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1 Adressverwaltung

Zum Programm ORDINES gehort eine Adressverwaltung. Diese ist natirlich nur wirklich nltzlich, wenn die
Adressen aktuell gehalten werden.

Adress- und Personendaten kénnen sehr gut ad hoc nachgefiihrt werden.

1.1 Nezuziger

Sie erhalten schriftlich oder per Telefon die Adresse einer neu zugezogenen Familie.

Gehen Sie in die Ansicht Personen und erfassen Sie dort die Personendaten der Familienmitglieder neu.
Machen Sie ein Hakchen bei Neu=Leer und klicken Sie auf [ Neue Person ]
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Falls Daten fehlen, wie z.B. Telefonnummern, Zivilstand usw. lassen Sie diese einfach leer und flllen sie bei
Gelegenheit oder Bedarf ein.
Falls allerdings das Geburtsdatum fehlt, funktionieren einige Hilfsfunktionen nicht, weil das Alter einer Person
nicht berechnet werden kann.
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Wechseln Sie im gleichen Dialog auf die Tabseite Adresse / Telefon / e-Mail

B Person E@ﬁ
e
Mame Meumann Vorname  Franz [¥] Meu=Leer

| Person ! Lebensdatenj Adresse / Telefor ¢ e-Mail ke eiE e

Adressen Ubernekmen
Wwohnadresse
Perzonen

Telefon

Bezeichnung

Fax
Hife F1
e-tail Abbrechen

S

Klicken Sie dort auf den Schalter [ Bearbeiten... ] hinter der Wohnadresse. Es 6ffnet sich der Adressdialog, wo
Sie die neue Adresse erfassen kénnen:

g Adresse wahlen “-— ——— %1

Adresse | Telefon / e-Ma|I| [ Meu =Leer
Adiessanreds - MJ
.

ame

Angchrift 1 Oberdorfstr. 15

Angchrift 2

PLZ O 7995 B

Frihere Adresse [:]

Brigfanrade -

Bemerkung

Kirchenbote Abo-Start: Neuwabornent, Zuzugsdatum ili= F1
Abo-Mutation : Adressanderungsdatum
Abo-Ende : Abmeldung, ‘Wegzugsdatum O

Geben Sie nur Anschrift1, Anschrift2, PLZ und Ort ein.
Den Rest kénnen Sie spéter nach Eingabe aller Personen an der gleichen Adresse vervollstandigen.
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Klicken Sie [ OK ] oder [ Ubernehmen ] und beantworten Sie die folgende Riickfrage:

* ] = | B ||
Sie haben die Adresse gedndert. VW as ist der Grund fiir die
Anderung?
|| Betrifft die Adresze von Gemeindemitglisder(n)
! Rein interne K.omekiur E——
Hille  F1
@ Eintritt, Anmeldung, Meuzuziiger
(71 Adressanderung innerhalb des eigenen Bereichs
(0 Austritt, Abmeldung, *Wegzug aus dem sigenen Bereich Abbrechen

8

Die oben eingestellte Variante stellt das Kirchenbote-Abo-Startdatum ein. Damit kénnen Sie auf einfache Weise
periodisch eine Liste aller Adressmutationen fir den Kirchenboten erstellen.

Schliessen Sie jetzt den Adressdialog und den noch offenen darunterliegenden Dialog mit [ OK ], bis Sie wieder
den Personendialog mit den Daten von Franz Neumann vor sich haben.

Nehmen Sie das Hakchen bei Neu=leer weg und klicken Sie dann auf den Schalter Neue Person und geben
Sie die Gbrigen Familienmitglieder ein. Dabei wird den neuen Familienmitgliedern automatisch die Adresse von

Franz Neumann zugeordnet.

Nach Eingabe der letzten Personendaten der Familie klicken Sie auf der Tabseite Adresse / Telefon / e-Mail
auf den Schalter [ Personen... ] hinter der Wohnadresse.

Bl Personen mit gleicher Adresse =HECIN X

Drarstellung 2%ar- und Nachnamen ']

Anrede fir mehrere Personen Familie

“Yerbindung fiir Yornamen u.

Anreds “Yomame Mame G Alter [J]

Herr Franz Heumatn I a8

Frau Anna Neumarn-tdiiller W e
Hife F1
Abbrechen

=

Im angezeigten Dialog sehen Sie die Personen, welche Sie gerade erfasst haben und die gleiche Adresse

haben.

Wahlen Sie die Darstellung und klicken Sie auf [ OK].
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Jetzt sehen Sie im weissen Adressfeld die zusammengestellte Adresse.

' Persan E@&J
Mame Meumann-Miiller Worname  Anna [ Meu=Leer
| Person ! Lebensdater | Adresse / Telefon / e-Mail | Meus Person |
Adressen Ubernekmen
Wwohnadiesse  Famiie A o
I Franz Meumann
Anna Meumann -
Oberdorfstr. 15
7997 Al
"
Telefon

Bezeichnung

Fax
Hife F1
e-tail Abbrechern

S

Experimentieren Sie mit verschiedenen Darstellungen.
Nicht jeder Fall kann mit dieser Hilfsfunktion richtig geldst werden, aber mit dem Schalter [ Bearbeiten... ]
kénnen Sie allfallige Korrekturen und Ergédnzungen machen.

1.2 Adressédnderungen innerhalb der Gemeinde

Gehen Sie in die Ansicht Adressen und suchen Sie die betroffene Adresse. Offnen Sie die Adressdaten und
geben Sie die Anderung ein. Im Beispiel ziigelt die Familie Neumann an die Neudorfstr. 26.

'! Adresse wahlen - = [ 5] e

Adiesse | Telefon / e-Mai FlMeu=Leer

Adressanreds Familie - MJ

Mame Franz Neumann @
Anna Neumann

Anzchiift 1 Neudorfstr. 26

Anschiift 2

FLZ Ot 7956 Al

Fiiihere Adresze E]

Brigfanrade e

Bemerkung

Kirchenbote Abo-Start: Meuabornent, Zuzugsdatum 21.09.2007 |E
Abo-tutation : Adreszandeungsdatum |T
Abo-Ende : Abmeldung, “wegzugsdatum |@
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Klicken Sie auf [ OK ] oder [ Ubernehmen ] und beantworten Sie die Riickfrage:

'. =RAE X

Sie haben die Adresze gedndert. Was ist der Grund fiir die
Anderung?

|| Betrifft die Adresze won Gemeindemitglieder(h)
Reininterne Karektur EE——
i Hilfe:  F1
() Eirtritt, Anmeldung, Meuzuziiger
@ Adiessanderung innerhalb des eigenen Bereichs oK

(201 Augtitt, Abmeldung, ‘Wegzug aus dem eigenen Bereich Abbrechen

Lassen Sie die Voreinstellung und bestatigen Sie mit [ OK ]

Dadurch wird die bisherige Adresse im Feld Friihere Adresse gespeichert und das Adressanderungsdatum
gesetzt. Diese Werte werden fur Mutationsmeldungen an den Kirchenboten verwendet.

;. Adresse wahlen - |EIE&J
[Tadresee | Telefon / e Mai ElNeu=Leer
Adressanrede Fanilie - M'
Mame Franz MNeumann [mw
Annha Meumann
Anzchiift 1 Meudorfstr. 26
Anzchiift 2
PLZ Ot 7336 Lawil
Fiiihere Adresze Farilie Meurmann, Oberdorfstr. 15, 7336 Awil | l:l
Briefarrede: -
Bemerkung
Kirchenbate Abo-Start: Newabonnent, Zuzugsdatum 21.09.2007 |W‘
Abo-Mutation : Adressandeungsdatum 10.10.2007 |T
Abo-Ende : Abmeldung, “Wegzugsdatum |@

1.3 Abmeldung, Wegzug

Bei einem Wegzug sollten Sie die Personen und Adressen nicht einfach I6schen. Wissen ist bekanntlich Macht.
Lassen Sie die Daten im System und &ndern Sie lediglich die Adresse, wie im Falle einer Adressénderung in
der Gemeinde.

. = | B |

Sie haben die Adresse gedndert. ‘Was it der Grund fiir die
Anderung?

|| Betrifft die Adrezze won Gemeindemitglieder[h)

Reininterne Karektur E———
i Hilfe  F1
() Eirtritt, Anmeldung, Meuzuziiger
(71 Adiessanderung innerhalb des sigenen Bersichs

@) Austitt, Abmeldung, Wegzug aus dem eigenen Bereich Abbrechen

Bei der Rickfrage geben Sie aber Wegzug aus dem eigenen Bereich an. Dadurch wird die bisherige Adresse
im Feld Friihere Adresse gespeichert und das Wegzugsdatum gesetzt. Diese Werte werden flr
Mutationsmeldungen an den Kirchenboten verwendet.
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'_! Adrezse wihlen - IEIE&J
Adresse | Telefon / e-Mai [ElHeu s Leer

tdressanrede Familie = Neue Adresse |
MName Franz Meumann Ubermehmen

Anha Meumann

Anzchiift 1 Centre commerzial 12

Anzchiift 2

PLZ Ot 123 Yue de France

Fiiihere Adresze Farilie Meurmann, Meudaorfstr. 28, 7336 Awi | E]
Briefarrede: -
Bemerkung

Kirchenbaote Abo-Start: Neuabonnent, Zuzugsdatum 21.09.2007 | Hilfe  F1
Abao-Mutation : Adressandeungsdatum | oK.
| Abo-Ende : Abmeldung, “Wegzugsdatum 30.11.2007 | | AbbiERhen

Nehmen Sie bei allen Personen, die wegziehen das Hékchen bei Gemeindemitglied weg.

1.4 Kirchenbote: Adressdnderungen

Nehmen wir an, Sie melden periodisch zu Beginn des Folgemonats dem Verlag die Adressénderungen flr das
Abo des Kirchenboten.

Dazu gehen Sie zur Ansicht Adressen und wahlen Kirchenbote-Abo-Anderungen...

' Kirchenbote-Abo-Anderungen | = | B S

1 C:AsershgmiDocumentshOrdinesiYorlagentAbokirchenbote S tandard. htm Varlage wahlen..
2 C:ADokumente und EinstellungentGMEigene D ateien\Ordines\D okumente'AbaoS eptember. htm Zieldokurnent...

[T1 HTM- und woard-Dokument erstelien

3 Auswahl

Abo-Anderungen

¥ Adressandenungen
| Neuabonnenten
v| Abmeldungen

|

Alle zeit letztem Mal [E

Yon  01.09.2007

Bis  20.03.2007

4 Zieldokument erstellen
Hilfe  F1 Schlieszen

L

Machen Sie die 4 Schritte. Stellen Sie beim Schritt 3 den Vormonat ein.
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Sie erhalten dann ein Dokument mit allen Anderungen des Vormonats. Mit den Beispieldaten enthalt das
Dokument die folgenden Angaben:

Im Oktober
Neuabonnenten

Anderungsdatum : 21.09.2007
Adresse : Familie Franz Neumann, Anna Neumann, Oberdorfstr. 15, 7996 Awil

Im November

Adressanderungen

Anderungsdatum : 10.10.2007

Bisher : Familie Neumann, Oberdorfstr.15, 7996 Awil

Neue Adresse : Familie Franz Neumann, Anna Neumann, Neudorfstr. 26, 7996 Awil
Im Dezember

Abmeldungen

Anderungsdatum : 30.11.2007

Bisher : Familie Neumann, Neudorfstr. 26, 7996 Awil
Neue Adresse : Familie Franz Neumann, Anna Neumann, Centre commercial 12, 1123 Vue de France




