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CITI.Cim - Bedienungsanleitung

Einleitung

Dieses Dokument dient Ihnen als Bedienungsanleitung und ermdglicht eine alltagliche und einfache
Anwendung des Softwareprogramms CITI.Cim

Es behandelt die Verwaltung der Verstorbenen, die sie betreffenden Standorte und die dem Friedhof
zugeordneten Grabunterhalt . Es behandelt ebenfalls den Grabaufhebung und die Fakturierung. Es
bietet Ihnen schliesslich auch ein Gesamtverfahren zur Behandlung eines neuen Todesfalls an.
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Verwaltung der Verstorbenen
Allgemeines

- e Friedhot
E| @ Datenitngaben
=@ Werwaltung
R storhene
..... = Freignizse
..... = Konzessionen
..... . Standorte

Wenn man die Verwaltung-Verstorbene 6ffnet, erscheint ein Fenster, das uns eine Suche unter den
schon erfassten Verstorbenen vorschlagt.

ﬂ Suchkriterien Yerstorbene M=l E3

Mame § Mummer |
“arname

Ehenatne

Gebutt=datum
Todezdatum

Bekannte
Geldschter

1=

Ok Abbrechen

Wabhlen Sie die Suchkriterien des zu konsultierenden Verstorbenen aus und klicken Sie dann auf 'OK'.
Andernfalls klicken Sie auf 'Abbrechen' um das Hauptfenster anzuzeigen.
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n Werstorbene

DosgierHr. | Mame Viarname Ereriame: Geschl, | Geboren am | Verstorben am | Friedhol
1] Sehitx Urg FOSASST 1211200 -

[

(i Pl

eChimrngen

I

x ] a & T

Suchresultate
e Kilicken Sie auf die Spalteniiberschrift um die Suche zu sortieren.

e Wabhlen Sie mit einem Klick einen Tabellensatz auf der Tabellenzeile aus (Der ausgewéahlte
Tabellensatz erscheint blau).

Abfrage | Ermoglicht Details eines ausgewahlten Verstorbenen abzufragen ;
Erstellen Ermoglicht eine neu verstorbene Person zu erstellen;
Aktuslisierung | Ermoglicht den ausgewahlten Verstorbenen zu aktualisieren;
Lézchen Ermoglicht den ausgewahlten Verstorbenen zu l6schen;
Ereigrisse Ermaoglicht den direkten Zugang zu den Ereignissen beziiglich des Verstorbenen;
Rechnungen | Ermoglicht den direkten Zugang zu den Rechnungen des Verstorbenen;

Machforschung | Ermoglicht eine neue Suche.

[ 1111
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Abfrage

Im Anschluss an die Suche nach einer schon erfassten Person, ermdglicht die Taste 'Abfrage’
ausschliesslich, die Angaben zur verstorbenen Person anzuzeigen, ohne diese aber verandern zu

konnen.
T"; Abdrage | rekgnes
Dz o -hi Mt Ehotue ot Dozerd an A
=] | | | 3 | | EEE T
Bttt " Destetiurg " G wenibung Dispphsch g el Heer ipad —
" Estrusmiering 2] . Koche
7 Hapmation
™ Morperiber g
Tusdtricrar Vet OH  Barsichrerg LIzl
Trwigris T —— | ] r = |
™ Hremation und Beisetsurg Mostere -
A B et F
Dresgran vindin
._ _ - L
Db v migris 04 OF 0 3 Lirwgad 1800
ErsL iRt e 28 06 201 2 Esie b it 471 052 Afwtweiurey
_;I
Hersm
L e .'—I
Do st realmen |miegpeirecit rumeciy Dot n-mbenci
Do Urrsnd s aka SETEHETE - Derplaung
Fiwmtmar —~1
Tommr fgsmr St = I[
Tye Trowmi o AE gl e A0 sl i o e » [
Ot Tromr s i3 L SHwnciort
Ol Trasbitasss A |l Lieres in Cies showch,
Coatturm, Trosms foser o OF 2012 Lzt Begrrs 14 00 £ sPermaton
D Linrzed Erwie Frusiinanf
Seatar [
a4 T b I o et |
Ardunil ges Kiepsrs | Ui zed AR el v | [
Firtiug des Kirpers || Libw sad Augreg musgetitet von | Cintue,
* (= % S i
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Erstellen

Die Taste 'Erstellen' ermdglicht es Ihnen, einen neuen Verstorbenen zu kreieren.

§
Lefe L)

.

*» H “LaE 77

Mit Klick auf die Taste (=] , die sich neben der Bezeichnung 'Name' befindet, ist es moéglich, die
Angaben einer Person, die sich auf der Liste der Einwohnerkontrolle der Gemeinde befindet, zu
suchen und diese zu initialisieren.

Wenn man einen neuen Verstorbenen erstellt hat, 6ffnet sich eine Maske 'Ereignis_erstellen’ , die es
Ihnen ermoglicht, mit dieser Person ein Ereignis zu verknipfen (Bestattung, etc.).

Ersgrizad " > Srbuidirer » |
T Extumserarg ARt | :I
™ pssmaban
™ Kespariberidineg
e phones Ve OH By Lo ireped
Ersagrea T Erdsang [ r[ [ [ =l
Uprerberetzung
Ermgre s b At
I =
Coturs Erinigins UFreel
Erascrenurgitenn | Eresdieags i
|
L]
Ceriracon
Dot Linarbargain Pesistrg
Frdel =]
Trinser toms Teitr ]
T Trinserioms +] e F el |
et By tiaser 1 x| Fapele - A
Ot Drmmroier A6 |
ol T 1 it Urepst B Etamation
[t 5| Urwnsk Ens Frisgd
Seitor I
e | et |
Crgarent | =] Benactecrigt | ‘T =]
Berddftrgniminm Rartrieg
R ded Hieperd WrEel e rbell wih [ =] Db
Fithis) e Siorpirs el ey kA | =] Dubam
¥ M “dé T
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Aktualisierung

Die Taste 'Aktualisierung' ermdglicht es, den Angabebogen eines Verstorbenen zu verandern.

7Y Aktualsicrung Yerstarbenedn)

W e
Bty

[ _|F Tusal sk Vst K Bersichinng Dsdn Uk zed
[.

Goehl |
Hordeszion F‘elorﬂerl
Serache |

Ll Ll

G em HEEES] ;'
Gt bt
Hesrmad o] [ swosid

Irvistared [¥erheratet w| [ Areerkung
Ergiroung Indstard |

Berut [

Letrie Adresds [Gutren, Hauptstr, 80

Hame: s Valers [
Hame dhor Bhtmes [

Werstorben wm 1211 2001 Lzt

Sterbent [Eatnern, Houplitr. B0
Tiguzies: Foull Cpbeabichen|
Crmtram dhor Anizesge

Bearrte
Geddachber

11

*» H “ag 717

- . Wir weisen darauf hin, dass die Taste , die das Speichern ermdglicht, unten Links erscheint,
" im Gegensatz zur Abfrage-Anzeige.

®
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Loschen

Die Taste 'Loschen’ ermdglicht es, einen Verstorbenen aus dem Verzeichnis zu entfernen.

u9g [CI, Biel /Bienne, 2012] |

@ Léschen von <test test= 7
L]
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Ereignisse

Mit der Suchmaske des Meniis 'Verstorbene' ist es mdglich, direkt - mit einem Klick auf die Taste
'Ereignisse’ - zur Anzeige der Ereignisse zu gelangen, die mit der verstorbenen Person in Verbindung
stehen.

I Ercignisee
M Worriams Jaty | Mortrolbr Ereignis Owsturs Eresgnis  Endscherunget Brdmcherungs. Dat

[l §

;

il

| | |

d

® ] o & T T

Die Anwendung schlagt Ihnen dadurch direkt die Liste der Ereignisse vor, die mit einer verstorbenen
Person verknlpft sind (identisch mit der Suche via dem Menu 'Ereignis’).

®
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Rechnungen
Auf der Suchmaske des Menus 'Verstorbene' ist es mdglich, die Rechnungen, die fiir eine verstorbene
Person ausgestellt worden sind, mittels Klick auf die Taste 'Rechnungen’ abzufragen.

Dadurch 6ffnet das Programm direkt die Abfragemaske der Rechnungen zu den Ereignissen der
verstorbenen Person.

In diesem Stadium ist es nicht moglich, Rechnungen zu erstellen.

475, Falls zuvor kein Ereignis mit einem Verstorbenen verkniipft worden ist, fiihrt die Taste
.. 'Rechnung' unweigerlich zu einer leeren Seite

®
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Verwaltung der Ereignisse

Allgemeines

E- B Friedhof
-- @ Dateniangaben
El @ “eryvatung
----- = Yerstorbene
..... -

..... = onzessionen
: Standorte

Wenn man die Funktion Verwaltung-->Ereignisse startet, erscheint sogleich ein Suchfenster, das uns
ermdglicht, einen bereits erfassten Verstorbenen auszuwahlen.

4 suchkriterien Ereignisse

~Werstorbene(r)
hame J Nummer |
Yarname

~Ereignis
Status
Ereignizart
Ereigniz

i

Jahr [ Kartrolne, |
Datum Ereignis
Eindgzcherungs-Me.
Eindzcherungstermin
Datutn Trauerfeier

Typ Trauerfeier
Ot Trauerfeiet 15
Kapells

Oroganizt

B B

Schuldner »

Auttragoeber %

Ok Abbrechen

Die Suchkriterien entweder eines Verstorbenen oder eines Ereignisses auswéahlen und dann auf 'OK'
klicken. Andernfalls auf 'Abbrechen’ klicken.

Page 12



Info Services SA

I3 teesgrisse H=1E
Paarne Wornames Jofw | Hortrolle Ereigris Dt Ereigris . Endschenungst Enaschenangs. Dat
L ) et [ Mbtrage
[Ersbeden
Nty |
Lbschen
Dokumerte:
Il
1 | L | Machiorschung
b4 ] 9 & T T

Suchresultate

e Kilicken Sie auf die Spalteniiberschrift um die Suche zu sortieren.

e Wabhlen Sie mit einem Klick eine Tabellenzeile auf dem Tabellensatz aus (Die ausgewahlte
Tabellenzeile erscheint blau).

Abfrage | Ermoglicht die Details eines ausgewahlten Ereignisses abzufragen;

Erstelien Ermdglicht eine neues Ereignis zu erstellen;

Aktusisierung | Ermaoglicht ein ausgewéhltes Ereignis zu aktualisieren;

Léschen | Erm0oglicht das ausgewahlte Ereignis zu léschen;

Dokument= | Ermoglicht den Zugang zum Ubersichts-Dokument im Word-Format;

Rechnungen | Ermdoglicht den direkten Zugang zu den Rechnungen beziiglich des Ereignisses;

Machforschung | Ermaoglicht eine neue Suche.

®
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Abfrage

Im Anschluss an die Suche nach einer Person, mit der ein Ereignis verknUpft ist, erlaubt es die Taste
'‘Abfrage’ ausschliesslich, die zu diesem Ereignis dazugehtrenden Elemente anzuzeigen, ohne diese
andern zu kénnen.

| 3 Ablrage Ereignis

Drospier-Hr Hewre: Eferams WioF nerTes Geschl Geborenam  Versloiben am
=l | =7 | = [ | ot o1 2
Eresgrizart Reattest ﬂ

peztient =
Tusstrhcier Wt O Bezmichrung Doty Ubrzet
Ereigniy [remeinderal r =]
|eufbatrurg r
e stalturg speapics r
Eremraizsiahus [peeriat
Ceothues: Ergmgns: ol O 2014 L ed _j
Enfscherungsiemn Enincherurg:-| Armeriung
| =
Hesriunit |
Bestimmungeort i
Cestination
Dofuss Lirreniergabe Botialiung
Frisdhot etschiadretsch |
Tramesisier Sk 14 [rteiung
Tyw Trauerteier fere Trovertom It it F Grabart 1 j [aringe-Cant:
et Traasr boier B3 Kapele I Starviet i =
Ot Trausrteisr &G
[Dbhrn T one st Lirped Beginn Exturroabih
[ Uhrzed Ende Friedhat
ehine |
Hewatsrelebrant | Grabart |
Crgarest | Benachrichiigt [ Starder! =]
Beatiung: Terisum Auir g
Asiun® des Wirpers | Unrzed Ausirag erieit von [ Datum I:
Fortzug des Kiepars | Lihrzod Aufirag susgetihit von | Dutuem
e m “8 77
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Erstellen

Die Taste 'Erstellen’ ermdglicht es, ein neues Ereignis flr eine verstorbene Person zu kreieren. Die
Ereignisse kdnnen den Status 'laufend’, 'annuliert’ oder 'abgeschlossen’ haben; ein Verstorbener kann
nur ein einziges Ereignis mit dem Status 'laufend' haben und dieses muss zuerst beendet sein, bevor
ein neues erstellt werden kann.

ﬂ Generserung Eresgns

Dossier-r. Hame Enename WViormame Germctl Geboren am  Werstorben am
=l = | = | | for o1 2014
Erexgruzart  Pestating Schuldner s | [

1~ Extumisrung Autraggebes a || :l
™ Hremalion
" Kerneriberd
Iussricher Vierl O Berechrung Diaturs Linrzed
Ereigrio T Ercbestaiturg = i [ | =]
™ Urnenbeisetzurg
Eresgressiahuy Bushinnug
L
Deafurn Ergugra: Lirood
Endescherungriermin Endachenngs-| ATMETiLNg
‘ &
Herirm |
Destnation |
Dabum Lreripergabe | Bestsiturg
Frieshat -]
Transerinior Sektor + |
Typ Trouerteier «| intimtit F Grakart s ||
Ot Trowssrfeter i | Hapeis .-I Slandon
Ot Trawserieier AQ
Datum Traverteier | Lirzet Beginn Extumation
Davaer | ;I Lirzed Erde Friestat
Saitor [
HeratsTeebeant [ Grabart |
Crgarist | =] Bermchrichiig | Sandor =
Bestattungszentram Aumirage
Andant des Horpers | Lhrzot Aaiftrag eriolt von | x| Datus
Forizug des Wirpers | Lrrzed Aaittrag susgetihit von || x| Dot
* B as 77

475, Das Ereignis muss unter allen Umstanden einen Bevollmachtigten und einen Debitor haben, die
.. Bewohner der Gemeinde, Personen wohnhaft ausserhalb der Gemeinde oder juristische
Personen sind.

Je nach Ereignistyp ist es mdglich, zusatzliche Daten zu erfassen, wie z.B. im Falle einer
Gebeine-Bestattung, bei der die Aufbewahrungshalle benutzt wird oder nicht.

Zuztzlicher Wert Ok Bezeichnung Datum Uhrzeit
|Gemeindetal '
IAufbahrung H
|Bestattungspapier v

®
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Erfassen eines Debitors

Mit Klick auf die Taste
Angaben des Schuldners anzeigen.

, die sich rechts von der verstorbenen Person befindet, kann man die

Mit Klick auf die Taste (=] , die sich neben der Bezeichnung "Schuldner" und "Auftraggeber" befindet,
ist es moglich, eine Person zu suchen, indem man verschiedene Suchkriterien erfasst.

4 Personensuche =]

Perzontyp |

2

Marme

Yarname

Gebuttsdatum

Petsonen-Ir.

Dehbitor-Mr. (AP0

Eirweohner-Me. [SAF7

Es gibt 3 mdgliche Resultate.

(84

Abbrechen |

1) Entweder ist die Person ein bekannter Debitor (besitzt bereits eine Debitorennummer) und ein Klick

auf 'Auswahl' genugt

n Werwallong Perssnom

Perparen i | Dambor b (SAPY  Wams, Vioeass

T W0 2

3 | arm A 1
“ETT OO
4 |rima S e
£ K etk b .
FEE: OO L
R G 3
8 | &390 X0 274 e
IE L] S e
10 | &7 N i3 o Aaspch Frit
19 | e 3 NG o Aasch Frit
13 | assas a3 S on Assch Frit
T ] X007 1344
T E ] wia
TE_ ] TR
TRET S e Vi A Ch e
TRECL S oy AsEch W
THE:: N won Almen Arne-Roas
19 | ra 11811 o Al Frigas
] - ™ von Almen Hane Sy
3 | aTie v Aeven
= e Vo Alman
o | AEas o Al ol
24 | Trem oy Al st
= - <o ABmen Vadici
al
x I

Cestastidaban

es g hdarnl

2) die Person ist noch kein Schuldner (hat keine Debitorennummer) aber befindet sich auf der Liste der
Einwohnerkontrolle. In diesem Fall missen Sie zuerst auf 'Importieren’ klicken, um eine
Debitorennummer zuweisen zu kénnen, und dann 'Auswahlen’
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B @ w5 e e R

(M EEEE

Iﬁm

3000154077
D000IINSY
3000 130607
OO0 159013
OO0 MSST
000132459
0000125
OO0
M) )
300011 WHES
00170633
SO000EMG T
M
00114807
3000114807
SN000FE03
OO0 AL
OO0 S8
000135647
000133673
JOO0TAE]L
0013627

Mo dibibier (SAF) | Mo habitast (S5F) | Mom, prénom

Guerys MioRinann Abderahmang
Eah Mosimans Serge Alex
Eubnen Wosmann Annemans
MAodimans Adren
BAGpmans ANred Wener
BAoaimans Andrg
Mosumares Angela
Moimans Arga
Migimans &iv-Saphs
Blosimans At mans
Mosimarns Baphste
Moumans Barbara
FAgmans Beatnce
Bgumanes Bernhard
Mosimans Barnhard
Monmane Bertha
Mgimane Chandy
Mdgdimans Cheighing
Bdosimane Cheristing
Mosimans Christoph
Modimans Christophe
Madimans Danel

Type de persoans  Date e Aaissance

Haliast D000 D00
Habant [Laliabi ol
Hab#ant D000.0000
Habasnt 000 .00
Halitast L 00
Habiant DOLD0.0000
Hab#&ani O0D00000
Habdsnt 00000000
Haltitat IR
Habitast Lielialiiai]
Habant [Laliabi o)
Hab#ant 00000000
Habidart LR AR el
Habiiast bl il
Hab#tant DOD00000
Habaant D0UD00000
Habasnt 0 00 0
Halitast L0 D00
Habitant [ialiaFiiail
Habfant DD0.0000
Habasnt 0000000
Haliact

0 IR

o |

LKL

[

3) oder die Person existiert nicht und in diesem Fall ist es moglich, eine neue Person zu erstellen, mit

Klick auf 'Erstellen’.

Beeten —————————mEH|

~Person
Personen-hr .
Debior-kr, (SAF)
Eirvavohiner-kir, (SAF)

Hitlichker=ztorm
Korrespondenzsprache

Abzugstesmin
Todesdatum

ol K31 3

Ortschaft in der Schyeiz
PLI - Stact im Auskand

~Interface SAP

Automatische Akiusisierung

Datum letzte Aktuslisierung

A&

TT
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Aktualisierung

Die Taste 'Aktualisierung' ermdglicht es, ein Ereignis zu verandern.

I"; Ak tualivienang Dreignis
Dosgies-hr, L] Enenams Vornane Geachi Geboren em  Versiorton am
=] [etar [ Jors [ flonzisss [ranezeiz
Erasgrinat  Bestatung Schubdngs [Gemmindeverwatung Dessbach £ Hd. Herr lsel -
™ Extumisng A aggeten | R Hocher
% Kremation
- FelrperUber hlhrung .
Dusatmichar Werl O Bezsichrung [ ] Ubrzet
Eresgris 7 Krernation "":-ﬂmnde-lul r d
" Wremation urd Destetring Jaaatrung r
[Bestattungzpagier F
Ereugriziimul
Dot Ermigris jo4 07 202 LUbrzed 4.00 &
Endacherungebermin |28 06 202 Erskscharungs- i1 252 [ Ao
=
Hisrinm® |
B tmemungron it = fd|
Deestifalionn akapeoll nach Deszbach
Deshun Urnendbergabes )03 07 2012 Betatug
Friedhal =]
- Trimasr st Sekter s | [
Ty Troussier e ] I sk ¥ |
Ot Troweseier IG | Hopelie - [ Standort
Ol Tromssrioser &0 | Lire i Dy soach
Dotum Treverfser  J04 07 2012 Liwzed Begien [14.00 Exhumation
Chomsesr =] UrrzstEnde Friedhat
Sektor |
Hesred s Teiebrant Grshart |
Cuanist = Benachrichiit [ Stardon = |
Beslatturgezentnum Aufirige -
Akl des Kivpers | Librzed Baftrog erial von | '-_l Duabuim
Fortoug des Hirpers | Lreznt | Auttrag megatiret von | =] Catum |
¥ B aeg 17

Ein Ereignis abschliessen

Sobald die benétigten Informationen zum Ereignis erfasst wurden, wird der Ubergang
eines Ereignisses vom Status 'laufend' zum Status 'abgeschlossen’ durch die
Aktualisierung automatisch vom Programm ausgefthrt.
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Loschen

Die Taste 'Loschen’ ermdglicht es, ein Ereignis aus dem Register zu entfernen.

U9 [CI, Biel /Bienne, 2012] I

I/'\F?) Authebung des Ereignisses =2012- - =571=7
Lo
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Dokumente

Von der Ereignisverwaltungs-Maske aus ist es méglich, die Funktion 'Dokumente’ zu starten, die es
Ihnen erlaubt, eine Wordvorlage anzuzeigen, die alle Informationen zu einem Ereignis
zusammenfasst.

Beispiel eines Dokuments:

Enedhof und Beslattungsami
Cimetéres ¢ office des ensevelissaments

Anordung 7 Ordonnance : Inhumation cendres

Zvilatand Kantallnurm e 1940 1
Etal cvil No d contrbbe

Harng Trotsky Léon
Nom

Heimaten Geboren 07.11.1879
Lieu o arigine Méie)le

Konlession 21.08.1940

Gestorben
Confession Décédéie)le
Adresse

Sterteor / Lisu de déces Mexgue

Eeslafungsinma
Maison de pomipes funébnes
Organiste / Organiste

Eemerkung /Remargue

in
Culte &

Abdankung in Biel
Culte 3 Bienne

Abdankung/ Cufte Krernation ! Incindration
12.12.1540

Constal du décés - O

Kremation-Hr 12 Rachnung anFacture
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Fakturierung

Mit der Suchmaske des Mends 'Ereignisse’ ist es mdglich - indem Sie die Taste 'Rechnungen’ klicken -
Rechnungen fur die Ereignisse zu verwalten.

Die Anwendung zeigt darauf die Rechnungsliste fir die der verstorbenen Peson zugerechneten
Ereignisse an.

hire WiaTame ntv Recrvargs b Fahrenargs [ussrds.Tyn  Aechrungsss
{
Erpielian
Rt e
Loaaten
L | i
¥ " 4 & T ?

Fir ausfuhrlichere Details, gehen Sie zum Kapitel Fakturierung.

Page 21



Info Services SA

Verwaltung der Standorte

Allgemeines

Die Verstorbenen kénnen einem Standort zugeordnet werden. Dieser kann eine Nische, ein
Reihengrab oder eine Konzession sein. Im letzten Fall, gehen Sie zum betreffenden Kapitel.

=~ b Friedhof
---4 Catenfangaken
- @ Werwatung
----- = erstorbene
----- = Freignizse
----- - {OnZessionen

Standorte

Wenn man die Funktion Verwaltung-Standorte startet, erscheint sogleich ein Suchfenster, das uns
ermoglicht, einen erfassten Standort zu suchen.

2 suchkriterien Standort M=l E3 |
Frieahot [ - |

- Belegung Standort -
Sektor *
Grabart *»

Standortrummer |
Standortyp

Justand Standort
Aufgehoens Slandorte u

Register-Mr.
Horventicns-hr.

Vertreter |

~Werstorbene(r) —

‘orneme:

Geeburtsdabum Bestattungzdatum von
Todesdatum Bestattungsdatum um
Altuelle Bestatiung ¥

Unterhalt

Aufiraggeber *
Rechrungsadresse »

Wabhlen Sie die Suchkriterien fiir den abzufragenden Standort aus und klicken Sie auf 'OK'. Andernfalls
klicken Sie auf 'Abbrechen'.
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r‘: Standarte
Frimdhot e Slanaiat Grabar Luriand Reterenz-Var sorkerasd(r)
] [ Liges 2 ra s e 1 T3 0 - Arisge.Crab Frei
2 | LigeziCabietne 1 m 0 - Arisgs-Caak Fred
3 Liger Tiasranns 1 141 0 - Ardspe-Cash Frad
4 | Ligeeniibnesis 1 162 0 - Ardage.-Jaak Frrei
§ | LigeziCibresse 1 184 0 - Arisge-Cab Frei
B | LigtwniCibragn 1 1 10« Arisges.Coak Frei
7 | Liperziiretae 1 194 0 - Arlage-Giab Fred
&8 Liges 2 a s 1 185 0« Arisge.Geab Pl
] Liper e e 1 2 0 - Ardags-Jdak Fingd
10 | LigerziCisrenne 1 .| 01 - Anisge.drah Fred
11 | Lige T/ Cbrstn 1 25 0« Arisgs.Caak Fired
12 | Liperziidresse 1 k] 0 - Arisge.rah Fred
13 | LigersiCibnesss 1 20 0« Arisge.Caab Fired
14 | LigeeziCibresss | 225 0 - Ardage-Jaak Fred
15 | LigeeziCbresss 1 Frid 0 = Arisge-Crab Fred
18 | Liger 2/ Cibregae 1 235 0 - Arisge-Caak Fred
17  LigeeziaSresas 1 am 0 - Andsge-Caah Fred
18 | Liged 2ebneiia 1 241 0 - Ardage-Jiak Frad
19 Ligesziabresse 1 246 0 - Arisge-Gaah Fred
20 | Ligeeniisresss 1 252 10 = Arisgs.Coak Frai
2 LigeniCibresoe 1 254 0 - Aringe-Jaak Frei
22 | Ligesziisrasss 1 1 0 - Arisge.Cask Frad
A | LigeniGiesin 1 263 0 - Ariags-Jaak Frrei
M | LipezCisrenos 1 F. ] 01 = Arisge-Crah Fred
25 | Ligae bk 1 266 0« Ariags.Coak Fred
|
» W a & T 7

Suchresultate
e Klicken Sie auf die Spaltentberschrift um die Suche zu sortieren.

Fegizter b

[likk

I

e Wabhlen Sie mit einem Klick eine Tabellenzeile auf dem Tabellensatz aus (Die ausgewéhlte

Tabellenzeile erscheint blau).

Abfrage

Erztellen

Aktualizierung

Lizchen

Machforschung

dl 1111

Ermoglicht die Details eines ausgewéhlten Standortes abzufragen;

Ermdglicht einen neuen Standort zu erstellen;

Ermdglicht einen ausgewahlten Standort zu aktualisieren;

Ermdglicht den ausgewdahlten Standort zu |6schen;

Ermdglicht eine neue Suche.
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Abfrage

Sobald ein Standort gefunden wurde, erlaubt die Taste 'Abfrage' ausschliesslich, die Angaben des
betreffenden Standortes anzuzeigen, ohne aber diese verandern zu kénnen.

n Whilyage St arsdort ol x]
Friesdiol Sesdctior Fanuor ket Durbared Hirrserires e
[Eoi g e E | =5 [ - Excemsintiurgs-Grab J= Beirist |
¥ O HahEeidn
& & B e P
¥ @ Bestamuargen LDtz
. Linfoay

} Ol Shardorityp r'"-rr'.-:'x-
1 ChabpNeged e bl Dusrterdd FlHd'l-I-
Folo-Me
Enirit Cersblowrimay Biachs
Cesen
Ledieribe gey Surhebung 113 2005
orpedige Enifemung
(Dsburn Corsipesuriresigry
Mg staraort =
Abgestrennter Sandor r
Grabautheting
¥ el e a & T 7

Wenn ein Verstorbener einem Standort zugeordnet worden ist, kann man ihn, mit einem Klick auf
'‘Bestattungen’ im Menu links, sehen.

Y Abdrage Bestallungen

Friscia Sakdor aaruckar Cor i Zuritaied Farnaanlionm-MNr
| ST — 7] |75 [t - Erdvesinthurgs Grab JriBen =t [
# 3 Horoession
5 Siandar Versiorieneir) | Treesn Cuipektor] Feus iy |Bestabugy |Puberet | Besini ende | Reierenz |biv
+ @ Desiahungen | EET Erbessting | e 1se0 jpaoscms | i =
4 L
2 Gewbcleniomesl

O i fegad inlertal

o =] = kb L] ? 7

Mit einem Klick auf die Taste =) , die sich rechts vom Verstorbenen befindet, kann man die Details
der Bestattung anschauen.
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£ Pestattung (Fortsetzung)

Verstorbene(r) _» | [GEISER DANEL

Referenz-Verstorbene(r) =
Leiche vertallen !

Bestattugsdatum j04 061380 Bestattungsautirag | 1

Thtmen-Subjektart [Ercbestattung
Feusrbestatiung |

o =11 [

Gesetzliche Ruhezei J04.06 2005

-Positionierung — -
Lage in der Breis
Lage in der Tiefe

Exhumaticn
Datum Bestathunasends
Bestattungsende
Bestimmungson

Rickzugsdatum sutbewahrte |
Bestimmungsort aufbewahrte |

Fermer I
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Erstellen

Die Taste 'Erstellen’ ermobglicht es lhnen, einen neuen Standort zu erstellen. Es existieren
vorbestehende Standorte (wie z.B. die Nischen), die nicht erstellt werden muissen.

Die anderen Standorte (wie die Reihengraber) missen nach und nach, je nach Bedarf, erstellt werden.

1. Wabhlen Sie den Friedhof, den Sektor und die Grabart des zu erstellenden Standorts aus (mittels

der Taste (=] );
2. Kilicken Sie auf die Taste 'OK'".

ﬁ Erstellung Standort =l
Frigdhot [ - |
Standortauthebung

Sektar *

Grabart *
Mumnmer, Zusatz | |
Stamdartyp | =l
Zustand [Frei 55

Grabertternung
Zetlimte der Lufhebung
sorzetice Ertferning

Detum Gratbauthebung Grabauthebung I

Hauptzache
Abgetrennter Standort
Eintritt Grablkammertlizche

I

Ok Annuler

Nach dem Erstellen des Standorts erscheint die Maske 'Aktualisierung Standort' .

®
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Aktualisierung und Bestattung

Die Taste 'Aktualisierung' ermdglicht die Veranderung eines Standortes.

1Y Aktualesierung SEandart

Frimcien Sekior Sharwion rabart Tustard Wi M
Fi--.'r-all..ﬂclwln |."' |"§I'I’I I-d Ercha s alung-Crah rlﬂ
] 3 FNEERIn
¥ @ Standot Ph—— F
%0 Basiatiungen Lutay
40 Linnan
3 Grsbxerkrmsle Sandertin ] |
3 Unisifsl Tusterd [Frei =l
Fiits-r I
Erirtt Gr L long ] I
Dintery

Il der Aufrebing
Yorgsiige Entiemirg

(Dashum Crmbaufhebung
Hesupk stancort =3
Abgeirenniber Standon r
Grabaufhetung [
» ! L 9 & T T

Bestattungen

Um einen Verstorbenen einem Standort zuordnen zu kénnen (Bestattung):

1. Wabhlen Sie die Angabenseite 'Bestattungen'.
2. Klicken Sie die Taste 'Maj' sl .

1Y Ak alin bermmng B st a0 uigen

Frinhed Seder  Sharien Cratsant Dusiane Hisropnlsrn e
Frrw._pﬁl’\'\...\.v. |" r".l'l' |4 e i et r-h |
%0 Kanpsssion
A —— ier Biaeneir | Themen- Cutysiter] Feusrivestatng | Besishurg | Fubezet | Besisn ende | Feierenz | didu
+ Bestutiunge I I | | I | ™ =]
[T
Crataienkrnaks
Urserhal
|
o [=] 11 a & T ?

Mit einem Klick auf die Taste (=] ist es moglich, den zu bestattenden Verstorbenen auszuwahlen.
Anschliessend kann man den Rest der bendtigten Daten zur Bestattung erfassen.
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| ﬂ Bestattung (Fortsetzung) S [=] E3
Werstorbene(r) | =
Reterenz-verslorbene(r) -
Leiche verfallen r
Bestattugsdatum | Bestaftungsaufirag |
Themen-/Subjektan | =
Feuerbestatiung | =l
Lime » |1 I
Geselzliche Ruhezet |
Lage in der Breite
Lage in der Tiefe
Exhumation
Datum Bestattungsende |
Bestattungsende | =
Bestimmungsort | =
Rickzugsdatum sutbevwahrie |
Bestimmungsort aufbewshrte | =
O Abbrechen |

Wenn die verstorbene Person bereits bestattet wurde, kann man mit einem Klick auf die Taste =) die
Daten der verstorbenen Person abfragen.
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Erstellen eines Unterhaltvertrags

Der Unterhalt der Standorte hangt von den Vertragen ab, die auf der Schaltflache 'Unterhalt’ der Maske 'Standorte’
hinzugeflgt werden missen.

B n:.l.-rn.|l-nuu;llnlnl:.ﬂr
Frusciud LSaiioe = Corabart Tugbarad K orresnbang i
[BazngenBouesn I2 ez | - Eribestatiungs-Grab [ Betri=t l
QD Hohdesion
B Slardord @m Jvon  |Pericdenibegin |t [Pericgenende | Anschiumsorurd| Ssserung | x| Aatu. | Koge |
#- @ Bestattungen I | | | | | | r =1 =Tz
#- O Umen
¥ 0 Crabdendomale
& Wnbarhat
|
| =l =
=
L]
» Tud = [ 8 & T 7

Um Unterhaltsvertrage hinzu fiigen zu kénnen, klicken Sie auf die Taste =, erfassen danach einen
Unterhaltstyp (jahrlich, langfristig oder punktuell), einen Auftraggeber und eine Bestellart (auf welche
Weise die Bestellung aufgegeben wurde).

Je nach Vertragstyp wird die Vertragsdauer angepasst:
Langfristig: Ab Beginn bezahlt, fiir eine bestimmte Dauer;

Jahrlich: Von Jahr zu Jahr erneuert;
Punktuell: ausschliesslich fiir eine genau bestimmte Periode.
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ﬁ Unterhalt {Fortselrung)

B Grabunberhal ETF]

Pericdenbegn et |

Erache G nbunber hl jpoa7

Pericedsnands | |

Abschiustgrund [ertragrerse =
Bezislng

Besiebdaum [25.02201 2

Besieimodus |arstere ;]
Aurfiraggeter = —
Rechrorgiadnesss s || a
Sired gz r
Barzshiang

Ishhurgudstum der Barzahiung [

[Frigad Seldoe  Siandedd L i Duobared Hirwaniong b

Pm”mmw-: |.' |.'.'. |-| - Erdoerd s Gt F.Hm-u |

F- 00 Konzmsson

£ @ Ssndot e | unterhat Jwn | ois _|Pecdererce | Asschharsgrana| Siutenwng | o | Au |

B Betamagen 4280 |Langinsige: Detran 201 [rerbal s JHertat [rentrageense | (= | ;I
ORI

+ L Grabderioreie

£ @ Unlerral
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Die Konzessionen

Die Konzessionen (oder Mietvertrage) ermdglichen die Ruhe-/Mietdauer von einigen Standorten zu
verwalten, aber auch die Erneuerung oder die Verlangerung derselben.

=l B Friedhof
...a:; Datenifngaben
EI':* Yerwalttung
i ..... s YYerztorhene
..... = Freignisse
..... [ Bl onzezs

Sie sind immer mindestens mit einem Standort verbunden. Einzig das Erstellen einer Konzession
unterscheidet sich von der Verwaltung eines Standorts.

Erstellen einer Konzession
1) Klicken Sie auf 'Erstellen’
2) Erfassen Sie die Daten einer Konzession (Verwaltungsmodus, Konzessionstyp, etc.)

3) Wahlen Sie (allenfalls erstellen Sie) einen Standort in der Zone "Zuordnung Standort" aus

B conression eestelien Lo

Xo4d &7
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Loschen

Die Funktionstaste 'Léschen' ermdglicht es, einen Standort aus dem Verzeichnis zu entfernen.
Falls ein Standort nicht mit einer Konzession verknupft ist, erscheint folgende Léschnachricht.

Auf 'Ja' klicken, um den Standort zu l6schen.

ua [CI1, Biel/Bienne, 2012]

“epy Standart l6schen

Mein

Falls ein Standort mit einer Konzession verkniipft ist, ist das Entfernen nicht méglich. In diesem Fall
muss zuerst die Konzession geldscht werden .

U9 [CI, Biel /Bienne, 2012]

Q Det Standott kann nicht geldscht werden, da er mit einet Konzession verknipft ist.
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Unterhalt der Standorte

Allgemeines

Der Unterhalt der Graber hangt von den erfassten Unterhaltsvertragen auf den Standorten ab. Diese Vertrage
kdnnen von langfristiger Dauer, auf ein Jahr beschrankt oder periodisch sein und enthalten daher verschiedene
Tatigkeitstypen. Die Ausldsung dieser Arbeiten werden im Menl 'Unterhalt' gesteuert.

¥ Friedhof
- @ DatensAnogaben

H 2

- @ Werwaltung
= @ Grabunterhatti-pflege

L Ey Irit=rhiat

Auf diese Weise gelangt man zu den Funktionen des Grabunterhalts.

[+

I} tiestion Entretiens

@ Unberhat

Lu begtelonde Akl
Rosanedriuche u. Porhelisfrat
Ak ghw it

Db ey Aisserperodsch
Fafierkoninols

il el phoonie ol

Msudruck Unberhat

Anschi s Perids
Dusammeniasaureg per Posien
Uiniérnalans Artikod

e SR NS

Coetinl Wertiagiste

EEEFRE P PR RRRE R
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Zu bestellende Artikel

Der Unterhalt der Grabstétten erfordert die periodische Bestellung von gewissen Artikeln, welche in den
Unterhaltsvertragen erfasst worden sind.

Um die Liste der zu bestellenden Artikel, die in den Unterhaltsvertragen erfasst worden sind, anzuzeigen (siehe
Unterhalte-Erstellen), wahlen Sie den Friedhof und die betreffenden Sektoren sowie die Vertragstypen aus. Das
angezeigte Jahr und die Periode sind das laufende Unterhaltsjahr und die laufende Unterhaltsperiode. Sie kdnnen
verandert werden.

B
& Urerhusk

@ Jubestelendes drthel Friedhat ____________§Hi

@ Foserdl mache u Por polairoad

& bttt Sesine won s |

@ Bewbeder, dszespercdach Sastor i ][

@ Fehlawioonb ols

@ Unpestsishonis phe

& Mewmruch Lintertel |rmsrrat eerrag [ [

@ Abnchiuas Perode

: Tusn wrerarving nure par Frrien, Mhesrriion r

e -_vn:.nv.r:ﬂl.- Lita L . r

werh mpriite B

@ Detad 'ert nghzie - ¥
oy I."'."'I:"
Perusdertyn et

Die Liste der zu bestellenden Artikel wird anschliessend bearbeitet:

I!‘nkrh:f Besteliste Artikel

|:].l BieliBieme o

| Periodertyp : Herbst - Jahr: 2013

IHEII.'M.BI:*E'

lS’zhun[!maIta Jahrlich - Punkiuell - Langfristiger Zeiraum ;s.-:zsi:uz I.E'Eél
Iﬁm'fel lEle:e-:h'u-m I (a3t
ACoR0 Dekaration BLT 5130

Iﬁ-[-’EE Diekarabion WT Pt

I.t‘-JIEI Erka 4“0

Falls es keine zu bestellenden Artikel hat:

Ug [CI, Biel/Bienne, 2012]

g [CI, Biel /Bienne, 2012]

,:j_) Heine Bestelung 1:|r d;:ﬂis Wertragstypien ' 6 Keine Bestellung zum Drucken
l.-l 1
auszufihren, ]

®
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Arbeitshefte

Um die Arbeitshefte zu den Grabunterhalten auszudrucken, klicken Sie auf 'Arbeitshefte’.

Waéhlen Sie danach den Friedhof und die betreffenden Sektoren, sowie die Vertragstypen aus. Das Jahr und die
Periode definieren sich geméass Standardeinstellung nach der letzten offenen Periode (siehe Periodenabschluss,

um die Periode zu &ndern).

[ tesrbeiten Unterhalbsverlaod

@ Unierhst _
@ Zubesislerds Artkel Frivhol =
@ Rossnstriuchs u Porzelarmoss
@ Arbetsheft Saktor von [ : ||
@ Beartustmn Lusserpeniodch Sakor n [ 2 ]|
@ Fehlerkonirols
@ Lt dk s ol
@ Neudruck Unisrhal Unterhak sverirag [ [

@ Abpchiers Periods
@ Iusammeriassurg per Posten Jnreesverrage -
: Linbertulsres Al Lareziristige Ve bge -
Werbrageiste
Pkl Vi
@ Detad Vertragiste i =
Adtuels Periode 2012
Periodentyp |t
x Il % &5 TT

M= E

Das Programm zeigt dann die Anzahl der ausgewéahlten Unterhalte und die moglicherweise zu kontrollierenden

Unterhalte an (siehe Fehlerkontrolle).

U9 [CI, Biel /Bienne, 2012]

i Unterhatsibervwachung Posten 4
Ausgewwihite Unterhalte =T
Ausserperiodizche Unterhaltte 20
Urterhalte aktuelle Periode -0

Contratz & contrdler  : 5YF (Liste de
contrdle)

Und schlagt danach vor, die betreffenden Arbeitshefte auszudrucken.
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04010 D073

42468

Eimmchnergemeinde Ligerz Bagre Klara

Frihling - 2011

Hiibeli 4

2514 Ligerz
Anz. Artikel
1 ACO06
14 ACO10
1 ACOD2

Fridhling 2013
Beschreibung

Diinger

Pensées

Unterhalt Reihengrah

Falls es keine Arbeitshefte zu drucken gibt:

U9 [CI, Biel/Bienne, 2012]

0 Keine Unterhatsdatei zum Ausdrucken
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Fehlerkontrolle

Mit einem Klick auf 'Fehlerkontrolle’ ist es moglich, die Bearbeitung einer Liste zu starten, die erklart, warum ein
Grabunterhalt nicht in den Arbeitsheften erscheint. Die in der Liste angezeigten Fehlertypen héangen von
denjenigen ab, die auf der rechten Seite angekreuzt sind.

@ Uniertest
& Qo etk e Posien Urferhal Perica Jurrie) Fehisrizien mum Selskdoresren
@ Fusterstrinschn u_ Porbslarsd I =] 2 =l P | == r =l
@ Scvebihal ] Heriat 2 {Grat ertieert =
@ Ewateden &_nispercanor, ] EGH | —_Tr T -]
& Fermmriortrobs i Pl FF] Lo, Pron uitiom snsn e =
% Uinjsrhal sonbrols Foor, nferral n dmes far r
W Pl o LTl ———— -]
& Apschhud Ferodd ot kordcr iarsohe bsgishi =
@ lunsseeiszaurg por Posten ——— F
: ::::::m' Firt purmg £ ot pe el =
[t F =

@ Celsl Verragishe

» F 2 ol e a8 TT

Um eine Liste zu bearbeiten, muss man einen Posten auswahlen und auf 'Drucken' klicken.

Fehlerliste Unterhalt Posten-Nr. 3 - Herbst 2012

Vertrag | GrabNr. | Textfehler
12 114 :Jéh'hch Kein Urierhalt in deser Per
44 151 ?Jahmm Kein Unterhalt in deser Per
B 180 |Jahich - Kein Unterhaltin dieser Per
T 182 jJahvich - Kein Unterhaltin dieser Per.
7 ] iJ3h1u:h Kein Unterhalt in deser Fer
78 11 |Jahich : Kein Unterhealt in dieser Per
81 14 iLa nigfritig - Kein Unterhalt in dieser Per
| 105 44 jJaheich : Kein Unterhalt in deser Per
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Periodenabschluss

Wenn eine Unterhaltsperiode zu Ende ist, muss man diese abschliessen, um die Grabunterhalte der nachsten
Periode bearbeiten zu kdnnen. Um dies durchzufiihren, klicken Sie auf "OK" im Men( "Abschluss Periode".

1 abschluss Periode

@ Unberhad
@ Iu besteberae Atk Aiisle Pk 202
@ Fossririccts o Porsslaewas  Peridentys Jperbnt
@ Arteizhet
@ Bewbelen St sermer ki
@ Fatbeborbide
@ Unberhalskontrole
@ Reuiuch Unterhat
W ARachiury Perode
@ Iusemmenissang per Fosten
@ Lberhaline AARe
& Veriragrists
@ Dwbad Variragiisie

» i & & T 7

101 =]

Bevor die Periode abgeschlossen wird, kontrolliert das Programm, ob alle Unterhaltsvertrage behandelt worden
sind. Falls samtliche Unterhalte behandelt wurden, 6ffnet sich ein Bestatigungsfenster und das Programm geht

automatisch zur nachsten Periode Uber.

ua [C1, Biel/Bienne, 2012]

i/?j Samtliche Unterhalte der Periode wurden behandett .
iy Michten Sie die Periode abschliessen?

Im gegenteiligen Fall schlagt das Programm vor, die hangigen Unterhalte zu behandeln.

U9 [CI, Biel /Bienne, 2012]

lr"c_? Ahzchiuzs der Periode unmddlich!
¥ Mdchten Sie die Unterhatte bearbetent
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Grabaufhebung

Verfahren

o 0]l [ R

Friedhot

Datenifngaben
Yerwaltung
Graburterhalt!-pilege
Fakturierung
Grabentfernung

LB Crabertfernungen

Die (1) Reihengraber und (2) die Konzessionen miissen voneinander getrennt aufgehoben werden.

1) Reihengrab

Waébhlen Sie 'Reihengrab" aus.

[ Auihrtnmgen Rrsheregr b

[@ Graenitamngen

o I L T 7

3 Rehengraber Lethrde der Autrairg II' [FFTF]
W FofEesene
® Maciten i Kskenbarkss Dt Grabaushstung TETE]
B Heuewbehargen
% Fahangritr Friecthal N - |
W Eongmpmonen
W& Pscie im Hikumibewiom Sakior I > I
okt | |

Die Grabentfernung geschieht in vier Schritten:

1) Auswahl des Friedhofs, des Sektors und der Grabart des aufzuhebenden Standorts (innerhalb dieser Auswabhl
ist es mdglich, gewisse aufzuhebende Standorte genauer anzugeben);

2) Das Programm uberprift, ob alle ausgewéhlten Standorte das Aufhebungsdatum erreicht haben. Wenn nicht
alle Standorte der Auswahl das Datum der Aufhebungslimite erreicht haben, ist es nicht méglich, die Standorte

dieser Auswahl aufzuheben;

Ein oder mehrere Standorte haben die Zefimbe Tur Aufhebung richt enreichl
D Aunbringg wind Talerpslag-pan

3) Mdglichkeit eine Direktmailing-Datei zu den aufzuhebenden Standorte hervorzurufen (um die Angehdrigen tber

das Ende der Ruhedauer zu unterrichten);
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Nicht anzukreuzen ist das Kastchen 'Bearbeitung mit Aktualisierung’, hierzu aber 'Mailing-Datei
' erstellen auswahlen.

Bearbeitung mit Aktualisierung [ |

siling-Datei erstellen; W s | |

4) Tatsachliche Aufthebung der Standorte bei der Ausfiihrung durch ankreuzen des Kastchens 'Bearbeitung mit
Aktualisierung'.

Bearbetung mit Aktuslizierung: v

2) Konzessionen

Wahlen Sie 'Konzessionen" aus.

1Y Aislberbameg von Eoneessionen

S Drsterierrangen —
@ Rshergriber Teftiedbe S AuFebug IT
B Honressonen

@ MEschen im Fokmbarium Dt Cenbanslhstorg E o 2

B Meubedrtsstungen

S forocry e s N - |

@ Hofdadmonen

@ Mizche = Holuntarum TSy [ [
it | 5 ||

% Das Vorgehen ist identisch wie bei den Reihengrébern, ausser dass es nicht notwendig ist, einen Sektor
/ und eine Grabart auszuwahlen und dass das Programm automatisch die Standorte aufhebt, welche die
Datumslimite der Grabaufhebung erreicht haben.
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Fakturierung

Allgemeines

Es ist mdglich, 4 verschiedene Rechnungstypen getrennt zu verwalten:

e derjenige Typ fur Ereignisse bezuglich des Verstorbenen (Administrationskosten, Dienstleistung
Organist, etc.);

e derjenige fur Griunflachen/Gartnerei der Stadt (fur die der Friedhof Leistungen verrechnet);

e derjenige fur den Friedhof im Allgemeinen (verschiedene Dienstleistungen, etc.);

e derjenige fir die erfassten Unterhaltskosten der Standorte;

Friedhof

@ Daten/angaben

@ Verwatung

@ Graburterhatipflege
]

-E-E-E- v

- GErtnerei

& Friedhdfe (verschiedene)
& Fakturienng

- Abhfrage

Die Fakturierung kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen:
1. Direkte Erfassung der Rechnungen
2. Fakturierung der Unterhaltsvertrage

Die Erfassung der Rechnungen bezilglich Grinflachen/Gartnerei, des Friedhofs (divers) und der
Ereignisse ist in allen 3 Fallen gleich. Diese Vorgehensweise wird hier unten gleich weiter geschildert,
wahrend die Verrechnung der Unterhaltsvertrage im Kapitel "fakturierung der Unterhaltsvertrage"
naher vorgestellt wird.

Erfassen von Rechnungen

Wenn man die Funktionen Fakturierung-->'Grinflachen/Gartnerei' oder Fakturierung-->'Friedhof
(divers)' startet, erscheint sogleich ein Suchfenster, das uns die Suche nach einer betreffenden
Rechnung zu einem oder anderen dieser Bereiche ermdglicht.

n Suchkriberien Bechoung Girtnerei

Fechnungs-Hr I
Dusstands-Typ |

Wahlen Sie die Suchkriterien aus und klicken Sie auf 'OK'. Andernfalls klicken Sie auf 'Abbrechen’.
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n Fakiurierang GErinsne

Suchresultate
e Kilicken Sie auf die Spalteniiberschrift um die Suche zu sortieren.

e Wabhlen Sie mit einem Klick eine Tabellenzeile auf dem Tabellensatz aus (Die ausgewabhlte
Tabellenzeile erscheint blau).

Ahirage Ermdglicht die Details einer Rechnung abzufragen;
Erstellen Ermoglicht eine neue Rechnung zu erstellen;

Aktuslisierung | Ermaoglicht eine ausgewahlte Rechnung zu aktualisieren;
Léschen Ermoglicht die ausgewahlte Rechnung zu |6schen;

Machforschung | Ermdglicht eine neue Suche.

dl 1111
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Erfassen von Rechnungen

Abfrage

Sobald man eine Rechnung gefunden hat, ermdglicht es die Taste 'Abfrage' ausschliesslich, die
Rechnung anzuzeigen, ohne aber diese ver&ndern zu kbnnen.

I r aktuwierung Gartnerei

Scruicrer s | | tetient —| Betrag 0.0
Artkobetiag oon
Bstrasy Mot oo
Rrechrungs-he 20 2EM0N S
Jahr 22
L 634
Faiturenungspost i7
Atk
L= ] Artiibe Da s B siprec Mere Artioakeir g
» | [asmean [werinus Praren =1 | 1 <
L
WSt
Urleregereier Beireg Propenisats bwst Bt M
| | I
*x 4 3 el = » & 7
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Erstellen

Die Taste 'Erstellen’ erlaubt es Ihnen, eine neue Rechnung zu erstellen.

P Fakcturierung Gartneres

Schuaner (1] | = Bestagy [
Artioaiating oo
Bl Whew™2 o0
Rechrrgyi-h 2071 23000 O
Jahr 22
Herda =T
Ficturisnungepsost 1L
Bkt
Hinde AgthekaTechrung BNz aipres: Merge Arthekerrag
2l I =] I [ =
=
b5l
Unberisgender Betrag Frozentssls bwil Betrag Mwst
[ | [
x 4 @ Al = h» &7

#7% Um Artikel hinzuzufiigen: positionieren Sie den Cursor auf eine Zeile der Zone "Artikel", dann
. aufdie Taste % klicken, um Zeilen anzufiigen und wahlen Sie den Artikel mit einem Klick auf
die Taste (=] aus.

®
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Aktualisierung

Die Taste 'Aktualisierung' ermdglicht es, eine Rechnung zu verandern.

Falls die Rechnung schon bearbeitet oder belastet wurde, ist eine Veranderung nicht mdglich.

®
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Loschen

Die Taste 'Loschen’ ermdglicht es, eine vorher erstellte Rechnung zu I6schen .

Falls die Rechnung schon bearbeitet oder belastet wurde, ist die Léschung nicht mdglich.

®
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Bearbeiten der Rechnungen

Wenn die Rechnungen erstellt worden sind, kann man Sie bearbeiten.

Friedhof

DatenfAngaken

Yerwalttung
Graburterhatti-pilege
Fakturierung

Lol GEnere

Friedhdfe (verschiedene]
Fakturierung
Abfrage

OO0

Um die Rechnungen bearbeiten zu kdnnen, klicken Sie auf das Menu "Bearbeiten Rechnungen”, wahlen Sie
entweder einen Unterhaltstyp (jahrlich, langfristig oder punktuell), 'Grinflache/Gartnerei', 'Verstorbener' oder
'Friedhof (divers)' aus, und klicken Sie dann auf 'OK'.

Bor gt it e

8 Famrenrg Bk

¥ Ubertali S bl it e e—— "
¥ Pl urtal
B Paiaiget pdduiie Lorgeinie Ve
¥ e Sorwie -
¥ Pachvargt Dl Funitusle vertige :
1 :..ra.-.u.-r.-_'-_--.-..-r- ¥
¥ Bacharger Bores s _
¥ Temnamok [ras— I
(e | g i
Emebrgeiaten 101" 71]
Pciriargudeiam, | 1) 0
‘inkierungeaiata: % 1] 71
[T .
™ I
X 4“8 Tt

Sind die Rechnungen einmal bearbeitet, kbnnen diese im Verwaltungsprogramm der Debitoren (‘Belastung

Schuldner’) verrechnet werden.

. Erstelldatum: Bericksichtigt die erfassten Rechnungen (erstellte) bis zu einem gegebenem Datum (per
/ Standardeinstellung 1 Monat vor dem Datum des aktuellen Tages, um die noch nicht bearbeiteten -
unerledigten - Rechnungen vervollstandigen zu kénnen).

®
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Fakturierung der Unterhaltsvertrage

Fakturieren

Im Gegensatz zu den Funktionen 'Grinflachen/Gartnerei' und 'Friedhof (divers)', die Rechnungen bereits
zusammenfassen, mussen die Unterhaltsvertrage ihrerseits zuerst fakturiert werden.

Friedhot

@ Daflenfdngaben

@ ‘erwatung

@ CGraburterhati-pllege

=@ Fakdurierung

- Ghrinensl

= Frigghdie (verschiedens)

¥ [F]--[F] - -

Wabhlen Sie das Programm 'Fakturierung' aus, und dann 'Fakturierung Vertrage'.

Definieren Sie die Kriterien, die die zu fakturierende Periode bestimmen, sowie den betreffenden Vertragstyp und
klicken Sie dann auf 'OK' (man kann nur einen Vertragstyp auf einmal fakturieren):

e Jahrliche Vertrage
e Langfristige Vertrage
e Punktuelle Bestellungen

Wenn die Vertrage einmal fakturiert worden sind, ist ein Bearbeiten der Rechnungen

moglich.
@ Faiburiens
S i b st Froes —
& Fwties e
@ E P R Unisrtalrverbag r |
& Selactuyg Sotwkdrer
@ machrurgn Duplos Fehrde  F
B Sbeaielarg Bahmargen
@ C e S ek By o
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R L »
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Bearbeiten

Wenn die Vertrage fakturiert sind, ist es moglich, die Rechnungen zu bearbeiten. Es handelt sich um das gleiche
Menu wie zur Bearbeitung der Rechnungen fur Grunflachen/Gartnerei und Friedhof.

=~ # Friedhof
DatenfAngaken
Yerwatung
Graburterhaltf-pilege
Fakturierung
oo GHHnere
Friedhdfe (verschiedeneg)
Fakturierung
Abfrage

Fur die Bearbeitung der Rechnungen wahlen Sie das Programm 'Fakturierung' aus und danach '‘Bearbeiten
Rechnungen'. Definieren Sie anschliessend den zu bearbeitenden Vertragstyp und klicken Sie auf 'OK'".

Sind die Rechnungen einmal bearbeitet, kbnnen diese im Verwaltungsprogramm der Debitoren (‘Belastung
Schuldner') verrechnet werden.

n Bearbeiten Rechnungen

@ Fakhurienang Besrbedurg

@ Urdeihials Reckn sbsieden Verinikge Pr———— Fra

@ Fakdura Journal : .

@ Rechrumgen mebtnacken Langiristige Verirdge

& Belasbuneg Sohuldnes

@ Rechrungs Dupliod Purdbushs Vertibgh i

@ Meubeaodung Rechrurgen . ~

@ Rechrungsn slormismsririckba

@ Fohiatiorirohe Wersorbens ~
Clmestideracs (divers) w

*® 1 s & T 1
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Buchung aller Rechnungen

Friedhot

DatenfAngaken
Yerwaltung
Graburterhatti-pflege
Fakturierung

Gartnerei

Friedhidfe (verschiedens)
Fakiurierung
Abfrage

Um die Rechnungen im Verwaltungsprogramm der Debitoren verrechnen zu kénnen, wahlen Sie das Programm
'Fakturierung' aus, dann 'Belastung Schuldner' und klicken Sie auf 'OK'.

E Beelastung Schuldaer

@
L]
@
@
@
@
@
@

@ Fakhaienng

Lind prials Rechn, sfbeneden
Fakburs Journal

Rachinngan subdnatiosn
Beburi e Screbdnes
Fachings-Duplical

Mt Esbuneg Fechnungsn
Rechnungen siornisrandniickbu
Fatber kiorir e

Belashung Schudrer
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Gesamtverfahren: neu verstorbene Person

Dieses Vorgehen fasst kurz zusammen, wie ein neuer Todesfall - in Bezug auf die Angaben zur
verstorbenen Person und der Bestattung am gewlnschten Standort - erfasst werden.

1) Erstellen eines Verstorbenen

. . Erstell . :
Von der Funktion 'Verstorbener' aus auf die Taste .L” klicken (siehe Verstorben/r-Erstellen)

2) Erstellen eines Ereignis

Automatisch vorgeschlagenes Fenster nach dem Erstellen eines Verstorbenen (siehe
Ereignis-Erstellen)

3) Anzeigen einer Ubersicht

. - : ) _ Dokumert
Von der Funktion 'Ereignis’ aus eine verstorbene Person auswéahlen und auf die Taste M
klicken (siehe Ereignis-Dokumente)

4) Erstellen von Rechnungen

Rech
Von der Funktion 'Ereignis' aus den Verstorbenen auswéahlen und die Taste ﬂl anklicken
(siehe Ereignis-Rechnungen)

5) Bestattung und Unterhaltsvertrag

Wenn die verstorbene Person auf einem Friedhof der Stadt bestattet werden muss, kann es notwendig
sein, zuvor eine Konzession und/oder einen Standort zu erstellen (siehe Standort-Erstellen).

Die verstorbene Person kann anschliessend am betreffenden Standort bestattet werden (siehe
Standort-Aktualisierung und Bestattung) und es muss eventuell danach noch ein Unterhaltsvertrag

erfasst werden Erstellen eines Vertrags).

Q Sie konnen jederzeit die erfassten Daten mit einem Klick auf die Taste speichern.
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