AMADEE
Musikschulverwaltung

Benutzerhandbuch

Software zur Verwaltung von
Musikschulen

Version 4.2



Die in diesen Unterlagen enthaltenen Angaben und Daten kdnnen ohne vorherige Ankindi-
gung geandert werden. Die in den Beispielen verwendeten personlichen Daten sind frei erfun-
den, soweit nichts anderes angegeben ist. Ohne ausdrtckliche schriftiche Genehmigung der
AMADEE Software UG (haftungsbeschréankt) darf kein Teil dieser Unterlagen fur irgendwelche
Zwecke vervielfaltigt oder Ubertragen werden, unabhangig davon, auf welche Art und Weise
oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch, dies geschieht.

© 2013 AMADEE Software UG (haftungsbeschrankt). Alle Rechte vorbehalten.
AMADEE ist ein Warenzeichen der AMADEE Software UG (haftungsbeschrankt).
Windows ist ein Warenzeichen der Microsoft Corporation. Andere in diesem Handbuch ver-

wendete Produktbezeichnungen sind Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen der je-
weiligen Herstellerfirmen und werden hiermit anerkannt.

Erstellt, zuletzt gedndert, am 6. Méarz 2014 in Deutschland.



Inhaltsverzeichnis

11
12
1.3

21
2.2
2.3
24

25
2.6

31
3.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

5.1

6.1
6.2
6.3
6.4

EINFUHRUNG

Die Idee der AMADEE MusikSChulVerwaltung..........c.ceoeerieenieeiieeie e
Was bietet INNeN AMADEE?............ooiii e
Fragen und ProbIeme ..o

INSTALLATION

Das INStallationSProgramm ..........cooueeieerieerie et
ProgrammSEart..........cocveiiiiiii e
Die HardWarE€nUIMMIET .........coivieiiieieeieerie ettt be bbb e
Die ProgrammliZENZIEIUNG ..........cooieiieriieieee et
2.4.1 Lizenzierung als EINZEIPlatz...........cooeeiiiiieiiiiieeeeeereeeeeeee e
2.4.2 Lizenzierung im NEZWETK .........ccoieeiieiieiierieiee e
2.4.3 Erstmalige ANMEITUNG.......coiiiiiiiieiieniiesee et
Die MehIPlatZVErSION ........coiiiiieiieie ettt
PrOgramMmMENOE......c..eeiieiiee ettt

DIE DATENSICHERUNG
Organisation Ihrer DatenSICNEIUNG ........cceeiierieiierieree e
DatenrUCKSICNEIUNG .....ccvieteeieeite ettt e e

DIE PROGRAMMOBERFLACHE

DaS MENUSYSLEIM .....ccuriiiiieitie ettt et snne e e
Arbeiten Mt der MAUS..........ceviiieeiee et srae e sneeens
Arbeiten Mit der TASLALU..........ocuieiee e
TS (=01 1= 1S (= OSSPSR
DIAlOGIENSTE ...
Das BEMErKUNGSIENSIE ..........ooiuiiiiiie e

ARBEITSSCHRITTE
Schiler aUSWANIEN ........coooiiie

ARBEITEN MIT AMADEE

MENU-UBEISICHL ...t
Zahlungspflichtigen eiNgEDEN ...........ooiiiiiii e
SChUIEr INGEDEN ... .o
Lehrer @INGEDEN. .......c.ii e

4-1
4-1
4-1
4-1
4-2
4-3
4-4

5-1
5-1



6.5 Sozialermassigung €INGEDEN. ..ot 6-4

6.5.1 Sozialermassigung fur die gesamte Familie...........cccceveieeneinicnicieenens 6-4
6.5.2 Sozialermassigung fur einen Teilnehmer der Familie .............c.ccooeeveenneens 6-4
6.6 ErwachSeNeNZUSCHIAG.......cceeitiiiieiiietie ettt 6-4
6.7 Auswartigenzuschlag........cccccooveeveiieeneeiecien, Fehler! Textmarke nicht definiert.
6.8 Leihinstrumente @INGEDEN. .........o.io i 6-5
6.9 Leihinstrument QUSIEINEN ..........ooiiiiiiee e 6-5
6.9.1 Unterrichtsgruppe anlegen..........cceoieeiierienieieesee e 6-6
6.9.2 Schler in die neue Gruppe EINfUGEN. ........ccoverieriereenee e 6-6
6.10 Schiuler in bestehende Gruppe aufnehMEN ..........coceeiiiiiiienee e 6-7
6.11 Schiler aDMEITEN.........coiiie e 6-7
6.12 Schiler aus einer bestehenden Gruppe 10SCheN ... 6-7
6.13 SChUler UMMEIIEN.........coiuiiieeiee e 6-8
B.14 WaAIElISIE ...ttt nre e 6-8
6.15 Schiler aus der Warteliste aufNeNMEN ... 6-9
6.16 Rechnungen erstellen....... ..o 6-9
KURSVERWALTUNG 7-1
7.1 VOIDEIEIIUNGEN ...ttt sb e sbe e b 7-1
7.1 1 KUISOIUDPPEN oottt ettt ettt et sne e e esn e nre e nnee s 7-1
7.1.2 FaChgEDIete ........ocoiiiiieeee e 7-1
7.1.3 GEDUNIENAITEN.......eiiiiiieiee e 7-1
7.1.4 TellnehmEernVerMErKe .......ccooiiiiieiieeeree e 7-2
7.1.5 TellnehmeroptioNeN ........ccveiieiieiieree ettt 7-2
7.1.6 ZUSALZIEIAEY ..ot 7-2
.17 KUPSNUIMMIET ..ttt sr e e e e e ne e nnne s 7-2
7.2 KUISE @NIEUEN. ......eiiiiitietie ettt ettt ettt sb e b e e s b e sbeesbeenreens 7-3
7.2.1 Teilnehmerin den neuen Kurs einflgen ........c.ccoveereeneeneeneeneeneeneeniens 7-3
7.2.2 Teilnehmer in bestehenden Kurs aufnehmen ..., 7-4
7.3 Teilnehmer aus einer Gruppe I0SChEN ..o 7-4
7.4 Teilnehmer UMMEITEN .......ccooiiiiieee e 7-4
RECHNUNGSWESEN 8-1
8.1 Bescheide erstellen...........oo oo 8-2
8.2 BeSCheIite I0SCHEN........iiiieieeeeete e 8-2
8.3 BESCNEIIE ANSENEN ......ooiiiiieieeete e 8-2
8.3.1 Bescheide eines Zahlungspflichtigen............ccooveiieiienineneicreeeiee 8-2
8.4 BeSCheitde rUCKEN ........oc.eiiieiieeetee ettt bbb 8-2

8.5 Daten UDEIgEDEN ..o 8-3



DIE ZAHLUNGSVERWALTUNG 9-1

9.1 Die verschiedenen BUChUNGSAMEN...........cooiiiieiiiiieieereeree e 9-1
9.1.1 SOlBUCNUNGEN ...ttt 9-1
9.1.2 ZANIUNGEN ...ttt nree 9-1
9.1.3 Darstellung der BUChUNGEN. ........cceoiiiiieiieiiesiee ettt 9-1

9.2 Die Bedeutung des SHCNIAgES.......c.ceiieiieiieiieieerieeree sttt 9-2

9.3 Der DatentrgerauStaUSCR.........cceiiiiiieiie ettt saee 9-3

9.4 DaS MANNWESEN .......eiitieitieieeite ettt ettt sttt ettt st st e b e e sbeesbeesbeenbeenbeens 9-4

9.5 DI AUSWEITUNGEN ....eoutiitieiietiesiee sttt sttt ettt ettt sbe et e e st e e sbeesbeesbeesbeesbeenbeens 9-4

9.6 SONSHQGE FUNKLONEN ......ouiiiiiiieiieitee ettt sr e sre e e 9-4
9.6.1 Kontostand Prifen..........cooeeiieiieiieiieseesee et 9-5
9.6.2 Ausgeglichene Mahnungen l8SCNEN ...........cccoieeiierienieiieneeseeee e 9-5
9.6.3 Monats-/1JahreSabSChIUSS .......c.ooiieiiinieiierereee e 9-5
LEISTUNGSRECHNUNG 10-1
VDM-STATISTIK 11-2

12,0 VOIDEIEITUNG ...ttt sttt sttt sttt sb e nb e sae e 11-2

11.2 Erzeugen der STAISK..........coieiiieiierierie e 11-2

11.3 Drucken der SEatiStiK...........eoieiiierierieriese e 11-2
DIE MEDIENVERWALTUNG 12-1

12.1 MeNUPUNKE MEAIEN ......coviiiieiieetiestee ettt 12-1

12.2 MeNUPUNKE AGIrESSEN.......eetieitieitieiteestee sttt sttt sb bbb b sbeesne e 12-3

12.3 Menupunkt AusleinVErWaltuNG..........coeoiiiiiiiieiee s 12-3

12.4 MenUPUNKE AUSWETTUNGEN .......eoiuietieriiesieesiee st sttt sttt sbeesae e e seeesnee e 12-4

12.5 MenUpunkt BEINSLEIUNGEN .....c..eoiiiiiiiiiiierie e 12-6

12.6 MeNUPUNKE ENAE.......ccuiiiiiiieiieietee ettt 12-6
LISTEN- UND STATISTIKGENERATOR 13-1

13.1 LiStENOrgaNISALION. .......ceiteeitieiteeitie sttt sttt sttt sttt sbe b sbeesbeesaeenaeas 13-1

13.2 SEANAAIAISEN ......eotieeieitee ettt 13-2

13.3 DruckereinStellUNGEN ........ooveoiiiiiieiee s 13-3

13.4 Erzeugen VON LISEEN ........coiiiiiiiiiiiienie ettt 13-4

13.5 DAtENEXPOM .....eeireietieestee ettt ettt ss e s e s e nne e e nnre e 13-4

13.6 Der AUSWANIAIAIOF . ......cciueeiieiiiitieitieriee e 13-5
13.6.1 GURIGKEIESZEITIAUM........eetieieiiieiestee et 13-5

ST T2 (1 (=] 11=] o 13-5



14

15

16

13.6.3Weitere AUSWANIKITEEIIEN ........e s 13-6

13.7 NamMENSKONVENIONEN......ccccceiiietrreeiee e e et e e e e e e e e e s e sab e e e e e e e ennrreeeens 13-6
13.8 KOPIEIreN VON LISEEN ....c..eiiiiiiiiiiiieiteeitie ettt 13-7
13.9 Der AUSAIUCKSEAITON ......vveeiieieiieirtieeee e et e e e e e e e e e e e enarreeee s 13-8
13.10 Eingabe der Darstellung ...........cccoiiiieeiiniieeeese e 139
DER FORMULARGENERATOR 14-1
14.1 Das StandardattribUL...............ooiieiiiiiiiee e e e 14-3
14.2 Die FOrMUIAITEIART ...t e 14-4
14.2.1 GedruCKLE DAteN........uuveeiieeiiiciiieieee e e e e e e e e e e e e e enaees 14-4
14.2.2 Position des Formularfeldes .........ccoovveiiiei i 14-5
14.2.3 Schriftart beim AUSAIUCK .........ccviiiiiiiie et 14-7
DIE PROGRAMMEINSTELLUNGEN 15-1
15.1 RECHNUNGEN ...ttt sb ettt sbe b naeas 15-2
15.2 MBRNUNGEN.......ooitiiiiiitie ittt bbb bbb e e 154
15.3 AN-/UMMEIAUNGEN. ......coiiiiieitiestietee et 15-5
15.4 KASSENZEICNEN ...ccoeeiietteeeeee ettt e et e e e e e e e s sabbbae e e e e e e s eennrreeeeas 15-6
15.5 ADIECANUNG ...t 15-7
15.6 Allgemeing EiNStellUNGEN. ........cooiiiiiiee s 15-9
15.7 BENULZEIOPHONEN. ..ottt ettt ettt ettt e 15-10
STICHWORTVERZEICHNIS 16-1



Einfuhrung 1-1

1 Einfihrung

11 Die Idee der AMADEE Musikschulverwaltung

Im Frihjahr 1992 erkundigte sich die Musikschule Porta Westfalica nach einem Musikschul-
verwaltungsprogramm. Daraufhin entschloss sich unser Haus, eine maf3geschneiderte Soft-
wareldsung zu entwickeln - die Geburtsstunde der AMADEE Musikschulverwaltung.

Wir machten es uns zur Aufgabe, ein Programm zu entwickeln, mit dem die in einer Musik-
schule anfallenden Verwaltungsaufgaben effizient durchzufiihren sind. Die besonderen Be-
lange einer Musikschule sollten dabei berticksichtigt werden - insbesondere die Verwaltung
der Schiler und Lehrer, die Moglichkeit der Verwaltung von Leihinstrumenten, Stundenpléanen
und selbstverstandlich die Erstellung von Gebuihrenbescheiden bzw. Rechnungen.

Die Musikschule Porta Westfalica erklarte sich damals freundlicherweise bereit, uns bei der
Entwicklung des Programms zu unterstiitzen. Sie gewahrte uns einen Einblick in die zu erledi-
genden Verwaltungsaufgaben und deren damaligen Verfahrensablauf. Des Weiteren verdan-
ken wir ihr zahlreiche Verbesserungsvorschlage, die sich bei der Erprobung des Programms
ergaben.
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12

Was bietet Ihnen AMADEE?

Einfache Bedienung des Programms nach kurzer Einarbeitungszeit auch ohne EDV-Kennt-
nisse.

Stammdatenerfassung von Schilern, Lehrern, Erziehungsberechtigten und Zahlungs-
pflichtigen.

Vereinfachte Eingabe von Personendaten. So werden z.B. bei der Eingabe eines neuen
Schiulers die Adressangaben des Zahlungspflichtigen tbernommen.

Jeder Adresse lassen sich verschiedene Suchschliissel zuweisen. So haben Sie z.B. die
Mdglichkeit bei Personen, die Mitglieder des Fordervereines sind, den Suchschliissel For-
derverein einzutragen und Uber die eingebaute Serienbrieffunktion problemlos Rundschrei-
ben an die Mitglieder des Fordervereines zu versenden.

Export von Adressen. Mdchten Sie Serienbriefe Uber eine externe Textverarbeitung (z.B.
Microsoft Office) verschicken, so steht dem nichts im Weg: Adressen aus AMADEE expor-
tieren und dann in lhre Textverarbeitung importieren.

Leihinstrument- und Notenverwaltung.

Das Gebuhrensystem wird aufgrund der vielen Unterschiede in den Geblhrensystemen
der einzelnen Musikschulen jeweils angepasst. (Das Kassenzeichen wird ebenfalls an die
ortlichen Gegebenheiten angeglichen.)

Erzeugen, Verwalten und Drucken von Rechnungen/Gebuhrenbescheiden. (Es wurde da-
fur Sorge getragen, dass Sie problemlos von lhrem bisherigen Abrechnungsverfahren auf
unser Verfahren umsteigen kénnen.)

Erstellung von Schiler-, Lehrer-, Anwesenheits-, Instrumentenlisten. Neben den mitgelie-
ferten Listen, bietet sich Ihnen optional die Mdglichkeit, eigene Listen zu definieren. Es be-
steht aul3erdem die Mdglichkeit, sich nur Teile einer Liste, wie z.B. nur alle Schiler mit dem
Namen Miller, anzeigen zu lassen.

Druck von Etiketten. Dabei haben Sie die Mdglichkeit, auf beliebige Etikettenbogen (ein-
spaltig, zweispaltig, beliebige Etikettengrofie) zu drucken.

Bei der Auswahl der zu druckenden Daten steht Ihnen eine Vielzahl von Listen zur Verfi-
gung, die Sie mit Hilfe unseres Listengenerators optional selbst erstellen kénnen.

Datensicherung

Optionale Mehrplatzfahigkeit, d.h. auf den Datenbestand kann von mehreren Arbeitsplét-
zen aus zugegriffen werden.
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1.3 Fragen und Probleme

Bei Problemen mit AMADEE und Fragen, die dieses Handbuch offen I&sst, stehen wir lhnen
gerne zur Verfligung:

AMADEE Software UG (haftungsbeschrankt)
Unter'm Kappenberg 2
32547 Bad Oeynhausen

Tel. 05731 497290 - 0
Fax 05731 497290 - 9

eMail: support@amadee-msv.de

Internet: http://mww.AMADEE.de


mailto:support@amadee-msv.de
http://www.AMADEE.de
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2 Installation

2.1 Das Installationsprogramm

Zur Installation von AMADEE gehen Sie bitte auf unsere Webseite www.amadee.de auf den
Menupunkt ,Download®. Klicken Sie dort auf den Button ,,Download*.

Nach einer kurzen Wartezeit werden Sie zur Installation von AMADEE aufgefordert.

Hinweis: Bei der Abfrage der Lizenzinformation tragen Sie bitte im Feld Lizenznummer
Ihre Lizenznummer (Demoversion 0) ein. Diese enthnehmen Sie bitte lhren
Unterlagen.

Eine detaillierte Anleitung zur Installation finden Sie unter folgendem Internetlink:

http://mww.amadee-msv.de/wp-content/uploads/2013/07/Installationsanleitung.pdf

2.2 Programmstart

Starten Sie die Desktopverkniipfung ,AMADEE Musikschulverwaltung® oder aus dem Start-
menu Startmenu das Programm ,AMADEE Musikschulverwaltung®.

2.3 Die Hardwarenummer

Beim Start von AMADEE wird Uberpriift, ob die errechnete Hardwarenummer in der Datei
AMADEE.INI eingetragen ist. Ist dies nicht der Fall, so erscheint die Meldung ,,AMADEE
wurde auf diesem Rechner bisher nicht gestartet! Soll AMADEE auch fiir die Benutzung
auf diesem Rechner installiert werden?*. Nachdem Sie diese Frage mit Ja beantwortet ha-
ben, wird nach der Eingabe eines beliebigen Rechnernamens (z.B. ,Musikschule 1) die neue
Hardwarenummer zusétzlich zu den bereits vorhandenen in die AMADEE.INI eingetragen. Die
in der Eingabemaske angezeigte Hardwarenummer setzt sich aus den verschiedenen Eintra-
gen in der INI-Datei zusammen, so dass sich mit jedem neuen Rechner die Codeschlissel
andern und das Programm neu lizenziert werden muss.


http://www.amadee-msv.de/wp-content/uploads/2013/07/Installationsanleitung.pdf

2-2 Installation

24 Die Programmlizenzierung

Wenn Sie AMADEE das erste Mal starten, neue Module erwerben oder einen neuen Rechner
bekommen, so muss das Programm lizenziert werden. In AMADEE sind alle verfugbaren Zu-
satzmodule und die Netzwerkversion bereits enthalten und mussen durch die Eingabe von
entsprechenden Codeschliisseln aktiviert werden. Die Codeschlissel werden aus lhrer Lizenz-
nummer, der eingetragenen Anzahl der Arbeitspléatze und der Hardwarenummer bestimmt und
sind telefonisch bei uns zu erfragen. Ist der Codeschliissel fiir das Hauptprogramm falsch, so
kdnnen Sie AMADEE nur als Demoversion starten.

241 Lizenzierung als Einzelplatz

Um AMADEE zu lizenzieren starten Sie das Programm und rufen unseren Support unter der
Rufnummer 05731 497290 - 0 an. Unser Support wird Sie dann Schritt fir Schritt durch die
Lizenzierung fuhren.

Hinweis: Bei der Lizenzierung achten Sie bitte drauf, dass Ihre Lizenznummer einge-
tragen ist.
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242 Lizenzierung im Netzwerk

Soll AMADEE im Netzwerk installiert werden, so muss das Setup-Programm zunéchst von
allen Rechnern im Netz vom Server gestartet und der Rechnername eingegeben werden. Ist
dies auf allen Rechnern geschehen, wird sich die Hardwarenummer nicht mehr andern, und
das Programm kann durch einen Anruf bei uns vom letzten Arbeitsplatz aus lizenziert werden.

Hinweis: Bei der Lizenzierung achten Sie bitte drauf, dass Ihre Lizenznummer einge-
tragen ist.
243 Erstmalige Anmeldung

Solange noch keine Benutzer eingerichtet wurden, geben Sie als Benutzername Mustermann
ohne Passwort ein.

Bei der Demoversion geben Sie bitte als Benutzername und Passwort Demo ein

25 Die Mehrplatzversion

Haben Sie eine oder mehrere Zusatzlizenzen flir AMADEE erworben, sollten Sie dieses Kapi-
tel aufmerksam lesen. Benutzer, die nur mit der Einzelplatzlizenz arbeiten, kdnnen dieses Ka-
pitel unbeachtet lassen.

Funktionen:
Mit der Mehrplatzversion von AMADEE kann von mehreren Rechnernim Netzwerk gleichzeitig
auf die gespeicherten Daten zugegriffen werden.

Lizenzen:
Mit der normalen Version von AMADEE darf nur jeweils ein Benutzer mit dem Programm ar-
beiten. Fir jeden weiteren Arbeitsplatz wird eine Zusatzlizenz bendétigt.

Netzwerke:
Die Mehrplatzversion arbeitet mit den folgenden Netzwerkbetriebssystem zusammen:
Windows XP, Windows 7 und 8.

Jedem Netzwerk ist eine eindeutige Identifikationsnummer zugeordnet, an der AMADEE er-
kennt, an welchen Rechnern es arbeiten darf und an welchen nicht. Grundsétzlich gilt, dass
Sie mit Erwerb einer Zusatzlizenz an jedem Arbeitsplatz im Netzwerk auf das Programm zu-
greifen durfen und damit arbeiten kbnnen. AMADEE Uberprift allerdings, wie viele Arbeitssta-
tionen gleichzeitig Zugriff auf die Datenbanken haben. Sollte der Fall auftreten, dass beim Pro-
grammestart die Fehlermeldung: “Zu viele Arbeitsplatze im Netz!“ erscheint, wenden Sie sich
bitte an Ihren Systemadministrator oder an die AMADEE Software UG (haftungsbeschrénkt)
bezliglich des Erwerbes einer weiteren Lizenz.

Waéhrend der Arbeit mit der Mehrplatzversion, kann es in einigen Programmsituationen Kon-
flikte bei dem Zugriff auf die Datenbanken geben. Wenn von zwei Arbeitsplatzen gleichzeitig
auf einen Datensatz schreibend zugegriffen wird, erhdlt der zuletzt Speichernde eine Fehler-
meldung, in der er darauf hingewiesen wird, dass ein anderer Benutzer in der Zwischenzeit
den Datensatz verandert hat. Danach wird der Datensatz mit den veranderten Daten in die
Eingabemaske kopiert. Inre Anderungen miissen Sie wiederholen.
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& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten

BI-E3 Unkerricht

E-23 Rechrungswesen

Bl Bescheide verwaltan

B Homorarabrechnung
-Z3 Zahlungsverwaltung
-2 Leistungsrechnung
~[2] Summenstatistik.
ErméBigungen nach Orten
Salliste
-2 Medierwerialtung
BB auswertungen
[H-([[ Lister-/Statistikoznerator
[F) wdr-statistik.
~[Z] Geburtstagsliste
@ Instrumentenmickgabe
~[Z] Deputatsliste
[2] Unkervichtsausfal Rechnungsliste Satz oder Datei: Kein Zugriff. Noch einmal versuchen 7
~[2] Gruppenstarke
~[3] Schiilerzatl nach Orten
=B Fenster
- Arbeitsflache

Bescheide des Jahres 2003

Achtung

»Neing

Bitte warten...

Abb. 1- Meldung im Mehrplatzbetrieb

Sollte der Fall eintreten, dass Sie nach Ubernahme eingegebener Daten beim Speichern lan-
ger als ublich warten missen, ist wahrscheinlich die entsprechende Datenbank von einem an-
deren Benutzer gelockt (gesperrt). In der Regel wird so ein Lock nach Sekundenbruchteilen
wieder aufgehoben. Sollte der Lock nach ca. 4 Sekunden immer noch vorhanden sein, er-
scheint ein Dialogfenster, in dem Sie entscheiden kdnnen, ob Sie einen weiteren Speicherver-
such vornehmen mdchten oder ohne Speicherung die jeweilige Eingabemaske verlassen.
Langer andauernde Locks werden u.a. bei der Rechnungserstellung erzeugt, da hier wahrend
des Vorganges auf keinen Fall Daten verandert werden dirfen. Sollte ein Benutzer eine Liste
erzeugen, konnen die Ubrigen Benutzer in der Zeit, die das Listengenerieren in Anspruch
nimmt, nur lesend auf die in der Liste verwandten Datenbanken zugreifen.

2.6 Programmende

Um AMADEE zu verlassen, missen Sie sich im Hauptment befinden, d.h. auf dem Bildschirm
befindet sich lediglich das Menu im linken Teil des Fensters, die Arbeitsflache ist grau. Sollten
Sie sich in einem (Dialog-)Fenster befinden, so verlassen Sie dieses durch Betétigen von ESC.
Beachten Sie dabei bitte eventuell erscheinende Sicherheitsabfragen, die verhindern sollen,
dass von Ihnen vorgenommene Anderungen an den Datenbestanden verworfen (ignoriert)
werden. Rufen Sie nun den Menupunkt Datei auf. Wéhlen Sie den Untermeniipunkt Beenden
an. Sie kdnnen das Programm auch durch die Tastenkombination ALT+F4 beenden. Das Pro-
gramm wird sofort beendet.
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3 Die Datensicherung

Uber den Meniipunkt Extras/Datensicherung werden samtliche Daten von AMADEE auf ei-
nen oder mehrere Datentrager (wie z.B. USB-Stick) kopiert. Eine Datensicherung sollte von
Ihnen taglich, auf wechselnden Medien durchgefuhrt werden, da nur so Fehler am Computer,
Programm- und Bedienungsfehler (z.B. versehentliches Loschen von Daten) korrigiert werden
kénnen.

3.1 Organisation Ihrer Datensicherung

Sie sollten Ihre Daten nach einem bestimmten Schema sichern. Wir empfehlen Ihnen folgende
Vorgehensweise:

Sichern Sie taglich auf verschiedenen Medien. Sie sollten regelméfig eine Datensicherung
durchfiihren, da sonst Fehler, die nicht sofort erkannt werden, nicht wieder korrigiert werden
kénnen.

Die Datensicherung wird durchgefiihrt, indem Sie im Programm unter Extras -> Datensiche-
rung auswahlen und dort den Pfad, auf dem Sie die Datensicherung ablegen méchten, ange-
ben.

3.2 Datenrlicksicherung

Die Datenriicksicherung finden Sie im Menu Extras/Datenriicksicherung. Wenn Sie eine Da-
tenrticksicherung durchfuhren, werden ALLE Daten im Programm Uberschrieben. Sie haben
dann den Datenbestand vom Tage der Datensicherung.
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4 Die Programmoberfléache

4.1 Das Menisystem

Nach dem Start zeigt der Bildschirm am linken Rand die Menileiste von AMADEE, rechts die
leere Arbeitsflache an. Um einen der Menuipunkte auszuwéhlen klicken Sie in der Menileiste
mit der Maus auf den Menupunkt, oder bewegen den Cursor mit der Tastatur dorthin und be-
statigen den Menupunkt mit RETURN. Sie kdnnen auch mit den Cursor-Tasten durch den
Baum navigieren und mit RETURN die Auswahl bestéatigen.

Die Referenzzeile am unteren Bildschirmrand enthélt zum einen kontextbezogene Informatio-
nen - wenn Sie den hervorgehobenen Balken in der Menizeile hin und her bewegen, sehen
Sie, dass in der Referenzzeile jeweils eine Kurzbeschreibung des entsprechenden Mens er-
scheint. Zum anderen werden hier die im jeweils aktivierten Fenster méglichen Befehle, bzw.
eine Auswahl davon, angezeigt.

4.2 Arbeiten mit der Maus

Mit Hilfe der Maus kdnnen Sie einen Menupunkt aufrufen. Positionieren Sie hierzu den Maus-
zeiger auf dem gewtinschten Menuipunkt und driicken Sie die linke Maustaste. Nun erscheint
die entsprechende Menuauswahl, innerhalb derer Sie nach dem gleichen Verfahren einen Me-
nupunkt aufrufen kénnen. Zum anderen kénnen Sie die Maus verwenden, um den Fokus in-
nerhalb eines Dialogfensters auf ein beliebiges Feld zu setzen; dazu bewegen Sie den Maus-
zeiger auf das gewiinschte Feld und driicken die linke Maustaste. Im Listen-/Statistikgenerator,
der sich unter Auswertungen befindet, ist auch die rechte Maustaste mit Funktionen belegt.
Hier kbnnen Uber die rechte Maustaste verschiedene Funktionen aufgerufen werden, mit wel-
cher z.B. Listen kopiert werden kdnnen.

Nicht an jeder Stelle im Programm kann die Maus eingesetzt werden. An einigen Stellen ist
eine Tastaturbedienung schneller und komfortabler.

4.3 Arbeiten mit der Tastatur

Auf den ersten Blick sieht die Tastatur lhres Computers der Tastatur einer Schreibmaschine
sehr d@hnlich. Die PC-Tastatur verfligt jedoch Uber zusatzliche Tasten, die spezielle Funktionen
tbernehmen. In der folgenden Tabelle sehen Sie die wichtigsten Tasten, die in AMADEE ver-
wendet werden.
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Taste

Funktion

Pfeiltasten

RETURN

STRG+RETURN

TAB oder
UMSCHALT+TAB

4.4 Listenfenster

Mit diesen Tasten bewegt man den Fokus (hervorgehoben
dargestellter Balken), z.B. in Menis und Dialogfenstern sowie
den Cursor ('blinkende Marke") in Textfeldern.

Wenn Sie sich in der Menlleiste befinden, kénnen Sie mit die-
ser Taste AMADEE beenden. (vgl. 2.6 Programmende). Be-
finden Sie sich in einem Fenster, so kdnnen Sie es mit dieser
Taste schlie3en. Alle innerhalb dieses Fensters vorgenom-
menen Anderungen an den angezeigten Daten werden beim
Schlieen des Fensters verworfen. In der Regel erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, in der Sie gefragt werden, ob Sie die Ver-
anderungen an den Daten wirklich verwerfen wollen.

Mit dieser Taste, (auch als Eingabe- oder ENTER-Taste be-
zeichnet), kdnnen Sie innerhalb von Dialogfenstern die Bear-
beitung eines Eingabefeldes abschlieen. Der Fokus (aktives
Feld; wird hervorgehoben dargestellt) wechselt zum nachfol-
genden Feld. Befindet sich der Fokus auf einem Verweisfeld
(wird als Pfeil dargestellt; dahinter verbirgt sich ein weiteres
Dialogfenster), so wird dieses beim Betatigen der Taste geoff-
net.

Mit dieser Tastenkombination beenden Sie die Eingabe in ei-
nem Dialogfenster. Die von Ihnen vorgenommenen Anderun-
gen werden gespeichert.

Mit Hilfe dieser Tasten kann man den Fokus innerhalb von Di-
alogfenstern zum nachsten bzw. vorherigen Feld bewegen.

Wenn Sie z. B. im Menl Stammdaten den Mentpunkt Lehrer aufrufen, erscheint auf der Ar-
beitsflache ein sogenanntes Listenfenster. In einem Listenfenster entspricht jede Zeile genau
einem Datensatz - im Beispielsfall einem Lehrer. Der ausgewahlte Datensatz wird hervorge-
hoben dargestellt. Mit Hilfe der Taste RETURN kann man einen beliebigen Datensatz auswéah-
len. Innerhalb der fokussierten Zeile ist eines der dargestellten Datensatzelemente (im Bei-
spielsfall Name, StralRe, Ort, Telefonnummer) nochmals hervorgehoben. Das ist der Sortierfo-
kus. Nach diesem Datensatzelement ist die Liste momentan sortiert. Um die Liste nach einem
anderen Datensatzelement zu sortieren, verwenden Sie die Pfeiltasten, um den Sortierfokus
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zu verschieben. Sie haben auf3erdem die Mdglichkeit, nach einem Datensatz zu suchen.
Hierzu geben Sie die ersten Buchstaben des Suchbegriffes ein. Der Suchbegriff wird in der
untersten Zeile des Fensters eingeblendet, und der Fokus auf dem ersten mit dem Suchbegriff
Ubereinstimmenden Datensatz positioniert. Befindet sich im Beispielsfall der Sortierfokus auf
dem Schulernamen, so bewirkt die Eingabe von "me", dass der Fokus innerhalb der (nach
Namen) sortierten Liste auf den ersten Datensatz springt, dessen Schilername mit "me" be-
ginnt; z.B. Meier.

45 Dialogfenster

Dialogfenster dienen dazu, die Daten einzugeben. Hierbei unterscheidet man mehrere ver-
schiedene Eingabefelder:

Feld Typ Beschreibung

Textfelder In diesen Feldern kdnnen beliebige Zeichen eingegeben wer-
den. Beispiele fur Textfelder sind: Name, Straf3e, etc.

Zahlenfelder Felder dieses Typs kénnen nur numerische Daten aufneh-
men. Ein Beispiel fur ein Zahlenfeld ist der Ermé&figungssatz.

Auswahlfelder Bei Auswahlfeldern haben Sie die Wahl zwischen mehreren
vorgegebenen Alternativen. Zwischen diesen kdnnen Sie mit
folgenden Tasten umschalten: Leertaste, + und -.

Listenwahlfeld Dies ist eine besondere Form eines Auswahlfeldes. Wenn
sich der Fokus auf einem solchen Feld befindet und Sie
RETURN drticken, 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie
die gewunschte Alternative unter Zuhilfenahme des Fokus
auswahlen und durch Druck von RETURN bestétigen.

Datumsfelder In Felder dieses Typs konnen Sie ein Datum in der Form
TT.MM.JJ oder MM/JJ eintragen.

Verweisfelder Hinter diesen Feldern verbirgt sich ein weiteres Dialogfenster.
Durch Druck von RETURN 6ffnen Sie das zugehdrige Dialog-
fenster.

Bemerkungsfelder Hinter diesen Feldern, die rein &ulerlich den Verweisfeldern

entsprechen, verbirgt sich ein Texteditorfenster, das Sie durch
Druck von RETURN 6ffnen kénnen. Sie kénnen nun innerhalb
dieses Fensters Bemerkungen eingeben.
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Um die eingegebenen Daten zu Ubernehmen bzw. abzuspeichern, driicken Sie
STRG+RETURN; um sie zu verwerfen ESC.

4.6 Das Bemerkungsfenster

In einem Bemerkungsfenster kdnnen Sie einen beliebigen Text eingeben. In den Unterrichts-
anderungen kdnnen Sie dem Schuler z.B. auf einer Abmeldebestatigung mitteilen, dass er
noch ein Leihinstrument besitzt.
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5 Arbeitsschritte

In diesem Abschnitt werden einige umfangreichere Arbeitsschritte beschrieben, auf die in den
nachfolgenden Kapiteln verwiesen wird und die an mehreren Stellen im Programm bendtigt
werden.

51 Schiler auswéahlen

An verschiedenen Stellen im Programm muss ein Schiler ausgewahlt werden, z.B. um ihn in
den Unterricht oder auf die Warteliste zu tibernehmen. Diese Auswahl geschieht tiber die Zent-
rale Adressdatei. In dem Fenster mit der Uberschrift , Teilnehmer wahlen suchen Sie mit Hilfe
der Pfeiltasten, oder indem Sie die ersten Buchstaben des Nachnamens eingeben, den Schi-
ler, der ausgewahlt werden soll.

Haben Sie den gewlinschten Teilnehmer gefunden, verfahren Sie folgendermaf3en:

¢ Wenn die ausgewahlte Person bereits als Schiler registriert worden ist, ist der Vorgang
beendet und Sie kdnnen mit der weiteren Bearbeitung fortfahren.

+ Erscheint das Fenster: ,Achtung. Die gewahlte Person ist bisher als Zahlungspflichtiger
aber nicht als Schuler registriert. (Das ist z.B. der Fall, wenn der als Zahlungspflichtiger
registrierte Vater eines Schilers nun auch Unterricht nehmen will oder Sie sich bei der
Auswahl des Schillers vertan haben). Es gibt die Auswahimdglichkeit mit der Leertaste
zwischen als Schiler registrieren und Abbruch.

¢ Sie kdnnen den Zahlungspflichtigen mit RETURN als Schiller registrieren, wenn als Schii-
ler registrieren markiert ist oder

+ Mit der Pfeiltaste auf Abbruch wechseln und mit RETURN wieder zur Zentralen Adress-
datei zurtickgehen und den richtigen Schiler auswahlen. Wenn der vorgesehene Schiler
noch nicht in der Datei steht, geben Sie ihn neu ein.

Haben Sie ein anderes Familienmitglied gefunden, aber nicht den gesuchten Teilnehmer, ver-
fahren Sie wie folgt:

+ Sie bringen mit den Pfeiltasten die farbige Markierung auf den vorhandenen Namen und
driicken die Taste F4 = Familie bearbeiten. Es erscheint die Ubersicht tiber die Familie -
oben Zahlungspflichtiger, unten die Teilnehmer-. Gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltaste mit der
Markierung auf einen der Teilnehmer, driicken EINFG, um den neuen Schuler zu erfas-
sen.(s. oben)

Haben Sie noch kein Familienmitglied in der Liste gefunden, sind der Zahlungspflichtige und
der Teilnehmer neu einzugeben.
Hierzu driicken Sie EINFG und verfahren wie in Kapitel 6.2 und 6.3 beschrieben.
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6 Arbeiten mit AMADEE

In diesem Kapitel wird nach einer Beschreibung des strukturellen Aufbaus von AMADEE das
praktische Arbeiten mit dem Programm Schritt fir Schritt beschrieben. Diese ausfuhrliche Be-
schreibung soll lhnen am Anfang den Umgang mit dem Programm erleichtern. Zusétzlich sei
auf die Vermerke am unteren Rand des Bildschirms hingewiesen, die nach einiger Ubung
meist ausreichen, das Programm zu bedienen.

Eine Taste, die Sie haufig gebrauchen werden, ist die Taste ESC. Hiermit kdnnen Sie den
soeben getétigten Schritt riickgangig machen; allerdings konnen Sie damit keine gespeicher-
ten Daten l6schen. ESC benétigen Sie auch, wenn Sie in einem Bereich gearbeitet haben und
in einen anderen wechseln wollen. Dann betétigen Sie diese Taste so oft, bis nur noch die
leere Arbeitsflache, mit einem grauen Hintergrund, sichtbar ist (s. auch 4.1).

6.1 Menii-Ubersicht

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

mezo ] A x

[SBE§AMADEE Musikschulverwaliung)
¢ @[ Stammdaten
H {271 Unkerricht
{1 Rechnungswesen
{21 Medienverwaltung
({3 Auswertungen
- Fenster

B ArbeitsFlache

[ Arbeitsflache

Abb. 2 - Hauptmeni von AMADEE
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Im Meni Stammdaten werden die Datenbestédnde von AMADEE gepflegt. Hierunter fallen die
personlichen Daten der Schiler, Lehrer, Erziehungsberechtigten und Zahlungspflichtigen so-
wie sonstiger Personen (Stammdaten/Adressen). AuRerdem kénnen Sie hier die Musikin-
strumente und Noten Ihrer Musikschule verwalten.

Im Meni Unterricht findet die Unterrichts- und Kursverwaltung statt: Die Schiler werden nach
Fachern, Unterrichtsart und -ort den Stundenplanen der Lehrer zugeteilt oder vorher in die
Warteliste eingetragen. Ebenso wird hier die Ausleihe der Leihinstrumente verwaltet.

Im Menu Rechnungswesen werden die Gebihrenbescheide erstellt, geprift, gedruckt und
die Betrdge an die Stadt-/Kreiskasse oder an die Bank Ubergeben. Aul’erdem kdnnen eine
Sollliste und verschiedene Statistiken zu den Gebiihren ausgedruckt werden.

Im Menu Auswertungen kdnnen Statistiken erstellt werden, darunter die VdM-Statistik. Unter
dem Menipunkt Listen-/Statistikgenerator kénnen Sie Schiler-, Lehrer-, Anwesenheits-, In-
strumentenlisten, etc. erzeugen. Sie kdnnen Etiketten ausdrucken und Adressen exportieren.

Im Menui Extras finden Sie die Datensicherung und die Datenriicksicherung. Uber diese Me-
nipunkte werden Ihre Daten auf Diskette gesichert oder gesicherte Daten kénnen zuriickgesi-
chert werden. Unter Extras/Einstellungen-, wird das Programm an lhren Computerarbeits-
platz und lhre Musikschule angepasst. Unter dem Menupunkt Benutzer kénnen den Benut-
zern Berechtigungen zugeteilt werden.

6.2 Zahlungspflichtigen eingeben

Achtung: Bevor Sie den ersten Zahlungspflichtigen eingeben, sind Einstellungen zum
Kassenzeichen notwendig (s. Kapitel 15.4).

In der Mentileiste wahlen Sie Stammdaten (farbig unterlegt) und driicken RETURN, oder ei-
nen Doppelklick mit der Maus auf Stammdaten. Es erscheint die Auswahl Familien, Lehrer,
Adressen, usw.; Familien ist farbig unterlegt. Nach Driicken von RETURN erscheint die Liste
der Zahlungspflichtigen. Sie priifen, ob der Zahlungspflichtige schon in der Liste steht. Hierzu
geben Sie die ersten Buchstaben des Hausnamens ein. Wenn er noch nicht erfasst ist, driicken
Sie EINEG. Wenn Sie Wartelistenkassenzeichen verwenden, werden Sie gefragt ob Sie ein
normales Kassenzeichen oder ein Wartelistenkassenzeichen vergeben méchten. Bestétigen
Sie lhre Auswahl mit RETURN. Es erscheint das Fenster ,Zahlungspflichtiger, in dem im un-
teren Drittel die Unterrichtsteilnehmer/Kinder angezeigt werden. Der Cursor blinkt bei Adresse.
Sie driicken RETURN, und es erscheint das Fenster ,,Adressbucheintrag bearbeiten®. Hier tra-
gen Sie Anrede, Titel, Namen, Anschrift, Bankverbindung, usw. des Zahlungspflichtigen ein.
Speichern Sie die Adresse mit STRG+RETURN (Beachten Sie bei der Eingabe die Hinweise
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am unteren Rand des Bildschirms. Z.B. ist bei verschiedenen Feldern die Auswahl von Daten
mit F2 mdglich). Damit kommen Sie wieder zu dem Fenster ,Zahlungspflichtiger”. Wenn bei
diesem Zahlungspflichtigen die Unterrichtsgebiihren von dem eingegebenen Konto abgebucht
werden sollen, tragen Sie in dem Feld Abbucher ein J ein. Speichern Sie die Eingaben mit
STRG+RETURN.

6.3 Schiler eingeben

Nachdem Sie den Zahlungspflichtigen wie oben beschrieben eingegeben haben, suchen Sie
ihn aus der Liste der Zahlungspflichtigen heraus und zeigen die Daten durch RETURN an. In
der angezeigten Maske gehen Sie mit der Pfeiltaste nach unten, bis der farbige Balken unter
Teilnehmer erscheint, driicken EINFG,* und es erscheint eine Maske mit dem Adressenfeld fir
den Schiler, in dem jetzt die Adresse des Zahlungspflichtigen steht, und rechts daneben die
gleichen Daten fur den Erziehungsberechtigten. Der Cursor blinkt bei Schiller-Adresse. Sie
dricken RETURN und es erscheint die Maske ,Adressbucheintrag bearbeiten®, die Sie schon
von der Eingabe des Zahlungspflichtigen kennen, mit der Adresse des Zahlungspflichtigen.
Andern Sie den Vornamen (Vornamen des Schillers eintragen) und speichern wieder mit
STRG+RETURN (den vorhandenen Vornamen kénnen Sie mit STRG+Y Idschen).

6.4 Lehrer eingeben

Im Hauptmeni Stammdaten wéahlen Sie Lehrer aus (farbig unterlegt), driicken RETURN und
haben die Lehrerliste auf dem Bildschirm. Driicken Sie EINFG; es wird die Eingabemaske
sLehrer eingeben/andern” angezeigt. Auf dem Feld Adressdaten driicken Sie RETURN. Es
wird die Eingabemaske ,,Adressbucheintrag bearbeiten“angezeigt. Hier geben Sie die Adress-
daten ein und speichern mit STRG+RETURN. Damit sind Sie wieder im Fenster ,Lehrer ein-
geben/andern®. Hier kdnnen Sie die weiteren Angaben ergdnzen wie Kurzname, Personal-
Nr., beschéftigt seit.../bis, Bezahlung (hierzu missen die Vergultungsarten eingerichtet worden
sein), Wunschzeiten (Uiber RETURN kommen Sie zu einem Stundenplan, in dem Sie mit den
Pfeiltasten die Zeiten aussuchen und mit beliebigem Buchstaben markieren kénnen), Facher
(mussen eingegeben werden, damit Unterricht vergeben werden kann). Zum Speichern betéa-
tigen Sie STRG+RETURN.

1 Falls der Schiler bereits erfasst ist und der Schilername in dem farbig unterlegten Feld
erscheint, durfen Sie ihn nicht noch einmal eingeben; Sie kdnnen ihn stattdessen mit
RETURN bearbeiten.
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6.5 Sozialermafigung eingeben

In der Regel wird die SozialermaRigung bei dem Zahlungspflichtigen eingegeben. Sie gilt dann
automatisch fur alle zugeordneten Teilnehmer. In Ausnahmeféllen kann eine Sozialermafi-
gung aber auch einzelnen Teilnehmern zugeordnet werden.

6.5.1 SozialermafRigung fur die gesamte Familie

Im Hauptment Stammdaten/Familien suchen Sie den Namen des Zahlungspflichtigen, dri-
cken RETURN. Die Daten des Zahlungspflichtigen werden angezeigt. Mit der Pfeiltaste gehen
Sie auf Sozialermafigung und driicken RETURN. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie nach
Drucken der Taste EINFG die verschiedenen Ermafigungsséatze eingeben kdnnen.

In der ersten Zeile wahlen Sie die in der Geblhrenordnung eingegebenen Stufen mit der Leer-
taste aus. In der zweiten Zeile haben Sie die Mdglichkeit, einen individuellen Prozentsatz ein-
zugeben, falls eine aul3erplanmaRige ErmaRigung gewahrt werden soll. Darunter erscheint
das Datum, von dem an die ErmaRigung gelten soll. Es ist ein Datum vorgegeben, das auch
geadndert werden kann. Wenn Sie die entsprechenden Angaben gemacht haben, speichern
Sie mit STRG+RETURN. Sie kdnnen die ErméaRigung zeitlich begrenzen (z.B. wenn zu einer
bestimmten Zeit eine neue Bescheinigung vorzulegen ist), indem Sie nach Eingabe und Spei-
cherung der Ermagigung eine zweite Eingabe vornehmen: mit der EINFG-Taste gehen Sie
wieder in das Fenster, in dem die verschiedenen Erméafigungsstufen eingegeben werden kon-
nen. Hier wahlen Sie im ersten Eingabefeld keine Zuordnung aus und tragen das Datum ein,
zu dem die ErmaRigung ausgesetzt werden soll. Danach speichern Sie wiederum mit
STRG+RETURN.

6.5.2 Sozialermafigung fur einen Teilnehmer der Familie

Sie gehen im Hauptment Stammdaten/Familien auf den Namen des Zahlungspflichtigen und
driicken RETURN. Die Daten des Zahlungspflichtigen werden im Fenster ,,Zahlungspflichtiger®
angezeigt. Gehen Sie mit der Pfeiltaste weiter, bis Sie im unteren Drittel des Fensters den
entsprechenden Schiler ausgewahlt haben und driicken RETURN. Die Schiilerdaten werden
angezeigt. Hier finden Sie das Eingabefeld ,SozialerméaRigung®. Nachdem Sie mit der Pfeil-
taste die Markierung dorthin bewegt haben, driicken Sie RETURN und erhalten das gleiche

Fenster wie oben beschrieben. Verfahren Sie wie dort angegeben.

6.6 Erwachsenenzuschlag

Wenn es an lhrer Musikschule einen Erwachsenenzuschlag auf die Gebihren gibt, sind die
Kriterien hierfur (z.B. Alter des Schillers) bei der Eingabe der Gebuhrenordnung zu berticksich-
tigen. Wenn dies geschehen ist, wird der Zuschlag automatisch berechnet. Nur wenn dieser
Zuschlag in Ausnahmeféllen ausgesetzt werden soll (z.B. wahrend sich der Schiler in einer
Ausbildung befindet), ist dies fur jeden betroffenen Schiiler einzeln einzugeben.
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Dies geschieht Uber das Feld ,Optionen”in der Schulermaske. Dieses erreichen Sie wieder
Uber den Menlpunkt Familien/Zahlungspflichtige. Wahlen Sie den gewiinschten Zahlungs-
pflichtigen und anschlieBend den Schuler aus. In der Schilermaske wéahlen Sie mit den Pfeil-
tasten das Feld ,Optionen®. Mit RETURN, EINFG erhalten Sie das Fenster ,Optionen bearbei-
ten® Sie gehen mit den Pfeiltasten auf Erwachsenenzuschlag, wechseln mit der Leertaste auf
nein, &ndern evtl. darliber das Datum auf den Beginn des Aussetzens des Zuschlages und
speichern mit STRG+RETURN. Sie finden Ihre Eingabe in dem langen Balken wieder. Soll die
normale Berechnungsweise wieder hergestellt werden, driicken Sie nochmals EINFG. Sie ge-
langen abermals in die Maske ,Optionen bearbeiten®. Geben Sie hier das neue Datum ein und
wahlen Sie im Feld Erwachsenenzuschlag automatisch nach Alter aus (mit der Leertaste
auswahlen). Speichern mit STRG+RETURN.

6.7 Auswartigen Zuschlag

Wenn Sie in Ihrer Musikschule einen Auswartigen Zuschlag haben, ist er bei der Einstellung
der Gebtihrenordnung zu berlicksichtigen. Er wird dann nach Postleitzahlen und verschiede-
nen anderen Kriterien berechnet. Auch hier ist nur in Ausnahmeféllen manuell umzustellen.
Dieses Umstellen geschieht analog zum vorherigen Kapitel (Erwachsenenzuschlag).

6.8 Leihinstrumente eingeben

Wabhlen Sie im Meni Stammdaten/Instrumente aus, driicken RETURN und kommen so zur
Instrumentenliste. Driicken Sie EINFG. Damit erhalten Sie die Eingabemaske ,Instrument be-
arbeiten”. Hier tragen Sie alle Angaben zum Instrument ein und speichern mit
STRG+RETURN.

6.9 Leihinstrument ausleihen

Um ein Instrument an einen Schiler zu verleihen, wahlen Sie im Menl den Mentipunkt Unter-
richt/Instrumentenverleih und driicken RETURN. So kommen Sie zur Liste der verliehenen
Instrumente. Nun driicken Sie EINFG und Sie erhalten das Fenster, in dem der Schiler und
das Instrument erfasst werden. Der Cursor blinkt bei Schiler. Mit RETURN wird Ihnen eine
Liste aller Personen angezeigt. Wahlen Sie hier, wie in Kapitel 5-1 beschrieben, den ge-
wiinschten Schiler aus. Der Name des Schilers wird angezeigt. Nun blinkt der Cursor bei
Leihinstrument. Sie driicken RETURN und erhalten die Liste der nicht ausgeliehenen Instru-
mente; hier wéahlen Sie das entsprechende Instrument und driicken RETURN. Das Instrument
erscheint im o.a. Fenster. Nun kdnnen Sie das vorgegebene Beginn Datum @ndern und evtl.
ein Enddatum (Ruckgabedatum) eingeben. Speichern Sie mit STRG+RETURN; die eingege-
benen Daten erscheinen in der Liste der ausgeliehenen Instrumente.
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Tipp: Sie kénnen die Instrumentenausleihe auch Uber die Unterrichtsgruppen vornehmen.
Wenn Sie sich dort einen Schiler markiert haben, kdnnen Sie dessen Leihinstrumente mit F8
bearbeiten.

6.9.1 Unterrichtsgruppe anlegen

Im Hauptmenl gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten zum Menipunkt Unterricht, driicken
RETURN und es erscheint die Auswahl Warteliste, Unterrichtsgruppen, Instrumentenverleih,
... Unterrichtsgruppen ist farbig unterlegt. Sie driicken RETURN und sehen die Liste der vor-
handenen Gruppen.

Sie richten eine neue Gruppe ein, indem Sie EINFG driicken. Daraufhin werden Sie gefragt,
ob die aktuellen Gruppendaten tibernommen werden sollen. Nein ist unterlegt. Sie driicken
RETURN?, und es erscheint das Fenster ,Gruppendaten” mit blinkendem Cursor bei ,Fach*.
Nach Driicken von RETURN wird die Liste der vorhandenen Facher angezeigt. Sie wéahlen
das gewunschte Fach aus -entweder mit den Pfeiltasten oder durch Eintippen der ersten Buch-
staben des Faches-. Driicken Sie RETURN, und das Fach wird ibernommen. Nun blinkt der
Pfeil bei Lehrer. Driicken Sie RETURN und alle Lehrer, die das eben eingetragene Fach un-
terrichten®, werden angezeigt. Sie wahlen den Lehrer aus und bestatigen mit RETURN.
Ebenso wahlen Sie die Unterrichtsart aus®.

Beim Zeitpunkt wird nach Driicken von RETURN der Stundenplan des ausgewahlten Lehrers
angezeigt. Mit den Pfeiltasten gehen Sie auf den gewiinschten Termin und bestétigen wieder
mit RETURN. (Die Uhrzeit geht in 15-Minuten-Schritten aufwérts und abwarts; wenn Sie STRG
festhalten und die Tasten A oder E betéatigen, geht es in Minutenschritten). Bei der Raumaus-
wabhl verfahren Sie wie oben. Nun kénnen die Unterrichtsteilnehmer in die Gruppe eingefigt
werden (s.u.) oder die Gruppe mit STRG+RETURN gespeichert werden.

6.9.2 Schiler in die neue Gruppe einfliigen

Wenn Sie eine neue Gruppe angelegt haben, wie im vorigen Abschnitt beschrieben, betétigen
Sie die Pfeiltaste nach unten solange, bis der farbige Balken unter dem Wort Teilnehmer steht
und druicken Sie EINFG. Es erscheint eine Liste mit den eingegebenen Personen, die ,Zentrale
Adressdatei“. Hier wahlen Sie den Schler aus (wie in Abschnitt 5-1 beschrieben), der in die
Gruppe aufgenommen werden soll. Nach Betatigen der RETURN-Taste erscheint ein Fenster
mit dem Text: ,,Der Unterricht des Schilers wird seinem Zahlungspflichtigen von Anfang ... bis
Ende ... berechnet!”. Geben Sie hier Beginn- und ggfls. Enddatum (Abmeldedatum) ein und

2 Sie konnen hier auch auf ja wechseln und mit RETURN bestatigen. Das ist sinnvoll, wenn
die Daten der neuen Gruppe weitgehend (bereinstimmen mit denen der Gruppe, auf der
sich die Markierung gerade befindet. Sie kdnnen auch bewusst solch eine Gruppe auswahlen,
bei der Sie nach Ubernahme nicht viel zu dndern haben.

3 Die Facher missen bei den Stammdaten des Lehrers eingetragen werden.

4 Die verfligbaren Unterrichtsarten miissen in der Gebuihrenordnung eingestellt werden.
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speichern Sie mit STRG+RETURN. Wiederholen Sie diesen Vorgang, wenn mehrere Schiler
in die Gruppe gehoren.

6.10 Schiler in bestehende Gruppe aufnehmen

Suchen Sie im Ment Unterricht/Unterrichtsgruppen die Gruppe, in die zusatzliche Schiiler
aufgenommen werden sollen. Driicken Sie TAB und wechseln damit in das Schulerfenster
(unten rechts). Driicken Sie EINFG. Damit sind Sie in der ,,Zentralen Adressdatei“. Wahlen Sie
den gewilinschten Schiller aus (siehe Abschnitt 5-1), betatigen RETURN und gelangen so wie-
der an das Fenster ,Der Unterricht des Schilers wird seinem Zahlungspflichtigen von Anfang
... bis Ende ... berechnet”. Hier geben Sie Beginn- und ggfls. Enddatum ein und speichern mit
STRG+RETURN. Flgen Sie mit EINFG weitere Teilnehmer ein, oder driicken Sie TAB, um
wieder in die Gruppenliste zu gelangen.

6.11 Schiiler abmelden

Suchen Sie im Meni Unterricht/Unterrichtsgruppen die Gruppe, aus der ein Schiler abge-
meldet werden soll. Driicken Sie TAB und wechseln so mit der farbigen Markierung in das
Schilerfenster. Suchen Sie in diesem Fenster den abzumeldenden Schiler, driicken Sie
RETURN und setzen Sie das Enddatum. Speichern Sie mit STRG+RETURN. Beim nachsten
Rechnungslauf wird die Anderung automatisch beriicksichtigt.

6.12 Schiler aus einer bestehenden Gruppe l6schen

Achtung: Der Schuler darf nur bei Fehleingaben geléscht werden, da die kompletten
Unterrichtsgebuhren zurtickerstattet werden. Normalerweise sollte er abgemeldet wer-
den.

Suchen Sie im Menu Unterricht/Unterrichtsgruppen die Gruppe, aus der ein Schiler ge-
|6scht werden soll. Driicken Sie TAB und wechseln so mit der farbigen Markierung in das Schi-
lerfenster. Bringen Sie mit den Pfeiltasten die Markierung auf den zu I6schenden Schuler, und
dricken Sie die Taste ENTF. Es erscheint eine Sicherheitsabfrage: ,Dieser Datensatz ist be-
reits verbucht! Trotzdem I6schen?” mit der Auswahl Ja/Nein. Sie bringen die Markierung auf
Ja und driicken RETURN. Sie werden noch einmal gefragt: ,Wirklich 16schen?*, Sie wéahlen
wieder Ja und driicken RETURN. Damit haben Sie den Schiler aus der Gruppe entfernt. Die
evtl. berechneten Gebihren werden ihm zurlickerstattet. Haben Sie alle Schiiler einer Gruppe
entfernt, kann auch die ganze Gruppe geldscht werden. Hierzu muss zunéchst mit TAB auf die
Gruppenliste gewechselt werden. Sie driicken die Taste ENTF; es erscheint wieder die Ab-
frage: ,Wirklich 16schen?* Nach Bestéatigung mit Ja ist die Gruppe geldscht.
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6.13 Schiler ummelden

Beim Wechseln von Schillern von einer Gruppe zur anderen (z.B. in der Musikalischen Friher-
ziehung, in Instrumental-Gruppenunterricht) kdnnen Sie diese einzeln oder mehrere zusam-
men in die neue Gruppe verschieben. Hierzu suchen Sie im Menl Unterricht/Unterrichts-
gruppen die Gruppe, in der die Schiler sich zurzeit befinden und wechseln mit TAB ins Schii-
lerfenster. Sie wahlen den ersten zu verschiebenden Schiler aus und kopieren diesen mit der
Taste F10 in die Zwischenablage. Dies kdnnen Sie mit weiteren Schilern jeder beliebigen
Gruppe tun, die in eine neue Gruppe wechseln sollen. Die kopierten Schilernamen stehen
unten links, sind aber evtl. nicht alle zu sehen; im rechten Schilerfenster haben Sie allerdings
eine Markierung Z. Driuicken Sie einmal TAB und das Fenster mit den kopierten Namen er-
scheint. Noch einmal TAB, um in die Liste der Gruppen zu kommen. Hier wahlen Sie die
Gruppe aus, in die gewechselt werden soll (kann natiirlich auch neu angelegt werden). Nun
dricken Sie einmal TAB und kénnen die Namen der Schiler der neuen Gruppe ansehen; nun
noch einmal TAB und Sie befinden sich in der Zwischenablage. Nun driicken Sie entweder die
Taste F6, wenn alle kopierten Schiiler gemeinsam in eine neue Gruppe sollen, oder F10, wenn
Sie die Schiler in verschiedene Gruppen oder zu verschiedenen Terminen verlegen wollen.
Es erscheint ein Fenster, in dem Sie den Termin des Wechsels angeben kdnnen. Entweder
Sie Ubernehmen das vorgegebene Datum oder verandern es, speichern mit STRG+RETURN
und die Schuler befinden sich in der neuen Gruppe. Zusétzlich werden Sie automatisch in der
alten Gruppe abgemeldet.

6.14 Warteliste

Sie haben die Mdglichkeit, angemeldete Schiller, die nicht sofort in den Unterricht aufgenom-
men werden koénnen, in der Warteliste zu erfassen, und diese spéater -bei Aufnahme des Un-
terrichts- von hier aus in die Unterrichtsgruppen zu tibernehmen.

Um einen Schiler in der Warteliste zu erfassen, wéhlen Sie den MenUpunkt Unterricht/\War-
teliste, driicken RETURN und erreichen die Warteliste. Mit der EINFG-Taste kommen Sie zur
Eingabemaske ,Eintrag der Warteliste bearbeiten” (beim ersten Schiler nicht mit der EINFG-
Taste sondern mit RETURN). Zuerst blinkt der Cursor bei Schiler. Sie driicken RETURN und
es erscheint die Teilnehmerliste mit der Uberschrift , Teilnehmer wahlen“. Wahlen Sie hier den
gewlnschten Teilnehmer aus oder erfassen Sie ihn neu. Die genaue Vorgehensweise ist in
Kapitel 5-1 (Schiler wahlen) beschrieben. Nachdem Sie den Schiiler ausgewahlt haben, ord-
nen Sie diesem Schiler die Merkmale fir den gewiinschten Unterricht zu: Cursor blinkt bei
Fach, Sie driicken RETURN, es erscheint die Facherauswahl, Sie wahlen mit den Pfeiltasten
das Fach aus und Ubernehmen es mit RETURN. Nun blinkt der Cursor bei Lehrer. Sie kommen
zu einer zweigeteilten Maske. Im rechten Feld werden die Lehrer angezeigt, die das gewahite
Instrument unterrichten. Hier wahlen Sie einen oder mehrere Lehrer mit RETURN aus und
kopieren Sie damit in den linken Bereich. Ubernehmen Sie die Wunschlehrer mit
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STRG+RETURN. Bei der Unterrichtsart gehen Sie genauso vor. Beim (Wunsch)Partner dri-
cken Sie RETURN. Es erscheint ein Fenster Wunschpartner. Sie driicken EINFG und erhalten
die Teilnehmerliste, suchen den Wunschpartner aus, driicken RETURN und speichern/tber-
nehmen ihn mit STRG+RETURN. Speichern Sie den Wartelisteneintrag mit STRG+RETURN.

6.15 Schiler aus der Warteliste aufnehmen

Sie richten eine neue Gruppe ein oder wahlen eine bestehende aus. Wechseln Sie mit der
Markierung auf das Schulerfenster (TAB), driicken die Taste F2 und gelangen damit zur War-
telistenauswahl. Hier werden alle Wartelisteneintrage zu dem Fach der ausgewahlten Gruppe
angezeigt. Zusatzlich werden Sie informiert, ob der ausgewahlte Eintrag zu der Gruppe passt.
Sie wahlen einen Schuler aus und tbernehmen ihn mit RETURN. Es erscheint das Fenster
mit dem Text: ,Der Unterricht des Schilers wird seinem Zahlungspflichtigen von Anfang . . .
bis Ende . . . berechnet”. Falls nétig, &ndern Sie das Beginn Datum und speichern mit
STRG+RETURN. Der Schiler wurde nun in die Unterrichtsgruppe aufgenommen und der
Wartelisteneintrag geldscht.

6.16 Rechnungen erstellen

Im Menl Rechnungswesen/Bescheide verwalten driicken Sie RETURN. Es wird die Liste
der Bescheide angezeigt. Alle anderen User sollten jetzt AMADE verlassen. Sie driicken
EINFG und es erscheint ein Fenster Rechnungen erzeugen, in dem das Abrechnungsjahr und
das Rechnungsdatum einzustellen sind. Mit STRG+RETURN tibernehmen Sie die Daten und
erzeugen die Rechnungen. Dieser Vorgang dauert je nhach Umfang der Daten und abhéngig
von der Leistungsfahigkeit des Rechners einige Zeit. Nach Abschluss dieses Vorgangs haben
Sie die Ergebnisse auf dem Bildschirm und kénnen mit RETURN die Liste der Rechnungen
anzeigen. Hier wiederum konnen Sie einen Zahlungspflichtigen auswéhlen und mit RETURN
dessen Rechnung im Detail ansehen. Vor dem Drucken der Rechnungen und vor der Daten-
Ubergabe an die Stadt-/Kreiskasse oder Bank sollten Sie einige Stichproben durchfuhren: Sie
kénnen in der Liste der Rechnungen die farbige Markierung nach rechts auf die Betrége be-
wegen. Damit haben Sie die Betrage aller Rechnungen nach inrer Hohe sortiert. Die Rechnun-
gen kdnnen mit RETURN angezeigt und mit F2 einzeln ausgedruckt werden.

Weitere Informationen zum Rechnungswesen finden Sie in Kapitel 8.
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7 Kursverwaltung

Uber den Mentipunkt Unterricht/Kursverwaltung kommen Sie in das Zusatzmodul Kursver-
waltung. Hier kénnen Kurse geplant und verwaltet werden. Ein Kurs istin AMADEE Unterricht,
der von vornherein auf eine bestimmte Anzahl an Stunden ausgelegt ist. Diese missen nicht
in einem festen, wiederkehrenden Rhythmus erteilt werden.

7.1 Vorbereitungen

Bevor Sie unter diesem Menupunkt zu arbeiten beginnen, sind einige Vorgaben unter Stamm-
daten/Schuldaten/Kursverwaltung einzugeben:

7.1.1 Kursgruppen

Die Kursgruppen dienen zur Gruppierung des Kursangebotes unter Oberbegriffen (z.B. ,Mu-
sik*, ,Tanz“ und ,Gestalten®). Wahlen Sie Stammdaten/Schuldaten/Kursverwaltung und an-
schlieRend Kursgruppen. Es erscheint eine Liste der bereits eingegebenen Kursgruppen.
Hier kdnnen neue Gruppen mit EINFG angelegt werden und vorhandene mit RETURN bear-
beitet werden.

7.1.2 Fachgebiete

Uber die verschiedenen Fachgebiete kdnnen Sie lhre Kurse innerhalb der o.a. Kursgruppen
fur spatere Auswertungen gruppieren. Bei Volkshochschulen sind die Fachgebiete vom Ver-
band (DVV) vorgegeben. Musikschulen missen die Fachgebiete selbst anlegen. Wahlen Sie
Stammdaten/Schuldaten/Kursverwaltung und anschlieBend Fachgebiete. Es erscheint
eine Liste der bereits eingegebenen Fachgebiete. Hier kbnnen Sie mit EINFG neue Fachge-
biete hinzufiigen oder vorhandene mit RETURN bearbeiten. Es erscheint die Maske, in die Sie
die Gliederungsnummer des Fachgebietes, den Programmbereich (z.B. ,Kammermusik®, ,Un-
terhaltungsmusik®), und den Fachbereich (Unterbegriff, z.B. ,Blaser-Kammermusik®, ,Strei-
cher-Kammermusik®, ,Folklore®) ein. Bei der spateren Auswahl eines Fachbereiches er-
scheinen die Gliederungsnummer und die Bezeichnung des Fachbereichs (der Pro-
grammbereich wird nicht angezeigt und wird nur fir die Ausgabe von Statistiken verwendet).
Als Gliederungsnummer konnte z.B. 1.01 fir ,Blaser-Kammermusik® und 1.02 fir ,Streicher-
Kammermusik® stehen. Speichern Sie die Eingaben mit STRG+RETURN.

7.1.3 Gebihrenarten

Uber die Gebiihrenarten werden die Kursgebiihren festgelegt. Zu jeder Gebiihrenart/ -stufe
wird in der Gebuhrenordnung hinterlegt, welcher Betrag fir eine Unterrichtseinheit berechnet
werden soll. Alternativ kann bei den Kursen auch direkt eine Gebuhr eingegeben werden. Bei
der Kurseingabe wird die in der Gebuhrenordnung eingegebene Geblhr angezeigt, so dass
als Bezeichnung der Gebuhrenstufe ,Stufe 1 oder ,Stufe 2“ ausreicht.
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Waéhlen Sie im Menu Stammdaten/Schuldaten/Kursverwaltung und anschlief3end Gebtih-
renarten. Es erscheint eine Liste der bereits eingegebenen Gebihrenarten. Auch hier kbnnen
neue Stufen mit EINFG angelegt werden und vorhandene mit RETURN bearbeitet werden.

7.1.4 Teilnehmervermerke

Teilnehmervermerke kénnen Sie bei der Zuordnung eines Unterrichtsteilnehmers zu einem
Kurs auswahlen. Die auswahlbaren Vermerke kdnnen Uber die Schuldaten festgelegt werden.

7.15 Teilnehmeroptionen

Zu jedem einzelnen Kurstermin kann eine Teilnehmeroption eingegeben werden. Die Optio-
nen, die Sie spater auswahlen mdchten, kdnnen Sie Uber die Schuldaten festlegen.

7.1.6 Zusatzfelder

Die Zusatzfelder dienen zur Speicherung von Informationen, die Sie in der normalen Eingabe-
maske nicht eingeben kdnnen. Z.B. kdnnten Sie ein Feld , Teilnahme an Musizierfreizeit* ein-
richten. Die Zusatzfelder werden in der Kurs-Eingabemaske angezeigt. Mit der Auswahlmdog-
lichkeit Typ wird die Darstellung des Feldes eingestellt. Die Eingabe erfolgt wie bei den vorhe-
rigen Kapiteln beschrieben.

7.1.7 Kursnummer

Jedem Kurs wird eine Kursnummer zugewiesen. Die Kursnummer kann von Ihnen beliebig
vergeben werden. Das Format der Nummer kdnnen Sie unter Sonstiges/Einstellun-
gen/Kurse festlegen.
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7.2 Kurse anlegen

Im MenUpunkt Unterricht/Kursverwaltung driicken Sie RETURN. Es wird die Liste der vor-
handenen Kurse angezeigt. Sie legen einen neuen Kurs an, indem Sie EINFG driicken. Sie
werden gefragt, ob die Kursdaten des aktuellen Kurses tibernommen werden sollen. ,Neuer
Kurs“ist unterlegt. Sie driicken RETURN®, und es erscheint die Maske ,Kursdaten®mit blin-
kendem Cursor bei Gruppe. Nach Driicken von RETURN wird die Liste der vorhandenen Kurs-
gruppen angezeigt. Sie wahlen die gewlinschte Kursgruppe mit den Pfeiltasten aus und tber-
nehmen sie durch RETURN. Nun blinkt der Pfeil bei Kurs Typ. Durch RETURN werden Ihnen
die vorgegebenen Kurstypen angezeigt. Sie wahlen wieder aus und bestétigen mit RETURN.
Mit der Pfeiltaste bringen Sie den blinkenden Cursor eine Zeile tiefer auf Fachgebiet, driicken
RETURN, wahlen aus den Fachgebieten das zutreffende aus und bestétigen mit RETURN.
Nun blinkt der Cursor bei Kursnummer. Hier geben Sie eine Kursnummer ein. Danach springt
die Markierung auf Bezeichnung. Hier tragen Sie die Bezeichnung des Kurses ein. Mit der
Pfeiltaste gehen Sie in die néchste Zeile ,Beschreibung® und kbnnen ndhere Angaben zu dem
Kurs eintragen. In den ndchsten Feldern tragen Sie das Beginn Datum, die Dauer und den
Abstand der Unterrichtstermine ein. Mit der Pfeiltaste gehen Sie weiter nach unten und kom-
men zu dem blinkenden Pfeil bei ,Hauptdozent®. Hier driicken Sie RETURN und erhalten die
Lehrerliste. Sie wahlen den Lehrer aus und tbernehmen ihn mit RETURN. Ebenso wahlen Sie
den Raum aus. Darunter kdnnen Sie Anmerkungen zum Raum eintragen.

Unter Termin-Details stehen automatisch die Termine, die sich aus den vorherigen Angaben
ergeben. In der nachsten Zeile kdnnen Sie durch Auswahl aus den hinterlegten Stufen die
Gebihr auswahlen oder manuell eingeben. Im nachsten Feld kann eine Zusatzgebihr oder
eine Erstattung eingetragen werden; darunter die geplante Kursstérke, danach je nach Vor-
gabe in den Stammdaten eine Angabe mit ja oder nein. Jetzt kbnnen Sie den neuen Kurs mit
STRG+RETURN speichern oder sofort Teilnehmer in den Kurs einfligen (s.u.).

7.2.1 Teilnehmer in den neuen Kurs einfliigen

Nachdem Sie einen neuen Kurs angelegt und die farbige Markierung mit der Pfeiltaste oder
Bild abwarts nach ganz unten unter , Teilnehmer* gebracht haben, driicken Sie EINFG. Es er-
scheint eine Liste mit den eingegebenen Personen, die Zentrale Adressdatei. Hier wahlen Sie
den Teilnehmer aus (wie in Abschnitt 5.1 beschrieben), der in den Kurs aufgenommen werden
soll. Nach Betatigen der RETURN-Taste erscheint ein Fenster mit dem Text: ,Neu: Teilneh-
merzuordnung“mit dem Namen des ausgewahlten Teilnehmers und zwei weiteren Feldern mit

5 Sie kdnnen hier auch auf ja wechseln und mit RETURN bestatigen. Das ist sinnvoll, wenn
die Daten des neuen Kurses weitgehend tbereinstimmen mit denen des Kurses, auf der sich
die Markierung in der Kursliste gerade befindet. Sie kdnnen auch bewusst solch einen Kurs
auswahlen, bei dem Sie nach Ubernahme nicht viel zu dndern haben.
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Angaben zum Teilnehmer. Mit STRG+RETURN utbernehmen Sie den Teilnehmer in den Kurs.
Danach speichern Sie noch einmal mit STRG+RETURN.

7.2.2 Teilnehmer in bestehenden Kurs aufnehmen

Suchen Sieim Menl Unterricht/Kursverwaltung in der Kursliste den Kurs, in den zusétzliche
Teilnehmer aufgenommen werden sollen. Driicken Sie TAB und wechseln so mit dem farbigen
Balken in das Teilnehmerfenster. Driicken Sie EINFG. Damit sind Sie in der Zentralen Adress-
datei, wahlen den Teilnehmer aus (wie in 5.1 beschrieben), betatigen RETURN und gelangen
so wieder in das Fenster ,Neu: Teilnehmerzuordnung®. Mit STRG+RETURN bernehmen Sie
den Teilnehmer in den Kurs. Durch nochmals TAB gelangen Sie zurtick in die Kursliste.

7.3 Teilnehmer aus einer Gruppe l6dschen

Suchen Sie im Meni Unterricht/Kursverwaltung den Kurs, aus dem ein Schiler geléscht
werden soll. Driicken Sie TAB und wechseln so mit der farbigen Markierung in das Teilneh-
merfenster. Bringen Sie mit den Pfeiltasten die Markierung auf den zu léschenden Teilnehmer,
und driicken Sie die Taste ENTF. Es erscheint eine Sicherheitsabfrage: ,Achtung! Evtl. be-
rechnete Kursgebiihren werden erstattet! Teilnehmer wirklich entfernen?“ mit der Auswahl
Ja/Nein. Sie bringen die Markierung auf Ja und driicken RETURN. Damit ist der Teilnehmer
geldscht.

Haben Sie alle Teilnehmer eines Kurses entfernt, kann auch der ganze Kurs entfernt werden.
Hierzu muss mit TAB aus dem Schulerfenster in die Kursliste gewechselt werden. Sie driicken
die Taste ENTF; es erscheint die Abfrage: ,Achtung! Soll der gewéahlte Kurs mit allen eingege-
benen Informationen wirklich geléscht werden?”. Nach Bestétigung mit Ja ist der Kurs ge-
[6scht.

7.4 Teilnehmer ummelden

Das Ummelden von einem Kurs zum anderen erfolgt wie unter Kapitel 6.13 fur den Unterricht
beschrieben.
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8 Rechnungswesen

Die Gebuhrenbescheide der Musikschule verwalten Sie in AMADEE ber den Menupunkt
Rechnungswesen/Bescheide verwalten. Zunachst wird ein Fenster mit den erstellten Be-
scheiden angezeigt. In diesem Fenster finden Sie firr jedes Bescheid Datum eine Zeile. In die-
ser Zeile werden die Anzahl der Bescheide und die Summe der Zu- und Abgénge dargestellt.
In der letzten Spalte wird der Status angegeben. Sind die Bescheide bereits an die Stadtkasse
oder die Bank uibergeben, steht dort als Status ,Ubergeben® Im anderen Fall ,Noch nicht tiber-
geben”. Wie in allen Listen, werden auch hier die tblichen Listenbefehle verwendet (STRG,
EINFG und ESC).

Die mit AMADEE erstellten Bescheide beziehen sich immer auf ein Rechnungsjahr. Der Be-
ginn des Rechnungsjahres kann in der Geblhrenordnung eingestellt werden.
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Abb. 3- Das Rechnungswesen von AMADEE
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8.1 Bescheide erstellen

Neue Bescheide werden durch Druck auf die EINFG-Taste erstellt. In dem Feld Abrechnungs-
jahr geben Sie das Jahr an, fir das die Bescheide erstellt werden sollen. Als VVorgabe steht in
diesem Feld das aktuelle Rechnungsjahr. Wird hier ein Jahr angegeben, fir das noch keine
Bescheide vorhanden sind, so wird eine Jahressollstellung erzeugt. Das Rechnungsdatum
kann Uber das entsprechende Feld beeinflusst werden. Als Vorgabe steht hier das aktuelle
Datum. Es werden Rechnungen fiir alle Zahlungspflichtigen erzeugt und anschlief3end mit den
bereits gespeicherten Bescheiden verglichen. Unterscheidet sich der neue Bescheid von dem
bisherigen, so wird er gespeichert.

8.2 Bescheide l6schen

Die erstellten Bescheide konnen wieder geldscht werden (ENTF). Die Bescheide diirfen jedoch
auf keinen Fall geléscht werden, wenn die Betréage Ubergeben und die Diskette in der Stadt-
kasse verarbeitet wurde. Haben Sie die Betrage an die interne Zahlungsverwaltung tberge-
ben, so werden die Betrage aus dieser wieder herausgeldscht. D.h. korrekte Bescheide dirfen
auf keinen Fall geléscht werden, da Sie dann nicht mehr wirksam sind.

8.3 Bescheide ansehen

Nach Drucken der RETURN-Taste erscheint ein Listenfenster, in dem die Zahlungspflichtigen
angezeigt werden, die an dem ausgewahlten Datum einen Bescheid erhalten haben. Es be-
steht nun die Moglichkeit, einen Bescheid (F2) einzeln auszudrucken oder alle Bescheide des
ausgewahlten Zahlungspflichtigen Uber die Taste E5 anzeigen zu lassen. Nach Driicken der
RETURN-Taste wird der Bescheid auf dem Bildschirm angezeigt.

8.3.1 Bescheide eines Zahlungspflichtigen

Wenn Sie sich in dem ersten Listenfenster befinden, gibt es die Mdglichkeit, Uber die E3-Taste
einen Zahlungspflichtigen auszuwéhlen. Fir diesen werden nach Betatigen der RETURN-
Taste die Bescheide angezeigt, die er im Laufe der Zeit von der Musikschule bekommen hat.
Jetzt haben Sie die Mdglichkeit, den Bescheid wie oben beschrieben zu bearbeiten. Durch
dieses Verfahren ist also ein direkter Zugriff auf Rechnungen eines Zahlungspflichtigen még-
lich.

8.4 Bescheide drucken

Driicken Sie in dem Ubersichtsfenster die Taste F5, so werden die markierten Bescheide aus-
gedruckt. Zunéchst erscheint eine Eingabemaske, in der Sie festlegen kdnnen, ob die Be-
scheide nach Kassenzeichen oder nach Namen sortiert ausgegeben werden sollen. Zuséatzlich
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kdnnen Sie die Anzahl der gedruckten Bescheide einschrénken, indem Sie verschiedene Na-
men oder Kassenzeichen in die entsprechenden Felder eingeben.

8.5 Daten tGibergeben

Mit der Taste F9 kdnnen Daten an die Zahlungsverwaltung und/oder an die Stadt- oder Kreis-
kasse Ubergeben werden. Haben Sie keine Kassenschnittstelle erworben, so erfolgt nur die
Ubergabe des markierten Rechnungslaufes an die Zahlungsverwaltung (Kapitel 9). Ein beson-
derer Dialog erscheint in diesem Fall nicht.

Ist eine Kassenschnittstelle vorhanden, so erscheint der folgende Dialog, in dem verschiedene
Parameter eingestellt werden kénnen. Die Ubergabe besteht aus der Ubergabe der Rech-
nungsdaten, der geénderten Adressdaten, der Ubergabe an die Zahlungsverwaltung und der
Erstellung einer Sallliste.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (211)
Datei Bearbeiten Ansicht Estras  Hilfe

J 10%20 ] A x ‘
=B AMADEE Musikschulverwaltung | [ ArbeitsFlache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
E-23 Rechrungswesen
- {B] Bescheide verwalten
B Homorarabrechnung
-Z3 Zahlungsverwaltung
(£ Leistungsrechnung
~[2] Summenstatistik.
~[2] Erm&figungen nach Orl
[E snliste n
) Redienvemakung Bescheide des Jahres 2003
(@ Auswertungen ———————————— &Stadtkassenibergabe
E--% Fenster
[ Arbeitslache Rechnungen vom 12.07.03 ibergsben? N
(Gesamtbetrag: DM 7055375,37)
Adressen ubergeben? J
L Neue Adressibergabe
Solliste erstellen? J
Satzdatei:
Adressdatei:
ESC Abbruch  Strg+d Daten Libemehmen
tl| | B g

Abb. 4 - Dialog zur Datenlibergabe

Die Bedeutung der einzelnen Felder des Dialogs wird in der folgenden Tabelle aufgezeigt.
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Rechnungswesen

Rechnungen vom 26.02.98 Wird hier ,J eingegeben, so wird auf der Diskette eine Datei

Ubergeben?

Adressen Ubergeben?

(Auswahl)

Solliste erstellen?

Satzdatei:

Adressdatei:

erzeugt, die samtliche Rechnungsbetrage der markierten
Rechnungsposition enthélt. Die Summe der erzeugten Bu-
chungspositionen entspricht dem angezeigten Gesamtbe-
trag.

Wird in diesem Feld ,J* eingegeben, so werden die im nachs-
ten Feld ausgewahlten Adressanderungen Ubergeben. Ist die
getrennte Ubergabe der Adressen bei lhrer Kassenschnitt-
stelle nicht vorgesehen, so werden dieses und das nachste
Feld grau dargestellt.

Mit der Eingabetaste kann die Adressiibergabe ausgewahlt
werden, die Ubergeben werden soll. Sie kdnnen hier eine
schon erfolgte Ubergabe wiederholen oder eine neue Uber-
gabe erzeugen.

Bei der Ubergabe kann eine Sollliste erstellt werden, auf der
alle Anderungen des gewahiten Rechnungslaufs dokumen-
tiert werden. Die gleiche Sollliste kann auch Uber die Taste
E7 abgerufen werden.

Dateiname der Datei fur die Rechnungstibergabe. Die Vor-
gabe fur dieses Feld kann ebenfalls im Menlpunkt Sonsti-
ges / Einstellungen / Abrechnung eingegeben werden.
Dateiname der Adressdatei (s.0.).

Achtung: Die Bescheide dirfen nur einmal bei der Stadtkasse eingespielt werden, da in der
Regel nur die Anderungen zu dem vorherigen Stand iibergeben werden. Eine doppelte Uber-
gabe fuhrt zu unvorhersehbaren Ergebnissen und kann nur manuell korrigiert werden.

Achtung: Ist bei lhrer Kassenschnittstelle eine Adressiibergabe notwendig, so muss diese
zusétzlich zu der Bescheid Ubergabe durchgefiihrt werden. Wird dies vergessen, so werden
in den meisten Stadtkassen die Betrége der nicht vorhandenen Zahlungspflichtigen nicht an-
genommen und mussen in diesem Fall manuell nachgetragen werden!
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9 Die Zahlungsverwaltung

Mit der Zahlungsverwaltung von AMADEE, die Sie Uber den Menlpunkt Rechnungswe-
sen/Zahlungsverwaltung erreichen, kdnnen die Zahlungen der Zahlungspflichtigen tber-
wacht, Mahnungen gedruckt und Disketten fur die Abbuchung der Gebuhren erstellt werden.

9.1 Die verschiedenen Buchungsarten

In der Zahlungsverwaltung von AMADEE wird fir jeden Zahlungspflichtigen ein Konto gefihrt,
auf dem verschiedene Buchungen aufgezeichnet werden. Es gibt verschiedene Buchungsar-
ten, die sich in Sollbuchungen und Zahlungen unterteilen lassen.

9.1.1 Sollbuchungen

Als Sollbuchungen werden alle Betrage verbucht, die der Zahlungspflichtige bezahlen soll. So
werden die Unterrichtsgebuhren von AMADEE automatisch mit der Buchungsart Automati-
sche Sollstellung verbucht. Diese Buchungen werden erzeugt, wenn Sie im Menupunkt Rech-
nungswesen/Bescheide verwalten die F9-Taste driicken. Bei den Zahlungspflichtigen wird
fur jeden Zahlungstermin eine Buchung erzeugt. Bei Anderungsbescheiden werden nur die
Differenzen zum letzten Bescheid verbucht. Uber den Meniipunkt Buchen - Sollstellungen
kénnen zusatzliche Sollstellungen erfasst werden. Hier sollten jedoch nur Buchungen einge-
gebenen werden, die den Zahlungsverkehr betreffen und fur die keine Rechnungen o. &. be-
notigt werden. Die Buchungen werden als Manuelle Sollstellungen bezeichnet. Zusétzlich zu
diesen beiden Arten von Sollbuchungen gibt es noch die Buchungsart mit der Bezeichnung
Mahngebuihren, die vom Mahnwesen benutzt wird.

9.1.2 Zahlungen

Zahlungseingénge zum Ausgleich der Sollstellung und Erstattungen bei Uberzahlungen wer-
den als Zahlungen verbucht. Auch hier gibt es Automatische Zahlungen, die durch die Verbu-
chung der Bankdisketten erzeugt werden und Zahlungen, die Uber den Mentpunkt Buchen -
Zahlungen eingegeben werden kdnnen (bei Selbstzahlern).

Zur Korrektur von falschen Eingaben, erzeugen Sie eine Gegenbuchung der gleichen Art mit
negativem Vorzeichen und geben als Bezeichnung z.B. ,,Storno: XXX* an.

9.1.3 Darstellung der Buchungen

Die verschiedenen Buchungen kénnen von AMADEE auf einer Konteniibersicht angezeigt
werden, die Sie in den verschiedenen Menlpunkten mit der Taste F9 aufrufen kénnen. Auf der
erzeugten Liste werden Sollbuchungen durch ein S und Zahlungen durch den Buchstaben H
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gekennzeichnet. Zusatzlich wird angezeigt welcher Betrag noch offen ist. Am Ende der Uber-
sicht werden die Summe der Sollbuchungen und der Zahlungen, der insgesamt offene Betrag
und der momentan féllige Betrag ausgewiesen.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Yersion 3.0.434, Lizenznr.: -1 [911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

& [EE] Qb S s

- AMADEE Musikschulerwaltng B Arbeitsflache & Kontentbersicht Schulz, Marca
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
E-23 Rechrungswesen
Bl Bescheide verwalen
B Homorarabrechnung
E-E3 Zahlungsverwaltung
[l Buchen - Zahlungen
[ Buchen - Sollstellungen
[ Datentrageraustausch

Kontenihersicht Schulz, Marco 130300, Seite 1

Marco Schulz 000606
Porscheweg 911

[ Miehresen 68766 Hockenhein:
B Auswertungen
(23 Sonstiges Datum Eretrag Offen  Bemerkung
B-E3 Leistungsrechnung
[B) summenstatistik. 200592 20,00H 0,00H Bankeinzug
Ermé&Bigungen nach Orten 26.07.03 2660,005 2640,005 1. Bescheid 2003, eitmal. Falliskeit
@ Solliste 1502803 140,003 140,003 1. Bescheid 2003
E-Z3 Medierverwaltung 150003 140,003 140,008 1. Bescheid 2003
2] @ Auswiertungen 151003 140,002 140,008 1. Bescheid 2003
£y Fonster 151103 140,008 140003 1. Bescheid 2003
B Avbelsfiache 131203 140008 140,005 1. Bescheid 2003

&} Kontenibersicht Schulz, Marco

Sollbetrag: 3360,00 Bezahlt: 20,00 -> Offen: 3340,00 / Fallig: 0,00

-
| | r

Abb. 5- Kontenubersicht eines Zahlungspflichtigen

9.2 Die Bedeutung des Stichtages

Der Stichtag in der Zahlungsverwaltung spielt eine wichtige Rolle fur die Berechnung des falli-
gen Betrages, der u.a. fur den Datentrageraustausch und das Mahnwesen benutzt wird. Zu-
nachst werden die Zahlungen auf die einzelnen Sollstellungen verrechnet. Der féllige Betrag
ist die Summe der offenen Sollbuchungen bis zu dem Stichtag. Dies ist wichtig, da bei der
Ubernahme der Rechnungen (F9) firr jeden Zahlungstermin Sollbuchungen vorgenommen
werden. D.h. in der Konteniibersicht der Zahlungspflichtigen befinden sich auch Eintrage, die
erst in der Zukunft fallig werden. Uber den Stichtag wird gesteuert, ob diese Buchungen bereits
mit beriicksichtigt werden sollen.
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9.3 Der Datentrageraustausch

Uber den Meniipunkt Datentrageraustausch kénnen Sie Disketten mit Abbuchungen und Er-
stattungen erstellen und verwalten. Zunéchst erscheint eine Liste der bereits durchgefihrten
Diskettenlaufe. Die Bedienung ist identisch mit der Bedienung der Bescheid- und der Mahn-
verwaltung. Wie in allen Listen werden auch hier die Ublichen Listenbefehle verwendet
(RETURN, EINFG und ENTF).

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung M Arbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
E-23 Rechrungswesen
B Bescheide verwalten
B Homorarabrechnung
E-E3 Zahlungsverwaltung
[l Buchen - Zahlungen
[T Buchen - Sallstellungen
[ Datentrageraustausch
[ Mshrwesen
B3 Auswertungen
{3 Sonstiges
B-E3 Leistungsrechnung
[B) summenstatistik.
Ermé&Bigungen nach Orten
3 soliste
B-E3 Medienverwaltung
B3 Auswertungen
=B Fenster
[ Arbeitsflache

« Ansehen Einfg Meue Diskette  Entf Zeile loschen F2Zahlungspfl. wahlen F4 Verbuchen F5 Stomieren F7 Liste F9 Diskette  F10 Kopieren

Abb. 6 - Ubersicht liber die erzeugten Disketten

Wird eine neue Ubergabe vorbereitet (EINFG), so wird nach einem Stichtag und dem Typ der
zu erzeugenden Diskette (Geblhreneinzug oder Erstattungen) gefragt. Der Typ kann durch
Druck auf die Leertaste eingestellt werden. Sollbuchungen bis zu dem Stichtag werden bei der
Betragsberechnung beriicksichtigt. Die berechneten Betrage kdnnen mit der Taste RETURN
angesehen werden. Mit der Taste F4 werden die Betrage verbucht, d.h. sie werden in die Kon-
ten der Zahlungspflichtigen eingetragen (Buchungsart Automatische Zahlung). Nach dem Ver-
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buchen sind die Sollstellungen bis zu dem bei der Erzeugung eingegebenen Stichtag ausge-
glichen. Die Verbuchung kann mit der Taste F5 wieder riickgangig gemacht werden. Mit der
Taste F7 wird eine Liste der berechneten Betrége erstellt. Die Diskette fiir Inre Bank kann durch
Druck auf die Taste F9 erzeugt werden. Das Datum der Ubergabe und der Verbuchung wird
in der oben dargestellten Liste angezeigt.

Nach einiger Zeit kbnnen die gespeicherten Ubergaben wieder geloscht werden (ENTF). Das
Loschen von gespeicherten Diskettenlaufen hat keine Auswirkung auf die Buchungsdatei. Die
Buchungen kdnnen aber nicht mehr storniert oder an die Bank tibergeben werden!

Hinweis: Vor einem Datentréageraustausch sollten Sie unter Rechnungswesen/Bescheide
verwalten einen Rechnungslauf durchfiihren. Dieses ist notwendig, um z. B. Anderungen in
den Unterrichtsgruppen zu bericksichtigen.

9.4 Das Mahnwesen

Auch im Mahnwesen wird zunichst eine Ubersicht tiber die verschiedenen Mahnléaufe ange-
zeigt. Evtl. anfallende Mahngebuhren werden bei der Erstellung der Mahnung in die Konten
der Zahlungspflichtigen eingetragen (Buchungsart Mahngebiihren). Beim Loschen der Mah-
nungen werden diese Buchungen wieder geldscht.

9.5 Die Auswertungen

Uber den Meniipunkt Auswertungen kénnen verschiedene Listen erzeugt werden.

9.6 Sonstige Funktionen

Verschiedene Hilfsfunktionen zur Zahlungsverwaltung von AMADEE konnen tber den Men(-
punkt Sonstiges aufgerufen werden.
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9.6.1 Kontostand prifen

Der Kontostand (Summe aller Buchungen) wird direkt bei den Zahlungspflichtigen gespeichert
und in verschiedenen Auswabhllisten angezeigt. Er wird Uber diesen Mentuipunkt neu berechnet
und dem Zahlungspflichtigen entsprechend angepasst. Der doppelt gespeicherte Kontostand
hat jedoch keine Auswirkungen auf Berechnungen des Programms sondern dient nur der
schnelleren Anzeige. Von Zeit zu Zeit sollte dieser Menipunkt aufgerufen werden, um eventu-
elle Unstimmigkeiten zu beseitigen.

9.6.2 Ausgeglichene Mahnungen I6schen

Hier wird gepriift, ob die erzeugten Mahnungen inzwischen ausgeglichen wurden. Ausgegli-
chene Mahnungen werden geldscht. Im Gegensatz zu dem Ldschen von Mahnungen im
Mahnwesen werden hier die Mahngebiihren nicht aus der Buchungsdatei geléscht. Daher
sollte dieser Mentpunkt nur ausgefiihrt werden, wenn sdmtliche Mahnungen im Mahnwesen
wirklich an Zahlungspflichtige verschickt wurden.

9.6.3 Monats-/Jahresabschluss

Nach dem Ldschen der ausgeglichenen Mahnungen werden alle vollstandig ausgeglichenen
Buchungen vor dem angegebenen Stichtag geldscht und in einer Textdatei gespeichert. Der
Abschluss sorgt fir eine groRere Arbeitsgeschwindigkeit und eine wesentlich kleinere Bu-
chungsdatei und sollte regelméfig durchgefiihrt werden. Je nach Leistungsfahigkeit des Rech-
ners und Umfang der Buchungsdatei, kann der Abschluss eine langere Zeit in Anspruch neh-
men.

Hinweis: In einer Textdatei gespeicherte Buchungen kénnen aus AMADEE nicht mehr ange-
sehen werden. Dieses missen Sie mit einem Editor oder aber einer externen Textverarbeitung
tun.
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10 Leistungsrechnung

Die ,AMADEE Leistungsrechnung®ist ein Zusatzmodul, das die Gebiihrenauswertung, vervoll-
standigt. Bisher kénnen Sie fur einen beliebigen Monat und das dazugehérige Haushaltsjahr
eine detaillierte Geblhrenaufschliisselung fur jede mdgliche Belegung, jedes Fach und jede
Unterrichtsart erhalten. Zusétzlich werden alle prozentualen Ermagigungen fiir das gewahite
Haushaltsjahr aufsummiert.

Durch verschiedene regionale Strukturen ist jedoch oft eine andere Aufschliisselung der Ge-
buhren notwendig. Andere Anwender bendtigen den Export der Gebuihren und Erméaiigungen
in externe Kosten-/Leistungsrechnungsprogramme. Mit der ,AMADEE Leistungsrechnung® er-
halten Sie ein umfangreiches Auswertungspaket, das Sie in der gewohnten Umgebung, dem
Listen-/Statistikgenerator, aufrufen kdnnen. Hier finden Sie verschiedene Listen, wie z.B. Auf-
teilung der Ermafigungen je Fach, Fachbereich, Regionalschule. Au3erdem kdnnen Sie mit
Hilfe des ,AMADEE Listen-/Statistikgenerators® beliebig viele eigene Auswertungen erzeugen.
Mit Hilfe der Leistungsrechnung ist sogar eine Auswertung der Gebihren und Erstattungen
nach Gruppen / Kursen mdglich. Hierdurch ist die finanzielle Effizienz einer Gruppe, eines Kur-
ses oder eines Fachbereiches genau zu bestimmen.

Besonders einfach ist der Export in ,Microsoft Excel” - eine Geblhrenplanung zur Vorlage fir
Ihren Stadtrat, Gemeinderat, Vorstand etc. wird dadurch noch einfacher.

Zur Technik: Da in AMADEE alle Rechnungen automatisch aus der Gebiihrenordnung be-
rechnet werden, war eine Auswertung mit dem ,AMADEE Listen-/Statistikgenerator “ bisher
nicht mdoglich. Hierdurch bedingt konnten wir bisher nur wenige, dafur umfangreiche statische,
d.h. fest eingebaute, Statistiken mitliefern. Diese konnten vom Anwender nicht verandert wer-
den. Die ,AMADEE Leistungsrechnung® erzeugt hingegen eine Statistikdatenbank, die bei je-
dem Rechnungslauf automatisch aktualisiert wird (kann auch manuell aktualisiert werden). In
dieser Statistikdatenbank sind alle Gebuhren detailliert aufgeschliisselt. Durch Verknupfung
mit anderen Datenbanken lassen sich daraus umfangreiche Auswertungen erzeugen.

Gebiihren nach Fachbereichen

Giiltig von 09.12.1997 bis 09.12.1997
Seite 1 von 1

Fachbereich Belegungen Betrag  Geschw. Mehrf. Sozialerm. Sondererm. Erwachs. Auswiirt. Gemein.  Sonstige

Berufsausbildung 148 354,33 23,87 31,50 60,30 31,50 0,00 0,00 0,00 664,00
Akkordeon 143 4852,33 368,25 84,12 204,30 0,00 0,00 0,00 0,00 -18,00
Berufsausbildung 276 2386,00 0,00 0,00 54,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Blechblasinstrumente 139 5217,07 396,00 192,63 195,30 0,00 0,00 0,00 0,00 -68,00
Bundinstrumente 275 13352,70 613,50 263,50 100,80 25,50 0,00 0,00 0,00  -504,00
Gesang 184 9911,40 56,00 237,50 144,10 0,00 0,00 0,00 0,00 -1214,00
Grundstufe 420  8463,33 398,25 29,50 303,92 0,00 0,00 0,00 0,00 255,00
Hohe Streicher 312 16675,33  1662,00 118,88 740,80 0,00 0,00 0,00 0,00 -459,00
Holzblasinstrumente 356 16038,70  1329,88 629,00 27543 0,00 0,00 0,00 0,00  -266,00
Jazz/Rock/Pop 463 20063,74 987,37 285,69 271,70 41,00 0,00 0,00 0,00 -1318,50
Musiktheorie 172 552,92 0,00 160,50 84,78 0,00 0,00 0,00 0,00 999,80
Singakademie 49 95,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Tanz 290 1744496  1104,13 36,00 563,41 0,00 0,00 0,00 0,00 -21,50
Tasteninstrumente 622 33453,29  2782,75  1288,25  1052,71 182,00 0,00 0,00 0,00  -796,00
Tiefe Streicher 87  4498,00 579,75 172,38 121,88 0,00 0,00 0,00 0,00  -130,00

3936 153359,08 10301,75  3529,44  4173,43 280,00 0,00 0,00 0,00 -2876,20
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11 VdM-Statistik

Uber den Meniipunkt Auswertungen/VdM-Statistik kann eine dem aktuellen Berichtsbogen
des VdM angepasste Statistik erzeugt werden. Nachfolgend einige Hinweise zur erfolgreichen
Erstellung der Statistik.

11.1 Vorbereitung

¢ Bevor die Statistik erstellt werden kann, miissen die Facher den einzelnen Abschnitten der
VdM-Statistik zugeordnet werden. Diese Zuordnung nehmen Sie bitte im Menupunkt
Stammdaten/Schuldaten/Facher vor. Gehen Sie hierzu alle Facher der Reihe nach
durch und wahlen im Feld VdM-Gruppe den richtigen Eintrag aus.

¢ Um eine korrekte Auswertung der Lehrerdaten zu erhalten, muss im Mentpunkt Stamm-
daten/Lehrer das Lehrerhonorar korrekt eingeben werden. Gehen Sie bitte auf die Einga-
bemaske fir die Lehrkréfte. In der rechten Spalte der Maske finden Sie das Feld Bezah-
lung. Gehen Sie mit der Taste TAB oder mit der Maus auf dieses Feld und driicken die
Eingabetaste. Daraufhin erscheint ein Fenster mit dem eingetragenen Lehrerhonorar. Hier
muss genau ein Eintrag vorhanden sein, bei dem der Stichtag der Statistik im Gultigkeits-
zeitraum liegt. Uberpriifen Sie diesen Eintrag auf seine Vollstandigkeit.

11.2 Erzeugen der Statistik

Die Statistik kbnnen Sie Uber den Menlpunkt Auswertungen/VdM-Statistik erzeugen. Ge-
ben Sie in dem Feld Stichtag den gewtinschten Stichtag ein (normalerweise 01.01.). Zusétzlich
kénnen Sie die Zahl der Wochenstunden fiir eine vollbeschaftigte Lehrkraft eingeben. Dieses
Feld wurde mit dem Standardwert des VdM vorbelegt, so dass es normalerweise nicht gean-
dert werden muss.

11.3 Drucken der Statistik

Die VdM-Statistik wird wie jede andere Liste gedruckt. Es werden jedoch mehrere verschie-
dene Schriftarten verwendet. Sollten die Schriften bei Ihrem Drucker nicht die richtige
GrolRe/Aussehen haben, so konnen Sie diese Uber den Menupunkt Extras/Einstellun-
gen/Auswertungen veréndern.
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12 Die Medienverwaltung

Als Zusatzmodul steht Ihnen in AMADEE eine komfortable Medienverwaltung zur Verfligung.
Mit der Medienverwaltung kénnen Sie beliebige Medien erfassen, diese z.B. an Schiler oder
Lehrer verleihen und Medien nach bestimmten Kriterien suchen. Die Medienverwaltung besitzt
ein eigenes Hauptment, dessen Menupunkte in den folgenden Abschnitten erlautert werden.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10 % 20 ] A x
EQ AMADEE Musikschulyerwaltung B Arbeitsflache
. B[ Stammdaten

[ Adressen
& Ausleihverwaltung
~[3] Medienliste
wetlichene Medien
: Falligkeitsliste
i E-(3 Auswertungen
-3 Fenster
[ Arbeitsflache

Abb. 7 - Das Hauptmeni der Medienverwaltung

12.1 Menupunkt Medien

Uber den Mentiipunkt Medien erhalten Sie eine Liste der eingegebenen Medien. In dieser Liste
kdnnen Sie wie gewohnt nach jedem angezeigten Kriterium suchen, indem Sie die ersten
Buchstaben des gesuchten Wertes in der markierten Spalte eingeben. Neue Medien kénnen
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mit EINFG eingeben werden. Mit der RETURN-Taste kdnnen Sie ein bereits eingegebenes
Medium bearbeiten. Es erscheintin beiden Féllen eine Eingabemaske, in der alle gespeicher-
ten Informationen zu dem Medium angezeigt werden. Uber die Felder Medienart und Gruppie-
rung werden die Medien in verschiedene Gruppen eingeteilt. Z.B. wéare eine Medienart ,Noten*
mit der Gruppierung ,Klassik“ denkbar. Bei diesen und anderen Feldern in der Eingabemaske
kann der Inhalt Uber die Taste F2 gesucht werden. Es werden alle bisher eingegebenen Werte
des Feldes in einer Auswahlliste angezeigt, so dass neue Werte einfach durch Eingabe in das
Datenfeld in die Liste aufgenommen werden kénnen. Bei den Feldern, bei denen die Auswahl
mit der F2-Taste maglich ist, steht dieses in der Statuszeile.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille
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ESC Abbruch  Stig+d Daten libsmehmen

Abb. 8 - Medien - Eingabemaske

Uber das Feld Besetzung kann eingegeben werden, fiir welche Instrumente die Medien ge-
dacht sind. Durch Druck auf die RETURN-Taste wird die Besetzung bearbeitet. Es erscheint
erneut eine Auswabhlliste, in die eine neue Besetzung eingefugt (EINEFG), bearbeitet (RETURN)
oder geldscht (ENTF) werden kann. Bei dem Feld Instrument kann der Wert wieder tber die
Taste F2 ausgewahlt werden. Ist der gewiinschte Inhalt noch nicht in der Liste vorhanden, so
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kann er direkt in dem angezeigten Feld eingegeben werden. In dem Feld Anzahl geben Sie
die Zahl der entsprechenden Instrumente an, fur die die Medien ausgelegt sind. Durch die
Tastenkombination STRG+RETURN wird der Eintrag in die vorherige Liste Ubernommen.
Durch die gleiche Tastenkombination wird auch das ganze Medium gespeichert und steht da-
raufhin fur den Verleih zur Verfligung.

12.2 Menupunkt Adressen

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die Zusatzadressen von AMADEE bearbeiten. Dieser Me-
nipunkt entspricht genau dem Punkt Stammdaten/Adressen aus dem Hauptmeni von
AMADEE. Hier kdnnen Adressen von Personen eingegeben werden, die sich ein Medium aus-
leihen und nicht zu Lehrern, Schilern, Zahlungspflichtigen oder Erziehungsberechtigten geho-
ren.

12.3 Menlpunkt Ausleihverwaltung

Hinter diesem Menupunkt verbirgt sich die Verleihverwaltung der AMADEE - Medienverwal-
tung. Auch hier erscheint eine Liste, bei der die oben beschriebenen Tasten zur Bearbeitung
und Suche zur Verfiigung stehen. In der Liste werden die verliehenen Medien nach Ausleih-
datum, Rickgabetermin, tatsachlichem Rickgabedatum, Namen, Inventarnummer oder Be-
zeichnung sortiert ausgegeben. Wird ein Eintrag bearbeitet oder neu erfasst, so erscheint die
folgende Eingabemaske:
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& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei Bearbeiten Ansicht Estras  Hilfe
J 102 20 ] A x ‘
EQ AMADEE Musikschulyerwaltung B Arbeitsflache
i E-E3 Stammdaten
{23 Untkerricht
{23 Rechnungsmesen
i E-E3 Medierverwaltung
i B Medien

[ fcressen

R ausleibvermaltung

~[2] Medienliste

~[3 werlichene Medien
H [B) Faligkeitsliste , "
| - Auswertungen - Verleihdaten bearbeiten
BB Fenster =

~HE Arbeitsflache i .| Medium: ! Die Klavierfibel

L2 0777911

Rusgelichen durch:
Mame: | Schulz, Marco

Rusgeliehen am: 10.03.00
Rilckgabetermin: 09.04.00

Rickgabe am: [
Angencmmen Von:

ESC Abbruch  Stig+d Daten Ubemehmen  « Auswahl

Abb. 9 - Verleihdaten - Eingabemaske

In dieser Maske wird zunachst das Medium Uber die RETURN-Taste ausgewahlt. Als néchstes
wahlen Sie die Person aus der Zentralen Adressdatei aus, die das Medium ausgeliehen hat.
Die nachsten beiden Felder werden automatisch initialisiert und enthalten zunachst das Ta-
gesdatum, bzw. den in den Einstellungen vorgegebene Riickgabetermin.

Erfolgt die Rickgabe, so wird dieses in den letzten beiden Feldern vermerkt. Bei dem Feld
Angenommen von kann der Inhalt wieder Uber die F2-Taste ausgewahlt werden.

Wie gewohnt wird auch diese Eingabemaske durch die Tastenkombination STRG+RETURN
gesichert.

12.4 Menlpunkt Auswertungen

Hier kdnnen verschiedene Auswertungen zur Medienverwaltung vorgenommen werden. Die
Medienliste zeigt alle Medien mit der angegebenen Besetzung an.
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Datei Bearbeiten Ansicht Estras  Hilfe
J 10%20 ] A x
EQ AMADEE Musikschulyerwaltung B Arbeitsflache
! -3 Stemmdaten
i -3 Unterricht
H {23 Rechnungsmesen
i B2 Medisnvermaltung
: &l Medien
-] Adressen
R ausleibvermaltung
~[2] Medienliste
~[3 werlichene Medien
H Falligheitsliste
i @[3 Auswertungen
-5 Fenster ————— Besetzung festlegen
~[H Arbeitsflache

Instrument Enzahl: Von

ESC Abbruch  Stig+d Daten Ubsmehmen  F2 Daten suchen

Abb. 10 - Auswahl Medienliste

Es stehen mehrere Spalten zur Verfugung, die mehrere Auswahlkriterien zulassen. In der ers-
ten Spalte werden die gewtiinschten Instrumente mit der Taste F2 ausgewahlt. Zusétzlich kann
in den beiden anderen Spalten die gewiinschte Anzahl der Instrumente eingegeben werden.
Wird keine Anzahl angegeben, so werden alle Medien angezeigt. Ansonsten werden nur die
Medien angezeigt, die fur die angegebene Zahl von Instrumenten geeignet sind. Die Liste wird
mit der Tastenkombination STRG+RETURN erzeugt.

Bei den Listen verliehene Medien und Félligkeitsliste wird zuné&chst der Stichtag fur die Liste
erfragt. Nachdem dieser mit der Tastenkombination STRG+RETURN bestétigt wurde, wird die
Liste erzeugt. Wie alle Listen werden auch diese zunachst auf dem Bildschirm angezeigt. Sie
kénnen durch Druck auf die Taste D gedruckt werden.
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12.5 Menlpunkt Einstellungen

Uber diesen Menupunkt kénnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden, die die
Medienverwaltung betreffen. Sonstige Einstellungen, wie Drucker- oder Benutzereinstellun-
gen, werden direkt in AMADEE vorgenommen. Es erscheint die dargestelite Eingabemaske.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10 % 20 ] A x
EQ AMADEE Musikschulverwaltung B Arbeitsflache
i B2 Stammdaten
{23 Untkerricht
{E2 Rechnungswesen
i E-E3 Medierwermaltung
: [ Medien
-] Adressen
Bl avsleihverwaltung
~[2] Medienliste
~[3 werlichene Medien
: Falligkgitsliste
i @[3 Auswertungen
-3 Fenster Einstellungen Medienverwaltung
~[H Arbeitsflache

Rilckgabeliste zu Beginn zeigen?

Hormale Leihdauer: 30 Tage

ESC Abbruch  Stig+d Daten libsmehmen

Abb. 11 - Einstellungen der Medienverwaltung

Uber das Feld Riickgabeliste zu Beginn zeigen kann ausgewéhlt werden, ob die Liste der fal-
ligen Medien beim Start der Medienverwaltung angezeigt werden soll. Uber das Feld Normale
Leihdauer kann festgelegt werden, wie lange ein Medium normalerweise verliehen wird. Dieser
Wert dient zur Berechnung der Vorgaben in der Ausleihverwaltung.

12.6 MenUpunkt Ende

Hier wird die Medienverwaltung beendet. Nach der Abfrage ,Medienverwaltung wirklich been-
den?“gelangen Sie wieder in das Hauptmeni von AMADEE.
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13 Listen-und Statistikgenerator

Mit dem Listen- und Statistikgenerator konnen die verschiedensten Auswertungen erzeugt
werden. Der Listengenerator kann durch die beiden Zusatzmodule Listengenerator und Sta-
tistikgenerator erweitert werden.

Mit dem Zusatzmodul Listengenerator kénnen eigene Auswertungen definiert werden. Mit
diesem Modul kbnnen alle Daten in Listenform angezeigt werden.

Das Zusatzmodul Statistikgenerator ermdglicht lhnen die Definition von ,Variablen®, mit de-
ren Hilfe verschiedene Rechenoperationen durchgefiihrt werden kdnnen. So ist es z.B. mdg-
lich, die Anzahl der Schiller eines Lehrers zu bestimmen.

13.1 Listenorganisation

Die verschiedenen Listen und Statistiken sind in Gruppen eingeteilt worden. Durch diese
Einteilung ergibt sich eine baumférmige Darstellung, die es ermdglicht Listen schnell und
einfach wiederzufinden. Die einzelnen Gruppen sind an einem "+ vor dem Namen zu
erkennen. Mit der Taste RETURN kdnnen die in dieser Gruppe gespeicherten Daten
sichtbar gemacht werden. In einer Gruppe kdnnen Listen, aber auch weitere Gruppen
gespeichert sein. Diese Gruppen kénnen ebenfalls mit RETURN eingesehen werden. Bei
einer ,aufgeklappten Gruppe wird an Stelle des "+ Zeichens ein "-" angezeigt. Wird an
dieser Stelle RETURN gedriickt, so werden die angezeigten Gruppendaten wieder aus-
geblendet. Bei den nicht mit “+" oder -~ gekennzeichneten Eintragen handelt es sich um
die eigentlichen Listen.
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& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei Bearbeiten Ansicht Estras  Hilfe

J 10%20 ] A x ‘
3 AMADEE Muskschulverwaltung B Arbeitsflache

(L1 Stammdaten

Uniterricht

Rechnungswesen

[0 Medienverwaltung

By auswertungen

=45y Listen-fStatistkgeneratar

+- (4 Listpaol

F&H Leistungsrechnung

#-( g FaH Listerpaket 1

SR FFaH Standardauswertungen:

(.3 Etiketten-/Exportlisten
(3 Listen
(3 Statistiken
([ Zahlungsverwaltung
) vdm-statistik.
B Geburtstagsliste
2] Instrumentenriickgabe
B peputatsiste
~{2) unterrichtsausfall
[3) Gruppenstarke
-[8) schilerzahl nach arten
E Fenster
" [ Arbeitsfliche

K] 1]

Abb. 12 - Listen- und Statistikgenerator

13.2 Standardlisten

Bei AMADEE werden von den verschiedenen Listen mehrere Varianten mitgeliefert, um
maglichst vielen Wiinschen gerecht zu werden. Nachdem Sie die verschiedenen Varian-
ten getestet haben, werden Sie einige Listen fir die normale Verwendung auswahlen.
Diese Listen kdnnen Sie mit der rechten Maustaste als Standardlisten definieren. Die
Standardlisten werden mit einem roten Pfeil im Symbol gekennzeichnet und werden un-
terhalb des Verzeichnisses angezeigt.
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Date Beabeiten Ansicht Estras Hie
J 10%20 ] A x ‘
B[, AMADEE Musikschulverwaltung I Arbeitsflache

{1 Stammdaten

- Unkerricht
{1 Rechnungswesen

-] Medienwerwaltung
B @ Auswertungen
(=145 Listen-{Statistikgenerator
#- [ Listpoal
FaH Leistungsrechnung
[ FeH Listenpaket 1
[[® F&H Standardauswertungen
- [B adrefdaten
- [2 schilerdaten
~[Z] wdw-Statistik
[B) Geburtstagsliste
~[Z] Instrumentenrickgabe
[B) Deputatsiste
~[Z] Unterrichtsausfall
B Gruppenstarke
~[Z] Schilerzahl nach Orten
D--'E Fenster
- arbeitsflache

Abb. 13 - Standardlisten im Listengenerator

13.3 Druckereinstellungen

Vor dem Erzeugen der Liste sollten die Druckereinstellungen der Liste gepruft werden.
Diese Einstellungen kénnen mit der rechten Maustaste abgerufen werden. Neben diesen
listenspezifischen Einstellungen kénnen und sollten Standardwerte tber den Menipunkt
Sonstiges/Einstellungen/Allgemein vorgenommen werden. Besonders wichtig ist, dass
der richtige Drucker ausgewahlt ist. Als Standard wird der Windows NT-Standarddrucker
angezeigt. Das ist der Drucker, welcher in der Systemsteuerung von Windows, als Stan-
darddrucker definiert ist. In dem angezeigten Fenster kbénnen zusatzlich zu dem Drucker-
treiber die Seitengrolie, die Seitenrander und die Anzahl der Spalten eingestellt werden.
Sollen die Daten der Liste auf Etiketten ausgegeben werden, so muss bei dem Feld Eti-
kettenzeilen ein Wert gro3er als Eins eingegeben werden. Alle Spalten und Etikettenzei-
len haben die gleiche GrolRe, die sich aus den angegebenen Blattgréf3en, den Randein-
stellungen und dem eingestellten Abstand zwischen den Spalten/Zeilen ergibt. Die Ein-
stellungen werden mit STRG+RETURN Ubernommen.
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134 Erzeugen von Listen

Haben Sie eine Liste in der normalen Darstellung oder in den Standardlisten ausgewahlt,
so kann diese mit RETURN erzeugt werden. Zunachst erscheint in der Arbeitsfléche ein
Auswabhldialog, mit dem die anzuzeigenden Daten eingeschrankt werden kénnen. Zum
Beispiel kdnnen Sie hier einen bestimmten Lehrer auswahlen, fir den eine Anwesenheits-
liste erzeugt werden soll. Mit STRG+RETURN starten Sie die Listenerzeugung. Wenn die
Liste fertig ist, wird sie auf dem Bildschirm dargestellt. Mit dem Druckersymbol im oberen
MenU wird die Liste ausgedruckt und mit dem Button SchlieRen wird die Liste geschlos-
sen.

135 Datenexport

Um die gelesenen Daten einer Liste zu exportieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Liste und wahlen den Punkt Export aus. Im nun erscheinenden Fenster geben Sie
bitte den Namen und Pfad der Exportdatei an, z.B: c:\Export.txt. Dieses speichern sie
mit STRG + ENTER. Nun erscheint in der Arbeitsflache ein Auswahldialog, mit dem die
anzuzeigenden Daten eingeschrankt werden kénnen, wie in 13.4 beschrieben. Mit
STRG+RETURN starten Sie die Listenerzeugung. Die Daten werden nun eingelesen und
im angegebenen Verzeichnis gespeichert. Bei der Erzeugung wird nach dem Dateinamen
der Exportdatei gefragt. Das Format dieser Datei kann Uber verschiedene Parameter im
Menl Extras/Einstellungen/Allgemein beeinflusst werden.

Ein Datenexport ist nur mdglich, wenn in der Listendefinition Exportfelder angegeben worden
sind.
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13.6 Der Auswahldialog

Vor dem Erzeugen einer Liste wird ein Fenster angezeigt, in dem verschiedene Auswahl-
kriterien eingegeben werden kénnen.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung [ arbsitsflache
{E3 stammdaten
B2 Unterrichit
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen
28 Listen-{Statistikgener ator
18 Listpoal
-3 F&H Leistungsrechnung
& % FisH Listenpaket 1
= F&H Standardauswertungen - :
{33 Etiketter-(Expartisten Auswahlkriterien
245y Listen
-8 Anwesenhsitsiisten Giiltigkeitszeitraum: 13.03.2000 - 13.03.2000
BB Stammdateniisten
(1 Familiendaten
(g Instruments iLehrer . Name
i B4 Lehreristen
: ([ HochFarmat
25y Querformat
[3) Lehrerdaten
[g] adrefidaten
+ Unterrichtslisten
(1 Wartelist=
B[ Statistken
-3 Zahlungswerwaltung
- [2 Adrefdaten

[& schiilerdaten
~[Z] wd-Statistik

B ceburtstagsliste
~[Z] Instrumentenrickgabe

B peputatsiste

e e e e e e e [
D i T SIS S

Weitere Auswahlkriterien: |

~[2] Unterrichtsausfall
~[3] Gruppenstarke
Schiilerzahl nach Orten
D--'@ Fenster
& Arbeitsflache

q | _’I ESC Abbruch  Stig+d Daten Ubernehmen  F5 Ausdruck ansehen  F3 Auswahl ldschen

Abb. 14 - Auswahldialog beim Erzeugen einer Liste

13.6.1 Gultigkeitszeitraum

Beim Erzeugen der Liste werden nur Daten gelesen, die in dem angegebenen Zeitraum
gultig sind/waren. Dies wird z.B. bei den Unterrichtsgruppen tber das angegebenen Be-
ginn- und Enddatum bestimmt.

13.6.2 Kriterien

Uber das erste Auswabhlfeld kann mit der RETURN Taste ein Datenfeld gewahlt werden
(z.B. Lehrer.Name oder Schueler.Name). Zunéchst wird eine Feldgruppe (z.B. Lehrer)
gewdhlt, nach dem Druck auf die Taste RETURN werden die mdglichen Datenfelder an-
gezeigt. Im nachsten Auswabhlfeld wird ein Vergleichsoperator ausgewahlt (= gleich, <>
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ungleich, < kleiner, > grofl3er, <= kleiner oder gleich, >= gro3er oder gleich). In dem rech-
ten Eingabefeld muss ein Vergleichswert eingegeben werden (z.B. ,Muller®, wenn nur der
Lehrer/Schiler mit diesem Namen angezeigt werden soll). In den nachfolgenden Zeilen
kdnnen weitere Kriterien angegeben werden, die Uber das erste Feld miteinander ver-
knupft werden. Bei der Auswahl von ,und“ missen die Kriterien alle erfullt werden (z.B.
Lehrer.Name = Miiller und Lehrer.Vorname = Hans). Bei der Auswahl von ,oder reicht
es aus, wenn eines der Kriterien erfullt wird, damit die Daten angezeigt werden.

13.6.3 Weitere Auswahlkriterien

Uber das letzte Auswahlfeld kann ein Ausdruck im Format der eingegebenen Makrospra-
che eingegeben werden. Mit E5 kann der Ausdruck angezeigt werden, der aus den im
oberen Teil der Maske eingegebenen Daten erzeugt wurde.

Mit STRG+RETURN wird die Liste erzeugt bzw. exportiert.

13.7 Namenskonventionen

Die Listen sind in verschiedene Gruppen eingeteilt worden. Alle von F&H mitgelieferten
Listen befinden sich in der Gruppe F&H Standardauswertungen und in entsprechenden
Untergruppen. Bei der Eingabe einer Gruppe werden die Namen der einzelnen Grup-
pen/Untergruppen durch das Zeichen "\" voneinander getrennt.

Beispiel:

F&H Standardauswertungen/Listen/Anwesenheitslisten
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13.8 Kopieren von Listen

Bei einem Update der AMADEE Musikschulverwaltung kdnnen auch die Listen aktuali-
siert werden. Damit Ihre Anderungen in diesem Fall nicht tiberschrieben werden, miissen
Listen die Sie andern méchten zunéchst kopiert werden. Dies geschieht Uber die rechte
Maustaste (Kopie). In der aktuellen Gruppe erscheint daraufhin eine weitere Liste mit dem
Namen Kopie von... Diese Liste kann mit der rechten Maustaste (Léschen) wieder ge-
l6scht werden. Uber die rechte Maustaste kommen Sie mit Bearbeiten in die Listendefini-
tion, wo Sie die Liste zunachst in eine persodnliche Gruppe verschieben und den Namen
andern sollten. Der Name der Liste wird in der obersten Zeile in eckigen Klammern ange-
zeigt. Drucken Sie hier RETURN um die verschiedenen Listeneinstellungen zu erhalten.
In den ersten beiden Feldern kénnen Name und Gruppe der Liste eingegeben werden.
Die Anderungen werden wie gewohnt mit STRG+RETURN gespeichert.
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13.9 Der Ausdruckseditor

Wird ein Ausdruck editiert (z.B. Uber die Felder Sortierung, Auswahl, usw.), so erscheint das
folgende Fenster.
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Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung [ Arbeitsflache
{E3 stammdaten

BI-E3 Unkerricht

{23 Rechnungsmesen

B-E3 Medienwerualtung

B @ Auswertungen

28 Listen-{Statistikgener ator

18 Listpoal

[ FaH Leistungsrechnung
(@ FeH Listenpaket 1

145y FeH standardauswertungen

{33 Etiketter-(Expartisten : Listgndefinition
245y Listen ey knoteneinstellungen —— |
- Anwesenheitslisten [Schil Rusdruck

B3 Stammdatenisten Lg
i BB Familiendaten
(@ zahiungspflichtig -

[ Ereichungsberec
[B schilerdaten

Sortstr (Fach.Bezeichnung, UArt.Bezeichnung, UARrt.Dausr)

{2 Schilerdaten mit
(3 Instruments
Lehrerlisten
Adrefidaten
({8 Unterrichtslisten
3 wartelists
(- statistiken
-3 Zahlungsverwalung

[R adrefidaten
-[2 schilerdatsn
B vdr-statistik
~[Z] Geburtstagsliste
@ Instrumentenmickgabe
~[2] Deputatsliste
Unkerrichtsausfall
Gruppenstarke
~[8] Schilerzahl nach Orten
BB Fenster
- Arbeitsflache

F7 Funktionsliste  F3%ariablerliste
4 | |

Abb. 15 - Der Ausdruckseditor

Hier kdnnen Ausdriicke in Form eines Textes eingegeben werden. Um die Daten der Liste und
der definierten Variablen auszugeben, werden verschiedene Platzhalter verwendet. Diese set-
zen sich aus zwei Teilen zusammen (Gruppe und Feldname), die durch einen Punkt voneinan-
der getrennt sind. Eine Liste der verfiigbaren Variablen kann mit der Taste F9 abgerufen wer-
den. In den Ausdriicken kdnnen auch verschiedenen Funktionen, lokale Variablen, Schleifen
u. &. benutzt werden. Eine genaue Beschreibung der Mdglichkeiten finden Sie in der Online-
Hilfe.
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13.10 Eingabe der Darstellung

Bei der Eingabe von Text, der in der Liste gedruckt werden soll, erscheint ein Editor in dem
beliebiger Text sowie Platzhalter fur die verschiedenen Datenfelder und Variablen eingesetzt
werden kénnen.
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Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung [ Arbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen
28 Listen-{Statistikgener ator
18 Listpoal
[ FaH Leistungsrechnung
(@ FeH Listenpaket 1
145y FeH standardauswertungen
{3 Etiketten-/Exportlisten Darstellung
By Listen «NamevVornames «Strasses «Plzorts «Telefonls «Telefonzy «Geburtsdatums «Fa
(8 Arwesenhsitslisten
BB Stammdatenlisten
i BB Familisndaten

(@ zahiungspflichtig

~[B Ersishungsberer]

[B schiilerdaten
{2 Schilerdaten mit
Instrumente
Lehrerlisten
Adrefidaten
({8 Unterrichtslisten
3 wartelists
(- statistiken
-3 Zahlungsverwalung
[R adrefidaten
-[2 schilerdatsn

B vdr-statistik
~[Z] Geburtstagsliste

@ Instrumentenmickgabe
~[2] Deputatsliste
~[3] Unkerrichtsausfal

Gruppenstarke
~[2] Schilerzahl nach Orten
BB Fenster

~[H Arbeitsflache

4 | D F5 Feld bearbeiten F7 <= infiigen  F3 Datenfeld einfiigen

Abb. 16 - Darstellungsfenster

Die Platzhalter werden beim Anzeigen der Liste durch die eigentlichen Daten ersetzt. Das Ver-
fahren entspricht dem beim Seriendruck aus einer Textverarbeitung. Die Datenfelder werden
mit der Taste F9 aus einer Liste der vorhandenen Felder ausgewahlt und in den Text eingefugt,
wobei die Bezeichnung in Klammern eingefasst wird. Zusétzlich konnen eigene Felder definiert
werden. Als Eingabehilfe dient hierbei die Taste E7, die ein Klammern Paar in den Text einfligt,
so dass nur noch der Variablenname eingegeben werden muss. Sowohl die vordefinierten als
auch die eigenen Felder kdnnen mit der Taste F5 bearbeitet werden. Die Felder der erschei-
nenden Eingabemaske sind im folgenden Abschnitt beschrieben.
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Die Variablennamen stellen nicht direkt die Datenbankfelder dar. Der Inhalt wird durch den in
dem Feld hinterlegten Ausdruck bestimmt, der nach dem automatischen Einfiigen mit dem
Variablennamen Ubereinstimmt aber jederzeit gedndert werden kann.
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14 Der Formulargenerator

Der Formulargenerator ist ein Programmmodul, mit dessen Hilfe Sie die Formulare fir Rech-
nungen, Mahnungen und Anderungsmitteilungen an lhre Bediirfnisse anpassen kénnen. Ein
Formular besteht aus verschiedenen Feldern, die frei auf der Seite positioniert werden kdnnen.
So ist z.B. beim Rechnungsdruck fur die Adresse des Zahlungspflichtigen jeweils ein Feld fur
die Anrede, den Namen, die Stral3e und den Ort vorhanden. Der prinzipielle Aufbau eines For-
mulars ist aus der nachfolgenden Zeichnung ersichtlich.

Mit dem oberen
|1 |Rand kann das

\ 4 gesamte Formular
verschoben werden.

Anrede
Name v
StraRe Abstand des Feldes
PLZ/Ort vom oberen Rand.
v
7—>4+> Datum
Mit dem linken Rand Abstand des Feldes
kann das gesamte vom linken Rand.

Formular
verschoben werden

Abb. 17 - Aufbau des Formulars

Bevor Sie ein Formular bearbeiten knnen, muss zunéchst die Druckereinstellung fiir den ent-
sprechenden Bereich vorgenommen werden. Die Einstellungen kénnen Sie z.B. im Meni Ext-
ras/Einstellungen/Rechnungen/Druckparameter durchfiihren. Hier wéahlen Sie bitte den
verwendeten Drucker und die Seitenrander aus. Nachdem die Druckparameter eingestellt
sind, 6ffnen Sie mit RETURN das Listenfenster Formular. Hier werden alle vorhandenen For-
mulare angezeigt. Laden Sie das entsprechende Formular mit der E9-Taste. Wird das Formu-
lar das erste Mal bearbeitet, so kann folgende Meldungen erscheinen: ,Das Formular wurde
fur den Drucker X’ erzeugt. Soll es an den neuen Drucker Y’ angepasst werden?“ Diese Mel-
dung erscheint, da jeder Drucker Uber unterschiedliche Schriften verfigt. Die Schriften des
Formulars werden durch ahnliche Schriften des eingestellten Druckers ersetzt. Das konver-
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tierte Formular sollte unter einem anderen Namen gespeichert werden, damit das urspringli-
che Formular nicht Uberschrieben wird. Nach dieser evtl. stattfindenden Konvertierung er-
scheint eine Liste, in der fir jedes Feld das gedruckt werden soll ein Eintrag vorhanden ist.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)
Datei Bearbeiten Ansicht Estras  Hilfe
J 10%20 ] A x ‘
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen

[=-([3 Listen-/Statistikgenerator

B vdr-statistik:
(2] Geburtstagsliste

-] . Rechnungseinstellungen
~[8) nstrumentenrickgabe Erster ARbrechnungsmonat: 01/1598

Deputatsliste

~[2] Unkerrichtsausfall Felddefinitionen
[B) Gruppenstirke
~[Z] Schilerzahl nach Orten 1 = B 7
B Ferster Anrede STRNDARDATTRIBUT

- Arbeitsflache
STANDARDATTRIBUT

STANDARDATTRIBUT
STANDARDATTRIBUT
Times New Roman
STANDARDATTRIBUT
Times MNew Roman
Times MNew Roman
Times New Roman
Times MNew Roman
Times Mew Roman
STANDARDATTRIBUT
Times MNew Roman

Name

Strabe

ort

Datum
TKassenzeichen
Kassenzeichen
immer angeben
Musikgeh
BescheldNr
Tschiller
Briefanrede
TLehrer

oo oo
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o
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ESCEnde 4 Eintrag bearbeiten FZ Eintrag kopisren  F5 Probedmuick  FB Druckparameter  F3 Formular anpassen

Abb. 18 - Die Feldliste eines Formulars

Der erste Eintrag mit dem Namen Standardattribut stellt die normale Schriftart zum Ausdruck
von Datenfeldern dar und wird noch genauer erlautert. Die Datenfelder kénnen frei auf dem
Blatt positioniert werden (siehe Abb. 17). Bearbeitet werden die Eintrage wie gewohnt tiber den
Druck auf die RETURN-Taste. Neue Felder kbnnen mit der EINFG-Taste eingefuigt und tber-
flussige Felder mit der Entf-Taste entfernt werden. Die beiden Eintragsarten werden in den
folgenden Abschnitten erlautert.
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14.1 Das Standardattribut

Wie schon beschrieben, befindet sich das Standardattribut in der ersten Zeile der Feldliste. Das

Standardattribut legt die Schrift mit Grof3e und Attributen wie fett, kursiv, unterstrichen hoch-
oder tiefgestellt fest, die fir den Druck der meisten Felder benutzt werden soll. Durch das Stan-

dardattribut ist es méglich das Aussehen des Ausdrucks schnell zu verandern. In der nachfol-
genden Grafik ist die Eingabemaske flr die Eingabe des Standardattributes abgebildet. Bei
den Feldern Schrift und GroRe erhalten Sie durch Druck auf die RETURN-Taste eine Auswahl-
liste der moglichen Werte. Die Attribute werden Uber die gleiche Taste bearbeitet, jedoch wird
hier zunéchst eine Liste der eingestellten Attribute angezeigt. In diese kdnnen Attribute einge-
fugt (EINEFG) und entfernt werden (ENTE).

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen

[=-([3 Listen-/Statistikgenerator

B vdr-statistik:
~[2] Geburtstagsliste

| . Rechnungseinstellungen
é";;[l‘::t?;:r”mabe Erster ARbrechnungsmonat: 01/1598
~[2] Unkerrichtsausfall clddefinition

[B) Gruppenstirke
~[Z] Schilerzahl nach Orten 2TRU oman

=R FE”Steb’ ot Anrede . . STRNDARDATTRIBUT
I Avtesfache Name gtandardattribut
Strabe
ort Rlle Felder, bei denen sStandardattribut auf "Ja" gestellt
Datum ist, werden mit diesen Einstellungen gedruckt!

TKasse
Kassen| Schrift: ! Times New Roman Groke: | 10,0
immer
Musike| Attribute:
Besche
Tschil
Briefanr

TLehrer Times Mew Roman

ESC Abbruch  Strg+d Daten iibemehmen

Abb. 19 - Eingabemaske fur das Standardattribut
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14.2 Die Formularfelder

Wird ein Formularfeld bearbeitet, so erscheint die folgende Eingabemaske.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen
[=-([3 Listen-/Statistikgenerator

B wdn-statistik
~[3] Geburtstagsliste
~[3 Instrumentenrickaabe
Deputatsliste
[ Unterrichtsausfal

——— Rechnungseinstellungen ———————
Felddefinition

B Gruspenstae | Feldname: Anrede ‘4 Feld beim Druck ignorieren: N
~[5] Schiilerzahl nach Orten
E%E;;tebr teflach Druckbereich festlegen {(Angaben in cm) .
rDEIbsklache

Erste feite: 1 -»3:x: 0.00 ¥: 1.40- 0.00 Zeilenabstand:
Folgeseiten -» ¥: 0.00 ¥: O0.00- 0.00 Zeilenabstand:

Ausrichtung: linksbundig Tabulatorabstand: 82.00
Druck auf Folgeseiten wiederholen: N Max. Feldbreite: 0.00

Standardattribut verwenden: J

Schrift: | Times New Roman

Attribute: |

ESC Abbruch  Strg+d Daten Libemehmen

Abb. 20 - Eingabemaske fiur ein Formularfeld
14.2.1 Gedruckte Daten

Vor dem Ausdruck eines Formulars werden vom Programm flr bestimmte Felder Werte ge-
setzt, die gedruckt werden sollen. So wird z.B. die Adresse des Zahlungspflichtigen beim Rech-
nungsdruck in die Felder Anrede, Name, Straf3e und Ort geschrieben. Istim Formular ein Feld
mit einem dieser Namen vorhanden, so werden die Uibergebenen Werte gedruckt. Die Felder,
die vom Programm mit Werten besetzt werden, kdnnen lber den Pfeil neben dem Feldnamen
angezeigt und ausgewahlt werden. Hier ist auch eine kurze Beschreibung des Feldinhaltes
vorhanden. Gedruckt werden zunachst der Text, der im Feld Fester Text eingegeben wurde
und direkt anschliel3end der Ubergebene Wert. Wurden fir ein Feld mit dem eingegebenen
Namen keine Daten tUibergeben, so wird nur der feste Text gedruckt. In den vordefinierten For-
mularen gibt es Felder wie z.B. TSchueler. Dieses Feld wird nicht vom Programm gesetzt. Hier
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wird z.B. der Text ,Schiler:* gedruckt. Der Name des Feldes kann beliebig festgelegt werden.
Das , T zu Beginn steht in unseren Formularen fur ,Text®.

Das Formularfeld wird nur gedruckt, wenn Feld beim Druck ignorieren auf ,N“ (Nein) steht.
Uber diese Einstellung sollten Felder deaktiviert werden, die evtl. spater wieder gedruckt wer-
den sollen. Andere nicht mehr benétigte Felder kdnnen naturlich geldscht werden.

14.2.2 Position des Formularfeldes

Die Position des Formularfeldes beim Ausdruck wird durch die Felder mit der Uberschrift
Druckbereich festlegen definiert. Das Feld Erste Seite legt fest, auf welcher Seite das Feld das
erste Mal gedruckt werden soll. Bei einer Einstellung von ,0“ wird das Feld erst auf der letzten
Seite gedruckt. Die normale Einstellung ist 1. Das Feld X gibt den Abstand des Feldes vom
linken Rand an (siehe Abb. 17). Das erste Eingabefeld mit der Bezeichnung Y gibt den Abstand
des Feldes vom oberen Rand an. Das zweite Eingabefeld ist fur Felder gedacht, denen vom
Programm mehrere Werte zugeordnet werden. Ein Beispiel fir solche Felder ist das Feld
Schiler im Rechnungsformular. Diesem Feld wird fiir jede Rechnungsposition jeweils ein Wert
zugewiesen. Die Daten werden zwischen den beiden eingegebenen Y-Werten mit einem im
Feld Zeilenabstand angegebenen Abstand gedruckt. Wird der zweite Y-Wert erreicht, so wer-
den die restlichen Daten auf der ndchsten Seite gedruckt. In dem folgenden Beispiel wiirde der
siebte Schuler auf der nachsten Seite dargestellt, da er nicht mehr vollstandig in den Bereich
zwischen den beiden Y-Werten passen wirde.

X-Wert

Erster Y-Wert I

Schler 1
Schiler 2
Schiler 3
Schuler 4
Schiler 5
Schiler 6

Feld Schiiler auf
der ersten Seite.

Zweiter Y-Wert I
Abb. 21 - Funktion der zwei Y-Werte

Zum Ausdruck auf den Folgeseiten verwendet AMADEE die nachste Zeile der Eingabemaske.
Im Feld Ausrichtung kann angegeben werden, wie der X- Parameter benutzt werden soll. Die
normale Einstellung ist ,linksbuindig®. Die Wirkung dieses Parameters wird in der nachfolgen-
den Grafik dargestellt.
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X-Wert

llinksbiindiaes Feld |

rechtsbiindiges Feld

zentriertes Feld

Abb. 22 - Verschiedene Ausrichtungen der Felder

Das Feld Tabulatorabstand wird bei manchen vordefinierten Formularfeldern benutzt. Diese
Felder erkennen Sie an der Endung , TAB®im Namen. Ein Feld dieser Art ist das Feld Zahlung-
TAB im Rechnungsformular. Diese Felder kdnnen als Tabelle angesehen werden, deren Spal-
ten den angegebenen Abstand voneinander haben. Die Tabulatoren ermdglichen die Benut-
zung einer Proportionalschrift bei solchen Tabellenfeldern.

/ Tabulatorabstand \

100,00 80,04 73,0(
70,0( 58,8( 123,04

Abb. 23 - Verschiedene Ausrichtungen der Felder
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14.2.3 Schriftart beim Ausdruck

Hat das Feld Standardattribut verwenden den Wert ,J (Ja), so wird das in Kapitel 14.1 be-
schriebene Standardattribut verwendet. Ansonsten kann in den folgenden Feldern eine indivi-
duelle Schrift fiir das Feld eingestellt werden. Die Einstellmdglichkeiten entsprechen genau den
oben beschriebenen.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen
[=-([3 Listen-/Statistikgenerator
B vdr-statistik:

~[2] Geburtstagsliste

B R ——— Rechnungseinstellungen ———————
nskrumentenrlckgate

Felddefinition
Deputatsliste
~[3 Unkerrichtsausfal ‘ ‘ I
B Gruspenstae | Feldname: Anrede ‘4 Feld beim Druck ignorieren: N
~[5] Schiilerzahl nach Orten

BB Fenster

| Arbeitsiache Druckbereich festlegen {Angaben in cm) .

Erste feite: 1 -»3:x: 0.00 ¥: 1.40- 0.00 Zeilenabstand:
Folgeseiten -» ¥: 0.00 ¥: O0.00- 0.00 Zeilenabstand:

Ausrichtung: linksbundig Tabulatorabstand: 82.00
Druck auf Folgeseiten wiederholen: N Max. Feldbreite: 0.00

Fester Text:
Standardattribut verwenden: N

Schrift: | Times New Roman

Attribute:

ESC Abbruch  Strg+d Daten Libemehmen

Abb. 24 - Schriftart bei einem Formularfeld
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15 Die Programmeinstellungen

Uber den Meniipunkt Extras/Einstellungen kénnen verschieden Grundeinstellungen vorge-
nommen werden. Das Menl ist in verschiedene Unterments aufgeteilt, in denen Einstellungen
fur die verschiedenen Programmteile vorgenommen werden kdnnen.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten  Ansicht

[ 10520 - Fiechnungen
(= AMADEE Muskechulie. bah
By AMADEE Musikschulve  Update durchfilren SHnngen
{1 Stammdaten - An/Ummeldungen
- Unterricht Datersicherung Kassenzeichen
{21 Rechnungswesen Datenriicksicherung Abrechnung
% Medierverwaltung ——— N Auswertungen
= e Diaterimport r Honorarabrechnung
I-Skatistik Diatenexpart 3 Kurse
~[Z] Geburtstagsls — —— — Allgernein
o Unterhaltung >

~[2) nstrumentenr Nl
Deputatsliste e
~[2] Unkerrichtsaus Ecfgts A
[2 Gruppenstarke
~[2] Schiilerzahl na Lizerziening
BB Fenster
~[H Arbeitsflache Benutzer

Medienverwaliung

‘erschiedene Benutzereinstellungen vornehmen

Abb. 25 - Das Einstellungsmen

In den nachfolgenden Abschnitten werden die einzelnen Einstellungsmaglichkeiten beschrie-
ben.
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15.1 Rechnungen

Wird der Menlpunkt Rechnungen angewahilt, so erscheint die folgende Eingabemaske.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)
Datei Bearbeiten Ansicht Estras  Hilfe

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten

23 Unterricht

{23 Rechnungsmesen

B-E3 Medienwerualtung

B @ Auswertungen
Listen-/Statistikgeneratar

wdh-Skatistil:
Geburtstagsliste —————— Rechnungseinstellungen
Instrumentenrickgabe Erster Abrechnungsmonat:

Deputatsliste
~[3 Unkerrichtsausfal
B Gruppenstarke
<) sehulezaninech orten Frist fiir Gebithrenerhthung: 14 Tage

BBy Fenster Zuriickrechnen: max. 1 Jahr (e
-~ ArbeitsFlache ’ . e

Letzter Abrechnungsmonat: 12/3899

Nachforderungen zur nachsten Falligkeit?
Erstattungen zur nachsten Falligkeit?
Mullbescheide bei Sollstellung erstellen?

Mormalgebilhr als Basis anzeigen?
Geschwister- und Mehrfachererm. trennen?

Textblock - 1: | 2: )} 3: 1 4:
Abbucher: | Selbstzahler: | ZSusatz: |
Solliste:

Druckparameter: | Formular: | RECHNUNG.FEM

ESC Abbruch  Strg+d Daten Libemehmen

Abb. 26 - Rechnungseinstellungen
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Die verschiedenen Eingabefelder haben folgende Bedeutung:

Erster Abrechnungsmonat

Letzter Abrechnungsmonat

Frist fir Gebuhrenerhéhung

Zuriickrechnen...

Erstattungen zur nachsten Fal-
ligkeit?

Nullbescheide bei Sollstellung

erzeugen?

Normalgebiihr als Basis anzei-
gen?

Textblock 1-4

Abbucher

Selbstzahler

Mit Beginn des eingegebenen Monats werden Rechnungen
mit AMADEE erzeugt. Alle Daten, die vor dem angegebenen
Monat guiltig sind, werden bei der Rechnungserstellung igno-
riert. Daher kénnen z.B. Unterrichtsdaten mit dem richtigen
Beginn Datum eingegeben werden, so dass sie auf dem Le-
benslauf des Schilers richtig anzeigt werden kénnen. Fir die
Rechnung sind diese Daten aber nur ab dem eingegebenen
Monat relevant.

Der Inhalt dieses Feldes legt den Monat fest, bis zu dem die
Rechnungen erzeugt werden. Dieses Feld hat normaler-
weise den Wert 12/99, der in der Regel auch nicht gedndert
werden sollte. In diesem Fall werden die Rechnungen auto-
matisch fir ein Rechnungsjahr erstellt. Wird hier ein Wert ein-
gegeben, so sind z.B. halbjahrliche Bescheide méglich.
Uber dieses Feld wird das Falligkeitsdatum von Nachberech-
nungen festgelegt. Das Datum wird folgendermaf3en berech-
net: Rechnungsdatum + Anzahl Tage.

Anderungen an den eingegebenen Daten konnen uber der
eingegebenen Zahl von Rechnungsjahren nachberechnet
werden.

Bei dem eingetragen Wert ,J“ werden Erstattungen mit der
néchsten Falligkeit verrechnet. Ansonsten wird die Erstattung
sofort vorgenommen (am Rechnungsdatum).

Wird hier ,J“ eingetragen, so werden bei der ersten Rech-
nung des Jahres (Sollstellung) auch Bescheide erzeugt, bei
denen der Rechnungsbetrag Null ist (z.B. bei 100% Sozialer-
manRigung). Ansonsten werden diese Bescheide ignoriert.
Bei dem Wert ,J“ werden beim Anzeigen der Rechnungen
auf dem Bildschirm die Gebuhren aus der ersten Gebiihren-
spalte (s. Gebuhrenordnung) angezeigt und die Prozentan-
gaben entsprechend angepasst. Ansonsten beziehen sich
die Prozentangaben auf die aktive Gebuhrenspalte.

Uber diese Felder kénnen verschiedene Texte fiir den Rech-
nungsdruck hinterlegt werden. Die Texte kdnnen im Formular
Uber die Bezeichnung TBlock1 - TBlock4 angesprochen wer-
den. Hier sollten Texte eingegeben werden, die sich gele-
gentlich &ndern (z.B. Texte wie ,,Auskuntft erteilt...“, ,Nach der
Gebuhrenordnung der Musikschule...“ oder Konzerthin-
weise).

Hier kann ein Text eingegeben werden, der bei Abbuchern
auf der Rechnung erscheinen soll. Der Text wird im Formular
Uber die Bezeichnung TZahlung angesprochen.

Text fur Selbstzahler. Er wird beim Rechnungsdruck tber die
gleiche Bezeichnung abgerufen wie der Text fur Abbucher.



15-4 Die Programmeinstellungen

Druckparameter Uber dieses Feld werden der Drucker und alle Druckoptionen
fur den Rechnungsdruck eingestellt.
Formular Hier wird das Rechnungsformular ausgewahlt und bearbeitet.

Nahere Informationen Uber den Formulargenerator erhalten
Sie in Kapitel 14.

15.2 Mahnungen

Die Einstellungen fiir das Mahnwesen werden Uber die folgende Eingabemaske vorgenom-
men, deren Felder in diesem Abschnitt beschrieben werden.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

J 10%20 ] A x
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten
B3 Unterricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen
[=-([3 Listen-/Statistikgenerator
B vdr-statistik:
~[2] Geburtstagsliste
Instrumentenrickgabe
Deputatsliste
~[2] Unkerrichtsausfall
B Gruppenstarke ————————————— Mahnungseinstellungen ——M
~[Z] Schilerzahl nach Orten

BBy Fenster Mahnstufe
~[El Arbeitsflache

Tage bis zur Mahnung
Mahngebithr, DM
Gebuhren mahnen
Mahntext, Betreff
Mahntext, Einleitung :
Mahntext, Abschlul

Druckparameter: 4 Formular: o MAHNUNG.FEM

ESC Abbruch  Strg+d Daten iibemehmen

Abb. 27 - Mahneinstellungen

Die Mahneinstellungen bestehen aus einer Tabelle mit Einstellungen fiir die einzelnen Mahn-
stufen, von denen bis zu zehn mdglich sind. Durch die Felder sollten Sie sich mit den Tasten
TAB und UMSCHALT+TAB bewegen.

Tage bis zur Mahnung Der hier eingegebene Wert gibt an, ab welcher Falligkeits-
Uberschreitung die angegebene Mahnstufe benutzt werden
soll.

Mahngebuhr, DM Mahngebuhr in DM fir diese Mahnstufe. Die verschiedenen

Mahngebihren werden addiert, so dass nur die Differenz zu
der letzten Mahnung eingegeben werden muss.
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GeblUhren mahnen

Mahntext, Betreff

Mahntext, Einleitung

Druckparameter

Formular

15.3

Wird hier ,,J“ eingegeben, so werden auch die Mahngebuhren

angemahnt.

Fir die verschiedenen Mahnstufen kénnen hier Texte hinter-
legt werden, die beim Druck der Mahnungen benutzt werden
(Bezeichnung im Formular: Betreff).

Mahntext. Bezeichnung im Formular: Einleitung.

Hier kann der Drucker fiir die Mahnung ausgewahlt werden
(siehe Rechnungseinstellungen).

Mahnformular (s.0.)

An-/Ummeldungen

Die Einstellungen fur die An-, Um- und Abmeldebestatigungen werden tber die folgende Ein-
gabemaske vorgenommen. Wie bei den Mahnungseinstellungen finden Sie eine Tabelle mit
den Einstellungen fiir die verschiedenen Arten von Anderungsmitteilungen.

& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

mezo ] A x

B[, AMADEE Musikschulverwaltung
{E3 stammdaten
B3 Unterricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen
[=-([3 Listen-/Statistikgenerator
B vdr-statistik:
~[2] Geburtstagsliste
Instrumentenrickgabe
Deputatsliste
~[2] Unkerrichtsausfall
[B) Gruppenstirke
~[Z] Schilerzahl nach Orten
BB Fenster
~[H Arbeitsflache

[ Arbeitsflache

——————————— Anderungsmitteilungen

Betreff Einleitung abschlubk
Anmeldung: 1
Umme ldung: 1
Abmeldung: 1

Tusatztexte - 1:

Drucker/Formular

. / | AENDERUN.FEM
L / | AENDERUN.FEM
L / | AENDERUN.FEM

ESC Abbruch  Strg+d Daten Libemehmen

Betreff
Einleitung
Abschluss

Abb. 28 - Anderungsmitteilungen

Siehe Mahneinstellungen.
Siehe Mahneinstellungen.
Siehe Mahneinstellungen.
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Drucker Die Druckereinstellungen fiir die jeweilige Art der Anderungs-
mitteilung werden hier vorgenommen.

Formular Hier wird das Formular fur diese Art der Mitteilungen ausge-
wahlt und bearbeitet.

Zusatztexte 1-4 Hier kdnnen verschiedene Texte eingegeben werden, die

beim Druck verwendet werden sollen und nicht fest im For-
mular eingebaut worden sind (siehe auch Textblocke)

15.4 Kassenzeichen

Fir die Kassenzeichen kdnnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden. Das For-
mat der Kassenzeichen kann von uns lhren Bedurfnissen angepasst und mit einer Prifziffer
versehen werden. Nach dieser Einstellung ist noch der Bereich der verfligbaren Kassenzei-
chen einzustellen und ggf. Wartelistenkassenzeichen einzurichten. Fir diese Einstellungen
wahlen Sie im Menl mit RETURN Extras/Einstellungen/Kassenzeichen aus. Damit sind Sie
in dem Fenster ,Kassenzeicheneinstellungen®, in dem das kleinste und das gréf3te Kassenzei-
chen einzugeben sind (z.B. 000000 bis 999999). Bei der Eingabe von neuen Zahlungspflichti-
gen wird automatisch das nachste freie Kassenzeichen aus dem angegebenen Bereich ge-
wahlt, wobei von dem zuletzt eingegebenen Kassenzeichen ausgegangen wird. Beim nachs-
ten Punkt ,Kassenzeichen aus Datei“ lassen Sie N fur nein stehen. Dieses Feld ist nur nach
Absprache umzustellen. Im néchsten Feld ,Wartelistenkassenzeichen“bestimmen Sie mit J/N,
ob diese eingerichtet werden sollen. Wenn Sie bei den normalen Kassenzeichen nur eine
knappe Anzahl zur Verfiigung haben, kdnnen Sie mit J fur ja Wartelistenkassenzeichen ein-
richten. Hierfur ist dann auch der Bereich vom kleinsten bis zum gréf3ten festzulegen, wobei
sich diese nicht mit den normalen Kassenzeichen berschneiden durfen. Wenn Sie Wartelis-
tenkassenzeichen aktiviert haben, wird beim Anlegen neuer Zahlungspflichtiger gefragt, ob Sie
ein normales oder ein Wartelistenkassenzeichen vergeben mochten. Die Teilnehmer, die die-
sen Zahlungspflichtigen zugeordnet werden, kdnnen in die Warteliste eingetragen werden, bei
Ubernahme in den Unterricht wird das Kassenzeichen in ein normales Kassenzeichen umge-
wandelt. Speichern Sie die Einstellungen mit STRG+RETURN.
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& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei Bearbeiten Ansicht Estras  Hilfe
J 10%20 ] A x ‘
B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen

[=-([3 Listen-/Statistikgenerator

B vdr-statistik:
~[2] Geburtstagsliste
Instrumentenrickgabe
Deputatsliste
~[2] Unkerrichtsausfall

B sruppenstarke ————— EKassenzelcheneinstellungen
~[Z] Schilerzahl nach Orten

= %___Enfqt:;ﬂtsﬂache Kleinstes Kassenzeichen: [UEAIEIEEL
Grohtes Kassenzeichen: 895549

Kassenzeichen aus Datei? N

Wartelistenkassenzeichen? J

Kleinstes Wartelistenkassenzeichen: 500000
Grohtes Wartelistenkassenzeichen: 585390

ESC Abbruch  Strg+d Daten Libemehmen

Abb. 29 - Kassenzeicheneinstellungen

15.5 Abrechnung

Fir die Gebuhrenabrechnung kénnen in der dargestellten Maske die folgenden Optionen ein-
gegeben werden.
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& AMADEE Musikschulverwaltung - Version 3.0.434, Lizenznr.: -1 (911)

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras  Hille

mezo ] A x

B[, AMADEE Musikschulverwaltung B Acbeitsflache
{E3 stammdaten
BI-E3 Unkerricht
{23 Rechnungsmesen
B-E3 Medienwerualtung
B @ Auswertungen
[=-([3 Listen-/Statistikgenerator
B vdr-statistik:
~[2] Geburtstagsliste
Instrumentenrickgabe
Deputatsliste
~[2] Unkerrichtsausfall
[B) Gruppenstirke
~[Z] Schilerzahl nach Orten
BB Fenster
- Arbeitsflache

——————————— Abrechnungsparameter

Abrechnung uber Datentrageraustausch (DTAR)? J
Belegtext bei DTA: Musikschulgebithren

Buchungsdatel bel Rechnungsibergabe erzeugen? J

Dateiname Adressiibergabe:
Dateiname Rechnungsilbergabe: &

ESC Abbruch  Strg+d Daten Libemehmen

Abb. 30 - Einstellungen Abrechnung

Abrechnung Uber Datentréger-
austausch (DTA)?

Belegtext bei DTA

Buchungsdatei bei Rechnungs-
Ubergabe erzeugen?

Dateiname Adressiibergabe

Sollen die Musikschulgebuhren direkt bei lhrer Hausbank
Uber beleglosen Datentrageraustausch abgebucht werden,
so stellen Sie dieses Feld auf ,J“ Bei ,N“ kann die Abrech-
nung manuell anhand einer ausgedruckten Liste oder tber
eine Stadt- oder Kreiskasse erfolgen. Hierfur ist eine individu-
ell zu erstellende Ubergabedatei (AMADEE Kassenschnitt-
stelle) erforderlich.

In diesem Eingabefeld wird der Text eingegeben, der bei der
Gebuhrenabbuchung verwendet werden soll. Er erscheint
bei den Zahlungspflichtigen auf dem Kontoauszug.

Tragen Sie hier ,J* ein, wenn Sie in dem ersten Feld ebenfalls
den Wert ,J* eingetragen haben. Mit diesem Parameter legen
Sie fest, ob die félligen Betrage in die Gebuhrenbuchhaltung
von AMADEE (bernommen werden sollen. Bei Musikschu-
len, die ihre Gebihrenabrechnung Uber eine Stadt- oder
Kreiskasse erledigen, ist dies nicht notwendig und verlang-
samt die verschiedenen Bearbeitungsschritte in der Bescheid
Verwaltung.

Dieser Eintrag bezieht sich auf die Kassenschnittstelle von
AMADEE. Hier wird der normale Ubergabedateiname festge-
legt.
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Dateiname  Rechnungsuber- Hier wird der Dateiname fir die Datei mit den Rechnungsbe-
gabe tragen (Kassenschnittstelle) festgelegt.

15.6 Allgemeine Einstellungen

& Amadé Musikschulverwaltung - Version 3.0.401. Lizenznr.: -1 (163)
Datei Eearbefen  Ansicht Estras  Hille

[ )
EQ AMADE Musikschubeerwaliung [ arbeitsflache
: {23 stammdaten
{23 Unkerricht
{3 Rechrungswesen
{22 Medienverwaltung
i @-(g Auswertungen
BB Fenster

-~ Arbeitsflache

Allgemeine Einstellungen
Unterrichtseinheit: 45 Minuten
Bezeichnung fiur Leihgeb.: Leihgebithren
Diskettenlaufwerk: A
Eingabe wvon Gebithren als Monatsgebihr? T
golliste nach Namen sortieren? N
gtrabendatei verwenden? N
Felder beim Datenexport mit Tabulator getrennt: J
Datenexport mit Windowszeichensatz: ﬁ
Wahrung:
Druckparameter - Listen: , Etiketten: | Texte: |
Vorgabe filr Schilleroptionen: |
Vorgabe fiir Landerauswahl: L Deutschland
Vorgabe fur Anredeform: dh
Vorgabe fur PLZ:
Vorgabe fiir Ort:
mnzeige der Adrefdatensatznummer: N

ESC Abbuch  Stig+ Daten Libemehmen

|
Einstellungen, die sich nicht in der vorherigen Abschnitte einteilen lassen, finden Sie in der
folgenden Eingabemaske. Abb. 31 - Allgemeine Einstellungen
Unterrichtseinheit Der hier angegebene Wert dient der Umrechnung von Unter-
richtsminuten in Unterrichtseinheiten. Diese werden in ver-
schiedenen Listen und bei der Unterrichtsplanung angezeigt.
Bezeichnung fir Leihgebuhr Hier kbnnen Sie einen Text eingegeben, der auf der Rech-
nung erscheint, wenn ein Instrument verliehen wird (z.B. In-
strumentenmiete, Leihgebuhren, ...).
Diskettenlaufwerk Das hier angegebene Laufwerk wird fur verschiedene Aus-
gaben (Datensicherung, Ubergabedateien, usw.) verwendet.
Eingabe von Gebuhren als Mo- Dieses Feld bezieht sich auf die Eingabe von Gebihren in
natsgebuhr? der Gebuhrenordnung. Wird hier ,J“ eingegeben, so werden
die Betrage in der Geblhrenordnung als Monatsgebiihr edi-
tiert. Ansonsten muss die Jahresgebuihr eingegeben werden.
Werden Jahresgebiihren eingegeben, so missen diese der
zwolffachen Monatsgebihr entsprechen (Ferienmonate be-
achten).
Sollliste nach Namen sortieren Die bei der Gebuhreniibergabe erzeugte Sollliste wird nach
Namen sortiert, wenn hier ,J“ eingetragen wird. Ansonsten
wird die Liste nach Kassenzeichen sortiert.
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StralRendatei verwenden?

Felder beim Datenexport mit
Tabulator getrennt?
Datenexport mit Windowszei-
chensatz

Waéhrung

Druckparameter Listen
Druckparameter Texte

Druckparameter Etiketten
Vorgabe fur Schuleroptionen

15.7 Benutzeroptionen

Uber diesen Parameter kann die Benutzung einer Stral3en-
datei gesteuert werden. Sie kann Uber den Menlpunkt
Stammdaten/Schuldaten/Stra3endatei bearbeitet werden.
Bei einem Wert von ,J* werden die einzelnen Datenfelder bei
dem Export von Daten durch ein Tabulatorzeichen getrennt.
Daten werden mit dem Windowszeichensatz exportiert.

Der eingegebene Text wird beim Rechnungsdruck hinter den
verschieden Betragen ausgegeben.

Standardeinstellungen fir den Druck von Listen.
Standardeinstellungen fur den Ausdruck von Texten aus der
integrierten Textverarbeitung.

Standardeinstellungen fir den Druck von Etiketten.

Uber dieses Feld kénnen die Standardeinstellungen fiir die
Schileroptionen festgelegt werden. Hier kann z.B. ,Ge-
schwisterermafigung auf Antrag® realisiert werden.

Benutzeroptionen sind Optionen, die benutzerabhangig eingestellt werden. Dieses sind z.B.
die Bildschirmfarben. Die Farben kénnen individuell angepasst werden, so dass jeder Benut-
zer seine eigene Einstellung besitzt. Aul3erdem kann man in den Benutzeroptionen festlegen,
ob die Geburtstagsliste oder Instrumentenriickgabeliste beim Start von AMADEE angezeigt

werden soll.
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16 Stichwortverzeichnis

A

Abrechnungsjahr 8-2
Adresslibergabe 8-4
Auswahlfelder 4-3
Auswartigenzuschlag 6-5
Auswertungen 6-2

B

Bemerkungsfelder 4-4

D

Datenrticksicherung 3-1
Datensatzfelder 14-4
Datensicherung 3-1
Datentrageraustausch 9-3
Datumsfelder 4-3
Demoversion 1-2
Dialogfenster 4-3
Druckereinstellungen 13-3

E

Einflhrung 1-1
Erwachsenenzuschlag 6-4
F

Feldtyp 4-3
Formulargenerator 14-1
G

gelockt 2-4

Installation 2-1

K

Kassenzeichen
einrichten 15-8
Kursverwaltung 7-1

L

Lehrer 6-3

Leihinstrumente 6-5
Leistungsrechnung 10-1

Listen- und Statistikgenerator 13-1
Listenfenster 4-2

Listenwahlfeld 4-3

Lock 2-4

M

Maus 4-1
Medienverwaltung 12-1
Mehrplatzfahigkeit 1-2
Mehrplatzversion 2-3
Menuleiste 4-1
Menusystem 4-1
Menii-Ubersicht 6-1

N
Netzwerk 2-3

P

Programmende 2-5
Programmlizenzierung 2-2
Programmstart 2-2

R

Rechnungen 6-9
Rechnungswesen 6-2, 8-1
Referenzzeile 4-1

S

Schiler eingeben 6-3
Sozialermafigung 6-4
Stammdaten 6-2
Standardattribut 14-3
Systemvoraussetzungen 2-1

T
Textfelder 4-3
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Textverarbeitung 6-4, 9-1, 15-1

U

Unterricht 6-2
Unterrichtsgruppe anlegen 6-6
\Y

VdM-Statistik 11-2
Verweisfelder 4-4

w

Warteliste 6-8

z

Zahlenfelder 4-3
Zahlungspflichtige eingeben 6-2
Zusatzlizenz 2-3



