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 Kurzanleitung    

 

 
 
 

Grundeinstellungen 
 
Grundeinstellungen sowie weitere Grunddaten müssen zuerst einmalig erfasst werden.  
 
Menu  Einstellungen 
 

   
 

    
 
 

  
 
  

Vertragsarten 
ergänzen 

Vertragspartner 
ergänzen 

 
Meist ist es nur die 

eigene Kirchgemeinde 
 

Vertragspartner 
Gegenpartei werden 

manuell erfasst 

Verantwortungen 
ergänzen 

 
Keine Namen, nur 

Funktionen, 
Ressorts oder 
Abteilungen 

 
Registraturplan bzw. 

Kontenplan mit Klick auf 
Button auswählen 

Name der 
Kirchgemeinde 

Objekte erfassen 
 

(Gebäude, Sach-
gruppen usw.) 
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Vertrag erfassen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Vertrag bearbeiten 
 

  
 

 
 

Vertrag löschen 
 
Vertrag mit zum Bearbeiten öffnen, dann Löschen mit Klick auf mit Button  

Datei mit Klick auf 
Button auswählen 

Weblink mit Copy-Paste 
einfügen 

Registerplan-Nr. 
einfügen 

 
Klick auf Symbol öffnet 

Registerplan 

Vertrag erfassen.  
 

Es folgt eine Abfrage 
für den Export als 
Outlook-Aufgabe 

Objekt aus Liste 
auswählen. 

 
Objekte müssen zuerst 
in Grundeinstellungen 

erfasst werden 

Kosten/Ertrag erfassen 

Vertragsart aus Liste 
auswählen. 

 
Vertragsarten müssen 

zuerst in 
Grundeinstellungen 

erfasst werden 

Verantwortung aus 
Liste auswählen. 

 
Verantwortungen 
müssen zuerst in 

Grundeinstellungen 
erfasst werden 

Konto-Nr. einfügen 
Klick auf Symbol öffnet 

Kontenplan 

Datum erfassen 

Doppelklick 
auf Symbol 


