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KIDSpende-Buchaltungsüberleitung

1.
Unter „Buchhaltung“ klick auf „Suchen / Neu“

2.
Datum der Spende „kleiner oder gleich“ auswählen
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3.
Letzten Tag der gewünschten Überleitung eintragen.

4.
Oben links auf „Suchen“ klicken.
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5.
Die noch nicht übergeleiteten Spenden im Zeitraum werden angezeigt.

Lonks neben Datum Haken setzen um ALLE auszuwählen.

6.
Oben auf „Ausgabe“ klicken
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Sammeleinnahmebeleg erstellen

7.
Bei „Ausgabeart“ "Sammeleinahmebeleg" wählen

8.
Button „Weiter anklicken“
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9.
Im folgenden Fenster „Datei speichern“ auswählen und dann „OK“

anklicken. Falls dieses Fenster nicht erscheint, wurde die Datei automatisch
unter "Downloads" auf ihrem PC gespeichert.

10.
Im folgenden Fenster gewünschten Speicherort auswählen und ggfls.

„Dateiname“ eintragen.
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11.
Unten rechts auf Button „Speichern“ klicken.

Buchhaltungsüberleitungsdatei erstellen

12.
Anschließend im noch geöffneten Auswahlfenster unter „Ausgabeart“

"Buchhaltungsüberleitung" auswählen.
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13.
und Klick „Weiter“.

14.
Im folgenden Fenster „Datei speichern“ auswählen und dann „OK“

anklicken. Falls dieses Fenster nicht erscheint, wurde die Datei automatisch
unter "Downloads" auf ihrem PC gespeichert.
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15.
Im folgenden Fenster wieder gewünschten Speicherort auswählen, ggfls.
„Dateiname“ eintragen/ändern und unten rechts auf „Speichern“ klicken.
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Senden an Verwaltungsstelle

16.
Jetzt kann dieses Fenster mit Button „Schließen“ geschlossen werden. Die
Erstellung der Dateien zur Buchhaltungsüberleitung ist nun abgeschlossen.

Beide Dateien "Sammeleinnamhembeeg" und
"Buchhaltungsüberleitungsdatei" mailn sie nun an die zuständige

Verwaltungsstelle zum einspielen in KFM/SAP.
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