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INHALT

Zuwendungsbestätigung erstellen
Zuwendungsbestätigung drucken
... mit Dankschreiben
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Zuwendungsbestätigung erstellen

1.
Links Klick auf „Spende “

2.
Dann Klick auf „Suchen / Bearbeiten“
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3.
IM darauaffolgenden Fenster bei datum der Spende den Operator "von-bis"

auswählen.

4.
Anschließende dahinter den Zeitraum eingeben für den

Zuwendungsbestätigungen erstellt werden sollen.
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5.
Links oben Klick auf „Suchen“

6.
Die Liste der Spenden erscheint. Neben "Name/Anschrift" den HAken

setzen um "ALLE" auszuwählen. Alternatiuv nur vor ausgewählte Spenden.
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7.
Anschließend oben auf „Erstellen“ klicken

8.
Die Sicherheitsabfrage mit „OK“ bestätigen.
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Zuwendungsbestätigung drucken

9.
Hinter den Spenden in der Liste erscheint nun ein grünes "Z" unter Status.

Die erstellten Zuwendungsbestätigungen können nun gedruckt werden,
indem oben auf den Button „Drucken“ geklickt wird.
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10.
Es erscheint ein PopUp Fenster in dem z.B. noch gewählt werden kann ob

Original mit Kopie oder nur Kopie gedruckt werden soll. Fortfahren unten mit
„Weiter“.

11.
Das anschlkeißende Fenster mit „Öffnen“ bestätigen.
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12.
Anschließende öffnen sich die Zuwendungsbestätigungen als fortlaufendes

PDF-Dokument im Acrobat Reader. Zum Ausdrucken nun oben im Menü
„Datei“ auswählen.

13.
IM PopUp-Fenster „Alle“ auswählen
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14.
und unten Klick auf „Drucken“ Button. Die Zuwendungsbestätigungen sollten

nun am Drucker ausgegeben werden.

15.
Der Acrobat Reader kann nun verkeinert oder geschlossen werden.
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16.
Ebenso das PopUp-Fenster unten mit Klick auf „Schließen“

... mit Dankschreiben

17.
Alternativ kann auch gleich ein Dankschreiben mit ausgedruckt werden,

soweit beim Projekt eines Hinterlegt ist. Ausgewählte Spenden anhaken und
dann Klick auf „Drucken“
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18.
Im dauffolgenden PopUp-Fenster unter "Dankschreiben"

„Zuwendungsbestätigung MIT Bedankung aus Projekt drucken“ auswählen.

19.
Fortfahren unten mit Klick auf „Weiter“
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20.
Dieses Fenter wieder mit „OK“ bestätigen und ...

21.
.... das Dankschreiben mit Zuwendungsbestätigung öffnet sich als

fortlaufendes PDF-Dokument im Acrobat Reader

KIDSpende - Zuwendungsbestätigungen erstellen Seite 13 von 14

file:///Y:/Fundraising Software/Anleitungen/KIDSpende-Zuwendungsbestaetigungen-erstellen-drucken/Flowshare_temp/pdf//images//43.png
file:///Y:/Fundraising Software/Anleitungen/KIDSpende-Zuwendungsbestaetigungen-erstellen-drucken/Flowshare_temp/pdf//images//46.png


22.
.. und kann nun wie in Schritt 12 ausgedruckt werden.
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