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1 Einleitung 

 Allgemeines Bedienungskonzept 

Das Bedienkonzept wird in der Bedienungsanleitung Grundmodul beschrieben. 

 Starten des Programms 

Das Starten des Programms wird in der Bedienungsanleitung Grundmodul 
beschrieben. 

 Installation des Programms 

Die Installation wird in der Bedienungsanleitung Grundmodul beschrieben. 

 Personendaten und Gruppen 

Die beiden Register werden in der Bedienungsanleitung Grundmodul beschrieben. 
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2 Raumverwaltung 

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint das KiKartei-Hauptfenster.  
Wenn Sie den Verwaltungsordner „Räume & Termine“ anklicken, 
wird die Raumverwaltung geöffnet.  
 
 
 
 

 Befehlsleiste der Raumverwaltung 

 
 

 

Der Internetbrowser wird geöffnet und der Online Kalender 
wird geladen. 
Siehe auch Kapitel 3 Online Terminverwaltung 

 

Aktualisieren der Kalenderdaten. Wenn in der Online 
Terminverwaltung neue Daten erfasst werden, können 
diese so aktualisiert werden. 

 

Öffnet das Formularfenster, um den  Raum zu erfassen 

 

Öffnet das Formularfenster, um die Eigenschaften des  
Raumes anzupassen 

 

Löscht den markierten Raum mit allen dazugehörigen 
Daten. 

 

Kalenderdaten werden überlagert dargestellt 

 

Termine drucken 

 

Monatsansicht in eine vordefinierte Excel Datei exportieren 

 

Ministranten Planung anzeigen 

 

Adressen für die Räume verwalten 

 

Kontaktadressen für Termine verwalten 

 

Materialstamm für die Räume veralten 

 

Vorlage für die Monatsansicht verwalten. 
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Rechnungsvorlage für die Raumvermietung anpassen 

 

 Formular Raumverwaltung 

 
Name: Name des Raumes 
Adresse: Auswahl der Adresse. Erfassung 
der Adressliste erfolgt über die 
Befehlsleiste 
Art: Auswahl der Raum Art. Die Auswahl 
kann nicht selber angepasst werden 
Farben Anfrage: Auswahl der Farbe für 
Reservationsanfragen (provisorische 
Termine). 
Farben Reservation: Auswahl der Farbe 
für definitive Termine. 
Mietkosten: Raummiete  
Über Internet buchbar: Der Raum wird im 
Online Kalender angezeigt.  
Bildbeschreibung: Diese Bilder werden 
auf dem Online Kalender angezeigt 
Material: Material, das für diesen Raum 
verfügbar ist. Erfassung der Materialliste 
erfolgt über die Befehlsleiste. 

 

 Räume überlagern 

Es können nun mehrere Räume auf dem Kalender dargestellt werden. 

 
 
Wenn für einen Raum offene Anfragen bestehen, wird dieser Raum mit roter Schrift 
dargestellt. Zusätzlich wird der Verwaltungsordner rot markiert. 
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 Termine drucken (Hoch- oder Querformat) 

 

 Monatsansicht (Hoch- oder Querformat) 
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 Adressen 

Mit dem Formular Adressen können Adressen für die Raumverwaltung verwaltet 
werden. 

 

 Kontakte 

Mit dem Formular Kontakte können Kontakte für die Termine verwaltet werden. 
 

 
 
In der Liste rechts werden die Termine angezeigt, die diesem Kontakt zugeordnet sind. 
 
Mit dem Button Kontakte exportieren wird eine Excel Datei exportiert. 

 
 
Hinweis: Wenn eine Adresse gelöscht wird, die noch in aktiven Terminen vorhanden 
ist, wird diese bei den Terminen nicht entfernt. 
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 Material 

Mit dem Formular Material können Materialen für die Räume / Termine verwaltet 
werden. 
 

 
 
 
 
Mit der rechten Maustaste kann das Material 

hinzugefügt werden 

 

 

In der Terminverwaltung kann dann dieses Material einem Termin zugeordnet 

werden.  

 

 

  

Formular Raumverwaltung 

Formular Terminverwaltung 
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 Termine verwalten 

Mit einem Doppelklick auf einer freien Fläche im Kalender, wird das Formular Termin 
geöffnet.  
Betreff: Dieser Text wird im Kalender angezeigt. 
Beschreibung: Dieser Text wird in der Monatsansicht im Excel Export angezeigt. 

 
Anfrage: Status für provisorische Termine und Buchungen über das Internet. 
Reservation: Status für definitive Termine. 
Wiederholungen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Register Kontakt 
Die Adresse kann hier neu erfasst werden oder über den Button Kontakte anzeigen 
ausgewählt werden. 

 
 



-Software AG 
 

Seite 10 von 15 Version: 11.06.2015 Druck: 05.11.2017 

 Ministranten 

2.10.1 Vorbereitungen für die Aufnahme von Ministranten 

1. Erstellen einer manuellen Gruppe mit dem Namen Ministranten 
2. Markieren der Gruppe als Ministrantengruppe 

 
3. Neue Ansicht Ministranten erstellen, Spalte Funktionen in Gruppen 

auswählen 

 
4. Diese Ansicht der Gruppe zuweisen 

 
5. Zuweisen der Ministranten 
6. Den Ministranten Funktionen zuweisen. Funktionen mit Komma trennen 
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2.10.2 Ministranten  

Für einen Gottesdienst die Ministranten mit den Funktionen hinzufügen 

 
 

2.10.3 Ministranten Plan 

Der Ministranten Plan wird über die Befehlsleiste angezeigt und ausgedruckt 
 

 
 
Mit einem Serienbrief in der Gruppenverwaltung kann dieser Report beigefügt werden. 
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3 Online Terminverwaltung 

Die Online Terminverwaltung kann für die Reservation von Räumen über das Internet 
verwendet werden. 
Vorgehen für das Einrichten der Online Terminverwaltung: 

1. In der Raumverwaltung muss das Kästchen Über Internet buchbar angekreuzt 
sein. 

2. Über die Befehlsleiste mit dem Button Reservationen öffnen wird der 
Internetbrowser geöffnet. Diesen Link müssen Sie dann auf der eigenen 
Webseite verlinken. Der Kunde kann dann über die Webseite die Online 
Terminverwaltung öffnen. 

 
3. Um einen Termin zu reservieren, muss sich der Kunde zuerst registrieren. 
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4. Formular Registration 

 
5. Nach dem Registrieren wird dem Kunde ein E-Mail zugesendet.  

 
6. Nun kann sich der Kunden auf der Online Plattform anmelden 

 
7. Mit einem Doppelklick auf einer freien 

Fläche im Kalender wir das Formular Termin geöffnet.  
Titel: Dieser Text wird im Kalender angezeigt. 
Beschreibung: Dieser Text wird in der Monatsansicht im Excel Export 
angezeigt. 
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4 Schlüsselverwaltung 

 Schlüsselgruppen 

Im Grundmodul KiKartei müssen die Benutzer der Schlüssel einer Gruppe zugeordnet 
sein. Diese Gruppe wird dann hier für die Schlüsselverwaltung aktiviert. 

 

 Benutzungsarten 

Hier kann die Benutzungsart festgelegt werden: 

 Dauerbenutzung 

 Festanlass 

 Kurzeinsatz 
 

 Schlüsseltypen 

Hier kann der Schlüsseltyp festgelegt werden: 

 Kaba 20 

 Kaba 8 

 Kaba elostar 

 Kaba Star 
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 Schlüsselverwaltung 

Hier werden die Schlüssel den Benutzern zugeordnet. 
 

 
 

 Schlüssel verwalten: Im Fenster Schlüssel werden die Schlüssel verwaltet. Nur 
einen Eintrag vornehmen pro Schlüsselart. Die Laufnummer des Schlüssels wird 
bei der Ausgabe angegeben. 

 Schlüsselausleihung: Links im Fenster Schlüssel wird der Schlüssel selektiert 
und im Fenster Auswahl Benutzer wird dann der Schlüssel dem Benutzer 
zugewiesen. 

 Schlüsselrückgabe: Die Schlüsselausgabe wird selektiert und das Datum der 
Rückgabe wird eingetragen. 

 Ausleihe Übersicht Benutzer: Der Benutzer wird im Fenster Auswahl Benutzer 
selektiert. Unten werden die ausgeliehenen Schlüssel dargestellt. 

 Ausleihe Übersicht Schlüssel: Links im Fenster Schlüssel wird der Schlüssel 
selektiert und im mittleren Fenster werden die ausgeliehen Schlüssel dargestellt. 

 
 


