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Neues Projekt anlegen

1.
Das Projekt beschreibt genau wofür die Spenden bestimmt. (Jugendbus,
Blumenschmuck, Kirchenneubau, ...) In der linken Menüübersicht Klick auf

„Projekt “, ...

2.
... anschließend Klick auf „Neu“
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3.
Im folgenden Fenster die Felder: - Projektbezeichnung (Frei wählbarer

Projektname) - Beginn und Ende - Rahmenprojekt - Förderzweck (Hieraus
resultiert die korrekte Zuwendungsbestätigung) ausfüllen/-wählen

4.
Anschließend den Karteireiter "Buchungsdaten" mit Klick auf die Leiste

öffnen
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5.
Die hier einzutragenden Hausshaltsstellen bitte im Kirchengemeindeamt,

bzw. der Verwaltungsstelle erfragen.

6.
Sachbuch - Gliederung - Objekt
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7.
Gliederung auswählen

8.
Objektnr. auswählen
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9.
Anschließend oben links auf den Button „Speichern“ klicken zum

Abspeichern des Projektes

Neue Aktion anlegen

10.
Eine Aktion beschreibt woher die Spende kommt, durch welches Medium

(Kollekte, Spendenbrief, Aufruf Gemeindebrief, ...). Karteireiter "Aktion" mit
Klick auf Leiste "Aktion" öffnen.
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11.
Anschließend darin auf "Neu" klicken

12.
Es öffnet sich ein neues Unterfenster. Wählen Sie die entsprechende "Art

der Aktion" aus, je nach Auswahl verändert sich der Fensterinhalt
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13.
Datum Beginn und Ende eintragen Sowie bei "Kurzbeschreibung der

Aktion" eine Präzisierung der Aktion

14.
Unten durch Auswahl der "Gliederung" die Hausshaltsstelle ergänzen.

Alternativ kann ein "Unterkonto" angegben werden bei
Weiterleitungsspenden (dann ist keine Angabe der Gliederung erforderlich)
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15.
Anschließend mit Klick auf „Übernehmen“ die Eingabe abschließen, ...

16.
... und mit Klick auf „Schließen“ das Fenster verlassen.
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17.
Links oben mit einem Klick auf „Speichern“ muss die Neuanlage der Aktion
noch gespeichert werden. Durch Wiederholen der Schritte 10-17 können

weitere Aktionen angelegt werden.
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