Weg, bei dem die letzten 5 Stellen aus der BDPh-Nr Uber-
nommen werden. (zur Erlauterung: BDPh-Nr. 07.122.00157 bedeutet, LV-Kennung 07 = Verband der
Philatelisten in NRW, Vereinsnummer 122 = Briefmarkenfreunde Mdnchengladbach und Mitglieds-
nummer 00157 (bin ich) zusammensetzt).

2. beginnend mit der Nummer (3000)

Jetzt wiirde das erste Mitglied aus der Datei des LV die Nummer 03000 erhalten, das zweite die
Nummer 03001 usw.. Dieser Menlpunkt ware z.B. bei einer Arbeitsgemeinschaft interessant, da dort
die BDPh-Nr. ja die eigentliche Nummer bei einem Ortsverein ist. Aullerdem kénnten die letzten 5
Stellen hier auch mehrfach vorkommen.

(z.Zt. gibt es noch keine Import-Dateien fiir Argen, da die Mitgliedschaft in einer Arge nicht
beim BDPh maschinell vermerkt ist.)
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Besonders wichtig hier auch die Vergabe einer Mitgliederart oder auch der Kennungen.

Uberlegen Sie vorher genau, welche Mitgliederkonstellation am haufigsten ist. Dies diirfte nach obi-
gem Beispiel im Normalfall die Mitgliederart 01 = Vollmitglied sein.

Das Feld Kennungen 3 war hier im Testfall auf Sprache umbenannt worden und bei den Tabellenwer-
ten wiederum die 01 als deutsch gekennzeichnet worden. Somit bekommen auch ALLE Mitglieder
diese Kennung.

Nachdem alle Datensatze ibernommen sind, werden die Indexdateien automatisch aufgebaut.

Jetzt mussen Sie die Mitglieder noch manuell anpassen, die — bei obigem Beispiel — nicht die Mitglie-
derart 01 haben bzw. nicht mit der Sprache deutsch gekennzeichnet werden sollen.

Auch fehlen Ihrem Landesverband selbstverstandlich die weiteren Daten, da sie ja fir die Ausliefe-
rung der ,philatelie nicht erforderlich waren.

Dazu gehdren im Normalfall:
Telefon / Fax
Sammelgebiete
Beitragszahlen
Kontoinformationen

etc.

Diese Daten kénnen jetzt auch noch eingepflegt werden.

Datensicherung Datensicherung Datensicherung Datensicherung Datensicherung Datensicherung
Datensicherung Datensicherung Datensicherung Datensicherung Datensicherung
Datensicherung Datensicherung Datensicherung Datensicherung
Datensicherung Datensicherung Datensicherung
Datensicherung Datensicherung
Datensicherung
DASI
Dasi

Vergessen Sie nicht, ab und zu auch eine Datensicherung durchzuftihren!
Nichts ist schlimmer, als manuell eingegebene Daten nochmals einzugeben!

Haben Sie schon Mitgliederdaten auf lhrem PC?
Informieren Sie sich bei der Diva*Hotline — vielleicht kdnnen lhre kompletten Daten maschinell Gber-
nommen werden! (kostenpflichtig)
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§ 3.7. Export Mitglieder fur Diva*Verband

D atenexport fur Diva®¥erband ]

Hier kinnen die in Diva*Club verwalteten Mitglieder an den
A Mitgliedswverband iibergeben werden.

Sie ersparen sich damit das Erstellen wvon Einweisungs- f Lischungskarten

Es werden alle Datensidtze an den

Mitgliedsverband iibergeben, in denen folgende
BDPh-¥Yereinsnummer erfasst ist; Im .001

~Auswahl -
&+ als Datendiskette erstellen

 als eMail-Datei erstellten

Ok Abbruch

Wie Sie sehen, hat das elektronische Zeitalter auch beim BDPh zugeschlagen.

Ab sofort kénnen Sie Ihre Anderungen, auch Zugange und Léschungen direkt an den Landesverband
weitergeben. Hierbei werden jeweils ALLE Satze Ubergeben, die lhre Vereinsnummer beinhalten.
(Also NUR die Satze, in denen eine BDPh-Nr. steht, deren ersten finf Stellen Ihrer Vereinsnummer
entspricht. Es gibt keinen Grund, einem Interessenten, der ja nicht dem BDPh gemeldet ist, im Feld
Verbandsnummer, eine solche zu vergeben! © )

Auch hier kénnen Sie per Diskettendatei oder per Email Ihre Daten verschicken.

Export Diva=¥erband l Export Diva*¥erband
“epy  Datenesport fir Yersin S E nde der Beabeiturio;
S 4 010n] 1g '
[etzt ausfubren? E: wurden 12 Mitgliedschatten kopier

Hein I

Die Daten selbst werden binar verschlisselt und gepackt, damit die Datei einerseits sehr klein wird
und andererseits jeglicher Datenmissbrauch ausgeschlossen ist. Die Verschlisselung funktioniert nur
innerhalb der Diva*Programme.

Wenn Sie als Ausgabe Email angekreuzt haben,
kommt dieser zusatzliche Kontrollschirm, aus
dem Sie den Namen der Datei ersehen, die Sie fi et ail-Ciatel fiir MY 07
als Anlage zu Ihrer Email verschicken mussen. d

Export Diva*Yerband

Ez kann per efdal an den
Diese Datei Ver01.001 steht also im Unterver- Werband 07 wersandt werder:

zeichnis DIVATMP lhres Programmes — der
Name setzt sich zusammen aus ,VER® fir Ver-
einsdaten, ,01“ fir den Landesverband und
,001“ fur Ihre Vereinsnummer.

Bedenken Sie, dass Sie diese Datei nur an den

H:ADPEATESTCLUBMNYST 2B =14 DivaT mphter0l 007

Beauftragten IHRES Landesverbandes schicken dirfen.
Klaren Sie, ob Ihr Landesverband an diesen Datentransfer angeschlossen ist!
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§ 4. Statistiken

Statistiken sind das halbe Leben. Kein Bereich, also auch kein Verein oder Verband, wo man nicht
mit Zahlen um sich wirft. Mit diesen Statistiken kann man auch sehr gut Fehler feststellen! !

§4.1. Wohnorte Inlander

Diese Statistik ist flr viele Bereiche sinnvoll. So ergibt z.B. die Aufstellung nach 2-stelliger Postleitzahl

eine Grundlage fur die Infopost.

Einschrinkung Statistik Wohnorte Inlander =] I
Dieser Auswahlschirm schrankt e : — s
die Auswertung ein, sowohl nach I Mitgliederart von 1 bis 93
der Mitgliederart, als auch nach — ~ aq|
den 3 ngnnungen I Yorstand von 0 bis 99
[ frei Von 0 his: q9
Gestartet wird mit dem Drucker- = =
. . : 0 e 99
Symbol, wobei erst eine Aufstel- [ Sprache S bis
lung am Bildschirm angezeigt
wird. =
!EEreit-
wWohnorte Inland [nach PLZ] l

Vorher missen Sie noch angeben,
wieviel Stellen der PLZ bertcksichtigt
werden sollen.

Bei diesen Testdaten haben also alle
Mitglieder die gleiche PLZ am Anfang,
namlich 12. Die Bezeichnung wird
aus der ersten (der kleinsten) der
ermittelten PLZ Gbernommen.

Erst wenn Sie jetzt erneut das Dru-
cker-Symbol anklicken, wird die Sta-
tistik auf Papier gedruckt.

Stellen der Postleitzahl lE

Abbruch |

Postleitzahlen Wohnorte Inland = =] l

< dp»p & 0

4 100,00 = Summe Anzahl

i

|Bereit .
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§4.2. Landerverteilung Mitglieder

Einschrankung Statistik Auslander

Bei der Landerverteilung wird
das Landeskennzeichen aus-
gewertet.

won 1 bis 50

Es gibt den gleichen Auswahl- [~ Marstand At 0 bis 99
schirm, den Sie schon kennen. S I
[ frei Von 0 his: q9

[~ Sprache von 0 bis 99

!EEreit-

. . . Land teil
Hier erhalten Sie sowohl die Anzah| Ikl

als auch den Prozentsatz pro Land.

Auch hier gilt, erst wenn Sie noch-
mals das Drucker-Symbol anklicken,

wird gedruckt. Haben Sie also ge- 1 833 CH
nug gesehen, einfach auf das X 4 3333 D
oben rechts zum Schliel3en klicken. 1 833 NL
12 100,00 = Summe Anzahl

|BEreit...

§ 4.3. Sammelgebiete Mitglieder

Statiztik 5ammelgebiete

Sammel 3 0| 0,00 i_
Spezial 0| 0,00 |
0| 0,00 |

Summe 7 100,00

Die Auswahl, welche Mitglieder in diese Statistik einflieRen sollen erfolgt mit dem gleichen Schirm,
wie oben bei der Landerverteilung.

Ausgewertet wird hier, wieviel Mitglieder einen Eintrag bei welcher Kategorie haben.
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§4.4. Altersubersicht Mitglieder

Einschrankung Statistik Alter der Mitgheder

Der Auswahlschirm bei der

Altersibersicht weist einen — —_—

Stichtag aus, zu dem das Alter won 0 his 50

berechnet werden soll. [~ Yarstand von | 0 bis qq
[ frei von 1] e 99
[~ Sprache von 0 bis 99

Stichtag fiir die Berechnung des Alters il]!].l]1 2003
!Eer_eit

Statiztik Alter der Mitgleder

FUr jede Altersklasse, also fiir jedes Alter Prozent |
erfolgt ein Eintrag in der Ubersicht. e | 3=

17 Jah 1 9,09
Wollen Sie das Durchschnittsalter der Mit- anre 5
glieder wissen, miissen Sie die Liste auf Pa- 23 Jahre 1 9.09 |
pier ausdrucken. 42 Jahre 1 9,09 |

47 Jahre 1 9,09
In nebenstehendem Beispiel ergébe sie Suiiiie 1 100,00
13,0 Jahre (Testdaten !)

4] | =

!Eer_eit
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§ 4.5. Mitgliederkreise
8 x

4>y 5 0

Mitgliederkreise || Anzahl I Prozent |_
01 = 01 Vollmitglied, voller Beitrag (3000) | £
02 = 02 Jugendlicher, erm. Beitrag (15 00) 16 842
g3 = 03 %ollmitglied, ochne BOFH (30,00 1 053
04 = 04 Ehrenmitglied, beitragsfrai 3 158
05 = 05 %ollmitglied,Austritt Jahresende (30 00 a8 4.2
05 = 0B Jugendlicher Austritt Jahresende (15,00} 1 053
03 = 08 Familienmitgliedschaft = 1/2 (15,00) 4 2N
11 = 11 MurVerbandsbeitrag (10,00) 1] 053
20 = 20 Interessenten 2| 108
84 = 84 Sustritt in 04 2 1,05
a3 = (leer) 1 053
Surmtre 180 100,00
iEereit

Eine weitere Statistik, die haufig benutzt wird ist die der Mitgliederkreise.

Hier haben Sie schnell eine Ubersicht iber lhre Mitglieder.
Blattern in der Statistik entweder mit den Pfeilen oder mit dem Scroll-Balken.

Der Ausdruck erfolgt, wie bei allen Statistiken, per Anklicken des Drucker-Symbols.

NEU

Es werden nur die Mitgliederarten angezeigt, bei denen auch mindestens ein Mitglied ist. Aus Grin-
den der Ubersichtlichkeit werden die nicht belegten Mitgliederarten auch nicht gedruckt, obwohl sie
teilweise Glltigkeit haben.

Auch die Mitgliederart "00" wird angezeigt. Wenn Sie dort einen Eintrag haben, sollten Sie das Mit-
glied schleunigst d@ndern. (Einfach eine Liste drucken — von MA 00 bis 00 — schon ist er erwischt).
Es kommt immer wieder vor, dass Sie eine Auswertung drucken, wo Sie von MA 01 — 05 oder ahnli-
ches auswahlen — und sich wundern, wo der "Muller" ist.
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§ 4.6. Kennungen

Hier wurde Statistik derKennungen |
jetzt ein [

einheitlicher Auswertung fir Kennung: & Vorstand

A.uswahlschlrm -

fur alle

drei Kennungen " Sprache

geschaffen. '

wan l o ? his LiLe f

Die Auswahl

32}?'(9};:3?03 Button T nur markierte Stammdaten
im Kopf der Maske " Namen von I bis

I Mitgliedsnummer von

Kennung 1 1 :
z.B. Vorstand I Verbands-Nummer wion I kis I

Kennung 2 I_Land

z.B. frei T Postleitzahl von his I—
Kennung 3

z.B. Sprache Start Ausweriung ] Abbiruch ]

Vorstand HE E3|
=)

Kennung 1
< 4 Pl & v
Varstand Anzahl Prozent J_]
01 = Geschaftsfuhrender Vorstand (2 1 1'_]!]_s_'..].'?_i_ﬂ
0? = Erweiteter Vorstand o 0,00 | —
03 = nicht definiert | 0| 0,00 | |
04 = nicht definiert ! 0| 0,00 |
06 = nichtdefiniert oo ] -
Sprache BE
Kennung 3 q _‘ h’ h’l W
Sprache Anzahl
02 = engl 2| zz,zg_i_j
03 = franz 0| 0,00 | |
04 = span 0| 0,00 | |
]|
Da diese Kennung 2 nicht mit Daten belegt wurde, ) _ .
LR K.eine Diaten zur Auswertung gefunden!

erscheint beim Ausfihren der Statistik, dieser Hinweis.

NEU
Auch Felder mit Belegung ,,0“ werden gezeigt!
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§ 5. Einstellungen

Diese MenU-Punkte sollten Sie als allererstes durcharbeiten, um Ihr Programm anzupassen.
Teilweise sind schon Werte vorgegeben, andere missen Sie noch selbst einsetzen.
Selbstverstandlich kdnnen Sie die einzelnen Einstellungen auch zwischendurch jederzeit andern.

Hier nochmals die Ubersicht aller Unterpunkte, die hier fiir das Handbuch und die Beschreibung von
oben nach unten durchnummeriert wurden:

01 Absenderdaten Fir Briefe

Sobald Sie mit der Maus 02 FKontoverbindung des Yereins
auf eine Zeile mit Pfeilspitzen . ¢ .
an der rechten Seite Zei%en 03 Einstellungen eMail-Funktionen

geht ein weiteres Fenster
mit Untergliederung auf. 04 Formatierung Yerbandsnummer

05 anrede-kennungen b

06 Linderschlissel
07 Bezeichnung "Sonskige Kennungen"
08 Cicfinitionen "Sonstige Kennungen”

09 Funktionen im Yorskand
10 mMitgliederarten | Beitragszuardrung

11 Sammelgebiete

12 Eezeichnung Ehrungen

13 Markierungen Stammdaten [Gschen
14 eranderungskennzeichen l6schen
15 Mitglieder pauschal ldschen

16 Mitglieder-Zuordrungen Sndern b
17 EBeitrage 3
18 Cefinition BuchFihrungskonten b

19 EBestandsibernabmme Geldkonten
20 fnderung Eeleg-Mr, JBuchungsdaturm

21 {berprifung Buchungssatze
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§ 5.01. Absenderdaten fur Briefe

Die Absenderdaten fir Briefe sind in vier Kartenreiter unterteilt. Bei der Textverarbeitung und auch bei
den Mahnungen kénnen einzelne oder alle dieser Informationen angekreuzt werden, ob sie benutzt

werden sollen oder nicht.

Vielleicht haben Sie in lhrem Verein einen fertigen Kopfbogen

mit bunten Logo. Den kdnnen Sie
selbstverstandlich auch weiterhin benutzen. Jetzt kdnnen Sie aber zusatzlich Ihre persénlichen Ab-

senderangaben oder den Fenster-Absender automatisch drucken lassen.

Probieren Siedocheinfach mal die verschiedenen Konstellation aus.

Reiter Uberschrift

wetten.

Fiir die Gestaltung wan Briefen kinnen hier die entsprechenden Eingakben worgenammen

Chen auf dem Brietkopt kann auch ein gescanntes Bild integriet werden.

Uberachriﬂl Absenderangaban I Fulizeilan I Teatausdruckl

Erste Zeile, it Breitschrift
|‘\=’erein Handbuch

[ arste Zeile kursiv
v erste Zeile fett

~Ausrichtigung Uherschriften——

" mittig zentriert
i+ links zentiert

i rechiz zentrier

[~ erste Zeile in Farbe I 0 | a I o ? i " linkshiindig
Weitere Zeilen, in Normals chrift
iin Miergendwo
[ waitere ZeileninFarke |0 [0 [0 2
Abzenderangabe, in Schmalschrift Uber Anschrift
Handbuch - Eisenacher Str. £+ 41069 Manchengladbach
Ok Apbruch |
Erste Zeile, in Breitschrift NEU jetzt auch in Farbe

Sie kénnen selbst entscheiden, wo dieser Kopf-Text positioniert werden soll (zentriert, links, rechts)

und wie der Schriftgrad aussehen soll (kursiv = ltalic, fett).

Dieser Name wird auch fir die Uberschriften auf Mitgliederlisten benutzt.

Weitere Zeilen, in Normalschrift NEU jetzt auch in Farbe

Diese Zeile, zusammen mit der ersten Zeile wird in der Textverarbeitung beim Schreiben eines Brie-

fes als Kopf bezeichnet.

Absenderangabe, in Schmalschrift Gber Anschrift
also im Adressfenster und zusatzlich unterstrichen
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Reiter Absenderangaben

Abzenderdaten B2 i

Fiir die Gestaltung von Briefen kiinnen hier die entsprechenden Eingaben
vorgenommen werden.

Oben auf dem Briefkopf kann auch ein gescanntes Bild integriert werden.

{.;l'hers[:hri'ﬂ } aljsendﬂrangﬁﬁﬂﬂ_ﬁ Fullzeilen ] Testausdruckl

Angaben neben Briefanschrift: Bild-Dateiname

I1 . Yorsitzender |Elrif:fF"ic.Bm|J

Ihlame

ISﬁﬂﬂE Die Datei muss im Hitmap

IF‘LZ Ort [BMP] - Format varliegen und
im Verzeichnis des

lTeIefun Programms abgelegt seint

Fax

I : Ausrichtung:

IEmaiI: name@t-online.de

IHnmepage: www.Briefmarken-MG.de  links

|Hz|ndy,|r 0172 immer zu erreichen @ rechts

Ok Abbruch

Die Absenderangaben stehen rechts oben im Brief auf der Hohe des Anschriftenfeldes links.
Hier konnte z.B. stehen: 1. Vorsitzender, Klaus Mustermann, Anschrift, Tel .....

Die Datei BriefPic.Bmp wurde lhnen bei der Installation des Programmes mit ausgeliefert. Sie kdnnen
eine eigene Datei hier eintragen, sofern sie im BMP-Format ist und auch im selben Programmver-
zeichnis wie DIVACLPW.EXE steht.

Auch hier gilt: Probieren geht Gber studieren.
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Reiter FuBzeilen

Abzenderdaten B2 i

Fiir die Gestaltung von Briefen kiinnen hier die entsprechenden Eingaben
VOfqenommen werden.

Oben auf dem Briefkopf kann auch ein gescanntes Bild integriert werden.

FuBzeilen werden nur auf der ersten Seite eines Briefes ausgedruckt

iWir tauschen jeden £. und 4. Sonntag im Monat von 9:30 - 12:30 Uhr im Naturfreund
IBankkuntu des Yereins: 1234567890 - Bank: Sparkasse Nimmersatt - BLZ: 1234567

IEhrenvnrsitzendt:r Klaus Mustermann

Ausrichtung: & zentrienl
i~ linksbiindig
" rechtshiindig

Unter.Bmp

Die Datei muss im Bitmap [BMP] -
¥ Trennstrich iiber FuBzeilen Fermat vorliegen und im Verzeichnis
' des Programms abgelegl sein!

Ok Abbruch |

Jede der drei Fuldzeilen kann in der nun vorliegenden Programmversion bis zu 200 Zeichen aufneh-
men. Sie werden unten als letztes auf das Briefpapier bedruckt, so wie Sie gewlinscht haben (zent-
riert, links- oder rechtsbundig).

In der Anzeige sehen Sie nur den Anfang des geschriebenen Textes, da in der Bildschirmschrift keine
Schmalschrift, wie auf dem Drucker, verflgbar ist.

In der ersten Zeile steht folgender Text (als Beispiel):
Wir tauschen jeden 2. und 4. Sonntag im Monat von 9:30 - 12:30 Uhr im Naturfreundehaus, Oberhey-

dener Str. 20, Ménchengladbach-Rheydt
Wir tauschen jeden 2. und 4. Sonntag im Monat von 9:30 - 12:30 Uhr im Naturfreundehaus, Oberheydener Str. 20, Ménchengladbach-Rheydt

In der Zeile des Bankkontos sehen Sie zwischen den einzelnen Angaben, also vor der Bank und vor
BLZ jeweils einen Punkt in der Mitte. Solch einen Unterteilungspunkt erreichen Sie z.B., wenn Sie die
ALT-Taste festhalten und auf dem Nummern-Block rechts, die Zahl 250 eingeben.

NEU ist der Trennstrich Gber den Fulizeilen — probieren Sie es aus.
Auf der folgenden Seite sehen Sie das fertige Druckbild (eingescannt) mit den obigen Angaben.

Diese Seite wurde aus der Textverarbeitung gedruckt, als Serienbrief mit Einsetzung von personli-
chen Daten aus dem Stammsatz. (siehe Beispiel im Kapitel § 1.4.2)
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Reiter Testausdruck

Absonderdaten 8 x

Fiir die Gestsltung won Briefen konnen hier die entsprechendan Eingshen vorgenommen
werden.

Oben auf dem Brietkopf kann auch ein gescanntes Bild integriert werden,

Uberschriﬂl Absenderangaben I Fulzeilen I Testausdruck

mit folgenden Absendardaten;

¥ Kopf (Textzeilan) Hirweis

¥ Absender im Fenster (iiber Anschrif) Eolle il idiais

V¥ Ahszenderdaten links ffiir Schweiz: rechis) Programmanpassungen

¥ FuBzailan worgenommen wurden, weicht der
ausgedtuckie Briefkopfwon den

I Logo (oben) hier vorgenommenen Einstellungen

W Linterschrift gof. ah.

[T Bruckervetfigtibet mehrare Einzigsiache

=eiiad aus Fach |I_

Folgeseiien aus Fach | g il A R L

ik Abbruch

Wenn Sie alle Einstellung fertig haben sollten Sie einen Testausdruck starten.
Hier kdnnen Sie "per Haken" entscheiden, in welcher Form der Ausdruck stattfinden soll.

In Deutschland ist das Anschriftenfenster auf der linken Seite — in der Schweiz jedoch rechts.
Ihre Absenderdaten stehen jeweils auf der anderen Seite.

Das Programm gibt Ihnen viele Mdglichkeiten, lhre Briefe zu gestalten.
Probieren heil3t auch hier die These, jeder hat

einen anderen Geschmack,

einen anderen Drucker,

andere Ideen.

Diese Art von Datenverarbeitung nennt sich in der Fachsprache EDV, was so viel hei3t — wie
Ewig

Diese

Versuche
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Muster eines Briefbogens auf 75 % verkleinert

Hier wurde die Schriftart ,Phil-Font-Helv* benutzt, um auch die Sammelgebiete zu zeigen. Trotzdem
wurde bei der Email-Adresse das richtige @ gesetzt.

Verein Handbuch ?Hier kann ein Bild |

in Niergendwo ausgedruckt
werden, daz Sie

zeibst aiz Bitmap
erztellen miizsen.

Handbuch - Eisenacher Str. 2 - 41069 Mdnchengladbach
0n101

UuUivi

Herrn
Vorname101 Mitglied101 )
Strasse101 511 ;J-a\r/:ersnzender

AUS-12345 Musterstadt Stralte

Irgendwo in Deutschland PLZ Ort
Telefon

Fax

Email: name@t-online.de
WWW .Briefmarken-MG.de
Handy: 0172 immer erreichbar

Ménchengladbach 04.11.2002

Hier ist der 1. Brief an Sie.

Herzlichen Gliickwunsch zu threm Geburtstag. Da Sie am 18.12.2000 geboren wurden, haben
Sie hoffentlich ausgiebig gefeiert.

Besuchen Sie uns doch beim nachsten Tauschen.

Sie sind am 18.12.2000 in unseren Verein eingetreten und gehdren seit dem 01.01.1985
dem BDPh an.

Sie sammeln: Bund 3, Berlin ©, DDR

Damit wir lhren Beitrag auch in € erhalten:
Sie sollten 34,00 € bezahlen, haben aber leider erst 0,00 € bezahlt - demnach wollen wir noch
34,00 € haben.

Bank : Kohle on mass - Bankleitzahl : 12345678 - Kontonr. : 987654321
Jetzt kann eigentiich nichts mehr schief gehen.

mf
[ F (SN SR Sy |

mmuum;[.b ik

. und 4. Sonntag im Monat von 9:30 - 12:30 Uhr im Naturfreundehaus, Oberhey

Bankkonto des Vereins: 1234567890 - Bank: Sparkasse Nimmersatt - BLZ: 12345678
Ehrenvorsitzender Klaus Mustermann

ydener Str. 20, Ménchengladbach-Rhe
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§ 5.02. Kontoverbindung des Vereins

Konto-Daten I

Fiir den Lastschrifteinzug per Diskette oder andere Beitragsmodule werden
folgende Daten benttigt:

Absenderangabe | Kontoinhaber |LiE{EURaEITITTE]]

Bankleitzahl |B7654321

Mame der Bank |Stadtsparkasse xyz

Konto-Mummer |123456

max. Anzahl Datensatze pro Diskette |1200 [ggf. beim Kreditinstitut erfragen)

Das o.a. Konto wird in Euro gefiihrt ™ [wichtige Angabe fiir Datentrageraustausch 1)

ok Abbruch |

Absenderangabe / Kontoinhaber:  Hier muss die Bezeichnung stehen, die Sie bei der Bank ange-
geben haben. Die Uberschrift bei den Mitgliederlisten stammt
nicht von hier, sondern aus den Absenderdaten flir Briefe.

Bankleitzahl: wie gewohnt mit 8 Stellen eingeben
Name der Bank: Bezeichnung der Bank
Kontonummer: fuhrende Nullen brauchen Sie nicht anzugeben,

haben Sie ein Konto bei der Postbank, diirfen Sie den ,-“ vor den
letzten 3 Stellen nicht angeben.

max. Anzahl Datensatze Dieser Wert von 1200 ist Standard fur 3 %" Disketten HD

Wenn Sie in Euro-Land wohnen, kommt die unterste Zeile nicht mehr.
Sie kann aber fur auslandische Benutzung wieder aktiviert werden.
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§ 5.03. Einstellungen eMail-Funktionen

Fiir denersand wan ebails werden folgende Einstellungen benaotigt:

Korto-Name |
POP3-Server | 1)
POP3-Password | 1)

SMTP-Server |
SMTP-Sener Passward I 2

ehdail-Adresse I

1) nur eingeben, wenn Provider eine varherige POF3-Authentifizierung werlangt
2} nur eingeben, wenn Server eine SMTP-Authentifizierung bendtigt (2.6, 1&1)

E. | Abbrechen |

Mithilfe dieser Einstellungen kénnen Sie aus Diva*Club direkt eine Email an ein Mitglied schicken.

kanten

Vorraussetzung ist die Aktivierung dieser Funktion bei § 6.6. also bei "Dienstprogramme - Einstellun-

gen — Email-Funktion aktivieren".

Zum Schreiben muss auf der Stammdatenseite des Mitglieds eine Email-Adresse eingetragen sein.

Einstellungen fir eMail-Yersand u

Fiir den%ersand von ebdails werden folgende Einstellungen bendtigt:

Konto-MHame I
POP3-Server | 1
POP3-Password | 1)

SMTP-Server |
SMTP-Server Passward | 2)

ehbfail-Adresse I

1) nur eingeben, wenn Provider eine warherige POF3-Authentifizierung werlangt
23 nur eingeben wenn Server eine SMTP-Authentifizierung bendtigt (z.B. 181)

2 | Ahbrechen

Account Mame;strato-DiA
FOF3 Serverpost.strato.ds
FOF3 User
Mame,DilviAEficht-mg.de
ST Serverpost strato.de
St TE Display Mame:Ficht
SMTFE Email
Address:DVAET icht-mo.de
FOF3 Skip Account;

SMTE User Mame;

Leawe bail On Server;

Fonten

8 x|

Wenn Sie mehrere Email-Accounts haben, miissen Sie den rechten Button "Konten" mehrfach ankli-

cken, bis der gewunschte angezeigt wird.
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Einstellungen Fir eMail-Yersand N

Fiir den Yersand won ebdails werden folgende Einstellungen bendtigh

Ku:unt_cu—Name |5tratu—DIVA

POP3-Server |poststrato.de i

POP3-Pagsaward IW 1]
SMTP-Server |

SMTP-Server Password I 2]

ebfai-Adresse [DIVAEFichihG del

1) nur eingeben, wenn Provider sing varherige POP3-Authentifizierung vetlangt
21 nur eingeben, wenn Server eing SMTP-Authentifizisrung bendtigt (.8, 1813

5] Abkirechen

Account Mame;strato-DIla,
FOP3 Serverpost strato.de
FPOF3 User '
Mame:DIYaAEficht-mo.de
SMTP Serverpoststrato.de
SMTF Display Mame:Ficht
SMTF Ernail

Address DVAEficht-mg. de
FOF3 Skipg Account;

ShTE User Mame;

Leawe kail On Senser:

Fonten

=]

x|

Jetzt Ubertragen Sie lhre Account-Daten in obige Maske. Das Passwort steht in Kilarschrift,
ist hier im Handbuch aus Datenschutzgriinden jedoch als ****** gekennzeichnet.

8

Sobald Sie die benétigten Informationen o Wallen Sie eine Mail
eingetragen haben und auf OK klicken, '-',/ igrrl;:;;g?” Sie selbst

kommt nebenstehendes Fenster:

(Internet-Yerbindung muss
Zuvar aufgebadk seint)

Ja I Meiri |

Sind noch Fehler in der Anmeldung,
kann das Email-Fenster nicht gedffnet werden.

Pop3-Fehler TR

T Popiopen, Skatus: -ERR Login incorreck,
1 plpen, d

Sobald hier alles fertig eingetragen ist, missen Sie das Programm schliefien und wieder neu &ffnen,

damit diese Funktion aktiviert werden kann.

Weitere Informationen, wie solch ein Emailversand aussieht, finden Sie auf der nachsten Seite.
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Versenden einer Email aus der Stammdatenmaske

Telefon [02161 /5730918

Fax |noch nicht

ahdail [Egon Ficht@tanline de

Wichtig ist auf der Stammdatenmaske im Feld eMail eine glltige Email-Adresse.

Sobald Sie jetzt auf den Button fir Email driicken z kommt folgender Schirm:

Wi I'Uerein@Briefm;arkén-MG.de

A |EgDn.Ficht@t-DnIine.de
CLC: IVerein@Briefmarken-MG.de
Betreff: ITest

Test:

efdail zenden | Ahbbruch |

Tragen Sie den "Betreff" ein und schreiben Sie lhre Email. Sobald Sie fertig sind und den Button
"eMail senden" driicken, kommt eine Sicherheitsabfrage:

s
eMail X
] Yo YereinE@Briefmarken-Ma, de ;
s & Egon.Ficht@t-online. de \ij) eMail wurde an

Betreff: Test .
Egon.Ficht@t-online. de

eMail senden? versandt!

Ja Mein K |

welche Sie mit dem Button "Ja" beantworten konnen.

Der erfolgreiche Versand wird lhnen bestéatigt.

Probieren Sie es aus.
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§ 5.04. Formatierung Verbandsnummer

Formatierung der Yerbandsnummer

‘ Hier kiinnen Sie die Formatierung der Yerbandsnummer festlegen |

-Formatierungsart -

!. &~ BDPh-Mitgliedsnummer {99.999.99999}

@ " DPhJ-Mitgliedsnummer [9999.9999.9999)

m " YOPh-Mitgliedsnummer [999.999.99999)
" keine Formatierung [Feld ist beliebig beschreibbar, max, 14 Zeichen)

 freie Belegung [bis zu 14 Zeichen)

i)-o-o-c—)-o-c_EIEIEIEI

"0 muss fiir nummerische Eingaben stehen,
"2 filr alphanummerische Eingaben,
"A'" es kiionnen nur Buchstaben eingegeben werden.

Beliebige Trennungszeichen zwischen den Zeichen sind miglich.

ok | Abbruch

BDPH-Mitgliedsnummer (99.999.99999)
Dies ist die Einstellung, die bisher Standard war. Hatten Sie bisher keine Probleme, brauchen
Sie auch nur diese Einstellung beibehalten.

DPhJ-Mitgliedsnummer (9999.9999.9999)
Auf diese Formatierung kénnen Sie nur zugreifen, wenn ALLE lhre Mitglieder in der DPhJ
sind, Sie also nur eine Jugendgruppe verwalten. Kommen in einem Verein beide Arten, also
Senioren im BDPh und Jugendliche der DPhJ vor mussen Sie selbst entscheiden, wie Sie
vorgehen. In unserem Verein trifft das so zu, ich behalte die 1. Version und schreibe bei den
Jugendlichen gar nichts rein.

VOPh-Mitgliedsnummer (999.999.99999)
Dies ist die Einstellung fir den Osterreichischen Philatelisten Verband

Keine Formatierung (Feld ist beliebig beschreibbar, max. 14 Zeichen

Diesen Wunsch haben viele Arbeitsgemeinschaften getatigt, da bei ihnen 6fters auslandische Mitglie-
der vorkommen, die keine BDPh-Nummer haben. Diese Argen kdénnen also jetzt z.B. die 3. Markie-
rung ,keine Formatierung® benutzen und dort den Verbandsnamen aus dem Ausland eintragen. Be-
denken Sie aber, dass bei inlandischen Mitgliedern weiterhin die BDPh-Nummer erforderlich ist. Bei
dieser missen dann aber, weil die Formatierung fehlt, die Punkte selbst eingegeben werden.

Freie Belegung (bis zu 14 Zeichen)
Wie oben beschrieben kdnnen Sie also eine freie Formatierung selbst erstellen.
Wollen Sie also ein deutsches Autokennzeichen dort abbilden, kdnnte es so aussehen:
@!AAA-AA 9999 A steht fur NUR alpha und @! bedeutet nur GroRbuchstaben

ACHTUNG: Sobald Sie eine andere Markierung als die Standard BDPh benutzen und schon vorher
Daten im Feld ,Verbandsnummer hatten, wird trotzdem die neue Formatierung sofort angewandt.
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§ 5.05.
§ 5.05.1. Anrede- (Herrn, Frau

Anrede-Kennungen

Anrede [Henn, Frau etc.

< 4> »

il

Hier ist also die Anrede in der Anschrift
gemeint, wo Uber dem Namen jeweils die-

ses Feld steht.

§ 5.05.2. Anrede im Brief —

S | COf | o=

Frau
Fraulein
Firma
Redaktion

(Sehr geehrt..)

Anrede im Brief [gsehr geehrte ..

<> p| T

Wenn Sie noch eigene Anreden erganzen

wollen brauchen Sie eine Verbindung zur

| Briefanrede

Anrede in der Adresse nicht zu beachten.
Andererseits erleichtern Sie sich evtl. die

Arbeit, wenn Sie diese beiden Schlissel

gleich belegen.

Durch das Setzen der @-Felder werden
an dieser Stelle folgende Werte automa-

tisch eingesetzt:

Vorname

@V

@N Nachname

@T Titel

=0 == e W =l %l o T N

Wie im Beispiel 5 + 6 zu sehen, kénnen

—t
=

Sie auch ein Komma dahinter setzen,

—
—

wenn Sie in der nidchsten Zeile klein wei-
terschreiben wollen.

§ 5.05.3. Titel - (Dr., Prof.,)

&
wl

Titel [Dr.,

< 4p»p O

Sehr geehrter Herr @T @N

Sehr geehrte Frau &T &N

Sehr geehrtes Fraulein T &N
Sehr geehrte Damen und Herren
Lieber @V,

Liehe @V,

Sehr geehrter Herr Botschafter

Prof. etc.].

Bei diesem Punkt streiten sich die Gelehr-

ten, wie man zu sagen pflegt.

Dipl. Ing. ist eigentlich ein Grad aber kein
Titel. Wenn Sie dies so Ubernehmen, heif3t

die Anrede ,Sehr geehrter Herr Dipl. Ing.

Meier*.

Vermerken Sie es nicht, fehlt in der Ad-

ressenzeile das Dipl. Ing., worauf aber

einige Wert legen. !?!

SOl =l i) | COf P | o=

| Titel | =

Prof.
Prof. Dr.
Dipl. Ing.
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§ 5.06. Landerschlussel

Linderschliissel  @EEE|
< > p 1O

| Kfz.Kz. | Land [E=
D Bundesrepublik

B Belgien

NL Niederlande

Rl Em e =

Inzwischen ist das Landeskennzeichen (KFZ) vor der Postleitzahl in Deutschland offiziell nicht mehr
zuldssig. Vielmehr muss nach den neuen Postvorschriften das Land (bei Auslandsanschriften) in der
letzten Zeile in GroRbuchstaben angegeben werden.

Sie mussen diese Tabelle also selbst pflegen und Ihre Lander-KFZ-Schlussel links eintragen und in
die entsprechende rechte Spalte das zugehorige Land eintragen.

Sobald Sie im Menu-Punkt § 2.2. ,Adress-Etiketten-Stammdaten® die entsprechenden Haken aktivie-
ren, erfolgt also der Druck der Auslandsadressen nach der dort beschriebenen Variante.

§ 5.07. Bezeichnungqg ,,Sonstige Kennungen*

Kennungsz-Felder B =l I

3| Sprache -

:-B ereit .

Auf dieser Maske benennen Sie die Kennungen 1 — 3 beliebig nach lhren Anforderungen.

Hier handelt es sich also nur um eine Uberschrift, die Bedeutung der einzelnen Schliissel in der jewei-
ligen Kennung finden Sie unter Punkt § 5.08.
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§ 5.08. Definition ,,Sonstige Kennungen*

Sobald Sie diesen Menl-Punkt ansprechen, missen Sie erst
entscheiden, fur welche der 3 Kennungen Sie die Definitionen

andern wollen.

In diesem Verein wollte ich
eine zusatzliche Unter-
scheidung erreichen zwi-
schen dem Geschéftsfiih-
renden Vorstand nach §26
BGB und dem erweitertem
Vorstand.

Also bekommen die Ge-
schaftsfihrenden bei dieser
Kennung ,Vorstand® eine 1
und die Anderen eine 2,
damit ich in der Textverar-
beitung diese Selektion
ansprechen kann.

Mit Hilfe dieser Kennung
~Sprache” kann wiederum in
der Textverarbeitung selek-
tiert werden.

Bei ,1“ wird der Brieftext in
deutsch, bei ,2“ der in engl.
usw. benutzt.

Vielleicht benutzen Sie auch
solch eine Kennung fiir Mit-
glieder, die an einer Rund-
sendung interessiert sind
oder schon daran teilneh-
men. So kann dieser Perso-
nenkreis schnell angeschrie-
ben werden. Méglichkeiten
gibt es genug.

Definition Yorstand

< <4 p»p| O

Defimtionen Fur

Definition frei e

Definition Sprache

Abbrich

Erweiteter Vorstand

=8 Bl = =al el BTN Bt

Text ! *

=0 == W = Ml T L

—
=

—
e

&
ol
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§ 5.09. Funktionen im Vorstand
Funktionen imVorstand —————— EEE|
S v

Funktion |

_=
-

- .- Bl S B ) S S TP R )

2. Vorsitzender
Geschaftsfithrer
Schatzmeister
Schriftfithrer
Ausstellungswart

-
—
(et

Jugendwart

Kassenwart

Hatalogwart

-
=

Rundsendewart

—
Lt

-
o

-
d

i
ohira

Ehrenvorsitzender

—
B ]

-
=]
[

4 { B0

|E ereit

Einige Funktionen werden lhnen bei der Erstinstallation des Programmes schon vorgegeben. Sie
kénnen diese Tabelle jederzeit an die Bedurfnisse in lhrem Verein anpassen.

Sobald Sie eine Liste aller Funktionare (Pkt. § 2.1) schreiben, werden diese Bezeichnungen mit an-
gedruckt.
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§ 5.10. Mitgliederarten / Beitragszuordnung

Mitgliederarten mit Beitragszuordnung !E[

Bei der Vergabe der Mit-
gliederarten ist es vielleicht | || «f P ] v
sinnvoll, eine  gewisse ' : :
Rangfolge bzw. Reihenfol- | M. Mitgliederart _Beitragshohe | _
ge auszutifteln. 1| 01 Vollmitglied, voller Beitrag | 5000 | =l
In den meisten Auswahl- 2| 02 Jugen-dli[.:her, voller Beitrag 20,00 __J
masken gibt es die Mdg- 3 | 03 Yollmitylied, ohne BDPH a000 |
lichkeit die Mitgliederart von 4| 04 Ehrenmitglied, -- beitragsfrei 000f
— bis auszuwahlen. 5| 05 Vollmitglied,Austritt Jahresende 50,00 |
. . G| 06 Jugendlicher,Austritt Jahresende 20,00

Bei der automatischen T -
Sollstellung wird der Soll — | 0F Mitglieder OHNE Beitrag 0,00
Beitrag aus dieser Tabelle g | 08 Familienmitgliedschaft= 1.2 24,00
entnommen und bei jedem 9|09 . 0,00
Mitglied eingetragen. il 10 0,00

11| 11 Vollmitglied, voll Beitrag E=01 a0oo |
In diesem Beispiel sind die 12 | 12 Yollmitglied, voll Beitrag E=02 a000/|
MA 01 — 13 alles Mitglieder, 13 | 13 Vollmitglied, voll Beitrag E=03 50,00
die auch die Einladung zur 14 0,00 1
Jahreshauptversammlung -
erhalten. 1§ 15 Witwen 0,00

16 | 16 Interessenten 0.00 il |
Nehmen wir noch 15+ 16 |4] [
dazu, erhalten 1 — 16 die
Vereinsnachrichten. !Ber.eit

Die Mitgliederarten 11 — 13 sind entstanden aus einer Idee fiir den Beitragseinzug.

Einige Mitglieder (MA 11) wollen lhren Beitragseinzug im Januar tétigen, eine zweite Gruppe (MA 12)
erst im Februar und der Rest (MA 13) erst im Mérz. Dies war schon immer so und sollte auch beibe-
halten werden. In der Vergangenheit hatte der Schatzmeister dieses Vereins das Kennzeichen fiir
~Einzugserméchtigung liegt vor* monatlich manuell gedndert. Wie schnell ist da ein Fehler passiert.

Durch dieses Verfahren wurde bei der ,automatischen Sollstellung®im Januar den MA 12 + 13 der
Beitrag 0 DM vorgegeben. Somit waren bei diesen Mitgliedern, da Sie ja keinen offenen Beitrag hatte,
der Beitrag auch nicht eingezogen worden.

Im Monat Februar wurde in diese Tabelle bei der MA 12 der normale Beitrag eingetragen und eine
neue ,automatische Sollstellung“ durchgefiihrt und anschlieBend der Punkt Beitragseinzug bearbeitet.
Dadurch wurden nur die Einziige der MA 12 getétigt. Genauso wurde im Mérz verfahren und alle wa-
ren gliicklich. Die Mitglieder, weil Sie bestimmen konnten — wann und der Schatzmeister, weil er jetzt
weniger Arbeit hatte.

Eine weitere Variante der Mitgliederarten finden Sie in der Beschreibung fur das Feld ,Austrittsdatum®
im Kapitel Stammdaten-Adressen®. Dort wird auch beschrieben, warum die MA 5 + 6 sinnvoll sind.
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§ 5.11. Sammelqgebiete

Auf der Stammdatenmaske beim Reiter
Sammelgebiete sehen Sie 5 Rubriken,
wie Sie die Sammlungen der Mitglieder
aufteilen kdnnen.

Hier konnte eine Rubrik heifen ,Ausstel-
lungssammlungen®, eine andere ,norma-
le Sammlungen®.

Diese Uberschriften werden hier ge-

pflegt. Sie konnen auch jegliche
anderen Informationen hier eintragen!

§ 5.12.

Sammelgebiete

5

Sammelgehiet I|__ ik

1}

2| Sammel 2
3| Sammel 3
4| Spezial

| Bearbeitungsfenster schiiefen

Bezeichnung Ehrungen

4 0

Ehrungen

BOFh-vardianstnadel bronze
BOPh-erdienstnadel silber
BOFh-‘erdienstnadel vermeilla
BOFh-verdienstnadel gold
BDOPh-Anerkennungsmedaille

AW Bogershausen - Prais

Hermann - Deninger - Freis
Dr. F. Kalkhoff - Medaille
Richard - Fenner - kdedaille
Lindenberg - Medaille

o -dl S s a o) —

(]

1L
=

el
=ty

Glasewald - Medaille
kKobold - Medaille
oieger-Preis

el
ma

—
LR

cEy
L=

Hans -YWagner - Medaille

=
[y ]

Forschung und Literatur Bronze

e
(a3}

Forschung und Literatur Silber

e
|

Forschung und Literatur Yermeilla

1L
(]

Baurat-Luce-kedaille

=
[}

]
L

2
—_

r-J
-0

ra
[0}

24

EBereit

Hier konnen Sie bis zu 24 verschiedene
Ehrungen betiteln.

Auf jeden Fall sollten Sie die Nadeln 1-5
nicht verandern, da diese ja jedes Mit-
glied erhalten kann.

Z.Zt. findet noch kein automatischer Da-
tenaustausch mit dem Landesverband
bzw. dem BDPh statt, demzufolge ist die-
se Tabelle auch noch anderbar.

Auch kdnnen Sie hier die Verdienstme-
daillen Ihres zustandigen LV eintragen
und auch die Nadeln fir langjahrige Mit-
glieder im BDPh.

Haben Sie eigene Vereins-Ehrungen, die
es notig sind verwahrt zu werden —

kein Problem — einfach hier ein Feld daflr
reservieren.

Wie Sie diese Ehrungen auswerten kon-
nen finden Sie —s. Pkt. § 2.01.8
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§ 5.13. Markierungen Stammdaten lIoschen

Markierungen |

Mit Hilfe dieses Menu-Punktes kbnnen Sie alle Markierungen in ,f‘E? Markigrngen in den :
den Stammdaten l6schen. Mitalieder-Starmmdaten [Eachen?
Da Sie eine nicht zuriicknenmbare Anderung durchfiihren, er- .

scheint extra diese ,Sicherheitsabfrage®. Hein I

§ 5.14. Veranderungskennzeichen loschen

Auch hier eine Sicherheitsabfrage. BTN X EMrLZ Sl En B s e ek =
VleIIelght ist es §mnvp||er, bevor Sie alle Kennzei- Sy Kennzsichrung in den Mitgheder Stammdaten
chen ldschen, eine Liste zu drucken. = & fiirVerdndersngen [Meuauinahme, Adressandeng,

Kiindigung: Sammelaebiete] lnzchen’?
Im Meni-Punkt § 2.1.5. haben Sie diese Mdglich-
keit. AuBRerdem konnen Sie dort das Verande- Hein i

rungskennzeichen auch gezielt I6schen.
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§ 5.15. Mitglieder pauschal loschen

Irgendwann ist es soweit, dass Sie Loschen aller Mitglieder einer bestimmten Mitglhederant

die ausgetretenen Mitglieder

endgilltig I6schen wollen. Lischen aller Stammdaten der Mitgliederart | &1 7
Dafir ist es sinnvoll, wenn Sie in I gelischte Mitglieder in Historiendaten iibernehmen
einer bestimmten Mitgliederart

stehen, um sie dann auch mit Ubernahme Abbruch ]
~Knopfdruck® I6schen zu kénnen. '

Jetzt kbénnen Sie die geléschten Mitglieder (weil Sie sie noch immer wissen mdchten), in die Historien
Datenbank ablegen. Dadurch sind sie aus den Stammdaten geléscht und kénnen auch nicht mehr
versehentlich angeschrieben werden.

Die Historiendaten sind z.Zt. nur zum Nachgucken und evtl. Ausdruck einer einzelnen Person kon-
zipiert. Die Nachfrage wird zeigen, ob hier weitere Anderungen vonnéten sind.

Daten ldzchen I
Auch hier kommt zu |hrer Sicherheit nochmals eine Abfrage. C‘? i A €
Vielleicht haben Sie diese Satze auch fir Ihre Akten ausgedruckt? ' '

Mitgliederdaten loschen

Das Ergebnis Ihrer Léschaktion wird hier Eridi Hor Bestbisrmbm:
nochmals protokolliert. v

‘E2 wurden 72 Datensatze geloscht!
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§ 5.16. Mitgliederzuordnungen andern

§ 5.16.1. Mitgliederkreis

pauschale Anderung der Mitgliederarten l

Am Jahresende kann es erforderlich
sein, die ausgetretenen Mitglieder aus

dem normalen Zugriff rauszunehmen. Da

bisherige Mitgliederart | 11

bietet sich dieser Befehl an. andern in Mitgliederart | 81
[Berei
Ergebniz i
I-”'i Ende der Bearbeitung:
Erfolgsmeldung .

E = wurden 12 D atensatze bearbeitet]

§ 5.16.2. Kennung 1
Hier gilt das Gleiche, wie bei den Mitglie- (I eI R R |

derarten. AuRerdem ist dieser Menlpunkt x v
sehr hilfreich, wenn Sie lhre Daten um-
strukturieren wollen.

bisherige Kennung Nr.

1
[ 5

dndern in Kennung Nr.

§ 5.16.3. Kennung 2

S. O.

B

§ 5.16.4. Kennung 3

S. O.

ACHTUNG
Wie vertausche ich 2 Definitionen, die Mitgliederart 5 soll 6 werden, die MA 6 soll 5 werden?
Dazu brauchen Sie eine 3. Definition, die noch nicht belegt ist z.B. 27.

1. bringen Sie 5 nach 27 damit ist 5 frei
2. bringen Sie 6 nach 5 damit ist 6 frei
3. bringen Sie 27 nach 6 jetzt stehen die beiden umgekehrt und 27 ist wieder frei!
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§ 5.17. Beitrage

§ 5.17.1. Beitragsjahr andern

Beitragsjahr andern I

z.7t. 2001 @ndern in |zuuu|

Beitragsjahr = Buchungsjahr

Oft kann es vorkommen, dass Sie in einer alten Buchfih-
rung etwas nachschauen wollen, dann missen Sie das
Jahr andern. Dadurch wird der Zugriff auf eine andere Da-
tenbank der Buchhaltung gelegt. Ok ] Abbruch !
Mit dieser Anderung kdnnen Sie auch eine Beitragsliste
eines alten Jahres erstellen.

Vergessen Sie nicht, das Jahr wieder zuriickzustellen!

§ 5.17.2. autom. Sollstellung Beitrage

Sollstellung 2001 |

Mit der automatischen Sollstellung werden fir jedes
Mitglied abhangig von seiner Mitgliederart der entspre- o
chende Beitrag aus der Tabelle (s. Pkt. § 5.10.) geholt \'\E}
und mit dem aktuellen Beitragsjahr im Mitglieder-
stammsatz ins Soll gestellt.

Wwiallen Siewitklich die Beirags-Sallstelling
fuir daz Jahr 2007 jetzt varmehmen?

Sollstellung 2001 I
ACHTUNG i
Dieser MenU-Punkt ist seit der Version 5.13 neu und @ E+ schiot vorhandere
erfordert evtl. ein kplt. Umdenken lhrer bisherigen Ver- Sollstellung 2007 bsrschrsiber?

fahrensweise!

ALT
Sofern Sie bei einigen Mitgliedern einen anderen Beitrag als in der Standard Mitgliederart eingeben
wollten, mussten Sie VOR der Sollstellung diesen abweichenden Beitrag einsetzen. Die bisherige
Form der automatischen Sollstellung ignorierte Stammséatze, die schon einen Betrag beinhalteten.
Dadurch war es jedoch nicht mdglich, eine fehlerhaft vorgenommene Sollstellung ,automatisch* zu
korrigieren!

NEU

Wenn Sie bei dieser Abfrage ,bejahen®, werden alle Satze mit dem aktuellen Wert aus der Tabelle (s.
Pkt. § 5.10.) NEU bestlckt, also Uberschrieben. Haben Sie also ein Mitglied mit abweichendem Be-
trag, missen Sie diesen jetzt NACH der Sollstellung anpassen!

AulRerdem werden jetzt bei der Sollstellung die Datensatze auf dem Reiter UND in der Stammdatei
neu sortiert. Das aktuelle Jahr steht immer als erstes, also im ersten Feld steht 2002, darunter 2001
usw.. Zusatzlich werden evtl. Leersatze aus der Anzeige entfernt.

Fir Anwender, die per Excel, dBASE oder mit eigenen Programmen auf die STAMM.DBF zugreifen
wollen, wird das Auslesen der Daten immens erleichtert. Das aktuelle Jahr steht immer im 1. Bei-
tragsfeld, also JAHR_01, SOLL 01, IST_01 beziehen sich auf das Beitrags-Jahr (s. Anhang).
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§ 5.17.3. Beitragsdaten loschen

Damit die Beitragslbersicht Ubersichtlicher wird, ist es
zweckmalig dann und wann einige Beitragsdaten aus den
Stammdaten zu l6schen. Aullerdem passen auf die Anzei-
gemaske nur max. 11 Jahre.

Hier wird also vorgeschlagen (wir sind in 2001) nur die letzten
8 Jahre zu behalten, also alles vor - incl. 1993 zu I6schen.

§ 5.17.4. Mahndaten loschen

Ebenso ist es sinnvoll, Ordnung in den Mahndaten zu schaffen.
Auch hier sind max. 11 Eintrage méglich, aber bei sehr sdumi-
gen Zahlern kénnen ja immerhin 3 Mahnungen pro Jahr anfal-

len sein.

Hier wird also vorgeschlagen (wir sind in 2001) nur die letzten

3 Jahre zu behalten, also alles vor - incl. 1998 zu I6schen.

Beitrage loschen i

Aifallen Siewitklich die Beitragzdaten
biz 1933 jetzt wirklich ozchen

Buchfiihrung 2001 |

nﬁ fallen Siewitklich die Mabndaten
e biz 1998 jetzt witklich lozchen?

Beachten Sie auch beim Reiter Stammdaten/Beitrage, die neue Loschfunktion fiir die Mahnda-

ten des Ifd. Jahres.

§ 5.17.5. Mahndaten Ifd. Jahr loschen

Mit diesem Meni-Punkt kénnen alle Mahnungen des Ifd. Jah-
res von allen Mitgliedern geloscht werden. Dies ist evtl. sinn-
voll, wenn beim Drucken der Mahnungen etwas passiert ist.

Achtung

Es werden alle Mahndaten des entsprechenden Jahres ge-
I6scht, unabhangig, ob jemand schon mehrere Mahnungen
erhalten hat.

Hier kdnnte Ihnen schon wieder eine Datensicherung helfen! !

buchiubrung 2003 T

o Wollen Sie die Mahndaten 2003
-—'/ jetzt wirklich léschen?

Ja I FEin l
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§ 5.17.6. Beitragsdaten mit Buchhaltung abgleichen

Wenn Sie z.B. eine kostenpflichtige Mehrfachlizenz fir EialEEElEEEU B
lhren Verein erworben haben, d.h. Sie haben das Pro- = - _ ; -

Nya* ; ; [ P Beitragzdatern 2001 mit Buchfihmngsdaten
gramm Diva*Club auf mehreren PCs bei verschiedenen P ﬂ. ich abglsichen? g
Vorstandsmitgliedern installiert, kann es bedingt durch '

Datenaustausch zu einer Inkompatibilitat der Beitrags- ; T I

daten mit der Buchhaltung kommen.

Wenn also der Schatzmeister, der ja die Buchhaltung pflegt, eine Beitragsbuchung vollzieht, wird der
Beitrag einerseits in der Buchhaltung gebucht, aber andererseits zusatzlich im Stammsatz des Mit-
gliedes vermerkt. Dort stehen also die Soll-Daten und durch die Buchung die Ist-Daten.

Erhalt der Schatzmeister jetzt vom Geschéftsfiihrer (der vielleicht flr die Stammdatenpflege zustandig
ist) eine Datensicherung Stammdaten, so sind die erzeugten Beitragsbuchungen im Stammsatz weg.
Vorsicht — Mahndaten, also wann gemahnt wurde, lassen sich nicht rekonstruieren.

Soll der Vorsitzende, der z.B. die Stammdaten pflegt, auch Einsicht in die Buchhaltung haben und
bekommt deswegen eine Datensicherung der Buchhaltung, missen die Beitragsbuchungen auch
wieder in die Stammdaten importiert werden.

Dies alles ist ein triftiger Grund NIEMALS eine Mitgliedsnummer zu I6schen, um sie anschlieBend
(jemand ganz anderem) wieder neu zu vergeben. Ist ja alles schon passiert. Wenn Sie so verfahren
haben, kennen Sie die Version, dass plétzlich jemand der neu eingetreten ist, seinen Beitrag schon
bezahlt hat (war aber der Vorgénger der gleichen Mitgliedsnummer).

WICHTIG

Es wird wie im Fenster ersichtlich ist, der Abgleich nur fir das Ifd. Jahr getéatigt, also das Bei-
tragsjahr, das ja gleichzeitig auch das Buchungsjahr ist. Evtl. sollte dieser Abgleich auch fiir
das Vorjahr gestartet werden, da es vielleicht Zahler gibt, die schon im alten Jahr - fiir das
neue bezahlt haben.
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§ 5.17.7. Beitragswahrung

Wahiungsbezeichnungen BB B3 |
NE R T v

Jahr | Wihrung | _
1991 | DM =
1992 | DM —
1993 | DM
1994 | DM
1995 | DM
1996 | DM
1997 | DM
1998 | DM
1999 | DM
2000 | DM
2001| D
2002 | d

€

€

€

2003
2004
2005

< [ BN

| Bereit

Ab 2002 wohnen wir in Euroland. Bisher wurde die Beitragswahrung nur aus dem Men(-Pkt. § 6.6
Einstellungen genommen. Jetzt wurde durch die Wahrungsumstellung dieser Menl-Punkt der ver-
schiedenen Wahrungen erforderlich. In Deutschland dirfte obige Grafik allgemein guiltig sein.

Ob Sie hier das €-Zeichen benutzen oder ,Euro schreiben ist fir den Programmablauf unerheblich.
Das Programm ist grundsatzlich Wahrungs unabhangig und Lander neutral. Eine Unterscheidung
ergibt sich lediglich bei der Form des Beitragseinzuges oder auch bei der Verbandsnummer.

Die Beitragswahrung wird von dieser Tabelle aus in die diversen Listen, ob bei der Buchhaltung, beim
Mahnwesen, der Textverarbeitung und auch bei der Stammdatenanzeige ibernommen. Dadurch das
Sie dieses Feld andern wird aber nur ,Text* ibernommen — es finden keinerlei Umrechnung statt.
Auch wenn Sie ,Knépfe® darein schreiben &ndert sich also nichts an den Zahlenwerten!

An einer separaten Stelle im Anhang wird die genaue Vorgehensweise und was alles am 31.12.2001
bzw. am 1.1.2002 zu beachten ist, genauer erlautert.

Dieser Punkt bleibt auch weiterhin erhalten, da ja weiterhin Staaten zum Euro-Land dazu kommen.
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§ 5.17.8. Beitrage in Euro umrechnen

Dieser Menu-Punkt rechnet NUR die Beitrdge im STAMMSATZ des Mitgliedes fir das Jahr 2001 in
Euro um, damit Sie einen besseren Uberblick tiber die evtl. Anderung von 2001 auf 2002 haben.

Es werden keine Buchhaltungsdaten verandert.

Vorher sollten Sie den Menu-Punkt § 5.17.6 ausgefihrt haben, damit auch wirklich die aktuellen Wer-
te im Mitglieder Stammsatz stehen.

Es sei speziell an dieser Stelle nochmals erwahnt: Euro-Umrechnung I

Bevor Sie einen Menii-Punkt verarbeiten wollen, bei dem sensible @ ﬁ?ginﬂs.;ﬁé;ﬂa'a“{E’Ch”””gen
Daten verandert werden, machen Sie vorher eine GESAMT- witklich ausfikren?
DATENSICHERUNG.

Ein Mehrtachaufuf dieses
b4 entipunkies rechnet die
Betrage auch mehrfach uml

Hein |

Egal ob Sie sich sicher sind, es gibt einen 100% Grundsatz:
Das Gesetz der Niedertracht:

Sie kbénnen soviel Datensicherungen machen, wie Sie wollen,
bendtigen tun Sie sie erst dann, wenn Sie sie vorher mal
NICHT gemacht haben.

Die Sicherheitsabfrage weist extra nochmals auf die Gefahr der mehrfachen Ausfiihrung hin — die
schleichende Inflation — es wird immer weniger!

W ahrungzumrechung i
—Euro-Teilnehmer ab 1999
Umrechnung nat. YWihrung Die hier vorgegebenen Umrechungstakioren
in Euro aus Eurg wurden auf der Grundlage des Beschlusses

der Staats- und Regierungschefs der

Helgien = = Europdischen Gemeinschaft vom 31.
Deutschland A Dezember 1998 fiir die Teilnehmerstaaten
Finnland 1 1 der Wahrungsunion festgelegt. Diese
Erankreich i~ — Festselzungen sind endgliltig!
Irland L f
ltalien s s
Luxemburg i i
Miederlande -
Osterreich [ & Multiplikator 10,511292
Portugal { L Ergebnis =0
Spanien i i runden auf ! 2
{q_

Sonstige Umrechung

Dk | Abbruch

Kreuzen Sie hier Ihr Land an (im Normalfall Deutschland) erscheint der offizielle Multiplikator fur die

Umrechnung auf den Euro. Es werden NUR die Beitrdge aus dem Jahr 2001 im STAMMSATZ geéan-
dert, also nichts an der Buchhaltung, die ja in 2001 in DM so gebucht wurde und nicht verandert wer-
den darf.

Euro-Umrechnung i
Zusatzlich kommt nochmals eine Sicherungsabfrage.

) ) ) ) o ) Urirechnung it Fakbar 05112532
Die fertige Umrechnung sehen Sie bei den Mitgliederstammda- * & und

ten (s. Men(-Pkt. § 1.1.) auf dem Reiter Beitrage. Rundung auf 010 beginnen?

Hein |

Dieser Punkt bleibt auch weiterhin erhalten, da ja weiterhin
Staaten zum Euro-Land dazu kommen.
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§ 5.17.9. Anderung von deutschen Bankleitzahlen

Dieser Punkt wurde erforderlich, weil immer mehr Banken fusionieren.

Yereinsmitglieder

Dieser Menupunkt istinshesondere dafur gesignet, bei Fusionen wan
Banken die neuen Bankletzahlen und neuen Namen der Banken in allen
Bankwerbindungen der Stammdaten abzusndern,

hishetige Bankleitzahl |
witd] zu neuer Bankleitzahl I

=]

rrit derm Bank-MNamen |

Ok Abbruch |

Vielleicht ist Ihnen schon
mal bei der Einzugsliste
aufgefallen, dass Vviele
Banknamen verschieden
geschrieben sind.

Das ist auch nicht weiter
wichtig, da der Bankname
nicht auf die Diskette ge-
schrieben wird.

¥ereinsmitglieder

Diezer Meniipunktistinshesondere dafir geeignet, bei Fusionen van
Banken die neuen Bankleitzahlen und neuen Mamen der Banken in allen
Bankwerbindungen der Stammdaten abzuandern.

hisherige Bankleitzahl |1234EE?E
wird zu newer Bankleitzahl |1 21e121z

=TI

mit derr Bank-MNamen |FU5i'3'” 15|

Ok Abbruch |

Heute schreiben Sie
Volksbank

und morgen

Voba weil's klrzer ist.

TIPP

Sie konnen auch beides
Mal die gleiche BLZ be-
nutzen und damit den
Namen wieder einheitlich
gestalten.

Yereinsmitglieder - :BJ x|

?/ Bishetige BLZ 12345678
S

m

. Ende der Bearbeitung:
1) :

inneue BLZ 12121212
Fusion 15

jetzt in allen stammdaten abandern?

=]

Es wurden & Datensatze bearbeitet!

X

Mein |

e
Ergebnis

\i}) Ende der Bearbeitung:

Es wurde kein Datensatz bearbeitet!

Alles klar

&l x|

Hier sollte eine BLZ verandert werden,
die nirgends in den Stammdaten vorkam.
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§ 5.18. Definition Buchfuhrungskonten

§ 5.18.1. Geldkonten Elifkonten i Diichiiihwns

Die Geldkonten 01-03 sind schon im = Lo «f p | &5 [V E m :

Programm fest vorgegeben und auch
fest verdrahtet. Wenn Sie geandert j Hr. ]| Tewxt || __tj]

werden sollen/miissen muss auch die
Abhangigkeit im Punkt § 5.18.3 gean-

Anfangs-/Abschlufbuchungen

dert werden. | 02 Forderungen

| 03 Verhindlichkeiten
Ansonsten konnen Sie die Geldkonten 05 Raiffeisenbk. 987654
(max. 99) frei vergeben. Schreiben Sie 06 Stadtsparkas. 123456

wie im Beispiel die Kontonummern im | H

Text dazu, dann haben Sie auch direkt |j 07 Bar-Hasse Schatzmeister

die Zusammenhédnge bei den Listen || 08 Bar-Kasse Kassenwart
und Auswertungen. | 09 Bar-Kasse 1.Vorsitzender
I 10
| 1"
| 12
é i 13 Bar-Kasse Jugendwart

Druckt eine Liste der Geldkonten

Geldkonten fir Buchfiihrung l

E? Ruft nebenstehendes Fens-

ter auf, wo Sie die I_fd. Numm_er Nr. il—
und die Kontobezeichnung einge- : :
ben kénnen. Dabei wird abgepriift, Kontobezeichnung I

ob diese Nummer schon vorhan-
den ist. Das neue Konto wird au- _
tomatisch in die richtige Sortierrei- Ok ] Abbruch |
henfolge eingefugt. '

@ Lozchen I
—* \Wollen Sie ein Konto l6schen,

. : . . ey 12
kommt eine Sicherheitsabfrage, wie \{3)

nebenstehend zu sehen ist.

Dater wirklich laschen?
VORSICHT : :
Denken Sie auch an die alten Hein |

Buchhaltungsjahre

Wenn Sie eine bestehende Kontenbezeichnung andern wollen, brauchen Sie nur in das jeweilige Feld
fur diese Bezeichnung zu klicken und kénnen sofort andern.

Die Handhabung dieser neuen Mdglichkeiten ist die gleiche, wie bei den Ein-/Ausgabeklassen und
den ,Haufigen Buchungstexten®.
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§ 5.18.2. Einnahme / Ausgabeklassen

Ein- und Ausgabeklassen
kdnnen Sie bis zu max. 9999
anlegen.

Wollen Sie sich hier eine
eigene Hierarchie aufbauen,
vergessen Sie nicht, dass
auch hier feste Programm-
verknipfungen (s. Punkt §
5.18.3) existieren, d.h. wenn
Sie hier andern, missen die
Abhangigen parallel mit ge-
andert werden.

Ganz besonders wichtig sind
diese bei den Beitragszah-
lungen und beim Jahresab-
schluss.

In diesem Beispiel sind die
vorderen Klassen flir Ein-
nahmen vorgesehen, zu er-
kennen an dem E in der
Spalte E/A und ab 0029 fiir
die Ausgaben. Dies ist nicht
erforderlich, Sie kbnnen alle
Klassen frei vergeben, egal
in welcher Reihenfolge.

=7

E? Ruft nebenstehendes Fenster auf,

Buchfiihrung: Einnahme- und Auzgabeklazsen

APy SN O

Text

Anfangs-‘AbschluBbuchungen
Forderungen

Beitrag Ifd. Jahr

Beitrag Vorjahr

Beitrag nachstes Jahr
Eintriﬂég. { Veranstaltung
Spenden

Zuschiisse Verband
finsertrage

Kataloge / Zeitschriften
Rahmengehiihr

Anzeige

div. Einnahmen

Anfangs-Abschlufbuchungen
Verhindlichkeiten
Porto

ODOORMNANEERRANREE KRR R K|m

RRANOOOODOODOOOOOnOodofps

=

'_E ereit..

Druckt eine Liste der E/A-Klassen.

wo Sie die Ifd. Nummer und die Be-
zeichnung der Klasse eingeben konnen.
Dabei wird abgeprtift, ob diese Nummer
schon vorhanden ist. Die neue Klasse
wird automatisch in die richtige Sortier-

reihenfolge eingefugt.

Buchfuhrung: Einnahme- und Auzgabeklazzen

Mr. I—

Bezeichnung I
" Einnahme
i~ Ausgabe
Ok

Abbruch

ﬁ Wollen Sie eine Klasse l6schen, kommt eine Sicherheitsabfrage, damit nichts verloren geht.

VORSICHT

Denken Sie auch an die alten Buchhaltungsjahre
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§ 5.18.3. Beitrags- und Abschlusskonten

Enstleginy des Buchunyskentern =]
Einnahme- Ausgabe-

Geldkonto Klasse Klasse

Anfangs- und Abschlussbuchungen I_ﬂ 1 23
Forderungen [ 2 | 2

Verbindlichkeiten [ 3 30
Beitrag laufendes Jahr 3
Beitrag Yorjahr 1
Beitrag Folgejahr | o

0Ok Abbruch |

Eﬁereit-

Wie in den beiden vorigen Abschnitten erklart, sind diese hier angegebenen Konten und Klassen fest
mit Instruktionen fir das Programm verknipft.

Als Beispiel sei hier die Einnahmeklasse 3 erwahnt, die daflir sorgt, dass bei einer Buchung mit die-
ser Klasse in Verbindung mit einer Mitgliedsnummer, das Jahr und der Betrag im Mitgliederstamm-
satz automatisch vermerkt werden. Ebenso verhalt es sich mit den Forderungen und Verbindlichkei-
ten, die nach dem Jahreswechsel aufgeldst werden mussen.

Neben den Eingabefeldern sehen Sie jeweils ein mit dem Sie die Tabelle der Konten oder Klas-
sen aufrufen kénnen.

Ein Konto ist bei einer Bank — egal ob Giro oder Sparbuch, es kann eine Barkasse sein, die nur aus
einer Geldbérse besteht.

Eine Klasse ist fiir eine buchungstechnische Aufteilung der einzelnen Bewegungen, also der besse-
ren Ubersicht lhrer Ein- und Ausgaben eingerichtet.

Es gibt also kein ,,Einnahmen-Konto*
vielen Dank sagt die Hotline
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§ 5.18.4. Haufige Buchungstexte

Festiogung haufiger Buchungssatze ____________MIEIER)
Auf dieser Maske kdnnen Sie immer wie- = |4 o B ; :
derkehrende Buchungstexte fest mit ei- il & @

ner Ein- oder Ausgabeklasse verbinden. | Text | e | Lfa. | =]
| | Beitrag 3 1
| | Eintrittsgelder 6

Die Reihenfolge der Texte spielt keine || Sperde 7

Rolle, ebensowenig ob es eine Ein- oder | Zuschub Verhand 8

Ausgabeklasse ist. Sie kénnen also be- | H
liebig sortieren, vielleicht die gebrduch- |

lichsten nach oben. i K.atalug Verzugsgeb.VWerkaufe 1I_]
] finsertrage 9
Gutschein

Die haufigste Buchung durfte wohl den |

\J’urs‘landssitzung 39

Beitrag betreffen, deswegen steht sie || P 7
auch an erster Stelle. Die dazugehodrige ' Hp,no 1
Klasse |§t die Einnahmeklasse 3 ,Beitrag : Telefon iz
Ifd. Jahr*. || Burobedarf i3
] Reisekosten 40

5 ] Prasente / Blumen 34
Mit diesem Button kénnen Sie eine | |4 Kontofiihrung =

Liste der haufigen Buchungstexte fir Inre |4 ¥atales »
Dokumentation erstellen. g ertinndsliciie BRPRRZ B
| tast 27

Wenn Sie beim Buchen dieses Fenster |
mit dem Fragezeichen bei der Textzeile 'H_ |
aufrufen machen Sie nur einen Doppel- |Betsit..
klick auf lhre Auswahl. Dadurch wird sowohl der Text als auch sofort die E/A Klasse eingetragen.
Selbstverstandlich ist dieser Text trotzdem tberschreibbar.

Haben Sie z.B. Ordner gekauft, die hier im Beispiel auf die Ausgabeklasse 33 ,Blirobedarf‘ gehoren,
klicken Sie auch Blrobedarf an und tberschreiben dann mit dem Text Ordner.
Genauso gut kdnnen Sie Eintrittsgelder zum Grof3tauschtag als auch zur Weihnachtsfeier unter Ein-
trittsgelder buchen und Uberschreiben den Text mit der entspr. Veranstaltung.

An dieser Stelle noch ein Tipp, wenn Sie die Anordnung &ndern wollen, aber die Texte nicht neu
schreiben wollen. Wie an vielen Stellen hier im Programm kann es sein, dass Sie Feldinhalte irgend-
wo anders hin kopieren wollen:

Markieren Sie den kplt. Text, den Sie kopieren wollen — er wird farbig hinterlegt. Dann halten Sie die
,Strg“-Taste gedriickt und tippen den Buchstaben ,C* fiir Kopieren. Anschlie3end klicken Sie mit der
Maus in das neue Feld, halten die ,Strg*“Taste gedriickt und tippen den Buchstaben ,V* fiir Einfligen.
Ebenso gibt es ein Tastaturkiirzel flir Ausschneiden — es ist Strg + X.

NEU mit der Eingabe einer Zahl im Feld ,Lfd.“ kdnnen Sie die Reihenfolge im Fenster andern.

Die kleinste Zahl steht oben.

So kénnen Sie sich die haufigsten Texte flr das Buchen nach oben sortieren, damit Sie bei der Ein-
gabe eines Buchungssatzes nicht so lange suchen mussen.

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) - 116 -




Diva*Club - Windows

§ 5.19. Bestandsubernahme Geldkonten

o _ Buchfiihrung 2001 =]
Wie Sie schon im Text der Maske
lesen kénnen, gehdrt dieser Punkt ~ACHTUNG-
zum Jahresabschluss und darf
demnach auch nur ein einziges Das Programm ermittelt den Anfangssaldo aller
Mal ausgefiihrt werden. Geldkonten fiir das Jahr 2002.
Beim Jahreswechsel von 2001 Mur beim Jahresabschluss ausfiihren!
nach 2002 kam die Besonderheit
der Euro-Umstellung hinzu, wes- \ :
wegen Sie hier und nur bei diesem F"Qﬂetrﬁge_ dabei von DM in Euro umrechnen:
Jahreswechsel den Haken aktivie- _
ren mussten. Ok I Abbruch |

In Deutschland durfte also NUR beim Jahresabschluss l

von 2001 nach 2002 der Haken gesetzt werden!
n'f'? Buchfibrarng vor Jabr 2007
Sicherheitsabfrage #n neues Jahr 2002 umstellen’

~Wollen Sie wirklich die Buchfihrung umstellen?*
Heiri |

Buchfiihrung - Ubertrag i
Jetzt ist alles umgestellt und die Kontensalden sind in das neue (3 ) Aktuslles Bushfiibnrgsiahr
Jahr vorgetragen worden. <+ jstjetzt 2002

Einige Hinweise zum Jahresabschluss:

Den Jahresabschluss mussen Sie nicht zwingend am 1. Januar fahren. Vielleicht fehlt lhnen ja auch
noch die Barkassen-Abrechnung des Vorsitzenden oder des Katalogwartes. Wenn Sie trotzdem
schon im neuen Jahr buchen wollen, ist das insofern méglich, in dem Sie das neue Beitragsjahr
wechseln (mit dem Menl-Punkt § 5.17.1 — beachten: Beitragsjahr = Buchungsjahr) und normal bu-
chen. Sobald Sie dann alle Unterlagen fiir das alte Jahr bereit haben, wechseln Sie wieder in das alte
Jahr und buchen den Rest.

Nachdem dort alles fertig gebucht ist, kontrollieren Sie die Bestéande bei den Banken und Barkassen,
ob diese richtig sind. Jetzt missen Sie Listen drucken:
Pkt. § 2.7. fur Geldkonten, Einnahmeklassen und Ausgabeklassen

Pkt. § 2.6. Journal, alle Einnahmeklassen, alle Ausgabeklassen und evtl. alle Geldkonten
Pkt. § 2.4. Beitragszahlungen — als Gesamt- oder als Riickstéande / Uberzahlungen getrennt
Pkt. § 5.19. Bestandslbernahme Geldkonten  -- jetzt sind Sie im neuen Jahr

Pkt. § 2.7. fur Geldkonten -- Anfangsbestand des neuen Jahres
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§ 5.20. Anderung Belegnummer

pauschale Anderung von Belegnummer / Buchungsdatum I

Belegnummer 17

und Buchungsdatum [06.01.2001

abdndern auf Belegnummer 18

und Buchungsdatum II]T.I]1.2I]I]1

ok Abbruch |

Buchhaltung 2001 =l

@ Beleanurmmer uind Belegdatum

wirklich-andern

HMein |

Es kann immer mal wieder vorkommen, dass Sie eine gré3ere Zahl von Buchungen abandern mus-
sen. Speziell bei den Einzugsermachtigungen kann aber ein Fehler bei der Nummerierung bzw. beim
Datum vorkommen.

In obigem Beispiel sind die Einziige 1 Tag spater als gedacht war, gutgeschrieben worden. Die Bu-
chungssatze waren aber mit der Programmautomatik bei den Einzigen schon geschrieben.

Durch diesen Menl-Punkt kdnnen Sie das Datum und auch die Belegnummer umstellen. Die Anzeige
des Beitrages-Ist in den Stammdaten wird jedoch nicht verandert. Dies wirde jedoch der Meni-Punkt
§ 5.19.6 ,Beitragsdaten mit Buchhaltung abgleichen® richtig stellen.

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) -118 -




Diva*Club - Windows

§ 5.21. Uberpriifung Buchungssatze

Mit diesem neuen Menu-Punkt kdnnen Sie lhre Buchhaltung uberprufen.
Es werden alle Buchungssatze auf Gultigkeit abgeprift. vielleicht haben Sie "versehentlich”

eine Bank gel6éscht
eine E/A-Klasse gelbscht

a x

Fontenwerden tiberpriift .

ERFIRBEDERGHBEE BD %
Abbruch
Fehler: Konto 11 flr Test geldscht!
Achtung: Fehler! M ,@l ﬁ! Achtung: Fehler! | E. x|
. Cias Einnahme-}Ausgabe-Konko 0000 im . Das Geldkanta 11 im
‘E) Buchungsheleq & b!}) Buchungsbeleg 1

Geld auf die Bank aebracht kesk
Buchungsdatur: 20,08,2002 Buchungsdatum: 02,02,2003
isk nicht vorhanden! isk nicht vorbanden!

oder alles ist in Ordnung:

Buchfihrung 5 . x|

Alle Konten sind
kotrekk zugecrdnet!
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§ 6. Dienstprogramme

§6.1. Info zum Programm
e N |

Copyright ©® 2002 b
E pyrig y

Phila-Premotion GmbH
91294 Forchheim

___Hotline: Marianne Ficht
Tel. 02161/5730918, Fax 02161/5730919
eMail: Diva@Ficht-MG.de

Diesen Meni-Punkt finden Sie auch direkt, wenn Sie das lIcon ,Info“ anklicken.

Die Hotline ist fast immer besetzt, es kann aber auch mal sein, dass jemand anderes schneller war
und Sie ein ,Besetzt* horen.

Zum Telefonieren stehen wir Thnen von 10:00 Uhr bis 22:00 Uhr zur Verfigung, faxen kénnen Sie
immer und emailen natlrlich auch — das ist uns am Liebsten. Ach ja — Briefe dlrfen Sie ja auch noch
schreiben — ich sammle namlich Briefmarken.

Bitte geben Sie bei allen Anfragen lhre Kundennummer, die Programmversion von Diva*Club oder die
der Vorlauferversionen an.

Wenn Sie ein Problem schildern, nennen Sie auch bitte die einzelnen Schritte, bis Sie zu lhrem Feh-
ler gekommen sind. Die Hotline sitzt nicht permanent vor dem Bildschirm, aber mit einer schrittweisen
Erklarung helfen Sie uns beiden.

Es gibt auch Programme von Bill Gates, die fehlerhaft sind und da haben hunderte Leute dran pro-
grammiert. Deswegen kdnnen wir Fehler nicht ausschliel3en, sind aber immer bemuht, Abhilfe zu leis-
ten. Wie Sie vielleicht auch festgestellt haben, gibt es 6fters neue Versionen, da permanent an dem
Programm gefeilt wird. Gerne freuen wir uns auch tber Anregungen. ,Wunder brauchen etwas lan-
ger“ — An dieser Stelle ein groles Lob an den Programmierer, der nicht nur in den letzten zwei Jahren
immenses geleistet hat.

Auch kann es sein, dass ein Fehler bei der Hotline nicht reproduzierbar ist, obwohl fast alle Pro-
grammversionen dort vorliegen. Vielleicht bitten wir Sie dann (wenn es gar nicht anders geht), uns
Ihre Gesamt — Datensicherung zu schicken, wie es in der letzten Zeit schon mal vorgekommen ist.
Nachdem wir die Fehler gefunden haben, werden diese Dateien umgehend geléscht, wir schreiben
Datenschutz auch ganz GROSS.
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§ 6.2. Datensicherung

Das ist der wichtigste Punkt vom ganzen Handbuch des Diva*Club, nein — bei allen Arbeiten am PC.

Egal ob Sie sich sicher sind, es gibt einen 100% Grundsatz: Das Gesetz der Niedertracht:
Sie kénnen soviel Datensicherungen machen, wie Sie wollen, benétigen tun Sie sie erst dann,
wenn Sie sie vorher mal NICHT gemacht haben.

Datenzicherung l

Bei der Datensicherung unterscheiden wir vier ver- EEsHmISiEl g

schiedene Versionen: T : BISKETTE -
Daten kopieren auf =] @

§6.2.1. Gesamtsicherung Esiifaaria: -~

In ¥erzeichnis:

§ 6.2.2. nur Stammdaten _
§ 6.2.3. nur Buchhaltungsdaten

§ 6.2.4. nur Auktionsdaten

=Mur bei Kopie auf Diskette:

Legen Sie sich am Besten nach dem GroRvater, I L v. Diateis vof Kopie Ibschen

Vater, Sohn — Prinzip 3 Disketten an, die Sie abwech-
selnd beschreiben. Dadurch haben Sie immer 3 — - !
Versionen zur Hand — dann kann eigentlich nichts CHiife ] Abbruch Ok

mehr schief gehen.  Heute beschreiben Sie Diskette R i -
1 und notieren das Datum von heute, morgen nehmen

Sie Nr. 2, dann Nr. 3 und beim 4. Mal wieder die Nr. 1.

Sobald Sie die Diskette eingelegt haben und einen der 4 Punkte aufgerufen haben, erscheint obiges
Bild. Im Kopf steht nochmals, welche Sicherung Sie durchflihren wollen. (Da ansonsten alles gleich
ist, wird nur der Punkt § 6.2.1. als Grafik gezeigt).

Gesamtzicherung I
Sicherheitsabfrage ,Wollen Sie wirklich?“ . o
e Dratenzicheriing auf
Wahrend der Sicherung sehen Sie unten in der FuBleiste, wel- S

che Datei gerade gesichert wird. AuRerdem zeigt lhnen der
Laufbalken, wie weit die Datensicherung fortgeschritten ist.

Hein |
Wie Sie sehen kbénnen, hat das Ganze nur Sekunden gedauert, I

da die Dateien nicht in ihrer eigentlichen Grofie, sondern binar- I.f'i Gesamtsichenng
gepackt abgespeichert werden. \”\E}

Sichemng erfolgreich beendet!

Sie kénnen diese Datensicherung auch auf Platte durchflihren, das funktioniert aber nur auf der 1.
Ebene, also Verzeichnis im Hauptverzeichnis — nicht im Unter — Unter — Verzeichnis.

Und was machen Sie dann, bei einem Platten-Crash?

Vielleicht brennen Sie auch mal ab und zu das kplt. Verzeichnis Ihres Vereins auf CD!
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Datensicherung auf CD

Immer 6fter kommt es vor, dass neue PCs kein Diskettenlaufwerk mehr haben, dafiir jedoch immer
ein CD-Laufwerk. Zeitweise gibt es 2 Laufwerke, einmal zum Lesen von CD und das zweite LW evtl.
als Combo — also Lesen und Schreiben sowohl von CD als auch DVD.

Vorraussetzung fur die Datensicherung auf CD ist die entsprechende Markierung bei Kap. § 6.6.
Dienstprogramme — Einstellungen.

Legen Sie die CD in das angegebene Laufwerk und starten Sie die Datensicherung:

Gesamtsicherung

Datensicherung auf Laufwerk 5

8

Aber es passieren auch Fehler:

Leseversuch LT

Q Laufwerk 53 nicht bereit

cesamtscherung TR
i)

kopierfehler/Diskettenfehbler!
Sicherungskopie isk Fehlerhaft!

Datensicherung TR
N

Disketke Nr, 1 st woll!

(es wurden bisher 0 won 97,904
Bykes komprimiert gesichiert)

Bitke Diskette Mr. 2 einlegen!

| (64 I abbrechen
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§ 6.3. Datenrestaurierung

Bevor Sie Daten zuriickspielen, also restaurieren, vergewissern Sie sich unbedingt, dass Sie auch
den richtigen Stand zur Hand haben. (Im Zweifelsfall machen Sie vorher eine Datensicherung, die Sie
auf die Seite legen).

Gesamtrestaunienung ]
Analog zur Datensicherung unterscheiden wir bei der Datenrestaurierung
Datenrestaurierung auch vier verschiedene Versionen: :
. Draten einlesen von — '
§ 6.3.1. Gesamtrestaurierung =] @
Laufwerk A: i

aus Yerzeichnis

§ 6.3.2. nur Stammdaten 0

§ 6.3.3. nur Buchhaltungsdaten

. Abbruch 0k
§ 6.3.4. nur Auktionsdaten -
Gesamtrestaurierung I
Sicherheitsabfrage ,Wollen Sie wirklich?“ 'f? Daterrestaurisrng von
iy Bk
i starter?

Datenrestaurierung I

' GezamtrestaunsLng
Weil es so gefahrlich ist, nochmals die Frage *
dAchiung:

“orhandene Craten werden Lberschriebent

Abbrechen ]
fertig !
Jetzt missen Sie noch den Punkt ; I
§ 6.4. Indexneuaufbau starten, Datenrestaurierung
wenn er nicht schon automatisch angelaufen ist! I_f-i Bbseriiniaetng
Bitte bedenken Sie, wenn Sie nur eine Buchhaltung-Sicherung zurtickspie- - Biiickladen beendet

len, mussen Sie anschlieRend den Punkt § 5.17.6. ,Abgleich Beitrage mit
Buchhaltung“ starten, damit sichergestellt ist, dass die Stammdaten ent-
sprechend geandert werden. Sonst haben Sie plétzlich eine Uberzahlung,
die aber gar nicht da ist.

Es kann von einer Gesamtsicherung NICHT ,,nur Stammdaten etc.“ restauriert werden!
Datensicherung und Datenrestaurierung missen den gleichen Umfang haben.

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) -123 -




Diva*Club - Windows

§ 6.4. Indexneuaufbau

§ 6.4.1. alle Datenbanken

Indexaufbau I
Datenbank: Club\Stamm.DBF
Stammb5.NTX
wird neu erstellt, bitte warten...
D e 63 %

Wenn Sie der Meinung sind, dass irgendwelche Verkettungen nicht mehr richtig sind, weil Sie viel-
leicht viele Satze kopiert haben oder weil das Programm aus unerklarlichen Griinden abgesturzt ist,
fuhren Sie einen Indexneuaufbau aller Datenbanken durch. Dies kénnen Sie bedenkenlos jederzeit
wiederholen, normalerweise fiihrt das Programm diese Anderungen jedoch selbst durch.

Nach einer Datenrestaurierung Punkt § 6.3., muss dieser Indexneuaufbau immer gestartet werden,
da die Indexdateien wegen der Platzersparnis und aus Griinden der Schnelligkeit nicht mit gesichert
worden sind.

Das obige Bild sehen Sie nicht bei allen Datenbanken, weil es dadurch schneller geht. Am unteren
Fenster des Bildschirms kann man jedoch einige Zahlen sehen.

Was ist ein Index?

In diversen Bildschirmmasken sehen Sie, dass die Anzeige der Daten mit mehreren Sortierungen
mdglich ist. Daflir wird aber nicht jedesmal die ganze Datei umsortiert — das wiirde auch bei grof3en
PCs etwas Zeit brauchen. In diesen Indexdateien stehen nur Adressen drin, die auf den Originalsatz
— also die Datenbank — verweisen. Deshalb sind diese Dateien auch bedeutend kleiner.

Andern Sie z.B. bei einem Mitglied den Ort, weil er umgezogen ist, soll er ja demnéchst in der Anzei-
ge nach Wohnort auch an der neuen Stelle stehen. Gehen Sie mal bei den Stammdaten auf den Rei-
ter Tabelle und veréndern die Sortierung, dann kénnen Sie sehen, wie schnell das geht.

Ein Index bzw. die Indizes kbénnen jederzeit vom Programm neu erstellt werden — aber aus einem
Index kann niemals die Original Datenbank zuriickerstellt werden.
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§ 6.5. Datenbank-Strukturen
§ 6.5.1 Mitglieder-Stammdaten

Hier wird eine Liste erzeugt, aus der Sie den Aufbau der Stammdaten-Datei ersehen.

Andern Sie niemals in der Original Datenbank mit anderen Programmen.
Die Datei ist in dBase 3+ geschrieben und fir Fremdangriffe hochst empfindlich.

Sie kénnen die Datei problemlos mit Excel 6ffnen, da dort eine dBase Import-Funktion vorhanden ist.

Sobald Sie diese aber mit Excel wegschreiben (auch als dBase lll) ist sie kaputt! ! !

Feldname interner Name des Feldes im Programm und der Datenbank
wenn Sie die Datei mit Excel 6ffnen ist dies das Uberschriftsfeld.

Feldtyp C = Character also alles
N = numerisch — nur Ziffern erlaubt
D = Datum — nur Ziffern erlaubt
L = Logisch — hier steht WAHR oder FALSCH drin
M = Memo-Feld — der Inhalt wird in der Datei *.DBT abgelegt,
um die eigentliche Datenbank kleiner zu halten.
Lange max. Lange des Feldes
Dezimalstellen kommt nur bei Typ N vor
Langster Inhalt den Sie benutzt haben — kann kleiner sein, als die max. Lange
Hochster Wert den Sie benutzt haben — kommt nur bei Typ N + D vor

Niedrigster Wert den Sie benutzt haben — kommt nur bei Typ N + D vor
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§ 6.6. Allgemeine Einstellungen

Hier nehmen Sie einige Voreinstellungen fur das Programm vor.

Geben Sie zunachst lhren Namen ein. Dieser erscheint dann in der Titelzeile des Programms.

: ) X

Fir die Standard-Version des Pro- Matme des Anwenders
gramms ist es fir den Programmablguf Handbuch £ .30
ohne Bedeutung, welcher Name hier
eingegeben wird. Sofern Sie Uber eine -
individuell fir Sie angepasste Pro- Ort ’MD”ChE”EﬂﬂdbﬂCh
grammversion verfigen, muissen Sie gk |D
den lhnen mitgeteilten Namen hier ein-
geben. Nur dann werden die mdmdugl— benuteta Wishiing II-Euru:u—
len Programmanpassungen auch wirk-
sam. Andernfalls verhalt sich das Pro- gof. benutzte Alternatih-WWahrung IE
gramm dann trotz individueller Pro- . I—-—-——
grammanpassungen wie die Standard- Umrechnungskurs zur Altemativ-yahrung 1,955830
version.

¥ Dialoge im Anzeige-Modus grau untetlegen

v aktives Eingabefeld hervorhehen
Der bei Ort eingetragene Text wird fir [ Textwor aktivem Eingabefeld hervorheben
die Ausdrucke von Briefen benétigt. ¥ eMaikFunkt il
Wollen Sie z.B. vor dem Briefdatum nur ¥ ShaiFunklionan axtivisran
den Ort ausdrucken, z.B. ¥ CO-Brenner fiir Datensicherung verwenden, Lautwerk: F

Moénchengladbach 22.3.2001 Farbe Bildschirm-Hintergrund

2
so mussen Sie hier nur den Ort einge- |125 i128 |125 E
ben. Wollen Sie eine andere Schreib- [t

weise, also z.B. Aktivierung erolgt erst nach Meustart des Prograrmms

Ménchengladbach, 22.3.2001 8] | Abbruch

oder

Moénchengladbach, den 22.3.2001

so mussen Sie entweder ,Mdnchengladbach,” (also mit Komma) oder ,Mdnchengladbach, den® ein-
geben. Hinter den jeweils hier eingegebenen Text wird dann das Briefdatum (i.d.R. das Tagesdatum)
ausgedruckt.

Die Eingabe Land bendétigt das Programm, um feststellen zu kénnen, ob Adressen Inlands- oder Aus-
landsanschriften sind. Ist z.B. eine Adresse in den Stammdaten mit Landeskennung ,CH® versehen
und die Eingabe hier ist ,D“ so handelt es sich um eine Auslandsadresse. Diese Eingabe hier steuert
also z.B. Statistiken, Landerzusatze bei Auslandsanschriften oder alle tbrigen Falle, in denen eine
Unterscheidung zwischen In- und Auslandern notwendig ist. So wird z.B. bei Anwendern in der
Schweiz die Anschrift auf Briefen z.T. rechts statt — wie standardmafig vorgegeben, links — ausge-
druckt.
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Die Wéahrungsbezeichnung ist im Programm frei einstellbar. Bei allen Zahlen mit Wahrungsangabe
wird der hier eingegebene Wahrungstext benutzt. Voraussetzung fiir das €uro-Zeichen ist, dass lhr
Computer Uber €uro-fahige Zeichensatze verfugt.

In manchen Abrechnungen kann der Rechnungsbetrag zusatzlich auch in €uro ausgedruckt werden.
Hier ist daher der richtige Umrechnungskurs einzugeben. Vorgegeben ist der fir die DM glltige
Kurs von 1,95583. Bei anderen Wahrungen ist dieser Wert entsprechend abzuandern.

Aktivieren Sie den Schalter Dialoge im Anzeigemodus grau unterlegen, wenn Sie in Eingabemas-
ken, die auf Datenbanken zugreifen (also z.B. die Verwaltung der Stammdaten), die Standardanzeige
in grau halten und nur im Anderungs- oder Neueingabemodus schwarze Schrift auf weien Feldern
haben wollen. Der Vorteil liegt darin, dass Sie immer sofort erkennen, ob Sie sich im Anzeige- oder im
Anderungsmodus befinden.

Wollen Sie das nicht, so deaktivieren Sie diese Einstellung. Dann werden die Daten immer schwarz
auf weil} angezeigt.

Eine neue Moglichkeit eMail-Button in Stammdaten aktivieren wurde ab der Version 5.20 geschaf-
fen. Wenn Sie auf einer Stammdaten-Seite eines Mitgliedes stehen, in der eine Email-Adresse einge-
tragen ist, wird automatisch der Email-Button erleuchtet. Durch das Anklicken dieses Buttons wird
jetzt Ihr Email-Programm aufgerufen und die Email-Adresse direkt in das Send-To Feld gestellit.

§ 6.7. Kalender

8l (ol x
= & 4» I

e Mo Di Mi Do Fr =3 =g Keine Eintragungen am [Samstag, 05.01.2005 =]
iy 1 | &

e e s ] e

PRI T e el v B S 1

B[ MZ|A8 | 192 (21 |22 | 23

4. 24 |25 | 26 (27 (26|29 | 30

g 3

camstag, 0801 2005 RO T

|
Sobald Sie den Kalender aufrufen, steht er im aktuellen Monat und Jahr. Wenn Sie mit der Maus auf

ein Datum zeigen (Sie brauchen nicht zu klicken), wird zusétzlich eine Klartextzeile eingeblendet, wie
hier im Bild

Samstag, 08.01.2005 KW 1
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Mit Hilfe der Pfeilspitzen nach links = riickwarts oder nach rechts = vorwarts, kénnen Sie sich jeden
Monat und Jahr anzeigen lassen.

Die Anzeige der Feiertage wird Uber das Landeskennzeichen aus dem vorigen Kapitel gesteuert.

Notizen RS I
& “ b @ € ,  Motizen Fir den

- Sarnskag, 08,01, 2005
erfassent

In der Icon-Leiste finden Sie das Icon | 1a I Nein
"Andern”, mit dem Sie einen neuen Eintrag

erstellen kbnnen.

Es kommt eine Sicherheitsabfrage, ob Sie

wirklich erfassen wollen. Samistag, B5.01:2085 S

Anschlieend erhalten Sie ein Fenster, in das
Sie lhre Eintrage schreiben kdnnen. Morgen GroBtauschtag in M|

&0 x]
& «p» [

I Mo Di Mi Do Fr Sa So iEintragungenamSamstag,DB.m.EDDE: ﬂ
£3 12| |Morgen Groftauschtag in MG

e [ il | = | e

eLl e O i e e B R

F a7 e [ 18|20 21 22 |23

4|24 |25 |26 |27 | 28|29 | 30

5 |3

Sarnstag, 08.01.2005 CULT

So sieht jetzt das geanderte Kalenderblatt aus

Diva*Club — Handbuch Windows (Stand 12/04) -128 -




Diva*Club - Windows

§ 6.8. Password

Damit nicht jeder beim Programmaufruf auf die Vereinsdaten zugreifen kann ist auch hier ein Pass-
word — Schutz eingebaut worden. Besonders wichtig, wenn Sie lhre Daten auf einem Lap-Top haben
und diesen mit zum Vereinstauschen nehmen.

Programmstart
DivarClub 5.12b H R |
Bitte Password Bitte Password
fiir Programmstart fiir Programmstart
eingeben: eingeben:

Beim Programmstart werden Sie mit dem linken leeren Fenster aufgefordert das Password ein-
zugeben. Sobald Sie anfangen zu schreiben (siehe Fenster rechts) werden die Zeichen als Sterne
Ubersetzt, damit Ihnen keiner etwas vom Bildschirm ablesen kann.

Password andern

Password I Password-Eingabe l

fi-:? Diezes Programn andert daz der-
-

zeitige Pazzwiond! Said nun-ein neues Password: iHﬂﬂthChI
neues Fazzword eingegeben. =0
izk diezes dann ab =ofort guiltigl

: e .. =
Pazaword witklich weridnder’ ITI Abbruch I

Wenn Sie diesen Menu-Punkt bejahen, erhalten Sie den rechten Schirm, wo Sie das Password ein-
geben kdnnen. Es durfen alle Zeichen, sowohl groR} als auch klein eingegeben werden.

Possmod = Possword |

.‘f'i Programmaufif ab jetzt = Bt s
' mit: folgenden Pazswond; S Paseries b ade

"Hardbuch"

Bitte genaue Schreibmeize beachten,
auich Grof- uhd Eleinschreibing]

Zur Kontrolle wird Ihnen das neue Password nochmals angezeigt, die Gansefliichen am Anfang und
Ende gehdren nicht zu diesem Password. Geben Sie als Password nichts ein, driicken Sie also bei
der Maske ,neues Password® direkt auf OK, ist das Programm nicht mehr geschitzt.
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§ 6.9. Umgebungstest
Frogiamm-Ungobung |

<@y Installation des Programms:
HADIVAATESTELUBSYEROR T,

Computemare: EF

PARAMDOT [SelectBereich 1]
STAMMOD2 [SelectBersich 2}
S TAMMOD (Selact-Bersich 3
BLIZ002004 {Selecl-Eersich 4]

Diese Informationen kdnnen fiir die Hotline oder den Programmierer sehr nitzlich sein.

Hier ist z.B. zu erkennen:

Das Programm wurde von der ,H* — Platte aufgerufen und zwar aus dem Verzeichnis DIVA,
dem Unterordner TESTCLUB und V520F|~1.

Der Programmaufruf hinter dem Start-Icon ist also:

H:\DIVA\TESTCLUB\V520 fir Handbuch\DIVACLPW.EXE

Der PC hat im Netzwerk (oder auch allein) den Namen EFI
Die Select-Bereiche zeigen die offenen Datenbanken an:

Die Dateien PARAM + STAMM sind in Benutzung, weil die Stammdatenmaske geladen ist
Die Dateien STAMM + BU2002 sind in Benutzung, weil die Buchhaltungsmaske geladen ist

Fur Sie ist diese Angabe auch hilfreich.

Gerade nach einer Neuinstallation oder einem Update kann es sein, dass Sie plétzlich keine Daten
mehr in der Datei haben. Dieser Fehler ist schon oft passiert, da beim Installieren des Programms ein
falscher Pfad eingegeben wurde. Sie mussen beim Update immer in den selben Pfad (engl. Path)
also in das gleiche Verzeichnis laden, damit Diva*Club auch seine Daten findet, die im jeweiligen Un-

terordner CLUB stehen.
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leer
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Anhang

Anhang

Hier finden Sie verschiedene INFORMATIONEN, die nicht direkt einem Kapitel zuzuordnen sind.
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Felder der Datenbank STAMM.DBF Beispiel - den aktuellen Aufbau finden Sie im Programm
und in Datei StammEti.Dbf

Feld Feldname Typ Lange Dez |Index |vorh. |zusatzlich als / oder nur
1 NUMMER Zeichen 5 N ja

2 GESCHLECHT | Numerisch |2 N ja Herrn / Frau, etc.

3 TITEL Numerisch |2 N Dr., Prof., etc.

4 ANREDE Numerisch |2 N Sehr geehrte.....

5 NAME Zeichen 25 N ja

6 ZUSATZ_N Zeichen 25 N ja

7 VORNAME Zeichen 25 N ja

8 LAND Zeichen 3 N ja

9 PLZ Zeichen 10 N ja

10 ORT Zeichen 25 N ja

11 ZUSATZ O Zeichen 25 N ja

12 STRASSE Zeichen 25 N ja

13 TELEFON Zeichen 25 N ja

14 FAX Zeichen 25 N ja

15 EMAIL Zeichen 40 N ja

16 HOMEPAGE Zeichen 40 N ja

17 BEMERKUNG Zeichen 100 N ja

18 GEBURT Datum 8 N ja

19 BEGINN Datum 8 N ja

20 EINTRITT Datum 8 N ja

21 ENDE Datum 8 N ja

22 DATUM Datum 8 N ja

23 MARKIERT Logisch 1 N ja

24 ADRDOPP Logisch 1 N

25 BDPH_NR Zeichen 14 N ja

26 NEU Logisch 1 N ja WAHR=JA / FALSCH=NEIN
27 UMZUG Logisch 1 N ja WAHR=JA / FALSCH=NEIN
28 KUENDIG Logisch 1 N ja WAHR=JA / FALSCH=NEIN
29 MEMO Memo 10 N ja

30 BERUF Zeichen 27 N ja

31 MGLART Numerisch |2 N ja auch Tabelleninhalt
32 FUNKTION Numerisch |2 N ja auch Tabelleninhalt
33 KENNUNG1 Numerisch |2 N ja auch Tabelleninhalt
34 KENNUNG2 Numerisch |2 N ja auch Tabelleninhalt
35 KENNUNG3 Numerisch |2 N ja auch Tabelleninhalt
36 KENNUNG RS | Numerisch |2 N ja auch Tabelleninhalt
37 EINZUG Logisch 1 N ja WAHR=JA / FALSCH=NEIN
38 KONTO Zeichen 11 N ja

39 BLZ Zeichen 8 N ja

40 BANK Zeichen 27 N ja

41 ANDERNAME Zeichen 27 N ja

42 SAM _NEU Logisch 1 N ja

43 SAMMEL_1 Zeichen 110 N ja

44 SAMMEL_2 Zeichen 110 N ja

45 SAMMEL_3 Zeichen 110 N ja

46 SAMMEL 4 Zeichen 110 N ja

47 SAMMEL_5 Zeichen 250 N ja

48 JAHR_01 Numerisch |4 N ja

49 SOLL_01 Numerisch |7 2 N ja

50 IST 01 Numerisch |7 2 N ja

51 DATUM_01 Datum 8 N ja

52 JAHR_02 Numerisch |4 N ja

53 SOLL_02 Numerisch |7 2 N ja

54 IST_02 Numerisch |7 2 N ja

55 DATUM_02 Datum 8 N ja

56 JAHR 03 Numerisch |4 N

57 SOLL_03 Numerisch |7 2 N

58 IST_03 Numerisch |7 2 N

59 DATUM_03 Datum 8 N

60 JAHR 04 Numerisch |4 N

61 SOLL 04 Numerisch |7 2 N
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Feld Feldname Typ Lange Dez |Index |vorh. |zusatzlich als/ oder nur
62 IST 04 Numerisch |7 2 N
63 DATUM 04 Datum 8 N
64 JAHR 05 Numerisch |4 N
65 SOLL 05 Numerisch |7 2 N
66 IST 05 Numerisch |7 2 N
67 DATUM 05 Datum 8 N
68 JAHR 06 Numerisch |4 N
69 SOLL_06 Numerisch |7 2 N
70 IST 06 Numerisch |7 2 N
71 DATUM 06 Datum 8 N
72 JAHR 07 Numerisch |4 N
73 SOLL 07 Numerisch |7 2 N
74 IST 07 Numerisch |7 2 N
75 DATUM 07 Datum 8 N
76 JAHR 08 Numerisch |4 N
77 SOLL 08 Numerisch |7 2 N
78 IST 08 Numerisch |7 2 N
79 DATUM 08 Datum 8 N
80 JAHR 09 Numerisch |4 N
81 SOLL 09 Numerisch |7 2 N
82 IST 09 Numerisch |7 2 N
83 DATUM 09 Datum 8 N
84 JAHR 10 Numerisch |4 N
85 SOLL 10 Numerisch |7 2 N
86 IST 10 Numerisch |7 2 N
87 DATUM 10 Datum 8 N
88 JAHR 11 Numerisch |4 N
89 SOLL_11 Numerisch |7 2 N
90 IST 11 Numerisch |7 2 N
91 DATUM 11 Datum 8 N
92 M_DAT 01 Datum 8 N ja
93 M _JAHR 01 Numerisch |4 N ja
94 M_DAT 02 Datum 8 N ja
95 M_JAHR_02 Numerisch |4 N ja
96 M DAT 03 Datum 8 N
97 M JAHR 03 Numerisch |4 N
98 M DAT 04 Datum 8 N
99 M_JAHR 04 Numerisch |4 N
100 M _DAT 05 Datum 8 N
101 M JAHR 05 Numerisch |4 N
102 M DAT 06 Datum 8 N
103 M JAHR 06 Numerisch |4 N
104 M_DAT 07 Datum 8 N
105 M JAHR 07 Numerisch |4 N
106 M DAT 08 Datum 8 N
107 M JAHR 08 Numerisch |4 N
108 M_DAT 09 Datum 8 N
109 M JAHR 09 Numerisch |4 N
110 M _DAT 10 Datum 8 N
111 M JAHR 10 Numerisch |4 N
112 M DAT 11 Datum 8 N
113 M_JAHR 11 Numerisch |4 N
114 KENN 0 Zeichen 1 N
115 SPRACHE Zeichen 1 N
116 FAULERKD Logisch 1 N
117 STRASSE2 Zeichen 25 N
118 UST ID Zeichen 14 N
119 UST TABNR Zeichen 2 N
120 UST BERUF Zeichen 25 N
121 UEBERSEE Zeichen 1 N
** Gesamt ** 1765 Bytes
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Anhang - FAQ

Haufig gestellte Fragen — Fehler, die man vermeiden kann.

Bei der Hotline rufen viele Anwender an und berichten lber Ihre Probleme. Mit der Zeit stellt sich her-
aus, dass viele dieser Fehler auf Missverstandnissen beruhen und teilweise Bezeichnungen von
MenU-Punkten durcheinander geworfen werden.

Wenn Sie |hr Problem schildern, denken Sie bitte daran, dass die Hotline zu allererst auf den gleichen
Wissensstand gebracht werden muss, den Sie vielleicht gerade vor sich auf dem Bildschirm haben.
Daher ist es wichtig, alle Schritte anzuflihren, bis bzw. wie es zu Ihrem Problem kam.

Fur einige von Ihnen hért sich das vielleicht banal an, aber folgende Punkte sind wichtig, um Ihre Auf-
gabe zu lésen:

Programmname Diva*Club Vorlaufer

Version DOS — Windows — Version — von wann?

System Windows 3.11 - Win9x — Win2000 — WinME — WinXP etc
Hardware Drucker, Bildschirmauflésung

Schritte Programmaufruf, Menu-Leiste, Meni-Auswabhl, Icon xyz, usw.

Fehlermeldung Gibt es eine ERROR.TXT im Hauptverzeichnis der Platte, wo Diva*Club liegt?

Fehler, die schon mal passiert sind

» Beim Bankeinzug wird keine Diskette erstellt:

Sind Sie im richtigen Buchungsjahr?
Haben Sie die automatische Soll-Stellung durchgefiihrt?

Stammdaten lassen sich nicht dndern:

In der oberen Reihe stehen ICONs (Kndpfe, Buttons) fir die einzelnen Befehle, wenn Sie die
Maus auf das entsprechende Icon setzen, geht automatisch ein Beschreibungsfeld an:
Andern Bleistift, der in einem bestehenden Satz dndert

Neu Bleistift, der in einem leeren Satz schreiben will

Speichern Diskette - wird nur im Anderungsmodus sichtbar. usw.

Erst wenn Sie auf Andern gedriickt, werden die Datenfelder weil und sind &nderbar
(abhangig von der Einstellung bei Dienstprogramme — graues Fenster).

Ich habe das neue Programm eingespielt, komme einwandfrei ins Programm, aber dieses ist vél-
lig leer. Frage: Muss wirklich der gesamte Datenbestand manuell (ibertragen werden? Oder wur-
den infolge fehlerhafter Bedienung die alten Daten nicht iibbernommen?

Sie mussen bei der Installation die Platte und Verzeichnis angeben, in der die alte Programmver-
sion (CLPW, Divaclub, etc) stand, nicht wo die Daten standen (die stehen im Unterverzeichnis
CLUB). Wenn lhr Programm bisher auf der "C" Platte stand in einem Verzeichnis z.B. Verein,
muss das Ziel-Verzeichnis lauten C:\Verein. Nach dem Neueinspielen werden die alten Daten au-
tomatisch konvertiert.
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Ich méchte in der Textverarbeitung ein Wort fett schreiben:
Wenn Sie ein Wort FETT drucken wollen, missen Sie vor und hinter dem Wort <F> eingeben, flr
unterstreichen <U> und fur Kursiv <K>.

Ich bin ein <F>fettes<F> Wort und sehe <U>unterstrichen<U> besser aus als <K>kursiv<K>.
Hier gibt es eine Trick, damit Ihre Finger nicht abbrechen: Sie schreiben einmal die Kombination
z.B. <F>, danach markieren Sie die 3 Zeichen mit der Maus und arbeiten mit den sog. Short-Cuts.
Kopieren: Steuerungstaste (Strg. oder Ctrl) festhalten und Taste C driicken

Einflgen: Steuerungstaste (Strg. oder Ctrl) festhalten und Taste V dricken
Ausschneiden:  Steuerungstaste (Strg. oder Ctrl) festhalten und Taste X driicken

Also schreiben, markieren und kopieren und dann wieder einfigen. Wenn Sie mehrere Woérter so
schreiben wollen, brauchen Sie selbstverstandlich nur einmal davor und dahinter das entspre-
chende Steuerzeichen angeben, da das erste Zeichen ,Einschalten® und das zweite dann ,Aus-
schalten” bedeutet. Eine Kombination mehrerer also fett und kursiv ist leider nicht méglich.

Immer wenn wir Bankeinzug gemacht haben, kommen einige Rliicklastschriften:

Grundsatzlich sind das die Mitglieder schuld, wenn Sie lhnen Kontenanderungen nicht mitteilen.
Schreiben Sie am Ende des Jahres einen Serienbrief, vielleicht kombiniert mit WeihnachtsgriRen
oder der Einladung zur JHV. Dort benutzen Sie im Text die neue Funktion der Serienbrieffelder
(siehe auch DATENBAN.DOC).

Wir méchten lhren Beitrag von Konto: @Konto@ bei der Bank: @Bank@ BLZ: @Blz@ abbuchen.
Stimmen die Kontendaten noch? Bitte teilen Sie uns Anderungen bis ..... usw.

Wenn jetzt noch jemand ,geschlafen” hat, kbnnen Sie mit ruhigem Gewissen auch die Gebuhr fur
die Ruckbuchung verlangen!

Wieso kann ich die Mitgliedsbeitrége riickwérts in Euro dndern, die Buchhaltung jedoch nicht?

Die Beitrage stehen in den Stammdaten des Mitglieds. Diese kdnnten Sie zu Vergleichszwecken
in Euro konvertieren, um den Unterschied besser zu sehen.

Die Daten der Buchhaltung, die auch in der jeweiligen Jahres-Buchhaltungs-Datenbank stehen,
dirfen nicht verandert werden. Wenn Sie 2001 in DM gebucht haben, haben Sie den Kassenbe-
richt auch so abgegeben und priifen lassen; eine nachtréagliche Anderung ist nicht statthaft.

Was mache ich, wenn ich Spezial-Anforderungen fiir einzelne Mitglieder habe?

Ich méchte meinen ,Ausléndern” Briefe in Ihrer Sprache schreiben!

Benutzen Sie z.B. Kennungen 3 und nennen es Sprache, definiert als 1 =D, 2 = GB, 3 = F usw.
Ausdruck Listen, Briefe, Mahnungen sind mit dieser Einschrankung ohne weiteres maglich.
Brief 11 = deutsche Version, 21 = engl., 31 = franz. usw.

Naturlich konnte man es weiter treiben bei Anrede 11 D-Mann , 21 = GB Mann

Vielleicht schaffen wir es auch, das Programm zu internationalisieren, dann wird solch ein Spra-
chenfeld standardmaflig angeboten und bei Listen angezogen. Wer solch eine Funktion braucht,
bitte melden.
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» Wie kann ich meine ehemaligen Mitglieder zwecks Historie sinnvoll in der Datei belassen?
Siehe hier im Handbuch unter Stammdaten — Adressen — Feld Austrittsdatum
> Wasist am 1.1.2002 wenn der EURO € kommt, woran muss ich denken?

Hoffentlich haben Sie auf der JHV den Beitrag flir 2002 in Euro beschlieen lassen, sonst missen
Sie den DM-Betrag Cent-genau in Euro/Cent umrechnen. — Sie haben dran gedacht.

Machen Sie ganz normal den Jahresabschluss fir 2001, indem Sie folgende Punkte der Reihe
nach durchfiihren:

Nachdem flir 2001 alles fertig gebucht ist, kontrollieren Sie die Bestande bei den Banken und
Barkassen, ob diese richtig sind. Jetzt missen Sie Listen drucken:
Pkt. 6.2.1. Datensicherung — Gesamtsicherung
Pkt. 2.8. fir Geldkonten, Einnahmeklassen und Ausgabeklassen
Pkt. 2.7. Journal, alle Einnahmeklassen, alle Ausgabeklassen und evtl. alle Geldkonten
Pkt. 2.4. Beitragszahlungen — als Gesamt- oder als Riickstande / Uberzahlungen getrennt
Pkt. 5.17. Bestandsubernahme Geldkonten
.Betrage von DM in EURO umrechnen® - Haken aktivieren fir JA.
Der Umrechnungskurs ist fest vorgegeben und die Konvertierung lauft automatisch ab.
--_jetzt sind Sie im neuen Jahr

Pkt. 5.15.6. Einstellungen — Beitragswahrung 1991-2005.. Hier missen Sie selbst noch das
Bezeichnungsfeld in Euro andern (fur die Jahre 2003-2005 am Besten direkt mit). Diese Bezeich-
nung steht dann auch auf allen Buchhaltungslisten und ist extra variabel gehalten, je nachdem
wie Sie EURO / Euro / € schreiben wollen. Die Bezeichnung bei Beitragswahrung ist automatisch
die gleiche wie fur die Buchhaltung, genau so wie das Beitragsjahr identisch ist mit dem Buchhal-
tungsjahr.

Pkt. 5.15.7. Beitragsdaten 2002 in Euro umrechnen.

Diesen Punkt mussen Sie unbedingt als erstes ausflhren, bevor Sie einen Beitrag in 2002 mit
Euro verbuchen. Haben Sie in 2001 Beitragseingange fir 2002 gehabt, wurden diese mit der
Klasse ,Beitrag nachstes Jahr* gebucht und die DM-Werte in das entsprechende IST-Feld flr
2002 tbernommen. Diese werden jetzt mit der Ausflihrung dieses Menu-Punktes auf Euro umge-
stellt.

Pkt. 5.2. Unter Einstellungen — Kontoverbindung des Verein — aktivieren Sie jetzt noch den Ha-
ken fir ,Konto wird in Euro gefiihrt®. Mit Kontobezeichnung ist der Name des Kontoinhabers zu
verstehen z.B. Briefmarkenfreunde, nicht Girokonto!

Pkt. 2.8. fir Geldkonten -- Anfangsbestand des neuen Jahres

Pkt. 6.5. Benutzte Wahrung andern in Euro

Pkt. 6.2.1. Datensicherung — Gesamtsicherung neue Diskette nehmen !

Durch Rundungsprobleme bei der Umstellung auf den Euro kénnte es evtl. dazu flhren, dass |hr
Kontenstand im Programm, von dem bei der Bank abweicht. Diese Differenz missten Sie dann
als ,Differenz Euroumrechnung® ausbuchen.

Sollten sich im Nachhinein noch Probleme ergeben sollten, haben Sie auf jeden Fall 2 Datensi-
cherungen, eine vor und die zweite nach der Umstellung auf den Euro. Diese beiden Datensiche-
rungen entsprechend beschriften und archivieren.
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> Ich will ein ehemaliges (ausgetretenes) Mitglied wieder aktivieren.

Selbstverstandlich steht es Ihnen frei, jetzt die Mitgliederart in 01 (aktiver Erwachsener) zu dndern
und auch das Austrittsdatum zu I6schen.

War jedoch zwischen Austritt und Wiedereintritt mehr als ein Jahr vergangen, kénnten Sie dies im
Nachhinein nicht mehr nachvollziehen. Richtiger ware, den evtl. noch vorhandenen alten Satz auf
eine neue Nr. zu kopieren. Die alten Beitragsdaten (in Stammdaten) werden nach dem Sichern
des neu angelegten Satzes automatisch geldscht.

» Warum kann ich mit der Textverarbeitung keine Grafiken verarbeiten?

Das Diva*Club will und kann nicht eine kplt. Textverarbeitung mit allen ,Schikanen® ersetzen. Um
Ihnen jetzt auch alle diese Funktionen zur Verfligung zu stellen, wurde ab der Version 5.13. die
Ausgabe einer zusatzlichen Datenbank geschaffen. Diese Datei konnen Sie als Steuerdatei fir
diverse Programme benutzen, die eine Importmdglichkeit fir Dbase - Datenbanken haben.

Eine nahere Beschreibung finden Sie unter dem Men(-Punkt § 2.2. ,Adress-Etiketten-
Stammdaten®, wobei hier ausdriicklich darauf hingewiesen werden soll, dass Sie selbstverstand-
lich die Datenbank fir all Inre Anwendungen benutzen kénnen, sei es eigene Etiketten-Formate,
Serienbriefe, spezielle Listbilder und was auch immer.

» Wie kann ich mit Diva*Club offene Rechnungen kontrollieren?

Bei einigen Vereinen oder auch Arbeitsgemeinschaften kommt es vor, dass sie Broschlren oder
Bilcher drucken lassen, um Sie anschliefend zu verkaufen. Wenn sie dafir Rechnungen, auch an
Vereinsfremde schreiben, wie kdnnen die offenen Posten dann maschinell verfolgt werden?

Man kdénnte die Rechnungsempfanger z.B. unter der Mitgliederart ,50“ und einem separatem
Nummernkreis (vielleicht 50.000) erfassen und ihnen dann eine Beitrags-Sollstellung mit dem
Rechnungsbetrag eintragen. Handelt es sich um ein Vereinsmitglied, wiirde ich den Mitglieder-
stammsatz kopieren (Mitglied 00101 z.B. kopieren auf 50.101) und entspr. den Rechnungsbetrag
wieder ins Soll stellen.

Auf diese Art kdnnen Sie dann jederzeit eine Liste der offenen Rechnungen erstellen —

s.Pkt. § 2.4.

Drucken — Listen Beitragszahlungen — Einschrankung nur Mitgliederart 50 — Ifd. Jahr.

Diese Ubersicht kann sogar als Bildschirmansicht aktiviert werden. Auch wéren Sie in der Lage,
fur die sdumigen Zahler, eine Mahnung zu schreiben, da Sie auch dort die Einschrankung auf die
Mitgliederart aktivieren konnen.

Zahlungen mussten Sie dann auch selbstverstandlich unter der Einnahmeklasse ,Beitrag“ mit An-
gabe der Mitgliedsnummer 50.?7?? verbuchen, damit das ,Beitragskonto® — hinter dem sich die
Verkaufe befinden — wieder ausgeglichen wird.

» Hardcopy einzelner Bildschirme — Hilfe bei Windows

Auf einigen Bildschirm-Masken hier im Handbuch, sehen Sie oben rechts in der Leiste ein zusatz-
liches Zeichen (Icon) flir einen Drucker.

Dies ist eine Besonderheit MEINES Systems, da ich ein Hardcopy-Programm installiert habe.
Jetzt kann ich durch Driicken dieses Icons direkt dieses Grafik-Fenster drucken und zugleich wird
es im Hardcopy-Programm eingefligt. Dort kann ich die Grafik sichern (oder auch zerschneiden,
verandern etc.) und habe sie fir das Handbuch zur Verfligung.

Dieses Programm ist FREEWARE und steht kostenlos bei www.Hardcopy.de zur Verfugung.
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» Papierausdrucke — noch und nécher — wie kann ich Papier sparen?

Auch mich stéren diese Abfallberge. Besonders bei der Vereinsarbeit fallt ein riesiger Berg von
Listen an. Macht man dann noch Handzettel, Vereinszeitung und ahnliches braucht man sehr oft
einen Probedruck (1 x angucken — dann Papierkorb).

Ich habe mir vor langerer Zeit ein Programm gekauft, dass ich hier nur empfehlen kann:
Fine-Print von der Firma Context-GmbH http://www.context-gmbh.de

Dieser "logische" Drucker ist bei mir als Standard eingestellt, was bedeutet, dass ALLE Windows
basierenden Programme, diesen Drucker als erstes ansprechen (oder mit Drucken als....).

So benutze ich dieses Programm auch daflir, mehrere Seiten auf ein Blatt Papier zu drucken.
Besonders stark ist auch der "Biichlein-Druck”. Damit schreibe (drucke) ich auch dieses Hand-
buch. Das Handbuch ist in DIN A4 in Word erstellt und wird anschlieRend von Fine-Print auf DIN
A5 runtergebrochen, mit samt aller Seiten, Grafiken etc. Sie sehen also — ganz schén machtig.

Auch benutze ich diese Funktion sehr oft bei Diva*Club, weil dann weniger Papier rauskommt
ODER noch besser gar keins. Als Erstes wird mir ja der Ausdruck am Bildschirm gezeigt — und
das reicht dann oft schon aus.

Das Programm ist Shareware — d.h. es darf (kann) getestet werden. Beim Ausdruck steht dann
unten auf dem Papier der Registrierhinweis.

» Vereinszeitung ins Internet — wie erstelle ich eine PDF-Datei?

Von der gleichen Firma wie Fine-Print gibt es auch ein Programm zum Erstellen von PDF-
Dateien. Auch dieses Handbuch steht auf der CD als PDF zur Verfigung.

Unsere Vereinszeitschrift (leider schreibt sie im Augenblick keiner mehr) steht im Internet als PDF
zur Verfigung. Im Word brauche ich als Drucker nur das "PDF-Factory" anzusprechen und an-
schlieffend die Datei in mein Homepage-Verzeichnis zu speichern. Diese kleine Datei braucht
dann nur noch ins Internet hochgeladen zu werden und auf der Vereins-HP entsprechend ver-
knUpft zu werden. Bei Interesse kdnnen Sie ja mal bei www.Briefmarken-MG.de nachschauen.

Diese PDF-Factory gibt es auch kostengunstiger als Bundle mit dem Fine-Print Programm.

Ich bekomme leider keine Provision dafir, bin aber der Meinung, dass beide Programme loh-

nenswert sind. Immerhin sparen Sie immens an Papier und erleichtern auch die Vereinsarbeit.
Sollten Sie das oder die Programme kaufen, sollten diese Kosten eigentlich vom Verein tber-

nommen werden.

» Warum kostet das Diva*Club soviel Geld und warum brauche ich ein Update?
Diva*Club ist so guinstig — wie kein anderes Programm.
Haben Sie schon einmal Gberlegt, wie viele Module im Diva*Club sind und wie diese auch inein-
ander verschachtelt sind? Mit EINEM Programm kdnnen Sie die kplt. Mitgliederverwaltung ma-
chen und haben auch noch die Moéglichkeit, die Daten mit Ihren Vorstandskollegen auszutau-

schen. Dieses bedarf es dann wohl einem Aufschlag fir die Mehrfachlizenz.

Als 1. Vorsitzender in meinem Verein pflege ich die Stammdaten und melde sie dem Landesver-
band, der Schatzmeister ist fur die Buchhaltung zustandig.
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Bei einer Vorstandsitzung bekommen sowohl der Schatzmeister als auch der Schriftflihrer eine
Datensicherung "Stammdaten" von mir, damit sie auf dem gleichen aktuellen Mitgliederbestand
sind und keine Irrlaufer bei der Post haben.

Ebenso bekomme ich vom Schatzmeister eine Datensicherung "Buchhaltung”, damit ich als Vor-
sitzender auch weil}, was so im Verein los ist.

Denken Sie immer daran, dem Verein IHRE Kosten zu belasten, damit der Schatzmeister sie
auch als Ausgaben in der Buchhaltung hat. Wenn Sie dem Verein EVTL. das anschlieRend wie-
der spenden wollen, ist das natlrlich freigestellt.

ABER - diese Ausgaben MUSSEN den Mitgliedern auch mal klargemacht werden; sonst sind Sie

(als Gonner) plotzlich nicht mehr im Amt und eine Kostenlawine kommt auf den Verein zu, welil
das ja alles keiner wusste! !'!

Warum ?

Antwort
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Kapitel Kapitel - Uberschrift Seite
§ 5.01. Absenderdaten fur Briefe 88
§ 2.3. Adressaufdruck Stammdaten auf Brief 63
§2.2. Adress-Etiketten Stammdaten 57
§4.4. Altersubersicht Mitglieder 84
§ 5.20. Anderung Belegnummer 118
§5.17.9. Anderung BLZ in D 112
§ 5.05.1. Anrede- (Herrn, Frau  Anrede im Brief — (Sehr geehrt..) 98
§ 5.05. Anrede-Kennungen 98
§ 4.6. Aufteilung Kennungen 86
§1.5. Auktionsverwaltung 48
§5.17.2. autom. Sollstellung Beitrage 107
§ 5.17. Beitrage 107
§5.17.8. Beitrage in Euro umrechnen 111
§ 5.18.3. Beitrags- und Abschlusskonten 115
§ 5.17.6. Beitragsd. mit Buchh. abgleichen 109
§5.17.3. Beitragsdaten I6schen 108
§3.1. Beitragseinzug (Deutschland) 72
§5.17.1. Beitragsjahr &ndern 107
§5.17.7. Beitragswahrung 110
§ 5.19. Bestandsibernahme Geldkonten 117
§ 5.07. Bezeichnung ,Sonstige Kennungen* 99
§ 5.12. Bezeichnung Ehrungen 103
§2.5. Briefe an zu mahnende Mitglieder 67
§2.7. Buchflihrungsergebnisse 70
§ 2.6. Buchfihrungslisten 69
§1.3. Buchhaltung 34
§ 6.5. Datenbank-Strukturen 125
§ 6.3. Datenrestaurierung 123
§6.2. Datensicherung 121
§ 5.08. Definition ,Sonstige Kennungen* 100
§ 5.18. Definition Buchfiihrungskonten 113
§ 6. Dienstprogramme 120
§ 2. Drucken 49
§2.09. Drucker-Voreinstellung 71
§3.2. DTA-Dienstprogramme 76
§5.18.2. Einnahme / Ausgabeklassen 114
§ 5. Einstellungen 87
§ 6.6. Einstellungen allgemein 126
§ 5.03. Einstellungen eMail-Funktionen 94
§3.7. Export Mitglieder fur Diva*Verband 81
§ 5.04. Formatierung Verbandsnummer 97
§ 5.09. Funktionen im Vorstand 101
§5.18.1. Geldkonten 113
§6.3.1. Gesamtrestaurierung 123
§6.2.1. Gesamtsicherung 121
§5.18.4. Haufige Buchungstexte 116
§1.2. Historiendaten 33
§ 3. Import / Export 72
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§ 3.6. Import von Daten aus Diva*Verband 79
§ 6.4. Indexneuaufbau 124
§6.1. Info zum Programm 120

Installation 8
§6.7. Kalender 127
§5.16.2. Kennung 1 106
§ 5.02. Kontoverbindung des Vereins 93
§ 5.06. Landerschliissel 99
§4.2. Landerverteilung Mitglieder 83
§24. Listen Beitragszahlungen 66
§2.1. Listen Stammdaten 49
§5.17.5. Mahndaten Ifd. Jahr Iéschen 108
§5.17.4. Mahndaten I6schen 108
§2.5.1. Mahnschreiben ausdrucken 67
§2.5.2. Mahnschreiben erstellen / bearbeiten 68
§ 5.13. Markierungen Stammdaten |6schen 104
§ 5.15. Mitglieder pauschal I6schen 105
§ 5.10. Mitgliederarten / Beitragszuordnung 102
§5.16.1. Mitgliederkreis 106
§4.5. Mitgliederkreise 85
§ 5.16. Mitgliederzuordnungen andern 106
§ 6.8. Password 129
§5.11. Sammelgebiete 103
§4.3. Sammelgebiete Mitglieder 83
§1.4.1. Schreiben ausdrucken 41
§14.2. Schreiben erstellen 45
§1.1. Stammdaten 20
§ 4. Statistiken 82
§ 2.8. Test Philatelistischer Zeichensatz 71
§1.4. Textverarbeitung 41
§ 5.21. Uberpriifung Buchungssétze 119
§3.3. Uberweisungsbelege 77
§ 6.9. Umgebungstest 130
§ 5.14. Veranderungskennzeichen Iéschen 104
§4.1. Wohnorte Inlander 82
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