Anleitung

Bei dieser Anleitung méchten wir in verstandlicher Form nahe bringen, wie Sie recht schnell einen
Grundbestand an Daten Ihres Vereins in das Programm bringen kénnen.

Dabei sollten Voraussetzungen bei der Bedienung von Windowsprogrammen vorhanden und dem
Anwender sollten vereinsspezifische Begriffe gelaufig sein.

Passen Sie bitte das Programm auf Ihren Verein - vorerst in den wichtigsten Funktionen - an.

Klicken Sie auf das Menii "Voreinstellungen" und dann wieder auf "Voreinstellungen”.
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Wir moéchten als erstes die Register "Funktionen", "Beitrdage", "Besetzung" und
"Bankleitzahlen" auf Ihren Verein anpassen.

Klicken Sie auf das Register "Funktionen". =n Funkiionen iu.:._r:
In der linken Spalte sind die offiziellen Bezeichnungen der Funktionen, die zum Verband gemeldet
werden. Sie kénnen in der rechten Spalte die adaquaten Funktionen Ihres Vereins - also It. Ihrer

Vereinssatzung - anpassen.

Klicken Sie in die rechte Spalte und auf die Funktion, die Sie dndern mdchten.
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Betdtigen Sie den Schalter

Schreiben Sie nun in der Box "Funktionsbezeichnung dndern" die Funktionsbezeichnung, die in Ihrer
Satzung festgeschrieben ist (z.B. fir Kassierer = Schatzmeister).

Andern Sie so alle Ihre Funktionsbezeichnungen in der Spalte "Eigene Bezeichnung". Finden Sie
eine Funktion nicht, so kdnnen Sie ab der Ifd. Nummer 1000 weitere Funktiondrsbezeichnungen
(z.B. Instrumentenwart) hinzufligen.

Klicken Sie nun auf das Register "Beitrage". Hinterlegen Sie hier die Beitrége Ihres Vereins
entsprechend Ihrer Beitragsordnung. Eine neue Zeile erhalten Sie durch Betétigung des + Schalters
+| —I neben der Tabelle.

Hinweis: Rote Spaltenltberschriften sind Pflichtfelder und missen ausgefillt werden.

Klicken Sie auf das Register "Besetzung". Tragen Sie in die Tabelle "Besetzung" die Besetzung
in 10er Schritten ein.

Lfd. Nr: 10 dann: z.B. 1. Klarinette, dann: Lfd. Nr.: 20 und in die Spalte "Instrument"

2. Klarinette usw.

Wenn Sie die groBtmogliche Besetzung Ihres Musikvereins eingetragen haben, kédnnen Sie auch die
Register in der rechten Tabelle "Register" eintragen.

Zum Bsp. Holzblasinstrumente usw. Nach Betdtigung des Schalters "Ubernehmen" in der
Bedienleiste, kénnen Sie in der Tabelle "Besetzung / Register" die Register den einzelnen
Instrumenten zuordnen.

Klicken Sie nun auf das Register "Bankleitzahlen"”. Tragen Sie hier alle Bankleitzahlen und Namen
der Banken Ihrer Mitglieder ein, die am Lastschriftverfahren teilnehmen.

Hinweis: Sollten Sie liber acht verschiedene Banken eintragen missen, empfehlen wir Ihnen auch
die Bankleitzahl als Ifd. Nr. einzutragen. Dadurch finden Sie die Bank schneller in der
Personenverwaltung bei der Zuordung zu den Personen wieder.

Fertigen Sie nun eine Datensicherung an:
Klicken Sie auf das Menii "Datei / Datenbank sichern...".
In der Box "Wie sichern?" auf OK.
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Klicken Sie auf den Schalter "Personen” in der oberen Schalterleiste.
Es offnet sich die Personenverwaltung. Wenn Sie das Register "Register" anklicken, kdnnen Sie
Register, die Sie z.Z. nicht gebrauchen, ausschalten.

Klicken Sie auf das Register "Anschrift". | 30

In diesem Register finden Sie den Schalter "Eintrittsassistent"”. Der Eintrittsassistent verteilt die
dort eingetragenen Mitgliedsdaten (also die Notwendigsten) auf die Register.

Tragen Sie nun z.B. Ihre aktiven Mitglieder ein:

Anrede, Anschrift, Eintrittsdatum = aktiv seit), Geburtsdatum (TT.MM.J11]), den Schalter
"Vereinsbereiche ..." anklicken und die Vereinsbereiche aufschlagen und den zutreffenden Bereich
(z.B. Stammorchester usw.) der Person zuordnen.

Suchen Sie auch das richtige Instrument in der darunterliegenden Zeile fir die Person heraus.
Schalten Sie den Schalter "Beitrag fir aktive..." an. Bei Lastschriftseinzug ordnen Sie die
Zahlungsart zu. Suchen Sie die Bank des Mitglieds heraus. Schreiben Sie die Kontonummer ein und
den Kontoinhaber nur dann, wenn es eine andere Person als die des Mitglieds ist.

Klappen Sie die Liste "Beitrag" auf und klicken Sie den Beitrag an, der It. Beitragsordnung auf die
Person zutrifft.

Schreiben Sie in die Tabelle "Kommunikation" die Telefonnummer ein und ordnen S|e in der Spalte
"Anschluss" die Art (privat, geschaftlich usw.) zu. Mit dem + oder - Schalter =1

neben der Tabelle kénnen Sie weitere Kommunikationsdaten, wie z.B. Emailadressen, eintragen.
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Betatigen Sie dann den Schalter "Mitglied aufnehmen".
Die Angaben werden vom Programm auf die einzelenen Register der Personenverwaltung verteilt.

Sind alle aktiven Mitglieder eingetragen, so klicken Sie bitte auf das
Register "Status / Funktionen". | siatus  Furktionen |
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Uber die Schalter in der Bedienleiste z.B.ﬁoderg i
konnen Sie von einer Person zur anderen blattern.

Oder benutzen Sie die "Supersuche" mit der Tastenkombination "Strg+S".
Tippen Sie in der Box "Super Suche" den Namen des 1. Vorsitzenden ein.

Wenn Sie im Register "Status / Funktlonen den Namen Ihres 1. Vorsitzenden sehen, betdtigen
Sie in der Box "Super Suche" OK. i

In der Tabelle "Funktionen" suchen
Sie nun die Funktion "1. Vorstand" heraus.

Klicken Sie diese an und schreiben in die Spalte "Von" das Datum ein, seit wann er oder sie diese
Funktion ausubt. Verfahren Sie so bei allen Vorstandsmitgliedern.

Fertigen Sie nun eine Datensicherung an.
Klicken Sie auf das Menii "Datei / Datenbank sichern...”
In der Box "Wie sichern?" klicken Sie auf OK.

Sie kédnnten nun sofort z.B. den Beitrag erheben oder eine Meldung an den Verband absetzen.

Benutzen Sie dazu die Schalter auf der linken Bild:

Folgen Sie den Anweisungen und benutzen Sie bitte den Beitragsassistenten.



Wenn Sie im Programm Funktionen ausprobieren mdchten und nun berechtigte Angst um Ihre Daten
haben, dann befolgen Sie folgenden Tipp und Ihre Daten bleiben erhalten:

Fertigen Sie nun eine Datensicherung an.

wie sichern2__________ x|

(=" Sutomatisch in 20 Generationen auf Festplatte

" in Datei (Speichern unter.,, manuele Auswahl ist maglich)

H H on H H "
Klicken Sie auf das Menii "Datei / Datenbank sichern...”. e U At el o P
In der Box "Wie sichern?" klicken Sie auf OK. [ o0 | ibbscchon

Probieren Sie nun eine beliebige Programmfunktion aus.

Zum Beispiel "Ehrungen". Lassen Sie vom Programm die zu Ehrenden heraussuchen und eintragen.
Sehen Sie sich alles in Ruhe an und lassen Sie evtl. Gber den Reporter (das Druckmodul der
ComMusic-Vereinsverwaltung) eine Liste ausdrucken.
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Wenn Sie nun wieder den alten Zustand Ihrer Daten zuriick haben
wollen. Dann rufen Sie das Meni "Datei / Datenbank

wiederherstellen..." auf. =
In der Dialogbox "Wie wiederherstellen?" finden Sie Ihre

 von Festplette as 20 Generationen letzte Datensicherung. Markieren Sie die Datensicherung, die Sie

R S N LB N einlesen lassen wollen und betdtigen den OK-Schalter. Ihre

- Sicherung zum Programmende i 0 H
g ol Daten werden Ihnen nun wieder so zur Verfligung stehen, wie
21.11.2007 11:25:58 Uhr Yerein0S - Sicherung zum Pragrammende A A . A

20112007 1042500 Uir Voraim Sie diese vor dem Ausprobieren gesichert haben.
20.09,2007 13:39:24 Uhr Yerein04 - Sicherung zum Programmende
20.09.2007 13:27:38 Uhr Yerein03 - Sicherung vor Beitrdge erheben
31,08,2007 10:02:00 Uhr YereinDZ - Sicherung zum Pragrammende
30.05.2007 13:57:24 Uhr ¥erein01 - Sicherung zum Pragrammende
22,03.2007 11:537:32 Uhr Yerein00-Beispieldatenz007

£ aus Datei (Offnen.,.)

Abbrechen

Wo erhalten Sie Hilfe?

Auf der Installations-CD befindet sich ein Ordner "Handbuch". In diesem finden Sie zahlreiche
PowerPointFolien, die Sie z.B. durch den Beitragseinzug fihrt oder Ihnen bei der Anfertigung der
elektronischen Meldung an Ihren Gbergeordneten Verband hilft.

Nutzen Sie auch im "Reporter” im Ordner "Vorgefertigte Dokumente" die Dokumente des
Ordners "Handbuch" oder in jedem Register die Taste F1 oder schreiben Sie eine Email an
info@commusic.de oder rufen Sie bei ComMusic an (03641 / 890644) an.

Telefonsupport:
Montags bis donnerstags von 09:00 bis 16:00 Uhr und zusatzlich dienstags bis 19:00 Uhr


mailto:info@commusic.de

