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1. Kurzbeschreibung

Das Programmpaket soll die Sterbefalldurchfihrung erheblich vereinfachen und das Bestat-
tungs-Institut vom Verwaltungsaufwand entlasten.

Durch aussagefahige Statistiken soll das Programm zusétzliche Entscheidungshilfen fur die
Fuhrung eines Bestattungsinstitutes zur Verfiigung stellen.

Das vorliegende Programm ermdglicht in jedem Bestattungs-Institut:

» das problemlose Aufnehmen eines Sterbefalles innerhalb von 2 - 3 Minuten
» das Schreiben der Sterbefallanzeige fur das Standesamt innerhalb einer halben Minute
» das Suchen aller deutschen Postleitzahlen mit Stral3enregister fur die grof3en Stadte
» dasfreie Festlegen des Abrechnungstermines
» das Schreiben einer Auftragsbestétigung ohne zusétzliche Arbeit
» das Schreiben der Rechnung und eines Begleitbriefes in einem Arbeitsgang
+ die Uberwachung der Zahlungseingéange und der offenen Posten
» dasErstellen von Mahnungen
» dasErstellen von eigenen Briefen und Vorlagen in MS-Word
» dasVerandern der Preise oder Anlegen neuer Positionen
» die Ausgabe verschiedener Statistiken mit Monats- und Jahreswerten
Standesamtstatikstik - wie hoch ist der Prozentanteil
Angestelltenstatistik - welchen Umsatz macht der einzelne Mitarbeiter
Friedhof sstatistik
Artikelumsatzstatistik - welcher Artikel lohnt sich, welcher nicht
» das schnelle Finden aller Sterbefélle durch eine vom System vergebene Ablagenummer
bzw. durch den Namen des Verstorbenen oder des Kostentragers
» daseinfache Verwalten von Vorsorgevertragen
» echte Mehrplatzfahigkeit in der Mehrplatzversion

Folgende Sonderoptionen kdnnen wir Ihnen anbieten:

» Anpassung des Programms an lhr Institut

* durch das eigene Bestattungs-Institut standige Anpassung an neue gesetzliche Vorschrif-
ten

o statistische Auswertungen téglich, monatlich, jahrlich nach Ihren Wiinschen

» Einbindung von Trauerdruck

» Sonderanpassungen werden nach Zeitaufwand berechnet
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Mengengerust

Fur die Grundinstallation werden ca. 50 MB Speicherplatz auf der Festplatte benétigt
Anzahl von Sterbefdlen, Vorsorgevertrdgen und Rechnungen nur durch die Grole der
Festplatte begrenzt

fur 1000 Sterbefélle ca. 6 MB Plattenbedarf

Suchzeit bei 100.000 Sterbefdlen unter 1 Sekunde

Alle Windows Drucker werden unterstiitzt (Nadel-, Tintenstrahl- und Laserdrucker)

die einzelnen Vorgange konnen auf Ihr Geschéftspapier (Einzelblatt oder Endlospapier)
gedruckt werden

Technische Voraussetzungen

Notwendig sind:

ein IBM oder IBM-kompatibler Computer
Windows Version Win 95, Win 98 und Win NT
Mindestens 64 MB RAM, besser 128 MB

1 Diskettenlaufwerk 3.5 Zoll

1 Festplatte mit mindestens 100 MB freiem Platz

1 CD-ROM Laufwerk

Der Bildschirm muss mindestens eine Auflésung von 800 X 600 Punkten haben.

Alle Windows Drucker werden unterstiitzt. Bendtigen Sie bei einem Ausdruck das Papier
im Querformat, mussen Sie den Drucker ein zweites Mal unter Windows installieren, ihm
einen anderen Namen geben und in den Einstellungen Querformat als Standard einstellen.
Dann wird bei dem entsprechenden Schriftstlick der Querformatdrucker ausgewahit.
Ebenso ist bei einem Drucker mit mehreren Papierschachten zu verfahren.

Endlospapier fur den Drucker oder Einzelblatteinzug
Disketten oder evtl. Streamer fUr Datensicherung

In der Mehrplatzversion ein Novell oder Microsoft-Netzwerk
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Installation von RUHE SANFT

Die Installation sollte nur von Fachleuten durchgefihrt werden. Wir erledigen das wahrend
der Einweisung. Sie erhalten von uns eine CD mit allen notwendigen Dateien. Ist eine
Nachinstallation notwendig, rufen Sie uns bitte an, wir sind am Telefon behilflich.

Sorgentelefon

Sie kdnnen uns jederzeit zu den geschéftsiiblichen Zeiten unter den unten aufgefiihrten Tele-
fonnummern anrufen. Fast alle Fragen lassen sich am Telefon klédren. Sollten Sie eine Ande-
rung bendtigen, bekommen Sie diese auf einer Diskette oder CD zugesandt.

Firma Manner Software GmbH
Telefon 0841 9558915

Fax 0841 59009

E-Mail w.maenner@ingo-net.de

Firma Techam Software

Telefon 08252 89104 oder 0172 8209383
Fax 08252 89080

E-Mail Software@T echam.de

Vertragliche Voraussetzungen

Die Nutzung des Programmes setzt den Abschluss eines Nutzungsvertrages oder eines Miet-
vertrages voraus, der die entgeltliche und unentgeltliche Weitergabe der Programme an Dritte
untersagt. Das Erstellen von Sicherungskopien fir eigene Zwecke ist ausdriicklich zugel assen.
Die Rechte an diesem Programm sowie am Handbuch liegen bei W. Méanner GmbH, Unter-
haunstadter Weg 17, 85055 Ingolstadt, Tel. 0841/955890.

Programmpreise

Die aktuellen Programmpreise und die entsprechenden Serviceleistungen entnehmen Sie bitte
unserer Preidliste und dem Wartungsvertrag.


mailto:w.maenner@ingo-net.de
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Allgemeines

Das vorliegende Programm ist aus der Praxis fUr die Praxis entwickelt worden und wird stan-
dig fortgeschrieben. Es handelt sich um sehr komplexe und umfangreiche Programmteile. Es
liegt daher in der Natur der Sache, dass eine absolute Fehlerfreiheit nicht garantiert werden
kann. Deshalb werden Softwarefehler von uns innerhalb des ersten Jahres kostenlos beseitigt,
eine weitergehende Haftung ist ausgeschlossen. Ebenso gibt es mit Sicherheit kein Programm,
welches nicht aus der Sicht des jeweiligen Anwenders gedndert und verbessert werden kann.
Gleiches gilt selbstverstandlich auch fir diese Beschreibung. Fir Ihre Anregungen sind wir
lhnen daher immer dankbar.

Bedienung des Computers

Es wird davon ausgegangen, dass dem Benutzer alle notwendigen Kenntnisse zur grundsétzli-
chen Bedienung seines Gerétes bekannt sind. Dazu gehdren insbesondere Kenntnisse Uber:

» Start der Maschine

» Handhabung der Maus und der Tastatur
* Bedienung der Drucker

» Kopieren von Programmen und Daten
» Durchfihrung einer Datensicherung

» Aufruf von Programmen

Im Rahmen der Beschreibung kann darauf nicht eingegangen werden, da zwangslaufig nicht
alle moglichen Unterschiede der verschiedenen Gerdte und Windows-Versionen berticksich-
tigt werden kénnen.

WICHTIG !
Samtliche Eingaben sind vor dem Abspeichern mit der "ENTER" - oder
"RETURN" - Taste zu bestétigen, sonst werden sie nicht abgespei chert.
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Bedienung der Menis

Die Menus kénnen mit verschiedenen M ethoden bedient werden.

1. Sie konnen den Leuchtbalken mit den Pfeiltasten auf den von Ihnen gewiinschten Eintrag
stellen und die "Enter" - oder "Return” - Taste ducken.

2. Die Auswahl erfolgt auch durch das Driicken des ersten Buchstaben des Menipunktes
(z.B."V" fur Vorsorgevertrag).

3. Wie in Windows ublich, kann die Auswahl auch mit "ALT" und dem unterstrichenen
Buchstaben erfolgen.

4. Die letzte Moglichkeit ist die Bedienung mit der Maus. Ein Klick mit der linken Mausta-
ste auf dem gewlinschten Eintrag aktiviert diesen.

Bedienung der Suchmasken

Artikelsuche [ x|

Die Suchmaske listet ale Artilkelnummer oder Suchbegriff eingeben
Eintrége auf, die auf Ihren =2
Suchbegriff zutreffen. Sind
mehr Eintrége vorhanden, als
sch ausf dner Maske ||ANR[Suchbegif|rame

darstellen lassen, kann mit 2000 sf | div

den "B|LD¢$" - Tasten 2001 sf| Sozialhilfesarg
seitenweise gebléttert werden.  zooz sf| Kiefernsarg einfach
Die Auswahl eines einzelnen 2003 sf| Kiefernsarg mit Palme

Eintrages erfolgt dann mit den 54
"PFEIL A" - Tasten und | oo
danach die "Enter" - ,"Return"

sf| Kiefernsarg altdeutsch mit Perlschnitzung

sf| Kiefernsarg, Kiefer furniert mit Setzleiste

" . . 2007 sf| Kieferntruhe, Eiche furmiert, rustikal
) dOder OK ai;;raStel I‘I]Ekme 2008 sf| Kiefernsarg mit Palme weilligrau
?2 ?jreer D@;Egk”gfgn:ﬁ deel;f 20059 sf| Kiefernsarg, Buche furniert, rot-braun
linken Maustaste. It Ihr 2010 sf| Kiefernsarg Eiche immitat hell 1,85 m geschnitzter ...
geWUnschter Ei ntrag 2011 sf| Kiefernsarg, mit Tulpe-Schnitzung patiniert
Uberhaupt nicht vorhanden, 2012 sf| Kiefernsarg rustikal mit Schnitzung i. Deckel
konnen Sie die Suche mit 2014 sf| Eichensarg, massiv, rustikal, 1,85 m
"ABBRECHEN" beenden. 2015 sf| Kiefernsarg rustikal,m. Schnitzung .00 1,85m
2017 sf| Kiefernsarg, Eiche-Immitat, hell
(824 Ahbbrechen Hilfe:
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Datensicherung

Die Wichtigkeit der Datensicherung darf nicht unterschétzt werden. Es wird daher unbedingt
geraten, von den Programmen Sicherungskopien zu erstellen. Ihre Programmversionen kén-
nen Sie natlrlich jederzeit bei uns neu anfordern. Dies gilt naturgemal3 nicht fir die von Ihnen
eingegebenen Daten. Das Wichtigste ist also das regelméidige Sichern lhrer Daten.
Datensicherung dauert nur wenige Minuten. Sie kann Ihnen aber die Arbeit von vielen Stun-
den oder sogar Tagen ersparen, sollte sich ein Hardwarefehler einstellen. Wie oft und wann
Sie sichern, hangt ganz von der Menge Ihrer Daten ab. Wir beraten Sie gerne.

Aus Untersuchungen ist bekannt, dass die meisten Datenverluste durch Fehlbedienung des
Anwenders, Computervieren und Festplattendefekte entstehen. Sollten Sie mit IThrem Com-
puter auch in das Internet gehen, ist ein Virenscanner unbedingt zu empfehlen.

2. Arbeiten mit RUHE SANFT

Nachdem Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das RUHE SANFT Symbol auf dem
Desktop gestartet haben, erscheint der erste Mentpunkt ,, Datum bearbeiten“. Hier werden Sie
nach einem Passwort gefragt. Es wird weiterhin das letzte Bearbeitungsdatum und das Datum
nach der internen Uhr (aktuelles Datum) angezeigt.

|=2 RUHE SANFT _ (O] =]

"RUHE SANFT"

DAS BESTATTUNG SPROGRAMM

Copyright 1989 - 2000
Techam Software Schrobenhausen

Passwort N Tel. 08252 189104 & 0172 | 8209383
heutiges Datum Im Fax. 08252 [ 89080

EMAIL Joerg. Techam@neusob.de
Version : W 21.01.00

letetes Datum : ||:|5,05_2|:||:|D




RUHE SANFT

Passworteingabe

Die Eingabe eines Passwortes ist zwingend nétig. Das Passwort kann aus einem maximal 8-
stelligen Ziffern- oder (und) Zeichencode bestehen. Es beinhaltet weiterhin eine vierstufige
Zugangsberechtigung zu den einzelnen Programmteilen. Eine genaue Beschreibung der Zu-
gangsberechtigungen und die Vergabe des Passwortes erfolgt im Hilfsprogrammiteil. Jedes
Programm mit personenbezogenen Daten muss nach dem Datenschutzgesetz einen Passwort-
schutz besitzen.

letztes Bearbeitungsdatum

Hier erfolgt nur eine Anzeige, wann das Programm zum letzten Mal benutzt wurde.

Datumseingabe (heutiges Datum)

Das Programm Uberpruft nun das eingegebene Datum auf Plausibilitét. Dies bedeutet, dass die
Eingabe des 29. Februars nur im Schaltjahr und der 31. November nie méglich ist. Falls Sie
dies jedoch tun, kommt eine entsprechende Fehlermeldung mit der Méglichkeit der Neuein-
gabe.

Sie kénnen weiterhin das heutige Datum nicht kleiner as das letzte Bearbeitungsdatum stel-
len, aber auch nur maximal bis zu einem Monat gréf3er. Die Datumseingabe Uber das aktuelle
Datum hinaus ist nicht logisch und damit auch nicht moglich. Dies wurde aus Sicherheits-
grinden in das Programm eingebaut.

Bel korrekten Eingaben erfolgt nun automatisch die Abspeicherung dieses aktuellen Datums,
und es erscheint kurz danach das Hauptmen.

Ich werde in der weiteren Beschreibung nicht mehr so konkret auf die einzelnen Kommentare
und Sicherheitsiiberprifungen eingehen, die das Programm selbsténdig durchfihrt. Bel unlo-
gischen Eingaben meldet sich das Programm mit Fehlermeldungen und eine Neueingabe ist
dann moglich.

Jede Uberprifung zu beschreiben, wiirde den Rahmen dieser Beschreibung vollkommen
sprengen. Es wére auch Uberflissig, da man nur bel einer Vorfihrung bzw. Einweisung auf
die einzelnen Punkte des sehr komplexen Systems néher eingehen kann. Sie sollen aber an
Hand dieses Beispiels einen Uberblick bekommen, wie der grundsitzliche Aufbau und die
Prufung Ihrer Eingaben gehandhabt wird.

-10-
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3. Hauptmenu

Sie befinden sich nun im Hauptmeni (Hauptauswahl) des Programmes. Von hier aus gelan-
gen Sie zu alen weiteren Programmteilen. Man kann es auch mit dem Stamm eines Baumes
vergleichen, der sich nach oben hin immer mehr verzweigt. Das bedeutet, dass Sie vom
Hauptmeni aus weitere Unterments aufrufen kénnen.

[E% RUHE SANFT M=l E3

Hauptmenue:
: Kundenbearbeitung Druck

neue Rechnungen bestehende Rechnungen

YWarenverwaltung 1 Kassenbuch

Yorsorgevertrage Zahlungserfassung

Hilfsprogramme Info
oK

Sie kénnen aber auch von jedem Untermeni mit den Tasten ,,OK“ oder "ESC" wieder eine
Stufe zurlick gelangen. Im Hauptmenl hat dies z. B. das Ende des Programmes zur Folge.
Dies ist das ordnungsgemal3e Beenden von RUHE SANFT und ist unbedingt notwendig, da
hierbel noch Daten abgespeichert werden.

Das Hauptmeni ist das Zentrum des Programms. Falls Sie die Orientierung in Unterme-
ntpunkten verloren haben, kdnnen Sie mit dem ,, OK* immer wieder hierher zurtickkehren.

Die einzelnen Menlpunkte:

« Kundenbearbeitung (Erfassung und Anderung der Daten eines Sterbefalles)

»  Druck (Druck von verschiedenen Listen)

» Neue Rechnungen (Erfassung einer neuen Rechnung)

* Bestehende Rechnungen (Veranderung einer bestehenden Rechnung)

«  Warenverwatung (Erfassung und Anderung eigener Leistungen und Durchlaufpositionen)
» Kassenbuch (Verwaltung eines Kassenbuches)

» Vorsorgevertrage (Bearbeitung von Vorsorgevertrégen)

» Zahlungserfassung (Erfassung von eingehenden Zahlungen und Mahnwesen)

* Info (Informationen zum Programmstand und unsere Telefonnummern)

» Hilfsprogramme (grundsétzliche Programmeinstellungen)

-11-
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4. Kundenbearbeitung

Nach Anwahl dieses Menipunktes vom Hauptment aus, erscheint nachfolgende Maske, in
der Sie die Auswahl haben, einen Kunden suchen (entweder nach der Nummer, nach dem
Namen, oder einen vor oder zurtick zu gehen), einen Kunden neu zu erfassen, andern, |6schen
oder aber auch drucken. Vorbelegt ist der |etzte eingegebene Kunde. In der oberen Halfte der
Maske werden die wichtigsten Daten des Verstorbenen angezeigt, in der unteren Hélfte die
des Kostentragers.

bearbeiten Obersicht

EIKk unden

Auftragnurmrmer [10390767 Berater  [in Erfasser  [or Datum — f26.02.1993
Etfasset E Daturn [06 05.2000
Yerstorbener Mame Schweiner
varname Jozef
PLZOH BEOE1 Ingolstadt
Stralie Adlerstr 12
Gehurtsdatum [17 07 1917 Sterbedatum [01.10.1999 Bestattungsdatum  [20.10.1999
Grahblage 22, 13, 7 links tief Bagger
Kostentrager MName Schonstein
Yaorname Harianne
Zusatz
PLZOH BEOEE Ingolstadt
Straiie Agricolastr. 19
Telefon 1 £CE5Y Telefon 2 9089196
Bemerkung
Bemerkung
ﬂr-Suchel Suche Taten | Fostentragersuche | Ersterfassung ok andern | loschen | Druck War Zuriick. Hilfe:
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Kundenmaske Seite 1

Fals Sie bei der obigen Maske auf Ersterfassung gehen, entweder mit dem Pfeill und
RETURN oder mit ,,E“, erscheint nachfolgende Maske. Das bedeutet, dass eine neue Auf-
tragsnummer vergeben wird und der Cursor bei Berater steht. Sie missen nun das Berater-
und das Erfasserkennzeichen eingeben. Anschlief3end geben Sie die Daten des Verstorbenen
ein; d.h. Name, Beruf, Religion, Staatsangehorigkeit, Wohnort und Todesursache usw.

|=1 Kundenbearbeitung [ %]
Setel | Sete2 | Getez | Seted |  Sete5 |  Sete6 |  Setez |  Seteg |
Bearbeitung Verstorbener:
Auttragnumrmer Ilgggg?g? Berater IE Erfasset IE Diaturm |25 02 1993
Erfasser Datum  [06.05.2000
Anrede IE 1=Frau Z=Herr 3=das Kind 4=kein Ausdruck
Yerstorbener Mame ISchweimer
Gehurtshame |
Yaorname | Tomef
letzter Beruf |Installateur i. R.
Religian Irk Sth. Eintrag IT Presse IT Zeitung IT
Staatzangehdrigkeit |deutsch
Krankenkasse |
FLZWWahnart j8s051  [Ingolstadt
Straize |adlerstr 12
Landikreis |
Todesursache IT 1 =natdrlich  2=unnatlrlich 3= ungeklar
gpeichemn | werbezsemn |gbblechen|

Als zusétzliche Hilfe kdnnen Sie in alen Eingabefeldern, sei es Wohnorte oder Standesamt,
Orte, Friedhofe oder Altenheime Uber die Tasten ,F3* Vorbelegungen einfligen, die Sie im-
mer wieder brauchen. Diese Liste kénnen Sie in den Hilfsprogrammen jederzeit erweitern.
Geben Sie in das Eingabefeld den Anfang eines Wortes ein, werden alle Worte angezeigt, die
dieser Eingabe entsprechen.

Aulerdem konnen Sie bei allen Orten oder Stral3en Uber die ,,F2“-Taste nach der neuen PLZ
suchen. Suchen Sie ein Standesamt, bel dem der Ort ein Stral3enverzeichnis hat, oder der Ort
mehrere Standesamter hat, dann geben Sie als Stral2e das ,, $*-Zeichen ein. Jetzt erscheint das
Standesamt mit der richtigen PLZ und dem ,$*-Zeichen. Dieses miissen Sie anschliel3end nur
heraus l6schen.
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Kundenmaske Seite 2

Nach Eingeben der Todesursache und Bestétigen, erscheint die Kundenmaske 2. Der Wechsel
zwischen den einzelnen Masken kann mit <RETURN> im letzten Feld, der <Bild unten>
Taste oder mit der Maus auf einem Kartenreiter erfolgen.

|&=4 Kundenbearbeitung E
Seite 1 | Seite 2 | Seite 3 | Seite 4 | Seite 5 | Seite B | Seite 7 | Seite 8 |
Daten Verstorbener:

2. PLZMohnort |'| I
2. Btraike |
dererst war IE 1=Yarmund 2=Pfleger 3=Gegenvarmund 4=Beistand
won |
Todestag [or 1001999 [ Todeszeit |14.DD | )
Sterhe PLZMOr j8s051  [Ingolstadt
Sterbe Stralie |Adlerstr. 16
Sth. Standesamt IInngstadt
Sterbehuch MR |12?D/1999
Gehurstag |1:a 07 .1917 mr. Geburtseintrag |319/191?
Geh, PLEZMOM I IInngstadt
PLZiStandesamt | IIngglstadt
- 1=verh. 2=leding 3=verwitw. 4=geschieden
Pl sieii [T s-tioderk. Beaufgehoben 7=tnichiig erkisr
gpeichemn | werbezsemn |gbblechen|

In dieser geben Sie evtl. den 2. Wohnsitz des Verstorbenen ein. Falls kein 2. Wohnsitz vor-
handen ist, gehen Sie einfach mit <RETURN> darlber. Jetzt kbnnen Sie eingeben, ob der
Verstorbene Vormund oder Pfleger war und von wem. Es folgen die Eingaben des Todesta-
ges, der Todeszeit und des Ortes. Falls der Todestag zwischen zwel oder mehreren Tagen war,
geben Sie einfach zwischen dem und dem Tag ein, z. B. zwischen dem 15.04.1989 und dem
20.04.1989. Anschlief3end folgt die Eingabe der Uhrzeit. Diese kann genauso eingegeben
werden, wie der Todestag. Als nachstes kommt der Todesort, die -stral3e und das Sterbestan-
desamt (wichtig fur den Statistikausdruck) sowie die Registernummer des Gleichen.

Anschlief3end folgt der Geburtstag des Verstorbenen und der -ort sowie das Geburtenstandes-
amt und die Registernummer des Gleichen. Zuletzt wird noch der Familienstand des Verstor-
benen eingegeben. Dieser zieht sich durch den ganzen Sterbefall hindurch. Wenn Sie den Fa-
milienstand als verheiratet angeben, dann erscheint als Kostentrager der Ehepartner, bel Ledi-
gen der Vater bzw. die Mutter usw..
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Kundenmaske Seite 3

Bel der dritten Maske der Kundenaufnahme missen Sie entweder, wenn der Verstorbene ver-
heiratet war, den Uberlebenden Ehepartner mit dem Heiratsdatum, dem -ort und der -
registernummer eingeben, oder wenn der Verstorbene ledig war, die Eltern mit den obenge-
nannten Daten. Ist der Vater oder die Mutter verstorben, tragen Sie bitte beim Familiennamen
ein "V" ein. Am Ausdruck erscheint dann, dass diese Person verstorben ist. Auf3erdem sollte
noch der Ort eingetragen werden, in dem das Familienbuch liegt. Das Programm prift, ob die
Eheschliessung vor dem 1.1.1958 war, sollte dies der Fall sein, wird der Ort, an dem das Fa-
milienbuch "liegt", nicht ausgedruckt.

Gehurtsname

alle Wornamen

=1 Kundenbearbeitung E3
Seitel | Setez | setez | Seited |  Geite5 | Setes | Setez | Seiez |
Familienangehdrige:
Familienname Ehep. Echweiner
Gehursname Huber
alle Wornamen IJDhanna "Maria"
PLZahnort [e5051 [Ingol=stadt
Stralze IAdlerstr 46
Beruf [Hausfrau
Geburnsdatum |17 .05.1919 MNr.Geb.Eintrag |55/19
FLZGeburtsont [97199 [Ochsenfurt
|Hau1:|t,st,r. 1z
Eheschl. Datum |17 . 05.1937 Register NR. |898/3?
PLECt Eheschl. [97199 [Ochsenfurt
FLZStd. Eheschl. |
Familenbuch in |s057  |Ingolstad:
speichern | werbezzern |ghhlechen|
=% Kundenbearbeitung E3
Seite 1 I Seite 2 | Seite 3 I Seite 4 I Seite 5 I Seite B I Seite 7 I Seite B I
Familienangehdrige:
Fam.MName Vater Schweiner
Gehurtshame |
alle Wornamen Heinz=
Gebursdatum |17 .05 .1880 Mr Geh Eintrag |55/19
PLZiGeburtsort [a7199 [ochsenfurt
Fam.Mame Mutter |v

Geburdsdatum I i i Mr.Gehb Eintrag I
PLZGeburtsort | |
PLZMohnort |e5051 |Ingolstadt
Strale |[zZdlerstr. 48
Eheschl. Datum |1:-' .05.1937 Register NR. |898/3?
FLZiCrt Eheschl. [97199 |[Ochsenfurt
Familenbuch in [5057  |Ingolstadt
speichern werbessern |gbblechen|
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Kundenmaske Seite 4

Die Kundenmaske 4 bezieht sich auf die Erfassung des Testamentes und des Nachlasses. In
dem oberen Teil dieser Maske geben Sie adso ein, ob ein Testament, ein Erbvertrag oder ein
Ehe- und Erbvertrag vorhanden ist. Ist keiner der Vertrage vorhanden, braucht in den Feldern
nichts eingegeben werden. In den Ausdrucken erscheint dann "Verfiigung von Todes wegen
nicht vorhanden".

Anschlief3end erfolgt die Eingabe des Nachlasses. Wenn ein Nachlass vorhanden ist, geben
Sie ,J' ein. Jetzt kdénnen Sie den Nachlass namentlich benennen und dem entsprechendem
Vermogen zuordnen. Das Vermégen ist unterteilt in Land- und Forstwirtschaftliches Vermo-
gen, Grundvermégen, Betriebsvermdgen und sonstiges Vermogen. Als letztes missen Sie in
dieser Maske noch die Anzahl der Verwandten eingeben, und zwar untergliedert in Kinder -
volljahrig oder minderjahrig - in Enkel, Geschwister usw.. Falls keine V erwandten vorhanden
sind, sondern nur der Uberlebende Ehepartner, kdnnen Sie einfach mit ,Page down* bzw.
»Seite vor* dartiber hinweg gehen.

Seite 1 | Seite 2 | Seite 3 | Seite 4 | Seite 5 | Seite B | Seite 7 | Seite 8 |

Vermdgen und Kinder:

Testament Hotar Hiller Ingol=stadt |
Erbvertrag

Erh u. Ehevertrag

Machlal IT
Land- u. Forstw,

Grundvermdgen Einfamilienhaus

Betriehswermigen |

sonst. Yermagen |5parbu-:h
Yollj. Kinder I_D Minderj. Kinder I_':'
Werst. Kinder I_D Enkel verst. Kinder I_':'
Geschwister |_3 Eltern Iﬁ sonst. Erben I_D
Auskunttzperson |

|

|

gpeichemn werbezsemn |gbblechen|
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Kundenmaske Seite 5

In der Kundenmaske 5 sehen Sie wie die Eingabe der einzelnen Verwandten aussehen soll,
die Sie in der vorhergehenden Maske nur der Anzahl nach eingegeben haben, wenn der Ehe-
partner des Verstorbenen nicht mehr |ebt.

Wird das erste Kind, das Sie eingeben als Anmelder, Grabnutzungsberechtigter und Rech-
nungsempfanger Ubernommen. Dies ist auch bei den Geschwistern und sonstigen Erben der
Fal, wenn die vorherigen Verwandtschaftsgrade nicht existieren. Oben rechts kénnen Sie
sehen, bel dem wievielten Kind bzw. Geschwister Sie sind.

Sie haben am Ende dieser Maske noch eine Zeile fir Bemerkungen zur Verfligung. Dort kon-
nen Sie z. B. vermerken, dass das Kind, welches Sie gerade eingeben, aus der ersten Ehe ist.
Der Familienname, die PLZ, der Ort und die Straf3e werden mit den Daten des Verstorbenen
vorbelegt.

Alle Vorgaben konnen jederzeit Gberschrieben werden.

|=1 Kundenbearbeitung [ X]
Getel |  Sete2 | Getez | Seted | Sete5 |  Setes |  Setez |  seteg |
Verwandte:

Yerwandischafts-
werhaltnis IGeschwister des Toten Nr. I_l
Mame rEl:hi:'lnstein
Yorname IHarianne
FLZWWahnort |85085  |Ingolstadt
Strale IAgriCDlastr. 19
Gehurtzdatum | . )
Bemerkung |
zpeichern wverbezsemn |gbbrechen|
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Kundenmaske Seite 6

In der Kundenmaske 6 geben Sie den Anmelder und den Grabnutzungsberechtigen ein. Der
Computer schldgt Thnen den Uberlebenden Ehepartner vor. Ist dieser schon verstorben, wird
das erste Kind, dass Sie eingegeben haben, vorgeschlagen bzw. der erste Bruder oder die erste
Schwester. Diesen Vorschlag kdnnen Sie jederzeit wieder Uberschreiben. Bel den Kindern
und Geschwistern ist die Anrede jedesmal ,,1“, denn der Computer kann leider nicht unter-
scheiden, ob der eingegebene Vorname mannlichen oder weiblichen Geschlechts ist. Diese
»1“ kdnnen Sie aber jederzeit, mit denen zur Verfligung stehenden Zahlen, Uberschreiben.
Dies sollten Sie nicht vergessen, da sonst die Anreden in der Anmeldung fur das Friedhofsamt
und auch auf der Rechnung und dem Beibrief nicht richtig sind.

Getel |  Sete2 | Getez | Seted | Setes |  SeteE | Seez |  seteg |
Anmelder und Grabrecht:
Anmelder
Anrede 1=Frau 2=Herr 3=Firma 4=ohne Anrede
Familienname |5.3h.'jnstein
Yorname IHarianne
PLZIOH |85055  [Ingolstadt
Strale IAgriCDlastr. 19
Telefon 1 [e54564 Telefon 2 ESEEE
Werwandt Yerhaltnis IGeschwister des Toten
Grabrecht
Anrede I? 1=Frau 2=Herr 3=Firma 4=ohne Anrede
Familienname ISChweiger
Yomarne |[Friedrich
PLZOM |g5048  |Ingolstadt
Stralte |&dan—Smith-Str. 89
Telefon 1 [54555 Teleion2  [g9g39¢
Werwandt Yerhaltnis IGeschwister des Toten
zpeichern | werbezsemn |gbbrechen|
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Kundenmaske Seite 7

In der néachsten Maske erscheint nun der vom Computer vorgeschlagene Rechnungsempfan-
ger. Sie kdnnen diesen jederzeit Uberschreiben, wenn Sie wollen. Sie kénnen die Rechnung
auch auf eine Firma lauten lassen und unter , Zusatz“ den Ansprechpartner eingeben. Wenn
Sie mit der Krankenkasse oder einer Versicherung abrechnen, also einen Beibrief brauchen,
mussen Sie unter ,, Anrede Brief* die notwendige Anrede eingeben (bel Firmenadressierung),
sonst druckt der Computer auf dem Beibrief z. B. ,, Sehr geehrte Sparkasse” aus. Falls Sie aus
irgendwelchen Grinden die Kontonummer des Rechnungsempfangers brauchen, kénnen Sie
diese hier eingeben. Auch stehen Thnen hier einige Zeilen fir Bemerkungen zur Verfligung.
Dort kénnen Sie kurze Hinwelise fir spétere Sterbefélle eingeben. Die ersten beiden Zeilen
werden in der Kundentibersicht angezeigt.

Seite 1 | Seite 2 | Seite 3 | Seite 4 | Seite 5 | Seite B | Seite ¥ | Seite 8 |
r

ISchﬁnstein

IHarianne

|85055  [Ingolstadt

IAgriCDlastr. 19

J65659 969196

IGeschwister des Toten

|
|
—

gpeichemn werbezsemn | gbblechenl
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Kundenmaske Seite 8

Setel | Sete2 | Getez | Seted | Sete5 |  Setes | Setez | Seteg |

Sonstiges:

Bestattungsart E = Erd F = Feuer 5 =5See

Bestattunosort |Ingglstadt

Friedhof |Vestfriedhof

Grahlage |22, 13, 7 links tief Bagger

Trauereier im I

Trauerfeier Datum I— Trauerfeier Zeit IW

Bestattung Daturn [20 10 1995 Bestattung Zeit  [14 30

Bemerkung I

Uherfilhrung van [Tngolstadt Diatum Im

nach IRegenshurg Leit I 8,00

Oberfiihmng von I Daturm I—

nach I Zeit IW

Gottesdienst m Zeit Iﬁ

Pfarrei ISt_ Pius Lied I?

Steinmetz I

Leichenschau |Dr. Teidnann

Anz. Urkunden frei |_2 plichtig |_5 int.Urkunde I_D LeiPass I_D
zpeichern | wverbezsemn | gbbrechenl

Jetzt kommen wir zur letzten Maske fur die Aufnahme eines Sterbefalles. Hier geht esum die
Bestattung. Sie konnen die Art der Bestattung eingeben, der Computer bietet [hnen drei Arten
der Bestattung an ,,E* fur Erdbestattung, ,,F* fur Feuerbestattung und , S* fur Seebestattung.
Die Bestattungsart, die Sie eingeben, erscheint dann auf der mindlichen und schriftlichen
Sterbefallanzeige. Anschlief3end kommt der Bestattungsort, dort schlégt 1hnen der Computer
immer Thren Firmenort vor, wie auch schon bei dem Standesamt und dem Sterbeort. Im An-
schluss an den Bestattungsort kommt der Friedhof, auch dort wird, der von lhnen verlangte
Friedhof vorgeschlagen. Diese Angaben beziehen sich immer auf den Bestattungsort, unab-
héangig ob Urne oder Sarg. Sie kénnen aber auch Uber die ,F3"“-Taste einen Bestattungsort
oder Friedhof éndern.

Bel der Grablage konnen Sie entweder die Grablage It. Friedhofsplan eingeben oder aber
auch, wenn Sie selber Beerdigungen in diesem Friedhof durchfihren, wie der Verstorbenen in
diesem Grab liegt und ob dieses Grab mit der Hand oder mit dem Bagger zu 6ffnen ist. z. B.
links seicht 1,60 m Hand. Diese Angaben werden direkt in den Beerdigungsbericht tbernom-
men.

Wenn der bearbeitete Sterbefall eine Feuerbestattung ist, kbnnen Sie bei der Trauerfeier den
Friedhof, den Ort der Trauerfeier und anschlief3end das Datum und die Uhrzeit eingeben.
Wird dort nichts eingegeben, erscheint folgender Ausdruck: ,Es findet keine Trauerfeier
statt.“ Wird ein Trauerfeier- und Bestattungsdatum eingetragen, wird beides ausgedruckt. Die
Trauerfeier wird aber nur ausgedruckt, wenn Sie ,,F* fir Feuerbestattung oder ,,S* fir Seebe-
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stattung eingegeben haben. Auch hier haben Sie eine Zeile fir Bemerkungen an das Friedhof-
samt zur Verfigung.

Sollte der Verstorbene vom Sterbeort zu einem anderen Ort Uberfihrt werden, dann geben Sie
jetzt diese Uberfilhrung ein, d. h. von wo nach wo und wann. Dies erscheint auch auf der
Sargkarte. Anschlief3end erfolgt die Eingabe des Gottesdienstes, der Pfarrel, der Musik, falls
eine erwunscht wird, des Steinmetzes, des Arztes bzw. des Krankenhauses und am Schluss
die Anzahl der gebihrenfreien und -pflichtigen Urkunden. Natirlich kénnen Sie auch die An-
zahl der internationalen Urkunden und des Leichenpasses eingeben. Die letzte Bestétigung
der <RETURN>-Taste fuhrt dazu, dass Sie diesen Sterbefall abspeichern, oder aber, wenn Sie
irgend etwas ausbessern wollen, zum Anfang zurtckkehren.

Nachdem Sie den behandelten Sterbefall abgespei chert haben, erscheint nun die Kundentber-
sicht. Diese Maske sehen Sie auch immer zuerst, wenn Sie den Kunden in irgendeinem Un-
terment aufrufen und bearbeiten wollen. Sie sehen also auf einen Blick, wie der Verstorbene
heif3, wann er geboren wurde und wann er verstorben ist. Auch sehen Sie den Rechnungs-
empfanger mit Telefonnummer. Damit Sie nicht wieder in die Kundenbearbeitung hinein
mussen um die Grablage zu erfahren, sehen Sie diese auch in der Maske.

Kunden suchen

Sie kénnen in fast jedem Meni einen Kunden suchen. Entweder nach der Nummer oder aber
wie Sie in der nachsten Maske sehen konnen, nach dem Namen. Hier mussen Sie zuerst das
Jahr, im dem Sie den Kunden suchen wollen, eingeben. Der Computer schlagt IThnen immer
das zuletzt benutzte Jahr vor. Anschlief3end geben Sie den Nachnamen und dann den Vorna-
men ein. Es reicht aber auch nur der Nachname bzw. der erste Buchstabe des Nachnamens.
Naturlich kdnnen Sie auch Uber einen Kostentrager suchen, dies geschieht genauso, wie einen
Kunden suchen. Nur die Jahresangabe entfallt hier.

|3 D ateneingabe |

Bitte Jahr und Kundennamen eing...

wenn Sie wollen den Vornamen:

Jahr Iﬁ

Machname IHuber
Yarnarne [t=]
k.

-21-



RUHE SANFT

Kundendruckmeni

Um den Sterbefall ausdrucken zu kdnnen, gehen Sie in der Maske, die Sie nach Abspeichern
der Sterbefallaufnahme sehen, auf Drucken. Es erscheint dann nachfolgendes Druckment.
Wenn Sie bel ,mundliche" oder "schriftliche Sterbefallanzeige” bestétigen, dann wird der
Bogen fir das Standesamt gedruckt, bei , Friedhofsamt Meldung®, die Angaben fur das
Friedhofsamt usw. Die weiteren Punkte werden spater genauer erklart.

|22 RUHE SANFT [_ O[]
Kundenausdrucke:
miindliche Sterbefallanzeige Beerdigungsbericht
Sterbefallanzeige schriftlich Kostentriger anschreiben
Friedhofsamt Meldung Anschreiben verschiedene
Druck Sargkarte 1. Versicherung an uns
Vollmacht 2. Versicherung an Kostentr.
Unbedenklichkeitsbesch. Rentenabmeldung
Zeichen Berater 1 X &ndern Word starten
oK

Beerdigungsbericht

Der erste Schritt ist die Auswahl der Empfangeradresse (z.B. Gemeindeverwaltung). Der
Ausdruck des Beerdigungsberichtes enthdt den Verstorbenen, die Grablage, den Friedhof und
die Beerdigungszeit.

Kostentrager anschreiben

Bel diesem Auswahlpunkt konnen Sie einen Word - Serienbrief ausdrucken. Die Stammdaten
des Verstorbenen, des Kostentragers usw. werden in Word tbernommen. Einige Muster ha-
ben wir beigefugt. Sollten Sie hier Probleme haben, erlernen Sie die Serienbrieffunktionen
von Microsoft Word.
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Anschreiben verschiedene

Hier wird wie bei "Kostentrager anschreiben” ein Serienbrief erzeugt. Sie miissen nur am An-
fang eine Anschrift aus den Stammdaten auswahlen, an den der Brief gehen soll.

Druck Sargkarte

Bel dieser Auswahl werden die wichtigsten Verstorbenendaten, Friedhof und Bestattungszeit
sowie Sarg, Decke usw. ausgedruckt.

Vollmacht

Bel dem Menupunkt Vollmacht kénnen Sie die Vollmacht fir die Krankenkasse ausdrucken
lassen. Sie mussen nur die entsprechende Krankenkasse heraussuchen (nattrlich muss sie
vorher eingegeben worden sein) und diese mit ,, Drucken* bestétigen. Danach wird sofort die
Vollmacht mit den notwendigen Daten ausgedruck.

Unbedenklichkeitsbescheinigung

Bel Druck der Unbedenklichkeitsbescheinigung wird die Bescheinigung fur die Polizei bei
Feuerbestattungen ausgedruckt.

Versicherung anschreiben

Sollten die Angehtrigen  IERECiEy

Policen von Lebens- oder Anrede F 1=Frau 2=Herr 3=Firrma 4=ohne Anrede 5=Drucksache
Sterbegel dversicherungen Zusatz [Einschreiben

bei lhnen lassen, damit

Sie sie anschreiben. kon- Machname I"Hinterthur" Lebensvers . Ges.

yornare |

nen Sie dieses ohne vie

Miihe erledlgen Sie su- ZU Handen IDirektiDn fiir Deutschland
chen sich den Verstorbe- PLZION [65057 [Ingolstadt

nen in der Kundenbear- Stasse [Telenannstr. 204
beitung. Wenn Sie den

Verstorbenen  gefunden LIl |4444

haben, gehen Sie entwe- Telefon 2 !

der auf ,1.Versicherung i Ausdruck |

Geld an uns* oder auf ,, 2. e [

Versicherung Geld an Bemerkung |

Kostentrager“. Haben Sie Bemerkung [ierr Huber

einen dieser Punkte an-

geNahH’ erg:ha nt das W‘l Ersterfassungl oK | Ahdern | _Iﬁschenl Diruck | W | Zuriick | Hilfe |

nun folgende Mend.
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Um die richtige Adresse zu bekommen, missen Sie jetzt das Feld ,, Namen suchen® betétigen.
Entweder Sie geben dort nach der <RETURN>-Taste den Anfangsbuchstaben der Versiche-
rung, die Sie brauchen, ein, oder Sie bestdtigen wieder. Wenn Sie ohne Namenseingabe be-
stétigen, erscheinen ale Versicherungen, die schon eingegeben wurden, geben Sie nur den
Anfangsbuchstaben ein, erscheinen alle Versicherungen, die mit diesem Buchstaben begin-
nen.

Nachdem Sie die Versiche- EVersicherungsanforderung M= B3
rupg, dle Sle braUCh_en ge' Betrifit Rechnung Mr. |10990?5?

wahlt haben, erscheint die

obige Maske. Jetzt brau- Versicharungsschein Nr. r|935959?8

chen Sie nur noch auf

,,Druck“ gehen und es er- Yersicherungsschein Mr. [

scheint die néchste Maske.

Das Gleiche gilt beim Versicherungsschein .. |

Drucken des Beerdigungs-

berichtes der Verschlede- Wargicherungsschein Nr. |

nen Gemeinden, wo Siedie
Beerdigungen durchfihren.
Hla, Werden d|e 1 und 2 Anlage 1 o IVerSicherungsschein
Zeile dls Mitteilung fur die | A™9°% [Bei tragsquittuagen
Gemel nde ausgedrUth, :n:agej ISterbeurkunde

aber nicht dauerhaft ge- i ' !

speichert (Eingabe Uber
»andern“).

Anlage 5 : |

ak. | Abbrechen | Yerbessemn | Hilie |

Fals eine Versicherung
noch nicht eingegeben wurde, gehen Sie mit IThrem Cursor auf das Feld , Ersterfassung” oder
auf ,E". Jetzt kbnnen Sie die Adresse der Versicherung und evtl. Bemerkungen eingeben.
Diese Bemerkungen werden nicht auf dem Schreiben an die Versicherung ausgedruckt.

In der nchsten Maske geben Sie nur noch die Versicherungsnummer ein und gehen mit "OK"
auf Drucken. Wenn Sie nicht alle aufgefthrten Anlagen dem Versicherungschreiben beifiigen,
|6schen Sie diese einfach heraus. Sollten Sie aber noch andere Anlagen beifligen, haben Sie
noch zwei Zeilen zur Verfigung, um diese zu vervollstandigen.

Kennzeichen Berater 1 x &ndern

Wenn bei Eingabe eines Sterbefalles aus Versehen ein falscher Berater oder aber ein ganz
anderes Klrzel eingegeben und dieses abgespeichert wurde, konnen Sie hier den Berater wie-
der richtig stellen. Dies geht aber nur mit dem Passwort Nummer 4.
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5. Rechnungen schreiben

Um Rechnungen zu schreiben gehen Sie wieder in das Hauptment. Dort gehen Sie entweder
auf ,,Neue Rechnungen®, oder, falls Sie die Rechnung schon eingegeben haben, auf , Beste-
hende Rechnungen”. Haben Sie die Maske dann auf dem Bildschirm, sehen Sie entweder den
zuletzt bearbeiteten Sterbefall oder Sie miissen sich den Sterbefall tiber die Nummer oder Uber
den Namen hersuchen, um die Rechnung eingeben zu kdnnen. Sollten Sie den gewtinschten
Fall haben, gehen Sie auf ,,R* oder mit der Maus auf ,, Rechnungen*”. Jetzt sehen Sie die unten
aufgefiihrte Maske. Wollen Sie die ganz normale Rechnung eingeben, d. h. Artikel wie, den
Sarg, die Sarggarnitur usw., dann gehen Sie einfach auf auf ,,0 normale Rechnung®, jetzt sind
Sie in der Rechnung, die an den Kostentrager geht. Wenn z. B. ein anderer Angehériger bei
Ilhnen einen Kranz oder etwas ahnliches bestellt und dies nicht auf der normalen Rechnung
erscheinen soll, dann gehen Sie auf ,, 3. Jetzt kommt die Rechnungsempfanger - Maske, nur
das dort die Anrede fiir den Brief fehlt. Sie geben jetzt die Adresse des Rechnungsempfangers
ein und eventl. die Bankverbindung. Anschlief3end gehen Sie auf <ESC> oder bestédtigen so
lange weiter, bis der Computer Ihnen vorschlagt die Adresse abzuspeichern. Wenn Sie dies
erledigt haben, konnen Sie

die Artikel eingeben.
Sterbefall bestehende Rechnungen

Sie konnen fur einen Kun- Kunde :  Schweimer Josef Geb.Dat : 17.07.1917

d . S| . d b Ort :  Ingolstadt Tod.Dat : 01.10.1999

en, wie e In der onen Kostentr. : Schonstein Marianne

angerhrten Maske sehen Ort Strake : Ingolstadt Agricolastr. 19

konnen, mehrere Rechnun-

gen, ohne Extraarbeit, Auftrag Nr.

schreiben. Einma konnen 10990767 0 normale Rechnung Rechnung vorhanden 27.10.1999

1 Nachbelastung keine Rechnung
2 Nachbelastung keine Rechnung

Sie auf den gleichen Rech-
nungsempfénger insgesamt

- . 3 Eremdrechnung| | keine Rechnun
dre' ReChnungen SChre| ben 4 Fremdrechnung Z keine Rechnun§
S'eben ReChnungen konnen 5 Eremdrechnung 3 keine Rechnung
S’e zwar auf den Vergorbe_ b Eremdrechnung 4 keine Rechnung

L Fremdrechnung|s keine Rechnung
nen |aL|fen |a$en! aber der Bl Fremdrechnung| b keine Rechnung
Rechnungsen]pfanger ist g Fremdrechning 7. keine Rechnung
jedesmal erneut einzugeben, |  — i

da es sich um sogenannte
Fremdrechnungen handelt.

Die sofortige Eingabe der Rechnung ist deshalb so wichtig, weil Sie die Sargkarte anschlie-
3end drucken kdnnen. Auf dieser steht der Sarg, die Bespannung usw. Aul3erdem kénnen Sie
viel friher as wie bisher die Auftragsbestétigung an die Krankenkasse schicken. Denn Sie
sehen viel friher, wann das Sterbegeld ausgeschopft bzw. Uberschritten ist. Aulderdem ist die
Eingabe fur Ihre Warenverwaltung wichtig. Sie kdnnen dadurch Uber IThren Computeraus-
druck sehen, wann Sie wieder Waren bestellen missen.
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Rechnungspositionen erfassen

‘ MR | Art. MR | Artikelname Menge Preis - — Sterbefalldaten
1] 2005| Kiefernsarg, Kiefer furnient mit Setzleiste 1] 1849.00 Rechnungs-Mr. 10990767 /1
| 2 | | | g | 0.00 Yerstorbenefr
Schweimer Josef
7071917 +01.10.1999
Kostentrager
Schénstein Marianne
Agricalastr. 19
85055  Ingolstadt
Telefon B5E59
—Rechnungsstatus
Rechnungsbearbeitung maglich
Rechnung noch nicht gedruckt
Umsiatze — Rechnungsrabatt
5 Durchlaufpost €} tprei
urnrme Durchlaufposten 0.0o esamtpreis 1849.00 Rabatt 0.00
Summe Eigenleistungen 184900 Rohertrag 1223.53
gpeichernl Drucken | Auftrag | Begleitschreiben |Ahbrechen| Lischen | Hilfe |

Die Rechnungserfassungsmaske gliedert sich in 5 Bereiche. Im Hauptteil, der Tabelle werden
die einzelnen Rechnungszeilen erfasst. Unter diesem Bereich werden die Umsétze gezeigt. Im
rechten Teil der Maske sind die Hauptdaten des Verstorbenen und des Kostentrégers. Unter
diesem Bereich kann ein Rechnungsrabatt eingegeben werden. Am unteren Rand der Maske
sind die Schalter, die spater beschrieben werden.

Bei der Erfassung der einzelnen Rechnungszeilen muissen zuerst die "Eigenen Leistungen”
und danach die "Durchlaufenden Posten” erfasst werden.

Die Erfassung einer Rechnungszeile beginnt immer mit der "ENTER" - Taste. Danach er-
scheint folgende Maske:
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Dateneingabe

|4 D ateneingabe

Adikelnumimet |220?

RUHE SANFT

(] | Abbruch |

Artikelnarme ISarggarni tur Satin grau
Artikelname |

Menge 1

Preis 303,00

Suche Hilfe

In dem Feld Artikelnummer kann nun entweder die komplette Artikelnummer eingegeben

werden, dann steht der Artikel sofort zur Verfigung.

Wird nur ein Teil der Artikelnummer eingegeben (z.B. 20), zeigt ein Listenfenster alle auf
diesen Suchbegriff zutreffenden Artikel. In dieser Liste kann mit den Pfeiltasten M die gel-
be Markierung zeilenweise bewegt werden. Die "BILD" ™ bewegt die gelbe Markierung
seitenweise. Die endgultige Auswahl erfolgt mit der "ENTER" - Taste oder durch das Drik-

ken der "OK" - Taste mit der Maus.

Sie konnen aber in dem Feld
Artikelnummer einen Suchbe-
griff eingeben. Dann erscheint
ebenso das Listenfenster.

Nach der Auswahl eines Artikels
kénnen Sie, wenn nétig, eine 2.
Textzeile bearbeiten oder die
Menge und den Preis verandern.

Artikelzuche )

| anr | suchbegrit

Marme

2200 de
2201 de

Sarggarnitur, einfach
Sarggarnitur, einfache Ausfilhring

2202 de

Sarggarnitur einfach mit Kreuz

2203 de

Sarggarnitur betende Hande

2205 de

Sarggarnitur einfach mit Kordel

2206 de

Sarggarnitur beige Stofftallf

2207 de

Sarggarnitur Satin grau

2205 de

Sarggarnitur Rips, mit Stehrand

2209 de

Sarggarnitur Samt weinrot

2210 de

Sarggarnitur verschieden

2211 de

Sarggarnitur, Satin gemustert

2212 de

Sarggarnitur, Linon beige mit Borde

2213 de

Satingarnitur, champagnerfarbig

214 de

Sarggarnitur mit Rose

215 de

Kindersarggarnitur B0 cm

(8] Ahbrechen Hilfe
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Rechnungserfassung beenden

Wenn Sie mit dem Eingeben Ihrer Rechnung fertig sind, haben Sie verschiedene M églichkei-

ten.
Umsitze Rechnungsrabatt
S Durchlaufpost (] tprei
urnrne Durchlaufposten 0.00 Ditwl esarntpreis 2993 00 D Rabatt DM 0.00
Summe Eigenleistungen 2993.00 Dk Rohertrag 227201 DM
Speichern | Drucken | mit Ueherweisungl Auftrag | Begleitschreiben | Ahhrechegl Lischen | Hilfe |

Speichern - es sind noch nicht ale Rechnungspositionen bekannt und die Rechnung wird
gespeichert, um sie spéter weiter bearbeiten zu kdnnen.

Drucken - die Rechnungsbearbeitung ist abgeschlossen, die Rechnung wird gespeichert
und gedruckt. Sie erhalt beim ersten Ma das aktuelle Datum as Rechnungsdatum, wird
sieein weiteres Mal gedruckt, kommt die Frage, ob Sie das alte Rechnungsdatum behalten
wollen.

mit Uberweisung - die Rechnung wird gedruckt und ein Zweckform - Uberweisungstrager
(Nr. 2816) ausgefllt.

Auftrag - dieser Mentpunkt wird bendtigt, wenn die Rechnung noch nicht ganz fertig ist,
aber Uber dem Krankenkassenzuschuf3 von 1050.00 EUR liegt und Sie einen Beleg brau-
chen.

Begleitschreiben - hier wird die Rechnung gespeichert, bel Bedarf ausgedruckt und ein
Begleitschreiben gedruckt. Als ndchstes erscheint die Maske zum Schreiben des Kranken-
kassenbriefes. Dort erscheint die bearbeitende Rechnungsnummer, der Rechnungsbetrag
und die Krankenkasse. Es wird ein Betrag von EUR 1.050,00 vorgeschlagen, da dieser
Betrag das generelle Sterbegeld ist. Der Betrag kann jederzeit in den Druckerparametern
geandert werden. Es sind noch drei Zeilen vorhanden fir evtl. Zahlungen diverser Versi-
cherungen oder aber auch fur Anzahlungen. Aul3erdem sind noch 2 Zeilen fir Bemerkun-
gen vorhanden. Wenn diese Zeilen nicht genutzt werden, werden sie auch nicht ausge-
druckt.

Abbrechen - bei einer neuen Rechnung wird die Bearbeitung abgebrochen und esist keine
Rechnung vorhanden, bei der Bearbeitung einer bestehenden Rechnung werden bel "Ab-
brechen” die Veranderungen nicht gespeichert.

Loschen - die Bearbeitung wird abgebrochen und die Rechnung wird gel dscht.

Eine Rechnungsanderung geht natirlich nur solange, wie die Rechnung noch nicht gebucht
oder noch keine Zahlungen eingegangen sind. An einer bereits gebuchten Rechnung kann
nichts mehr verandert werden. Sie missen dann eine Nachbel astung schreiben.
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6. Warenverwaltung

Artikel erfassen

In der Warenverwaltung dreht sich alles um Ihre Artikel. Sie kdnnen eine Ersterfassung ein-
geben und Ihre Artikel @ndern (alerdings geht diese nur mit einem Passwort). Wir befassen
uns jetzt aber mit der Ersterfassung.

|23 Dateneingabe |
Artikelnurnrmer |2|:||:|5 Suchbegriff |5f Sargkarte IE
Artikelnarme IKiEfernsarg, Kiefer furniert mit Setzleiste

Atikelname |

Ek-Preis | 495 Q0000 Lieferantenrat. | C. 00
Wi-Preis incl. |12|:||:|,|:||:||:||:||:| hwwst-kennzahl F

verdienst DM m MYWST % m
verdienst % IW Bruttorabatt % 545
lst-Bestand |—11

Soll-Bestand |—22 Urnsatzilahr
Konta Buchf, W

Durchlaufkonto |F YWarenhestand |T Kalkulation |T O=nein 1=ja

J

Lieferant [Geith Mr4g kiki

Anlagedatum |21,12,1993 [t.Lieferung ||:|4,|:|5,1999
Ersterfazzung | (] | anderm | lozchen | "i-"zugangl Wor | Zuriick | Hilfe |

Als erstes geben Sie die Artikelnummer ein, die der zu bearbeitende Artikel bekommen soll.
Dann geben Sie den Suchbegriff ein, unter dem der Artikel auch gesucht werden kann. Als
néchstes miissen Sie vermerken, ob der Artikel auf der Sargkarte ausgedruckt werden soll
oder nicht. (Wenn Sie die Sargkarte drucken, empfiehlt es sich einen zweiten Drucker zu in-
stallieren, da man dann nicht dauernd auf Einzelblatt oder Endlospapier umzuschalten
braucht.) Jetzt erfolgt die Eingabe der Artikelbezeichnung, diese kann natlirlich auch zweizei -
lig sein. Die zweite Zeile erscheint bel der Artikeleingabe in der Rechnung auf dem Bild-
schirm nicht, aber auf dem Ausdruck.

Als néchstes erfol gt die Eingabe des Einkaufpreises, dieser Einkaufspreis muss ohne die Vor-

steuer eingegeben werden. Bei Lieferantenrabatt geben Sie ein, wieviel Rabatt und Skonto Sie
bei diesem Lieferanten bekommen. Als néchstes erfolgt die Eingabe des Verkaufspreises.
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Dieser muss alerdings mit der Mehrwertsteuer eingegeben werden. Die MwSt-Kennzahl
mussin diesem Falleimmer ,,4“ sein, wenn sie auf die IBM-Fibu tGbergeben wollen.

Bel ,Verdienst EUR" , Verdienst %"“und , Bruttorabatt” gehen Sie einfach mit <RETURN>
weiter. Oder Sie geben bei ,, Verdienst EUR" etwas ein. Dies missen Sie aber nicht, denn das
Programm errechnet |hnen immer den Verkaufspreis aus, egal wo Sie einen Betrag eingeben.
Wenn Sie z. B. 300 % Verdienst haben wollen, missen Sie dies nur bei , Verdienst %" einge-
ben oder bei , Bruttorabatt* usw. Ebenso bei , Ist-Bestand”. Bei ,, Soll-Bestand” geben Sie ein,
wieviel Sie mindestens von diesem Artikel auf Lager haben miissen.

Als néchstes missen Sie die Kontonummer eingeben, die Sie fir diesem Artikel in der Buch-
fuhrung benutzen, z. B. 8200 fur Warenverkauf. Jetzt missen Sie sich Uberlegen, ob dieses
Konto ein Durchlaufkonto ist und ob Sie fir diesen Artikel eine Warenbestandsliste und eine
Kalkulation durchfthren wollen. Wenn ja, dann geben Sie ,1* ein, wenn nein ,,0“. Denn, wie
Siein der Maske sehen kénnen, bedeutet ,1“ jaund ,,0“ nein.

Jetzt sind Sie schon fast fertig mit der Ersterfassung eines Artikels. Sie missen/kénnen noch
den Lieferanten bezeichnen und evtl. die Bestellnummer des Artikels bel Nr. eingeben. Die
restlichen drei Punkte (Anlagedatum wird automatisch belegt, It. Lieferung und MwSt) Gber-
gehen Sie wieder mit <RETURN>. Ein viertes <RETURN> und Sie kdnnen diesen Artikel
abspeichern.

Artikel bearbeiten

Wenn Sie alle Artikel erfasst haben, konnen Sie diese nattirlich auch andern. Wie Sie in der
vorherigen Maske sehen, kénnen Sie dort Uber den Namen einen Artikel suchen, aber auch
Uber die Nummer, bzw. Uber das Kirzel des Suchbegriffes. Sie kénnen den Artikel &ndern
oder auch léschen. Das Ldschen geht aber nur mit Passwort 3, genauso wie das Artikel anle-
gen. Natlrlich kdnnen Sie auch nur um eine Artikelnummer bzw. -namen vor- oder zuriick
gehen.

Zugang buchen

Wenn Sie eine Warenlieferung bekommen haben und diese im Computer vermerken wollen,
geschieht dies Gber den Punkt ,, Zugang®. Wie Sie in der nachfolgenden Maske sehen kdnnen,
wird der Zugang durch eine positive Zahl eingegeben. Wenn Sie aber aus irgendeinem Grund
einen Abgang zu vermerken haben, geschieht dies durch eine negative Zahl.

|23 Dateneingabe

Bitte Fugang eingehen

12
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7. Druckmentu

Im Druckmenl kdnnen Sie verschiedene kundenunabhéngige Ausdrucke durchfthren.

B2 RUHE SANET

Stammdatenausdrucke:
1 Artikelliste Verkaufspreise 2 Artikelliste Bestinde
3 Artikelliste Ein- u. VK-Preise 4 Inventurliste
5 Bestattungs-/Friedhofsliste 6 Sterbestandesamtsliste
7 Zugénge eines Monats 8 nicht gedruckte Rechnungen
9 Rechnungsausgangshuch Termindruck
OK

1. Artikelliste Verkaufspreise - hier werden die gewahlten Artikel mit Verkaufspreisen aus-
gedruckt. Diese Listeist auch als Beraterunterlage zu verwenden.

2. Artikelliste Bestande - in dieser Liste werden die Artikel mit Soll- und Ist - Bestand aus-
gedruckt. Sie kann als Grundlage fur Bestellungen dienen.

3. Artikelliste Ein- und VK-Preise - diese Darstellung konnen Sie fur Ihre Kalkulation und
bei Verhandlungen mit Lieferanten verwenden.

4. Inventurliste - diese Liste wird zur Inventur bendtigt oder kann auch wahrend des Jahres
lhre Kapitalbindung zeigen.

5. Bel Wahl der funften Liste bekommen Sie einen Ausdruck der verschiedenen Bestat-
tungsorte und auch die Anzahl der Bestattungen, die an diesem Ort durchgefuhrt wurden.

6. Die Sterbestandesamtliste zeigt |hnen wievidl Sterbefédlle Sie bel den einzelnen Standes-
amtern gehabt haben.

7. Bel der Mentauswahl 7 kdnnen Sie sich eine Liste drucken lassen, in der Sie alle Zugange
und manuell eingegebenen Abgéange eines Monats ersehen kdnnen.

8. Die 8. Liste druckt Ihnen alle noch offenen Rechnungen aus. Dies dient fur Sie zur Er-
leichterung, damit Sie keine Rechnung vergessen zu schreiben.

9. Im Rechnungsausgangsbuch kdnnen Sie sich eine jéahrliche oder monatliche Liste aus-
drucken. Diese Liste ist aufgeteilt in durchlaufende Posten, Eigenleistungen, MwSt. und
Gesamtsumme.

10. Termindruck: alle Termine (Bestattungen, Trauerfeiern, Uberfilhrungen, usw) fur alle
Sterbefélle in einen bestimmten Zeitraum
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8. Hauptmenu Kasse

|23 RUHE SANFT =] E3

Hauptmeniu Kasse:

Ausgaben bearbeiten Berichtigungen durchfiihren

Monatsabrechnung Tagesabrechnung

1 Tageskassenbuch 2 Monatskassenbuch

Geldbestand anzeigen

Hier sind samtliche Funktionen fir ein Kassenbuch mit den entsprechenden Ein- und Ausga-
bemdglichkeiten enthalten.

» Ausgaben bearbeiten - Ein- und Ausgaben eingeben

» Berichtigungen durchfiihren - falsche Kassenbucheintrage [6schen
* Monatsabrechnung - Monatsumsatze zeigen

» Tagesabrechnung - Tagesumsétze zeigen

» Tageskassenbuch - Tageskassenbuch drucken

* Monatskassenbuch - Monatskassenbuch drucken

» Geldbestand zeigen - den aktuellen Geldbestand anzeigen
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Ausgaben bearbeiten

Dieser MenUpunkt wird einer der meistgebrauchten dieser Kassenbuchfunktion sein. Hier
werden ale Einnahmen und Ausgaben, die nicht direkt mit RUHE SANFT erfasst werden,
verbucht (Porto, Privateinlagen, Verkauf ohne Rechnung etc.).

Die Eingabe beginnt mit "Erster-
fmng" laufende Kassenhuchnummer 795

Im ersten Feld wird vom Pro- Einnahme Ausgabe Eif [+

gramm automatisch eine fortlau-

fende Nummer vergeben. Das Eingabedatum [30.04.2000

zweite Feld enthdlt eine Angabe,

ob es sich um eine Einnahme (E) Belegnummer [ o

oder Ausgabe (A) handelt. Das

Eingabedatum wird automatisch Tet B

mit dem letzten Eingabedatum

vorbelegt. Ein Rickstellen des Hetias [ 100.00

Datums ist nicht moglich. Es .

folgt eine Belegnummer, die Sie S 800

frel vergeben konnen, ein belie-

blger Text Und der Betrag In der | Ersterfazzung “ anderm | ok | Inzchen | speTEheT
letzten Spalte erscheint nach Ab-

schluss der Eingaben und dem Speichern der aktuelle Kassenbestand, wobei ein negativer
Bestand nicht moglich ist.

Die letzte Eingabe kann geéndert oder geldscht werden. Die Eingabemaske wird mit "OK™
verlassen.

Berichtigungen durchfiihren

In diesem Programmpunkt kdnnen Berichtigungen durchgefihrt werden. Dies bedeutet kon-
kret, dass Sie gezielt einzelne V organge nachtréglich |6schen konnen.

Gelbscht werden kann nur der gerade angezeigte Vorgang mit Hilfe der "léschen™ Taste. Der
Kassenbestand wird hierbel natiirlich neu berechnet und die laufenden Nummern der nachfol-
genden Vorgange werden berichtigt.

Mit , OK* wird diese Maske wieder verlassen.
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Monatsabrechnung

Nach Anwahl dieses Punktes erfolgt eine Abfrage, fir welchen Monat die Auswertung erfol-
gen soll. Das Eingabefeld ist hier auch wieder mit dem aktuellen Datum vorbesetzt.

[=3 Dateneingabe |
Nachdem Sie dies bestétigt haben, sehen Sie wieder [
eine Kurzubersicht. Diese Ubersicht sieht im Grunde Bitte Datumn eingehen, flr das
wie die Tagesabrechnung aus, nur dass sie fur die Mo- die Auswertung erfolgen soll

natsabrechnung gilt. Natirlich kénnen Sie diese auch

wieder ausdrucken. |_DE..D5.2DDD

Tagesabrechung

Nach Anwahl dieses Punktes erfolgt eine Abfrage, fur welchen Tag die Auswertung erfolgen
soll. Das Eingabefeld ist hier auch wieder mit dem aktuellen Datum vorbesetzt.

Nun sehen Sie eine Kurzibersicht des Kassenbestandes. Sie sehen den Anfangsbestand sowie
die Anzahl der einzelnen Einnahmen und Ausgaben.

Sie konnen diese Ubersicht auch ausdrucken.

Kassenbuch drucken

Nach Bestétigen dieses Menlpunktes vom Hauptmenl aus, besteht die Mdglichkeit ein Ta-
ges- oder Monatskassenbuch zu drucken oder die Auswahl abzubrechen.

Nach der entsprechenden Auswahl und der Eingabe des Datums erfolgt der Ausdruck einer
Liste.

Beim Druck des Monatskassenbuches besteht zusétzlich die Méglichkeit den ausgedruckten
Monat zu |6schen. Das Kassenbuch sollte nach erfolgtem Ausdruck geldscht werden. Dadurch
wird die Anzahl der Daten, die gespeichert werden mussen, verkleinert und die Daten werden
nicht mehr benétigt.

Geldbestand anzeigen

Hier bekommen Sie einen Uberblick tber Ihren momentanen Kassenbestand des aktuellen
Tages mit Ausgabe von Datum und Uhrzeit. Ein Ausdruck ist moglich z. B. fur Tageskassen-
abrechnung.
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9. Vorsorgevertrag

Sie kdnnen mit diesem Programm auch lhre Lebzeitenvertrdge verwalten. Wenn Sie einen
Vorsorgevertrag eingeben wollen, gehen Sie im Hauptment auf den Punkt V orsorgevertrag.

Jetzt geben Sie lhren Fall ganz normal, wie einen Sterbefall ein, nur dass Sie das Sterbedatum
und den -ort weglassen. Dies hat den Vorteil, dass Sie, fals der Sterbefall eintritt, nur einmal
bestétigen missen und Sie haben den Sterbefall in Ihrer laufenden Kundenbearbeitung.

Wenn Sie dles eingegeben haben und fertig mit dem Abspeichern sind, gehen Sie auf
,Druck”, dann erscheint die nachfolgende Maske.

|28 RUHE SANFT | _ O] x|
Vorsorgemenu:
Seite 3 erstellen Bestattungsauftrag S.1+3 drucken
Kostenzusammenstellung neu dndern Kostenzusammenstellung
Todesfall - Dateniibernahme Liste der Vorsorgefille
Datendruck Yorsorgefall 1 Anschreiben Auftraggeber
2 Anschreiben Kostentriger
DK

» Sete3erstellen- die 3. Seite des Vertrages erstellt

* Bestattungsauftrag S. 1+3 drucken - die 1. und 3. Seite des Vertrages werden gedruckt

» Kostenzusammenstellung neu - die Kosten zusammengestellt (nach heutigen Preisen)

« Andern Kostenzusammenstellung - die K osten bestehender Vertrage éndern

» Todesfal Datenlibernahme - der Vertrag wird in die laufende Kundenbearbeitung Uber-
nommen

» Listeder Vorsorgefdlle - Ausdruck einer Liste der Vorsorgefdlle

» Datendruck Vorsorgefall - alle Daten eines Vorsorgefalls werden gedruckt

* Anschreiben Auftraggeber - ein Word - Serienbrief an den Auftraggeber

* Anschreiben Kostentrager - ein Word - Serienbrief an den K ostentrager

* OK - Sie gelangen wieder zum Hauptmena.
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Seite 3 erstellen

Nachdem Sie die Daten des Vorsorgefalles wie einen normalen Sterbefall aufgenommen und
ihn fertig abgespeichert haben, gelangen Sie nun zur 3. Seite.

Hier geben Sie ein, wie die Kosten im Todesfalle gedeckt werden. Wenn besondere Vereinba-
rungen getroffen wurden, kénnen Sie diese hier auch eingeben, damit jeder, der den Sterbefall
dann Gbernimmt, Bescheid well3.

|= Parameter bearbeiten |

Deckung der Gesamtkosten:

ﬁEterhEgEld der BEE Audi zur Zeit 2.100,00 DM

|Sparbuch &.000,00 DH

Besondere Wereinbarungemn:

IEin eventueller REestbetrag i=t an den Fechnungsempfanger ausge-

Izahlt werden .

ok | abbrechen

Bestattungsauftrag Seite 1 und 3 drucken

Bel diesem Punkt werden die 1. und 3. Seite des Vertrages gedruckt. Um die 2. Seite zu druk-
ken (Kostenzusammenstellung), missen Sie auf den Menlpunkt 3 gehen.
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Kostenzusammenstellung neu erstellen

Die Kostenzusammenstellung fir den eingegebenen Vorsorgevertrag geben Sie in diesem
Punkt ein. Sie wird genauso eingegeben wie eine Rechnung oder Auftragsbestatigung.

Veradnderung bestehender Kostenzusammenstellung

Fals eine Person, die bei Ihnen einen Lebzeitenvertrag abgeschlossen hat, Anderungen
mochte, z. B. einen anderen Sarg, dann brauchen Sie diesen Punkt. Hier kbnnen Sie eine be-
stehende K ostenzusammenstel lung jederzeit andern.

Todesfall - Datentibernahme

Tritt bel einem Lebzeitenvertrag der Todesfall ein, kdnnen Sie die Daten der Sterbefallanzeige
bzw. -Meldung mit diesem Punkt in lhre laufende Kundenbearbeitung tbernehmen (Voraus-
setzung der Lebzeiten ist im Computer eingegeben). Die Kostenzusammenstellung wird nicht
Ubernommen, dajain den meisten Fallen die Betrage nicht mehr stimmen.

Der Vorsorgevertrag selbst muss manuell gel6scht werden. Dies kann aber nur Uber Passwort
4 erledigt werden. Um den Vorsorgevertrag zu l6schen, gehen Sie in die Hauptmaske des
V ersorgeprogrammes auf 16schen.

Liste der Vorsorgefélle

Hier kann fr einen ausgewahlten Bereich (z.B. A - F) eine Liste der vorhandenen Vorsorge-
falle ausgedruckt werden. Wir lassen in unserem Bestattungsinstitut jeden Buchstaben einzeln
ausdrucken um bei Anderungen (Todesfall oder Neuabschluss) eine aktuelle Liste zu haben.
In diesem Fall ist nur ein Buchstabe neu zu drucken.

Datendruck Vorsorgefall

Dieser Menupunkt gibt alle Daten eines Vorsorgefalls aus. Dieser Ausdruck kann mit den
anderen schriftlichen Unterlagen abgel egt werden.

Anschreiben Auftraggeber - Kostentrager

Hier kdnnen Word - Serienbriefe, die Sie selber gestalten kénnen an den Auftraggeber oder
Kostentrager geschrieben werden.
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10. Zahlungserfassung

Sie befinden sich nun im Ment des Programmteiles Zahlungserfassung. Von hier aus gelan-
gen Sie zu alen weiteren Programmiteilen. Die Zahlungserfassung soll es lhnen mdglich ma-
chen Ihre Kunden rechtzeitig mahnen zu kénnen.

|22 RUHE SANFT H= B

Zahlungserfassung - Mahnung:

Geldeinginge buchen | Zeigen offene Posten
erstellen der Mahnliste fallige Mahnungen zeigen
Mahnungen an einen Kunden Kennzeichen Mahn. Andern
1 offene Postenliste 2 Mahnliste nach Nummern
3 Kundenmahnliste Hilfsprogramme
OK

» Geldeingange buchen -

» Zeigen offene Posten - alle Rechnungen zeigen, die noch nicht kpl. bezahlt sind

* Erstellen der Mahnliste -

» Félige Mahnungen zeigen -

* Mahnungen an einen Kunden -

* Kennzeichen Mahnung andern -

» Offene Postenliste - Ausdruck der offenen Posten

» Mahnliste nach Nummern - Ausdruck eine Mahnliste sortiert nach Rechnungsnummern
» Kundenmahnliste - Ausdruck einer Mahnliste sortiert nach Kundennamen

» Hilfsprogramme - Einstellungen fiir die Zahlungserfassung und Mahnung

In der Zahlungserfassung erscheinen automatisch alle geschriebenen und gedruckten Rech-
nungen, in dem Sie den Punkt ,, Rechnungen® betétigen. Erfolgt ein Geldeingang fir eine be-
stimmte Rechnung, wird dieser in ,, Zahlungseingang” eingetragen. Sie konnen ,, Teilzahlun-
gen* (Krankenkasse) buchen. Offene Rechnungen kénnen auf dem Bildschirm oder auf dem
Papier ,, Offene Posten” drucken ausgegeben werden. Ist eine Rechnung noch nicht bezahit,
der Mahnzeitraum aus den Stammdaten Kunde tberschritten, konnen Sie automatisch mah-
nen. 1., 2. und 3. Mahnung. Die Mahnungen erfolgen mit Mahnaufschldgen und Fristsetzun-
gen.
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Geldeingange buchen

Wenn der Kunde ausgewahlt ist, wird mit ,,RECHNUNG" die offene Rechnung gesucht. Der
Kunde konnte ja noch mehrere unbezahlte Rechnungen bei IThnen haben bzw. Sie kénnten
mehrere Kunden mit dem gleichen Namen haben. Nachdem der Kunde nun tber den Nach-
namen oder die Kundennummer selektiert wurde, erscheint eine Kurztibersicht der einzelnen
Vorgange.

Kaostentrager Rech.Mr Rech.Dat. Resthetrag | KZ| Falligkeit
Milius Johanna Ingolstadt 030000051 (24.03.2000 250.00 (0 (25.03.2000
Milius Jahanna Ingolstadt 030000052 | 05.04.2000 1678.00|0 |0O7.04.2000

Hier kdnnen Sie nun alle wichtigen Daten einer Rechnung, wie Belegnummer, Rechnungs-
datum, Rechnungsbetrag, Zahldatum, Mahnkennzeichen und Zahlungsziel erkennen.

Sie konnen jetzt die Rechnung auswahlen, fur die ein Zahlungseingang erfolgt ist. Nach der
Auswahl der Rechnung erscheint die nachfolgende Maske mit den Stammdaten des Kunden.

=MRechnungzbearbeitung
Kunde [Holl Auguste Geb.Dat ||:|8 .12.1919
Ort |Ingolstadt Tod.Dat |19.11.1999
Kostentr. INilius Johanna
Ort Strale IInngstadt Sandrartstr. 2
Rechnungs-Mr. Ingunnuugz Rechnungsdatum IU3,D4_2DDD
Gesamthetrag | 1.678.00 1. Mahnung | | o.o0
Machlaik | 0,00 2. Mahnung | | 0,00
bisher bezahlt | o.on 3. Mahnung | | 0.00
Mahngebihren | 0.on
Finsen | o.oa0
Skonto | o.oa0
Festschuld | 1.678.00
Cratum Text Betrag
I Zahlungzeingang " Teilzahlung zeigen akK Fontoblatt drucken Hilfe
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Nachdem Sie den Mentpunkt ,, Zahlungseingang” gewahlt haben, geben Sie nun das Datum
der Zahlung, sowie den Betrag ein. Natlrlich haben Sie noch eine Zeile Buchungstext, damit
Sie vermerken kénnen, ob es z. B. das Sterbegeld der Krankenkasse ist.

Sollte der Zahlungseingang nicht dem Rechnungsbetrag entsprechen, werden Sie gefragt ob
der Restbetrag ausgebucht werden soll. Dies muss dann entsprechend bestétigt werden. Es
wird aber ,, NEIN" vorgeschlagen.

Wenn Sie wissen wollen wie die Teilzahlungsbetrage einzeln aussehen, kdnnen Sie sich einen
Kontoblattauszug drucken lassen, oder Sie schauen es sich nur auf dem Bildschirm an.

Offene Posten zeigen

Nachdem Aufrufen dieses Menlpunktes erscheint die nachfolgende Maske mit einer offenen
Postenliste.

Diese Maske soll nur as Kurziibersicht dienen. Sie kdnnen hier wieder den Namen und den

Ort des Kunden sowie Rechnungsdatum, Restbetrag, Mahnkennzeichen und die Falligkeit
erkennen. Wahlen Sie eine Rechnung aus, erhaten Sie die genaue Aufstellung.

Erstellen der Mahnliste

Dieser Mentpunkt erstellt eine aktuelle Mahnliste. Durch neue Rechnungen oder die Veran-
derung des Datums kann sich die Mahnliste téglich andern. Je nach Anzahl der Rechnungen,
die Sie gespeichert haben, kann dies einige Minuten dauern.

Fallige Mahnungen zeigen

Dieser Menlpunkt enthalt eine Ubersicht aller zu mahnenden Kunden. Die Mahnzeit bis zur
ersten Mahnung wird bei den Stammdaten des Kunden hinterlegt. Wahlen Sie eine Mahnung
aus, erscheint eine Ubersicht, aus der heraus Sie sofort eine Mahnung drucken konnen.

Mahnungen an einen Kunden

Der Suchvorgang bzw. die Auswahl des Kunden erfolgt wieder, wie schon mehrfach be-
schrieben, nach dem gleichen Schema.

Nachdem die Stammdaten des Kunden erschienen sind, kann die ausgewéhlte Mahnung ge-
druckt werden.
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Kennzeichen fur Mahnungen andern

Hier kdnnen Sie eine einzelne Mahnung fur einen Kunden |6schen.

Offene Postenliste, Mahnliste nach Nummern, Kundenmahnliste

Unter diesen Menupunkten haben Sie die Mdéglichkeit alle offenen Posten zu drucken oder
ale Kunden, die gemahnt werden sollten, entweder nach Nummer oder nach dem Namen sor-
tiert.

Hilfsprogramm

&M Parameter bearbeiten
Diesen Programmpunkt werden Sie aul3er -
beim Einrichten der Zahlungserfassung nur Tage bis zur 1. Mahnung
selten bendtigen.

Tadge his zur 2. Mahnung

Die enzelnen Eintragungen erklaren sich
selbst. Wollen Sie keine Mahngebuhr fur die 1. Tage bis zur 3. Mahnung
Mahnung oder Verzugszinsen verlangen, las-
sen Sie die entsprechenden Eingabefelder leer.
Tage his zum Lahlungshefehl:

—

B EB R

mMahngebihr 1. Mahnung 10,00

mMahngebihr 2. Mahnung 10,00

Mahngebihr 3. Mahnung 15.0

L]

finssatz flr Verzugszinsen : 1400

ok Abbrechen
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11. Hilfsmeni

Nach Anwahl dieses Menlpunktes im Hauptmenl erscheint nachfolgendes Untermend. In
diesem Untermeni werden grundsétzliche Anpassungen des Programmes an unterschiedliche
Computer und Drucker durchgefiihrt.

[ RUHE SANET

Hilfsmenui:
éjndizieren ISTROMAUSFALL! MWST-Séatze
Passworteingabe Druckerparameter

Einstellungen komprimieren alle Daten
andern des Passwortes Vorbelegungen eingeben
Statistik Ubergabe Buchfiihrung

Artikelexport Laptopimport

oK

* Indizieren - ist durchzufiihren, wenn Sie Stromausfall hatten, wenn Windows nicht mehr
reagierte und Sie den Computer einfach ausgeschaltet haben oder wenn Sie Informationen
nicht mehr finden.

* MWST - Sétze - hier kbnnen Sie die MwSt - Sétze elngeben

» Passworteingabe - Sie kdnnen hier das 4-stufige Passwort elngegeben.

* Druckerparameter - hier kann fir jedes Schriftstiick die Druckausgabe eingestellt werden.

» Einstellungen - hier werden verschieden Programmanpassungen durchgefihrt.

* AlleDaten komprimieren - hier werden gel 6schte Daten endgultig entfernt.

« Andern des Passwortes - mit diesem Menipunkt kann im laufenden Programm das Pass-
wort und somit die Zugangsberechtigung gedndert werden.

» Vorbelegungen eingeben - hier werden die Texte eingegeben, die mit der "F3" - Taste in
die Eingabefelder eingefligt werden kénnen.

o Statistik - zum Statistikment

+  Ubergabe Buchfiihrung - hier werden die freigegebenen Rechnungen in die Buchfiihrung
tbernommen.

» Artikelexport — Austausch der Artikeldaten zwischen Hauptrechner und Laptop

» Laptopimport — Datenimport auf dem Laptop
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INDIZIEREN NACH STROMAUSFALL

Indizieren ist ein Vorgang, der die Daten in lhrem Computer neu reorganisiert. Dieser Vor-
gang ist immer dann notwendig, wenn das Programm nicht ordnungsgemal? beendet wurde.
Auch Stromausfall, Computer-, Druckerdefekt oder spielende Kinder, die den Stecker aus der
Steckdose ziehen, kénnen diesen Programmabbruch verursachen. Das sollte soweit wie mog-
lich vermieden werden. Nach einem solchen Programmabbruch kann der zuletzt bearbeitete
Vorgang, wie das Erfassen eines Sterbefales verloren gegangen sein. Eine Neueingabe ist
erforderlich. Die ganze Datenordnung kann durch den Abbruch verloren gehen und wird
durch das Indizieren wieder hergestellt.

MwSt-Satze |23 Mehrwertsteuersatze bearbeiten E
% Konto

Hier kénnen den 8 verschiedenen Mehrwertsteuer- :

kennzahlen die entsprechenden Prozentsétze zugeord- Ez : 2: : : ; %I |_|E

net werden. Weiterhin kann hier jede Kennzahl einen Kennzanl 3 IWI_D

Kontonummer fir die Finanzbuchhaltung bekommen. Kennzanl 4 Iﬁ o

Dies ist nur erforderlich, wenn Sie Ihre Daten eventl. Kennzanl |W|—U

gpéter an die Fibu Ubergeben wollen. Wieviele Steuer- Kennzanl s |W|—D

sdtze Sie einrichten, hangt von lhren Beduirfnissen ab. '
Kennzahl ¥ IW I_D
Kennzahl 8 Iﬁ I—u

Nach dem Beenden der Maske mit "OK" werden die

Daten automatisch abgespeichert und Sie gelangen oK Abbrechen|

zum Hilfsment zurick.

Passworteingabe

Die Eingabe eines Passwortes ist zwingend notwendig. Das Passwort kann aus einem maxi-
mal 8-stelligen Ziffern- oder (und) Zeichencode bestehen.

Es beinhaltet weiterhin eine vierstufige Zugangsberechtigung zu den einzelnen Programmitei-
len. Die einzelnen Zugangsberechtigungen sind in der Bildschirmmaske aufgefiihrt. Das
Passwort 4 ist das Passwort des Geschéftsfuhrers bzw. des Besitzers. Nur mit diesem Pass-
wort kdnnen die Passworter verandert werden oder die Statistik, die doch nicht jedem zu-
ganglich sein soll, angesehen oder ausgedruckt werden.

Jedes Programm mit personenbezogenen Daten muss nach dem Datenschutzgesetz einen
Passwortschutz besitzen.

Ohne Kenntnis eines der vier Passworter kann das Programm nicht gestartet werden. Damit
ist sichergestellt, dass Unbefugte Ihre Daten nicht ansehen kénnen. Ein vergessenes Passwort
der Stufe 4 kann nur von uns wiederhergestellt werden. Deshalb ist sorgféltig mit den Pass-
wortern umzugehen.
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Druckerparameter

In diesem Menupunkt werden die einzelnen Druckbelege, welche in der Anwendung ge-

braucht werden, verwaltet.

RUHE SANFT

|2 Schriftstuckdatenbank: Angestelltenstatiztik

—Dokumente:

Angesteltenstatistik, Terminal 1
Artikeliste, Terminal 1
Artikelliste wK-Preis, Terminal 1
Artikelstatistik, Terminal 1
Beerdigungsbericht, Terminal 1
Begleitzchreiben, Terminsl 1
Beraterlizte, Terminal 1
Beststtungsauttrag, Terminal 1
Bestattung=sorte, Terminal 1
datenbanktest, Terminal 1
Geldbestand, Terminal 1
Krankenkas=senbrief, Terminal 1
Liste Yorzorgevertrage, Terminal 1
Wahnlizte, Terminal 1

Mahnung, Terminal 1
Monatzabrechnung, Terminal 1
Monatskassenbuch, Terminal 1
Offenepostenliste, Terminal 1
Offenerechnungen, Terminal 1

—Eigenschatten:

Bemerkungen:
Drucker 1:
Druckanzahil:
Schriftname:
Schriftgroesse:
har . Wersatz:
oberer Rand:

unterer Rand:

IStandarddrucker j
I
f s =]

f12.00

[~ Dialog anzeigen
v “forschau anzeigen

3 mal gedruckt

Rechnung, Terminal 1
Rentenabmeldung, Terminal 1
Sargkarte, Terminal 1
Standesamtliste, Terminal 1

Sterbefallanmeldung, Terminal 1 = = T
Sterbefallanzeige, Terminal 1 ;l Be|5p|e|teXt 1 2 aDUB
Ok | Ahbrechen I Ldschen | Ubernehmen I Details | Hilfe I

In der linken Halfte des Fensters werden alle Schriftstlicke aufgelistet, die schon einmal ge-
druckt wurden. Schriftstiicke, die das erste Mal gedruckt werden, sind mit der " Muster” -
Einstellung vorbel egt.

In der rechte Hélfte des Fensters werden die Eigenschaften des links markierten Schriftstik-
kes angezeigt und kdnnen dort verandert werden.

* Bemerkung - ein Text, der u.U. besondere Einstellungen erklart.

* Termina - In Einzelplatzsystemen ist das Termina immer 1. In Mehrplatzsystemen
konnte jeder Arbeitsplatz verschiedene Drucker mit verschiedenen Steuerzeichen bekom-
men. Diese vielfdltigen Mdglichkeiten kénnen nur von geschultem Personal ausgefiihrt
werden.

* Drucker 1 - in diesem Listenfeld konnen alle installierten Windows - Drucker ausgewahit
werden.

» Kopien - diese Zahl legt fest, wie oft ein Schriftstiick ausgedruckt werden soll.

o Schriftname - Sie kénnen fir den Ausdruck jede auf Threm Computer installierte True
Type Schriftart wahlen. True Type Schriftarten deshalb, weil sie in jeder bendtigten
Schriftgrof3e zur Verfligung stehen.

» Horizontaler Versatz - wenn lhr Ausdruck nicht richtig auf dem Papier platziert ist, kon-
nen Sie mit diesem Wert die Position in /10 mm verschieben.

e Oberer und unterer Rand - mit diesen Einstellungen kdnnen Sie den oberen und unteren
Rand in /10 mm einstellen.
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Es stehen zusétzlich noch zwei Kontrollfelder zur Verfigung.

Dialog anzeigen - bei jedem Ausdruck wird der Druckerdialog angezeigt. Sie missen
dann jedes Mal einen Drucker auswahlen

Vorschau anzeigen - bel jedem Ausdruck wird das Schriftstiick in einer Seitenansicht auf
dem Bildschirm gezeigt und kann dann, wenn Sie wollen, auch gedruckt werden.

Details
Unter Details kdnnen weitere Einstellungen vorgenommen werden

|23 Details: Angestelltenstatistik BREOTHER HL-1040 SERIES

— Schachtsteusrung
Schacht 1 IStandardsc:hac:h‘t LI Aufloszung IStandardaufloesung ;I [~ Farbe abschatten
Schacht 2 IS‘tandardSChach‘t = |9tandardauﬂ-:.esung = I~ Farbe ahschaltten
Schacht 3 IStandardsc:hach‘t ;I IStandardaufloesung ;I [~ Farbe abschaltten
Schacht 4 IStandardsc:hac:h‘t ;I IStandardaufloesung ;I [~ Farbe abschatten

— Einstellungen

vert. Wersatz ID [ Durchschlagdruck 1
Zeilenabstand |1 ao [T Durchschlagdruck 2
Duplexmode [ ™ Durchschlagdruck 3

— Farmat

* Hochformat

" Querformat

Ok Abbrechen

Mit Schacht 1 -4 kdnnen Sie festlegen, aus welchem Schacht der 1. - 4. Ausdruck erfolgen
soll.

Mit der Einstellung "Auflésung” kdnnen Sie fur Durchschl&ge die Auflésung verringern,
dies spart Toner oder Farbe.

Bel Farbdruckern kann mit "Farbe abschalten” fir einzelne Durchschlage die Farbe abge-
schaltet werden.

Vertikaler Versatz - wenn Ihr Ausdruck nicht richtig auf dem Papier platziert ist, konnen
Sie mit diesem Wert die Position in 1/20 mm verschieben.

Mit dem Zeilenabstand, der zwischen 0.80 und 2 liegen darf, wird der Zeilenabstand ver-
andert.

Falls Sie einen Duplexdrucker haben, (dieser kann die Riickseite eines Blattes bedrucken)
koénnen Sie den Rickseitendruck einschalten.

Wird der Durchschlagdruck aktiviert, wird auf die Durchschldge in hellgrau "Kopie " ge-
druckt, nicht alle Drucker kbnnen dies so darstellen.

Sie kdnnen unter "Format™ zwischen Hoch- und Querformat wahlen.
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|28 Parameter bearbeiten

Einstellungen
l&schen Rechnungen Monate
Kassenzuschuld Im
Yorsorgebelegnummer | i}

Nach dem Beenden der Maske mit "OK" werden die Belegnummer Todesfalle [ s

Daten automatisch abgespeichert und Sie gelangen Firmen Nr. Buchfiihrung 03

zum Systemmen( zurtick. anzeigen Rohertrag [T
kKaonto Machlalz W

.. Farbe T
L dschen Rechnungen m
) _ 0K | abbrechen|
Parameter |6schen Rechnungen bedeutet das die

Rechnung nach soundso vielen Monaten automa

tisch geloscht werden (in unserer Maske wéren nach 999 Monaten alle geloscht), dies ge-
schieht aber nur beim , ale Daten komprimieren®. Die niedrigste Monatszahl, die man einge-
ben kann, ist die 13, da sonst ja das laufende Jahr bzw. alles gelscht werden kann.

K assenzuschuss

Sie kdnnen dort einen festen EUR-Satz eingeben. Es ist in der Regel der Betrag, den die
Krankenkasse am haufigsten auszahlt.

V or sor gebelegnummer

Sie kénnen die Belegnummer der Lebzeitenvertrége eingeben, d. h. ab welcher Zahl die Ver-
gabe der Vorsorgevertrége beginnen soll (Wird automatisch bei jedem Vorgang erhoht.).

Belegnummer Todesfalle

Wie bei Vorsorgebelegnummer.

Firmen Nr. Buchfihrung

Hier missen Sie die Nummer eingeben, die fur Ihre Firmain der Buchfiihrung benutzt wird.

Anzeigen Rohertrag

Ja/lNein = True/False; d. h. wenn Sie , T* eingeben, erhalten Sie beim Rechnungsschreiben
den Rohertrag auf dem Bildschirm angezeigt (dies geschieht alerdings nur im Passwort 4).
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Konto Nachlass

Dort geben Sie die Kontonummer ein, worauf der Nachlass gebucht werden soll.

Farbe

Hier geben Sie ein ,, T* ein, wenn Sie einen Farbmonitor haben und ein ,F* fir einen Mono-
chromen.

Komprimieren aller Daten

Beim Komprimieren werden ale gelschten Informationen endgultig aus dem Datenbestand
entfernt. Der Speicherplatz auf der Festplatte wird wieder freigegeben. Dieser Vorgang sollte
nur nach einer Datensicherung durchgefihrt werden, da ein Computerabsturz oder Stromaus-
fall grof3e Schaden am Datenbestand verursachen kann.

Passwort andern

Wourde das Programm z. B. mit Passwortstufe 1 gestartet und Sie wollen danach eine Statistik
ansehen, kénnen Sie in diesem Menlpunkt das Passwort nachtraglich, ohne das Programm zu
beenden, andern.

Vorbelegungen eingeben und drucken

|23 Dateneingabe |

Eingabe Vorbelegung

FHurmmer | 1

Textname |Techam

Ersterfassungl ok, | andern | _Ii:ischenl Wor | Zurick | druck | Hilfe |
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Hier konnen Sie die Vorbelegungen, die Sie an jeder Stelle des Programms mit der "F3" -
Taste einfiigen konnen, eingeben. Die Eintragungen werden zuerst nach der Nummer und
dann nach dem Textnamen sortiert. Alle Stadtenamen konnten z.B. unter Nummer 1, Friedh6-
fe unter Nummer 2 und alle Altenheime unter Nummer 3 abgespeichert werden. Die Anzahl
der Eintagungen ist nicht begrenzt.

Ubergabe Buchfiihrung

Mit dem Passwort Stufe 2 kénnen Sie hier ale zur Buchfihrung freigegebenen Rechnungen
in die Buchfuhrung Gbernehmen.

12. Ausgabe Statistik

Das StatiktikmenU erreichen Sie vom Hauptment Gber das Hilfsmend.

|=2 RUHE SANFT H= E3
Statistikmenu:
Statistik neu aufnehmen einzelne Artikel |
Artikelliste Monatsumsétze gesamt Angestelltenstatistik |
Umsatzstiickzahlen Angestellte Berater gesamt Andern |
oK |

o Statistik neu aufnehmen - hier wird die Statistik neu aufgebaut.

* Einzelne Artikel - eine Umsatzstatistik einzelner Artikel.

* Artikelliste Monatsumsétze - Ausgabe ale Artikel mit Monatsumsétzen.

* Gesamt Angestelltenstatistik - hier kénnen Sie ersehen, was die einzelnen Angestellten in
einem Monat umgesetzt haben.

» Umsatzstlickzahlen Angestellte - eine Angestelltenstatistik, die ale verkauften Artikel
einzeln auffihrt.

* Berater gesamt andern - hier konnen Sie die Beraterkennzeichen gesamt andern.
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Statistik neu aufnehmen

Um wahrend des Tagesgeschéftes die Arbeitsgeschwindigkeit des Computers mdglichst nicht
zu beeinflussen, kénnen Sie die statistische Aufarbeitung auf einen Zeitpunkt legen, wenn es
Ilhnen am besten erscheint. Die Aktuaisierung der Daten in allen relevanten Dateien dauert je
nach Datenumfang einige Minuten und ist immer dann sinnvoll, wenn grof3ere Mengen an
Sterbeféllen oder Rechnungen eingegeben wurden.

einzelne Artikel

Bel diesem Menlpunkt missen Sie zuerst das Jahr eingeben, fir das Sie die Statistik sehen
mochten und gelangen dann zu einem Ausgabefenster. Dort konnen Sie sich einzelne Artikel
auf dem Bildschirm anschauen. Sie ersehen aus der Anzeige den Umsatz eines Artikels in
EUR und Sttickzahlen eines laufenden Monats.

Artikelliste Monatsumsatze

Hier wird eine Liste vom laufenden Monat gedruckt, in dem Sie die Monatsumsétze Ihrer
Artikel in EUR und Stiickzahlen sehen konnen.

gesamt Angestelltenstatistik

In dieser Statistik kdnnen Sie zum einen den Jahresgesamtumsatz mit Anzahl der Falle und
den Durchschnittsumsatz eines Falles ersehen. Zum anderen werden auch die Monatsgesamt-
zahlen mit Durchschnittsumsatz erstellt. AulRerdem wird eine Aufstellung aller Threr Ange-
stellten gedruckt, woraus Sie ersehen kénnen, wie hoch der Umsatz, in EUR und Prozent,
eines jeden Angestellten ist. Auch werden die durchgefiihrten Sterbeféle in Stlickzahl und
Prozent und der Durchschnitt aller Félle in EUR ausgegeben.

Umsatzstiickzahlen Angestellte

Um zu sehen wieviel Stick der einzelnen Artikel jeder Angestellte verkauft hat, wéhlen Sie
diesen Menipunkt an. Der Computer druckt Thnen eine Liste aus, woraus Sie die Jahresge-
samtzahlen ersehen konnen.

Beraterkennzeichen gesamt andern

Hier kdnnen Sie die einzelnen Berater auf einen einzigen Berater &ndern.
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13. Laptopbetrieb

Mit dieser Funktionalitét kann in der Netzwerkversion ein Datenaustausch zwischen einer
Filiale oder einem Laptop und dem Hauptrechner erfolgen.

Sterbefélle kbénnen bei Hausbesuchen und in Filialen aufgenommen werden. Die gewtinschten
Artikel und Leistungen werden erfasst. Der Ausdruck einer Kostenzusammenstellung ist
moglich.

Es missen zwei Rechner vorhanden sein. Das sind der Hauptrechner und der Zweitrechner.

Zweitrechner

Auf dem Zweitrechner kann man Artikel ssammdaten importieren und die Sterbeféle exportie-
ren. Exportiert werden die Sterbefallstammdaten und die Rechnungsdaten. Sind die Sterbe-
falldaten auf dem Hauptrechner importiert werden sie auf dem Zweitrechner gel6scht.

Hauptrechner

Auf dem Hauptrechner befinden sich alle Sterbefélle. Im Hilfsprogrammen — Menu ist der
Artikelexport moglich. Dieist nétig um auf dem Zweitrechner die aktuellen Artikel mit Prei-
sen und Bestanden zu haben. Dieser Vorgang kann beliebig oft wiederholt werden.

Beim Laptopimport werden die Sterbefallstammdaten und die Rechnung importiert. Wird

dieser Vorgang mit gleichen Daten nochmal s durchgefiihrt erkennt das Programm, das sich
dieser Sterbefall schon auf dem Hauptrechner befindet und Iehnt den erneuten Import ab.
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14. Die RUHE.INI

Die Ruhe.ini ist eine Datel, die sich in dem Verzeichnis befindet, in dem Sie das Programm
instaliert haben. Im Normalfall auf der Festplatte C: im Verzeichnis "Ruhe”. Im Mehrplatz-
betrieb befindet sich das Verzeichnis "Ruhe" auf einem Netzwerklaufwerk.

An dieser Datei sollten Sie nur Veranderungen durchfihren, wenn Sie sich gut
auskennen oder nach Ricksprache mit uns.

In dieser Datel kdnnen Sie verschiedenste Einstellungen an RUHE SANFT vornehmen.

[PFADE]

INDEXPFAD=C:\RUHE\NTX\ Pfad der Indexdateien

DATENBANKPFAD=C:\RUHE\DBFR Pfad der Datenbanken

[PFADE PLZ]

INDEXPFAD=C:\ RUHE\plzdbf\ Pfad der PLZ-Datenbanken

DATENBANKPFAD=C:\ RUHE\plzdbf\ Pfad der PLZ-Indexdateien

[PFADE WORD]

WORDTEXTE=C:\ RUHE\DOC\ Pfad der Worddokumente (im Netzwerk das Netzwerklauf-
werk

WORDSTEUER=C:\RUHE\doc\ Pfad der Steuerdatei fir Worddokumente (immer C:)

[DRUCK]

ABSENDERZEILE=0 Hier kann die Absenderzeile verstellt werden

ABSENDABSTAND=0 (vor Verénderung unbedingt mit uns telefonieren)

[SCHALTER]

STAMMBUCH=1 0 = statt Stammbuch internationale Urkunde auf Seite 8

[FELDER] Hier kdnnen zusétzliche Zeilen bei der Kundenstammer-

SEITEL 1=leer fassung eingefligt werden, dieim Word - Serienbrief

SEITEL 2=leer benutzt werden kdnnen.

SEITE2_1=leer

SEITE4 1=leer Der Name, der hier vergeben wird, ist auch der Nameim

SEITE6 1=leer Word Serienbrief

SEITE7_1=leer

SEITE8 1=leer

SEITE8 2=leer

[SCHACHTSTEUERUNG] Hier werden Werte fur den Durchschlagdruck festgelegt

STARTPUNKT={100, 100}

DREHUNG={ 4,2}

GROESSE={ 350, 350}

FARBE={ 240,240,240}

TEXT=. Kopie

[UEBERWEISUNG] Hier werden Werte fiir den Uberwei sungsdruck eingegeben

BESTATTERNAME=

BANKNAME=

BANKLEITZAHL=

-51-



RUHE SANFT

KONTONUMMER=

[VORBELEGUNG]
STEUERNR=Steuer Nr. Finanzamt Schrobenhausen 125 Eintrag des Finanzamtes und der Steuernummer,
die auf der Rechnung mit ausgegeben wird.

[EXPORT] In der Mehrplatzversion kann ein Datenaustausch
zwischen dem Hauptrechner und einem Laptop
erfolgen

GERAET=Zentrale Werte : Zentrale oder Laptop

EXPORTPFAD=c:\test\ Der Exportpfad
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15. Stichwortverzeichnis

2. Textzeile 27
2. Wohnsitz 14
aktuelles Datum 9
Angestelltenstatistik 49
Anmelder 18
Anschreiben 23
Artikel bearbeiten 30
Artikel erfassen 29
Artikelliste 31
Artikelnummer 29
Auflésung 5
Auftrag 28
Auftragsbestdtigung 25
Ausgaben bearbeiten 33
Bearbeitungsdatum 9
Bedienung der Menis 8
Bedienung der Suchmasken 8
Bedienung des Computers 7
Beerdigungsbericht 22
Begleitschreiben 28
Belegnummer Todesfélle 46
Berichtigungen durchfihren 33
Beruf 13
Bestattungsauftrag drucken 36
Bestattungsort 20
Bestehende Rechnungen 25
Datendruck Vorsorgefall 37
Dateneingabe 27
Datenexport 50
Datenimport 50
Datenschutzgesetz 10
Datensicherung 9
Datenverluste 9
Datumseingabe 10
Details 45
Dialog anzeigen 45
Druck Sargkarte 23
Drucken 28
Drucker 5, 44
Druckerparameter 44
Druckmenti 31
Durchlaufenden Posten 26
Eigenen Leistungen 26
Einkaufspreis 29
Einstellungen 46
Einzelblatt oder Endlospapier 5
Erbvertrag 16
Erdbestattung 20
Erstellen der Mahnliste 40
F2-Taste 13
F3 Vorbelegung 13
Falige Mahnungen 40
falsche Kassenbucheintrage
I6schen 32
Familienbuch 15
Familienstand 14
Farbe 47
Festplatte 5
Feuerbestattung 20
Filialbetrieb 50
Fremdrechnungen 25
Friedhof 20
Geburtstag 14
Geldbestand anzeigen 34

Geldeingénge buchen 39
Geschwister 16
Gottesdienstes 21
Grablage 20
Grabnutzungsberechtigen 18
Grundinstallation 5
Grundvermdgen 16
Haftung 7

Hauptmenu 11
Hausbesuch 50
Hilfsmen( 42
INDIZIEREN 43
Installation 6
Inventurliste 31
Kakulation 30

Kasse 32

Kassenbestand 34
Kassenbuch 32
Kassenbuch drucken 34
Kassenbuchfunktion 33
Kassenzuschu3 46
Kennzeichen Berater 24
Kinder 16
Komprimieren 47
Konto Nachlal3 47
Kostentrager anschreiben 22
Kostenzusammenstellung 37
Kunden suchen 21
Kundenbearbeitung 12
Kundendruckmenii 22
Kundenmaske Seite 1 13
Kundenmaske Seite2 14
Kundenmaske Seite 3 15
Kundenmaske Seite 4 16
Kundenmaske Seite 5 17
Kundenmaske Seite 6 18
Kundenmaske Seite 7 19
Kundenmaske Seite 8 20
Kurzbeschreibung 4
Land- und Forstwirtschaft 16
Laptop 50
Laptopbetrieb 50
Lebzeitenvertrage 35
Leichenpass 21
Lieferant 30

Liste der Vorsorgefélle 37
Loschen Rechnungen 46
Mahnliste 40, 41
Mahnungen an einen Kunden 40
Mehrplatzfahigkeit 4
Mengengerust 5
Microsoft-Netzwerk 5
Mietvertrag 6
Monatsabrechnung 34
MwSt 43
Nachbelastung 28
Nachlal3 16

Nachlass 16

negativer Bestand 33
Neue Rechnungen 25
Novell 5
Nutzungsvertrag 6
Offene Posten zeigen 40
Offene Postenliste 41
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offenen Rechnungen 31

Papierschéachten 5

Passwort 9

Passworteingabe 10, 43

PLZ suchen 13

Programmpreise 6

Querformat 5

Rabatt 26

Rechnungen 25

Rechnungsausgangsbuch 31

Rechnungsempfanger 19

Rechnungserfassung beenden 28

Rechnungspositionen erfassen 26

Rechnungsrabatt 26

Religion 13

RUHE.INI 51

Sargkarte 23

Seebestattung 20

Sicherungskopien 9

Skonto 29

Sonderoptionen 4

Sorgentelefon 6

Speichern 28

Speicherplatz 5

Staatsangehorigkeit 13

Statistik 48

Statistik neu 49

Sterbestandesamtliste 31

Suchzeit 5

Tagesabrechung 34

Tageskassenabrechnung 34

Technische Voraussetzungen 5

Teilzahlungsbetrége 40

Terminal 44

Terminbuch 31

Testament 16

Todesfall - Dateniibernahme 37

Todestag 14

Todesursache 13

Todeszeit 14

Trauerfeier 20

Uberfiihrung 21

Ubergabe Buchfilhrung 48

Unbedenklichkeitsbescheinigung
23

unbezahlte Rechnungen 39

Urkunden 21

Versicherung anschreiben 23

Vertragliche Voraussetzungen 6

Virenscanner 9

Vollmacht 23

Vorbelegungen 47

Vorschau anzeigen 45

V orsorgebelegnummer 46

Vorsorgevertrag 35

Vorsteuer 29

Warenlieferung 30

Warenverwaltung 29

Windows Version 5

Zahlungseingang 40

Zahlungserfassung 38

Zugang buchen 30

Zugangsberechtigung 43
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