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1. Kurzbeschreibung

RUHE SANFT soll die Sterbefalldurchfihrung erheblich vereinfachen und das Bestattungsinstitut
vom Verwaltungsaufwand entlasten. Aussagefdhige Statistiken bieten zusatzliche Entscheidungs-
hilfen fir die Fihrung eines Bestattungsinstitutes zur Verfiigung.

RUHE SANFT ermdglicht in jedem Bestattungsinstitut...

die Erfassung aller Daten eines Sterbefalls innerhalb weniger Minuten

das miihelose Erstellen der Sterbefallanzeige fiir das Standesamt

das Suchen aller deutschen Postleitzahlen mit Strallenregister fur die groSen Stadte
das freie Festlegen des Abrechnungstermins

das Schreiben eines Angebots oder einer Auftragsbestatigung ohne zusatzliche Arbeit
das Erstellen von Rechnung und Begleitschreiben in einem Arbeitsgang

die Uberwachung der Zahlungseingédnge und der offenen Posten

das Erstellen von Mahnungen

die Archivierung gedruckter Formulare im PDF-Format

den E-Mail-Versand von Schriftstiicken als PDF-Anlage

das Zusammenstellen eigener Checklisten, was zu tun und zu drucken ist

die Uberwachung, welche Dokumente wann gedruckt wurden

das Erstellen von eigenen Briefen und Vorlagen mit einer integrierten Textverarbeitung

den Eindruck von Sterbefalldaten in Formulare inkl. das Anlegen eigener Formulare
das Verfassen von Anschreiben mit einer integrierten Textverarbeitung

die Weiterverarbeitung von Sterbefalldaten Gber Schnittstellen zu Microsoft Word oder Excel,

Online-Inkasso, Trauerdruck oder digitalem Nachlassdienst

das Verandern der Preise oder Anlegen neuer Positionen

die Ausgabe verschiedener Statistiken mit Monats- und Jahreswerten
Standesamt-Statistik - wie hoch ist der Prozentanteil
Angestellten-Statistik - welchen Umsatz macht jeder Mitarbeiter
Friedhofs-Statistik
Artikelumsatz-Statistik - welcher Artikel lohnt sich, welcher nicht
Beerdigungs-Statistik - Anzahl Sterbefdlle, aufgeteilt nach Erd/Feuer/See

das schnelle Finden aller Sterbefalle durch eine vom System vergebene Ablagenummer bzw.

durch den Namen des Verstorbenen oder des Kostentrdgers
das einfache Verwalten von Vorsorgevertragen
das simultane Arbeiten an mehreren Arbeitsplatzen in der Mehrplatzversion
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Folgende Sonderoptionen kénnen wir Ihnen anbieten:

e Anpassung des Programms an Ihr Bestattungsinstitut

e Einbindung eigener Formulare

e standige Anpassung an neue gesetzliche Vorschriften

e statistische Auswertungen taglich, monatlich, jahrlich nach lhren Wiinschen
e Einbindung von Trauerdruck

e Sonderanpassungen werden nach Zeitaufwand berechnet

Mengengerust

e Fir die Grundinstallation werden ca. 100 MB Speicherplatz auf der Festplatte benétigt
e Daten und digitales Archiv wachsen im Lauf der Zeit auf 1 bis 10 GB

Technische Voraussetzungen

Notwendig sind:

e PC mit Windows Version Win XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10
e Mindestens 512 MB RAM, besser 1 GB

e Festplatte mit mindestens 1 GB freiem Platz

e Der Bildschirm muss mindestens eine Auflésung von 800x600 Punkten haben.

e Alle Windows Drucker werden unterstitzt.

e Externe Speichermedien fur Datensicherung

e Bei Mehrplatz-Lizenz ein Microsoft-Windows kompatibles Netzwerk

e VPN-Verbindung oder Terminal-Server fur Filialanbindung

Installation von RUHE SANFT

Die Installation sollte nur von Fachleuten durchgefihrt werden. Wir erledigen das wahrend der
Einweisung. Sie erhalten von uns einen USB-Stick mit allen notwendigen Dateien. Ist eine Nachin-
stallation notwendig, rufen Sie uns bitte an, wir sind am Telefon behilflich.
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Sorgentelefon (Hotline)

Sie kdnnen uns jederzeit zu den geschdaftsiblichen Zeiten unter den unten aufgefihrten Telefon-
nummern anrufen. Fast alle Fragen lassen sich am Telefon klaren. Sollten Sie eine Anderung be-
notigen, bekommen Sie diese per E-Mail oder auf einer CD zugesandt oder mittels Fernwartung
direkt installiert.

Ruhe Sanft Bestattungssoftware GmbH
Telefon 08252 9104296

E-Mail-Adresse: info@bestattungssoftware.de

Vertragliche Voraussetzungen

Die Nutzung des Programmes setzt den Abschluss eines Nutzungsvertrages oder eines Mietvertra-
ges voraus, der die entgeltliche und unentgeltliche Weitergabe der Programme an Dritte untersagt.
Das Erstellen von Sicherungskopien fir eigene Zwecke ist ausdricklich zugelassen. Den Vertrieb
ibernimmt die Firma Ruhe Sanft Bestattungssoftware GmbH, Arigisstr. 53, 86561 Aresing, Tel.
(08252) 9104296. Die Rechte an diesem Programm sowie am Handbuch liegen ebenso bei der Ruhe
Sanft Bestattungssoftware GmbH.

Allgemeines

Das vorliegende Programm ist aus der Praxis fir die Praxis entwickelt worden und wird standig
fortgeschrieben. Es enthalt komplexe und umfangreiche Programmteile. Es liegt daher in der Natur
der Sache, dass eine absolute Fehlerfreiheit nicht garantiert werden kann. Deshalb werden Soft-
warefehler von uns innerhalb des ersten Jahres kostenlos beseitigt, eine weitergehende Haftung
ist ausgeschlossen. Ebenso gibt es mit Sicherheit kein Programm, welches nicht aus der Sicht des
jeweiligen Anwenders geandert und verbessert werden kann. Gleiches gilt selbstverstandlich auch
fur diese Beschreibung. Fir Ihre Anregungen sind wir Ihnen daher immer dankbar.

Bedienung des Computers

Es wird davon ausgegangen, dass dem Benutzer alle notwendigen Kenntnisse zur grundsatzlichen
Bedienung seines Gerdtes bekannt sind. Dazu gehéren insbesondere Kenntnisse aber:

e Start des Computers
e Handhabung von Maus und Tastatur
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e Bedienung der Drucker

e Kopieren von Programmen und Daten
e Durchfihrung einer Datensicherung

e Aufruf von Programmen

Im Rahmen der Beschreibung kann darauf nicht eingegangen werden, da zwangslaufig nicht alle
moglichen Unterschiede der verschiedenen Gerdte und Windows-Versionen beriicksichtigt werden
konnen.

WICHTIG !

Samtliche Eingaben sind vor dem Abspeichern mit der ,ENTER”- oder
,RETURN”-Taste oder durch Klick auf ,Speichern” zu bestatigen, sonst werden
sie nicht abgespeichert.
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Bedienung der Meniis

Die MenUs konnen mit verschiedenen Methoden bedient werden.

1. Sie konnen den Leuchtbalken mit den Pfeiltasten auf den von Ihnen gewiinschten Eintrag stel-

len und [Enter] oder [¢] dricken.

2. Die Auswahl erfolgt auch durch das Driicken des unterstrichenen Buchstabens (meist der erste)
des Menipunktes (z.B. ,V” fir Vorsorgevertrag).

3. Wiein Windows blich, kann die Auswahl auch mit [AlIt] und dem unterstrichenen Buchstaben
erfolgen (wahrend der Texteingabe funktioniert nur die Kombination mit [Alt]).

4. Die letzte Moglichkeit ist die Bedienung mit der Maus. Ein Klick mit der linken Maustaste auf

den gewinschten Eintrag aktiviert diesen.

Bedienung der Suchmasken

Die Suchmaske listet alle Eintrage auf, die auf
lhren Suchbegriff zutreffen. Sind mehr Ein-
trage vorhanden, als sich auf einer Maske
darstellen lassen, kann mit [Bild¥4] oder
[Bild%%] seitenweise gebldttert werden. Die
Auswahl eines einzelnen Eintrages erfolgt
dann mit [%2] oder [¥4] und danach [Enter]
oder [¢]. Eine andere Auswahlmaoglichkeit
ist der Doppelklick mit der linken Maustaste.
Ist Ihr gewiinschter Eintrag Gberhaupt nicht
vorhanden, kénnen Sie die Suche mit ,AB-
BRECHEN" oder mit [Esc] beenden.

Artikelsuche - =]
Artikelnummer oder Suchbegriff eingeben
[2
2000 sg *** Sarggarnituren
2005 sg| Sarggarnitur, einfach
2010 sg| Sarggarnitur einfach mit Kreuz
2020 sg| Sarggarnitur betende Hande
2030 sg| Sarggarnitur einfach mit Kordel
2040 sg| Sarggarnitur beige Stofftollf.
2050 sg| Sarggarnitur Samt weinrot =
2060 sg| Sarggarnitur mit Rose
2090 sg| FuRpolster
2500 kr| *** Kreuze und Sargzubehor
2510 kr| Handkreuz, perimutt
2520 kr| Handkreuz, Holz
2530 kr| Rosenkranz, weil®
2540 kr| Rosenkranz, schwarz
2550 kr| Grabkreuz mit Flor und Schrift
2560 kr| Grabpfahl mit Namensschild 5
OK Abbrechen
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Datensicherung

Die Relevanz von Datensicherungen darf nicht unterschatzt werden. Es wird daher unbedingt gera-
ten, von den Programmen Sicherungskopien zu erstellen. lhre Programmversionen kénnen Sie
zwar jederzeit bei uns neu anfordern, aber nicht die von Ihnen eingegebenen Daten. Wichtig ist
also das regelmaRige Sichern lhrer Daten.

In RUHE SANFT ist deshalb eine Backup-Routine eingebaut, die bei der ersten Verwendung konfi-
guriert werden kann. Sie wird an den aktuell bei Windows angemeldeten Benutzer gekoppelt. Je-
des Mal, wenn dieser Benutzer das Programm beendet, hat er die Moglichkeit, ein Backup zu er-
stellen. In der RUHE.INI kann der hinterlegte Benutzer jederzeit geandert werden.

F Programmende ] X
9

e Wollen Sie RUHE SANFT jetzt beenden?
f |

- Ja, mit Backup Ohne Backup beenden Nein

Standardmalig werden folgende Ordner gemadl$ RUHE.INI gesichert:

e Datenbankordner (Standard: dbf)

o Artikeldatenbankordner (Standard: dbf)

e Anschriftendatenbankordner (Standard: dbf)
e Word-Dokumente (Standard: doc)

e Vorsorgevertrage (Standard: vorsorge)

e Textverarbeitungs-Dokumente (Standard: rtf)
e Formulare (Standard: formular)

Zusatzlich werden im Programm-Ordner (Standard: c:\ruhe) Dateien mit folgenden Erweiterungen
gesichert:

o “ixt
e “lini
e ‘“fg
° "jpg

Die Ordner und Dateien werden in eine ZIP-Datei gepackt und in dem Backup-Ordner Service/Ba-
ckups gespeichert. Dieser Zielordner kann in der RUHE.INI verdndert werden. Ebenso die Liste der
zu sichernden Ordner und Dateien.
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Dieses interne Backup schitzt nicht vor Festplattenausfall, da es standardmafSig auf der gleichen
Festplatte gespeichert wird. Erstellen Sie daher zusatzlich regelmaRig Datensicherungen des RUHE-
Ordners auf einem externen Medium. Sollten Sie noch Fragen hierzu haben, sprechen Sie uns an.
Wir beraten Sie gerne.

2. Arbeiten mit RUHE SANFT

Nachdem Sie das Programm mit Doppelklick auf das RUHE SANFT-Symbol auf dem Desk-
top gestartet haben, erscheint der BegriSungsbildschirm. Hier werden Sie nach einem
Mitarbeiterkirzel und einem Passwort gefragt. Es werden ferner das letzte Bearbei- -
tungsdatum und das Datum nach der PC-Uhr (aktuelles Datum) angezeigt.

B RUHE SANFT * Deroversion — O X

'ED ie Besiolfungssofiwore

Demo: Mitarbeiter = 4, Passwort = 4 © 1989-2018 Dipl.-Math. Stefan Lesny
Mitarbeiter : |_ Software-Entwicklung, 86561 Aresing
Tel. (08252) 9104296
Passwort : | Mobil 0171 - 450 56 28
. Fax (08252) 88 91 90
heutiges Datum - |10 -09.2018 E-Mail info@bestattungssoftware.de
letztes Datum © [ro-o09.z01e Version: W 64.7.8

Mitarbeiterkirzel und Passworteingabe

Die Eingabe einer giltigen Kombination aus zweistelligem Mitarbeiterkirzel und Passwort ist zwin-
gend notig. Das Passwort besteht aus maximal 8 Ziffern oder Zeichen. Eine genaue Beschreibung
der Zugangsberechtigungen und die Vergabe der Passworter erfolgen im Abschnitt
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Hilfsprogramme. Jedes Programm mit personenbezogenen Daten muss nach dem Datenschutzge-
setz einen Passwortschutz besitzen.

Datumseingabe (heutiges Datum)

Das eingegebene Datum wird auf Plausibilitat geprift. Dies bedeutet, dass die Eingabe des 29.
Februars nur im Schaltjahr und der 31. November nie mdglich ist. AuBerdem kénnen Sie das heutige
Datum nicht kleiner als das letzte Bearbeitungsdatum stellen, aber auch nur maximal einen Monat
weiter. Die Datumseingabe Gber das aktuelle Datum hinaus ist nicht logisch und daher auch nicht
moglich.

Bei korrekten Eingaben erfolgt nun automatisch die Abspeicherung dieses aktuellen Datums, und
es erscheint kurz danach das Hauptmend.

Wir werden in der weiteren Beschreibung nicht mehr so konkret auf die einzelnen Kommentare
und Sicherheitsiberprifungen eingehen, die das Programm selbstandig durchfihrt. Bei unklaren
Eingaben meldet sich RUHE SANFT mit Fehlermeldungen und eine Neueingabe ist dann maglich.

Jede Uberpriifung zu beschreiben, wiirde den Rahmen dieser Beschreibung sprengen. Es ware auch
uberflissig, da man nur bei einer Vorfihrung bzw. Einweisung auf die einzelnen Punkte des sehr
komplexen Systems naher eingehen kann. Sie sollen aber an Hand dieses Beispiels einen Uberblick
bekommen, wie der grundsatzliche Aufbau und die Prifung Ihrer Eingaben gehandhabt werden.

letztes Datum

Hier erfolgt nur eine Anzeige, wann das Programm zum letzten Mal benutzt wurde.
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3. Hauptmenu

Sie befinden sich nun im
Hauptmenii  (Hauptaus-
wahl) des Programmes.
Von hier aus gelangen Sie
zu allen weiteren Pro-
grammteilen. Man kann es
auch mit dem Stamm ei-
nes Baumes vergleichen,
der sich nach oben hin im-
mer mehr verzweigt. Das
bedeutet, dass Sie vom
Hauptmenu aus weitere
Untermens aufrufen kon-
nen.

Sie konnen aber auch von
jedem Untermend  mit
[€] oder [Esc] wieder
eine Stufe zuriick gelangen

her zurtckkehren.
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[E RUHE SANFT * Demoversion

Hauptmenii

Sterbefille

Rechnungen

Warenverwaltung

Vorsorgevertrage

Angebote

Hilfsprogramme

Beenden

Druck

Eingabe-App

1 Kassenbuch

Zahlungserfassung

Termine

Anschriften

. Im Hauptmeni hat dies z. B. das Ende des Programmes zur Folge. Dies
ist das ordnungsgemdfe Beenden von RUHE SANFT und ist unbedingt notwendig, da hierbei noch
Daten abgespeichert werden. Das Hauptmend ist der zentrale Punkt des Programmes. Falls Sie die
Orientierung in UntermenGpunkten verloren haben, kénnen Sie mit dem ,,0K” immer wieder hier-

Die einzelnen Meniipunkte

e Kundenbearbeitung (Erfassung und Anderung der Daten eines Sterbefalles)
e Druck (verschiedene Listen)
e Rechnungen (Neu anlegen oder Verandern)

e Eingabe-App

e Warenverwaltung (Erfassung und Anderung eigener Leistungen und Durchlaufpositionen)
e Kassenbuch (Verwaltung eines Kassenbuches)

e Vorsorgevertrage (Bearbeitung von Vorsorgevertragen)
e Zahlungserfassung (Erfassung von eingehenden Zahlungen und Mahnwesen)

e Angebote

e Termine (Liste aller bei den einzelnen Sterbefdllen eingetragenen, anstehenden Termine)
o Hilfsprogramme (grundsatzliche Programmeinstellungen)

e Anschriften (Adressverwaltung fur Versicherungen, Amter, Gartner usw.)

_‘IZ_
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4. Sterbefalle

Nach Anwahl dieses Menipunktes vom Hauptmeni aus, erscheint nachfolgende Maske, in der Sie
die Auswahl haben, Sterbefdlle zu suchen, neu zu erfassen, zu dndern, zu 16schen, die Checkliste
aufzurufen oder zu drucken. Vorbelegt ist der letzte eingegebene Sterbefall. In der oberen Halfte
der Maske werden die wichtigsten Daten des Verstorbenen angezeigt, in der unteren Halfte die
des Kostentragers sowie Termine.

@] Demoversion * Sterbefalle F3=Vorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern X
verstorbener  Georg Verheiratet ::;T;"” ;f:;iﬁn“"m
o 85077 Manching, Kirchenweg 15 9 ey | o
*26.06.1948 T 05.05.2013 64 Jahre SEE
i ) Erfasst 07.05.2013 le
Trauerfeier :;htttwtotch 02?],05.2())(\(13 10.00 Uhr Gedndert 19.03.2017 le
ESLdULNganaus Rechnung Offen
Urnen- Samstag 15.06.2013 15.00 Uhr .
Beisetzung Manching, Westenhausen AUSKUNFT-SPERRE!
Grablage vorh. Reihengrab, Urneneinzelgrab, Feld 5 Abt.III R7 Nr.13
Unterlagen fehlen noch: |
. . ) - Geburtsurkunde o
Kostentrédger Cornelia Verheiratet - Versicherungsschein
85077 Manching, Kirchenweg 15
e Tel. 08459 1683 Gartner nochmal anrufen!
05.05.2013 8.00 Uhr Uberfiihrung von Ingolstadt nach Regensburg
15.06.2013 14.00 Uhr e
Offnen ] Alle kleiner '
|I__|5te| Nr-Suche | Suche Toten | Kostentrager Suche | Ersterfassung| OK | &ndemn |léschen| Checkliste| Druck | Funktionen | Rechnung| Vor | Zurick

®©eQ

Adress-, Geburts-, Sterbedaten sowie Alter des Verstorbenen

Daten sowohl zu Trauerfeier als auch zur Beisetzung inkl. Ortsangaben. Anhand der Beschrif-
tung (in grin) erkennt man Erd- oder Feuerbestattung

Sterbefallnummer in griin, nach Jahr und Monat folgt die laufende Nummer. Die Kirzel des
Erfassers und des letzten Bearbeiters stehen hinter dem jeweiligen Datum. Bei Filial-Lizenz
wird die zugeordnete Filiale angezeigt.

Der Status der Rechnung ist zu sehen und - sofern die Adelta/abcfinance-Schnittstelle aktiv
ist - die Debitorennummer bzw. das Ergebnis der Finanzierungsanfrage. Wurde die Aus-
kunftssperre aktiviert, wird dies in der Ubersicht deutlich angezeigt.

Adresse und alle Telefonnummern in zwei Zeilen

Alle weiteren Termine, die zu dem Sterbefall erfasst wurden. Die Termine werden nach Da-
tum sortiert. Bei mehr als sechs Terminen fallen zundachst bereits abgelaufene Termine weg.
Sind es danach immer noch zu viele, fehlen die letzten in der Anzeige.

Notizfeld fur beliebige Eintrage
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Sterbefalle bearbeiten - Verstorbener

Falls Sie bei der obigen Maske auf Ersterfassung gehen, entweder mit dem Pfeil und [€] oder mit
,E”, erscheint nachfolgende Maske. Das bedeutet, dass eine neue Auftragsnummer vergeben wird
und der Cursor bei Berater steht. Sie missen nun das Beraterkennzeichen eingeben. AnschlieSend
geben Sie die Daten des Verstorbenen ein; d.h. Name, Beruf, Religion, Staatsangehdorigkeit, Woh-
nort und Todesursache usw.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Viorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb. | Verstarb. | Familie | Erbe | Verwand. | Anmeld. | Kosten | Bestatt. | Info | Termine | Amt | Motiz |
Bearbeitung Verstorbener
Auftragnummer |13050003 Berater IE Erfasser IE Datum 07.05.2013
Erfasser |4_ Datum 10.09.2018
Anrede E 1=Frau 2=Hermr 3=das Kind 4=kein Ausdruck
Verstorbener Name IVerheiratet
Geburtsname |
Vorname IGeorg
letzter Beruf ISach.bearbeiter
Religion Iohne Religion eintragen E
Staatsangehdrigkeit |deuts<:h Auskunftssperre E
Krankenkasse |BKK Bahn Zeitung IE
PLZWohnort [85077  |Manching
Stralte IKirchenweg 15
Land/Kreis |
Todesursache IT 1 =natdrlich 2 = unnatirlich 3 = ungeklart
speichern | verbessern | abbrechen |

Als zusatzliche Hilfe konnen Sie in allen Eingabefeldern iber [F3] Vorbelegungen oder mit [F4]
Anschriften aus der Adressverwaltung einfiigen. Mit [F7] kénnen Eintrage fir die schnelle Wieder-
verwendung gespeichert werden. Je nach Position wird der Eintrag in die Vorbelegungen oder in
die Anschriften tbernommen. Uber Hilfsprogramme kénnen die Vorbelegungen verwaltet werden.

Vorbelegungen und Anschriften kdnnen verschiedenen Kategorien zugeordnet werden. Es werden
beim Einfiigen automatisch die Eintrage der jeweils zu dem Eingabefeld passenden Kategorie zur
Auswahl angezeigt. Im Feld ,Beruf” werden nur Berufe angezeigt, im Feld ,Krankenkasse” nur
Krankenkassen usw.

AuRerdem konnen Sie bei Orten oder StraBen iiber [F2] entweder nach der PLZ oder nach dem Ort
suchen. Suchen Sie ein Standesamt, bei dem der Ort ein StraBenverzeichnis hat oder der Ort meh-
rere Standesamter hat, dann geben Sie als Stralle das ,$"-Zeichen ein. Jetzt erscheint das Standes-
amt mit der richtigen PLZ und dem ,$”-Zeichen. Dieses missen Sie anschlieSend nur heraus 16-
schen.
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Einige Eingabefelder fassen mehr Text als am Bildschirm sichtbar ist. Wenn der sichtbare Bereich
vollgeschrieben ist, springt der Text dann ein Stick nach links und Sie kénnen weiterschreiben. Mit
[2e] oder [&£] konnen Sie den Text nach links und rechts durchlaufen.

Sterbefdlle bearbeiten - Verstorbener (2. Register)

Nach Eingeben der Todesursache und [ €], erscheint die nachste Maske ,Verstorbener”. Der Wech-
sel zwischen den einzelnen Masken kann mit [€] im letzten Feld, der [¥4]-Taste oder mit der
Maus auf einem Karteireiter erfolgen.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Viorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb.  Verstorb. | Familie | Erbe | Verwand. |Anmeld. | Kosten | Bestatt. | Info | Termine | Amt | Motiz |

Daten Verstorbener

2. PLZ/\Wohnort | | Sterbealter

2 Strafie 64 Jahre

Verst. war/hatte IH 1=Vormund 2=Pfleger 3=Gegenvormund 4=Beistand 5=Betreuer

Name, Aktenz. |

Todestag |05 .05.2013 | . Todeszeit Iﬁ I— Weitere Angaben

Sterbeort Bezeichnung |Kliniku_m

Sterbe PLZ/Ort |85049 IIngolstadt

Sterbe Stralte IKru.menauers tr. 25

Sth. Standesamt | Ingolstadt

Sterbebuch NR |2 /2013 eingetragen am I—

Geburtstag Im Nr. Geburtseintrag |34 /15948

Geb. PLZ/Ort [85391  [allershausen 5
|

PLZ/Standesamt I 85391 IAllershauS en

I— O=unbekannt 1=verh. 2=ledig 3=verwitw. 4=geschieden

Familienstand 5=ftod erkl. G=aufgehoben 7=fnichtig erklart 8=Lebenspartnerschaft

speichern | verbessern | abbrechen |

In dieser Maske geben Sie den 2. Wohnsitz des Verstorbenen ein. Falls keiner vorhanden ist, gehen
Sie einfach mit [ €] dartber. Jetzt kénnen Sie eingeben, ob der Verstorbene Vormund oder Pfleger
war bzw. einen solchen hatte und den Namen oder ein Aktenzeichen dazu.

Es folgen die Eingaben des Todestages, der Todeszeit und des Ortes. Falls der Todestag zwischen
zwei oder mehreren Tagen war, geben Sie einfach zwischen dem und dem Tag ein, z.B. zwischen
dem 15.04.2014 und dem 20.04.2014. AnschlieBend folgt die Eingabe der Uhrzeit. Diese kann ge-
nauso eingegeben werden wie der Todestag.
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-
Weitere Angaben zum Todeszeitpunkt

Wurde der Verstorbene tot aufgefunden,
konnen Sie Details dazu in dem Fenster

,Weitere Angaben” eintragen. Totaufgefunden

.. Weitere Angaben Izuletzt lebend gesehen am 03.05.2013
Als nachstes kommen Sterbeort, Ster-

bestralle und Sterbestandesamt (wichtig
fir den Statistikausdruck) sowie die dazu- " OK | Abbrechen |
gehdrige Registernummer. L _ _

AnschlieRend folgen Geburtstag, Geburtsort des Verstorbenen sowie das Geburts-Standesamt und
die Registernummer. Zuletzt wird noch der Familienstand des Verstorbenen eingegeben. Dieser
zieht sich durch den ganzen Sterbefall hindurch. Wenn Sie den Familienstand als verheiratet ange-
ben, dann erscheint als Kostentrager der Ehepartner, bei Ledigen der Vater bzw. die Mutter usw.
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Sterbefalle bearbeiten - Familie

In der dritten Maske der Sterbefallaufnahme geben Sie die nachsten Angehérigen ein. War der
Verstorbene verheiratet, ist das der Gberlebende Ehepartner. AuRer Adresse und Geburtsdaten ge-

ben Sie Datum, Ort und Registernummer der EheschlieBung ein.

(&) Sterbefall Georg Verheiratet *

Familienangehorige

F3=Vorbelegungen F4=Anschriften F3=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion

x

Verstorb. |\.’erslorh Fam”\ebl Erbe |Verwand, |Anme\d, | Kosten |Bestau, | Info | Termine | Amt | Motiz |

Familienname Ehep. Verheiratet |
Geburtsname Frohn
alle Vornamen Cornelia
PLZ/Wohnort 85077 Manching
Stralke Kirchenweg 15
Beruf Hausfrau
Geburtsdatum [23.10.1544 Nr.Geb Eintrag [311/1544
PLZ/Geburtsort 21465  [Reinbek

Kreis Unbekannt
Eheschl. Datum [29.07.1977 Register NR. [33/1977
PLZ/Ort Eheschl. [85716  [Unterschleibheim
PLZ/Std. Eheschl. IUnterschleiﬁheim

speichern verbessern abbrechen

War der Verstorbene ledig, werden hier die Eltern erfasst. Sind Vater oder Mutter verstorben, tragen
Sie beim Familiennamen ein ,v” ein. Beim Ausdruck erscheint dann, dass diese Person verstorben

ist.

B Sterbefall Margaretha Ledig *

Verstorb.  Verstorb. ~ Familie | Erbe

Familienangehdrige

Verwand. |Anme\d. | Kosten | Bestatt.

F3=Vorbelegungen F4=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion

Info

x

| Termine | Amt | Notiz |

Fam.Name Vater Tedig
Geburtsname
alle Vornamen Franz
Geburtsdatum [17.0s 1820 Nr.Geb. Eintrag [ss/1920
PLZIGeburtsort [07139  [ochsenfurt
Fam_Name Mutter -
Geburtsname:
alle Vornamen
Geburtsdatum Nr.Geb Eintrag
PLZ/Geburtsort
PLZNVohnort 85051 Ingolstadt
Stralle Edlerstr. 46
Eheschl. Datum [17.05 1952 Register NR. NEREE
PLZ/Ort Eheschl. [07129  [ochsenfurt
speichern verbessern abbrechen

_‘|7_

Version 65.5



Rl%SANFT

BESTATTUNGSSOFTWARE

Sterbefalle bearbeiten - Erbe

Die Maske ,Erbe” bezieht sich auf die Erfassung des Testamentes und des Nachlasses. In dem obe-
ren Teil dieser Maske geben Sie also ein, ob ein Testament, ein Erbvertrag oder ein Ehe- und Erb-
vertrag vorhanden ist. Ist keiner der Vertrdge vorhanden, braucht in den Feldern nichts eingegeben
werden. In den Ausdrucken erscheint dann ,Verfiigung von Todes wegen nicht vorhanden”. Wenn
nicht bekannt ist, ob ein Vermachtnis vorhanden ist oder falls Sie keine Angaben machen wollen,
tragen Sie ,nicht bekannt” oder ,keine Angabe” oder abgekirzt ,nb” bzw. ,ka” ein.

AnschlieRend erfolgt die Eingabe des Nachlasses. Wenn ein Nachlass vorhanden ist, geben Sie ,)”
ein. Jetzt konnen Sie den Nachlass namentlich benennen und dem entsprechenden Vermdégen zu-
ordnen. Das Vermdgen ist unterteilt in land- und forstwirtschaftliches Vermégen, Grundvermégen,
Betriebsvermdgen und sonstiges Vermdgen.

Als letztes missen Sie in dieser Maske noch die Anzahl der Verwandten eingeben, und zwar un-
tergliedert in Kinder - volljdhrig oder minderjahrig - in Enkel, Geschwister usw. Falls keine Ver-
wandten vorhanden sind, sondern nur der uberlebende Ehepartner, konnen Sie einfach mit
[Bildv4] dariber hinweg gehen.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Viorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *

Verstorb.  Verstorb. | Familie Erbe | Verwand. |Anmeld. | Kosten | Bestatt. | Info | Termine | Amt | Motiz |

Vermogen und Kinder

Testament Ini cht bekannt

Erbvertrag

Ehe u. Erbvertrag

-1

Machlass
Land- u. Forstw.

Grundvermdégen Haus und Grund anteilig

Betriebsvermdgen

sonst. Vermégen

ool ]

Vollj. Kinder Minderj. Kinder I_D
Verst. Kinder Kinder verst. Kinder I_D Kinder verst. Geschw. I_D
Geschwister Eltern IH sonst. Erben I_D

speichern verbessern abbrechen
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Sterbefalle bearbeiten - Verwandte

In der Maske ,Verwand.” sehen Sie, wie die Eingabe der einzelnen Verwandten aussehen soll, die
Sie in der vorhergehenden Maske nur der Anzahl nach eingegeben haben, wenn der Ehepartner
des Verstorbenen nicht mehr lebt.

Das erste Kind, das Sie eingeben, wird als Anmelder, Grabnutzungsberechtigter und Rechnungs-
empfanger tbernommen. Dies ist auch bei den Geschwistern und sonstigen Erben der Fall, wenn
die vorherigen Verwandtschaftsgrade nicht existieren. Oben rechts kdnnen Sie sehen, bei dem
wievielten Kind bzw. Geschwister Sie sind.

Sie haben am Ende dieser Maske noch eine Zeile fir Bemerkungen zur Verfigung. Dort kdnnen Sie
z. B. vermerken, dass das Kind, welches Sie gerade eingeben, aus der ersten Ehe ist oder z.B.
ausgewandert mit unbekannter Adresse. Familienname, PLZ, Ort und Stral3e werden mit den Daten
des Verstorbenen vorbelegt.

Alle Vorgaben konnen jederzeit iberschrieben werden.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Viorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb.  Verstorb. | Familie | Erbe Venwand. | Anmeld. | Kosten | Bestatt. | Info | Termine | Amt | Motiz |
Verwandte
Verwandtschafts-
verhaltnis Ivollj'&ihriges Eind Mr. l_l
Anrede IE 1=Frau 2=Hermr
MName IVerheiratet
Vorname IPhilipp
PLZ/Wohnort [s5049  [Ingolstadt
Stralte IDomagkstr. 2
Geburtsdatum |15 .01.1979
Bemerkung |
speichern verbessern | gbb%chen |
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Sterbefalle bearbeiten - Anmelder

In der Maske ,Anmeld.” geben Sie den Anmelder (=Auskunftgeber) und den Grabnutzungsberech-
tigen ein. RUHE SANFT schlagt Ihnen den Gberlebenden Ehepartner vor. Ist dieser schon verstorben,
wird das erste Kind, das Sie eingegeben haben, vorgeschlagen bzw. der erste Bruder oder die erste

Schwester.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Viorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb.  Verstorb. | Familie | Erbe | Verwand.  Anmeld. | Kosten | Bestatt. | Info | Termine | Amt | Matiz |
Anmelder Auskunftsperson auf Sterbefallanzeige
Anrede E 1=Frau 2=Herr 3=Firma 4=chne Anrede Angehérige wahlen |
Familienname IVerheiratet
Vorname ICornelia
PLZ/Ort [85077  |Manching
Stralte IKirchenweg 15
Telefon 1 [08459 1683 Tel2 |
E-Mail | Fax |
Verwandt. Verhaltnis IEhefrau Geburtsdatum I ..
Grabrecht IE 1=Grabrechtsinhaber zahlt Friedhof
Anrede E 1=Frau 2=Herr 3=Firma d4=chne Anrede Angehérige wahlen |
Familienname IVerheiratet
Vorname ICornelia
PLZ/Ort [85077  |Manching
Stralte IKirchenweg 15
Telefon 1 [os455 1683 Tel2 |
E-Mail | Fax |
Verwandt. Verhaltnis |Ehe frau Geburtsdatum I—

speichern | gerbessern[’\‘i abbrechen |

Diesen Vorschlag kénnen Sie jederzeit wieder iberschreiben oder mit Hilfe der Schaltflache ,An-
gehorige wahlen” bereits zuvor erfasste Daten von Angehdrigen einsetzen:
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r Auswahl Angehérige ol it . - _ 5
Quelle Verwandt.\Verhaltnis Familienname Vormame
Seite 3 Vater Schweimer Heinz
WVerwandte Geschwister des Toten Ledig Emilie =
Anmelder Schwester Schanstein Marianne
Grabrecht Bruder Schweiger Friedrich
Kostentrager MNichte Maollar Monika
0K Abbrechen
I T N W

Es erscheint eine Auswahl aller bei einem Sterbefall bisher erfassten Personen. Bitte beachten
Sie, dass die Informationen Telefon, Fax und E-Mail nur dann kopiert werden, wenn Sie eine Zeile
der passenden Quelle auswahlen. Nehmen Sie in diesem Fall also z.B. die Quelle ,Anmelder”
statt ,Verwandte”.

Bei den Kindern und Geschwistern ist die Anrede zundchst jedesmal ,1”, denn das Programm kann
leider nicht unterscheiden, ob der eingegebene Vorname mannlichen oder weiblichen Geschlechts
ist. Diese ,1” konnen Sie aber jederzeit mit den zur Verfiigung stehenden Zahlen Gberschreiben.
Dies sollten Sie nicht vergessen, da sonst die Anreden in der Anmeldung far das Friedhofsamt und
auch auf der Rechnung und dem Begleitschreiben nicht richtig sind.

Immer wieder kommt es vor, dass der Grabnutzungsberechtigte zwar alle Friedhofsgebiihren iber-
nimmt, der Kostentrdger lhnen gegeniiber jedoch eine andere Person ist. Wenn Sie eine ,1” ein-
tragen bei ,Grabrechtsinhaber zahlt Friedhof” wird bei der Friedhofsanmeldung als Kostentrager
der hier eingetragene Grabnutzungsberechtigte genannt, in allen ibrigen Angelegenheiten jedoch
der (normale) Kostentrager.
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Sterbefalle bearbeiten - Kosten

In der nachsten Maske erscheint nun der anhand der vorigen Eingaben vorgeschlagene Rechnungs-
empfanger (=Kostentrager). Sie kénnen diesen jederzeit iiberschreiben, die Daten eines zuvor er-
fassten Angehdérigen vom Programm einsetzen lassen (wie bei Maske ,Anmelder”) oder aus lhren
allgemeinen Anschriften einen Empfanger (z.B. Sozialamt) auswahlen. Einfach durch Klick auf den
Schalter oder durch Driicken von [F4]. Sie konnen die Rechnung auch auf eine Firma lauten lassen
und unter ,Zusatz” den Ansprechpartner eingeben. Wenn Sie mit der Krankenkasse oder einer Ver-
sicherung abrechnen, also ein Begleitschreiben brauchen, kénnen Sie unter ,Anrede Brief” einen
Ansprechpartner anreden, ansonsten erscheint ,Sehr geehrte Damen und Herren”.

Falls Sie die Kontonummer des Rechnungsempfdngers brauchen, kénnen Sie diese hier eingeben.
Wenn Sie nur Kontonummer und Bankleitzahl haben, konnen Sie diese eintragen. Verlassen Sie das
Eingabefeld dann jeweils mit [&] oder [¥7], dann werden IBAN und BIC automatisch ermittelt
und in die beiden Felder eingetragen.

Auch stehen lhnen hier einige Zeilen fir Bemerkungen zur Verfiigung. Diese Zeilen werden in der
Kundenubersicht angezeigt. Wenn Sie Datum und Uhrzeit dazu eintragen, erscheinen diese Bemer-
kungen auch in der Terminliste.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Viorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb.  Verstorb. | Familie | Erbe | Verwand. Anmeld. Kosten | Bestatt. | Info | Termine | Amt | Motiz |

Kostentrager

Anrede E 1=Frau 2=Hemr 3=Firma 4=ohne Anrede Angehérige wahlen |

Familienname IVerheiratet ]

Vorname ICornelia Andere Anschrit |

zu Handen | ADELTA

PLZ/Ort | 85077 Manching Finanzierungsanfrage |

Stralte IKirchenweg 15

Anrede Brief |

Telefon 1 [08459 1683 Tel2 |

E-Mail | Fax |

Verwandt. Verhaltnis |Ehe frau Geburtsdatum I—

Kontonummer [3329763 IBAN [DE7S 7216 S080 0003 3297 €3 Inh |

Bankleitzahl [72169080  BIC |GENODEF1GSB Bankname |[Raiffeisenbank Gerolsbach eG

Sargkarte Eintr. |
I Datum Uhrzeit

Bemerkung | | . . | 0,00
| [ [ 0,00
| [ [ 0,00

speichern verbessern abbrechen
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Finanzierungsanfrage bei Adelta und abcfinance

Die Abwicklung der Bestattungsfinanzierungen kann online erfolgen. Bevor Sie starten kdnnen,
mussen Sie jedoch Ihre personlichen Zugangsdaten, die Sie von Adelta oder abcfinance erhalten
haben, hinterlegen - siehe hierzu Seite 79.

Die Schnittstelle bietet zwei Aktionen: die FerheTzatet
Finanzierungsanfrage und die Ubermittlung der ~ [cometia
Rechnung. Nachdem Sie den Kostentrager |

ADELTA

. . . ) . [85077  |Manching M
eingegeben haben, klicken Sie auf Finanzie- [Kirchenweg 15
rungsanfrage. |
& Fin gsanfrag O

Sie missen der Ubertragung zustimmen. Sollte

. . . L ) . . Mit den hier eingetragenen Daten des Kostentrdgers
die Ubertragung nicht maglich sein oder die 'e'

kann eine Finanzierungsanfrage an ADELTA gesendet werden.

Finanzie[ungszusage bereits Vorliegen, konnen Sollte die Finanzierungszusage bereits vorliegen,
Sie d|e ZUgeOfdnete Debitorennummer aUCh kann die passende Debitorennummer manuell eingegeben werden.
manue” eingeben. Nummer eingeben | Abbrechen

Wenn die Anfrage erfolglos ist, weil die Angaben fehlerhaft oder unvollstandig ADELTA
sind, korrigieren Sie die Daten des Kostentragers und wiederholen den

Vorgang. Wird die Finanzierung abgelehnt, ist der Fehler direkt unter dem Fanzienungsanttage

Button zu sehen. Im Idealfall erhalten Sie die Finanzierungszusage und Ruhe Fehler
Sanft speichert automatisch die erhaltene Debitorennummer. Nach Zusage
werden die Eingabefelder des Kostentrdgers ausgegraut, da diese nicht mehr

ALICL 1A

Kostentrager andern

verdndert werden dirfen. Sie kénnen allerdings den Button Kostentrager
andern klicken, um die Finanzierungszusage zu verwerfen und eine neue DEU-000136-17
Anfrage zu stellen.
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Sterbefalle bearbeiten - Bestattung

] Sterbefall Georg Verheirstet = F3=Vorbelegungen F4=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion X
Verstorb.  Verstorb. | Familie | Erbe | Verwand. | Anmeld. | Kosten Bestatt. Info | Termine | Amt | MNotiz |
Bestattung
Bestattungsart I; E=Erd F=Feuer S=See E-Mail an Mitarbeiter: l_
Bestattungsort |Mam:hing
Friedhof IWestenhausen

Grablage Details |

Trauerfeier Ort
Trauerfeier Datum
Bestattung Datum

Bemerkung

Gottesdienst
Gottesdienst Kirche

Pfarrel

Ivorh. Reihengrab, Urneneinzelgrab, Feld 5 Bbt.III R7 Nr.13

|Bes tattungshaus XY

[08.05.2013 Zeit 10,00 |
[15.06.2013 Zeit [15,00 |
IGrﬁnmatten und 3 Stithle ans Grab

[15.06.2013

ISt. Markus (Taucher)

Zeit 14,00

Lied f

Steinmetz |Fa. Miilller

Gartner | ausgestellt am
Leichenschau IKliniku.m |

Anz. Urkunden frei |_3 pflichtig I_S int.Urkunde I_D Stammbuch IH

speichern | verbessemn | abbrechen |

Sie geben die Art der Bestattung ein: ,E” fir Erdbestattung, ,F” fir Feuerbestattung und ,S” fir
Seebestattung. Die Bestattungsart erscheint auf der mindlichen und schriftlichen Sterbefallanzeige.

Im Feld ,E-Mail an Mitarbeiter” konnen Sie das Kiirzel eines Mitarbeiters angeben, dem - zusatzlich
zu der allgemeinen E-Mail-Adresse - die Informationen zu diesem Sterbefall in einer E-Mail ,Ter-
mine des Tages” geschickt wird. Siehe hierzu auch das Kapitel ,Termine”.

AnschlieBend kommen Bestattungsort und Friedhof. Diese Angaben beziehen sich immer auf den
Bestattungsort, unabhangig ob Urne oder Sarg. Sie konnen auch iber [F3] oder [F4] einen Bestat-
tungsort oder Friedhof auswahlen.

Bei der Grablage konnen Sie entweder die vorhandene Zeile nach Ihren Wiinschen fillen (z.B. ,links
seicht 1,60 m Hand”). Oder Sie klicken auf den Schalter ,Details” und geben auf der dann folgenden
Maske alle Details an. Verwenden Sie hierbei [F3], um aus den vorhandenen Vorbelegungen fir
die einzelnen Felder auszuwadhlen. Die Detailangaben werden anschliefend von Ruhe Sanft in dem
einzeiligen Feld hintereinander aufgefihrt.
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(EIGrriett S e e T e — _— - - =)
Grabstatte |I_|§aum.bestattung |
Grabart |Anony’mes Grab
Belegung [urneneinzelgrab mit [0 Stellen
Lage:  Feld | Abt. | Reihe | N
Sarglage [FuBends Mitte Methode [0  0-kA “-Hand 2-Bagger  Tiefe  [0,80 m
|| Grab vorhanden ’1_ O=k.A.1=Grab vorhanden 2=Grab neu anlegen
I Nutzungsdauer 25 Jahre
Bisheriger Nutzungsberechtigter
Name |Franz Maier
Verwandt |Cousin
Anschrift |Jakobeagn1.157Weg 1, 86529 Schrobenhausen
OK Abbrechen

Wenn der bearbeitete Sterbefall eine Feuerbestattung ist, kdnnen Sie bei der Trauerfeier Friedhof
und Ort der Trauerfeier und anschlieBend Datum und Uhrzeit eingeben. Wird nichts eingegeben,
erscheint der Ausdruck: ,Es findet keine Trauerfeier statt.” Werden Trauerfeier- und Bestattungsda-
tum eingetragen, wird beides ausgedruckt. Die Trauerfeier wird aber nur ausgedruckt, wenn Sie
,F” fur Feuerbestattung oder ,S” fur Seebestattung eingegeben haben. Auch hier haben Sie eine
Zeile fur Bemerkungen an das Friedhofsamt zur Verfiigung. Hinter der Uhrzeit haben Sie jeweils ein
Feld fur Zusdtze wie ,anschlieBend ...”, wenn Sie statt einer prazisen Uhrzeit einen Text eingeben
wollen.

AnschlieSend erfolgen die Eingabe des Gottesdienstes, der Pfarrei, der Musik, falls eine erwiinscht
wird, des Steinmetzes, des Gartners, des Arztes bzw. des Krankenhauses. Auch hier kénnen Sie mit
[F3] oder [F4] Vorbelegungen oder Anschriften einfigen. Unten geben Sie die Anzahl der gebih-
renfreien und -pflichtigen Urkunden, gerne auch die Anzahl der internationalen Urkunden und des
Leichenpasses.

Die Bezeichnungen der beiden Felder ,Pfarrei” und ,Musik” kénnen in der RUHE.INI beliebig gedn-
dert werden.
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Sterbefalle bearbeiten - Info

Hier konnen weitere Infos zur Durchfiihrung von Trauerfeier und Beerdigung eingetragen werden.
Diese Informationen stehen in Platzhaltern zur Erstellung von individuellen Vordrucken zur Verfi-

qung.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Vorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb.  Verstorb. | Familie | Erbe | Verwand. | Anmeld. | Kosten | Bestatt. Info | Termine | Amt | Motiz |
Weitere Infos Aushang |
Sarg ¥ offen " Sozialbestattung Sargtrager |
Modell [riefer natur Kahlung |
Kleidung Iwird gebracht Grabkreuz Inein
Decke+Kissen |weiﬁ Sargkreuz Inein
Urne IStandard Trauerdruck Inoch offen
Trauerfeier Art ITrauerfeier am Sarg Sterbebilder |150 Stiick, Motiv "Rose"
Trauerhalle | Danksagung |
Aufbahrung | Grabinschrift |
Blumenschmuck | Info 1 |
Foto |j a Info 2 |
Staffelei |52 Info 3 |
Kondolenzbuch Ij a Info 4 |
Urnenstander Ij a Info 5 |
Deko [ Info & |
Info 7 | N
Info 8 |
Info 9 |

speichern | verbessern | abbrechen |

Die Maske enthdlt 9 freie Felder, die beliebig beschriftet werden kénnen (Info 1-9). Tragen Sie
hierzu in der RUHE.INI die gewiinschten Beschriftungen ein und ersetzen Sie die Standard-Texte
,Info 1 bis ,Info 9”.

[FELDER]

SEITE_INFO_1-Info
SEITE_INFO 2=Info
SEITE_INFO_3=Info
SEITE_INFO_4=Info
SEITE_INFO_5=Info
SEITE_INFO_6=Info
SEITE_INFO_7=Info
SEITE_INFO_8=Info
SEITE_INFO 9=Info

[Es < B o T W o I N W LA B
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Sterbefalle bearbeiten - Termine

Es konnen Uberfihrungen und weitere Termine eingegeben werden.

[E Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Vorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb. ~ Verstarb. | Familie | Erbe | Verwand. |Anmeld_ | Kosten | Bestatt. | Info Termine | Amt | Notiz |
Uberfiihrungen
Von Nach Datum Zeit
|Ingolstadt | |Regensburg [05.05.2013 | 8,00
| | | | 0,00
| | | | 0,00
| | | | 0,00
| | | | 0,00
Termine
Text Datum Zeit
| [ . [ 0,00
| [ . [ 0,00
| [ . [ 0,00
| [ . [ 0,00
| [ . [ 0,00
| [ . [ 0,00

speichern | verbessern | abbrechen |

Sollte der Verstorbene vom Sterbeort zu einem anderen Ort Gberfihrt werden, dann geben Sie jetzt
diese Uberftihrung ein, d. h. von wo nach wo und wann. Dies erscheint auch auf der Sargkarte. Es
konnen max. 5 Uberfiihrungen eingetragen werden.

Fur weitere Termine kann jeweils ein beliebiger Text verbunden mit Datum und Uhrzeit eingegeben
werden.

- 27 - Version 65.5



Rl%SANFT

BESTATTUNGSSOFTWARE

Sterbefalle bearbeiten - Amt

Auf der Maske ,Amt” kénnen Sie zwei Personen nennen, die auf der Sterbefallanzeige fur das
Standesamt anzugeben sind: Wer den Sterbefall beim Standesamt anzeigt und wer aus eigenem
Wissen von dem Sterbefall unterrichtet ist. Wie in den Masken ,, Anmelder” und ,Kosten” kdnnen
Sie Uber Schalter Angehorige oder Anschriften auswahlen und automatisch einsetzen.

[E] Sterbefall Georg Verheiratet *  F3=Viorbelegungen Fd=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion *
Verstorb.  Verstorb. | Familie | Erbe | Verwand. | Anmeld. | Kosten | Bestatt. | Info | Termine Amt | Motiz |
Anzeigendefr Wer zeigt den Sterbefall beim Standesamt an
Anrede IE 1=Frau 2=Hemr 3=Firma 4=ohne Anrede Angehérige wahlen |
Familienname [pEMO Bestattungsinstitut _
Andere Anschrift |

Vorname |
zu Handen IStefan Lesny
PLZ/Ort [s6561  |aresing
Stralte IA_rigisstr. 5a
Telefon 1 [o8252-9104296 Tel2
Bemerkung |
Augenschein Person, die aus eigenem Wissen von dem Sterbefall unterrichtet ist
Anrede E 1=Frau 2=Hemr 3=Firma 4=ohne Anrede Angehérige wahlen |
Familienname IVerheiratet ]

- Andere Anschrift |
Vorname ICornella
zu Handen | [
PLZ/Ort [85077  |Manching
Stralte IKirchenweg 15
Telefon 1 [08459 1683 Tel2 |
Bemerkung |

speichern verbessern abbrechen |
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Sterbefdlle bearbeiten - Notiz

Auf der Maske ,Notiz” gibt es ein groRes Eingabefeld, in dem beliebig lange Notizen eingetragen
werden konnen, z.B. was ist bei diesem Sterbefall besonders zu beachten, Eigenheiten der Hinter-
bliebenen oder besondere Wiinsche bei der Einsargung.

Mit dem Kontrollkastchen am unteren Rand kann eingestellt werden, ob diese Notiz auf der Uber-
sichtsseite eingeblendet werden soll. Dort eingetragene wichtige Bemerkungen sind damit immer
gleich im Blickfeld. Diese Einstellung gilt jeweils fir diesen einen Sterbefall.

(E] Sterbefall Georg Verheiratet * F3=Vorbelegungen F4=Anschriften F5=E-Mail F7=Vorb.speichern * Demoversion x
1 Verstorb. | 2 Verstorb. 3 Familie ‘ 4 Vermagen ‘ 5 Verwand. | 6 Anmelder | 7 Kostentr. | 8 Bestattg. | 9 Termine | 10 Sta Amt Notiz

Notiz

Unterlagen fehlen noch! ‘

¥ Diese Notiz auf Ubersichtsseite anzeigen

speichern wverbessern ‘ gbbrechen|

Die letzte Bestatigung von [ €] fihrt dazu, dass Sie diesen Sterbefall abspeichern, oder aber, wenn
Sie irgendetwas ausbessern wollen, zum Anfang zuriickkehren.

Nachdem Sie den behandelten Sterbefall abgespeichert haben, erscheint nun die Kundenubersicht.

Diese Maske sehen Sie auch immer zuerst, wenn Sie den Kunden

in irgendeinem Untermeni aufrufen und bearbeiten wollen. Sie uBende Mitte. 0.80 m tief

sehen also auf einen Blick die wichtigsten Daten zum Sterbefall. \Unieragen fefien och! [

Auf der Ubersichtsseite kann man wahlen, ob die eingeblendeten
Notizen einzeilig angezeigt werden sollen, so dass sie nichts an-
deres tberdecken, oder ob das Notizfenster groRRer eingeblendet
wird und Teile der Felder des Kostentragers tberdeckt. Die ge-
wabhlte Einstellung gilt dann fur alle Sterbefdlle.

Zwischen diesen beiden Mdglichkeiten kann jederzeit schnell hin
und her gewechselt werden (,Alle groBer” bzw. ,Alle kleiner”).

Offnen Alle kleiner

In der Einstellung ,Alle groRer” erscheint auch eine Schaltflache
,Offnen”. Damit kann die Notiz direkt von der Ubersichtsseite aus
zum Andern geo6ffnet werden.
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Dort kann man die Notiz auch drucken oder die Anzeige auf der Ubersichtsseite ausschalten, wenn
der Hinweis z.B. sich erledigt hat.

E-Mail

Egal an welcher Stelle in der Kundenbearbeitung Sie sich im Moment befinden, immer kénnen Sie
die E-Mail-Funktion mit [F5] aufrufen. Es erscheint zundchst ein Fenster, in dem alle Dokumente
des Kunden-Archivordners angezeigt werden. Durch einfachen Klick konnen Sie ein Dokument aus-
wadhlen, das als Anhang an die E-Mail angehangt wird.

Halten Sie beim Klick die STRG gedriickt, um mehrere einzelne Dokumente auszuwahlen. Die ge-
wahlten Dokumente werden durch einen Balken deutlich hervorgehoben. Klicken Sie auf die Schalt-
flache ,Keine Anlage”, um mit dem E-Mail-Versand ohne Anlage fortzufahren.

Anlage(n) auswahlen acn(a(Ely
Passende Dateien: [STRG+Klick fiir Mehrfachauswahl]
Checkliste-20100125-1506 . pdf 3056 25.01.2010 jR
Sterbefallanzeige-2009-12-17 . pdf 3830 17.12.2009
OK ‘ Abbrechen Keine Anlage
|

Als nachstes kommt die Auswahl des E-Mail-Empfdngers. Alle Angehérigen, zu denen Sie eine E-
Mail-Adresse erfasst haben, werden hier zur Auswahl angeboten. Mit der Schaltflache ,Suchen”
wechseln Sie zu den Anschriften, um dort einen E-Mail-Empfanger auszuwahlen (Standesamt,
Friedhof, Gemeindeverwaltung, Versicherung).
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Auswahl Empfanger M
Verwandt.Verhaltnis | Familienname Vorname =T
Ehefrau Verheiratet Comnelia comnelia.verheiratet@gmx.de
volljahriges Kind Verheiratet Philipp philipp.verheiratet@t-online.de
volljahriges Kind Verheiratet Florian florian.verheiratet@web.de =
|
OK ‘ Abbrechen ‘ Suchen ’ Uberspringen I
I — = —

Sie koénnen die Auswahl des E-Mail-Empfangers auch Gberspringen, es wird dann eine neue E-Mail
erzeugt, die noch keinen Empfanger eingetragen hat. Sie kdnnen den E-Mail-Empfanger dann ma-
nuell eintragen oder aus Ihrem E-Mail-Adressbuch auswahlen.

Die erzeugte E-Mail wird schlieBlich Ihrem E-Mail-Programm Gbergeben und landet im Postaus-
gang. Sie wird erst versendet, wenn Sie dort Ihre E-Mails versenden.

Liste der Sterbefalle

Die Liste der Sterbefélle eignet sich als Uberblick Lt E;““‘e

ebenso wie zur Suche nach einem Sterbefall.

Suche Toten | Kostentr-Suche

- --
Liste der Sterbefslle

— L1 A — . y -
Hummer Name Kostentrager Friedhof Jahr Rechnungsstatus
| | | | Suchen! | Alle Jahre | W Keine W Offen
V Unfertig ¥ Gemahnt v Bezahit

Rechnung [(Nummer |Verstorbene/r |Rufname Wohnort Bestattungsort (Friedhof Kostentrager
Gemahnt 13040001 |Witwer Johann 85055 Ingolstadt, Postweg 11 Ingolstadt Westfriedhof |Witwer Karl-Hei
Unfertig 13040002 |Ledig Margaretha |85053 Ingolstadt, Pettenkoferstr. 78 Ingolstadt Sudfriedhof Ledig Anton
Unfertig 13050003 |Verheiratet Georg 85077 Manching, Kirchenweg 15 Manching Westenhausen| Verheiratet Con

Mit Eintrdgen in den Feldern Nummer, Name, Kostentrager und Friedhof kann die Liste der Ster-
befalle nach beliebigen Kriterien gefiltert werden.

Gibt man die ersten vier Ziffern der Sterbefallnummer ein, z.B. 1403, so werden alle Sterbefalle
dieses Monats gezeigt. Bei Name und Kostentrager werden alle Sterbefalle gezeigt, die mit den
eingegebenen Buchstaben beginnen, bei Friedhof alle Sterbefalle, die den Suchbegriff im Bestat-
tungsort oder im Friedhofsnamen enthalten. Es ist zu beachten, dass nach einer Eingabe die An-

zeige durch Klick auf ,Suchen!” aktualisiert werden muss, um die passend gefilterten Sterbefalle
zu sehen.
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StandardmafSig werden nur die Sterbefdlle aus dem aktuellen Jahr gezeigt. Durch Klick auf den
Jahres-Schalter kann ein bestimmtes Jahr gewahlt oder die Einschrankung auf ein einzelnes Jahr
wieder aufgehoben werden.

Die Liste zeigt auch den Rechnungsstatus an:

Keine: Der Sterbefall ist erfasst, aber noch keine Rechnung angelegt
Unfertig: Eine neue Rechnung ist begonnen, aber noch nicht gedruckt (also nicht fertig)
Offen: Die Rechnung wurde gedruckt, ist aber noch nicht vollstandig bezahlt

Gemahnt: Zu der Rechnung wurde eine Mahnung gedruckt, die Rechnung wurde noch nicht
vollstandig bezahlt

e Bezahlt: Alle Rechnungen des Sterbefalls sind bezahlt

Die Liste erlaubt auch das Kopieren eines alten Sterbefalls in eine neue Ersterfassung. Dies ist v.a.
fur den Fall gedacht, dass man den Sterbefall eine/s Witwe/rs erfassen muss, dessen Ehepartner
als friherer Sterbefall vorhanden ist. Dann sind z.B. die Kinder die gleichen. Der damals erfasste
Ehepartner wird beim Kopieren als Verstorbene/r eingesetzt.

Der Schalter ,Zuriicksetzen” schlieBlich 16scht alle Eintrdge in den Suchfeldern und zeigt wieder
die ungefilterte Liste.

Die Sterbefall-Liste kann nach Excel Gbertragen oder als CSV-Datei fir OpenOffice bzw. LibreOffice
gespeichert werden.

T o -

Kunden suchen e
i 0 i H . . Bitte Jahr und Kundennamen eingeben, wenn Sie wollen den Vornamen.

Sie koénnen in fast jedem Meni einen Kunden su- Sie kinnen die Lste auf bestimmte Friedndfe engrenzen.

chen. Entweder nach der Nummer oder aber -wie | . D —

Sie in der ndchsten Maske sehen kénnen - nach Nechname |
dem Namen. Hier missen Sie zuerst das Jahr, im |

dem Sie den Kunden suchen wollen, eingeben. |7 |
RUHE SANFT schlagt Ihnen immer das zuletzt be-
nutzte Jahr vor. AnschlieBend geben Sie den —

Nachnamen und dann den Vornamen ein. Es reicht aber auch nur der Nachname bzw. die ersten
Buchstaben des Nachnamens. Ferner konnen Sie die Suche auf einen bestimmten Friedhof ein-
grenzen. Sie kénnen den Friedhof an dieser Stelle auch Gber [F4] einfigen.

Natirlich kénnen Sie auch Gber einen Kostentrager suchen, dies geschieht genauso, nur ohne Jah-
resangabe.

Checkliste

Eine Checkliste zeigt fur jeden Sterbefall an, welche Aktionen oder Schriftsticke bereits erledigt
sind.

Dokumente kénnen auch direkt von der Checkliste aus gedruckt werden (Schaltflache ,Drucken”
oder Doppelklick auf den Dokumentnamen). Falls das Dokument friher bereits gedruckt wurde,
kann die im Archiv abgelegte PDF-Datei ge6ffnet werden.
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In der Checkliste sehen Sie, ob schon gedruckt wurde und wenn ja, von wem und wann. Sie kén-
nen diese Checkliste Ihren eigenen Anforderungen anpassen, neue Eintrage hinzufigen oder Ein-
trage wieder entfernen. Sie konnen auch Dokumente aus dem Kunden-Archivordner hinzufiigen,

z.B. ein gescanntes Bild des Verstorbenen. Auch diese Dokumente lassen sich per Doppelklick mit
dem jeweils passenden Windowsprogramm 6ffnen.

[E7 Demoversion * Checkliste / Archiv zu Nr. 13050002 Verheiratet Georg x
Dokument / Aktion ’E’M Datum Zeit | Versand |Hinweis =
Sterbefallanzeige |Ja he 12.022014 11:59
Friedhofsamt Meldung Ja| le |13.02.2014| 10;58 i
Blumen bestellen Ja| le [13.02.2014 09:17
Trauerredner organisieren Ja| le [14.02.2014| 09:17
Zeitungsanzeige Ja| le [14.02.2017| 15:30
Rechnung2011 Ja 03.06.2014| 16:07
Begleitschreiben Ja 28.03.2014| 09:48
Willenserklarung.rif Ja 02.02.2015 11:09

‘| P
oK | Andem‘ Qruck| E—Mail| ﬂinzu‘ Nach oben| I__bschen| Liste drucken ‘ Muster speich. | M. Iaden‘
Eine Checkliste, die Sie fur einen Sterbefall zusammengestellt haben, |t i
kdnnen Sie als Muster fiir andere Sterbefélle speichern. Wir liefern e v
vier Muster-Checklisten aus (siehe Bild rechts), die je nach Bestat- e
4| VORSORGE

tungsart bei der Ersterfassung eines Sterbefalls (bzw. einem Vorsorge-

vertrag) automatisch geladen werden. |

AnschlieRend konnen Sie diese Checkliste an den Sterbefall individuell

anpassen oder auch ein anderes eigenes Muster laden.

Wenn Sie ein eigenes Muster mit genau diesen vordefinierten Namen

speichern, konnen Sie die Vorbelequng fir alle zukinftigen Sterbefalle

oK Abbrechen Hife Vor

Zuriick

an lhre Bedirfnisse anpassen.

Nach jedem Ausdruck eines 5 ACHTUNG I Dl =15 s

Schriftstiicks haben Sie die Wahl,
den dazugehdrigen Eintrag in der = Dokument Sterbefallanzeige’ jetzt als ERLEDIGT kennzeichnen?
Checkliste als ,Erledigt” zu kenn- ¥
zeichnen.

Dokumente, die nicht bereits in der Checkliste stehen, werden dann automatisch hinzugefigt. Auf
diese Weise haben Sie immer einen Uberblick, was wann gedruckt wurde.

Auch aus der Checkliste heraus kénnen Sie die E-Mail-Funktion mit [F5] nutzen. In diesem Fall
wird das in der Checkliste markierte Dokument automatisch als Anlage verwendet und das Aus-
wahlfenster mit dem Archivinhalt wird Gbersprungen.
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Kundenausdrucke

Um den Sterbefall ausdrucken zu kénnen, gehen Sie in der Maske, die Sie nach Abspeichern der
Sterbefallaufnahme sehen, auf Drucken. Es erscheint dann nachfolgendes Meni ,Kundenausdru-
cke”. Wenn Sie bei ,Sterbefallanzeige” bestdtigen, dann wird der Bogen fiir das Standesamt ge-
druckt, bei ,Friedhofsamt Meldung” die Angaben fir das Friedhofsamt usw. Die weiteren Punkte

werden gleich im Einzelnen erklart.

[E) Demoversion * Sterbefall 13050003 Verheiratet Georg

Sterbefallanzeige

Friedhofsamt Meldung

Beerdigungsbericht

Sargkarte

Volimacht

Daten-Stammblatt

Textverarbeitung

Kundenausdrucke:

Individuelle Auswahl

Anschreiben verschiedene

Versicherung abmelden

Formulare

Rentenservice Post

Rentenabmeldung

Word starten

Sterbefallanzeige

Zunachst haben Sie die Auswahl, die Ster-
befallanzeige in einfacher Form oder als
Formular zu drucken.

Wenn Sie ,Normalpapier” wahlen, werden
die zur Sterbefallanzeige notwendigen Da-
ten in einfacher Form auf ein weil3es Blatt
gedruckt.

,Sterbefallanzeige2015.ste” erzeugt ein fertig ausgefilltes Standardformular. Auch hier brauchen

-
Sterbefallanzeige Ausdruck _P
o -

|| Formularname

Normalpapier

[ g Sy Y | PR e To T I v

OK | Abbrechen |

Sie in den Drucker lediglich normales, leeres Papier einzulegen.
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Bei beiden Arten haben Sie die M6Q- [ weitere Angaben y =5
lichkeit, eine ,mindliche” oder ,schrift-
liche” Sterbefallanzeige zu drucken. Standesamt [Ingolstadt
Wenn Sie bei ,Schriftlich” kein Hdkchen Schriflich ¥

setzen, wird automatisch ,mundlich”
gewahlt.

Abbrechen

Friedhofsamt Meldung

Ein Standardvordruck zur Meldung des Sterbefalls beim Friedhofsamt wird gedruckt.

Beerdigungsbericht

Der erste Schritt ist die Auswahl der Empfangeradresse (z.B. Gemeindeverwaltung). Der Ausdruck
des Beerdigungsberichtes enthdlt den Verstorbenen, die Grablage, den Friedhof und die Beerdi-
gungszeit.

Druck Sargkarte

Bei dieser Auswahl werden die wichtigsten Daten des Verstorbenen, Friedhof und Bestattungszeit
sowie Sarg, Decke usw. ausgedruckt.

Vollmacht

Eine Standardvollmacht, die vom Auftraggeber zu unterschreiben ist, wird gedruckt.

Unbedenklichkeitsbescheinigung (nur in Bayern)

Bei Druck der Unbedenklichkeitsbescheinigung wird die Bescheinigung fir die Polizei bei Feuerbe-
stattungen ausgedruckt.

Daten-Stammblatt

Alle Daten des Sterbefalls auf einem Stammblatt drucken.

Textverarbeitung

Aufruf der integrierten Textverarbeitung. Die Dokumente werden dabei im RTF-Format in dem Ord-
ner RTF gespeichert. RTF ist die Abkirzung fur Rich Text Format und kann mit jedem gdngigen
Textverarbeitungsprogramm gedffnet und bearbeitet werden.
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Als erstes wahlen Sie ein vorbereitetes RTF-Dokument als
Vorlage aus.

Hinweis: Das Erstellen von RTF-Vorlagen erledigen Sie im ,Hilfs-
mend”, hier im Kundendruck werden diese nur verwendet.

Sofern die gewdhlte Vorlage Adressfelder eines Empfangers
enthalt (z.B. im Fenster eines Anschreibens), erscheint noch
die Maske zur Auswahl einer Adresse aus den Anschriften
wie sie oben im Abschnitt ,Versicherung anschreiben” be-
schrieben ist.

Danach wird die integrierte RUHE SANFT Textverarbeitung
gestartet und die gewahlte Vorlage gedffnet. Alle Platzhal-
ter, die in der Vorlage vorhanden waren, werden dabei
durch die aktuellen Sterbefalldaten ersetzt.

AnschlieBend konnen Sie das Dokument nach Belieben ver-
andern und ergénzen. Bitte beachten Sie, dass Anderungen,
die Sie hier durchfthren, nur fir diesen aktuellen Sterbefall
gelten. Wollen Sie, dass lhre Erganzungen und Anderungen

5 Auswohi RTF-Dokument | |
.|

Abmeldung Krankenkassa.rif
Abmeldung_allg.rtf
Anschreiben.rif
AushangBeerdigung. rtf

| | AushangTrauereier if
Erfassungsbogen. if
GAERTHER. rtf !
grabkreuz rif
Kostentraeger_Muster. rtf ]
Rentanabmeldung. rf '
* VollmachtVersicherung.rtf
VorsorgeVertrag. rif

0K Abbrechen

E

auch fur zukunftige Sterbefdlle zur Verfigung stehen, 6ffnen Sie das RTF-Dokument Gber das Hilfs-

mend, um die Vorlage zu bearbeiten. Dann werden bei der

gleichen Funktion nicht die Daten des

aktuellen Sterbefalls sondern die Platzhalter eingefiigt. Siehe hierzu den eigenen Abschnitt im Be-

reich Hilfsprogramme.

-

Textverarbeitung - rtf\Abmeldung Lebensversicherung.rtf

Datei Bearbeiten Einfligen Format Tabelle Briefpapier
12 * A A F K

Times Mew Roman A u |
[P O

14 &

Bestattungen RUHE SANFT DEMOVERSION
86361 Arssing

= Allianz Lebensversicherungs-AG

: Spichernstr. 1
= 10777 Berlin

: Sterb efall Herr Georg Verheiratet, 85077 Manching,
Kirchenweg 15, verstorben am 05.05.2013

Sehr geehrte Damen und Herren,

= im Auftrag der Angehérigen méchten wir Sie hiermit unterrichten, dass
: Herr Georg Verheiratet, wohnhaft in 85077 Manching, Kirchenweg 15, am 5. Mai 2013

in Ingolstadt verstorben ist und iibersenden Thnen beiliegend

m

Aresing, den 08.02.2015

Section1/1 | Seitel/1 | Zeile12 |Spalted | | | NF |

A —
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Die Funktionen sind mit Microsoft Word, Wordpad oder OpenOffice vergleichbar und werden hier
nicht im Einzelnen erldutert.

Beim Drucken werden die Einstellungen der gewahlten Vorlage gemal3 der Schriftstickdatenbank
(siehe eigenen Abschnitt) beachtet. Sofern dort der Schalter ,Archiv” gesetzt ist, wird beim Drucken
automatisch eine Kopie dieses Dokuments in dem Archivordner des aktuellen Sterbefalls abgelegt.
Das gleiche erreichen Sie auch tGber die Funktion ,Speichern”. Dieses Dokument kénnen Sie Gber
die Checkliste jederzeit wieder 6ffnen.

Wenn Sie die Funktion ,Datei - Per E-Mail versenden...” verwenden, wird ebenfalls eine Kopie im
Archivordner gespeichert und als Anlage an eine neue E-Mail-Nachricht angehdngt.

Mit dem Menutpunkt ,Briefpapier” kann eine Grafikdatei im A4-Format als Hintergrund eingeblen-
det und gedruckt werden. Das automatische Drucken dieses Briefpapiers wird fir jedes Schrift-
stick tber die Druckerparameter gesteuert (siehe Seite 75).

Individuelle Auswahl

Das Meni hat eine zweite Seite. Dort konnen Sie die Schalter individuell mit beliebigen Schrift-
sticken belegen. Auch haben Sie Mdglichkeit, diese individuelle Auswahl jeweils primar anzeigen
zu lassen, wenn Sie das Druckmen aufrufen. Uber den Schalter rechts oben kénnen Sie jederzeit
zwischen den beiden Seiten hin- und herwechseln.

So schaut das individuelle Kundenausdrucke-Meni aus. Im linken Bild, wenn es noch nicht konfi-
guriert wurde, im rechten Bild ein Beispiel einer individuellen Belegung.

T pemeversien " SHerberal 13030003 Vermeratet Geory =] x 1§ Demoversion * Sterbefall 13050003 Verheiratet Georg o x

Kundenausdrucke (individuell) Kundenausdrucke (individuell)

| ‘ Standard-Auswahi [| sterbefall-anzeige Formuar | Standard-Auswahl

Meldung an Friedhof Rentenservice Post

Auftrag Krematorium Textverarbeitung

Abmeldung Krankenkasse Formulare

Abmeldung Lebensvers. Widerrufsbelehrung

Aushang Trauerfeier Willenserklarung

Konfigurieren Aushang Beerdigung Konfigurieren

oK OK
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Klicken Sie auf einen leeren Button, erhalten Sie eine [ oo <
Auswahl der verfigbaren Dokumente und Formulare. owment R
. . . . T e — STERBEFALLANZEIGE ——
Wahlen Sie das gewunschte aus und geben Sie anschlie-  semetisnzage: assvanizeigen
Rend eine Beschriftung fir den Schalter ein. ige2015ste Il
------------------------------------ STANDARD-DOKUMENTE -
Friedh.ofsamt M?Idung
[&] Demoversion * Kundendruck-Mena x Sargkarte
Vollmacht
Beschriftung fur den Schalter :/ersicherung abmelden
Rentenservice Post
echen| ] e HORMUIAR] - —
OK Abbrech . =
AuftragKrematorium. for
Bestattuna \Vollmacht for =]
OK Abbrechen

Anschreiben verschiedene

Sie missen zunachst eine Anschrift auswahlen, an die der Brief gehen soll. Anschliefend wahlen
Sie ein Musterdokument, das dann von RUHE SANFT mit Word ge6ffnet wird.

Versicherung abmelden

Sollten die Angehdrigen Policen von Lebens- oder Sterbegeldversicherungen bei Ihnen lassen, da-
mit Sie sie anschreiben, konnen Sie dieses ohne viel Mihe erledigen. Sie suchen sich den Verstor-
benen in der Kundenbearbeitung. Wenn Sie den Verstorbenen gefunden haben, wahlen Sie ,Ver-
sicherung abmelden”. AnschlieRend erscheint die Anschriften-Liste zur Auswahl der Versicherung.

Zur schnellen Suche geben Sie einfach ein paar Buchstaben ein, die in der gesuchten Anschrift
enthalten sind, entweder im Namen oder im Ort oder in der Straf3e. Sie brauchen hierzu nicht auf
das weille Suchfenster oben klicken, sondern Sie tippen die Buchstaben einfach ,ins Leere” und
sie erscheinen dann oben in dem Suchfenster. Die Anschriftenliste wird bei jedem eingegeben
Buchstaben entsprechend eingeschrankt.

Auch konnen Sie die Suche auf eine bestimmte Kategorie einschranken. Klicken Sie hierzu auf den
entsprechenden Schalter und wahlen Sie die gewinschte Kategorie aus.

Nehmen Sie die Pfeiltasten, um die gewinschte Anschrift mit dem gelben Balken auszuwahlen
oder klicken Sie auf die gewiinschte Zeile. Die Auswahl schlieSen Sie durch Klick auf OK ab oder
durch [¢].

Falls eine Anschrift noch nicht eingegeben wurde, kénnen Sie diese jetzt mit ,Neu” anlegen.
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B aneviten R - [=%=)
rtierung Suche (einfach tippen!)
‘ © Name © Kategorie © PLZ ¢ Ort ‘ ’7 Klicken, um Kategorie zu wahlen |
Handen Anschrift Zusatz Telefon

Versicherungen Aachener + Minchener L i g 80333 Mu Brienner Str. 14 Einschreiben
Versicherungen Aachener + Minchener Lebensversicherungen | 52066 Aachen Einschreiben
Versit g {1 icherungs- Gesell 52072 Aachen, SchloR-Rahe-Str. 15 EINSCHREIBEN
\ g und M Lebensversic... 52066 Aachen, Robert-Schuman-Str. 51 | EINSCHREIBEN
Versi g Adler L i g AG 10625 Berlin, Leibnizstr. 3-4 EINSCHREIBEN
\ rungen Agrippina L i g Aktier naft 50668 Koln, O i 14 EINSCHREIBEN
\ rungen Agrippina Ru: icherung AG 50668 Koln, O i 2 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 12051 Berlin, Emser Str. 78 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 13507 Berlin, Berliner Str. 6 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 16321 Bemau, Berliner 33 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 33602 Bielefeld, Turnerstr. 1 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |53175 Bonn, Godesberger Allee 85 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |28195 Bremen, Martinistr. 24 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |09111 Chemnitz, Karl-Liebknecht 17a EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... 03044 Cottbus, Gerh.-Hauptmann 15 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krank i ... 64283 D Adelungstr. 1 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |01067 Dresden, Schweriner Str. 56 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krank i ... 140217 Du: f, Kronprinzenstr. 12 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |26721 Emden, Zwischen beiden Mérkte... EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 99084 Erfurt, Bahnhofstr. 45 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |45145 Essen, Minchener Str. 50 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |60325 Frankfurt, Friedrich-Ebert-Anlage... EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 79100 Freiburg, Merzhauser Str. 2 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krank icherungs ... |07548 Gera, Tt 5 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 35390 GieRen, Léberstr. 2 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... 06112 Halle, Delitzscher Str. 50 EINSCHREIBEN

| Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... | 20095 Hamburg, Berg 16 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |30519 Hannover, i 5 EINSCHREIBEN
Versicherungen Albingia Krankenversicherungs ... |74072 Heilbronn, R 6 EINSCHREIBEN A1
— F P — —_— - — P P ——— ,74_1

oK ‘ Abbrechen ‘ Neu ‘ Andemn Loschen ‘
Formulare

Hier finden Sie alle Formulare, fir die kein eigener Menipunkt existiert, vor allem alle lhre indivi-
duellen Formulare. Siehe hierzu den entsprechenden Abschnitt im Hilfsmend.

Rentenservice Post

Das Formular zur Rentenabmeldung, auch mit Antrag auf Witwenvorschuss zum Renten Service der
Deutschen Post kann hier ausgefillt oder komplett gedruckt werden.

Rentenabmeldung

Ein Standardschreiben zur Abmeldung von (Betriebs-)Renten oder Beziigen.
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Falls Sie weitere Informationen des aktuellen Sterbefalls einfigen wollen, wahlen Sie ,Einfigen -
Platzhalter...” und Sie erhalten eine Auswahlliste mit allen zu diesem Sterbefall vorhandenen Da-
ten.

r T — ™
Sterbefall-Daten e

Platzhalter Aktueller Sterbefall =
Verstorbener_Name_kpl Frau Margaretha Ledig 1=

Verstorbener_Anrede Frau
Verstorbener_VWorname Margaretha
Verstorbener_Vorname_kpl Margaretha
Verstorbener_MNachname Ledig

Verstorbener_Geburtsname

Verstorbener_Geburtstag 21. Mai 1923
Geburtstag_numerisch 21.05.1923
Verstorbener_Sterbetag 1. Januar 1999

Word starten

Bei diesem Auswahlpunkt kénnen Sie ein beliebiges Word-Dokument ausdrucken. Die Stammdaten
des Verstorbenen, des Kostentragers usw. werden in Word ibernommen, sofern das Dokument
korrekt als Serienbrief angelegt und mit der Datenquelle STEUER.DOC verknipft ist. Einige Muster
haben wir beigefiigt. Kopieren Sie diese Muster, um eigene neue Muster zu erstellen und fiigen
Sie ber die Word-Funktion ,Seriendruckfeld einfigen” weitere Daten des Sterbefalls an jeder be-
liebigen Stelle ein. Sollten Sie hier Probleme haben, erlernen Sie die Serienbrieffunktionen von
Microsoft Word.

Archiv

Dokumente und Formulare werden beim Ausdruck automatisch im Kundenarchiv als PDF-Datei ab-
gelegt. Dies gilt nicht fir Word-Dokumente. Wenn Sie Word-Dokumente ebenfalls archivieren wol-
len, installieren Sie am besten einen PDF-Drucker und erzeugen Sie damit eine Archivdatei. Oder
Sie speichern eine Kopie des Word-Dokumentes in dem Archivordner.

In dem Archivordner (Standard: C:\RUHE\ARCHIV) wird bei der Ersterfassung eines
Sterbefalls automatisch ein eigener Ordner angelegt. Der Name des Ordners ent- Algemein
spricht der Sterbefallnummer, unabhangig von Ihrer Einstellung immer in der > [ Ansebote
Form JJMMxxxx, also zuerst das Jahr, dann der Monat und anschlieBend die lau- = "
fende Sterbefallnummer. Dies hat den Vorteil, dass die Ordner chronologisch sor- v 12
tiert sind, wenn Sie das Archiv im Windows-Explorer 6ffnen. Hinter der Sterbefall-
nummer folgt noch der Name des Verstorbenen. In der RUHE.INI kann die Reihen- 1410003 Kl Meier
folge von Vor- und Zunamen umgedreht werden. Sie konnen diese Sterbefall- > @ s
spezifischen Archivordner gerne auch fiir alle anderen digitalen Informationen = 2"

verwenden, die Sie zu einem Sterbefall haben und nicht mit RUHE SANFT erzeugt > 1 versergen
wurden.

- 40 - Version 65.5

14020001 Margaretha Ledig
14020002 Cornelia Verheiratet



RSANFT

BESTATTUNGSSOFTWARE

Kundenunabhdangige Ausdrucke wie z.B. die Artikel-Verkaufspreisliste werden in dem Ordner ,All-
gemein” abgelegt.

Uber die Checkliste konnen die archivierten Dokumente wieder geoffnet werden. Alternativ finden
Sie die PDF- und RTF-Dateien natirlich auch mit dem Windows-Explorer.

Kunden-Funktionen o e

Mit der Schaltflache ,Funktionen” wird die Maske Kun- Kunden-Funktionen

den-Funktionen aufgerufen.

Kopieren ‘ Ruhe Sanft Trauerdruck

Senden PEKA Trauerdruck

Columba Ubergabe

Kopieren _ Zechen Berster txncerm |

Der aktuelle Sterbefall kann als neue Ersterfassung ko-
piert werden. Dies ist v.a. fur den Fall gedacht, dass

Nummer @ndern Archiv-Ordner éffnen

Sterbefalle nachtragen ‘ Grabkreuzbeschriftung.de

man den Sterbefall eine/s Witwe/rs erfassen muss, des-

sen Ehepartner als friherer Sterbefall vorhanden ist. Der oK

alte Ehepartner wird dabei als Verstorbene/r eingesetzt.

Senden (nur Mehrplatz- oder Filial-Lizenz)

Der aktuelle Sterbefall wird als Anhang an eine neue E-Mail angefiigt, die von der Filiale zur Zent-
rale geschickt werden kann, um den Sterbefall dort zu importieren.

Zeichen Berater 1 x andern

Wenn bei Eingabe eines Sterbefalles aus Versehen ein falscher Berater oder aber ein ganz anderes
Kurzel eingegeben und dieses abgespeichert wurde, kénnen Sie hier den Berater wieder richtig-
stellen. Dies geht aber nur mit der Passwortstufe 4.

Sterbefalle nachtragen

Fur einen ausgewahlten Monat eines (auch zuriickliegenden) Jahres konnen Sterbefalle mit einem
bestimmten Nummernbereich angelegt werden. Damit kénnen zum einen Liicken bei den fortlau-
fenden Nummern im Nachhinein belegt werden oder historische Sterbefalle nachgetragen aus ei-
ner Zeit, bevor diese mit RUHE SANFT bearbeitet wurden.

Nummer dandern

Die automatisch vergebene laufende Nummer des aktuell gewahlten Sterbefalls kann geandert
werden. Es kann nur eine freie Nummer, also eine Liicke in der bisherigen laufenden Nummerie-
rung gewahlt werden.

Trauerdruck-App

Falls Sie die Trauerdruck-App installiert haben, konnen hier die Daten des Sterbefalls Gbergeben
werden.
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PEKA Trauerdruck

Die Daten des aktuellen Sterbefalls werden in einer Datei abgelegt, die anschlieBend im PEKA
Trauerdruck-Assistenten eingelesen werden konnen. Vor der Verwendung der Funktion ist ggf. in
der RUHE.INI der Pfad einzutragen, wo fir den PEKA Trauerdruck solche Sterbefall-Daten gespei-
chert werden mussen.

Columba Ubergabe

Columba ist ein Spezialanbieter fir eine automatisierte und standardisierte Regelung des digita-
len Nachlasses von Verstorbenen, siehe www.columba.de

Fir Ruhe Sanft Nutzer, die auch Kunde von Columba sind, haben wir eine Schnittstelle entwickelt,
um bereits erfasste Daten ohne zusatzlichen Aufwand online weiterzugeben. Fir Fragen zum digi-
talen Nachlass wenden Sie sich am besten direkt an Columba.

Kontakt zu Columba herstellen

Bevor Sie Daten von Ruhe Sanft zum digitalen Nachlassdienst Columba iibertragen kénnen, mis-
sen Sie sich bei Columba registrieren. Informationen hierzu erfahren Sie am besten direkt bei Co-
lumba. Die Kontaktdaten finden Sie unter www.columba.de

Wenn dieser Schritt erfolgt ist, erhalten Sie von Columba Zugangsdaten in Form von Benutzer-
name und Passwort.

Benutzername und Passwort in Ruhe Sanft hinterlegen

Rufen Sie hierzu vom Hauptmen( aus die Hilfsprogramme auf, siehe hierzu Seite 86.

Kundendaten Gbertragen

Wenn Sie fir einen Sterbefall bei Columba ein Online-Schutzpaket in Auftrag geben wollen, iber-
tragen Sie zundchst die Sterbefall-Daten zum Columba-Server und schlieRen die Bestellung be-
quem online iber www.columba.de ab.

Klicken Sie also zunéchst auf ,,Columba Ubergabe”. Sie missen der Ubertragung zustimmen, da-
mit diese nicht versehentlich durchgefihrt wird:

MNach dem Anlegen eines Auftrags sind die Daten des Verstorbenen
in Columba nicht mehr editierbar.
Wollen Sie den Auftrag jetzt absenden?

Ja | Nein

Die Daten des Sterbefalls werden nun an Columba ibermittelt. Wenn dieser Schritt erfolgreich
war, erhalten Sie folgende Meldung:
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. Der Auftrag wurde als Entwurf Gibermittelt.
0 lhr Webbrowser wird nun gedffnet. Bitte vervollstandigen Sie dort den Auftrag.

OK

Nach Klick auf OK wird nun Ihr Webbrowser gedffnet und Sie werden automatisch im Kundenbe-
reich von www.columba.de eingeloggt und der als Entwurf ibermittelte Sterbefall wird ange-
zeigt. Hier vervollstandigen Sie die Daten und geben das Online-Schutzpaket in Auftrag.

Grabkreuzbeschriftung.de

Das Bestellfax dieses Dienstleisters kann hier - ausgefillt mit den Daten des Sterbefalls - ausge-
druckt werden, um eine Klebefolie fir ein Holz-Grabkreuz per Fax zu bestellen.

Archiv-Ordner 6ffnen

Der zu dem aktuellen Sterbefall passende Archiv-Ordner wird mit dem Windows-Explorer geoffnet.
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5.Rechnungen

Zu jedem Sterbefall kénnen Sie eine ,normale” Rechnung, zwei Nachbelastungen sowie sieben
Fremdrechnungen erstellen. Die normale Rechnung und Nachbelastungen sind an den Kostentrager
adressiert. Wenn jedoch ein anderer Angehdriger bei Ihnen einen Kranz oder etwas Ahnliches be-
stellt und dies nicht auf der normalen Rechnung erscheinen soll, dann erstellen Sie hierfir eine
Fremdrechnung, wo Sie vor Eingabe der einzelnen Artikel den Rechnungsempfanger eingeben oder
einen Angehorigen auswahlen kénnen.

[ElRechnungsauswahl

Die Artikel auf der Rechnung

. . ... Sterbefall Rechnungen
beschreiben gleichzeitig den

. Kunde - Verheiratet Georg Geb.Dat : 26.06.1948
Auftrag zu diesem Sterbefall. ort - Manching TodDat :  05.05.2013
H _ Kostentr. : Verheiratet Cornelia
Wenn Sle aISO den AUftrag er Ort StraBe : Manching Kirchenweg 15

fasst haben, ist die Rechnung
auch schon so gut wie fertig.

Auftrag Nr.
13050003 0 normale Rechnung Rech g vorhand 11.03.2014
1 Nachbelastung *NEU* keine Rechnung
2 Nachbelastung SNELE keine Rechnung
Bei der Eingabe der Artikel re-

. . . 3 Fremdrechnung 1 *NEU * keine Rechnung
gISt”ert dle Warenverwaltung 4 Fremdrechnung 2 * NEU * keine Rechnung
die Abgange aus dem Lager. 5 Fremdrechnung 3 *NEU * keine Rechnung

. N . . . 6 Fremdrechnung 4 *NEU * keine Rechnung
Damlt kOﬂnen Sle Jederzelt er- 7 Fremdrechnung 5 * NEU * keine Rechnung
mltteln wann S|e Wleder Wa' 8 Fremdrechnung 6 *NEU * keine Rechnung

4 9 Fremdrechnung 7 *NEU * keine Rechnung

ren bestellen massen.

[ ABBRECHEN |
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Rechnungspositionen erfassen

Messeversion * Rechnungserfassung Sterbefall Hanna Mehlmeisel u

Freitext andern

‘ NR | A-NR | Artikelname 2 Zeile Menge | Preis EURl~| . Sterbefall Nr. 17120027

| 11050 Kiefernsarg, Buche furniert, rot-braun 929,00J Mehimeisel Hanna
2| 2010 Sarggamitur einfach mit Kreuz 113,00 723.10.1944 128.122017
3| 2520 | Handkreuz, Holz 8,00 Kostentréger
4| 2600 | Sargdeckelkreuz, kupfernfarbig 13,80 Verheiratet Philipp
5| 3010 | Sterbehemd Herr 32,00 Domagkstr. 2
6| 5010 | Leichenversorgung, Anziehen und Einsargen 150,00 83049 Ingolstadt
7| 5040 | Urnenbeisetzung 180,00
8| 6010 | Sterbebilder, doppelt mit Farbfoto 10i 150,00

w

5020 | Transport zum Friedhof 45 50

10| 5100 | Fahrtkosten, Beurkundung,und Bearbeitung 120,00

11| 5120 | Versicherung anschreiben 36,00

12

13| 5270 | Kranzstander 2914

14| 5250 | Hallendekoration 54,20

15| 5600 | Uberfiihrung von Augsburg nach Ingolstadt 359,44

16/ 9030 | Stadt Ingolstadt 67,00 r~Rechnung Nr. 0

17| 9050 | Stadt Regensburg 340,01 Bearbeitung moglich

18| 9010 | Sterbeurkunden 50,00 Rechnung noch nicht gedruckt

w

9080 | Pfarramt
9510 | mm, Todesanzeige im Donaukurier 18
9530 | mm Danksagung im Donau Kurier
9060 | Leichenschau Klinikum

130,00
318,60
120,00

20,50

N
(=

ro

~Finanzierung
¥ ADELTA

1
1
1
1
1
1
1
0
1
1
3
5260 | Grabmatten, grin 1 44 48
1
1
1
1
1
5
1
0
1
1

[\
M

Rechnung dbermitteln |

Umsitze

Summe Eigenleisiungen 226456 EUR Gesamipreis  3.310,67 EUR Rabatt 0,00 EUR
Summe Durchlaufposten 1.046,11 EUR Rohertrag 1.350,34 EUR Muster speichern |

Schlusstext &ndern

§peichem| Entwurf | Drucken |mit Ueberweisung| Aufirag | Angebot | Begleitschreiben | Abbrechen| Laschen Status |

Im Hauptteil der Rechnungserfassungsmaske, werden die einzelnen Rechnungszeilen erfasst. Da-
runter werden die Umsatzsummen gezeigt. Im rechten Teil der Maske sind die Hauptdaten des
Verstorbenen und des Kostentragers zu sehen, unterhalb Daten zur Finanzierung, falls in lhrer Ver-
sion Adelta oder abcfinance aktiviert ist. Weiter unterhalb kann ein Rechnungsrabatt eingegeben
oder die Rechnung als Muster gespeichert werden.

Eine fertige Rechnung kann als neues Muster unter einem beliebigen Namen (z. B. ,Feuerbestat-
tung einfach”) gespeichert werden. Die Anzahl der Musterrechnungen ist unbegrenzt. Bei neuen
Rechnungen gibt es statt ,Muster speichern” einen Schalter ,Muster laden”. Damit kann eine zu-
vor als Muster gespeicherte Rechnung bei einem neuen Sterbefall komplett eingefiigt werden.
Sie brauchen anschlieBend nur noch einzelne, individuelle Positionen dndern oder hinzufiigen
und sparen sich die Auswahl einer Vielzahl einzelner Artikel oder Leistungen.

Vor und hinter dem Block der Artikelpositionen kénnen auf der Rechnung jeweils zwei Zeilen
freier Text gedruckt werden. Zur Eingabe klicken Sie auf die Schalter ,Freitext andern” oder
,Schlusstext andern”.
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Bei der Erfassung der einzelnen Rechnungszeilen missen zuerst die ,Eigenen Leistungen” und da-
nach die ,Durchlaufenden Posten” (Verauslagungen) erfasst werden.

Die Erfassung einer Rechnungszeile beginnt immer mit der [@&]-Taste. Danach erscheint folgende
Maske:

Dateneingabe e y - — X
Artikelnummer '[1050
Artikelname Kiefernsarg, Buche furniert, rot-braun
Artikelname |
Beschreibung |E
Menge T
Preis brutto [ 929,00
OK | Abbruch | Suche |

In dem Feld Artikelnummer kann nun die komplette Artikelnummer eingegeben werden, dann
steht der Artikel sofort zur Verfiigung. Wird nur ein Teil der Artikelnummer eingegeben (z.B. 20),
zeigt das Fenster ,Artikelsuche” alle auf diesen Suchbegriff zutreffenden Artikel. In der Liste kann

mit den Pfeiltasten [¥4] oder [*2] die gelbe —srrr———

[
Markierung zeilenweise bewegt werden. Die Tas-
- - . uche [Name reis
ten [BildYz] bzw. [BildYz] bewegen die gelbe | [ s * Suggemiren ——

1 H 1 2005 sg| Sarggamitur, einfach 72,00
Marklerung SEItEﬂWGISe naCh Oben bZW' Unten 2010 s%lSarggamitureinfachmitKreuz 113,00
Die endgiltige Auswahl erfolgt mit [€&] oder 2 =g Seragamiur belnde Hard _ 210
durch Klick auf <OK>. 2040 sg Sarg:arniturbeige Stofftollf. 125100

2050 sg| Sarggamitur Samt weinrot 245,00
Sie kénnen in dem Feld Artikelnummer auch ei- | 3 :gﬁjﬁ;ﬁ;’;‘e‘:"’"“m T

nen Suchbegriff eingeben. Dann erscheint

ebenso das Listenfenster mit allen zu dem einge-

gebenen Suchbegriff passenden Artikeln.

Nach der Auswahl eines Artikels konnen Sie,
wenn notig, eine 2. Textzeile bearbeiten oder die ok | Abbrechen

Menge und den Preis verandern. Ferner gibt es — - =
ein mehrzeiliges Beschreibungsfeld, wo Eintrage vorgenommen werden kénnen, wenn unter ,Be-
schreibung” ein ,)” eingegeben wird. Die Beschreibung wird auf der Rechnung in einer etwas klei-
neren Schrift und kursiv unter dem Artikelnamen gedruckt.
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Rechnungsposition einfiigen

Um zwischen zwei vorhandenen Rechnungspositionen eine neue einzufiigen, ist die Taste
[Einfg] zu driicken. Dabei wird die aktuell gelb markierte Zeile um eins nach unten geschoben
und an dieser Stelle eine neue, leere Rechnungsposition eingefigt. Mit der [€]-Taste kann nun
die Artikeleingabe gestartet werden.

Rechnungsposition ldschen

Zum Loschen der gelb markierten Rechnungsposition die [Entf]-Taste driicken.

Rechnungserfassung beenden

Nach Eingabe Ihrer Rechnung haben Sie verschiedene Méglichkeiten:

Umsiétze
Summe Eigenleistungen 2.264,56 EUR Gesamtpreis 3.310,67 EUR
Summe Durchlaufposten 1.046,11 EUR Rohertrag 1.350,34 EUR

Schlusstext andern

|

§peichern‘ Drucken |mit Ueberweisung| Auftrag | Angebot |Begleitschreiben |Abbrecheg| Loschen |

e Speichern - es sind noch nicht alle Rechnungspositionen bekannt und die Rechnung wird ge-
speichert, um sie spater weiter bearbeiten zu kénnen.

e Entwurf - ein Vorab-Ausdruck der spateren Rechnung.

e Drucken - die Rechnungsbearbeitung ist abgeschlossen, die Rechnung wird gespeichert und
gedruckt. Sie erhalt den aktuellen Tag als Rechnungsdatum sowie optional die nachste fortlau-
fende Rechnungsnummer (siehe nachster Abschnitt).

e mit Uberweisung - die Rechnung wird gedruckt und ein Uberweisungstrager (Zweckform 2817
oder Sigel ZV570) ausgefllt.

e Auftrag - Auftragsbestatigung fir den Kostentrager mit Moglichkeit der Unterschrift
e Angebot - die Positionen werden als Angebot gedruckt.

e Begleitschreiben - die Rechnung wird gespeichert, bei Bedarf ausgedruckt und ein Begleit-
schreiben wird gedruckt. In einer Maske haben Sie vier Eingabezeilen fur Versicherungsbetrage
oder Vorauszahlungen, die von der Gesamtforderung gegeniiber dem Kostentrager abgezogen
werden. Diese Ermittlung des vom Kostentrager zu zahlenden Endbetrages erscheint auf dem
Begleitschreiben. AuRerdem sind noch vier Zeilen fiir Bemerkungen vorhanden sowie die Nen-
nung von Anlagen. Die Bezeichnungen von vorgegebenen Anlagen kénnen in der RUHE.INI ein-
getragen werden.

- 47 - Version 65.5



Rl%SANFT

BESTATTUNGSSOFTWARE

e Abbrechen - bei einer neuen Rechnung wird die Bearbeitung abgebrochen und es ist anschlie-
Bend keine Rechnung vorhanden, bei der Bearbeitung einer bestehenden Rechnung werden
die gemachten Anderungen nicht gespeichert.

e Loéschen - die Bearbeitung wird abgebrochen und die Rechnung wird gel6scht (nach Sicher-
heitsabfrage).

e Status - einige Status-Informationen der Rechnung kénnen geandert werden (nur in Passwort-
Stufe 4, siehe eigenes Kapitel).

Fortlaufende Rechnungsnummern

Sie konnen wahlen, ob Sterbefallnummern gleichzeitig Rechnungsnummern sind oder ob in der
Reihenfolge des Rechnungsdrucks fortlaufend eigene Rechnungsnummern vergeben werden.
Dies kann in der RUHE.INI eingestellt werden:

[RECHNUNG]
STERBEFALLNUMMER_ALS_RECHNUNGSNUMMER=N
RECHNUNGSNUMMER_SCHABLONE=RE-{JJJIMMTT}-{JZ4}

Uber die Schablone kann das Format der fortlaufenden Nummer gewahlt werden. Folgende Platz-
halter konnen in der Datum-Schablone, z.B. {JJJJMMTT}, verwendet werden:

JJ33 Jahreszahl 4-stellig, z.B. 2018

JJ Jahreszahl 2-stellig, z.B. 18

MM Monatszahl, 2-stellig, mit fihrender Null, z.B. 01
M Monatszahl ohne fiihrende Null, z.B. 1

1T Tag, 2-stellig, mit fiuhrender Null, z.B. @8

T Tag ohne fiihrende Null

In der Zahler-Schablone, z.B. {Jz4}, sind folgende Zahlertypen moglich:

TZ Tageszahler, beginnt taglich wieder mit 1

Mz Monatszahler, beginnt fir jeden Monat wieder mit 1

Jjz Jahreszahler, beginnt jedes Jahr mit 1

Gz Gesamtzahler, wird auch liber den Jahreswechsel fortgefiihrt
Ziffer Anzahl der Stellen (mit fiihrenden Nullen)
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Optional kann noch ein Zahlschritt definiert werden, der durch den Befehl {ZS...} eingeldutet wird.
Ohne die Angabe eines Zahlschritts wird immer um den Wert 1 hochgezdhlt. Enthdlt die Schab-
lone z.B. den Zusatz {2511} wird die fortlaufende Nummer jeweils um 11 hochgezahilt.

AulBerdem kann noch ein Startwert vorgegeben werden: {Startwert=1}

Beispiel 1

[RECHNUNG]
STERBEFALLNUMMER_ALS_RECHNUNGSNUMMER=N
RECHNUNGSNUMMER_SCHABLONE=RE {JJJIMMTT}-{TZ2}

Dies ergibt im Jahr 2018 folgende Rechnungsnummern, wenn am 3. Januar zwei Rechnungen und
am 4. Januar eine Rechnung geschrieben wird:

RE 20180103-01
RE 20180103-02
RE 20180104-01

Beispiel 2

[RECHNUNG]
STERBEFALLNUMMER_ALS_RECHNUNGSNUMMER=N
RECHNUNGSNUMMER _SCHABLONE=R#{JIMM}-{MZ3}

Dies ergibt im Jahr 2018 folgende Rechnungsnummern:

R#1801-001
R#1801-002
R#1801-003
R#1802-001

Beispiel 3

[RECHNUNG ]
STERBEFALLNUMMER_ALS_RECHNUNGSNUMMER=N
RECHNUNGSNUMMER_SCHABLONE={J333}{Jz4}

Dies ergibt im Jahr 2018 folgende Rechnungsnummern:

20180001
20180002
20180003
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Beispiel 4

[RECHNUNG]
STERBEFALLNUMMER_ALS_RECHNUNGSNUMMER=N
RECHNUNGSNUMMER_SCHABLONE=RE{J333}/{J26}{SZ11}{Startwert=507}

Dies ergibt im Jahr 2018 folgende Rechnungsnummern:

RE2018/000507
RE2018/000518
RE2018/000529

Rechnungsstatus andern

Die Funktion ist nur verfigbar, wenn man die Berechtigungsstufe 4 hat. Anderungen in diesem
Dialog sind mit Bedacht zu machen und die Auswirkungen auf die Finanzbuchhaltung sind zu be-
ricksichtigen.

[ Demoversion * Rechnungsstatus X

Rechnungsstatus andern

Sterbefall Nr. 17050023 Muster Karl
Rechnung Nr. RE-2018-01-06-0002

prgeisda
Auftragsdatum |05 .01.2018
Rechnungsdatum |06 .01.2018

Rechnungsdruck Aufheben

Vollstandig bezahlt r
Gebucht r

ADELTA
Rg. wurde Obermittelt ¥

ok | threchenl

Angebots- und Auftragsdatum konnen beliebig verandert werden. Dies hat keinen Einfluss auf
andere Programmteile.

Die Schalter fur ,Vollstandig bezahlt”, ,Gebucht”, und ggf. ,Rg. wurde Gbermittelt” konnen belie-
big gesetzt oder entfernt werden.

Die weiteren Anderungsmaglichkeiten unterscheiden sich, je nachdem ob Sterbefallnummern o-
der fortlaufende separate Nummern als Rechnungsnummern verwendet werden.
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Sterbefallnummer als Rechnungsnummer

Die Reihenfolge der Sterbefallnummern richtet sich bekanntlich nach der zeitlichen Annahme und
Erfassung der Sterbefélle, nicht nach dem Datum des Rechnungsdrucks. Daher ist eine Anderung
des Rechnungsdatums ohne Einschrankung jederzeit maglich.

Der Rechnungsdruck kann jederzeit aufgehoben werden. Die Rechnung gilt danach wieder als
Lunfertig”, also ,nicht gedruckt”, das Rechnungsdatum wird geléscht, die Schalter fir bezahlt, ge-
bucht und Gbermittelt werden zuriickgesetzt.

Fortlaufende Rechnungsnummern

Da die Nummern fortlaufend zur chronologischen Reihenfolge des Rechnungsdrucks sein miissen,
ist eine Anderung des Datums nur begrenzt maglich. Es kann nicht VOR den Termin der vorherge-
henden Rechnung und nicht NACH dem Termin der nachfolgenden Rechnung gesetzt werden.
Auch ist ein Datum in die Zukunft nicht mdglich, da ja am gleichen oder nachsten Tag neue Rech-
nungen folgen konnten, die eine héhere Nummer erhalten.

Je nach Zahlertyp (siehe letztes Kapitel) wird das Datum weiter eingeschrankt. Beim Monatszah-
ler (MZ) muss das Rechnungsdatum im gleichen Monat bleiben, beim Jahreszahler (Jz) im glei-
chen Jahr. Und beim Tageszéhler (Tz) ist iberhaupt keine Anderung maglich.

Der Rechnungsdruck kann nur fir die letzte Rechnung (die mit der hochsten fortlaufenden Num-
mer) aufgehoben werden. Das konnte nattrlich mehrfach mit der jeweils letzten Rechnung ge-
macht werden. Aber eben nur vom Ende weg einzeln rickwarts. Ansonsten wirde die fortlau-
fende Nummerierung zerstort.

Finanzierungs-Dienstleister (ADELTA, abcfinance)

Sofern fur eine Rechnung (nur bei Hauptrechnung) eine Finanzierung zugesagt ist, wird die
Debitorennummer in griin auf der Rechnungsmaske angezeigt. Sie wird automatisch unterhalb
der Rechnungsnummer gedruckt. Ebenfalls wird automatisch der passende Zahlungshinweis am
Ende der Rechnung gedruckt. Nach dem Ausdruck kann die Rechnung als PDF-Datei

. . . . . . Finanzierung
online an Adelta oder abcfinance Gbermittelt werden. Wenn Sie die Rechnung erst | 5 aorima
noch in Ruhe prifen wollen, ibermitteln Sie diese zundchst nicht und rufen spater DEU-000152-17
die Rechnungsmaske nochmal auf und klicken auf Rechnung ibermitteln. Rechnung ubermitieln |
Im Ruhe-Verzeichnis wird ein neuer
[ Demoversion * Checkliste / Archiv zu Nr. 17030008 Verheiratet Cornelia

Ordner angelegt: Rechnungen-ADELTA
Dort wird von jeder Rechnung, die Gber Dokument fAkson Sk [ Wi e
Adelta oder abcfinance abgewickelt wird, Rechnung o Ja le 17.032017 1105

. . . . Rechnung an ADELTA tbermittelt Ja| le |17.03.2017| 11:05
eine Kopie gespeichert. Nach erfolgreicher

Ubermittlung wird zudem in der Checkliste
ein Eintrag hinzugefigt, der mit der Gbermittelten Rechnung verknipft ist.

Eine Rechnungsdnderung geht nur, solange die Rechnung nicht gebucht ist und noch keine Zahlun-
gen eingegangen sind. In den [Einstellungen] kann eine Option gewahlt werden, dass Rechnungen
auch nach Eintragen von Geldeingangen verdndert werden kénnen. Dann ist es mdglich, Voraus-
zahlungen einzugeben noch bevor die Rechnung zusammengestellt wird. Eine bereits gebuchte
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oder Gbermittelte Rechnung kann nicht mehr verandert werden. Sie missen dann eine Nachbelas-
tung schreiben.

6. Warenverwaltung

Artikel erfassen

In der Warenverwaltung dreht sich alles um Ihre Artikel. Sie konnen eine Ersterfassung eingeben
und lhre Artikel andern (nur mit dem passenden Passwort). Wir befassen uns jetzt zunachst mit der
Ersterfassung.

Dateneingabe - — g (28|
Artikelnummer 11020 Suchbeqriff Isf Sargkarte Iﬁ Fett iﬁ Drucken E
Artikelname Kiefernsarg mit Palme
Artikelname
Beschreibung »
EK-Preis EUR 138,05000 Lieferantenrab. 12,00
VK-Preis incl. 535,00000 Mwst-Kennzahl i
VK-Preis NETTO [ a49,57983
Verdienst EUR 328,10 MWST % 19,00
Verdienst % 270,09 Bruttorabatt % 73,0
Ist-Bestand 14
Soll-Bestand 2 Umsatz/Jahr 0
Konto Buchf. 3405 Erldse 19% USt Mitarb_-Statistik 1  O=nein 1=ja
Durchlaufkonto  [g Warenbestand E Kalkulation 1 O=nein1=ja
Lieferant Nr [13 mittelfarbig
Anlagedatum 01.01.2001 It Lieferung 01.01.2001
Suche IErsten‘assung" OK || Andern I léschen | WZugang I Vor | Zurick |

Als erstes geben Sie die Artikelnummer ein, die der zu bearbeitende Artikel bekommen soll. Dann
geben Sie den Suchbegriff ein, unter dem der Artikel auch gesucht werden kann. Als ndchstes
mussen Sie vermerken, ob der Artikel auf der Sargkarte (Eintrag: ,sk”) ausgedruckt werden soll
oder nicht.

Tragen Sie bei ,Fett” eine ,1” ein, wird der Artikel auf der Rechnung fett gedruckt. Damit haben Sie
die Maglichkeit, bestimmte Leistungen auf der Rechnung hervorzuheben.

Im Feld ,Drucken” steht iiblicherweise eine , 17, damit erscheint der Artikel als normale Rechnungs-
position. Bei Eingabe von ,0” erscheint der Artikel auf der Rechnung nicht. Dann muss der VK-Preis
0,00 EUR betragen. Damit kdnnen Sie Lagerabgange buchen von Waren, die in einem anderen
Artikel bereits enthalten sind.
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Jetzt erfolgt die Eingabe der zweizeiligen Artikelbezeichnung sowie einer beliebig langen Beschrei-
bung. Diese wird von der Artikelbezeichnung optisch abgesetzt, indem sie kleiner und kursiv ge-
druckt wird.

Als nachstes erfolgt die Eingabe des Einkaufpreises (ohne USt). Bei Lieferantenrabatt tragen Sie
Rabatt und Skonto ein. Als nachstes folgt der Verkaufspreis (inkl. USt). Die MwSt-Kennzahl muss
eine ,4” sein, wenn Sie die Schnittstelle zur IBM-Fibu nutzen wollen. Bei ,Verdienst EUR", ,Ver-
dienst %" und ,Bruttorabatt” gehen Sie einfach mit <RETURN> weiter. Ruhe Sanft fillt diese Felder
automatisch aus. Bei ,Soll-Bestand” geben Sie ein, wie viel Sie mindestens von diesem Artikel auf
Lager haben missen.

Als nachstes mussen Sie die Kontonummer eingeben, die Sie fir diesen Artikel in der Buchfiihrung
benutzen, z. B. 8400 fur Warenverkauf. Dann missen Sie iberlegen, ob der Artikel ein Durchlauf-
posten ist und ob Sie fir diesen Artikel eine Warenbestandsliste und eine Kalkulation durchfiihren
wollen, ,1” bedeutet ,ja” und ,0” bedeutet ,nein”.

Sie konnen noch den Lieferanten angeben und eventuell die Bestellnummer des Artikels (bei ,Nr.”).
Die restlichen drei Punkte werden automatisch belegt und kdnnen ibersprungen werden.

Artikel bearbeiten

Wenn Sie alle Artikel erfasst haben, konnen Sie diese naturlich auch andern. Wie Sie in der vorhe-
rigen Maske sehen, kénnen Sie dort Gber den Namen einen Artikel suchen, aber auch iber die
Nummer bzw. Gber das Kiirzel des Suchbegriffes. Sie konnen den Artikel andern oder auch léschen.
Das Loschen geht aber nur mit Passwort 3, genauso wie das Artikel anlegen. Natirlich kénnen Sie
auch nur um eine Artikelnummer bzw. einen Artikelnamen vor- oder zurickblattern.

Zugang buchen
Dateneingabe (-S|

Wenn Sie eine Warenlieferung bekommen haben und diese in RUHE
SANFT vermerken wollen, geschieht dies iiber den Punkt ,Zugang”. Wie | Bitte Zugang eingeben
Sie in der nachfolgenden Maske sehen kénnen, wird der Zugang durch
eine positive Zahl eingegeben. Wenn Sie aber aus irgendeinem Grund | [35 g1 2010
einen Abgang zu vermerken haben, geben Sie eine negative Zahl ein.
Zuvor kénnen Sie noch ein Lieferdatum eingeben.

W s
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7. Stammdatenausdrucke

Hier befinden sich kundenunabhangige Ausdrucke.

[E] RUHE SANFT * Demoversion hd O X
Stammdatenausdrucke:

1 Artikelliste Verkaufspreise 2 Artikelliste Bestédnde

3 Artikelliste Ein- u. VK-Preise 4 Inventurliste

5 Bestattungs-/Friedhofsliste 6 Sterbestandesamtsliste

7 Zugédnge eines Monats 8 nicht gedruckte Rechnungen

9 Rechnungsausgangsbuch Vorsorge-Wert schéatzen

Sterbefall-Liste Artikelliste Lieferanten
OK

1. Artikelliste Verkaufspreise - hier werden die gewdhlten Artikel mit Verkaufspreisen ausge-
druckt. Diese Liste ist auch als Beraterunterlage zu verwenden.

2. Artikelliste Bestande - in dieser Liste werden die Artikel mit Soll- und Ist-Bestand ausgedruckt.
Sie kann als Grundlage fir Bestellungen dienen.

3. Artikelliste Ein- und VK-Preise - diese Darstellung kénnen Sie fur lhre Kalkulation und bei
Verhandlungen mit Lieferanten verwenden.

4. Inventurliste - diese Liste wird zur Inventur benétigt oder kann auch wahrend des Jahres lhre
Kapitalbindung zeigen.

5. Bei Wahl der funften Liste bekommen Sie einen Ausdruck der verschiedenen Bestattungsorte
und auch die Anzahl der Bestattungen, die an diesem Ort durchgefiihrt wurden.

6. Die Sterbestandesamtsliste zeigt Ihnen wie viele Sterbefdlle Sie bei den einzelnen Standes-
amtern gehabt haben.

7. BeiZugange eines Monats kdnnen Sie sich eine Liste drucken lassen, in der Sie alle Zugange
und manuell eingegebenen Abgdnge eines Monats ersehen kénnen.

8. Nicht gedruckte Rechnungen listet alle Rechnungen auf, die noch unfertig sind. Damit keine
Rechnung vergessen wird.
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Das Rechnungsausgangsbuch kann jahrlich oder monatlich ausgewertet werden. Die Liste ist
aufgeteilt in Verauslagungen, Eigenleistungen, MWSt. und Gesamtsumme.

Vorsorge-Wert schatzen: die Kostenzusammenstellungen aller noch offenen Vorsorgen wer-
den ausgewertet und eine Liste wird an Excel ibergeben.

Sterbefall-Liste mit allen Sterbefallen, deren Sterbedatum in einem frei wahlbaren Zeitraum
liegt (auch iber mehrere Jahre). Sie konnen diese Liste auch an Excel Gbergeben.

Artikelliste Lieferanten mit Artikelnummer, -bezeichnung, Lieferant, Bestellnummer.
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3. Kasse

[E] RUHE SANFT * Demoversion O X

Hauptmenii Kasse:

|§ Kassenbuch §|

Ausgaben bearbeiten Berichtigungen durchfiihren
Monatsabrechnung Tagesabrechnung
1 Tageskassenbuch 2 Monatskassenbuch

Geldbestand anzeigen

Hier sind samtliche Funktionen fir ein Kassenbuch mit den entsprechenden Ein- und Ausgabemdg-
lichkeiten enthalten.

e Kassenbuch - Listenansicht eines Monats

e Ausgaben bearbeiten - Ein- und Ausgaben eingeben

e Berichtigungen durchfithren - falsche Kassenbucheintrage l6schen
e Monatsabrechnung - Monatsumsatze zeigen

e Tagesabrechnung - Tagesumsatze zeigen

e Tageskassenbuch - Tageskassenbuch drucken

e Monatskassenbuch - Monatskassenbuch drucken

e Geldbestand zeigen - den aktuellen Geldbestand anzeigen

Diese Funktionen werden im Folgenden naher erklart.
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Kassenbuch
[E Demoversion * Kassenbuch x
Kassenbuch Januar 2013 Anfangsbestand: 460,00
Datum Belegnr | Text Einnahme | Ausgabe | Durchlauf Saldo Sterbefall | Konto =
01.01.2013 0| Startsatz EURO 0,00 480,00
03.01.2013 0| Test4 100,00 560,00
05.01.2013 1|Einzahlung 150,00 710,00
05.01.2013 0| Test3 50,00 760,00
05.01.2013 15| Einzahlung 50,00 810,00
08.01.2013 1| Test 30,00 780,00
09.01.2013 123| Eingefugt 10,00 770,00
12.01.2013 0| Versicherung 100,00 870,00, 15030003
13.01.2013 156| Urkunden 30,00 840,00

Alle Einnahmen, Ausgaben und Durchlaufposten eines Monats werden in einer Liste ibersichtlich
dargestellt. Die Eingabe von Einnahmen oder Ausgaben ist innerhalb dieser Listenansicht moglich.

Ebenso kann durch die Monate geblattert oder das Monatskassenbuch des angezeigten Monats
ausgedruckt werden.

Eintrdge kdnnen einem Sterbefall bzw. seiner Rechnung zugeordnet werden. Sofern die Buchfuh-
rungs-Option aktiviert ist, werden beim Tages- oder Monatsausdruck die Betrdge aufgeteilt auf die
entsprechenden Buchungskonten aufgelistet.

Ausgaben bearbeiten

Dieser Menipunkt wird eine der meistgebrauchten dieser Kassenbuchfunktionen sein. Hier werden
alle Einnahmen und Ausgaben, die nicht direkt mit RUHE SANFT erfasst werden, verbucht (Porto,
Privateinlagen, Verkauf ohne Rechnung etc.).
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[E] Demoversion * Kassenbuch-Eintrag
Die Eingabe beginnt mit

Kassenbuch-Eintra
<Ersterfassung>. g

Laufende Kassenbuchnummer 45
Im ersten Feld wird vom Pro- A

X X Art des Vorgangs E=Einnahme A=Ausgabe D=Durchlauf
gramm automatisch eine

Eingabedatum 18.01.2013
fortlaufende Nummer verge- "
ben. Das zweite Feld enthalt ~ Belegnummer 23
eine Angabe, ob es sich um  Text Traverredner
eine Einnahme (E) oder Aus-  Betrag EUR 100, 00
gabe (A) handelt. Das Einga' Kassenbestand EUR 3265,00
be_datum wird au.tomatlsch Sterbefall 13050003 Georg Verheiratet
mit dem letzten Eingabeda- . —
tum vorbelegt. Ein Rickstel- o
len des Datums ist nicht Konto Buchfihrung 3100 Fremdleistungen

maglich. Es folgt eine Beleg- Abbrechen

nummer, die Sie frei verge- -

ben kdnnen, ein beliebiger Text und der Betrag. In der letzten Spalte erscheint nach Abschluss der
Eingaben und dem Speichern der aktuelle Kassenbestand, wobei ein negativer Bestand nicht mog-
lich ist.

Die letzte Eingabe kann gedndert oder gel6scht werden. Die Eingabemaske wird mit <OK> verlas-
sen.

Berichtigungen durchfiihren

Falls aktiv, konnen mit dieser Funktion Berichtigungen durchgefihrt werden. Dies bedeutet konk-
ret, dass Sie gezielt einzelne Vorgange nachtrdglich einfigen oder l6schen kénnen.

Geldscht werden kann nur der gerade angezeigte Vorgang mit Hilfe der ,l6schen”-Taste. Der Kas-
senbestand wird neu berechnet und die laufenden Nummern der nachfolgenden Vorgange werden
berichtigt.

Einfigen von Vorgdngen ist nur im aktuellen Monat oder im Vormonat maglich.

Mit <OK> wird diese Maske wieder verlassen.

Monatsabrechnung

Nach Anwahl dieses Punktes erfolgt eine Abfrage, fiir welchen Mo- Dateneingabe |
nat die Auswertung erfolgen soll. Das Eingabefeld ist hier auch
wieder mit dem aktuellen Datum vorbesetzt.

Bitte Datum eingeben, fir das

die Auswertung erfolgen soll
Nachdem Sie dies bestatigt haben, sehen Sie wieder eine Kurz-
Ubersicht. Diese Ubersicht sieht im Grunde wie die Tagesabrech- |
SPI . s 31.01.2015
nung aus, nur dass sie fur die Monatsabrechnung gilt. Natarlich
konnen Sie diese auch wieder ausdrucken.
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Tagesabrechnung

Nach Anwahl dieses Punktes erfolgt eine Abfrage, fir welchen Tag die Auswertung erfolgen soll.
Das Eingabefeld ist hier auch wieder mit dem aktuellen Datum vorbesetzt.

Nun sehen Sie eine Kurzibersicht des Kassenbestandes mit Anfangsbestand sowie Anzahl der ein-
zelnen Einnahmen und Ausgaben. Sie konnen diese Ubersicht auch ausdrucken.
Tages oder Monatskassenbuch

Sie werden nach dem Tag oder Monat gefragt, fir den das Kassenbuch gedruckt werden soll. Beim
Druck des Monatskassenbuches besteht zusatzlich die Mdglichkeit den ausgedruckten Monat zu
l6schen. Das Kassenbuch sollte nach erfolgtem Ausdruck geléscht werden. Dadurch wird die Anzahl
der Daten, die gespeichert werden mussen, verkleinert und die Daten werden nicht mehr benétigt.

Geldbestand anzeigen

Hier bekommen Sie einen Uberblick Gber Ihren momentanen Kassenbestand des aktuellen Tages
mit Ausgabe von Datum und Uhrzeit. Ein Ausdruck ist méglich z. B. fir die Tageskassenabrechnung.
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9.Vorsorgevertrag

Sie konnen mit diesem Programm auch lhre Lebzeitenvertrdge verwalten. Wenn Sie einen Vorsor-
gevertrag eingeben wollen, wéhlen Sie im Hauptmeni den Punkt Vorsorgevertrage.

Jetzt geben Sie Ihren Fall wie einen Sterbefall ein, Sterbedatum und Sterbeort lassen Sie weg. Tritt
spater der Sterbefall ein, konnen Sie alle Daten ibernehmen als Sterbefall. Wenn Sie alles einge-
geben haben und fertig mit dem Abspeichern sind, gehen Sie auf ,Men(”, dann erscheint die nach-
folgende Maske.

RUHE SANFT

C ——— —— - i — e ———
Vorsorgemenu: alte Methode
Seite 3 erstellen Best.-Auftrag S.1+3 drucken
Vertrag mit Word Datendruck Vorsorgefall

neue Methode

Vertrag mit Textverarbeitung Sterbefall-Anzeige
Kostenzusammenstellung Formulare drucken
Todesfall - Dateniibernahme Textverarbeitung
Liste der Vorsorgefille Anschreiben (Word)
OK

e Seite 3 erstellen - Informationen fir Seite 3 des Vertrages eingeben (alte Methode)

e Bestattungsauftrag S. 1+3 drucken - die 1. und 3. Seite des Vertrages drucken, die zweite Seite
ist die Kostenzusammenstellung (alte Methode)

e Vertrag mit Word - die neue Methode ersetzt die beiden eben genannten Punkte
e Datendruck Vorsorgefall - alle Daten eines Vorsorgefalls werden gedruckt

e Vertrag mit Textverarbeitung - die Alternative zu Microsoft Word

o Sterbefall-Anzeige - Vorschau der spdteren Sterbefallanzeige

e Kostenzusammenstellung - die Kosten zusammenstellen (nach heutigen Preisen)
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e Formulare drucken - Individuelle Formulare verwenden

e Todesfall Dateniibernahme -Vertragsdaten als aktuellen Sterbefall G(bernehmen

e Textverarbeitung - fir individuelle Anschreiben mit der integrierten Textverarbeitung

e Liste der Vorsorgefdlle - Ausdruck einer Liste der Vorsorgefalle

e Anschreiben (Word) - Briefe mit Word an Auftraggeber oder Kostentrager

Alte und neue Methode

RUHE SANFT bietet zwei grundverschiedene Methoden, Vorsorgevertrdge zu erstellen. Sie kdnnen
jeden Vorsorgevertrag entweder mit der alten oder neuen Methode erstellen.

Bei der alten Methode geben Sie in einer Eingabemaske Daten zur ,Deckung der Gesamtkosten”
sowie ,Besondere Vereinbarungen” ein. AnschlieBend drucken Sie den von uns vorgegebenen Vor-
sorgevertrag als sog. Bestattungsauftrag aus. An diesem Ausdruck kénnen Sie keine individuellen

Anderungen vornehmen.

Die neue Methode verwendet Word oder die integrierte Textverarbeitung. Hier werden die Schalter
in der ersten Zeile (,Seite 3 erstellen” und ,Bestattungsauftrag S. 1+3 drucken”) nicht verwendet.
Sie haben véllige Freiheit in der Gestaltung und Formulierung lhrer Vertragstexte. Wir liefern ein
Muster mit, das Sie anpassen kénnen und mit Ihrem Rechtsanwalt und/oder Steuerberater abstim-

men sollten.

Seite 3 erstellen (alte Methode)

Nachdem Sie die Daten des Vorsorgefalles
wie einen normalen Sterbefall aufgenommen
und ihn fertig abgespeichert haben, gelangen
Sie nun zur 3. Seite.

Hier geben Sie ein, wie die Kosten im Todes-
falle gedeckt werden. Wenn besondere Ver-
einbarungen getroffen wurden, kénnen Sie
diese hier auch eingeben, damit jeder, der
den Sterbefall dann dbernimmt, Bescheid
weil3.

Best.-Auftrag S.1+3 drucken

Bei diesem Punkt werden die 1. und 3. Seite
des Vertrages gedruckt. Um die zweite Seite
(Kostenzusammenstellung) zu drucken, mis-
sen Sie den entsprechenden Meniipunkt wah-
len.

|= Parameter bearbeiten

Deckung der Gesamtkosten:

IEterbegeld der BEK Audi zur Zeit 2.100,00 DM

|Sparbuch £.000.00 DM

Besondere Yereinbarungen:

|Ein eventueller REestbetrag ist an den Rechnung=senpfanger ausge-

|zahl t werden.

|
0K | Qbhrechenl
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Vertrag mit Word

Auf Basis eines mitgelieferten Musters erstellen Sie Ihren eigenen Mustervorsorgevertrag. Die ein-
gegebenen Daten zur Person und zur geplanten Bestattung werden von RUHE SANFT dann einge-
figt, finanzielle Regelungen oder sonstige Vereinbaren geben Sie direkt mit Word in den Vertrag
ein.

Sie kdnnen jeden Vorsorgevertrag entweder mit der alten oder neuen Methode erstellen. Fir die
neue Methode werden die Schalter in der ersten Zeile (,,Seite 3 erstellen” und ,Bestattungsauftrag
S. 1+3 drucken”) nicht verwendet. Stattdessen rufen Sie den ,Vertrag mit Word” auf und tragen
alles in Word ein.

In Threm DOC-Ordner befindet sich der Mustervertrag mit dem Dateinamen ,VorsorgeVertrag.doc”.
Wenn Sie fir einen Vorsorgefall das erste Mal auf den Schalter ,Vertrag mit Word” klicken, wird
dieses Word-Dokument in den Ordner VORSORGE kopiert und bekommt als Dateinamen die Vorsor-
gefall-Nummer. Der erste Vertrag im Januar 2016 hei3t dann also 01160001.doc.

Alle Anderungen, Erganzungen usw., die Sie mit Word in diesen Vertrag eingeben, miissen Sie am
Ende mit Word unbedingt speichern, da diese sonst verloren gehen. In dem Ordner VORSORGE
entsteht auf diese Weise fiir jeden Vorsorgefall ein eigenes Word-Dokument. Wenn Sie das nachste
Mal bei diesem Vorsorgefall auf den Schalter ,Vertrag mit Word” klicken, wird dieses individuelle
Word-Dokument mit der Vorsorgefallnummer automatisch geéffnet. Sie miissen diesen Vertrag im-
mer von RUHE SANFT aus 6ffnen, sonst werden die falschen Daten eingesetzt.

Wie kann der Muster-Vorsorgevertrag geandert werden?

Starten Sie Word und 6ffnen Sie die Datei DOC\VorsorgeVertrag.doc. Nehmen Sie die gewinschten
Anderungen vor und speichern Sie das Dokument wieder. Anderungen, die Sie an dieser Datei
vornehmen, gelten zukinftig fir alle Vorsorgefalle, bei denen Sie den Schalter ,Vertrag mit Word”
noch nicht benutzt haben. Bereits bestehende Vorsorgevertrage bleiben unverandert.

Vertrag mit Textverarbeitung
Analog zum Vertrag mit Word, der Mustervertrag befindet sich jedoch im RTF-Ordner und heif3t
,VorsorgeVertrag.rtf”.

Wie kann der Muster-RTF-Vorsorgevertrag geandert werden?

Men( ,Hilfsprogramme - Anpassungen - Textverarbeitung”. Dann ,VorsorgeVertrag.rtf” 6ffnen und
anpassen. Anderungen gelten zukunftig fur alle Vorsorgefalle, bei denen Sie den Schalter ,Vertrag
mit Textverarbeitung” noch nicht benutzt haben. Bereits bestehende Vorsorgevertrage bleiben un-
verdndert.

Datendruck Vorsorgefall

Dieser Menipunkt gibt alle Daten eines Vorsorgefalls aus. Dieser Ausdruck kann mit den anderen
schriftlichen Unterlagen abgelegt werden.
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Kostenzusammenstellung

Die Kostenzusammenstellung fir den eingegebenen Vorsorgevertrag geben Sie in diesem Punkt
ein. Sie wird genauso eingegeben wie eine Rechnung oder Auftragsbestatigung. Diese Zusammen-
stellung ist unabhdngig davon, ob Sie den Vertrag mit der alten oder neuen Methode erstellen.

Todesfall - Datenibernahme

Tritt bei einem Lebzeitenvertrag der Todesfall ein, kénnen Sie die Daten der Sterbefallanzeige bzw.
-Meldung mit diesem Punkt in lhre laufende Kundenbearbeitung Gbernehmen. Die Kostenzusam-
menstellung wird nicht ibernommen, da ja in den meisten Fallen die Betrage nicht mehr stimmen.

AnschlieSend kann der Vorsorgevertrag geléscht werden. Dies kann aber nur Gber Passwort 4 er-
ledigt werden. Um den Vorsorgevertrag zu loschen, wahlen Sie auf der Ubersicht der Vorsorgever-
trage den Punkt ,l6schen”.

Liste der Vorsorgefalle I —— ' -

Die Ausgabe der Liste aller Vor- | .. Bitte wahlen Sie die Art der Listenausgabe!

sorgefalle ist  unterschiedlich y _
1 Seite pro Buchstabe | Eortlaufend (alle) ‘ Excel ‘ Abbrechen

maglich. Zunachst auf jeweils ei-
ner eigenen Seite pro Buchstabe
fur einen ausgewdhlten Bereich (z.B. A - F). Bei jeder Anderung muss dann nur die Seite des be-
troffenen Buchstabens neu gedruckt werden, um die Liste aktuell zu halten. Dies kann bei Bestat-
tungsinstituten mit sehr vielen Vorsorgefallen zeit- und papiersparend sein.

Die Liste kann auch fortlaufend komplett gedruckt werden. Sind nur wenige Vorsorgefalle vorhan-
den, ist dies vermutlich die bessere Methode.

und schliefRlich konnen alle Vorsorgefalle nach Excel ibergeben werden, die Weiterverarbeitung
und ggf. der Ausdruck der Liste erfolgt dann dort.

Textverarbeitung
Die integrierte Textverarbeitung wird gestartet mit einer Auswahl vorgefertigter oder individuell
erstellter Anschreiben.

Anschreiben (Word)

Hier kénnen Dokumente, die Sie selber in Word gestalten kdnnen, z.B. an den Auftraggeber oder
Kostentrager geschrieben werden.

ACHTUNG: Die mitgelieferten Vertragstexte stellen keine Rechtsberatung dar. Besprechen Sie diese
mit Ihrem Rechtsanwalt oder Steuerberater. Fir Schaden Gbernehmen wir keine Haftung. Fir Ver-
besserungsvorschlage sind wir dankbar.
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10. Zahlungserfassung

Das Bild zeigt das Meni ,Zahlungserfassung - Mahnung”. Die Zahlungserfassung soll es Ihnen mog-
lich machen Ihre Kunden rechtzeitig mahnen zu kénnen.

[E RUHE SANFT * Demaoversion O X

Zahlungserfassung - Mahnung:

Geldeingédnge buchen zeigen offene Posten
erstellen der Mahnliste féllige Mahnungen zeigen
Mahnungen an einen Kunden Kennzeichen Mahn. @ndern
1 offene Postenliste 2 Mahnliste nach Nummern
3 Kundenmahnliste Hilfsprogramme

Teilzahlungsvertrag

e Geldeingdnge buchen

e Zeigen offene Posten - alle Rechnungen zeigen, die noch nicht komplett bezahlt sind
o Erstellen der Mahnliste

o Fdllige Mahnungen zeigen

e Mahnungen an einen Kunden

e Kennzeichen Mahnung dndern

o Offene Postenliste - Ausdruck der offenen Posten

e Mahnliste nach Nummern - Ausdruck eine Mahnliste sortiert nach Rechnungsnummern
e Kundenmahnliste - Ausdruck einer Mahnliste sortiert nach Kundennamen

e Hilfsprogramme - Einstellungen fiir die Zahlungserfassung und Mahnung

e Teilzahlungsvertrag - Erstellung und Ausdruck eines Teilzahlungsvertrages

In der Zahlungserfassung erscheinen automatisch alle gedruckten Rechnungen, indem Sie den
Punkt ,Rechnungen” betdtigen. Erfolgt ein Geldeingang fir eine bestimmte Rechnung, wird dieser
in ,Zahlungseingang” eingetragen. Sie kénnen ,Teilzahlungen” (Anzahlungen, Versicherungs-
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leistungen) buchen. Offene Rechnungen kdnnen angezeigt oder ausgedruckt werden. Ist der Mahn-
zeitraum (siehe ,Mahnparameter”) iberschritten, kénnen Sie Mahnungen erstellen (1., 2. und 3.
Mahnung). Diese erfolgen mit Mahnaufschlagen und Fristsetzungen. Nach erfolglosem Mahnver-
fahren kénnen Sie einzelne offene Rechnungen Gber unsere Schnittstelle ,Online-Inkasso” an ein
Inkassobiro ibergeben, das fir Sie kostenfrei das aulRergerichtliche Forderungsinkasso erledigt.

Geldeingadnge buchen

Wenn der Kunde ausgewahlt ist, wird mit ,Rechnung” die offene Rechnung gesucht. Der Kunde
konnte ja mehrere unbezahlte Rechnungen bei Ihnen haben bzw. Sie kdnnten mehrere Kunden mit
dem gleichen Namen haben. Nachdem der Kunde nun Gber den Nachnamen oder die Kundennum-
mer selektiert wurde, erscheint eine Kurzibersicht der einzelnen Vorgdnge.

| &) Demoversion Rechnungen ™ |

Kostentréager Rech.Nr Rech.Dat. Restbetrag ’7 Falligkeit
Verheiratet Philipp Ingolstadt 14020002/0 |18.03.2014 3.808, 6? 19.03.2014

Verheiratet Philipp Ingolstadt 14020002/1 | 08.05.2014 -113,00 0 09.05.2014

Allianz Versicherungs-AG Miinc 14020002/3 | 16.06.2014 440,00 0 |17.06.2014

Hier konnen Sie nun alle wichtigen Daten einer Rechnung, wie Belegnummer, Rechnungsdatum,
Rechnungsbetrag, Zahldatum, Mahnkennzeichen und Zahlungsziel erkennen.

Sie konnen jetzt die Rechnung auswahlen, fir die ein Zahlungseingang erfolgt ist. Nach der Aus-
wahl der Rechnung erscheint die nachfolgende Maske mit den Stammdaten des Kunden.

Rechnungsbearbeitung— |
Kunde Verheiratet Georg Geb.Dat 26.06.1948
Ort Manching Tod Dat 05.05.2013
Kostentr. Verheiratet Cornelia
Ort Strale Manching Kirchenweg 15

I Rechnungs-Nr. 13050003/0 Rechnungsdatum |1:L. 03.2014

I Gesamtbetrag 73.310,67 EUR 1. Mahnung . 0,00
Nachlass T 0,00 EUR 2 Mahnung .. 0,00
bisher bezahit " 0,00 EUR 3 Mahnung L. 0,00
Mahngebihren o,00 EUR Inkasso
Zinsen ™ 0,00 EWR
Skonto [ 0,00 EUR
Gebihr abcfinance 0,00 EUR  Gebihreintragen

Restschuld 3.310,67 EUR

Datum Text Betrag EUR Konto

Zahlungseingang | Teilzahlung zeigen | ~bbrechen | OK |Kunt0blatt drucken
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Nachdem Sie den Menipunkt ,Zahlungseingang” gewahlt haben, geben Sie nun das Datum der
Zahlung, sowie den Betrag ein. Natirlich haben Sie noch eine Zeile Buchungstext, damit Sie ver-
merken kénnen, ob es z. B. Geld aus einer Versicherungsleistung ist.

Sollte der Zahlungseingang nicht dem Rechnungsbetrag entsprechen, werden Sie gefragt, ob der
Restbetrag ausgebucht werden soll. Dies muss dann entsprechend bestdtigt werden. Es wird aber
,Nein” vorgeschlagen.

Wenn Sie wissen wollen, wie die Teilzahlungsbetrdge einzeln aussehen, kdnnen Sie sich einen
Kontoblattauszug drucken lassen oder Sie schauen es sich nur auf dem Bildschirm an.

Offene Posten zeigen

Nachdem Aufrufen dieses Menipunktes erscheint eine Maske mit allen offenen Posten. Diese
Maske soll nur als Kurziibersicht dienen. Sie konnen hier wieder den Namen und den Ort des Kun-
den sowie Rechnungsdatum, Restbetrag, Mahnkennzeichen und die Félligkeit erkennen. Wahlen
Sie eine Rechnung aus, erhalten Sie die genaue Aufstellung.

Erstellen der Mahnliste

Dieser Menupunkt erstellt eine aktuelle Mahnliste. Durch neue Rechnungen oder die Veranderung
des Datums kann sich die Mahnliste taglich andern. Je nach Anzahl der Rechnungen, die Sie ge-
speichert haben, kann dies einige Minuten dauern.

Fallige Mahnungen zeigen

Dieser Mentpunkt enthélt eine Ubersicht aller zu mahnenden Kunden. Die Mahnzeit bis zur ersten
Mahnung wird bei den Stammdaten des Kunden hinterlegt. Wahlen Sie eine Mahnung aus, er-
scheint eine Ubersicht, aus der heraus Sie sofort eine Mahnung drucken konnen.

Mahnungen an einen Kunden

Der Suchvorgang bzw. die Auswahl des Kunden erfolgt wieder, wie schon mehrfach beschrieben,
nach dem gleichen Schema. Nachdem die Stammdaten des Kunden erschienen sind, kann die aus-
gewdhlte Mahnung gedruckt werden.

Schnittstelle zum Online-Inkasso

Uber den Schalter ,Inkasso” konnen Sie offene Rechnungen mit einem Klick an ein Inkassobiiro
weitergeben. Hierzu ist eine Schnittstelle zu der Fa. ,Inkasso Consulting Stumpf e.K.” integriert.
Das auBergerichtliche Forderungsmanagement dieses Inkassobiiros ist fiir Sie kostenfrei, der Kos-
tentrager muss naturlich die Gblichen Inkassogebihren tragen.

Bevor Sie eine Forderung Gber die Schnittstelle weitergeben, miissen Sie der Rahmenvereinba-
rung zustimmen, die Sie auf der Maske mit einem Schalter aufrufen kénnen. Bitte prifen Sie
auch, ob Sie Ihre eigene Bankverbindung in der RUHE.INI im Abschnitt [UEBERWEISUNG] angege-
ben haben, denn diese wird an das Inkassobiiro mit ibertragen.
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Den Inkassoverlauf einer ibergebenen Forderung kénnen Sie jederzeit einsehen, wenn Sie spater
erneut den Schalter ,Inkasso” aufrufen. Dann werden iber die Schnittstelle alle Aktionen abgeru-
fen, die zu diesem Forderungsmanagement gehdren und angezeigt.

Kennzeichen fir Mahnungen dndern

Hier kdnnen Sie eine einzelne Mahnung fir einen Kunden léschen.

offene Postenliste, Mahnliste nach Nummern, Kundenmahnliste

Hier haben Sie die Maglichkeit alle offenen Posten zu drucken oder alle Kunden, die gemahnt
werden sollten, entweder nach Nummer oder nach dem Namen sortiert.

Hilfsprogramme Zahlung

Parameter fir Mahnungen einstellen und
Kontenplan pflegen, falls Daten aus RUHE
SANFT zur Buchfihrung weitergegeben

werden sollen.

Parameter bearbeiten

Die einzelnen Eintragun-
gen erklaren sich selbst.
Wollen Sie keine Mahnge-
bahr fir die 1. Mahnung o-
der Verzugszinsen verlan-
gen, lassen Sie die ent-
sprechenden Eingabefel-
der leer.

Die Tage von einer Mahn-
stufe zur nachsten werden
immer vom Druckdatum
der vorherigen Mahnstufe
aus gerechnet.

Kontenplan

Sie aktiviert wurde).

' RUHE SANFT [ [
Hilfsprogramme Zahlung:
| Mahn-Parameter | Kontenplan |
oK |
Parameter bearbeiten (= korenpian SEE—— =)
Tage bis zur 1. Mahnung
Nummer |Bezeichnung Kontoart =
1000 Kasse Aktivkento
g saraliE Ly ¢ [1a 1100 |Postbank Aktivkonto
1200 |Bank Aktivkonto
Tage bis zur 3. Mahnung - lﬁ 1400 |Forderungen aus Lieferungen und Leistungen Aktivkonto
1570 |Vorsteuer Aktivkonto
S—_ - T 1590 |Durchlaufende Posten Aktivkonto
e s [1a 1600 |Verbindlichkeiten Passivkonto
1770 |Umsatzsteuer Passivkonto
Mahngebihr 1. Mahnung 5,00 EUR 1771 |Umsatzsteuer 7% Passivkonto
1778 |Umsatzsteuer 19% Passivkonto
e T (T TR 1800 | Privatentnahmen Passivkonto
SLREE IR 5,00 1890 | Privateinlagen Passivkonto
3100 |Fremdleistungen Kostenkonto
Mahngebihr 3. Mahnung 8,00 EUR 3200 |Wareneingang Kostenkonto
3300 |Wareneingang 7% VSt Kostenkonto
. . 3400 |Wareneingang 19% VSt Kostenkonto
A R R IS8 6,00 % 4280 |Sonstige Raumkosten Kostenkonto
Zinssatz fur Ratenzinsen - 0,00 % 4530 | Laufende Kfz-Betriebskosten Kostenkonto |~
DK Abbrechen OK ‘ Neu | Andemn ‘ Laschen ‘
In der Warenverwaltung kann fur jeden Artikel ein Buchungskonto eingetragen werden. Dieses
Konto kann aus dem Kontenplan ausgewdhlt werden, welcher hier verwaltet wird. Ebenso ist es
moglich, bei Eintrdgen im Kassenbuch Buchungskonten mit anzugeben (sofern diese Funktion fir
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Teilzahlungsvertrag
[E Demoversion * Teilzahlungsvertrag *

Kunde Verheiratet Cornelia Geb.Dat 23.10.15%44

ort Manching Tod.Dat 28.02.2014

Kostentr. Verheiratet Philipp

Ort Strafte Ingolstadt Domagkstr. 2

Vertragsdatum 30.03.2014

zZu verzinsen ab 30.03.2014

erste Rate ab 01.04.2014

Gesamtbetrag | 1350,00 EUR

Zinssatz 6,00 %

Monatsgebihr 0,00 EUR

Laufzeit Monate 12

Monatsbetrag 115,66 EUR

zu zahlender Gesamtbetrag 1387,92 EUR

effektiver Jahreszins 6,18 %

Schlussrate 0,00 EUR

bearheiten | speichern | Abbrechen | Ok | drucken | ldschen |

Fur den aktuellen Sterbefall kann hier ein Teilzahlungsvertrag erstellt werden. Folgende Angaben
missen eingegeben werden:
e Vertragsdatum - ist meist das aktuelle Datum

e zu verzinsen ab - wenn der Vertrag nachtrdglich erstellt wird kann hier das Rechnungsdatum
eingesetzt werden

e erste Rate ab - Zeitpunkt, an dem die 1. Rate fallig wird
e Gesamtbetrag - der Rechnungsbetrag abziiglich geleisteter Anzahlungen

e Zinssatz - in den Hilfsprogrammen kann ein Zinssatz hinterlegt werden, der aber hier noch
verandert werden kann

e Monatsgebihr - hier kann ein Eurobetrag eingegeben werden, der bei jeder Rate fallig wird,
2.B. fur die Bearbeitung oder als Kontogebihr

e lLaufzeit Monate - sie haben 2 Mdglichkeiten, entweder geben sie die Anzahl der Monatsraten
ein, dann berechnet das Programm den Monatsbetrag oder sie geben den Monatsbetrag ein,
dann berechnet das Programm die Laufzeit

e die weiteren Angaben werden berechnet

ACHTUNG: Dieser Vertrag ist keine Rechtsberatung. Besprechen sie den Vertragstext mit ihrem
Rechtsanwalt oder Steuerberater. Fir Schaden (ibernehmen wir keine Haftung. Fir Verbesse-
rungsvorschldge sind wir dankbar.
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11. Angebote

Die Daten werden eingetragen wie bei Sterbefallen oder Vorsorgen. Fir die Zusammenstellung
des Angebots ist der Punkt ,Meni” aufzurufen:

Nr-Suche | Suche Toten | Kostentr-Suche | Ersterfassung| QK | @ndern | l6schen| Checkliste || Men( | Vor | Zurick
) RUHE SANFT |
Es konnen ein Angebot sowie zwei Alternativange- Angebotmenii:
bote erstellt werden. Mit der Textverarbeitung o- i Angebot > SterbeiVorsorgefall
der der Word-Schnittstelle konnen Sie beliebige At s Serbeorsorgea
Standard-Anschreiben anfertigen, auch Formulare - -

Angebote lassen sich als Sterbe- oder Vorsorgefall
ubernehmen, inkl. der angebotenen Artikel, die
dann fix und fertig als Rechnung bzw. Kostenzu-
sammenstellung zur Verfigung stehen.

Formulare

Textverarbeitung Word

|
|
konnen gedruckt WE[dEﬂ . Alternative 2 ‘ »»» Sterbe/Vorsorgefall
|
|
|

12. Termine

Eine Liste zeigt alle anstehenden Termine (Bestattungstermine, Uberfihrungen usw.), die bei den
einzelnen Sterbefdllen eingetragen wurden. Die Terminliste wird bei Programmstart automatisch
aufgerufen. Dieser automatische Aufruf kann unter Hilfsprogramme - Anpassungen - Einstellun-
gen abgeschaltet werden.

r —
Termine ab 11.03.2014

p— - T

Termine ab 11.03.2014

Datum Uhrzeit | Nummer |Verstorbene/r Text

11.03.2014 | 9.00 | 14020001 |Ledig Margaretha Uberfithrung 1 Ingolstadt Vohenstraul®

12.03.2014 | 10.00 | 14020002 |Verheiratet Cornelia Gottesdienst St. Markus (Taucher)

12.03.2014 | 11.00 | 14020002 |Verheiratet Cornelia Urnenbestattung in Manching im Westenhausen

Ein Doppelklick auf einen Termin oder die Platzierung der gelben Markierung und vor dem Schlie-
Ben der Terminliste positioniert die Kundenbearbeitung auf den gewahlten Sterbefall.

Die Termine kdnnen auch als Liste gedruckt werden. Dabei kann gewdhlt werden, fir wie viele
der kommenden Tage die Termine ausgedruckt werden sollen.
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oK

Abbrechen‘ Drucken | zu Google | zu Outlook ‘

Terminanderungen werden auch gleich beim Speichern an den Kalender bertragen. Um diese
Funktion zu nutzen, missen Sie zundchst eine Verbindung zu Ihrem Google-Kalender herstellen.
Melden Sie sich zunachst im Webbrowser bei Ihrem Google-Konto an. Rufen Sie dann
[Hilfsprogramme]-[Anpassungen]-[Einstellungen] auf und klicken Sie neben ,Termine im Google
Kalender” auf den Schalter ,Verbinden”.

Es wird nun im Webbrowser die Berechtigung angefordert,
dass die Anwendung ,Ruhe Sanft” Ihren Kalender
verwalten darf. Klicken Sie auf ,Zulassen”.

Anschliefend wird Ihnen ein Code eingeblendet:

G Success code=4/gmBH} X |+

&« > O |8

accounts.google.cc

Google

Kopieren Sie diesen Code, wechseln Sie in Ihre Anwendung und geben Sie ihn dort ein:

|4/gmBHpxXDaK0Ud6qu1lyyLq_3hN4PxuUTyuzm|.

= m X
X =¥ o

stefan.lesny@gmail.com «

G Antrag auf Berechtigune X - [m}
€ > O | oo DX| = B O
Go gle stefan lesny@gmail.com ~
S
-

~ Ruhe Sanft méchte:

Kalender verwalten

Durch Kiicken auf "Zulassen" gewahren Sie dieser App und Google geméR den
Jeweiligen und der D arung Zugrif auf Ihre
Daten. Sie Jederzeit andern

und andere

Apletinen m

x

Markieren Sie diesen Code, was durch einen einfachen Klick auf diese Code-Zeile funktionieren
sollte. Und kopieren Sie diesen in die Zwischenablage - STRG+C oder rechte Maustaste und

,Kopieren”. Minimieren oder schlielSen Sie den -
Webbrowser und klicken Sie dann in folgender Ruhe
Sanft Meldung auf OK, um die Verbindung
herzugestellen. Solange Sie diese Verbindung nicht
trennen, werden alle kiinftigen Termine automatisch

synchronisiert.

an

Fur die Synchronisierung mit dem Google-Kalender wird lhre Zustimmung benétigt.
Bitte folgen Sie den im ge& kopieren Sie den
Genehmigungs-Code auf der letzten Seite in die Zwischenablage

und driicken Sie dann auf OK.

OK Abbruch

Auf einem Smartphone (auch iPhone oder Windows) lasst sich sehr leicht der Google-Kalender
integrieren - so haben Sie alle Termine jederzeit im Blick, auch unterwegs. Bei Sterbefallen mit
Auskunftssperre erfolgen die Termineintrage ohne personenbezogene Daten.

So schauen zwei Termine im Kalender aus, wenn man ihn im Webbrowser 6ffnet. Klickt man den
Termin an, 6ffnet sich ein Fenster mit der ,Beschreibung” - dort sind Kontaktdaten und Angaben

zur Grablage abgeleqgt.
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GO gle In Kalender suchen “
Kalender < | > 21. - 27. Marz 2016
m Mo 213 Di 223, Mi233 Do 243
~ Marz 2016 < » GMTM
WO G DEsSCNreibung  gehrobenhausen, Neuer Friedhof
2001 2 3 4 5 6 07:00 Auskunftsperson: Mustermann, Maria,
7 8 9 10 11 1213 Grabrecht: Mustermann, Maria,
14 15 16 17 18 19 20 (00 neues Grab, Abt.Il R5 Nr.7, doppeltief
21[22]23 24 25 26 27 Pfarrei
BBl (ron Organist: Solotrompeter
RS E Steinmetz: Steinmetz
10:00
- Meine Kalender > , Zusatz
[ Stefan Lesny T
[RuheSanft 05150003 1]
Aufgaben 12:00
W Geburistage
13:00
+ Weitere Kalender > 1400
15:00
Outlook

Sofern Sie Microsoft Outlook verwenden, konnen Sie die Termine nach Outlook Gbertragen. Beim
ersten Aufruf wird die automatische Synchronisierung aktiviert. In den Einstellungen kénnen Sie
diese wieder abschalten.

Termine werden der Kategorie ,RuheSanft” zugeordnet. Legen Sie diese Kategorie in Outlook an
und geben Sie ihr eine Farbe, dann werden alle Termine aus Ruhe Sanft in Outlook in dieser
Farbe angezeigt und sind gut erkennbar.

,Termine des Tages” per E-Mail

Informationen und Kontaktdaten passend zu den Terminen des aktuellen Tages kénnen automa-
tisch jeweils morgens per E-Mail zugeschickt werden. So haben Sie mit einem Smartphone am
Friedhof vor Ort diese verfiigbar.

Auch diese Option missen Sie unter [Hilfsprogramme]-[Anpassungen]-[Einstellungen] aktivieren,
indem Sie hinter ,Tagestermine am Morgen” ein ,)” (je nach Windows-Spracheinstellungen auch
,Y") eintragen. Geben Sie darunter noch die E-Mail-Adresse an, an die diese jeden Morgen E-Mail
geschickt werden soll. Der Versand erfolgt vollautomatisch, sobald Ruhe Sanft entweder morgens
das erste Mal gestartet wird oder iber Nacht durchgelaufen ist.

Zusatzlich zu dieser allgemeinen E-Mail-
Adresse, die alle Termine erhalt (sofern
die Funktion iberhaupt aktiviert ist),
kann bei jedem einzelnen Sterbefall indi- [z Lo g E-Mail an Mitarbeiter
viduell ein Mitarbeiterkirzel eingetragen  [schzopennausen

werden. Dieser Mitarbeiter bzw. diese [Neuer Friedhof

imilie lﬂ\a’ermc')genl 5 Verwand. | 6 Anmelder | 7 Kostentr. | 8 Bestattg. | 9 Uberfiih. ] 10 Sla.Amt'

Mitarbeiterin erhalt dann ebenfalls eine
E-Mail, allerdings nur mit den Daten zu dem entsprechenden Sterbefall.
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Bei der ersten Verwendung wird die zu diesem Mitarbei-
terkirzel passende persénliche E-Mail-Adresse abgefragt
und in der Mitarbeiterliste hinterlegt.

Dort kann die E-Mail-Adresse jederzeit geandert werden.

Sterbefdlle mit Auskunftssperre werden ohne personenbe-
zogene Daten Ubertragen.

_72_
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Kiirzel |Name E-Mail Passwort-Stufe =
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13. Hilfsprogramme

[E RUHE SANFT * Demoversion O e
Hilfsmenii:
Datenbank indizieren Fernwartung
Anpassungen Druckerparameter
Mitarbeiterliste Backup
Mitarbeiter wechseln Handbuch 6ffnen
s
Statistik Info
OK

e Datenbank indizieren - durchfihren nach Stromausfall, wenn Windows nicht mehr reagierte
oder wenn Sie Informationen nicht mehr finden

e Fernwartung - bei Problemen kénnen wir Ihnen mit Hilfe der Fernwartung direkt am Bildschirm
helfen (Internetzugang ist Voraussetzung)

e Anpassungen - in einem weiteren Auswahlmeni kdnnen Sie verschiedene Anpassungen vor-
nehmen

e Druckerparameter - hier kann fir jedes Schriftstiick die Druckausgabe eingestellt werden

e Passwort dndern / Mitarbeiterliste - Mitarbeiter mit Berechtigungsstufen 1 bis 3 konnen hier ihr
personliches Passwort andern. Mit Stufe 4 (=Geschaftsinhaber) kénnen die Mitarbeiter verwal-
tet werden.

e Backup - Ruhe Sanft Datenbanken und Vordrucke werden gesichert

e Mitarbeiter wechseln - Ohne RUHE SANFT zu verlassen, konnen Sie sich neu anmelden und
dabei den Mitarbeiter wechseln

e Handbuch 6ffnen - das aktuelle Handbuch wird im PDF-Format am Bildschirm geo6ffnet
e Statistik - zum Statistikmenu

e Info (Informationen zum Programmstand und unsere Telefonnummern)

e Artikelexport - Austausch der Artikeldaten zwischen Hauptrechner und Laptop

e Laptopimport - Datenimport auf dem Laptop (nur bei aktivierte Laptop-Funktion)
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Datenbank indizieren

Indizieren ist ein Vorgang, der die Daten in Ihrem Computer reorganisiert. Dieser Vorgang ist immer
dann notwendig, wenn das Programm nicht ordnungsgemal beendet wurde. Auch Stromausfall,
Computer-, Druckerdefekt oder spielende Kinder, die den Stecker aus der Steckdose ziehen, kdnnen
diesen Programmabbruch verursachen. Das sollte soweit wie moglich vermieden werden. Nach
einem solchen Programmabbruch kann der zuletzt bearbeitete Vorgang, wie das Erfassen eines
Sterbefalles verloren gegangen sein. Eine Neueingabe ist erforderlich. Die ganze Datenordnung
kann durch den Abbruch verloren gehen und wird durch das Indizieren wieder hergestellt.

Fernwartung E] Ruhe Sanft Femwammg E=AEEN ]

Wenn Sle'dle Fernwartung starten, machen Sie Ihreq Compute‘r bereit fur JI.I SANFET
eine Verbindung von auBen. Sie rufen uns an und teilen uns die ange- Jﬂmuw
zeigte ID mit. Das Kennwort haben wir. Solange die Fernwartung auf Ih- ‘ ;
rem PC [uft, konnen wir Ihren Bildschirm einsehen und sogar Ihre Maus

und Tastatur aus der Ferne bedienen. Auf diese Weise kénnen wir [hnen Fernsteuerung zulassen L
leicht bei Problemen helfen und Vorgehensweisen am Bildschirm prdsen- e ol
tiefen. Verbindung zu Ihrem PC herzustellen:

Fur die Fernwartung ist eine Internetverbindung Voraussetzung. Der Zu- m 507 891
griff ist nur moglich, solange die ,Ruhe Sanft Fernwartung” lduft. Wenn o e
Sie das rechts abgebildete Fenster schlieRen, ist der Zugriff auf Ihren PC

nicht mehr mOgIICh Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung)
Anpassungen www, teamyiewer. com Abbrechen

Siehe Kapitel Anpassungen ab Seite 79.
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Druckerparameter

In diesem Mentpunkt werden die einzelnen Schriftsticke von RUHE SANFT verwaltet.

[E1] Demoversion * Schriftstiickdatenbank: 030900020.rtf *

Dokumente: Eigenschaften:

030900020.rif, Terminal 1 ~ Bemerkungen |
140300010.rtf, Terminal 1
1411 00020”.1:, Terminal 1 Drucker 1 |Standarddrucker j
Abmeldung Krankenkasse.rtf, Terminal 1

Abmeldung Lebensversicherung.rtf, Terminal 1
Abmeldung Rente.rtf, Terminal 1 Schriftname |Arial J
Abmeldung Sportverein.rif, Terminal 1 _
Abmeldung_allg.rtf, Terminal 1 Schrifigroesse  [11.00

Abt. 21.rtf, Terminal 1
Abt. 5.rtf, Terminal 1 hor. Versatz |0 vert Versatz |0

Angebot, Terminal 1 oberer Rand |0 unterer Rand |0
Angebot2011, Terminal 1

Anschriftenliste, Terminal 1 rechter Rand |0

ﬁg:l;:”:zig,\;lﬁirpnrlglasl, 1Termina|1 Briefpapier |0 O=nie 1=immer 2=jedesmal fragen M
Auftrag, Terminal 1 Grafikdatei |
Auftrag2011, Terminal 1

AushangBeerdigung.rtf, Terminal 1 I Dialog anzeigen v Archiv
AushangTrauerfeier.rtf, Terminal 1 .
Beerdigungsbericht, Terminal 1 M I kein Druck (nur PDF)
Begleitschreiben, Terminal 1

Bestattung Vollmacht.rtf, Terminal 1 e e
Bestattungsauftrag, Terminal 1
Bestattungsorte, Terminal 1
Blumenbestellung.rif, Terminal 1

Briefbogen blanko.rif, Terminal 1

Briefbogen Empfanger mit Kostentrager.rif, Tel

Briefbogen Empfanger.rtf, Terminal 1 v Beispielte)(t 12 aoan

Druckanzahl |1

I Duplex

OK ‘ Abbrechen ‘ Léschen ‘ Ubernehmen ‘ Details ‘ Hilfe |

In der linken Halfte des Fensters werden alle Schriftstiicke aufgelistet, die schon einmal gedruckt
wurden. Schriftstiicke, die das erste Mal gedruckt werden, werden mit der ,___Muster”-Einstellung
vorbelegt.

Terminal: Bei Einzelplatzsystemen ist das Terminal immer 1. Bei Mehrplatzsystemen kénnten ein-
zelne Arbeitspldtze verschiedene Drucker bekommen. Diese vielfaltigen Maglichkeiten kénnen nur
von geschultem Personal sinnvoll eingestellt werden.

In der rechten Halfte des Fensters werden die Eigenschaften des links markierten Schriftstiickes
angezeigt und konnen dort verandert werden.

e Bemerkungen - ein Text, der u.U. besondere Einstellungen erklart

e Drucker 1-alle in Windows installierten Drucker konnen ausgewahlt werden

o Druckanzahl - diese Zahl legt fest, wie oft ein Schriftstick ausgedruckt werden soll

e Schriftname - Sie konnen fir den Ausdruck jede installierte Schriftart wahlen.

e SchriftgrolSe - Die Grof3e der Schrift

e Horizontaler Versatz - wenn Ihr Ausdruck nicht richtig auf dem Papier platziert ist, kénnen Sie
mit diesem Wert die Position in 1/10 mm verschieben
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Vertikaler Versatz - das gleiche fir Verschiebungen in der Hohe, ebenfalls in 1/10 mm

Oberer, unterer und rechter Rand - mit diesen Einstellungen kdnnen Sie den oberen, den unte-
ren und den rechten Rand in 1/10 mm einstellen

Briefpapier - ob im Hintergrund eine Grafikdatei mit Briefpapier automatisch gedruckt wird oder
bei jedem Druck danach gefragt werden soll

Druckerauswahl

Bitte Drucker auswéhlen:

Dialog anzeigen - bei jedem Ausdruck wird der
Druckerdialog angezeigt. Sie konnen (und missen) || [P coprtaserietzeon <] _ Eigenschaten |
dann jedes Mal einen Drucker auswdhlen, haben aber
auch die Moglichkeit, das Schriftstiick mit dem Schal- Drucken | Nur E-Mail | Abbrechen |
ter ,Nur E-Mail” ohne Ausdruck als Anlage mittels E-
Mail zu verschicken.

Vorschau anzeigen - bei jedem Ausdruck wird das Schriftstiick in einer Seitenansicht auf dem
Bildschirm gezeigt und kann dann, wenn Sie wollen, auch gedruckt oder nur als PDF-Datei im
Kundenarchiv abgelegt werden.

Archiv - bei jedem Ausdruck wird eine PDF-Datei erzeugt und im Archiv abgelegt (Dokumente
der internen Textverarbeitung im RTF statt im PDF-Format).

Duplex - der beidseitige Druck wird eingestellt (nur sofern der gewahlte Drucker diese Funktion
unterstitzt)

Kein Druck (nur PDF) - das Dokument wird grundsatzlich nur als PDF-Datei erstellt und im Ar-
chiv des Sterbefalls gespeichert.
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Details

Unter Details konnen weitere Einstellungen vorgenommen werden:

F Details: Abmeldung Krankenkasse.rtf | — — g
—Schachtsteuerung
Drucker Schacht Auflgsung gggﬁarten
Druck 1 |Standarddruc|-(er j |Standard5chacht j |Standardauﬂ0e5ung j
Druck 2 |Standarddrucker j |Standardschacht j |Standardaufloesungj [=
Druck 3 IStandarddrucker j IStandardschacht j IStandardaquoesungj |
Druck 4 |Standarddrucker j |Standardschacht j |Standardaufloesungj [= i
|| —Einstellungen
I T Durchschlagdruck 1
|| | Zeilenabstand |1.00 I© Durchschlagdruck 2
" Durchschlagdruck 3
—Format
% Hochformat
' Querformat
OK Abbrechen W

e Mit Druck 1- 4 kénnen Sie festlegen, aus welchem Drucker und Schacht der erste bis vierte
Ausdruck jeweils erfolgen soll

e Mit der Einstellung ,Auflosung” kdnnen Sie fir Durchschldge die Auflésung verringern, dies
kann Toner, Farbe oder Zeit sparen

e Bei Farbdruckern kann mit ,Farbe abschalten” fir Kopien die Farbe abgeschaltet werden

e Mit dem Zeilenabstand, der zwischen 0.80 und 2 liegen darf, wird der Abstand zwischen den
einzelnen Zeilen des Schriftsticks verandert

e Wird der Durchschlagdruck aktiviert, wird auf die Durchschlage in hellgrau ,Kopie” gedruckt,
nicht alle Drucker kénnen dies so darstellen

e Sie konnen unter ,Format” zwischen Hoch- und Querformat wahlen
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Passwort andern

Die Eingabe eines Passwortes ist zwingend notwendig. Das Passwort kann aus einem maximal 8-
stelligen Ziffern- oder (und) Zeichencode bestehen. Dieser Programmpunkt ist nur fir Mitarbeiter
mit Passwort-Stufen 1 bis 3 sichtbar.

Mitarbeiterliste

RUHE SANFT beinhaltet eine vierstufige Zugangsberechtigung zu den einzelnen Programmteilen.
Die einzelnen Zugangsberechtigungen sind in der Bildschirmmaske aufgefihrt. Die Passwort-Stufe
4 ist das Passwort des Geschdftsfihrers bzw. des Besitzers. Mit dieser Stufe kdnnen Mitarbeiter
angelegt oder geloscht sowie die Passworter verdndert werden oder die Statistik, die doch nicht
jedem zuganglich sein soll, angesehen oder ausgedruckt werden.

Ohne Kenntnis des personlichen Passworts kann das Programm nicht gestartet werden. Damit ist
sichergestellt, dass Unbefugte Ihre Daten nicht ansehen kénnen. Ein vergessenes Passwort der
Stufe 4 kann nur von uns wiederhergestellt werden. Deshalb ist sorgfaltig mit den Passwortern
umzugehen.

Backup

Die interne Datensicherungsroutine kann hier manuell ausgefiihrt werden. Dies ist normalerweise
nicht notwendig, das automatische Backup kann jeweils bei Programmende gestartet werden.
Dies passiert allerdings nur, wenn der passende Windows-Benutzer angemeldet ist (wird beim
ersten Einrichten abgefragt). Anderungen sind in der RUHE.INI mdglich.

Mitarbeiter wechseln

Wenn ein anderer Mitarbeiter angemeldet werden soll, kann das hier erledigt werden ohne RUHE
SANFT vorher beenden zu miissen. Es erscheint das BegriiSungsfenster und Sie haben die Mog-
lichkeit, sich neu und mit einem anderen Mitarbeiterkiirzel anzumelden.

Handbuch 6ffnen

Das Handbuch ist im PDF-Format auf Ihrem PC gespeichert. Uber diesen Mentpunkt wird es auf-
gerufen. Hierzu ist der Adobe Acrobat Reader erforderlich.

Statistik

Statistik-Men( siehe eigener Abschnitt ab Seite 95.

Info

Programmuversion, Lizenzdaten, Programm- und Datenbankpfade werden angezeigt. AulSerdem
finden Sie hier unsere Kontaktdaten.
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Artikelexport und Laptopimport

Siehe Kapitel ,Laptopbetrieb in der Mehrplatzversion”.

14.  Anpassungen

[E1 RUHE SANFT * Demoversion O X
Anpassungen:
|§ Formular-Generator ;| MWST-Siétze
Textverarbeitung ubergabe Buchfiihrung
Textverarb. installieren 1 Musterrechnungen
Einstellungen 2 Loschen Muster-Checkliste
komprimieren alle Daten Netzwerk-Cache anpassen
RUHE.INI bearbeiten Vorbelegungen
OK

e Formular-Generator - Anpassen vorgegebener oder Erstellen neuer Formulare (Eindruck von
Sterbefalldaten an festen Positionen in vorgegebene Vordrucke)

e MWST-Satze - hier kénnen Sie die MwSt-Sétze eingeben

e Textverarbeitung - die integrierte Textverarbeitung starten und Dokumente als Vorlagen (mit
Platzhaltern) vorbereiten und verwalten

e Ubergabe Buchfiihrung - Ubernahme freigegebener Rechnungen in die Buchfithrung

e Textverarb. installieren - die integrierte Textverarbeitung setzt ein paar Programmdateien so-
wie die Registrierung eines 0CX-Moduls im lokalen Windows voraus. Bei Netzwerkinstallatio-
nen muss dies ggf. an jedem einzelnen Arbeitsplatz einmalig installiert werden.

e Musterrechnungen - Eigene Musterrechnungen verwalten

e Einstellungen - hier werden verschiedene Programmanpassungen durchgefihrt
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e Loschen Muster-Checkliste - Einzelne eigene Muster-Checklisten I6schen

e Komprimieren alle Daten - hier werden gelschte Datensatze endgdltig entfernt

e Netzwerk-Cache anpassen - Fiir Netzwerk-Installationen unter Windows Vista, 7 oder 8
e RUHE.INI bearbeiten - die Datei fur personliche Einstellungen zum Bearbeiten 6ffnen

e Vorbelegungen - hier werden Textbausteine und Kategorien verwaltet

Formular-Generator

Siehe eigenes Kapitel ab Seite 90.
Mehrwertsteuersitze bearbeiten  [NESWN

MWST-Satze
% Konto

Hier kénnen den 8 verschiedenen Mehrwertsteuerkennzahlen
die Prozentsatze zugeordnet werden. Weiterhin kann hier jede Kennzahl 1 i3, 00 0
Kennzahl eine Kontonummer fir die Finanzbuchhaltung be- || Kennzani2 13,00 [ 0 |
kommen. Dies ist nur erforderlich, wenn Sie Ihre Daten spater || Kennzahi3  [13.00 [ o0 |
an die Fibu ibergeben wollen. Wie viele Steuersatze Sie ein- | Kennzani 4 19,00 0o |
richten, hangt von lhren Bedirfnissen ab. || Kennzahis  [19.00 [ o |
Nach dem Beenden der Maske mit ,0K” werden die Daten au- Kennzshilca19. 00) o |
tomatisch abgespeichert und Sie gelangen zum Hilfsmend zu- || Kennzaht7  Jis.o0 [ 0 ,
rivck. Kennzahl 8 19.00 [_0

| I
Textverarbeitung 0K | abvechen ;

|

Siehe eigenes Kapitel ab Seite 93.

Ubergabe Buchfihrung

Mit dem Passwort ab Stufe 2 konnen Sie hier alle zur Buchfihrung freigegebenen Rechnungen in
die Buchfihrung ibernehmen.

Musterrechnungen

Nach der Rechnungserfassung kdnnen Sie Rechnungen unter verschiedenen Namen als Muster fir
neue Sterbefalle speichern. Hier kdnnen Sie derart gespeicherte Musterrechnungen verwalten (L6-
schen, Umbenennen).

Einstellungen

Siehe eigenes Kapitel ab Seite 82.
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Loschen Muster-Checkliste

Checklisten eines Sterbefalls konnen Sie als Muster-Checklisten unter beliebigen Namen fir andere
Sterbefdlle speichern. Hier konnen Sie derart gespeicherte Muster-Checklisten wieder ldschen.

Komprimieren aller Daten

Beim Komprimieren werden alle geléschten Informationen endgiltig aus dem Datenbestand ent-
fernt. Der Speicherplatz auf der Festplatte wird wieder freigegeben. Dieser Vorgang sollte nur nach
einer Datensicherung durchgefihrt werden, da ein Computerabsturz oder Stromausfall grof3e Scha-
den am Datenbestand verursachen kann.

Netzwerk-Cache anpassen

In Windows-7 wurde von Microsoft die Pufferung des Netzwerk-Datentransfers (Cache) gedndert,
was dazu fihren kann, dass die Datenbanken in Ruhe Sanft nicht immer synchron sind. Dieser
Puffer von Windows kann hier deaktiviert werden. Dies sollte auf allen Arbeitsplatzen durchgefihrt
werden, die mit Windows 7 oder Windows 8 arbeiten.

Vorbelegungen

Siehe eigenes Kapitel ab Seite 88.
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15. Einstellungen
7 RUHE SANFT * Demoversion m] *
Einstellungen:
Beleg-Nummern Eingabe-App
Programm-Einstellungen Columba
Termine ADELTA
OK
Beleg-Nummern
b

& | Demoversion * Einstellungen Belegnummern

Belegnummern

Format Sterbefallnummer O=JJMMoooc  1=MMJ Jooo

Vorsorgebelegnummer

Angebotsnummer

177

Belegnummer Sterbefille

ébhrechenl

Format Sterbefallnummer

Die Anzeige der Sterbefallnummern kann gewechselt werden: die ersten beiden Ziffern fir das
Jahr, gefolgt vom Monat - oder umgedreht. In der Kundeniibersicht und auf den Rechnungen wird

die Nummer gemaR dieser Einstellung verwendet.
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Vorsorgebelegnummer

Sie konnen die Belegnummer des letzten eingegebenen Vorsorgevertrags eingeben. Bei der ndchs-
ten Ersterfassung eines Vorsorgevertrags erhalt dieser die nachstfolgende laufende Nummer. Die
Nummer wir von Ruhe Sanft bei jeder Ersterfassung um eins erhoht.

Angebotsnummer

Sie konnen die laufende Nummer des letzten Angebots eingeben. Bei der ndchsten Ersterfassung
eines Angebots erhdlt dieses die nachstfolgende laufende Nummer. Die Angebotsnummer wird
von Ruhe Sanft bei jeder Ersterfassung um eins erhoht.

Belegnummer Sterbefalle

Sie kénnen die laufende Nummer des letzten Sterbefalls eingeben. Bei der nachsten Ersterfassung
eines Sterbefalls erhdlt dieser die nachstfolgende laufende Nummer. Die Sterbefallnummer wird
von Ruhe Sanft bei jeder Ersterfassung um eins erhoht.

Eingabe-App

[E] Demoversion * Einstellungen Eingabe-App
Einstellungen Eingabe-App

Abruf aus Eingabe-App ﬁ

I Anmeldedaten anzeigen "

Sie konnen hier Ihre Anmeldedaten anzeigen las-
sen, die Sie fir die Kopplung mit der Eingabe-App

brauchen. Die Eingabe-App ist eine weitere Soft- 0K | Abbrechen|

ware, die Sie bei einer Mehrplatz-Lizenz kostenfrei

auf Ihrem Tablet oder Smartphone nutzen konnen. Sie lauft unter i0S (Apple) und Android

(Google) und ist auf den jeweiligen App-Stores unter dem Namen
,Ruhe Sanft” verfigbar.

Lassen Sie die Anmeldedaten am Bildschirm anzeigen, wdhlen Sie
auf dem Mobilgerat den Menipunkt Anmeldung und scannen Sie
den QR-Code ein. Sie konnen die Daten auch von Hand eintragen.
Eine Kopplung ist auch von mehreren Mobilgeraten maoglich.

Die Eingabe-App ist auch mit jedem anderen internetfdhigen Gerdt
im Browser maoglich, und zwar unter der Internet-Adresse:

http://eingabe.bestattungssoftware.de - die Kopplung muss
dann allerdings manuell erfolgen.

5 Eingabe-App Ruhe sani X 4

Anmeldung fir die Eingabe-App
"Ruhe Sanft"

Scannen Sie dazu in der App Uber den Menipunkt "Anmeldung”
einfach den angezeigten QR-Code oder geben Sie folgende Daten
von Hand ein:

Benutzername: Demoversion
Passwort: 301 639 300

Erfassen Sie nun Sterbefall-Daten auf Ihrem Mobilgerat. Hinweise zur Bedienung der Eingabe-App
finden Sie dort unter dem Menipunkt ,Anleitung”. Die Daten werden zundchst auf dem Mobilge-
rat zwischengespeichert. Am Ende der Formularseite kénnen Sie die Daten an Ruhe Sanft Giber-
mitteln. Dazu werden diese zundachst mit Ihren personlichen Zugangsdaten verschlisselt und auf
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unseren Server geladen. Nach der Ubermittlung stehen die Daten auf dem Mobilgerét weiterhin
zum Nachschauen zur Verfigung, kénnen aber nicht mehr verdndert werden.

Am PC zeigt der Button Eingabe-App im Hauptmeni an, sobald
mobil erfasste Sterbefalle vorhanden sind. Klicken Sie darauf

und wahlen Sie Sterbefalle importieren.

»»» Eingabe-App [5]

Es wird zunachst eine Ubersicht gezeigt, welche Sterbefalle mobil erfasst wurden. Dort konnen
Sie einen, mehrere (mit STRG+Klick) oder alle markieren und mit OK den Importvorgang starten.
Anschlielend stehen die Sterbefalle zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung.

Programm-Einstellungen

= | Demoversion * Programm-Einstellungen

Bildschirm-Zoom in %
Firmen Nr. Buchfihrung
anzeigen Rohertrag
Konto Nachlass

Layout Rechnung

Rgn. anderbar trotz Geldeingang
Hinweis 'keine Kinder'
Verstorb. Kinder erfassen
Artikelbeschreibung
Artikelbemerkung
Anschriftensuche einfach

Word Gber CMD &ffnen

Abbrechen

Programm-Einstellungen

=
K
=]

O=alt (bis 2010) 1=neu (ab 2011)

fur Sterbefallanzeige

{mehrzeiliges Eingabefeld)

Emmmmmmmamg
=

Bildschirm-Zoom in %

Samtliche Masken konnen beliebig vergréRert dargestellt werden. Geben Sie einen Prozentwert
ein. Sinnvoll sind Werte von 120 % oder 130 %. Anschlieend missen Sie RUHE SANFT neu star-

ten, damit die Anderungen wirksam werden.

Firmen Nr. Buchfiihrung

Hier missen Sie die Nummer eingeben, die fir lhre Firma in der Buchfiilhrung benutzt wird.

_84_

Version 65.5




RSANFT

BESTATTUNGSSOFTWARE

Anzeigen Rohertrag

Wenn Sie ,)” (=Ja) eingeben, erhalten Sie beim Rechnungsschreiben den Rohertrag auf dem Bild-
schirm angezeigt (natirlich nur bei Mitarbeitern mit Passwortstufe 4).

Konto Nachlass

Dort geben Sie die Kontonummer ein, worauf der Nachlass gebucht werden soll.

Layout Rechnung

Mit dem Update 2011 wurde ein neues Rechnungslayout installiert. Sie kénnen hier jederzeit zwi-
schen dem bisherigen und dem neuen Format wechseln.

Rechnungen anderbar trotz Geldeingang

Sobald Geldeingange auf eine Rechnung gebucht werden, wird davon ausgegangen, dass die Rech-
nung verschickt wurde und eine Anderung der Rechnung wird verhindert. Hier kann dieses Verhal-
ten abgeschaltet werden.

Hinweis ,Keine Kinder’

Sofern der Verstorbene kinderlos war, werden auf der Sterbefallanzeige natrlich keine Kinder ge-
druckt. Dann ist manchen Standesamtern nicht klar, ob keine Kinder vorhanden sind oder lediglich
hier nicht angegeben wurden. Mit dieser Einstellung wird der Hinweis ,Keine Kinder” gedruckt und
dadurch Klarheit ber die Situation geschaffen.

Verstorbene Kinder erfassen
Ublicherweise missen bereits verstorbener Kinder nicht namentlich erfasst werden. Sollte dies
dennoch erwinscht sein, kann das Programmverhalten hier gedndert werden.

Artikelbeschreibung

In der Warenverwaltung kann zu jedem Artikel eine mehrzeilige Beschreibung eingegeben werden,
die auf der Rechnung in kursiver Schrift etwas kleiner gedruckt wird. Mit dieser Einstellung kann
auf das Beschreibungsfeld komplett verzichtet werden, falls es sowieso nicht benutzt werden soll.
Dadurch wird das Einfigen von Artikelposition bei der Rechnungserfassung vereinfacht und be-
schleunigt.

Artikelbemerkung

Mit dieser Einstellung kann eine zusatzliche Bemerkung in der Warenverwaltung fir interne Hin-
weise eingegeben werden. Diese wird nicht auf der Rechnung gedruckt.
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Anschriftensuche einfach

Aus Kompatibilitatsgrinden kann hier die Anschriftenliste auf das alte System der Anschriftensu-
che umgestellt werden.

Word Gber CMD 6ffnen

Aus Kompatibilitdtsgriinden kann hier die frihere Methode zum Offnen von Word gewahlt wer-
den, falls die aktuelle Methode Probleme macht.

Columba (digitaler Nachlassdienst)

[ Demoversion ™ Einstellungen Columba X ) Columba Anmeldedater
Columba: Digitaler Nachlassdienst
Benutzername: [

Verbinden | Trennen Kennwort: [

Abbrechen oK Abbrechen

Die Schaltflache ,Verbinden” 6ffnet einen Dialog, in welchem die Zugangsdaten eingetragen wer-
den konnen, die Sie von der Fa. Columba erhalten, wenn Sie dort Kunde sind. Nachdem die Zu-
gangsdaten hinterlegt und geprift wurden, werden alle Sterbefalle online an Columba ibermit-
telt. Ferner konnen Sie fir einzelne Kunden ein Online-Schutzpaket bestellen. Siehe hierzu auch
das Kapitel ,,Columba Ubergabe” auf Seite 41.

Termine

[E] Demoversion * Einstellungen Termine X

Einstellungen Termine

Termine bei Start zeigen Iﬁ
Termine im Google-Kalender Verbinden Trennen
Termine im Outlook-Kalender F
Tagestermine am Morgen Iﬁ

an Adresse: Iinfe@bestattungssoftware .de

abblechenl

Hier steuern Sie, was mit den Terminen passiert, die bei den Sterbefdllen erfasst werden. Wenn
die Option ,Termine bei Start zeigen” aktiviert ist, erscheint bei jedem Programmstart eine Liste
mit allen Terminen ab dem aktuellen Tag. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag kénnen Sie di-
rekt zu dem jeweiligen Sterbefall springen, der dann bereits ausgewahlt ist, wenn Sie die Kun-
denbearbeitung o6ffnen.
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Wollen Sie Ihre Termine mit einem Google-Kalender synchronisieren, kénnen Sie hier die Verbin-
dung herstellen. Hinweise hierzu finden Sie auf Seite 70.

Fir eine Synchronisation der Termine mit einer lokalen Version von Microsoft Outlook aktivieren
Sie ,Termine im Outlook-Kalender”.

Die Synchronisierung eines Google- und eines Outlook-Kalenders ist parallel moglich.

Ferner kann Ruhe Sanft jeden Morgen beim ersten Start eine E-Mail an eine hinterlegte Adresse
schicken, in der alle Termine des Tages mit jeweils ein paar Informationen aufgefiihrt sind. Siehe
hierzu auch Seite 71.

Adelta bzw. abcfinance

Hier konnen Sie Ihre Zugangsdaten hinterlegen, die Sie von Ihrem Finanzdienstleister erhalten
haben. Dies ist Voraussetzung, dass Sie die Schnittstelle von Ruhe Sanft verwenden kénnen, um
online eine Finanzierungsanfrage zu senden und spater die Rechnung im PDF-Format ibermitteln
zu kénnen. Siehe auch Seiten 23 und 44.

Dieser Schalter ist nur sichtbar, wenn Ihre Programmuversion fur diese Schnittstelle freigeschaltet
ist. Dies ist ohne zusatzliche Kosten mdéglich. Rufen Sie uns an, wenn Sie die Schnittstelle nutzen
mochten.
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16. Vorbelegungen
[=] RUHE SANFT - - ==
Vorbelegungen:

Vorbelegungen eingeben

Kategorien

J

eingefiigt werden kénnen

Vorbelegungen eingeben - hier werden die Texte eingegeben, die mit [F3] in die Eingabefelder

Kategorien - hier werden die Kategorien verwaltet, denen Vorbelegungen und Anschriften zu-

geordnet werden konnen.
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Vorbelegungen eingeben
[=] Dateneingabe |

Eingabe Vorbelegung

Kategorie |ﬁrzte

Mummer V]

Textname |Dr. Miiller, Schrobenhausen

Suche ‘Ersterfassung| oK ‘ andern ‘ l6schen | Vor ‘ Zurdck ‘ druck |

Hier konnen Sie die Vorbelegungen eingeben, die Sie an jeder Stelle des Programms mit [F3]
einfigen kdnnen. Die Eintragungen werden zuerst nach der Nummer und dann nach dem Textna-
men sortiert, auBerdem kénnen Sie jeweils einer Kategorie zugeordnet werden, so dass in der
Sterbefall-Erfassung z.B. im Feld ,,Uberfihrung” ausschlieRlich die Vorbelegungen fur Uberfiihrungs-
ziele aufgelistet werden.

Alternativ oder zusatzlich zu den ab Version 58 im Jahr 2012 eingefiihrten Kategorien kénnen Sie
die Vorbelegungen durch gemeinsame Nummern gruppieren. Alle Stddtenamen kdnnten z.B. unter
Nummer 1, Friedhéfe unter Nummer 2 und Altenheime unter Nummer 3 abgespeichert werden.
Die Anzahl der Eintragungen ist nicht begrenzt.

Wenn Sie [F3] zum Einfiigen von Vorbelegungen verwenden, kénnen Sie entscheiden, ob Sie die
Gruppierung durch Nummern oder durch Kategorien verwenden wollen: Lassen Sie das Eingabefeld
leer und dricken [F3], so erscheinen alle Vorbelegungen der jeweils passenden Kategorie (sofern
dort Eintrage vorhanden sind, anderenfalls werden alle Vorbelegungen angezeigt). Geben Sie je-
doch vorher dem Driicken von [F3] eine Nummer ein, so wird nicht nach der Kategorie gesucht,
sondern Sie sehen alle Vorbelegungen, die zu dieser Nummer gehéren.
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Kategorien

In vielen Situationen sind beim Einfiigen einer Vorbelegung oder
beim Suchen einer Anschrift nur jeweils Eintrage einer bestimm-
ten Kategorie sinnvoll. RUHE SANFT stellt automatisch die jeweils
passende Kategorie ein. Daher sind diese ,besonderen” Katego-
rien geschitzt und kdnnen von Ihnen nicht gedandert werden. Sie
haben jedoch die Mdaglichkeit, eigene Kategorien zu ergdnzen,
wahlen Sie hierzu ,Neu” oder diese auch wieder zu ,Andern” o-
der zu ,L6schen”.

Die Kategorien gelten sowohl fir Vorbelegungen als auch fir An-
schriften. Einige Kategorien werden Sie jedoch nicht in beiden Be-
reichen verwenden. So macht es vermutlich keinen Sinn, eine An-
schrift der Kategorie ,Lieder” oder ,Berufe” zuzuordnen. Auf der
anderen Seite sollten z.B. Einrichtungen nicht bei den Vorbele-

Kategorien

=)

—

Nr Bezeichnung
10 Einrichtungen (Krankenhéuser, Alten-/Pflegeheime)

20 | Krankenkassen
30 | Friedhdfe

40 | Pfarreien

42 |Religionen

45 | Lieder

50 | Steinmetze

80 |Arzte

110 | Bemerkungen

120 | Berufe

130 | Gastwirtschaften
140 | Uberfihrungsziele
200 Versicherungen
300 | Bestattungsinstitute
400 | Stadte, Gemeinden, Behérden

L

Neu ‘ Andern ‘ Loschen ‘

gungen sondern bei den Anschriften eingetragen werden, denn dann kann diese z.B. als Sterbeort

komplett mit StralSe eingefiigt werden.

17. Formular-Generator

Zunachst wahlen Sie ein Formular aus, welches Sie bear-
beiten mochten. Wir liefern einige Standardformulare be-
reits aus. Sie konnen diese kopieren, l6schen oder neue
Formulare erstellen.

Klicken Sie zur Auswahl eines Formulars auf ,0K” (oder
wahlen Sie ,Neu”, um ein neues Formular zu erstellen).

Eigenes Formular.for

FormularRentenabmeldung.for

-
Auswahl Formular [
Formulare =

FormularRentenabmeldung2010 for

FormularRentenvorschuss.for

FormularRentenvorschuss2010.for

Knappschaft1.for

Knappschaft2.for

neuegrueneRentenabmeldung.for

neuergrueneRentenvorschuss.for

Rent |dung2010.for

Rentenvorschuss2010.for

Abbrechen Neu Kopieren Lischen
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Formular - Eigenes Formular.for — _l

Formularname |Eigenes Formular

| Versatz horizontal I 8,8 mm vertikal I a,n mm
Grafikdatei [pilddatei.jpg
Position links I 8,8 mm oben I a,n mm
Breite I 218,808 mm Hiihe I 297,08 mm
Verstorbener {Verstorbener_Name_kpl} 100 20
Sterbetag {Verstorbener_Sterbetag} 30 120
Sterbeort {Sterbeort} 180 120

4]

0K | Abbrechen Hinzu | Lischen| MNach oben ﬁndern

Der Formularname erscheint nirgends und dient nur zu Ihrer eigenen Orientierung. Mit den Eintra-
gen ,Versatz horizontal” und ,vertikal” konnen Sie den gesamten Formulardruck in beiden Rich-
tungen verschieben. Dies kann wichtig sein, wenn z. B. ein anderer Drucker vorgedruckte Formu-
lar verschoben einzieht und die Daten, die eingedruckt werden, nicht mehr exakt in die vorgese-
henen Felder passen.

Sie konnen eine (Hintergrund-) Grafik angeben, die mit gedruckt wird. So kénnen Sie z.B. ein ein-
gescanntes Formular mitsamt den Sterbefalldaten ausdrucken und brauchen den Drucker nicht
mit vorgedruckten Formularen zu fiittern. Die Grafikdatei muss als “.bmp oder *.jpg in dem Ord-
ner ,Formular” (bei Standardinstallation also C:\RUHE\FORMULAR) gespeichert sein. Mit den Wer-
ten Position links und oben sowie Breite und Hohe schlieBlich kénnen Sie die Grafik auf dem Pa-
pier an die gewinschte Stelle setzen. Die Werte fir Breite und Héhe sollten den echten Abmes-
sungen proportional entsprechen, anderenfalls wird die Grafik in einer Richtung gedehnt oder ge-
staucht. Aber vielleicht ist so eine Verzerrung ja auch gewinscht.

In der anschlieBenden Liste erscheinen alle Datenfelder, die auf das Formular gedruckt werden
sollen. Sie kénnen die einzelnen Zeilen andern oder l6schen und neue Felder hinzufiigen.
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Yon Oben 28,0 mm
Fettdruck r

0K Abbrechen Platzhalter

Schriftgrie I 8 0= StandardgriBe
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r Formulareintrag . - - — [ = |1
Bezeichnung |Uer5turhener
Inhalt |{Uer5tnrhener_Name_kp1}

Die ,Bezeichnung” ist wieder nur intern und hat keine weitere Bedeutung. Bei ,Inhalt” geben Sie
an, was gedruckt werden soll. Feststehende Texte missen in Anfiilhrungszeichen angegeben wer-

den. Ublicherweise werden Sie
jedoch Platzhalter verwenden,
die Sie von der internen Textver-
arbeitung oder von der Word-
Schnittstelle kennen. Klicken Sie
hierzu unten auf den Schalter
,Platzhalter” und wahlen Sie die
gewiinschten Sterbefall-Daten
aus.

Falls Sie die von uns mitgeliefer-
ten Formulare verandern wollen,
beachten Sie bitte, dass in dem
Feld ,Inhalt” in der Regel keine
Platzhalter mit geschweiften
Klammern verwendet werden.
Bei diesen Eintrdgen ist eine
spezielle Syntax einzuhalten, die
Sie nicht zerstoren sollten. Die

r

.

Sterbefall-Daten (=
Platzhalter Aktueller Sterbefall =
Verstorbener_Name_kpl Herr Hans Maier |
Verstorbener_Anrede Herr
Verstorbener_Vorname Hans
Verstorbener_Vorname_kpl Hans
Verstorbener_Nachname Maier
Verstorbener_Geburtsname
Verstorbener_Geburtstag 0 0
Geburtstag_numerisch -

Verstorbener_Sterbetag 18. Juni 2009

Sterbetag_numerisch 18.06.2009

Verstorbener_Sterbezeit 0.00

Todesursache natirlich

Geburtsjahr 0

Geburtsort Ingolstadt

Nr_Geburtseintrag

Geburtsort_Plz

Geburtsort_Land

Standesamt Plz 2

OK | Abbrechen |

Position solcher Eintrdge konnen Sie jedoch nach Belieben verandern oder neue Eintrdge hinzufi-
gen. Sicherheitshalber befinden sich im Service-Ordner in einem Ordner ,Formular” jeweils eine
Sicherungskopie der von uns gelieferten Formulare.

In den Feldern ,Von Links” und ,Von Oben” geben Sie die Position der Daten in mm an. Unter
,Schriftgréle” konnen Sie den gewiinschten Wert in pt angeben. Tragen Sie eine 0 ein, um die
Standardgrofe des Formulars zu verwenden. Schlief3lich kénnen Sie noch den Fettdruck aktivie-

ren.
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18. Integrierte Textverarbeitung

Die integrierte Textverarbeitung speichert Doku-

T

-
Auswahl RTF-Dokument

mente und Vorlagen im RTF-Format (Rich Text For-
mat) im Ordner RTF unterhalb des Programmord-
ners, bei einer Standardinstallation also im Ordner
C:\RUHE\RTF

Beachten Sie, dass fir diese Funktion einige Da-
teien auf jedem Arbeitsplatz installiert werden
missen. Siehe hierzu den Hinweis im Abschnitt An-
passungen auf Seite 74.

Wenn Sie die Textverarbeitung starten, erscheint

RTF-Dokumente
Abmeldung Krankenkasse.rtf

Abmeldung_allg.rtf

.

Anschreiben.rtf

AushangBeerdigung.rtf

AushangTrauerfeier.rtf

Erfassungsbogen.rif

GAERTMER. rtf

grabkreuz_rif

Kostentraeger_Muster.rif

Rentanabmeldung.rtf

VaollmachtVersicherung.rif

VorsorgeVertrag. rif

zundchst die Auswahl der RTF-Dokumente, die in
diesem Ordner gespeichert sind. Einige Muster wur-
den von uns hier bereits installiert. Sie konnen
diese bearbeiten, kopieren, l6schen oder neue ei-
gene Vorlagen erstellen. Sie kénnen auch aus lhren
bereits vorhandenen Word-Vorlagen solche RTF-
Vorlagen erstellen. Wie das geht, erfahren Sie im
ndchsten Abschnitt.

Abbrechen Neu Kopieren

Lischen |

r Textverarbeitung - rtfAbmeldung_allg.rtf i A _
Datei Bearbeiten Einfigen Format Tabelle
0 e« 8 - F K@E)T 2200 - = E | E
1 -
_’ (A [EA [ ;“h ...... PP B o, B SR LTI  SRUIRYIL FRURPOS (L0 L FOTT PO PR 1,"_5 ....... [T LI
: [Absenderl}
= {Abeender?}
4 (Empfanger Anrede}
E {Empfanger Vorname} {Empfinger Nachname}
: = {Empfanger_Strafe}
= {Empfanger PLZ} {Empfanger_Ort}
'
| i
b ==
|
| = {Firmenort}. den 10. Febmar 2011
—' Sterbefall {Verstorbener Name_kpl}
| g— Sehr geehrte Damen und Herren,
| g— im Auftrag der Angehdrigen méchten wir Sie hiermit verstandigen, dass
| - {Verstorbener Name_kpl} am {Verstorbener_Sterbetag} in {Sterbeort} verstorben ist.
3]
i ' Zur Vervollstandigung Ihrer Unterlagen haben wir diesem Schreiben eine
| = Sterbeurkunde beigelegt.
! 5-— Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an
B {Kostentriger_Vomame} {Kostentriger Nachname}
= {Kostentrdger_Strasse}, {Kostentrager PLZ} {Kostentrager Ort}
\IE Tel. {Kostentrager Telefon}
W
| [ section1/t | Seitel/1 [Zeilel  [Spalte0 [100% | | [NF |
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Texte, die immer gleich bleiben, kénnen Sie ganz normal eingeben. Fir variable Inhalte kdnnen
Sie Platzhalter einfiigen, die dann bei der spateren Verwendung durch die jeweiligen Sterbefall-
daten ersetzt werden. Wahlen Sie diese Platzhalter Gber das Meni ,Einfiigen” - ,Platzhalter...”
aus der Liste aus.

Word-Vorlagen nach RTF umwandeln

Wollen Sie vorhandene Word-Dokumente bzw. -Vorlagen umwandeln, so dass diese mit der inte-
grierten Textverarbeitung statt mit Word verwendet werden kénnen, so gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie das Word-Dokument (aus dem Ordner RUHE\DOC) in Word.

Schalten Sie in der Word-Seriendruck-Symbolleiste die Vorschau aus, so dass Sie statt der
aktuellen Sterbefalldaten die Seriendruckfelder in dieser Form sehen: «Verstorbe-
ner_Name_kpl»

Offnen Sie den Dialog Datei - Speichern unter... (in Word 2007 verwenden Sie die Schalt-
flache ,Office”, das ist der runde Schalter mit dem Office-Symbol, statt des Menis ,Da-
tei”)

Wechseln Sie in den RTF-Ordner, indem Sie zundchst nach oben in den Ordner RUHE wech-
seln und anschlieBend in den Ordner RTF

Wahlen Sie unter ,Dateityp” den Eintrag ,Rich-Text Format (*.RTF)”

Klicken Sie auf ,Speichern”

Wechseln Sie zu RUHE SANFT und wahlen aus dem Hilfsmeni zunachst Anpassungen und
dann Textverarbeitung. Nun sollten Sie in der Auswahl die neue von Word abgespeicherte
Vorlage sehen. Wahlen Sie diese aus und klicken Sie auf OK

Dann sollte die Frage erscheinen ,Seriendruckfelder aus Word jetzt anpassen?” Klicken Sie
auf ,Ja”, dann werden die Felder automatisch in das neue Format mit den geschweiften
Klammern konvertiert.
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19. Ausgabe Statistik

Das Statistikmeni erreichen Sie vom Hauptmend Gber das Hilfsmend.

RUHE SANFT Y [
Statistikmenu:
Statistik neu aufnehmen einzelne Artikel
Artikelliste Monatsumsatze gesamt Angestelltenstatistik
Umsatzstiickzahlen Angestellte Berater gesamt andern
Umsatzstatistik Erd / Feuer/ See
OK
—_—

nem Monat umgesetzt haben

auffihrt

_95_

Statistik neu aufnehmen - hier wird die Statistik neu aufgebaut
Einzelne Artikel - eine Umsatzstatistik einzelner Artikel
Artikelliste Monatsumsatze - Ausgabe alle Artikel mit Monatsumsatzen

Gesamt Angestelltenstatistik - hier kénnen Sie ersehen, was die einzelnen Angestellten in ei-
Umsatzstiickzahlen Angestellte - eine Angestelltenstatistik, die alle verkauften Artikel einzeln

Berater gesamt dndern - hier kdnnen Sie die Beraterkennzeichen gesamt andern
Umsatzstatistik - die Umsatze fir jeden einzelnen Monat inkl. Falldurchschnitt
Erd / Feuer / See - Statistik tber die Aufteilung der Sterbefalle
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Statistik neu aufnehmen

Um wdhrend des Tagesgeschaftes die Arbeitsgeschwindigkeit des Computers moglichst nicht zu
beeinflussen, kdnnen Sie die statistische Aufarbeitung auf einen Zeitpunkt legen, wenn es lhnen
am besten erscheint. Die Aktualisierung der Daten in allen relevanten Dateien dauert je nach Da-
tenumfang einige Minuten und ist immer dann sinnvoll, wenn gréRere Mengen an Sterbefallen
oder Rechnungen eingegeben wurden.

einzelne Artikel

Bei diesem Menipunkt missen Sie zuerst das Jahr eingeben, fur das Sie die Statistik sehen mach-
ten und gelangen dann zu einem Ausgabefenster. Dort kdnnen Sie sich einzelne Artikel auf dem
Bildschirm anschauen. Sie ersehen aus der Anzeige den Umsatz eines Artikels in EUR und Stiick-
zahlen eines laufenden Monats.

Artikelliste Monatsumsatze

Hier wird eine Liste vom laufenden Monat gedruckt, in dem Sie die Monatsumsatze Ihrer Artikel in
EUR und Stiickzahlen sehen konnen.

gesamt Angestelltenstatistik

In dieser Statistik kdnnen Sie zum einen den Jahresgesamtumsatz mit Anzahl der Falle und den
Durchschnittsumsatz eines Falles ersehen. Zum anderen werden auch die Monatsgesamtzahlen mit
Durchschnittsumsatz erstellt. AuBerdem wird eine Aufstellung aller lhrer Angestellten gedruckt,
woraus Sie ersehen konnen, wie hoch der Umsatz, in EUR und Prozent, eines jeden Angestellten
ist. Auch werden die durchgefihrten Sterbefdlle in Stiickzahl und Prozent und der Durchschnitt aller
Falle in EUR ausgegeben.

Umsatzstickzahlen Angestellte

Um zu sehen, wie viel Stiick der einzelnen Artikel jeder Angestellte verkauft hat, wahlen Sie diesen
Menipunkt an. RUHE SANFT druckt Ihnen eine Liste aus, woraus Sie die Jahresgesamtzahlen erse-
hen kénnen.

Berater gesamt andern

Hier konnen Sie ein einzelnes Beraterkennzeichen in allen Sterbeféllen durch ein anderes Kennzei-
chen ersetzen.

Umsatzstatistik

Fur jeden Monat werden der Umsatz, die Anzahl der Sterbefalle und der Falldurchschnitt ermittelt.
Dann wird noch der Umsatz jeweils seit Jahresbeginn saldiert.
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Erd / Feuer / See

Fur einen wdhlbaren Zeitraum von Monaten werden die Anzahl der Sterbefdlle gezahlt und die
Aufteilung in Erd-, Feuer- und Seebestattungen gezeigt, auf Wunsch mit Vorjahresvergleich.

20. Anschriften

nnnnnnnn b

ri g Suche (einfach tippen!)

‘ @ Name © Kategorie C PLZ C Ort ‘ ( Stadte, Gemeinden, Behorden | Kategorie-Auswahiloschen |

Kategorie Name Zu Handen Anschrift Zusatz Telefon

Stadte, Gemeinde... Bundesamt fur Finanzen Bundesbesoldungsstelle 53225 Bonn, Friedhofstr.

Stadte, G i G g 86561 Aresing, Bischof-Sailer-Str. 1 08252 1234... | 08252 343434 gemeinde@aresing.d

Stadte, Gt i Stadt Sct 1- i Paul Meier 86529 Schr 1 |ZUSATZ 08252 11111...|08252 333333 sozialamt@sc hrobenl

0

< liﬁj

OK | pbbrechen|  Neu |  Andem | Loschen |

Hier konnen Sie lhre Anschriften verwalten. Die Adressen konnen fir Briefe mit der Textverarbei-
tung verwendet oder mit ,F4” bei der Sterbefallerfassung in passende Eingabefelder eingefiigt
werden.

Die Liste konnen Sie nach Name, Kategorie, PLZ oder Ort sortieren. Zur schnellen Suche tippen Sie
einfach ein paar Buchstaben, die in der gesuchten Anschrift enthalten sind, entweder im Namen
oder im Ort oder in der Straf3e. Sie brauchen dazu nicht auf das weile Suchfenster oben klicken,
sondern Sie schreiben einfach ,ins Leere” und Ihr Suchbegriff erscheint dann oben in dem Such-
fenster. Die Anschriftenliste wird bei jedem eingegeben Buchstaben entsprechend eingeschrankt.
Um den zuletzt eingegebenen Buchstaben wieder zu léschen, verwenden Sie die Korrekturtaste
rechts oben auf der Tastatur.

Sie konnen die Liste auch auf eine bestimmte Kategorie einschranken. Klicken Sie hierzu auf den
entsprechenden Schalter und wdhlen Sie die gewinschte Kategorie aus. Sobald eine Kategorie
ausgewahlt ist, erscheint daneben ein weiterer Schalter, um die Kategorie-Auswahl wieder zu 16-
schen und alle Anschriften aufzulisten.

Fur die Auswahl einer einzelnen Anschrift bewegen Sie den gelben Balken nach unten oder oben
mit den Pfeiltasten und driicken dann [ @] oder Sie verwenden die Maus (Klick auf ,Andern”) oder
Doppelklick auf die gewiinschte Anschrift.
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Jede Anschrift kann einer Kategorie zugeordnet werden. Klicken Sie dazu auf den Schalter ,Kate-
gorie wahlen” und suchen sich eine geeignete Kategorie aus. Beim Anlegen einer neuen An-
schrift erscheint gleich zu Beginn automatisch die Kategorien-Auswahl.

Das Feld ,Bezeichnung” enthalt eine einzeilige Version der Anschrift. Dieser Eintrag wird verwen-
det, wenn Sie die Anschrift mit ,F4” in der Kundenmaske in einem einzeiligen Feld einfigen -
also dort, wo keine komplette Adresse ibernommen wird, z.B. bei ,Arzt”. Sie kodnnen die Be-
zeichnung leer lassen, dann wird Sie automatisch aus Vorname, Nachname und Ort zusammenge-
setzt.

Bundesamt fiir Finanzen W O et e Tef e o T 0 [

Kategorie  |stadte, Gemeinden, Behorden Kategorie wahlen |

Bezeichnung |Bundesa.mt fiir Finanzen Bundesbesoldungsstelle, Bonn
Wird verwendet, wenn mit [F4] in der Kundenmaske diese Anschrift einzeilig eingefigt wird (z.B. Arzt)

Anrede Iﬁ| 1=Frau 2=Herr 3=Firma 4=chne Anrede
Zusatz I

Machname Bundesamt fiir Finanzen

Vorname

zu Handen Bundesbesoldungsstelle

PLZ/IOrt 53225 Bonn
Strasse Friedhofstr.

Telefon 1
Telefon 2
Fax
E-Mail

fur Ausdruck™ * nur fiir nachsten Ausdruck
fiir Ausdruck™ *wird nicht gespeichert!

Bemerkung |

Bemerkung |

OK | Abbrechen | Léschen |

Das Feld ,Zusatz” enthdlt Versandangaben wie ,EINSCHREIBEN”, die in Briefen uber der Adresse
gedruckt werden.

Bei Einzelpersonen verwenden Sie die Felder Nachname und Vorname. In Briefen werden diese
beiden Felder dann in einer Zeile zusammengesetzt. Es wird empfohlen, den ,Dr.”-Titel vor den
Vornamen zu setzen. Aus Nachname ,Meier” und Vorname ,Dr. Hans” wird dann ,Dr. Hans
Meier”. Dies hat den Vorteil, dass Sie diese Anschrift in der alphabetischen Sortierung beim Buch-
staben ,M” unter ,Meier” finden und nicht beim Buchstaben ,D” wie ,Dr.” suchen missen.
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Bei Firmen oder Behorden lassen Sie das Feld ,Vorname” leer und verwenden fur eine zweite Na-
menszeile das Feld ,zu Handen”.

Achtung: Eintrage in den beiden Zeilen ,fir Ausdruck” werden nur voriibergehend gespeichert
und beim nachsten Ausdruck gel6scht. Diese Felder sind eigentlich nur noch zu Kompatibilitats-
zwecken vorhanden und stammen aus der Zeit, als RUHE SANFT weder eine eingebaute Textver-
arbeitung noch eine Schnittstelle zu Microsoft Word hatte. Inhalte dieser beiden Zeilen werden
bei folgenden vorgefertigten Anschreiben eingefigt:

e Beerdigungsbericht
¢ Unbedenklichkeitsbescheinigung
e Versicherung an uns

e Versicherung an Kostentrdger

Die zwei Zeilen ,Bemerkung” sind fur eigene Hinweise und werden bei Briefen nicht in das An-
schriftenfeld Gbernommen.

21. Laptopbetrieb bei Mehrplatz-Lizenz

Mit dieser Funktionalitat kann bei einer Mehrplatz- oder Filial-Lizenz ein Datenaustausch zwischen
einer Filiale oder einem Laptop und dem Hauptrechner erfolgen. Entweder Gber einen gemein-
sam genutzten Netzwerk-Ordner oder per E-Mail.

Sterbefalle konnen bei Hausbesuchen, in Filialen oder im Homo-Office aufgenommen werden. Die
gewinschten Artikel und Leistungen werden erfasst. Der Ausdruck einer Kostenzusammenstel-
lung oder von Formularen ist mdglich.

/weitrechner

Auf dem Zweitrechner mussen zundchst die Artikelstammdaten importiert werden, sofern man auf
den Auftrag erfassen méchte. Diese Artikelstammdaten missen zuvor auf dem Hauptrechner ex-
portiert werden. Nach der Sterbefallaufnahme kénnen die Sterbefdlle exportiert werden. Nach dem
Import auf dem Hauptrechner werden sie auf dem Zweitrechner gel6scht. Die beiden Menipunkte
[Artikel-Import] und [Laptop-Export] sind unter [Hauptmeni]-[Hilfsprogramme] erreichbar.

Sterbefalle konnen auch per E-Mail von der Filiale verschickt werden. Hierzu beim Sterbefall auf
[Funktionen]-[Senden] klicken und dann die erzeugte E-Mail an die Zentrale schicken.

Hauptrechner

Auf dem Hauptrechner befinden sich alle Sterbefalle. Im Men( [Hilfsprogramme] gibt es [Artikel-
Export] und [Laptop-Import]. Der Artikelexport ist nétig, um auf dem Zweitrechner die aktuellen
Artikel mit Preisen und Bestanden zur Verfiigung zu haben. Dieser Vorgang kann beliebig oft wie-
derholt werden.

Beim Laptopimport werden die Sterbefalle (mit Rechnungen) importiert. Wird dieser Vorgang mit
gleichen Daten wiederholt, erkennt RUHE SANFT, dass sich dieser Sterbefall schon auf dem Haupt-
rechner befindet und lehnt den erneuten Import ab.
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Beim Laptop-lImport kann gewdhlt werden, ob Daten vom Laptop-Export eingelesen werden sollen
oder ein Sterbefall, der per E-Mail Gbertragen wurde. Kommt ein Sterbefall per E-Mail, enthalt diese
einen Anhang ,sterbefall.zip” (oder ,vorsorgefall.zip” oder ,angebot.zip”). Dieser Anhang muss in
dem speziellen Austausch-Ordner gespeichert werden.

Folgende Eintrdge sind in der RUHE.INI vorzunehmen:

Auf dem Hauptrechner

[EXPORT]

GERAET=Zentrale
EXPORTPFAD=N : \RUHE - AUSTAUSCH\
PFAD-EMAIL-ANLAGE=C: \EMAIL-ANLAGEN\

Auf dem Zweitrechner (Laptop)

[ EXPORT]

GERAET=Laptop
EMAIL-ZENTRALE=info@domain.de
EXPORTPFAD=N: \RUHE -AUSTAUSCH\

22. Die RUHE.INI

Die Ruhe.ini ist eine Konfigurationsdatei, die viele Einstellungen enthalt. Es gibt zwei solcher Da-
teien.

RUHE.INI im Programm-Ordner

Eine befindet sich in dem Ordner, in dem auch RuheSanft.exe liegt. Das ist bei einer Standard-In-
stallation der Ordner C:\RUHE. Im Mehrplatzbetrieb befindet sich das Verzeichnis "Ruhe" auf ei-
nem Netzwerklaufwerk. In dieser RUHE.INI sind die Pfade hinterlegt, wo RUHE SANFT die Daten
findet. AuBerdem enthalt sie noch Netzwerk-Einstellungen.

Ferner kdnnen in dieser Version beliebige (lokale) Einstellungen eingetragen werden. Diese ha-
ben Vorrang vor den Einstellungen aus der zweiten (globalen) RUHE.INI, die im Datenbank-Ordner
liegt.

An der RUHE.INI Sie nur Veranderungen durchfiithren, wenn Sie sich qut aus-
kennen oder nach Riicksprache mit uns.
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[PFADE]

DATENBANKPFAD=dbf\
INDEXPFAD=ntx\
ARCHIVPFAD=archiv\
FORMULARPFAD=formular\
ARTIKELDATENBANKPFAD=
ARTIKELINDEXPFAD=
ANSCHRIFTENDATENBANKPFAD=
ANSCHRIFTENINDEXPFAD=
PEKA-STERBEFALLE=peka\
RECHNUNG-BF-ORDNER=adelta\
RECHNUNG-MONATSORDNER=rechnungen\
SCAN-ORDNER=scan\

[PFADE RTF]
RTF-DOKUMENTE=rtf\

[PFADE PLZ]
INDEXPFAD=plzdbf\
DATENBANKPFAD=plzdbf\

[PFADE WORD]
WORDTEXTE=doc\
WORDSTEUER=C:\ruhe\doc\

VORSORGEVERTRAG-MUSTER=VorsorgeVertrag.doc

VORSORGEVERTRAEGE-ORDNER=vorsorge\

[NETZWERK]
DBFDBE_LIFETIME=0
NTXDBE_LOCKRETRY=1000000
NTXDBE_LOCKDELAY=15
DBE_LOCKMODE=2

Pfad der Datenbanken

Pfad der Indexdateien

Pfad des Kundenarchivs

Pfad des Kundenarchivs

Pfad der Artikel-Datenbank

Pfad der Artikel-Indexdateien

Pfad der Anschriften-Datenbank

Pfad der Anschriften-Indexdateien

Pfad fir Sterbefall-Daten fir peka-Trauerdruck
Pfad fur PDF-Rechnungen fir Adelta oder andere
Pfad fur PDF-Rechnungskopien, nach Monaten getrennt

Pfad fur Dokumente vom Scanner

Pfad Dokumente der integrierten Textverarbeitung

Pfad der PLZ-Datenbanken
Pfad der PLZ-Indexdateien

Pfad der Worddokumente (Netzwerklaufwerk)
Pfad der Steuerdatei fir Worddokumente (immer C:)
Kopiervorlage fir neue Vorsorgevertrage

Pfad fir die einzelnen Vorsorgevertrage

Netzwerk-Cache-Einstellung
Anzahl Wiederholungen beim Sperren von Indexdateien
Wartezeit in ms zwischen den Sperrungen

Sperr-Methode fiir DBF und NTX
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RUHE.INI im Datenbank-Ordner

Eine zweite RUHE.INI befindet sich in dem Datenbank-Ordner. Dort sind globale Einstellungen vor-
zunehmen. Es gilt: ,)*, ,Y* oder ,1” bedeutet ,Ja”, ,0” oder ,N” bedeutet ,Nein”

[SCHALTER]

STERBEURKUNDE=N
AUSKUNFTSSPERRE=]
ARTIKELBEMERKUNG=JA
RUFNAME-UNTERSTRICHEN=T
RUFNAME-IN-GROSSBUCHSTABEN=0
BEMERKUNGLAENGE=90
KRANKENKASSE_LAENGE=50
BESTATTUNGSBEMERKUNG_LAENGE=50
TERMINE_BEI_START_ZEIGEN=JA
HINWEIS_KEINE_KINDER=JA
VERSTORBENE_KINDER_ERFASSEN=NEIN
ARTIKELBESCHREIBUNG=JA
ANSCHRIFTENSUCHE_EINFACH=NEIN
KUNDENDRUCK_INDIVIDUELL=
RE_BEARBEITEN_TROTZ_ZAHLUNG=JA
KUNDENLISTE_BEI_START_LADEN=JA
KUNDENLISTE-ARRAY=]
KUNDEN_UEBERSICHT_ALT=N
KUNDENLISTE_VOR_LADEN_KOPIEREN=
KUNDENLISTE-ABSTEIGEND=
KUNDENLISTE-AKTUELLES-JAHR=)
ADRESSENLISTE-ARRAY=]
SCHRIFTATTRIBUT_FETT=Fett
SCHRIFTATTRIBUT_KURSIV=Kursiv
SCHRIFTATTRIBUT_UNTERSTRICHEN=Unterstrichen
SCHRIFT-EINGABEFELDER=Courier New
SCHRIFT-KUNDENUBERSICHT=Tahoma
SCHRIFT-H1=Arial Fett
DBF_IMMER_GEOEFFNET=NEIN
A_DATE3_VERWENDEN=N

Spezielle Sterbeurkunde fir die Bestattung anfordern

J = Auskunftssperre, N = Presse

Zusatzl. internes Bemerkungsfeld in Warenverwaltung
1= Rufname bei integrierten Dokumenten unterstrichen
1= Rufname in GroBbuchstaben drucken / Gibergeben
Feldlange fir die 5 Bemerkungsfelder beim Kostentrager
Lange des Krankenkassen-Feldes

Lange der Bestattungsbemerkung

Bei Programmstart anstehende Termine einblenden
Auf Sterbefallanzeige wird ,Keine Kinder” gedruckt
Erfassen der Namen verstorbener Kinder

Mehrzeilige Artikelbeschreibung verwenden
Anschriftensuche ohne Volltextfunktion

Individuelles Kundenausdrucke-Menii als erstes zeigen
Vorauszahlungen vor Rechnungsdruck erfassen
Kundenliste wird beim Start in den Speicher geladen
Kundenliste im Speicher vorhalten

) = Alte Maske (bis 2016) bei Kundenubersicht zeigen
Vor dem Laden auf das lokale Laufwerk kopieren
Neueste Sterbefalle in Kundenliste oben zeigen
Kundenliste mit aktuellem Jahr starten

Adressenliste im Speicher vorhalten

Bei englischer Windows-Version: Bold

Bei englischer Windows-Version:Italic

Bei englischer Windows-Version: Underline

Schriftart fur Eingabemasken

Schriftart fir Kundentbersicht

Schriftart fir Maskentitel

Datenbanken schliefen bei Rickkehr ins Hauptmeni

Datum letzter Programmstart in a_date3.xpf merken
-102 - Version 65.5



RSANFT

BESTATTUNGSSOFTWARE

NICHT_DRUCKBAREN_BEREICH_BEACHTEN=N
ARCHIVORDNER_FAMILIENNAME_ZUERST=]
Z00M=1.20
UEBERFUEHRUNG_MIT_VON_NACH=NEIN
STAMMBUCH=1

LIEFERUNGEN=1

ARTIKELLAENGE=45

PLZ-ART 1-3=2

OUTLOOK_VERWENDEN=J
ROUTINEAUFGABEN=)
ROUTINE_TIMER_BENUTZEN=)
CURRENTUSER=N

WORD_OHNE_NOTIZ=1

BUCHFUEHRUNG
STERBEFALLANZEIGE-OHNE-ARZT=0
STERBEFALLANZEIGE-OHNE-TODESURSACHE=0
VORSORGEUEBERNAHME-MIT-RECHNUNG=1
BERATERLISTE-MIT-UMSATZ=1
BERATERLISTE-NUR-ARTIKEL-MIT-UMSATZ=1
WIRD-GEDRUCKT-MELDUNG=1

[FELDER]

SEITE1_1=Filiale
SEITE1_2=leer
SEITE2_1=leer
SEITE4_1=leer
SEITE6_1=leer
SEITE7_1=leer
SEITES_1=leer
SEITES_2=leer
TRAUERFEIER=Trauerfeier
KUNDENBEARBEITUNG=~Sterbefalle
LIED=0rganist
PFARREI=Pfarrer/Redner

Position der Ausdrucke unabhangig vom Drucker
Reihenfolge der Namen hinter der Nunmer

Zoom fir Bildschirmmasken (1.20 = 120%)

Ausgabe von Uberfiihrungen ohne ,von” und ,nach”
0 = statt Stammbuch internationale Urkunde auf Seite 8
Rechnungsdruck mit Leistungsdatum (0=ohne)
2=Leistungsdatum kann beim Druck gedndert werden
Artikeltextlange, bis auf 75 Zeichen erweiterbar

Neue 5-stellige Postzeitzahlen verwenden

N=MAPI verwenden

Routine-Aufgaben durchfihren
Hintergrund-Aktivitaten regelmadRig starten

Aktuellen User im Netzwerk setzen

1=Notiz nicht in Word-Steuerdatei ibernehmen

1= mit Buchfiihrung, 0 = ohne Buchfiihrung

1 = Sterbefallanzeige wird ohne Arzt gedruckt

1 = Keine Todesursache auf Sterbefallanzeige
Kostenzusammenstellung als Rechnung Gbernehmen
Statistik ,Umsatzstiickzahlen Angestellte” mit Umsatz
Artikel ohne Umsatz werden ausgelassen

Die Meldung ,,...wird gedruckt” erscheint

Hier konnen zusatzliche Daten bei der Kundenstamm-
erfassung eingegeben werden, die in Word- oder RTF-

Dokumenten zur Verfiigung stehen.

Die Eintrage hier sind gleichzeitig die Namen des
Seriendruckfelds in Word bzw. des Platzhalters in
der integrierten Textverarbeitung

Bei ,leer” wird das Eingabefeld ausgeblendet

Bezeichnung der Trauerfeier in der Eingabemaske
Beschriftung des Schalters im Hauptmeni
Bezeichnung des Eingabefeldes fir den Bereich Musik
Bezeichnung des Eingabefeldes fir Pfarrer/Redner
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SEITE_INFO_1=Info 1

SEITE_INFO_2=Info 2 Bezeichnungen der freien Eingabefelder
SEITE_INFO_3=Info 3 auf der Kundenmaske ,,Info”
SEITE_INFO_4=Info 4

SEITE_INFO_5=Info 5

SEITE_INFO_6=Info 6

SEITE_INFO_7=Info 7

SEITE_INFO_8=Info 8

SEITE_INFO_9=Info 9

TERMIN1=Rosenkranz Vorbelegung fir die zusatzlichen freien Terminfelder
TERMIN2=Aussegnung auf Seite 9

TERMIN3=Seelenamt

TERMIN4=Totengebet

TERMIN5=Requiem

TERMIN6=Vorabendmesse

BEGLEITSCHREIBEN_ANLAGE1=Rechnungen Vorbelegungen fir
BEGLEITSCHREIBEN_ANLAGE2=Nicht mehr bendtigte Unterlagen Anlagen bei
BEGLEITSCHREIBEN_ANLAGE3=Kopien bezahlte Rechnungen / Quittungen  Begleitschreiben
BEGLEITSCHREIBEN_ANLAGE4=Fotobuch

VORBELEGUNG_TESTAMENT= Vorbelegung Testament bei Ersterfassung
[DRUCK]

NETTORECHNUNG=0 0=Bruttorechnung , 1=Nettorechnung
RENTENSERVICEFORMULAR-JAHR=2019 Jahr (und ggf. Monat) des Stands des Formulars
ABSENDERZEILE=0 Vertikale Position der Absenderzeile (Rechnunqg)
ABSENDABSTAND=0 Abstand Fensterzeile zum Word ,Rechnung”
STERBEFALLANZEIGE-SCHRIFTLICH=1 Vorbelegung 0=mandlich, 1=schriftlich
RE2011-VERSTORBENER-OBEN=700 Position des Verstorbener-Kastens
RE2011-VERSTORBENER-LINKS=1250 im neuen Rechnungslayout in 1/10 mm
RE2011-VERSTORBENER-RECHTS=150

RE2011-OBERERRANDSEITE1=100 Oberer Rand nur fir Seite 1 der Rechnung
RE2011-RECHNUNGSNUMMER-OBEN=900 Position der Re.-Nr. (von oben) im neuen Re-Layout
RECHNUNG-SEITENZAHL-VONLINKS=1000 Position der Seitenzahl bei Rechnung ab Seite 2
RECHNUNG-SEITENZAHL-VONOBEN=2850

ZUSATZ-EIGENE-WAHRNEHMUNG-IMMER-DRUCKEN=0 Hinweis erscheint immer
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RECHNUNG-DATUM-NACH-LINKS=2
RE-BESCHREIBUNG-ZEILENLAENGE
DURCHLAUF_FUTUR_ICH
DURCHLAUF_FUTUR_WIR
DURCHLAUF_ICH

DURCHLAUF_WIR
EIGENE_LEISTUNGEN_FUTUR_ICH
EIGENE_LEISTUNGEN_FUTUR_WIR
EIGENE_LEISTUNGEN_ICH
EIGENE_LEISTUNGEN_WIR
BEGLEITSCHREIBEN_BEMERKUNG_1
BEGLEITSCHREIBEN_BEMERKUNG_2
BEGLEITSCHREIBEN_BEMERKUNG_3
BEGLEITSCHREIBEN_BEMERKUNG_4
DUPLEX_GGF_ABSCHALTEN=N
POSITION_STAMMBLATT=LINKS-3
BLUMEN
IWISCHENSUMME_VERAUSLAGUNGEN
UEBERTRAG_VERAUSLAGUNGEN
SUMME_VERAUSLAGUNGEN

verschiebt Rechnungsdatum nach links (in Leerstellen)
Zeichen pro Zeile fir Artikelbeschreibung in Rechnung
Ich werde fir Sie verauslagen:

Wir werden fir Sie verauslagen:

Ich habe fir Sie verauslagt:

Wir haben fiir Sie verauslagt:

Meine Leistungen:

Unsere Leistungen:

Meine Leistungen:

Unsere Leistungen:

Vorbelegung Bemerkung 1 Begleitschreiben
Vorbelegung Bemerkung 2 Begleitschreiben
Vorbelegung Bemerkung 3 Begleitschreiben
Vorbelegung Bemerkung 4 Begleitschreiben
Abschalten vom Duplexdruck erzwingen

Position Schalter ,Stammblatt” im Kundendruckmeni
Uberschrift fiir Blumen bei Rechnungsdruck

Text fir die Zwischensumme bei Seitenwechsel

Text fur Ubertrag auf Folgeseite

Text fir Summe Verauslagungen

PLATZHALTER_STERBEFALLNUMMER_MIT_FUEHRENDEN_NULLEN Format Sterbefallnummer
STERBEFALLANZEIGE_NORMALPAPIER_MIT_ABSENDER=N Kein Absender drucken

KOSTENZUSAMMENSTELLUNG_MIT_EMPFAENGER=N

SARGKARTE_MIT_GEBURTSNAME=NEIN
SARGKARTE_MIT_UEBERFUEHRUNGEN=JA
SARGKARTE_MIT_RAHMEN_OBEN=NEIN
SARGKARTE_RAHMEN_DICKE=2
SARGKARTE_NUR_OBERER_TEIL=NEIN
SARGKARTE_LINKER_RAND=250
GRABKREUZBESCHRIFTUNG_PDF-FORMULAR=)

[SCHACHTSTEUERUNG]
STARTPUNKT={100, 100}
DREHUNG={ 4, 2 }
GROESSE={ 350, 350 }

Bei Vorsorgen Empfanger verwenden
Kein Geburtsname auf der Sargkarte
Uberfuhrungen auf der Sargkarte auflisten
Oberen Teil der Sargkarte einrahmen
Dicke fiir den Rahmen
Iweite Halfte der Sargkarte drucken
Linker Rand beim Druck der Sargkarte

Fir Bestellfax das PDF-Formular verwenden

Hier werden Werte fir den Durchschlagdruck festgelegt
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FARBE={240,240,240}
TEXT=. Kopie

[UEBERWEISUNG]

BESTATTERNAME=

BANKNAME=

BANKLEITZAHL=

KONTONUMMER=

IBAN=

BIC=

SEPA-Formular=Ja
SEPA-FORMULAR-TYP=Zahlschein(1)

[UEBERWEISUNG2]

[VORBELEGUNG]
STEUERNR=12345 Finanzamt Musterstadt

[EXPORT]

GERAET=Zentrale
EXPORTPFAD=C:\test\
EMAIL-ZENTRALE=info@domain.de
PFAD-EMAIL-ANLAGE=C:\temp\

[TERMINE]
MORGEN_EMAIL=]

MORGEN_EMAIL_ADRESSE=info@domain.de

GCAL_ID=primary
OUTLOOK_SYNC=Y
TERMIN_DAUER_STUNDEN=2

[COLUMBA]
BENUTZERNAME=
PASSWORT=

Werte fiir den Uberweisungsdruck

Wird auch fir Schnittstelle ,Online-Inkasso” verwendet

Uberweisungsvordruck = SEPA
Typ des Uberweisungsvordrucks, magliche Eintrage:
Zahlschein(1), Zweckform(2817), Sigel(ZV570)

Alternatives Konto, Eintrage wie zuvor

Steuernummer fur Rechnungsdruck

Fur Datenaustausch in der Mehrplatzversion
Werte: Zentrale oder Laptop

Der Exportpfad fir die Ablage der Daten
Versandadresse der Daten bei E-Mail-Nutzung

Ordner, in dem die erhaltene Anlage zu speichern ist

Termine des Tages morgens per E-Mail senden
Empfangeradresse fir Tagestermine E-Mail

ID des Google-Kalenders

Termine mit Outlook synchronisieren

Dauer der Termine im Kalender

Zugangsdaten fir Columba
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[EINGABEAPP]
AUTO_SYNC=Y Sterbefalldaten-Import von Eingabe-App nutzen

[FINANZIERUNG]
BENUTZER=12345 Zugangsdaten fir Adelta oder abcfinance
PASSWORT=passw

[BACKUP]
ZIEL=Service/Backups/ Ziel fir Backup-ZIP-Datei
COMPUTERNAME=P(1234 Nur dieser Computer erstellt Backups

QUELLEN=%dbf%,%artikel%,%anschriften%,%doc%,%vorsorge%,%rtf%,formular,”.txt,".ini,".cfg,” jpg

Ordner und Dateien fir Backup

[RECHNUNG]

STERBEFALLNUMMER_ALS_RECHNUNGSNUMMER=J N=Fortlaufende Rechnungsnummern
RECHNUNGSNUMMER_SCHABLONE=RE-{JJ)JMMTT}-{)Z4} Schablone fiir Rechnungsnummer
VERMITTELTE_AUFTRAEGE=) Vermittelte Auftrage mit USt mit Zwischensumme
MWST_AUFTEILUNG=rechts Position der MWSt-Aufschlisselung
MWST_BEZEICHNUNG=MWSt Bezeichnung / Abkiirzung von Mehrwertsteuer

BLUMEN_LEISTUNGSART=Vermittelte Leistungen  Zuordnung der Blumen zu einem Bereich
BLUMEN_VOR_VERMITTELTEN_AUFTRAEGEN=N Position des Bereichs Blumen

SEITENWECHSEL_VOR_VERAUSLAGUNGEN=N Verauslagungen ggf. immer auf neuer Seite
SEITENWECHSEL_CHECKBOX=N Checkbox fiir erzwungenen Seitenwechsel anzeigen
EU-RECHNUNG_OHNE_UST=N EU-Rechnungen ohne USt erstellen
RECHNUNGSDATUM_EINGEBEN=N Datum bei Rechnungsdruck andern
RECHNUNGSDATUM_VORJAHR_MOEGLICH=N Rechnungsdatum im Vorjahr méglich
RE2011-VERSTORBENER-MIT-UMRANDUNG=J Kasten um Verstorbenen
ZWISCHENSUMMEN_MIT_MWST=| Zwischensummen enthalten MWSt-Aufteilung
IWISCHENSUMMEN_FETT=J Zwischensummen fett

LINKER_RAND=250 Linker Rand

BITTE-BEI-ZAHLUNG-ANGEBEN=] Hinweis unter Rechnungsnummer drucken
BETRAEGE_IN_EINER_SPALTE=N Eine oder zwei Betragsspalten
GUTSCHRIFT_STATT_RECHNUNG=) Bei negativem Endbetrag Gutschrift als Titel

SCHRIFTGROESSE_AENDERT_SPALTENBREITEN=N  SchriftgroRe beeinflusst die Spaltenpositionen
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BREITE_BETRAGSPALTE_1=10 Breite der Betragsspalten in Anzahl Zeichen
BREITE_BETRAGSPALTE_2=11
BETRAGSLINIE_POSITIONSKORREKTUR=0 Position der Betragslinien anpassen
LINKER_RAND_BEGLEITSCHREIBEN=250 Linker Rand Begleitschreiben
BEGLEITSCHREIBEN_DATUM_EINGEBEN=N Bei jedem Begleitschreiben Datum eingeben
RECHNUNGSAUSGANGSBUCH-AUS-ARTIKELPOSITIONEN=NEIN Zeilen werden ausgewertet
RECHNUNGSAUSGANGSBUCH-EXCEL-FRAGEN=)A Excel-Export ermdglichen
RCHNUNGSAUSGANGSBUCH_FIBU_KONFORM=| Datum der Rechnung ist mafRigebend
RECHNUNGSAUSGANGSBUCH-MIT-VERAUSLAGUNGEN=NEIN Verauslagungen auflisten
LEISTUNGSERBRINGUNG_NUR_ENDMONAT=J N=Sterbemonat bis Rechnungsdatum
BETRAGSPALTE_RAND_RECHTS=200 Rechter Rand
[NETZWERK]
RETRY_UNLOCK=N Entsperren im Netzwerk bei Fehler wiederholen
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23. Stichwortverzeichnis

abcfinance 13, 23, 45, 51, 87
Adelta 13, 23, 45, 51, 87
Android 83

Angebote 69
Angebotsnummer 83
Angehorige 20
Angestelltenstatistik 96
Anmelder 20
Anpassungen 79
Anschreiben 38
Anschriften 97

Archiv 40
Archivordner 40
Archiv-Ordner 43
Artikel bearbeiten 53
Artikel erfassen 52
Artikelbemerkung 85
Artikelbeschreibung 85
Artikelexport 79
Artikelliste 54
Artikelnummer 46, 52
Auftrag 47

Ausgaben bearbeiten 57
Auskunftgeber 20
Auskunftssperre 13, 72
Backup 9,78
Bearbeitungsdatum 10
Bedienung des Computers 6
Beerdigungsbericht 35
Begleitschreiben 47
Beleg-Nummern 82
Beruf 14
Bestattungsauftrag 61
Bestattungsort 24
Bildschirm-Zoom 84
Checkliste 32, 51
Columba 42, 86
Datendruck Vorsorgefall 62
Datenexport 99
Datenimport 99
Datensicherung 9, 78
Daten-Stammblatt 35
Datumseingabe 11
Dialog anzeigen 76
Digitaler Nachlass 86
Druck Sargkarte 35
Drucker 75
Druckerparameter 75

Durchlaufende Posten 45
Eigene Leistungen 45
Eingabe-App 83
Einkaufspreis 53
Einstellungen 80, 82
E-Mail 30

Erbe 18

Erbvertrag 18
Erdbestattung 24

F3 Vorbelegungen 14

F4 Anschriften 14

F7 Vorb. speichern 14
Fallige Mahnungen 66
Familienstand 16
Fernwartung 74
Feuerbestattung 24
Filialbetrieb 99
Finanzierung 51
Finanzierungsanfrage 13, 23
Formulare 39
Formular-Generator 90
Fremdrechnungen 44
Friedhof 24
Friedhofsamt Meldung 35
Geburtstag 16
Geldbestand anzeigen 59
Geldeingdnge buchen 65
Geschwister 18
Google-Kalender 70, 87
Gottesdienstes 25
Grabkreuzbeschriftung 43
Grablage 24
Grabnutzungsberechtiger 20
Grabrecht 20
Grundvermagen 18
Haftung 6

Handbuch 78
Hauptmend 12
Hausbesuch 99
Hilfsmend 73

Indizieren 74

Inkasso 66

Installation 5
Inventurliste 54

i0S 83

Kalkulation 53

Kasse 56

Kassenbestand 59
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Kassenbuch 56, 57, 59
Kategorien 14, 88, 90
Keine Kinder 85
Kennzeichen Berater 41
Kinder 18
Komprimieren 81
Kontenplan 67
Konto Nachlass 85
Kostenzusammenstellung 63
Kunden suchen 32
Kundenausdrucke 34
Kunden-Funktionen 41
Kurzbeschreibung 4
Land- und Forstwirtschaft 18
Laptopbetrieb 79, 99
Lebzeitenvertrage 60
Leichenpass 25
Lieferant 53
Liste der Sterbefalle 31
Liste der Vorsorgefélle 63
Loschen Muster-Checkliste
81
Mahnliste 66, 67
Mahnungen 64, 66
Maske Amt 28
Maske Anmelder 20
Maske Bestattung 24
Maske Familie 17
Maske Info 26
Maske Kosten 22
Maske Notiz 29
Maske Termine 27
Maske Verstorb. 14,15
Maske Verwand. 19
Mehrplatzfahigkeit 4
Meni-Bedienung 8
Mietvertrag 6
Mitarbeiterliste 78
Mobildgerat 83
Monatsabrechnung 58
Musterrechnung 45
Musterrechnungen 80
MWST 80
Nachbelastung 51
Nachbelastungen 44
Nachlass 18
negativer Bestand 58
Netzwerk 5,79, 80, 81

Nicht gedruckte Rgn. 54
Notizen 29

Nummer dndern 41
Offene Posten 66, 67
Qutlook-Kalender 71, 87
Passwort 78
Passworteingabe 10
Passworter 10

PEKA Trauerdruck 42
Platzhalter 92, 94

PLZ suchen 14
Programm-Einstellungen 84
QR-Code 83

Rabatt 45

Rechnung Ubermitteln 51
Rechnungen 44
Rechnungsausgangsbuch 55
Rechnungsempfanger 22
Rechnungslayout 85
Rechnungsnummer 48
Rechnungspositionen 45
Rechnungsrabatt 45
Rechnungsstatus 48, 50
Religion 14
Rentenabmeldung 39
Rentenservice Post 39
Rohertrag 85

RTF 93

RUHE.INI 100

Sargkarte 35, 52
Schablone Rg-Nr. 48
Seebestattung 24
Sicherungskopien 9
Skonto 53

Sorgentelefon 6
Staatsangehorigkeit 14
Stammdatenausdrucke 54
Statistik 95

Sterbefall kopieren 41
Sterbefall nachtragen 41
Sterbefall senden 41
Sterbefallanzeige 34
Sterbefdlle 13

Sterbefdlle importieren 84
Sterbefall-Liste 55
Sterbefallnummer 82
Sterbefallnummer andern 41
Sterbestandesamtliste 54
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Suchbegriff 46
Suchmasken 8
Tagesabrechung 59
Tageskassenabrechnung 59
Technische Voraussetzungen
5
Teilzahlungsbetrage 66
Teilzahlungsvertrag 68
Terminal 75
Termine 27, 69, 86
Termine des Tages 71, 87
Testament 18
Textverarbeitung 35, 93
Todestag 15
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Todesursache 14
Todeszeit 15
Trauerdruck 41
Trauerfeier 25
Uberfuhrung 27
Ubergabe Buchfihrung 80
Ubersichtsseite 29
Uberweisungstrager 47
Unbedenklichkeits-
bescheinigung 35
unbezahlte Rechnungen 65
Urkunden 25
Verauslagungen 45
Versicherung abmelden 38
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Verstorbene Kinder 85
Vertrag Textverarbeitung 62
Vertrag Word 62
Vollmacht 35
Vorauszahlungen 85
Vorbelegungen 88, 89
Vorschau anzeigen 76
Vorsorge zu Todesfall 63
Vorsorgenummer 83
Vorsorgevertrag 60
Vorsorge-Wert 55
Vorsteuer 53
Warenlieferung 53

Warenverwaltung 52
Warenzugang 53
Windows Version 5
Word 40

Word 6ffnen 86
Word-Dokumente 94
Word-Vorlagen 94
Zahlungseingang 66
Zahlungserfassung 64
Zugang buchen 53
Zugangsberechtigung 78
Iweitwohnsitz 15
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