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1. Bitte folgen Sie dem Link „Kollekten“, um zur Übersicht der Kollekten zu gelangen.
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2. Klicken Sie auf den „Kollekte erfassen“ Button, um eine neue Kollekte einzutragen.
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3. Wählen Sie mit einem Klick den Button ihre Predigtstätte aus, hier „Kreuzkirche“, um die Kollekte dieser Predigtstätte zuzuordnen.
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4. Tragen Sie den Betrag ein, der als Kollekte eingenommen wurde.
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5. Öffnen Sie das Auswahlmenü für das Datum, indem Sie auf „Datum des Gottesdienstes“ klicken. Hier wählen Sie den Tag des Gottesdienstes
aus.
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6. Klicken Sie auf den entsprechenden Tag, um den jeweiligen Gottesdiensttermin auszuwählen.
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7. Wählen Sie darunter den Kollektenzweck aus, der für diesen Tag angezeigt wird. Hier „Verein zur Förderung des christlich-jüdischen
Gesprächs (128)“
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8. Klicken Sie auf den Anlass, um diese Veranstaltung als Anlass für die Kollekte auszuwählen. Hier „Gottesdienst“
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9. Drücken Sie auf den „Weiter“ Button, um zum nächsten Arbeitsschritt zu gelangen.
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10. Tragen Sie die Namen der zählenden Personen in das Feld „Name(n) der zählenden Personen(en)“ ein, damit die Verantwortlichen
dokumentiert sind.
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11. Wenn ein Zählsonntag ist, klicken Sie auf das Feld „Gottesdienstbesucher:innen (optional)“, um die Zahl der Gottesdienstbesucher
nachvollziehen zu können, falls gewünscht.
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12. Wenn ein Zählsonntag ist, klicken Sie auf „Abendmahlbesucher:innen (optional)“, um gegebenenfalls die Anzahl der Besucher des Abendmahls
zu erfassen.
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13. Klicken Sie auf „Notiz (optional)“, wenn Sie eine zusätzliche Bemerkung eingeben möchten.
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14. Senden Sie die erfassten Daten ab, indem Sie auf den „Kollekte übermitteln“ Button klicken.
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15. Die Kollekte wurde erfasst. 
Wenn Sie den Klingelbeutel erfassen möchten, klicken Sie auf neue Kollekte erfassen. 
Ansonsten können Sie das Fenster einfach schließen.
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