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1 Download & Installation

Allgemeine Systemvoraussetzungen:

Ab Windows 7 (32/64 Bit)
500 MB freier Speicherplatz auf Festplatte
4 GB Arbeitsspeicher

Bitte haben Sie Verstandnis, dass altere Betriebssysteme wie Windows XP oder Vista aufgrund von
Sicherheitsproblemen im Betriebssystem nicht mehr unterstiitzt werden.

vera_setup.exe

Download der ,Vera_Setup.exe” aus dem Internet (Link zum Download wird durch Vorstand bzw.
Geschaftsstelle) bekannt gegeben. Alternative Installation vom USB-Stick oder anderen Medien wie
z.B. CD-ROM.

1.1 Installation

vera_setup.exe

Doppelklick auf , Vera_Setup.exe”

G’ Benutzerkontensteuerung =

Machten Sie zulassen, dass durch diese App

Anderungen an Ihrem PC vorgenommen werden?

G Vera Setup
Prager IT-Dienstleistungen

Details anzeigen Ja Mein

Anzeigezeitpunkt fiir die Benachrichtigungen andermn

Falls ein solcher Hinweis zur Benutzerkontensteuerung kommen sollte, bestatigen Sie bitte mit ,JA”



i

Ziel-Ordner wihlen
Waohin soll VERA installiert werden?

Das Setup wird VERA in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "Weiter™, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”™, falls Sie einen
anderen Ordner auswahlen méchten,

C:'Program Files (x36)\WERA Durchsuchen ...

Mindestens 82,8 MB freier Speicherplatz ist erforderlich.

Weiter = | Abbrechen I

Klicken Sie nun auf , Weiter”

5 Setup - VERA -

Fusdtzliche Aufgaben auswihlen
Welche zusatzlichen Aufgaben sollen ausgefiihrt werden?

Wahlen Sie die zusatzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von
VERA ausfithren soll, und kiicken Sie danach auf “Weiter™,

Icon auf dem Desktop erstellen

< Zurtick Weiter = Abbrechen

AbschlieBend werden Sie noch gefragt, ob Sie eine Verknipfung zum Programm , VERA” auf lhrem
Desktop hinzufliigen méchten. Wir empfehlen Ihnen diesen Haken gesetzt zu lassen. Klicken Sie bitte
auf ,,Weiter” um mit der eigentlichen Installation zu beginnen.



15 Setup - VERA -

Bereit zur Installation.
Das Setup ist jetzt bereit, VERA auf Threm Computer zu installieren.

Klicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zuriick”®,
um Ihre Einstellungen zu (berpriifen oder zu dndern.

Ziel-Ordner:
C:\Program Files (x36)\WERA

Zusatzliche Aufgaben:
Icon auf dem Desktop erstellen

< Zuriick Installieren Abbrechen

Klicken Sie nun auf , Installieren” um mit der eigentlichen Installation zu beginnen.

5 Setup - VERA -

Beenden des VERA
Setup-Assistenten

Das Setup hat die Installation von VERA auf Threm Computer
abaeschlossen. Die Anwendung kann dber die installierten
Programm-Verknipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um das Setup zu beenden,

Fertigstellen

Sobald die Installation vollstdandig durchlaufen wurde, erhalten Sie folgendes Fenster angezeigt.
Beenden Sie die Installation mit , Fertigstellen”.




2 Erster Programmstart

Gliickwunsch!
Sie haben VERA korrekt installiert.

2.1 Programm Starten

Starten Sie VERA mit einem Doppelklick.
Es befindet sich vermutlich eine solche Verknipfung auf lhrem Desktop.

Importieren oder Mandanten neu anlegen?

Méchten Sie nun Daten aus dem Alt-Programm importieren?

Sie starten das Programm zum ersten Mal, Méchten Sie nun die Daten aus dem
‘Alt-Programm’ importieren oder mit einer neuen Datenbank beginnen?

| Daten lmportieren | Meu beginnen

Nun haben Sie die Méglichkeit zu entscheiden, ob Sie Daten aus dem ALT-Programm {ibernehmen
oder einen neuen Mandanten anlegen mochten.

Wenn Sie Daten aus dem ALT-Programm importieren mochten, klicken Sie ,Daten Importieren”.
Fiir das Anlegen eines neuen Mandanten gehen Sie auf ,,Neu beginnen“.



VERA

2.2 Programmestart: Import von Mandanten aus dem ALT-Programm

Hinweis:

Beachten Sie diesen Hinweis nur, wenn Sie Mandanten aus dem ALT-Programm lbernehmen
mochten. Wenn Sie einen neuen Mandanten anlegen mochten, gehen Sie dazu einfach auf
»,Neu beginnen” und fiillen Sie alle Felder entsprechend aus.

Weitere Infos siehe Punkt 2.3 auf Seite 13.

Verwaltung der Versicherungsangaben fir Brandversicherungsverein

Bearbeiten Einstellungen Info

Wersicherungswerain for Brandfalle

VERA erméglich die Ubernahme aller Daten aus dem ALT-Programm
(Beispiel siehe Screenshot)

@ Méchten Sie nun Daten aus dem Alt-Programm importieren?

Sie starten das Programm zum ersten Mal. Méchten Sie nun die Daten aus dem
‘Alt-Programm’ impertieren oder mit einer neuen Datenbank beginnen?

[ Daten imporiren ] [ New beginnen |

Klicken Sie fiir die Ubernahme aus dem ALT-Programm beim ersten Programmstart auf
,Daten Importieren”.

Prager IT-Dienstleistungen Seite 7



Der Pfad zum alten Datenbank wird in den meisten Fillen automatisch erkannt. Sollte dies aber nicht
geschehen, bzw. machten Sie die Datenbank aus einem anderen Pfad importieren, wahlen Sie bitte "Pfad
andern",

Datenbankverzeichnis:

gefundener Pfad zur Datenbank Pfad @ndern

6 Sie kénnen diesen Assistenten jederzeit im Programm erneut starten.

Abbruch Weiter

Der Import startet mit folgendem Fenster.

Klicken Sie auf ,,Pfad andern” um den entsprechenden Ordner auszuwahlen, wo die Daten aus dem
ALT-Programm gespeichert sind.

B Ordner wihlen *
“ - 4 <« Max Mustermann » Versicherungsschein Digital v O Versicherungsschein Digital” ... @
Organisieren = MNeuer Ordner = - o

N Name Anderungsdatum Typ Grabe
7 Schnellzugriff
I Desktop I_] stammdat.dbf irden keine Suchergebnisse gefunden.
¥ Downloads [] summen.dbf
=] Dokumente [ unins000.dat
&=/ Bilder

“ite unins000.exe

& gnap IJ versdat.dbf
sealfile IJ versdat. NDX
PDF
® wverfass2 exe
‘@ OneDrive @ wlogo.bmp
[ Dieser PC
=¥ Netzwerk v

Ordner: | Versicherungsschein Digital

I Ordner wahlen I Abbrechen

Nun missen Sie den Ordner auswahlen, der die Daten aus dem ALT-Programm des jeweiligen
Mandanten enthalt. Typischerweise lautet der Ordner in den meisten Fallen ,Versicherungsschein
Digital” und es ist der Ordner, aus dem Sie auch normalerweise das , ALT-Programm? starten.

Klicken Sie auf ,,Ordner wahlen”



Datenimport aus Alt-Programm

Konnte Alt-Programm nicht finden

Konnte das Alt-Programm "Versicherungsschein Digital’ nicht finden. Bitte wahlen
Sie den Ordner manuell Gber 'Andern’ aus.

Dieser Hinweis erscheint, wenn Sie den falschen Ordner ausgewahlt haben und
keine Daten flir den Import vorhanden sind.

Datenimport aus Alt-Programm

Der Pfad zum alten Datenbank wird in den meisten Féllen automatisch erkannt. Sollte dies aber nicht
geschehen, bzw. méchten Sie die Datenbank aus einem anderen Pfad importieren, wahlen Sie bitte "Pfad

andern”,

Datenbankverzeichnis:

CAUsers\Michael\DesktopiMeuer Ordner\Max Mustermann'\Versicherungsschein Digit Pfad dndern

0 Sie kénnen diesen Assistenten jederzeit im Programm erneut starten.

Abbruch Weiter

Wenn Sie den richtigen Ordner ausgewahlt haben, kénnen Sie auf ,Weiter” klicken
um den Import zu starten.



Datenimport aus Alt-Programm

Daten erfolgreich gelesen

Fiir den abschlieBenden Importwargang miissen noch ein paar Daten ergdnzt werden:

Versicherter

Mandatsnummer * [ unbekannt
Anrede * | Firma v Firma | |
Vorname * | Max Mustermann Nachname*
StraBie * | Musterstrabe 1 | Ort* | Rothenburg |
PLZ* | 91541 | Mobil | |
Telefon | 09861 1234567 | Fax | |
E-Mail | | Mitglied seit (Jahr) | 1999 |

Vertrauensperson * | |

Telefonnr. der Vertrauensperson | |

Abbruch | Weiter |

Nun erscheint dieses Fenster.

Da im ALT-Programm nicht alle Felder bei den Stammdaten eindeutig waren, miissen beim Import
folgende Dinge berichtigt werden.

Mandatsnummer:
Falls lhnen bereits eine Mandatsnummer bekannt ist, tragen Sie diese hier ein. Falls nicht, wahlen Sie
bitte ,,unbekannt”. Man kann die Mandatsnummer jederzeit nachtraglich unter Stammdaten andern.

Anrede:

Bitte wahlen Sie nun die korrekte Anrede. Wahlen Sie aus ,,Firma“, ,Herr” oder ,Frau®.

Firma verwenden Sie nur, wenn der Mandant tatsachlich eine Firma; also beispielsweise eine GmbH
oder UG besitzt. Tragen Sie dazu den Firmennamen in das Feld ,Firma“ ein.

Vorname:
Im ALT-Programm gibt es keine Trennung fir Vor- und Nachname. Das muss korrigiert werden.
Bitte den Nachnamen I6schen und in die Spalte ,Nachnahme” Gibertragen.

Pflichtfelder
Die mit einem * Stern markierten Felder sind Pflichtfelder und missen ausgefullt werden.



Datenimport aus Alt-Programm

Daten erfelgreich gelesen

Fiur den abschliefenden Impartvargang missen nach ein paar Daten ergdnzt werden:

Versicherter

Mandatsnummer * | unbekannt_2018123111

Anrede ™ | Herr Firma
Vorname * | Max Machname * | Mustermann
Strale * | Musterstrafie 1 Ort* | Rothenburg

PLZ* | 91541 Mebkil | 0160 12345678
Telefon | 09861 1234567 Fax

E-Mail Mitglied seit (Jahr) | 1999

Vertrauensperson * | Max

Al
11

Telefonnr. der Vertrauensperson

Bitte Uberprifen Sie nochmal alle Felder auf Richtigkeit.

Ergédnzen Sie auch neue Felder wie z.B. E-Mail oder Mobil (falls vorhanden) und klicken Sie auf
,Weiter”.

Datenimport aus Alt-Programm

Bankverbindung ergédnzen:

Bitte geben Sie |hre Bankverbindung ein. Falls Sie die IBAN nicht parat haben, kdnnen Sie die [BAN mit
Hilfe Ihrer Kentenummer und der Bankleitzahl berechnen lassen.

http://www.iban-rechner.de/

Bankwverbindung

Bankinstitut | VR-Bank Ansbach |

IBAN-Nr |

Im nachsten Schritt werden Sie gebeten die Kontodaten zu ergéanzen bzw. zu aktualisieren.
Tragen Sie hier den Banknamen und die IBAN-Nr. ein, falls Sie diese Daten zur Hand haben.

Diese Angaben sind NICHT Pflicht.
Sie kénnen auch ohne weitere Eingabe den nachsten Schritt machen.



Datenimport aus Alt-Programm

Q Import erfolgreich ausgefiihrt.

Der Import wurde erfolgreich ausgefiihrt. Bitte tiberpriifen Sie, ob die Werte korrekt ibernommen wurden.
Klicken Sie nun auf "Weiter" um den Assistenten zu beenden und das Programm zu starten.

Zuriick Abbruch

Nun erhalten Sie die Meldung, dass der Import erfolgreich war.
Klicken Sie anschlieBend auf ,,Fertigstellen”.

& VERA - Max Mustermann (123456) B o *

Datei Bearbeiten Exiras Hilfe

Versicherungspositionen Ergebnis
el s 16.000 €
2 - Totes Inventar -l 298.600 €

e 53.500 € l
P 66,370 € Buchheim

Feuemenr Kosten k.000 |

Aufraumungs- & Rettungskosten bis 15% 50000 | g
Vorsorge bis 15%
kA 46530 € Geschaftsstelle:
Versicherungsverein fur Brandfalle Buchheim
Ringstr, 6
Versicherungssumme: 91605 Gallmersgarten
Telefon/Fax 09843 980368

536.000 €

1. Vorsitzender: Klaus Dehner

Geschaftsfuhrung: Hartmut Schweizer
Versicherungssumme
457000

Bitte zuerst Vorsorge bearbeiten

Gliickwunsch!
Import erfolgreich abgeschlossen.

Sie erhalten nun alle Werte aus dem ALT-Programm angezeigt.



2.3 Programmestart: Anlegen eines neuen Mandanten

Machten Sie nun Daten aus dem Alt-Programm importieren?

Sie starten das Pregramm zum ersten Mal. Méchten Sie nun die Daten aus dem
‘Alt-Programm’ importieren oder mit einer neuen Datenbank beginnen?

Daten lmportieren | Meu beginnen

Falls Sie das Programm zum ersten Mal starten und einen Mandanten neu anlegen mochten, klicken
Sie dazu bitte auf ,Neu beginnen”.

Neuer Mandant

Bitte geben Sie hier lhre Stammdaten ein:

Versicherter

Anrede * Firma l:l
Vorname * l:l Nachname * l:l
Abbruch

Neuer Mandant

Bitte geben Sie hier lhre Bankverbindung und die Vereinsdaten ein:

Bankverbindung

Bankinstitut ‘ |

IBAN-Nr | |

Vereinsdaten

Mandatsnummer * l:l [] unbekannt

Mitglied seitah) | |

Vertrauensperson * l:l
Telefonnummer der Vertrauensperson l:l

Abbruch Zuriick Fertigstellen

Sie erhalten nun einen Assistenten, der Sie beim Anlegen eines neuen Mandanten Schritt fiir Schritt
unterstitzt. Fillen Sie alle erforderlichen Felder aus. Achten Sie auf Pflichtfelder, welche mit einem

* Stern markiert sind. Wenn Sie die Mandatsnummer nicht zur Hand haben, wahlen Sie ,,unbekannt”.
Diese kdnnen Sie spater jederzeit andern.

Klicken Sie anschlieBend auf ,Fertigstellen”.



3 VERA Bedienkonzept

3.1 Erklarung Titel

w YERA - Max Mustermann (unbekannt_2018123111549)

Datei earbeiten Extras  Hilfe

Titel:
Hier sehen Sie den aktuellen, gedffneten Mandanten inkl. der Mandantennummer in (Klammern).

3.2 Erklarung Mendleiste

Datei

w YERA - Max Mustermann (unbekannt_201812511154%)
Datei I Bearbeiten Extras Hilfe

Speichern
Hier kénnen Sie Anderungen am Programm jederzeit manuell speichern.

Hinweis: Wenn Sie die Datei ,,speichern” wird die aktuelle Versicherungssumme zukinftig als , Alte
Versicherungssumme” libertragen.

Beenden
Klicken Sie hier, wird das Programm beendet.



Bearbeiten

w YERA - Max Mustermmann {unbekannt_2018125111549)
Datel | Bearbeiten| Extras Hilfe

Standard Bearbeitungsfunktionen von Windows wie Kopieren und Einfligen.

Extras

w YERA - Max Mustermann (unbekannt_2018125111549)
Datei Bearbeiten |Extras| Hilfe

Mandanten

Hier erhalten Sie eine Mandantenibersicht. Zudem konnen Sie hier weitere Mandanten anlegen und
auch aus dem ALT-Programm importieren. Weiterhin lassen sich hier Mandanten exportieren und
importieren, falls Sie beispielsweise Mandanten per E-Mail an einen anderen weiterleiten mochten.

Stammdaten
Hier konnen Sie die Daten des aktuellen Mandanten bearbeiten. Hier ldsst sich auch nachtraglich die
Mandatsnummer dndern sowie eine Bemerkung zum Mandanten eintragen.

Online Update
Prifung ob eine neue Version von VERA vorliegt. Zusatzlich wird auch beim Programmstart auf ein
Update gepriift. Fiir das Online Update muss eine Internetverbindung vorhanden sein.

Einstellungen
Hier lassen sich diverse Einstellungen vornehmen. Das Passwort, um Einstellungen zu andern,
erfahren Sie von lhrem Vertrauensmann.

Hilfe

w YERA - Max Mustermann (unbekannt_201812511154%)

Datei Bearbeiten Extras IHiIfE I

Hier kdnnen Sie beispielsweise die aktuelle Programmversion erfahren.



3.3 Erklarung wichtige Funktionen zum Navigieren

w VERA - Max Mustermann (unbekannt_2018125111549) -
Datei Bearbeiten Extras  Hilfe

Mg Schriftgrabe: - | - Springe zu 2a - Bodenbearbeitung
Inventar Versicherungssumme Attribut Wert
Anbaupflug 7.000
Kreiselegge 3.000
Laffelegge 600
Saatbeetkombination 1.00
Frise 3,800

Hauptmenii
Hier kommt man zuriick zum Hauptmenii

SchriftgroRRe
Hier lasst sich die SchriftgroBe vergréRern / verkleinern

Schnell-Navigation
Hier kann man in bestimmte Rubriken schnell springen, ohne tiber das Hauptmeni zu gehen



4  Artikel Erklarung

4.1 Erklarung Artikel Attribute

EmEnen SchriftgroBe: + | - Springe zu 2a - Bodenbearbeitung
Inventar Versicherungssumme Attribut Wert
Anbaupflug 7.000 Fabrikat
Kreiselegge 3.000 Beschreibung
Léffelegge 600 Kommentar
Saatbeetkombination 1.000
Frase 3.000

Jedem Artikel wurden spezifische Attribute wie z.B. Fabrikat, Gewicht, Kennzeichen, Typ,
Fahrgestellnummer etc. zugeordnet. Zusatzlich hat jeder Artikel das Attribut ,,Beschreibung” und
,Kommentar” fir weitere, zusatzliche Informationen.

Sollte durch den Import ein Attribut nicht eindeutig zugeordnet werden kénnen, wird es unter
,Kommentar” erwdhnt.

4.2 Erklarung Artikel Hinzuflgen

Uber den Meniipunkt , Hinzufiigen“ ganz unten im Programm lassen sich unendlich viele Artikel
hinzufligen. Man kann die jeweils gliltigen Artikel der entsprechenden Kategorie hinzufiigen.

W Artikel hinzufiigen hd

Wahlen Sie einen Artikel aus, den Sie hinzufligen méchten

Mahdrescher i A
GroBhacksler Selbstfahrer

Hochdruckpresse

Strohschlager
Feldhicksler
Schleppermahwerk
Kreiselmaher
Handmotarmaher
Motorsense
Kreiselheuer
Kreiselschwader
Quaderballenpresse
Rundballenpresse
Kartoffelvollernter

Abbruch Ubernehmen

Einfach den neuen Artikel auswihlen und ,,Ubernehmen® klicken.



VERA

4.3 Erklarung Artikel Sonstiges

B Artikel hinzufigen X

Wahlen Sie einen Artikel aus, den Sie hinzuflgen méchten

Krautschlager / Mulchgerat
Zuckerribenvollernter
FR. Vollernter
Maizhicksler
Geblasehacksler
Futterreiler
zebldseanlage
Heuaufzug
Heuverteiler
Rabenschlitten
Ballenwickelgerat
Mihkombination

GroBschwader

omtioes

| Abbruch | | Ubernehmen |

In jeder Kategorie kann man zusétzlich einen Artikel ,,Sonstiges hinzufiigen. Dieser Artikel dient zum
Hinzufligen von sonstigen Artikeln, welche nicht aufgelistet sind.

Kreiselheuer
Kreiselschwader
Maishacksler
Geblaseanlage

Heuverteiler

v Bezeichnung eintragen X

Bezeichnung eintragen
I |

Klickt man nach dem Hinzufligen auf den Artikel ,Sonstiges” erscheint ein Fenster wo man dem
Artikel Sonstiges eine Bezeichnung hinzufiigen kann.

Sonstiges: Rasenmaher 23P5 <+

Die Bezeichnung wird hinter dem Artikel Sonstiges: angezeigt. Mit dieser Funktion lassen sich
mehrere Sonstige Artikel schnell und einfach beschreiben und unterscheiden.

Prager IT-Dienstleistungen

Seite 18
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4.4 Erklarung Artikel Entfernen

Kreiselschwader
Maizhacksler
Geblaseanlage

Heuverteiler

Sonstiges: Rasenmaher 23P5

Zundachst den Artikel auswahlen, welchen man ,Entfernen” mochte.

Hinzufdgen Entfernen

Dann ganz unten auf ,Entfernen” klicken.

VERA - Max Mustermann (unbekannt_201812511154%)

@ Machten Sie den Artikel wirklich entfernen?

Wenn Sie mit 'Ja’ bestatigen, wird der ausgewahlte Artikel aus der Ubersicht
entfernt.

| la | | Cancel

Aus Sicherheitsgriinden muss nochmal bestatigt werden, ob der Artikel wirklich geléscht werden
darf. Falls der Artikel nicht geléscht werden soll, bitte auf ,,Abbrechen” klicken.

Prager IT-Dienstleistungen

Seite 19



4.5 Erklarung Besonderheit Hausrat / Stalle

Hinzufiigen Entfernen Umbenennen

Hinzufiigen Entfemnen

¥ VERA - Max Mustermann (unbekannt_2018125111549) X
Datei Bearbeiten Extras  Hilfe
Hauptmend SchriftgroBe: + Springe zu 4 - HAUSRAT v
Raum/Sonstiges Inventar Versicherungssumme | | Attribut Wert
Mébel einschl. Polstergarnitur 5.100
Schlafzimmer: Teppich 1,020
Kiiche: Vorhdnge und Leisten 1.020
ERzimmer: Jugendstil Beleuchtungskérper 510
Kinderzimmer:
Kinderzimmer:
Jugendzimmer:
Bilro:
DielefFlur:
Sanstiges
Nicht Hauseigent. o. gewerbl.
Summe Raum: 7.650 €
I’\ Summe: 66.370 €

Die Kategorie Hausrat und Stall ist D

Hier kann man in der linken

i-Spaltig aufgebaut.

Damit lassen sich unendlich viele Raume / Stélle hinzuftigen.

Sonstige Raume / Sonstige Stille

Bei Stéllen gibt es ab sofort ,Sonstiger Stal

Ill

Hinzufdgen

Entfernen

Umbenennen

. Uber die Bezeichnung kann man hier eine Info
hinterlegen wie z.B. Pferdestall oder Putenstall. Auch bei Raumen kann man nun endlich viele
»,sonstige Raume” z.B. Partyraum, Saune etc. anlegen.

Um die Bezeichnung bei Sonstigen Raumen bzw. Sonstigen Stallen zu andern,
bitte auf ,,Umbenennen” klicken.

Hauptmeni

Stalle

Rinderstall:

Schweinestall:

Sonstiger Stall: Pferdestall I

alte zunachst einen Raum anlegen z.B. ein weiteres Wohnzimmer
anlegen. Im Mittelbereich kann man den Raum mit den entsprechenden Artikeln auffillen.
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5 MandantenUbersicht / Mandantenverwaltung

" B VERA - Max Mustermann (unbekannt_2018125111549)

Extras I Hilfe

Mandanten I

Dater Bearbeiten

Ctrl+M

Stammadaten

Versicherungsumme prifen

Online-Update

Einstellungen Ctrl+;

Unter ,Extras“ = ,,Mandanten* befinden Sie die Mandantenubersicht.

w Mandanten
Mandant zum Offnen doppelklicken oder aus Liste auswahlen und auf ‘Laden’ klicken.
Mandanten:
Mandant-Nr.  Vorname Nachname Firma PLZ 4 letzte Aktualisierung
3343 Max Mustermann 91541 / 2018-01-25 17:01:10
5233 Stefanie Musterfrau @91541 2018-01-25 17:00:42
Laden Hinzufiigen Entfernen / Mehr Optionen -

In der Mandanteniibersicht sehen Sie die einzelnen Mandanten.

Durch Klicken auf die entsprechenden Uberschriften wie z.B. ,,PLZ“ kann man die Mandanten
sortieren (aufsteigend / absteigend). Das Erleichtert die Ubersicht, falls man viele Mandanten zu

verwalten hat.

Prager IT-Dienstleistungen

Seite 21
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Mandant Offnen

W Mandanten X

Mandant zum Offnen doppelklicken oder aus Liste auswahlen und auf "Laden’ klicken.

Mandanten:

Mandant-Nr. ~ Vorname Machname Firma PLZ letzte Aktualisierung
3343 Max Mustermann 91541 2018-01-25 17:01:10
Stefanie Musterfrau 2018-01-25 17:00:42

I Hinzufigen Entfernen Mehr Optionen -

Wahlt man einen Mandanten aus, als markiert diesen und klickt anschlieRend auf ,Laden” wird der
Mandant geladen.

Mandant Hinzufiigen / Entfernen

¥ Mandanten X

Mandant zum Offnen doppelklicken oder aus Liste auswahlen und auf ‘Laden’ klicken.

Mandanten:
Mandant-Nr.  Vorname Machname Firma PLZ letzte Aktualisierung
3343 Max Musterrmann 91541 2018-01-25 17:01:10

Stefanie Musterfrau 2018-01-25 17:00:42

I Hinzufiigen Entfernen I Mehr Optionen 'K

Uber ,Hinzufiigen” wird ein neuer Mandant angelegt.
Einen erneuten Import aus dem ALT-Programm l&sen Sie iber die Funktion ,,Mehr Optionen“ aus.

Uber ,Entfernen” wird der markierte Mandant geldscht.
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Mandant ,,Mehr Optionen“

¥ Mandanten X

Mandant zum Offnen doppelklicken oder aus Liste auswahlen und auf "Laden’ klicken.

Mandanten:

Mandant-Nr. ~ Vorname Machname Firma FLZ letzte Aktualisierung
3343 Max Mustermann 91541 2018-01-25 17:01:10

Stefanie Musterfrau 2018-01-25 17:00:42

Hinzufiigen Entfernen / Mehr Optionen =

Durch Klick auf ,,Mehr Optionen” ergeben sich folgende weitere Moglichkeiten:

" Summen anzeigen
Mandantendbersicht drucken
Mandant exportieren
Mandant impaortieren
Komplette Datensicherung erstellen
Kormnplette Datensicherung wiederherstellen

Mandant aus Alt-Proegramm importieren

Hier eine kurze Erklarung:

Summen anzeigen = Blendet die Versicherungssumme in der Ubersicht ein
Mandantenibersicht drucken = Erzeugt eine kleine Ubersicht aller Mandanten

Mandant exportieren = Erzeugt einen Export des markierten Mandanten als Datei.
Diese Datei kann dann z.B. per E-Mail an eine Vertrauensperson
gesendet werden und lber ,,Mandant importieren” wieder
eingespielt werden.

Mandant importieren = siehe Mandant exportieren.
Die Funktion zum Einspielen eines exportierten Mandanten.

Komplette Datensicherung = erstellt ein komplettes Backup aller(!) Mandanten.
Uber ,wiederherstellen” kann man dieses Backup wieder einlesen

Mandant aus Alt-Programm = Startet den Import-Manager zum Importieren von Mandanten aus
dem ALT-Programm (wie beim ersten Programmstart).



6 Stammdaten

1 YERA - Stefanie Musterfrau (32535)
Datei Bearbeiten Hilfe
Mandanten Ctrl+M
I Starmmdaten I

Versicherungsumme prifen

Online-Update

Einstellungen Ctrl+;

Unter ,Extras” = ,Stammdaten” kommt man zu den Stammdaten des aktuellen, ge6ffneten
Mandanten.

t Stammdaten -

Hier tragen Sie lhre Stammdaten ein:

Versicherter

Anrede * |Firma v| Firma | |

Vorname * |Stefanie | Machname * |Musterfrau |

StraBe * | Musterstrafie 3 |

PLZ* | 91541 | Ort* | Rothenburg |
Telefon | | Mobil | |
E-Mail | | Fax | |
Bankverbindung
Bankinstitut | |
IBAN-Nr | |

Vereinsdaten

Mandaunummer*| 5255 |

Mitglied seit (Jahr) | |

Vertrauensperson *| Karl Heinz |

Telefonnummer der Vertrauensperson | |

Sonstiges

Bemerkung: I

Hinweis: Dieser Text wird auf dem Versicherungsschein angedruckt (mac 50 Zeichen).

Hier lassen sich die Daten des Mandanten nachtraglich bearbeiten.

Zudem kann man hier die Mandatsnummer eintragen, falls man am Anfang
»unbekannt” angeklickt oder einen Lickfiiller eingetragen hat.



VERA

Platz fir Ihre Notizen:
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