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1 Auftragsbearbeitung

1.1 Arbeitsflache allgemein / Begriffshestimmung

1 Mentileiste 2 Arbeitsflache/ 3 Symbolleiste 4 Register 5 Aktuelles Fenster
Programmiiberschrift

v

0 PowerOrdc‘Rapid Data Kundenbetreuung« auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10) - [m] X
Datei Bearbeiten Auftrag Register Werkzeuge Fenster Hilfe
= DG
@@@@\I@a@@l@hﬂ\l@-\{f}%l\@ YGOSR IS lun\ﬂ
(5 | D Aktueller Bestattungsauftrag: (190011) - Lemsky, Ludwig (* 09.12.1945, + 10.06.2019, (73), Wohnung) == =)
% Auskurft:| | Typ:Feuer nomal (Inland) | Kurznotiz:| |
~ | Scivam Webtool Columba Ansprechpartner Zusitze Texte Trauerduckadressen Auftrag +/- v
= +++ Ubersicht * =+ (Ehe)Partner Oberfii Temine i Abm./2Zg. Rechnung zus. RgEmpf. Dokumente Vorgange
R Auﬂraggebenn ) Auftraggeberin (-) ‘ s
i Titel: | KundenNr: | 010469 Kunde verstorben: nein |
) 1 1 [ Rockaangi
Vorname: Marie-Sophie ‘ # Zusatzliche Rechnungsempfanger maglich S
® Name1: Lemsky Telefon: +49 (451) 237895 ‘T‘
isieren
Name2: Mobil: +49 (151) 1245896 A =
Name3: Telefax:
Name4: E-Mail: demo@rapid-data.de
= Daten iibemehmen
dtschaftsverhaltnis (-) | Nachname V5 (1)
Stralle: Germanenweg 88 [ Die Auftraggeberin ist die (EhefPartnerin ‘7
T = Adresse VS (2)
PLZ / Ort: 77‘ 123568 LLabeck Die Auftraggeberin ist die S
Bezirk: Siidstadt [Tochter ‘ Dt b
Baflkverbindung (-) | Detaits (4)| | Auskunftgeber () |
Geschlecht: \weiblich ~ ,  [v] ~ Geburtsdatum: 05.06.1971 IBAN: DE55 2305 0101 0012 3456 77
Beruf: Fnseunn Bank: iS'parl{asse zu Libeck
Ansprache:| Kool | Wetere Daten ...
Ansprech (sofern i ) z jtaten (-)
Anrede: | [©] Titel:| [ hrmeman
Vorname: Skonto: L J % Skogofrist: | | Tag(e) —
Name: Zafjlungsziel: | 73@ Tage ‘ Auskunft ‘
Ansprache: Clearing: |abfragen [v| LS fro Auftleg zus. | ‘ Meldung ]
Wird mit Titel und Vornamen vor Namel gesetzt (zum Priifen Adressvorschau nutzen) | H itergrundarbeiten: Lokale und Internet »aktiv | Version 790/790

6 Statusleiste 7 Auswabhlliste 8 Kontroll- / 9 Datenfelder 10 Schaltflichen
Optionskdstchen

1 Meniileiste: Hieriiber lassen sich alle 6 Statuszeile: In der Statuszeile werden
Funktionalitdten und Einstellungen von zusatzliche Informationen zum gewdahlten
PowerOrdo aufrufen. Datenfeld angegeben.

2 Arbeitsflache: Mit diesem Programm (dieser 7 Auswabhlliste: Durch einen Klick auf diese
Anwendung) arbeiten Sie. Schaltflache 6ffnet sich eine Liste, aus der Sie

3 Symbolleiste: Einzelne hadufig benutzte Werte auswahlen konnen.

Menipunkte sind hier als Symbole fiir den 8 Kontroll-/Optionskédstchen: Trifft diese
Schnellzugriff dargestellt. Option zu, kénnen Sie durch Anklicken ein

4 Register: Viele Fenster sind in Hakchen setzen.

unterschiedliche Registerkarten aufgeteilt. 9 Datenfeld: Datenfelder dienen zur Eingabe

5 Aktuelles Fenster: Die einzelnen der Auftragsdetails.

Programmbereiche werden in Fenstern 10 Schaltflachen: Das Anklicken von
dargestellt. Aktuell ist immer das Fenster mit Schaltflachen l6st die damit verbundenen
der (meist blau) hervorgehobenen Titelzeile. Funktionen aus.
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1.2 Anmeldung in PowerOrdo

Sofern noch kein anderer Benutzer angelegt wurde, kénnen Sie sich immer als Administrator
anmelden. Dieser Benutzer ist schon vorhanden.

PowerOrdo-Anmeldung als Administrator

'o Anmeldung - PowerCrdo g

{

Benutzer:  Administrator Administrator

Kennwort: -----l

e o
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1.3 Anlegen eines Mitarbeiters

Offnen Sie die Mitarbeiterstammdaten iiber das Menii Datei | Offnen | Stammdaten |
Mitarbeiter.

@ PowerOrdo (Administrator auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10) = [m] X |

Datei | Werkzeuge Hilfe

ﬂ Offnen | Bestattung »

. Druckerauswahlen Vorsorgen

@ ‘ Drucker einrichten (RICOH MP C3004ex PS an Ne00:) Serienbrief Auftraggeber (Steuerdatei)
Ubersicht Friedhofe / Graber
f) Globale Suche

£) Neuanmelden

[l Beenden Alt+F4

Adressen

] Buchhaltung »
KV »

Kunden
Lieferanten

Mitarbeiter

Statistk »

LANER:

Artikel

Terminkalender/"Meine Termine”

Aktionen

Banken

Zeitungen

Auswertungskriterien

Drucken

Textbausteine (Schablonen)

Klicken Sie auf Neu/Anfiigen, um einen neuen Datensatz zu erzeugen.

' Kramer, Harald S Labeck +49 (800) 1110111 B

2Trops, Ute ut 23587  Libeck +49 (800) 1110111 O

3 Stoeter, Bernhard BS 23923 Labeck +49 (800) 1110111 O I:

4 Ihden, Stephan Si 23560  Libeck +49 (800) 1110111 O

B liva Harald e el 1ithanl 4AQ /anny 444N4144 m - = |
D PowerOrdo - Hinweis X

\ Mitarbeiter konnen nur angelegt werden, wenn auch die gespenten sichtbar sind!

Daher werden gespente Miarbeiter jetzt isch eingeblendet.

[[IDiesen Hinweis zuktinftig nicht mehr anzeigen

Sie haben nun zwei Moglichkeiten:

D PowerOrdo - Frage X
Ich mochte fir den neuen Mitarbeiter eine
| neue (leere) Adresse ’

| vorhandene Adresse |

verwenden.

| Abbrechen ]

e Klicken Sie auf neue (leere) Adresse, um eine komplett neue Adresse fiir den
Mitarbeiter einzugeben

e Klicken Sie auf vorhandene Adresse, um eine bereits existierende Adresse
aus dem Adressstamm zu verwenden (Ndheres dazu unter 2.1.7).
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Register Mitarbeiter:

Kurznotiz: [SMTP vorhanden

Mitarbeiter

Liste Mtarbeiter Notiz Ansprechpartner Dokumente Bild / Unterschrift

Anrede:|Frau | D Titel:| \

Vormame: Sibylle

Name1: Strehl

Name2:

Name3:

Name4: |

Strale/PF: Hinter der Briicke

PLZ/O:D |23578 |Liibeck \

Bezirk: Weststadt

Geschlecht: weiblich v

Geburtsdatum: 01.04.1959

Ansprache:|

Anrede: Fﬁ

Ansprechpartner (sofern abweichend)

V] Titel:|

Vorname:

Name:

Ansprache:|

Mitarbeiter
Stand: | 05.12.2019 H Systi

Suchbegriff: Strehl, Sibylle

Kurzname: Sibylle Strehl

Telefon: +49 (800) 1110111

Mobil:

Telefax:

URL: }

E-Mail: | __. siehe »SMTP (2)« ..

Kiirzel: ST | VersNr: 7544477

Beruf: Bestatterin

Bankverbindung

IBAN: |

Bank: SPK LUEBECK

Kontoinhaber: |

Zahlungsmodalitaten

Fullen Sie alle relevanten Datenfelder aus.

Tipp: Tragen Sie fiir einen spdteren Mailversand aus PowerOrdo heraus auch die E-Mail-
Daten ein (Schaltfliche SMTP (2)). Sie kénnen fiir jeden Mitarbeiter mehrere E-Mail-

Adressen hinterlegen.

D PowerOrdo - E-Mail
Liste
Kostenstelle

<alle>
<alle>
<alle>
Bad Schwartau

Details
Kostenstelle

E-Mailadresse

sstrehl@burgleitner.de
demo@rapid-data.de
info@burgleitner.de
SStrehl@rapid-data.de
info-badsch@burgleitner.de

Standard: E

Bezeichnung: |<keine>

&

SMTP-Details

Server: 192.168.1.4

Port 25 Verschlisselung: | [klar (ohne)|v

Benutzer: ‘sstrehl@burgleltnerde

Kennwort: Kennwort noch nicht gesetzt || bearbeiten |

(Archivierung)

E-Mail automatisch als 'BCC’ an Benutzer senden

SMTP-Benutzer
sstrehl@burgleitner.de

Demo

info@burgleitner.de

Strehl
info-badsch@burgleitner.de

E-Mailadresse

E-Mail: [sstrehi@burgleitner.de

Absendername

“von" Name: |

(wenn hier nichts ei

der »Kurzname« verwendet)

Signatur automatisch anfiigen: [£]

Textbaustein: EE-MaiI Signatur

"Name": |

Hiffsseite fur
SMTP-Serverdetails:

[ s |

Daten Gbemehmen
| 2ol Konstanten |
| KSt Konstarten |

Stand: 04.09.2025
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1.4 Anlegen eines Benutzers

Nur der Administrator darf Benutzer anlegen.

Offnen Sie die Benutzerverwaltung iiber das Menii Werkzeuge | Benutzerverwaltung.

@ PowerOrdo (»Rapid Data Kundenbetreuung« auf Arbeitspl.

Datei | Werkzeuge | Hilfe

@ ¥ | Listen mitGraustufen

v Listen erstanzeigen

@ Drucken (allgemein) F9
(@ Onlinedienste (allgemein) Shift+Fg
Termine fortschreiben

Tippstreifen Ctrl+T
T-Konten

Symbolleisten anpassen.

Taschenrechner

Fremdprogramme

PLZ-Suche

Belege scannen

Belege verwalten

L)

Belegubersidit
Belege fotografieren ("PowerShot”)

&

OLE-Dateien bearbeiten

Notizzettel
Kennwort andern
Benutzerverwaltung

Benutzeroptionen

Benutzermeni

8 .&ple e

Quickmeni

E-Mail senden

(i

Datensicherung vorbereiten

&

Wartung

Klicken Sie auf Neu/Anfiigen.

® Benutzerverwaltung E’
Benutzer / Gruppen Liste  Rechte / Einstellungen
B/G|Anmeldename __|DbKiirzel |Status [Raccheain Iitisacetlel MaKiirzel| A | New / Anfiigen €¢—————
£ Messeaussteller Messe D PowerOrdo - Frage X [:———-l
& Geschaftsfiihrung  GL Neuen Benutzer oder neue Gruppe anlegen?
& DfUpdate DfUpd  gesperr Léschen
£ Standardrechte STD-R T Rockasas |
& DbUpdate DbUpd  gesperrd -
& KrUpdate Krlpd  gesperr : Speichem
£ Sachbearbeiter SB <keine Mitarbeiterzuordnu
£ PwriOrdoUpdate  POUpd  gesper 000079 Strehl, Sibylle §
R | oG
8 sC sC freigegel 'SC Mitarbeiter
8 AP AP freigege AP
a8 bDJ DJ freigege| DJ .
8 AH AH freigege AH Kennwort setzen fir
8 AR freigege AR
& ~n ~n B 1 N ~n

Wahlen Sie den zuvor angelegten Mitarbeiter als Benutzer aus und fiillen Sie anschlieend
die Spalte Beschreibung aus.

Tipp: Andern Sie den vorgeschlagenen Anmeldenamen in den Vornamen.
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Optional: Kennwort setzen
(Diese Schaltflache wird erst nach dem Speichern freigegeben.)

(D PowerOrdo - Kennwort setzen X

Benutzer: [Sibylle

Neues Kennwort: |]
Kennwortbestatigung: |

[ Kennwérter verbergen

[ ok || Avbrechen |

Von jedem Mitarbeiter wird das Mitarbeiterkiirzel gefiihrt und jeder Mitarbeiter kann zu
einem PowerOrdo-Benutzer gemacht werden. Aber nur Benutzer kdnnen auch in PowerOrdo
arbeiten.

Uber das Register Rechte knnen Sie dem jeweiligen Benutzer unterschiedliche Rechte
erteilen bzw. entziehen. Wenn Sie einen Benutzer neu anlegen, werden immer die
Standardrechte erteilt. Den Notizzettel kann jeder Benutzer kann nutzen.

Wenn Sie den Benutzer angelegt haben, melden Sie sich mit dem neuen Benutzernamen an:
Menii Datei | Neu anmelden
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1.5 Register Ubersicht

Das Register Ubersicht zeigt dhnlich wie ein Deckblatt eine Zusammenfassung der
wichtigsten Auftrags- bzw. Vorsorgedaten. Da das Register als reine Informationsquelle zum
jeweiligen Auftrag dient, ist hier keine Bearbeitung moglich. Zur Bearbeitung der Daten
nutzen Sie die Folgeregister, wie zum Beispiel Auftraggeber.

Im Register Ubersicht kdnnen Sie eine Suche in allen aktuellen und abgelegten Auftragen/
Vorsorgevertragen starten. Driicken Sie hierfiir die folgenden Tasten:

Suche im Sterbefall
Suche nach AuftragsNr
Suche nach Auftraggeber
Suche nach KundenNr
Suche Sonstiges

o X O = W0

Das Register Ubersicht ist grundsétzlich der Ausgangspunkt fiir die Aufnahme/Anlage aller
neuen Auftrage, Vorsorgevertrdge oder Standardauftrége.

M
rom oy ek
Datei Bearbeiten Auftrag Register Werkzeuge Fenster Hilfe
F&ER Bagd @dihww HEEHN QT | 08 @ ©28 ®
—|
& | W Aktueller Bestattungsauftrag: (150006) - Vogel, Ludger (+ 01.04.2015) |
'E Auskunft'l ‘ Typ'lFHed'w'aId (Inland] | Kurznnliz'l |
| Dokumente | Vorgange | servaro | webtool | Columba OSP [ Ansprechpartner | Zusatze | Teute | Trauerdnickacressen | Adfiag [ + |
=] "'Ubemid""'"ﬂl“ b I‘ "ml rhed .|(Ehe)Pa‘tnet|Va’wa’1de|UbefﬁhmgmlehelBeﬁﬁtmglKvmﬁom .PbmeldmgmlﬂednnglzueﬁgEmpf.|
i Lebenspartner des Verstorbenen Bearbeitung Artikel [Leistung | Wert] v [~
Anrede: Herr Aufnahme:|03.04.2015 | SE Rech fe: 1 =
x Name: Freuer, Gerd Anlage: 03.04.2015|SE 1010400 Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschliefilich Sarginne 300,00
| Stralte: Schanzenbergweg 12c Stand:|24.08.2015|MX. 1130300 Eine Deckengarnitur mit Stehsaum 40,00
PLZ / Ort: 23560 Libeck KSt: Traveminde 1330400 Urne aus Nadelholz mit Friedwald-Logo im Deckel 80,00
Telefon: +49 (451) 5689255 Kunde: 010362 1438000 Bestattungswagen zur Uberfihrung zum Institut 70,00
Maobil- +49 (172) 4566983 | ‘ 1438100 Zwei Degleiter/Trager fiir die Uberfiihrung 70,00
1470200 Benutzung des Kiihlraumes - & Tage \* 10 EUR 50,00
1530100 Waschen und Versorgen des Verstorbenen 30,00
Datum Aktion / Termin (muss-Termine: ") Name ITy’pJ Ennrartetl Emgegangenl Zuletzt aml |
Fr 03.04.2015 Blumenbestellung Barmer Ersatzkasse Libeck Abmeldung  Anschreiben: 05.06.2015
Fr 03.04.2015 12:00 §Uberfiihrung PRDZ (neutral) Rente Anschreiben: 05.06.2015
Heilig-Geist-Hospital Libeck, Wesloer Landstrafie 255, [
Di 07.04.2015 14:30 B Aufbahrung (offen)
Abschiedraum Il Bestattungen Burgleitner, Tel - +49 (451
Fr 10.04.2015 10:00 8 Trauerfeier
Trauerhalle Bestattungen Burgleitner, Tel.: +49 (451) Summe: 0.00
Rede: Herr Otto, Tel.: +49 (451) 789865, Grofe Nelkei E =
Sa 11042075 16:00 || Oberihrung RS  vom r| inkl. 19.0% MWSt] inkl. 7.0% MWSt  DLP ohne MWSH |
Bestattungen Burgleitner - Krematorium Hamburg 1300420957 2.645.00 250,00 300.00
Mi 15.04 2015 Kremation
Krematorium Hamburg, Tel.: +49 {40) 554000, Olsdorfer |
RS Summe 2.645,00 250.00 300,00
Mi 29.04.2015 15:30 BUmenbeisetzung . . 8 1
FriedWald Buxtehude, Tel.: +49 (4161) 644011, Melkersti | Gesamtauftrag Netto / Brutto 2.756.33 3.195.00
Vogel; Baum-Nr: 37 Bereits gezahlt 0.00
<[ 3 K T v | Vertragswihrung: EUR Restzahlung 3.195.00
Adtog: Neu || Vomeiger ][ Nachster |[ Aduaisieren | Impotieren | Suche: [ Stewefal || Aol || Aufirmggeber [ Kundentr ][ Sonstiges |
1Bere\t | [[24.08 20151313

Seite 11 von 56 Rapid Data GmbH Stand: 04.09.2025



Anwenderdokumentation PowerOrdo

1.6 Anlegen von Auftrdagen, Vorsorgevertragen oder Standardauftragen

Klicken Sie auf die Neu. Es 6ffnet sich ein Fenster mit allen verfiigharen Auftragsklassen.
Wahlen Sie die gewiinschte Auftragsklasse aus und bestdtigen Sie mit Ok.

d) PowerOrdo - Neuanlage eines Auftrags
Wahlen Sie die gewunschte Auftragsklasse aus:

X

Bestattungsarti Bezeichnung |Nummemkreis (Nummernbereich)| "
Bestattungsauftrage
Erde Erde normal Auftrage (2000xx)
Erde Erde sozial Auftrage (2000xx)
Feuer Feuer normal Auftrage (2000xx)
Feuer Feuer sozial Auftrage (2000xx)
See Seebestattung Auftrage (2000xx)
Feuer FriedWald Auftrage (2000xx)
keine Ordnungsamt Auftrage (2000xx)
keine Polizei Auftrage (2000xx)
keine Kleinauftrag Kleinauftrage (3000xx)
keine Kollegenauftrag Kleinauftrage (3000xx)
keine Uberfithrung Kleinauftrage (3000xx)
Vorsorgevertrage
keine Angebot Angebote (9000xx)
keine mit Anzahlung Vorsorgevertrage (7000xx)
keine ohne Anzahlung Vorsorgevertrage (7000xx)
keine Sperrkonto Vorsorgevertrage (7000xx)
keine Treuhand Vorsorgevertrage (7000xx)
keine Versicherung Vorsorgevertrage (7000xx)
(Standard) Bestattungsauftrage
keine Standardauftrag Standardauftrage (5000xx)
| Aobrechen

Die Auftragskla

... gibt die Bestattungsart vor

sse

... klassifiziert die Neuanlage fiir Statistik (Spalte Bezeichnung)

... vergibt die richtige Fallnummer (Spalte Nummernkreis)

Hinweis: Die Auftragsklasse steuert die Zuordnung der Neuanlage in den Bereichen
Bestattungsauftrage, Vorsorgevertrage und Standardauftrage (als Kopiervorlage fiir

Bestattungen sowie Vorsorgen).
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Auftragsbearbeitung

Wenn Sie die Auftragsklasse ausgewdhlt haben, konnen Sie erste Auftragsdaten eingeben:

d) PowerOrdo - Neuanlage Bestattungsauftrag (Erde normal) X
1. Verstorbenendaten eingeben

Nachname: ;’Heinrich |
Rufname: FEnk ]
Geburistag: 28.06.1934

2. Datenquelle auswahlen
Neuer leerer Bestattungsauftrag
Heinrich, Frank
Aktueller Bestattungsaufirag
190012 Hain, Madlen
»Passende« (Standard) Bestattungsauftrage
500001 Erdbestattung mannlich

500008 Erdbestattung weiblich

3. Restliche Angaben

Bestattungsart Erde v Berater: \ st v
Auftraggeber

@® neuen Kunden anlegen: ‘ "leerer” Kunde v
(O vorhandenen Kunden auswahlen Kunde: ‘ |

Kunden aus Datenquelle tbernehmen

[Kundendaten im Register »Auftraggeber« eingeben! |

Vemagsv_véhrung:yEUR ~ Steuertyp: Inland v|

Kostenstell 'Bad Sct

| Adlegen | | Abbrechen |

(1) Verstorbenendaten eingeben
(2) Datenquelle auswéhlen

e Neuer leerer Auftrag (Standardmarkierung)

Ausnahme: Wenn die eingegebenen Daten des Verstorbenen mit den Daten
einer Vorsorge oder eines Angebots {ibereinstimmen, dann wird automatisch
diese Vorsorge oder dieses Angebot fiir die Ubernahme markiert.

e Ubernahme der Daten des aktuell im Hintergrund gedffneten Auftragsfensters

e Ubernahme der Daten eines passenden Standardauftrags
(3) Restliche Angaben

e Bestattungsart priifen / ggf. korrigieren
Je nach Bestattungsart wird automatisch eine Gruppe von Terminen angelegt.

e Berater einstellen
o Auftraggeberauswadhlen
o Neuen Kunden anlegen =, leerer Kunde

o Vorhandenen Kunden auswéhlen
(Strg + F3 zum Aufrufen der Kundenstammdaten)

o Kunden aus Datenquelle tibernehmen (z. B. aus einer Vorsorge)

ggf. Geschifts- oder Kostenstelle wahlen
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Anwenderdokumentation PowerOrdo

1.6.1 Register Auftraggeber

Fiillen Sie alle relevanten Datenfelder aus.

Auskurt: | | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: Ob aus (Standard) B ftrag »500001« |
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusitze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
« « Obersicht » » + Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung -o ot
Auftraggeberin (-) i Auftraggeberin (-)__ Adressvorschau
Anrede: Titel: KundenNr: | 010475 Kunde verstorben: nein =
Vomame: Marianne | -‘ [ Zusatzliche Rechnungsempfanger maglich ‘ — , - i
! = sasantaside S |
Name1: Heinrich Telefon: +49 (451) 438046 |—..—]
Name2: Mobil: +49 (172) 4577593
Name3: Telefax:
Name4: E-Mail: —
en ubemehmen
Verwandtschaftsverhaltnis (-) Nw
StralRe: Fischergrube 16 [ Die Auftraggeberin ist die (Ehe)Partnerin Adresse VS 2)
PLZ / Ort: :“23552 | Labeck Die Auftraggeberin ist die
Bezirk: [Ehefrau | Daten iibergeben
| Auskurfigeber (3)
Bankverbindung (-) Details (4)
Geschlecht: weiblich Geburtsdatum: [15.12.1941 IBAN: DE27 2305 0101 0002 6826 53
Beruf: Lehrerin Bank: Sp zu Libeck T
Ansprache:| Kontoinhaber: =
Ansprechpartner (sofern abweichend) (-) Zahlungsmodalitaten (-) -
Anrede: Titel: AsPartner Gbem.
Vorname: Skonto: | % Skontofrist: Tag(e)
Name: Zahlungsziel: 36] Tage |—]
Ansprache: Clearing: |nein e

Zusétzliche Rechnungsempfanger

Soll jemand anderes als der Auftraggeber die Rechnung erhalten, kdnnen Sie hierfiir eine
andere Adresse eingeben: Wechseln Sie zundchst in das Register Auftraggeber und setzen
Sie das Hakchen bei dem Optionskdstchen Zusdtzliche Rechnungsempfanger moglich. So
wird das Register zus. RgEmpf freigeschaltet und Sie konnen die Daten erfassen.

Daten iibernehmen/iibergeben
Schaltflachen fiir Dateniibernahme oder Dateniibergabe an andere Register oder von
anderen Stellen des Auftrags.

Bankverbindung

Geben Sie die IBAN ohne Leerzeichen ein. Uber die Schaltfliche Details (4) konnen Sie die
BIC sowie Kontonummer und Bankleitzahl erfassen. Dort konnen Sie die IBAN auch
automatisch ermitteln lassen. Priifen Sie anschlieBend, ob die IBAN korrekt ist!

Auskunft

An dieser Stelle kdnnen Sie sich eine Bonitdatsauskunft des Auftraggebers bei Creditreform
Boniversum GmbH (kostenpflichtiges Angebot auBerhalb von PowerOrdo; muss
freigeschaltet werden) oder Ihrem Factoring-Partner ADELTA oder abcfinance GmbH
einholen.
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Auftragsbearbeitung

Richtig adressieren
Geben Sie die Daten des Auftraggebers in die vorgesehenen Datenfelder ein.

Klicken Sie auf Adressvorschau, um zu sehen, wie die eingegebenen Daten spdter gedruckt
werden:

r.
' PowerOrdo - Adressvorschau M

Adressfenster:

Frau

Marianne Heinrich
Fischergrube 16
23552 Libeck

Ansprache:  Sehr geehrte Frau Heinrich,

[| Adresse vertikal zentrieren [ Aufbau ]E Ok i

Klicken Sie auf Aufbau, um den Bezug zur Dateneingabe zu sehen.

e PowerCrdo - Adres.wursd’la_ M

Adressfenster: - anrades
«<Titel= <\ormnamen= <MName1=
<Mame2=
<Mame3=
<Mamed=
Ansprechpartner <Anrede= <Titel= <\ornamenz= <Name:>
«<Stralke>
«PLZ> <Ort>
<L andername=
(fus diesen Felder wird die Adresse gebildet, leere werden urtendrickt)

Ansprache:  <Ansprache>,
(Ansprache vom Ansprechpartner, aus der Adresse oder automatisch)

[T Adresse vertikal zentrieren l Vorschau I [ Ck ]

Der Adressaufbau in PowerOrdo erfolgt nach DIN-Norm neunzeilig. Nicht aufgefiillte
Datenfelder werden im Ausdruck unterdriickt. Die Ansprache wird automatisch gebildet.

Seite 15 von 56 Rapid Data GmbH Stand: 04.09.2025



Anwenderdokumentation PowerOrdo

1.6.2 Register Verstorbener

Erfassen Sie hier die Adresse und weitere persdnliche Daten des Verstorbenen.

Die Standesamtsregisternummer wird automatisch aus dem Geburts- bzw. Sterbeort und
dem Geburts- bzw. Sterbejahr gebildet. Sofern ein Ort kein Standesamt hat, kénnen Sie sich
eine F3-Liste als Eingabehilfe hinterlegen, um wiederkehrende Ortskombinationen nicht
jedes Mal schreiben zu miissen (siehe unten).

Auskunft: | | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz:Ob

aus (Standard) By ift

»500001« |

Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusdtze Texte Trauerdruckadressen Aufirag +/-
+ ++ Obersicht * »+ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Patner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung o Fotin
Verstorben ist (-)

32 e ) Rickgangig
Anrede: (ISR | Titel | Geburtsdatum / Ort: 28.06.1934 | Hamburg -
Rufname: Frank Standesamt: Hamburg G 102/1934 v
Vornamen: Frank | Aualisieren ‘
Nachname:lHeinrich Familienstand: verheiratet Daten ibemehmen
Geburtsname: | Staatsangehérigkeit: deutsch | Adresse AG (1)
“genannt”: |
Geschlecht:|mannlich Telefon:
Beruf: Arzt Mobil:
Konfession: levangelisch-lutherisch Telefax:
Eintragung: Lunbek@'nt . (ins Personenstandsbuch) E-Mail: |W7 pater |
Zusatzliche Angaben bei Minderjahri -
StralRe: Fischergrube 16 5 K‘:,: ‘ga-len belka derphngen ©)
PLZ/Of:| |23852 | Lubeck = w"’fse']‘u" i
Bezirk | unehelich: {unbekannt
Nachlass (-)
Hausrat

"Testament": unbekannt E] (= Verfiigung von Todes wegen) Hinterlegungsort: |

Verwandtschaftsverhaltnis (-) Anrede des Verstorbenen in der Rechnung (-)

Der Verstorbene ist der
[Ehemann

| der Auftraggeberin

Sobald Sie den Ort eingetragen und das Feld verlassen haben, erscheint automatisch das
dazugehorige Standesamt.

F3-Liste, Beispiel Standesamt:

@ Auswahl - Sterbeort und -standesamt (Sterbefall) X
Geburtsstandesamt IGeburtsort lKﬁrzel IKUIznotiz \ Neu / Anfugen ]
Augsburg Lsschen
Hamburg —
Libeck Hockaid
Aktualisieren

i< >

Drucken ‘ I

Auswahlen | |

Mit Umsch + F3 6ffnen Sie den Bearbeitungsmodus.
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Auftragsbearbeitung

1.6.3 Register Sterbedaten

Erfassen Sie hier Angaben zu Sterbeort und -zeit, zum todesbescheinigenden Arzt, der
Todesursache, dem Anzeigenden und den Urkunden.

Auch hier kénnen Sie Daten von einer anderen Stelle des Auftrags tibernehmen
(Schaltflachen unter Daten iibernehmen). Die Gebiihrenséatze sind im Programm hinterlegt
und die Summe wird automatisch ausgerechnet.

Auskunft:| B Typ:{Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: Obe aus (Standard) B iftrag »500001« |

Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
+++ Obersicht * *+ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Patner Verwandte Uberfihungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung o “obmc

Sterbeort (-) Zeitpunkt (-) | Rickgangg |
qgf. Institution: |Altenheim "Am Waldrand'| b—| Todeszeitpunkt:(01.01.2020 | um:13:25 S —
StraRBe: Schellingweg 25 Zuletzt lebend gesehen: um: l—M‘
PLZ/O:D |23599 |Libeck Fundzeitpunkt:  |um: | Aduslsieren
Bezirk: Nordstadt Daten (bemehmen

|

|

|
Telefon: +49 (451) 899-0 | | GieTiE)
Standesamt: Libeck S /2020 | ]

| Adresse Verst. (2) |
Angaben zum Tod (-)
Arzt: Herr Dr. med. Kissinger-Moritz, Tel.: +49 (451) 3968800, Fegefeuer 12, D-23552 Liibeck b—-{
Todesart: | Natrlicher Tod [v] Az | \
Obduktion: | |
Angaben zum Leichnam (-) Daten ibemehmen
Wertgegenstande: keine \ XXL-Sarg: [ F@L’Eh_'ﬂ'fgf)
Herzschrittmacher: |unbekannt I~ Infektios: [ |5 Aereot (/]
Fima/BI
Anzeige (-) ‘—@l
schriftlich durch: Altenheim "Am Waldrand” j Schellingweg 25, D-23599 Liibeck | Daten (bemehmen
S " {fiir mindl. Anzeige)
mindlich durch: \ | SLCITRNEL sXLsge)
| Auftraggeber @) |

Sterbeurkunden und Gebiihren (-) \ """"""" -
gebihrenfiei:| 3 | [1] Friedhof, [1] Krankenkasse, [1] Rente | | Bre)Pastner ). |

gebiihrenpflichtig (nm):t 6 J (int):t J Stammbucheintrag:'unbekanm . Gesamtgebiihren: EUR 35.00 |Gebneuberednen ‘

Mit Strg + F3 greifen Sie beim Sterbeort und Arzt auf die Adressstammdaten zu. Der jeweils
passende Adresstyp wird automatisch vorgeschlagen.

Beispiel: Sterbeort

0 Auswahl - Sterbeort X
Auswahl |~ |Vvor hi | | [Suchbegriff Kurznotiz
[J Rentenabmeldung |Suchbegrift | |Am Goldacker Altenheim
[ sonstige <alle= Am Waldrand Altenheim
L] Abzugieichende Adresse DIVERSES KRANKENHA
] importierte Adresse — = . -
O] (andere) Heilig-Geist-Hospital Liibg
[J Sprecher (Pastor/ Pfarrer Helios Krankenhaus Liibe/Krankenhaus
= und Redner) Krankenhaus Libeck Siid
erbeort Kreiskrankenhaus Libeck
4 Heim
¥ Krankenhaus Marienkrankenhaus Libe:
¥ (andere) Universitatsklinik Lubeck
[ Trager
[ Trauerfeierort
] Friedhof
[] Kirche
[ (andere) Notiz:
[ Uberfithrungsorte
[ Verlag
[J Versicherung - ‘
Fittem: (9 Datensatze)
| Unkehren Abrufen [ Auswahlen || Abbrechen |
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Anwenderdokumentation PowerOrdo

1.6.4 Register (Ehe-)Partner/Verwandte

Erfassen Sie hier nahere Informationen zu Lebenspartner, Kindern und weiteren Verwandten
- sofern vorhanden.

1.6.4.1 Register (Ehe-)Partner

Auskunft:| | Typ:Erde nomnal (Inland) | Kurznotiz: Ob aus »500001« |
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerduckadressen Aufirag +/-
«++ Obersicht +++ Auftraggeber Verstorb Sterbed: (Ehe)Partner  Verwandte  Uberfilhrungen  Temine B [ jum Abm./Zg. Rechnung -
(Ehe)Partnerin (-)
Anrede: GEWMMME ~| Ttel] | Geburtsdatum/ Ort: 15.12.1941 | Stockelsdorf
Rufname: Marianne Standesamt: Stockelsdorf G 578/1941 v
Vornamen: Marianne | Aualisieren |
Nachname: Heinrich Heirat am / in: ﬁ)1,M,1959 ‘ |Ll‘jbeck Daten tbemehmen
Geburtsname: Wille Standesamt: Libeck E 132/1959 | Auftraggeber (1) |
StraRe: [Fiihergrube 16 | Familienbuch: Heinrich / Wille, Liibeck | [ Nechn Vert. @ |
PLz/On:| |23552 | [Lubeck | Genéhtiiche Daten o —
— zum Ende der Ehe: | | Adresse Verst. @ |
Geschlecht: weiblich | ——
Adr. Sterbeort (4)
Beruf: Lehrerin Sterbedatum / Ort: H \ RgEmpfanger (5) ‘
Konfessi gelisch-lutherisch Standesamt:
Staatsangeh.: deutsch | FamBuch aktuaisieren |
Telefon: k+49 (451) 438046
Mobil: +49 (172) 4577593
Telefax: |
E-Mail:|
Bankverbindung (-) [ Detais (6 (e
IBAN: ‘DE27 2305 0101 0002 6826 53 ‘
Bank: {Sparkasse zu Libeck
Kontainhaber |

Auskunft:| | Typ:!Erde nomal (Inland) ‘ Kur -mﬁrl" aus »500001« |

Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerduckadressen Aufirag +/-

+ o+ + Ubersicht »»+ Auft ber Verstorb Sterbed (Ehe)Partner Uberfihrungen  Temmine  Bestattung  Krematorium  Abm./Zlg. Rechnung == ~otip
Verwandte (-) Neu / Anfiigen
Anzahl minderjahriger Kinder: | | Anzahl volljahriger Kinder:

[ Lsschen |
Verwandtschaftsgrad Eintrag ——
Vollj. Kind Marita Schnetling; Bahnhofstrale 6, 237 Rlckgangig
Mutter Speichem
Vater
AL 5 |
Detaildarstellung:
Beim Speichem wrd dor"Extrag nach folgendem Schema gebldel, | | Aommsevon -
, TV nach fol a :
VGrad: RGNS Titel Vomamen Nachname; Strafe, Land-PLZ On, Telefon: Zusstz | Auftraggeber (1) |
Titel: | | e doo 215 B dés e [Vewobeoar@ |
Vorname: Marita \ T
 emare: Mara_ @ |
StraRe: Bahnhofstrale 6 | | RgEmpfanger @) |
PLZ/Ort:|  |23701 | Eurin | ——
Geschlecht: \weiblich [~
Telefon: | | Zusatz:| |
Kurznotiz: | | | VwGrad andem
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Auftragsbearbeitung

1.6.5 Register Auftrag (letztes Register)

Dieses Register bietet eine zusammenfassende Darstellung wichtiger Auftragsdaten.

Auskunft: | | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: Auftraggeberin ist nur vormittags zu emeichen ... ﬁ—
+ ++ Ubersicht *»++ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Patner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Kremd isnatiz
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpatner Zusitze Texte Trauerduckadressen Aufrag +/- Auftraggeberin ist nur vormittags zu erreichen __.
Auftrag (-) Buchhaltung (-) Notiz:
Nummer:| 200001 || Kostenstelle: |Bad Schwartau Sie muss sich eng mit ihrem Bruder abstimmen
Typ: Erde normal v \ g U TUR =
Steuertyp: Inland < Rechnungsort: Bad Schwartau ‘ e
Fakturierungsart: Brutto (Preise mit MWSt)
Aufnahme: 03.01.2020 Berater: st v gebucht: | Nein Forderungskonto: 140q
Anlage: 03.01.2020 durch: sy USt-Datum: 03.01.2020 Buchungsperiode: | 2020
Statistik: 03.01.2020 MWSt (%): 19,00 7,00 I |
Stand: 03.01.2020 durch: sy Hinweis: ps Autftragspositionen vorhanden ]
TL-Status: kostenpflichtig
Bezeichnung (-)
Herkunft: Empfehlung Sterbefall: Heinrich, Frank | s
Aufnahmeort:
Aﬂraggebefﬂ)*
Wer gibt Auskunft? (-)
Name: [Ehefrau, Marianne Heinrich ] (el @ |
Adresse: [Fischergrube 16, 23552 Liibeck, +49 (451) 438046 ] RgEmpfanger (3)
Notizen (-) Volj. Kinder (4)
|Auftraggeberin ist nur vormittags zu erreichen .. \
AsPartner (5)
|Sie muss sich eng mit ihrem Bruder abstimmen
Hinweistext (modal)
FAzetenumbnuch

Hier kdnnen Sie den Auftragstyp dandern.

Fiir viele Sterbefallanzeigen wird der Auskunftgeber benétigt. Sie konnen die Daten von
unterschiedlichen Stellen des Auftrags tibernehmen: Auftraggeber, (Ehe-)Partner,
RgEmpfanger, volljahrige Kinder oder Ansprechpartner.

Die erste Zeile der Notizen wird als Kurznotiz {iber alle Register hinweg angezeigt. Der Text
aus dem grof3en Notizfeld wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus iiber die oben angezeigte
Kurznotiz fahren.

In den Buchhaltungsdaten zu diesem Auftrag kénnen Sie, wenn nétig, die Kosten- oder
Geschiftsstelle, den Rechnungsort und die Fakturierungsart dandern.
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Anwenderdokumentation PowerOrdo

1.6.6 Register Uberfiihrungen

Erfassen Sie hier Uberfiihrungen fiir die Terminplanung, fiir den Ausdruck von
Fahrtenbiichern oder auch zur Fahrkostenabrechnung (z. B. in Osterreich).

Die eingetragenen Uberfiihrungen werden in das Register Termine iibernommen und
automatisch nach Datum und Uhrzeit sortiert. Die Reihenfolge der Uberfiihrungen ohne
Datum oder gleichen Datums ohne Zeit konnen Sie im Register Termine dndern.

Klicken Sie auf Neu, um eine neue Uberfithrung anzulegen.

Die erste Uberfiihrung erhilt als Abfahrtsort den Sterbeort. Bei jeder weiteren Uberfithrung
wird der vorherige Zielort als Abfahrtsort eingetragen.

00 ,
Auskurt: | | Typ:Erde nomal (Inlan;j) | Kurznotiz: Auftraggeberin ist nur vormittags zu ereichen .. |
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusitze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
««+ Ubersicht  + + Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung - Fofic
1. von 2 Uberfiihrungen [ N Q
Abfahrt: [15:00 | (Mittwoch) |L5T]
von: Altenheim "Am Waldrand", Schellingweg 25, D-23| nach: Eigene Kiihlung Fockganan
iiber: [ ‘ =
2. von 2 Uberfithrungen E
Abfahrt: [10:00 | (Freitag) -
von: Eigene Kihlung ‘ nach: Altstadtfriedhof Liibeck Bei Adresssuche iiber
aber: | | s:f_z;m =
Routenplanung
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Auftragsbearbeitung

1.6.7 Register Termine

In diesem Register werden Aktionen (Termine und die zu erledigenden Aufgaben der
Checkliste) eines Auftrags in Form eines Terminplans verwaltet. Basis der Terminverwaltung
bilden die Aktionsstammdaten.

Ausgewdhlte Aktionen aus dieser Sammlung werden in Aktionsgruppen zusammengefasst
und beim Anlegen von Auftragen, abhdngig von der Bestattungsart (Erd-, Feuer- oder
Seebestattung), in das Register Termine tibertragen.

In der Terminverwaltung wird zwischen drei Arten von Aktionen unterschieden:

e Hauptaktionen sind immer unabhdngig

e Abhdngige Aktionen beziehen Datum und Uhrzeit immer von einem
definierten Bezugstermin

e Unabhdngige Aktionen haben keinen Bezugstermin, Datum und Uhrzeit
konnen frei bestimmt werden

-

0 Altueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinnich, Frank (+ 01.01.2020) E@
Auskuntft:| | Typ:Erde nomal (Inland) \ Kurznoti; " berin ist nur i u ichen ___ ‘
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
++« (bersicht » *+ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfiihungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung -

Termin IMitarbeitedAklion IAdresseIOn ]AusgeﬁihnIMitarbeiterI H Neu ...
Mi 01.01.2020 15:00 AH Ubprfiih Altanhaim "Am \ 4" Qchall
@ PowerOrdo - Neuanlage Auftragstermin X

Do 02.01.2020 BH Aul
Sa 04.01.2020 10-00 AH b @ .. als Zusatz zu ... (d_h. immer zur gleichen Zeit. "abhangig" von ... ):

Termin ]Mitarbeiter{Aktion IAdresse / Ort ]mus{ A

Mi 01.01.2020 15:00 AH Uberfithrung Altenheim "Am Waldrand”, N

Do 02.01.2020 BH Aufbahrung (offen) N

Sa 04.01.2020 10:00 AH Uberfiihrung Eigene Kiihlung - Altstadtfric N

16:00 K Trauerfeier
15:00 Beerdigung N
16:00 Kaffeetafel Hanseaten-Klause, Tel.: + N

< >

O ... als neuer eigenstandiger Termin (mit eigener Zeit, "unabhangig"):

O ... durch Hinzufiigen eines "fehlenden Termins" (aus Gruppe »Ni I Erdbest j«):
Gottesdienst

Pfarrer firr Gottesdienst

(O ... durch Hinzufiigen aller Termine folgender Gruppe:

Neuanlage Erdbestattung (PowerOrdo-Gruppe) A
Neuanlage Feuerbestattung (PowerOrdo-Gruppe)
Neuanlage Seebestattung (PowerOrdo-Gruppe)
|Neuanlage Vorsorgevertrag (PowerOrdo-Gruppe)

< | Checkliste (eigene Gruppe) v

] s

Sie konnen sich Checklisten/Aufgabenlisten fiir den Auftrag anlegen.

In diese Checklisten werden Aufgaben aufgenommen, die unabhangig von der
Bestattungsart sind und unbedingt erledigt werden miissen. Sie kénnen als Termingruppe
hinterlegt werden, sind aber jederzeit bearbeitbar. Beispiele fiir Aufgaben in einer
Checkliste: Blumenbestellung, Zeitungsanzeige aufgeben, Trager bestellen ...

Uberfliissige Aktionen kénnen Sie l6schen, indem Sie die Aktion markieren, auf Léschen
klicken — und das Dialogfenster bestatigen.

Hinweis: Abhdngige Aktionen miissen separat geléscht werden.
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1.6.7.1 Aktionen vervollstandigen
e Indie Spalte Termin tragen Sie Datum und Uhrzeit ein
e In der Spalte Mitarbeiter kénnen Sie einen Verantwortlichen auswahlen

o Mit Strg + F3 konnen Sie die Adressstammdaten aufrufen und dem Termin
eine Adresse / einen Ort zuordnen

D Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinrich, Frank (* 26.06.1934, + 01.01.2020) [a][@]=]
Auskuntt:| | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: /Aus in ist nur vormittags zu emeichen ... |
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
+++ Obersicht * »+ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung -o Fotimo
Termin |Mitarbeiter] Aktion |Adresse / Ort | Ausgefiihrt [Mitarbeiter] | | Neu ... \
Checkliste —_—
Rl b I Lbschen I
spdinhes D Auswahl - Adresse / Ort X
Zeitungsanz|
Trauerdruck| | Auswahl BT | | [Suchbegriff Kurznotiz A
O@a'”’sw" [ Rentenabmeldung Suchbegriff | Altstadtfriedhof Libeck |Friedhof
Mool e <alle> Bergedorf / Friedhof  |Friedhof
Trager beste <
Kaffeetafel §| ) Abzugleichende Adresse Friedhof an der Mauer
s I:I Importierte Adresse _
Steinmetzar] i e FriedWald Buxtehude
= [] Sprecher (Pastor/ Pfarrer Hauptfriedhof Libeck
Mi 01.01.2020 15:00 AH Uberfiihrun|
und Redner) Nordsee ab Husum
[ sterbeort
Do 02.01.2020 BH Aufbahrung O] Heim Ostsee ab Rostock
N [J Krankenhaus Ostsee ab Travemiinde
Sa 04.01.2020 10:00 AH Uberfuhr.un [J (andere) Ruheforst Brodau Ruheforst
14:00 Trauerfeier| | ] Trager T
udfriedhof Lubec
Pfaneredﬂ M Trauerfeierort - -
15:00 Beerdigunc ™ Friedhof Vorwerker Friedhof Friedhof
Prfarrer/Redn [ Kirche v
16:00 Kaffeetafel| [ (andere) Notiz:
[ Uberfiihrungsorte
[ Verlag
[ Versicherung .
Fittem: (13 Datensatze)
| Ales || Nichts markeren || Suchbegrit vl |
2 || Unketren | [ Ainien [ Awswihen || Abbrechen |

1.6.7.2 Aktionen @ndern

Sollte sich eine Aktion dndern (z. B. Aufbahrung offen in geschlossen), dann kénnen Sie in
der Spalte Aktion mit Strg + F3 auf die hinterlegten Stammdaten zuriickgreifen.

Achtung: Wenn sich die Bestattungsart z. B. von Erde auf Feuer dndert, gehen Sie bitte auf
die Aktion und wahlen mit Strg + F3 die richtige Beisetzungsart aus. (In PowerOrdo gilt:
Aktion ,,Beerdigung® = Erdbestattung, Aktion ,,Beisetzung* = Feuerbestattung.) Dann
verdndert sich die Bestattungsart im Register Bestattung. Ggf. muss dann der Auftragstyp im
Register Auftrag angepasst werden.

Stand: 04.09.2025 Rapid Data GmbH Seite 22 von 56



Auftragsbearbeitung

1.6.7.3 Neue Aktionen aufnehmen

Klicken Sie auf Neu — es 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit vier unterschiedlichen Kriterien:

D Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinrich, Frank (* 28.06.1934, - 01.01.2020) [E=]r=]
Auskunft:| | @D PowerOrdo - Neuanlage Auftragstermin X |
Dokumente
5 @ _._ als Zusatz zu __. (d_h. immer zur gleichen Zeit. "abhangig” von __.. ): B~
Mi 01.01.21 Mi 01.01.2020 15:00 AH Uberfiihrung Altenheim "Am Waldrand"
Do 02.01.2020 BH Aufbahrung (offen) N Loschen |
Do 02.01.2f Sa 04.01.2020 10:00 AH Uberfithrung Eigene Kiihlung - Altstadtfric N —
14:00 Trauerfeier N [ Bickgangig
Sa 04.01.2 15:00 Beerdigung Altstadtfriedhof Liibeck, Tel. N [ spechem
16:00 Kaffeetafel Hanseaten-Klause, Tel.: + N
[Bredgt  tnereda
< >
... als neuer eigenstandiger Termin (mit eigener Zeit, "unabhangig"): |
... durch Hinzufugen eines "fehlenden Termins" (aus Gruppe »Neuanlage Erdbestattung«): [Abhéﬂgg machen ...
Gottesdienst R
Unabhangi
Pfarrer fiir Gottesdienst [ o ache;
O ... durch Hinzufiigen aller Termine folgender Gruppe:
Neuanlage Erdbestattung (PowerOrdo-Gruppe) A
Neuanlage Feuerbestattung (PowerOrdo-Gruppe)
Neuanlage Seebestattung (PowerOrdo-Gruppe) e
Neuanlage Vorsorgevertrag (PowerOrdo-Gruppe) | Daver | Res0ul. |
Checkliste (sigene Gruppe) Y
- Ausfuhrungszeitpunkt)
[Ok Teminaniegen| | bbrechen | | [5/IEIITIIE
Ist abhangig von ...
< > ['mussen | Legende

Als Zusatz zu ... (d. h. immer zur gleichen Zeit, ,,abhédngig* von ...
Datum und Uhrzeit des von lhnen ausgewahlten Bezugstermins werden fiir die neue Aktion
tibernommen.

Als neuer eigenstdndiger Termin (mit eigener Zeit, ,,unabhéngig®)
Datum und Uhrzeit kénnen beliebig vergeben werden — vorgeschlagen werden Datum und
Uhrzeit des Termins, der markiert war, als Sie auf Neu geklickt haben.

Durch Hinzufiigen eines ,fehlenden Termins“ (aus der Gruppe der Bestattungsart)
Sie kdnnen geldschte Aktionen der Aktionsgruppe erneut hinzufiigen — Datum und Uhrzeit
missen Sie neu eingeben.

Durch Hinzufiigen aller Termine folgender Gruppe
Die definierten Aktionsgruppen kdnnen hier neu oder zusdtzlich aufgenommen werden.

Hinweis: Wenn Sie die Bestattungsart &ndern wollen, l6schen Sie sicherheitshalber alle
Aktionen (auer Uberfiihrungen), bevor Sie die Neuanlage-Gruppe der neuen Bestattungsart
hinzufiigen.

1.6.7.4 Aktionen umordnen

Die Reihenfolge von Aktionen mit gleichem Ausfiihrungszeitpunkt (Datum) konnen Sie tiber
die Schaltflachen unter Umordnen dndern.

e Markieren Sie die Aktion, die Sie umordnen méchten

e Klicken Sie auf den ,,Keil®,
um die Aktion zeilenweise umzuordnen

e Klicken Sie auf den ,,Keil mit Dach®,
um die Aktion an den Anfang / das Ende zu stellen
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1.6.7.5 Abhdngige Aktionen unabhdngig machen

e Markieren Sie die abhangige Aktion — der Aktionstext wird noch kursiv
angezeigt

e Klicken Sie auf Unabhdngig machen

e Der Aktionstext wird nun wieder normal dargestellt,
Datum und Uhrzeit kdnnen tiberschrieben werden

Sa 04.01.2020 10:00 AH Uberfiihrung Eigene Kihlung - Altstadtfriedhof L Speichem
14:00 Trauerfeier
Pfarrer/Redner fiir Trauerfeier Eledigt | | Uneredigt
15:00 Beerdigung Altstadtfriedhof Libeck, Tel.: +49 | \W
Pfarrer/Redner fir Beerdigung _/’e'e'
04.01.2020 Stuhl ans Grab stellen Abhangg machen
16:00 Kaffeetafel Hanseaten-Klause, Tel.: +49 (45
| Dauer |
Umordnen
{bei gleichem
Ausfihrungszeitpunkt)
——pp =] 4|71 [=
| st abhangig von ...
<

> "'nuss"e’nMLegende‘
1.6.7.6 Unabhidngige Aktionen abhangig machen
e Markieren Sie die unabhédngige Aktion

e Klicken Sie auf Abhdngig machen - es 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit den
moglichen Bezugsterminen des jeweiligen Auftrags

e Wahlen Sie einen Bezugstermin aus — die markierte Aktion erhdlt somit
Datum und Uhrzeit des Bezugstermins

15:00 Beerdigung Altstadtfriedhof Libeck, Tel.: +49 W‘
Pfarrer/Redner fir Beerdigung ey
04.01.2020/} Stuhl ans Grab stellen

16:00 Kaffeetafel

Hanseaten-Klause. Tel.: +49 (45
1.6.7.7 Priifung der Abhdngigkeit von einem Bezugstermin
e Markieren Sie die abhadngige Aktion

e Klicken Sie auf Ist abhdngig von —

der Bezugstermin wird markiert und mit einem Hinweisfenster
gekennzeichnet
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1.6.8 Register Bestattung

In diesem Register sind die Bestattungsart, Grabinformationen, Auskunft tiber den Sterbefall
und ausgewahlte Lieferanten zusammengefasst.

QD Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Helnrich, Frank (* 28.06.1934, - 01,01,2020) ===
Auskurtt:| \ Typ:[Etde nomal (Inland) | MWHZ:HW ist nur zu i |
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpatner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Aufirag +/-
+ « Ubersicht » ++ Auft b /erstorb Sterbed: (Ehe)Partner Verwandte Oberfiihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung o Fotoc
U - T
port () @ Auswahl - Grablagebezeichnung X L____‘Mm
Art: -
Bestattung (-) Abteilung Reihe Nummer b t T T
= Baum-Nr. f Friedwald i
Art: Erde FrRE
| |Breite Lange s Seebestattungen
am: @amstaL Speict
o pl T
Grab (-) Grabname (ibem.
Name:[Heinrich Name1 AG (1) J
Nachname VS (2) |
Grabart: Grablage ubem.
Grabinfo: |
Auskunft (-)
[ja, uneinges
Lieferanten (-) | K3 >
Stei |—| [ Nachgetippt: |
Gartner:| ||} e [ ]|
abpger| || .

e Den Grabnamen kdnnen Sie aus dem Auftraggeber oder dem Nachnamen des
Verstorbenen tibernehmen (Schaltfliche Name1 AG oder Nachname VS).

e Inden Feldern Grabart und Grablage konnen Sie sich F3-Listen als Tipphilfe
fur haufig vorkommende Grabarten und -lagen einrichten oder eine bereits in
PowerOrdo erfasste Grabstelle tibernehmen (Schaltfliche Grablage iibern.).

e |Istim Register Termine ein Beisetzungsort hinterlegt, werden iiber die
Schaltflache Grablage iibern. alle bisherigen Grablagen, die zu diesem Ort
hinterlegt wurden, angezeigt. Die vorherige Eingabe des Grabnamens
erleichtert die Suche der gewiinschten Grabstelle.

e Die Information, ob und ab wann Sie Auskunft iber den Auftrag geben diirfen,
erscheint in der obersten Zeile des Auftragsfensters und ist {iber alle Register
hinweg zu sehen.

e Deraufdieser Seite ausgewahlte Lieferant wird automatisch als
Bestelllieferant fiir entsprechend vorbereitete Artikel iibergeben, die Sie
spater im Register Rechnung in den Auftrag aufnehmen. Die Liste der
Lieferanten (hier z. B. der Gartner) rufen Sie mit Strg + F3 ab. Durch das
Nachtippen der Suchbegriffe konnen Sie die Anzeige vorab eingrenzen.

1.6.9 Register Krematorium

In diesem Register kénnen Sie Ihre Sterbefalle online bei Ihrem Krematorium zur
Eindscherung anmelden und den aktuellen Status abrufen. Voraussetzungen:

e |hr Krematorium arbeitet mit PowerOrdo Krematorium

e Sie haben Ihr Krematorium als Lieferanten angelegt
und sich fiir die Anmeldung lhrer Sterbefélle iber PowerOrdo registriert
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1.6.10 Register Abmeldungen

Hier bereiten Sie die Anschreiben fiir Abmeldungen der Krankenkassen, Versicherungen
0. A., die Rente oder Zahlungsaufforderungen vor. Zahlungsempfinger kdnnen Sie selbst,
der Auftraggeber oder sonstige Personen sein.

r° Frage - Abmeldungsart u

... zuordnen?

e Klicken Sie auf Neu/Anfiigen
e Wadhlen Sie die Abmeldungsart / Art des Schreibens aus

e Waibhlen Sie einen Zahlungs-/Abmeldungstyp aus
(z. B. Versicherung)

e Wahlen Sie den Empfdanger des Schreibens aus
(mit Strg + F3 aus den Adressstammdaten)

Hinweis: Verwenden Sie die Abmeldungsart Rente nur fiir Rentenabmeldungen tiber den
deutschen Postrentendienst. Alle Abmeldungen dieses Typs werden auf dem
Postrentenformular beriicksichtigt. Privatrenten konnen Sie unter Abmeldungen anlegen.

D Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinrich, Frank (* 28.06.1934, + 01,01.2020) (== ]=]

Auskuntt:| | Typ:[Erde nomal (Inland) | Kl.n'zmtiz:Mzggebe’in ist nur zu ichen ___ |

Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpatner Zusdtze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
«++ Obersicht * »+ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./2g. Rechnung - Fotoc

Zahlung—/AbmeIdungstypl Kurzname (Adresse) |Information | ] Neu / Anfiigen
Zahlung an Bestatteio AtSWaRE: Adresse X Ko 7 Brfoaen
Auswahl |~ |Vorauswahl I | Suchbegriff Kurznotiz A o ST
[ Abmeldungen |Suchbegriff | =
[ Bank <alle> AXA Colonia LV Kaln Loschen
|:] Berufsgenossenschaft
O i Barzahlung | Rickgangig ‘
[ Gewerkschaft Berlin-Kélnische V Kéin - ‘
[] Krankenkasse Cosmos LV Saarbriicken |
E ?;‘:::LQ;Abmldunge" Deutsche Allgemeine F/MVersicherung Actualisieren
¥ Versicherung Deutsche Volksfirsorge H Anzeigen von
[ (andere) DIVERSER ZAHLER 9
Zahlulgen
m Ed'ii:::::log Gerling Konzern Kéln
Gothaer LV Géttingen
Zahlung DE ) ’ .g g:
nsprechpartner Hamburg-Mannheimer HH
Erwarteter Betrag: O Azt 5
[ Bank (Kreditinstitut) Notiz:
Bezug: || (] Beharde Postfachadresse: PLZ: »20309«, Postfach: »Postfach 30 27 61. -
Anlagen: [ Finanzamt
. [ cesundheitsamt v
Angeschrieben am: [ Ordnungsamt v < > DBT abfragen
Fittem: (16 Datensatze)
Adresse des Bezugs | Alesmarkieren | | Nichts markieren || Suchbegrf | | P,
Bezugsbe| Umkehren || Abuen [ Awsnahen || Adbrechen | [T | Adressebearbeten |
.T—__) Adresse laschen

e Geben Sie in die Spalte Information ggf. Bemerkungen / kurze, zusétzliche
Informationen (z. B. Lebensversicherung) ein.

e Sofern Sie eine Zahlung erwarten, tragen Sie den erwarteten Betrag ein und
erfassen Sie die Versicherungs-/Bezugsnummer. Mit F3 konnen Sie auf Ihre
Liste der Anlagen zugreifen.

Das Datumsfeld Angeschrieben am: wird spdter automatisch mit dem Druckdatum des
Schreibens gefiillt.

Bei der Abmeldung der Rente wird die Adresse des Postrentendienstzentrums automatisch
eingetragen und die Rentennummer auf ihre Zeichenanzahl (17 Zeichen) iiberpriift.
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1.6.11 Register Rechnung

Erfassen Sie hier die Auftragspositionen als Basis fiir die spatere Rechnungslegung.

e Klicken Sie auf Neu (Artikelstamm), um den Artikelstamm zu 6ffnen

@ Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinnich, Frank (* 28.06.1934, + 01.01.2020) E] = @
Auskunft: | | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: Auftraggeberin ist nur vormittags zu erreichen ... |

Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechparner Zusatze Texte Trauerduckadressen Auftrag +/-
+++ Ubersicht * * + Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temuine Bestattung Krematorum Abm./Zg. Rechnung -

Nummer IRS| Suchbegriff IR‘m hnung ] Preis brutto] geprft ]Lieferant|Termin |~ [ Neu (Artikel; ‘
Eigene Leistungen - volle MW St. B
D Auswahl aus Artikelstamm X -
Rechnungsstufe fiir die aufzunehmenden Artikel | 1) eV ichin |
N Suchbegriff Rechnungstext Preis (EUR)|Lagerbestand| » ‘—m;,
1000000 |EL (volle MwSt.) EIGENE LEISTUNGEN (volle MwSt.) [mgéngg
1010000 KIEFERNSARGE KIEFERNSARGE 1
1010100 Kiefer einfach |Sarg in Kiefer, hellbraun, einschlieRlich Sarginnenat 280,00 1,00 Leerzeile [ Speichem
1010200 |Kiefer mittelb Sarg in Kiefer, mittelb inschlielich Sargi 300.00! 2.00 l - =
. - — - e m s i voheige | | Aktudisieren |
1010300 Kiefer honigfarben Sarg in Kiefer, honigfarben, einschlieBlich Sargi 300,00 1.00
1010400 Kiefer apricot gebeizt Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschlieRlich Sargin 295,00 4.00 | nichte | forntit.||Kdirfo|
1010500 Kiefe he blau Kief h g einschlieBlich Sargi 300,00 0,00 — -
1010600 Steuerung e neu berechnen |
1014800 Sozialsarg Sarg in Kiefer einschlieBlich Sargi g 300,00 1.00 ‘il heise aktualisieren |
1014999 e=———I
1020000 EICHENSARGE EICHENSARGE [ Fertig |
1020100 |Eiche rustikal Eichentruhensarg, rustikal, einschlieBlich Sargi 700,00 3.00
1020200 Eiche hell Eichentruhensarg, hell, einschlieRlich Sarginnenaus 700,00 1,00 Adikel
1020300 |Eichenkuppeltruhe Eichenkuppeltruhe mit Schnitzung, einschlieBlich S A NICHTaufnehmen
1024999
1030000 PAPPELSARGE PAPPELSARGE
1030100 Pappel Karperf Pappeltruhe Korperform mit Intarsien, einschlieRlic 500,00 0.00
1030200 |Pappel hochglanz Pappeltruhe mit geteiltem Deckel in mahagonie hoc 500,00 1,00 ftkeliavegeiter | e
1030300 Pappel Design Designtruhe aus Pappel mit | i inschlieRlick 500,00 3,00 [ ](1) TR
e
1050000 SONSTIGE SARGE SONSTIGE SARGE v

e Markieren Sie die gewiinschte Auftragsposition

e Klicken Sie auf aufnehmen, um den Artikel in den Auftrag zu tibernehmen
(Alternativ: Doppelklick)

Hinweis: ® -Zeichen sind Platzhalter fiir die nachtréagliche Eingabe von freiem Text.

'- Ersetzen der Platzhalter (%) und dndern des Preises Elﬂu

NummerlRechnungstext F’reisl
1431000 Bestattungswagen zur Uberfiihrung von fnach ®\°* 0,60 EUR

[ ok | [ Abbrechen

Der Cursor steht automatisch auf dem ersten ° - Zeichen, wo Sie den Text ergdanzen kénnen.
Mit der Tab-Taste kdnnen Sie um zum ndchsten °© - Zeichen springen. Fiillen Sie ggf. das Feld
Preis aus und bestétigen Sie die Eingaben abschlieBend mit Ok.

Sollte der Rechnungstext eine Rechenformel enthalten, ergdnzen Sie die fehlenden
Informationen. PowerOrdo ermittelt den Preis automatisch, sobald Sie das Feld verlassen
oder mit Ok bestatigen.

'- Ersetzen der Platzhalter (%) und d@ndern des Preises Elﬂg

Nummer|Rechnungste)¢ Preis|
1431000 berfihrung vom Altenheim "Am Waldrand" zum Institut \ 25 km|* 0,60 EUR:

[ o ][ svbrechen |
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1.6.11.1 Dialogfenster Druck der Rechnung

Um das Auftragsdruckmenii aufzurufen, wechseln Sie zundchst in das Register Ubersicht.
Nun wird Ihnen in der linken Symbolleiste Drucken (Auftrag) angezeigt.

@ PowerOrdo (ST auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10)

Datei Bearbeiten Auftrag Register Werkzeuge Fenster Hilfe

RS = RS T
:1 | Typ: \Ende nomal (inland) | kﬂraggebenn ist nur zu ich \
= Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpatner Zusdtze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
= + Ubersicht * ++  Auft rb rbed: (Ehe)Partner Uberfihrungen  Termine B K i Abm./Zg. Rechnung g
\ 2 B, . = =
i Ehefrau des B ing Artikel [Leistung | Wert| v [ A
Anrede: Frau Aufnahme:|03.01.2020 st R fe: 1
Name: Heinrich, Marianne Anlage: 03 1020300 Eichenkuppeltruhe mit Schnitzung, einschlieRlich Sar 700,00
StralRe: Fischergrube 16 Stand: 1130300 Eine Deckengamitur weild 40,00
® PLZ / Ort:23552 Lubeck KSt:Bad Schwartau 1269600 Handkreuz 5,00
Telefon: +49 (451) 438046 Kunde:| 010475 1438000 Bestattungswagen zur Uberfilhrung zum Institut 70,00
Mobil: +49 (172) 4577593 [ | 1438100 Zwei Begleiter/Trager fir die Uberfihrung 70,00
1470200 Benutzung des Kihlraumes - 3 Tage \* 10 EUR 30,00
1530100 Waschen und Versorgen des Ve b 30,00
b
Datum Aktion / Termin (muss-Termine: v') Name ]Typ / Erwanet{ Eil | Zuletzt am] ]
Mi 01.01.2020 15:00 lUberfiihrung ADLER Lebensversicherung
Altenheim "Am Waldrand", Schellingweg 25, D-23599 Lu
Do 02.01.2020 IAufbahrung (offen)

Klicken Sie im Druckmenii doppelt auf die Zeile Rechnung oder unten rechts auf
Druckvorschau. Wahlen Sie ggf. die Rechnungsstufe, einen abweichenden
Rechnungsempfdanger oder Packchenkonfiguration aus. Bestadtigen Sie mit Ok, drucken
(bzw. Ok, anzeigen, wenn Sie eine Druckvorschau ausgewahlt haben).

@ PowerOrdo - Druck »Rechnunge«
Die Rechnung fir Rechnungsstufe ... ... gehtan:

RS| RgDatum |gebucht{Rechnungsbetrag| Auftraggeber

1 nein 3.859,00 Frau Marianne Heinrich, Fischergrube 16, 23552 Libeck
i I
und verwendet folgende

Erledigung der Formalitaten (Flie3text)
Erledigung der Formalitaten (Zeilen)

<keine>

L»eigentl. Rechnunge  (keine Anderungen mehr mﬁglich)E] Rechnung: | -2—606(')—1_‘] Datum: "66v Ei' 2020 \
el . mpla Titel fiir weitere Exemplare

Rechnung 'v|  Kopie der Rechnung |

Untertitel fiir alle Exemplare
Bestattung von Herrn Frank Heinrich ‘

Leistungserbringung (Platzhalter werden beim Druck ersetzt)
Datum: 109.01.2020 \ {Folgende Lieferungen/Leistungen wurden bis #L.GDATUM# erbracht: EI

nur "Kopie(n)" drucken (dabei werden NIE Erlésbuchungen erzeugtf) iUrﬂeftiteI-Standad| |_gk.ducken | ‘ Abbrechen \

Hinweis: Mit dem Druck der Rechnung wird automatisch ein offener Posten erzeugt.
Diese Funktion steht Ihnen auch in PowerOrdo ohne Buchhaltung zur Verfiigung.

1.6.12 Register zus. RgEmpfanger

Dieses Register kénnen Sie bei Bedarf iber das Register Auftraggeber freischalten, z. B. fiir
Rechnungskopien an Angehdorige.
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1.6.13 Register Dokumente

Im Register Dokumente kénnen Sie auftragsbezogene Dateien (Dokumente und Bilder)
speichern. Mit der richtigen Verwaltung wird ein gezielter und schneller Abruf dieser

Dokumente gewdhrleistet (z. B. Sterbeurkunde). Sie konnen Dateien schnell und

unkompliziert in das Register einscannen oder importieren und auch wieder exportieren.

e Klicken Sie auf Neu/Anfiigen

e Wadhlen Sie die Bezeichnung des Dokuments aus der F3-Liste aus —
oder geben Sie eine Bezeichnung ein

e Geben Sie in das Textfeld Beschreibung ggf. einen kurzen Text zum
Dokument ein

e Klicken Sie auf Speichern

e Klicken Sie auf Importieren, um Dokumente auszuwahlen, die auf lhrer
Festplatte gespeichert sind

@ Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinnch, Frank (* 28.06.1934, + 01.01.2020)

unft: 'yp:Erde nomal (Inland) iz: in ist nur vormittags zu emeis
Auskunft Typ: Erd | (Inland Kurznotiz: Auftraggeberin chen

EIEIE]
]

« o+ Obersicht *
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusitze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-

Auftraggeber  Verstorbener Sterbedaten  (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung -

Neues Dokument

@ (Vorhandenes) Dokument auswahlen X
Suchenin: | | | Sterbefall Heinrich Frank Ve # e @
Name = Anderungsdatum
@ Heiratsurkunde.jpg 04.11.2019 07:28
Sterbeurkunde.,jpg 04.11.2019 07:28
@ Trauerfeier - Sargschmuckt.jpg 04.11.2019 07:28
< >
Dateiname: VI | Offnen ]
Dateityp: Bilddateien (*jpa;" ipeg) v| | Abbrechen |
Bilddateien (*.bmp)
Bilddateien ("
Alle [;ateien ks }
GesamtgrofRe:
i< >

Anzeigen / Beateten|
[ leschen |
Rickgangig
Speichem

Sie konnen Dateien auch per Drag & Drop importieren (in einem Fenster neben PowerOrdo
offnen, mit der Maus anfassen, auf das PowerOrdo-Fenster ziehen und fallen lassen).

Dokument einscannen / aus der Digitalkamera laden

e Klicken Sie auf Scannen/DigiCam
Uber die Schaltfliche Datenquelle auswiéhlen wihlen Sie den aktuell
verwendeten Scanner / die aktuell verwendete Digital-Kamera aus

e Klicken Sie auf Scannen / aus Digitalkamera laden -
es offnet sich die Software des Scanners / der Digitalkamera

e Nach dem Einscannen/Laden des Bildes klicken Sie auf Ok
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r° PowerOrdo - Scannen u

1. Datenquelle festlegen
Alt.: sceye TWAIN
i Datenquelle auswahlen |

Jedes TWAIN+ompatible Gerat kann als
Datenguelle verwendet werden, z.B.
Scanner, aber auch Digtalkameras

2. Dokument scannen

[ Scannen / aus Digitakameraladen |

Bildtyp:
Aufldsung (DPI):
GriBe (cm):

3. Speicherformat festlegen
»BMP« (exakt, aber grol)
Ideal firr schwarzweilt Grafiken oder
Formulare mit gedrucktem Text,
benétigt aaf. mehr Speichemlatz.
»JPG« (platzsparend)
Ideal fir Farb- oder Graustufenbilder
ohne gedruckten Text, bendtigt
weniger Speichemplatz.
»PNG« (exakt, platzsparend)
Ideal fiir alle Farb-und Graustufen-
bilder, Grafiken oder Formulare.

4. Fetig?
Ok | [ Abbrechen

1.6.14Register Vorgange

Protokollieren Sie hier diverse Vorgange wie Telefonate, Dokumentenverbleib u. a.

Fiir die Vorgangsart und Versand-/Kontaktart kénnen Sie F3-Listen verwenden. Um eine
Bemerkung einzutragen oder zu bearbeiten, klicken Sie doppelt in das betreffende Feld.

Auskuntt:| | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: Auf berin ist nur vormittags zu emreichen .. |

+ «» Ubersicht * * + Aufraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-

fiter [ | (angezeigt werden e Vorgange) Mtabeter: | <alle> |

i i i Versand- / Kontaktart Bemerkung
Mo 06.01.2020 08:30 MH Telefonat mit Tochter elefonisch Bitte Termin mit Pfarrer bestatigen ]

Fr 03.01.2020 11:26 UT Unterlagen an Angehérige

Do 02.01.2020 14:30 ST Heiratsurkunde persdnlich Bringt Tochter Montag vorbei
Do 02.01.2020 12:00 SH Urkunden vom Standesamt

Mi 01.01.2020 14:30 ST Anruf von Fam. Heinrich telefonisch

Es gibt eine Filterfunktion und Sie kénnen einen Vorgang z. B. als Riickrufbitte an den
Notizzettel eines Mitarbeiters weiterleiten.
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1.6.15 Register Scrivaro

Mit Scrivaro konnen Sie Ihren Trauerdruck (Anzeigen, Trauerkarten und -briefe,
Danksagungen, usw.) selbst erstellen. Hierzu erhalten Sie eine separate Online-Schulung.

Auskurdt: | | Typ:[Erde nomal (Inland) | \Auftraggeberin ist nur vormittags zu ichen ___ ’
+ s+ Ubersicht * ++ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung - o “otiph
Dokumente Vorgange Scrivaro  Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-

Vorschaubild Bezeichnung lBeschleibung / Scrivaro Historie
rauerdruck Anzeige LN

3.01.2020 14:07-53, DZ: Grafke: 90mm x 110mm
3,01.2020 14.07.31. DZ: Dokument wurde geandert
103.01.2020 14 07 29, DZ- Dokument wurde geandert

1.6.16 Register Service-Center

In diesem Register bereiten Sie die Verstorbenendaten und Termine fiir das Service-Center
vor und entscheiden, ob der Kunde eine Gedenkseite auf lhrer Website erhalt. Hierzu
erhalten Sie eine separate Einweisung oder kénnen an einem Webinar teilnehmen.

1.6.17 Register Abmelde-Assistent

In diesem Register bestellen bzw. aktivieren Sie das Formalitdtenportal. Je nach PowerOrdo
Version (PLUS oder MAX) stehen unterschiedliche Moglichkeiten zur Verfiigung. Hierzu
erhalten Sie eine separate Einweisung oder kénnen an einem Webinar teilnehmen.

1.6.18 Register Ansprechpartner

In diesem Register legen Sie auftragsbezogene Ansprechpartner an (z. B. fiir
Grabnutzungsantrdge oder auch Vorsorgevertrdge). Die ,,Rolle“ dient zur Identifizierung und
Zuordnung des Ansprechpartners zu Druckausgaben. Die Daten kénnen Sie von anderen
Auftragsregistern oder Adressen iibernehmen. Klicken Sie auf Neu / Rollen aus DF, um eine
Liste der fiir Ihre Formulare (Druckformate) benoétigten Ansprechpartner zu sehen.

Auskurtt: | | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznetiz:|Auftraggeberin ist nur i zu emeichen ... |

+ o+ [bersicht »++ Aufraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Parner Verwandte Uberflhrungen Temmine Bestattung  Krematorium  Abm./Zg. Rechnung  =us Fofmpt
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusitze Teste Trauerdruckadressen Aufrag  +/-

MName, Vorname Verwandtschaftsverhaltnis zu Vs

Grabnutzungsberechtigter | G

"Rolle": |Grahnutzungsherechtigter (1. Ansprechpartnerin) von 1)
Person Kommunikation

Anrede: . Geschlecht: unbekannt |+ Telefon:
Titel: Mobil: (Ene)Pattner 3)

Vorname: Telefax:

Nachname: E-Mail:
Adresse Verwandtschaftsverhaltnisse Iﬂ‘
Stralke: | | Der Ansprechpartner ist | | Verwandter ©
PLZ/ Ort: Der Verstorbene ist der
I — ' | '

Kurznotiz

| Zellen verschieben
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1.6.19 Register Zusatze

Im Register Zusdtze werden zusatzlich abgefragte Daten nach dem Dokumentendruck
gespeichert. Uber die Schaltfliche Bearbeiten kénnen Sie bereits gespeicherte Zusatzdaten
andern. Wenn Sie einen Eintrag l6schen, wird die Abfrage beim nachsten Druckvorgang / bei
der ndchsten Druckvorschau wieder mit der Standard-Vorbelegung angezeigt.

@ Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinrich, Frank (* 28.06.1934, + 03.01.2020) (===
Auskunﬁ:‘ | Typ:{Erde nomal {Inland) | Kurznatiz lﬂaggebeﬁn ist nur i zu i |
+»+ Ubersicht » =+ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Patner Verwandte Uberfubrungen Temmine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung =us Hobopt
Dokumente Vorgdnge Serivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusdtze Texte Trauerdruckadressen Auftrag /-
Kennung / [Beschriftung:] Daten (bzw. Abfrage / Antwort) A| I | Neu / Anfligen |
Grabnutzungsrecht, Antrag auf
= Laschen
&\erlangerung
Grabnutzungsrecht, Antragsteller ist Bearbeiten
&Auftraggeber
-

Wiinsche der Angehdorigen

® PowerOrdo - Abfrage

Wunsche der Angehorigen

| Kleine Feierhalle
2] |Musik von CDJ
3| |

4 I

|
|
|
|
5 I |
|
|
|
|

6| I
7. I[
8 I
9 |

- Ok | Abbrechen (Anderungen verwerfen) ‘

1.6.20 Register Texte

Einige Formulare bieten die Moglichkeit, unterschiedliche Textbausteine auszuwahlen oder
einen Text vor dem Druck noch individuell anzupassen. Diese Texte werden dann direkt im
Auftrag gespeichert und sind somit beim ndachsten Druck desselben Dokuments sofort
verfligbar.

Vor dem Druck haben Sie z. T. die Wahl zwischen:
e Text der ausgewadhlten Schablone einfiigen: vorgegebenen Text iibernehmen
e Freien Text einfiigen: eigenen Text definieren/anlegen

e Keinen Text einfiigen: das Auswahlfenster ohne Anderungen schlielen
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W Druckformate - A W PowerOrdo - Druck =Brief an den Auftraggeber= [ = ‘] EEr=]
Kurznotiz:
I Vorhandene Brief “ LL
Drcken | e [ & PowerOrda - Auswahl Textbausteinschablone »Brief an den Auftraggebers l e
Bezeichnung Bezeichnung [«
Vollmacht / Auftrg Abrechnung - Restbetrag
Columba OSP Ei Abrechnung - Bankeinzug
SEPA-Lastschrift Abrechnung - Guthaben
Standesal Abrechnung - ausgeglichen i
Sterbefall - £
Sty : ':: Empfal ist |Al | |Abmeldung: zusatzlicher Text
St Antrag Meldebescheinigung |
Antrag,Me\dﬂ]es Mitteilung Friedhofsverwaltung - max. & Zeilen

Versicherung, Vel V:/I\tlewlung Pfarrer / Redner - max. 11 Zeilen

—
Ki Vord | Betreff. [ Brief zum Auftrag

Rundfunk, Beitrag | dardbrief - Vorlage |
Postrente - Abme| | ' A
Postrente - Antraq

Postrente - Fax ull
Columba OSP Ve
Columba OSP Ve
weiters Ki
Brief zum Auftrag

Friedhaf/F

Grabnutzungsanl
Mitteilung, Friedh | . I
Mitteilung, Pfarre

. keinen Text einfiigen [ Text der ausgewahiten Schablone einfigen |

u
—

In dieser Form werden die Texte gespeichert:

Auskunft: | | Typ:Erde nomal (Inland) ‘ Kurznoﬁz:},hﬂmggebelin ist nur vormittags zu emreichen ...
+ ++ Ubersicht * * + Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Partner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung HaEmpf
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
r o —
Ranning | Auftragsbezogene Text [ T ‘ Neu |
Brief an den Auftraggeber —
| Lbschen |
Ruckgangig
Speichem
| Adusleren |
Betreff: Ubersendung der Urkunden
hiermit Gbersenden wir Ihnen die Sterbeurkunden sowie die uns tberlassenen Personenstandsurkunden zu Ihrer Verfiigung.
Fur eventuelle Ruckfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfiigung.
[MProportionatfont
[ Zeilenumbruch

Wenn Sie einen Eintrag l6schen, wird die Abfrage beim ndchsten Druckvorgang / bei der
ndachsten Druckvorschau wieder mit der Standard-Vorbelegung angezeigt.
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1.6.22 Register Trauerdruckadressen

Hier werden auftragsbezogene Trauerdruckadressen fiir Traueranzeigen, Einladungen und
Danksagungen gespeichert. Diese kdnnen Sie anschlief’end z. B. auf Briefe drucken, wenn

Ihr Drucker diese Méglichkeit bietet.

e Neu/Anfiigen fiigt eine neue Adresse am Ende der Liste an
e Neu/Einfiigen fligt eine Adresse unter der aktuell markierten Zeile ein

e Fortsetzen/Neu fiigt einen leeren Datensatz an, die Adresse muss komplett
eingegeben werden

e Fortsetzen/Kopie fiigt einen Datensatz mit den Daten der vorab markierten
Adresse an (hilfreich z. B. fiir Familienmitglieder)

-
‘ PowerOrdo - Erfassung Trauerdruckadresse M
Verwendung: Traueranzeige Einladung Danksagung
Anrede: |Frau [=]
Titel: | |

Vomamen: Mathilde |
Machname: Hammesfahr |

(der »MNachnames kann durch 1-Trenner in bis 2u 4 Zeilen aufgeteil werden]
Strafle: Hauptstrafie 8 |

Land /PLZ/Ort: | [23701 | Eutin |
L
Speichem und ..
[ Fortsetzen/ Neu | [ Fortsetzen /Kopie | [ Beenden | [ Abbrechen
Einstellungen

[T Land freischalten {zuganglich machen)
[Tlbei "Fortsstzen / Neu" "Ott” beibehatten icht lschen)

Nutzen Sie die Kontrollhdkchen, um die einzelnen Adressen zu kategorisieren:

TrAnz.: Traueranzeigen Einl.: Einladungen Dank.: Danksagungen
D Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinrich, Frank (* 28.06.1934, + 03.01.2020) [= @] =]
Auskunft: | | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: Auftraggeberin ist nur i 2u emeichen __. |
«» Ubersicht *++ Auft ber Verstorb Sterbed: (Ehe)Partner Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm. / Zg.  Rechnung E
Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Irauerdruckadressen Auftrag +/-
| Auswahi[TrAnz | Einl. | Dank [Anrede [Titel |ve [Nach | L] |
=[] -1 ->M -0 Frau Mathilde Hammesfahr 1 [ a7 |
=0 -0 —>B Familie Walter Ruwald ‘m
D PowerOrdo - Erfassung Trauerdruckadresse X Ne / Einfiigen
dung: [J Tr eige [ Einlad [ Dank Neu'/ Kopieren
Neu / Importieren| | 2 |
Anrede: Familie ~] @ i
Titel: | | Sostenens)
Laschen

Vomame: Walter ] ——
Nachname: Ruwald | Rickgangig
(der »Nachname« kann durch T-Trenner in bis zu 4 Zeilen aufgeteilt werden)

Speichem
Strale: Heimstattenweg 47 | ey
Land/PLZ/ Ot | |23619 Zarpen ] | Adualsiern |
R Markieren (mehrere]
LfdNr: | 2 d
Speichemund ... Seiaden ’
1 Auswahlen ...
[[Fontsetzen /Neu | | Fotsetzen /Kopie | | Beenden | | pbbrechen =
Einstellungen TrAnz,| Einl | Dank
[V Land freischatten (zuganglich machen)
[Ibei "Fortsetzen / Neu" "Ort" beibehalten (nicht Idschen) Nichts
Umkehren
0 von 2 ausgewahlt
l < > Exportieren

Uber die Schaltflichen unter Auswihlen ... konnen Sie mehrere Trauerdruckadressen einer

Kategorie gleichzeitig markieren, um sie fiir den Druck auszuwahlen.
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Klicken Sie auf Exportieren, wenn Sie die Adressen exportieren wollen, um sie in einem
anderen Programm (z. B. Word) weiter zu bearbeiten.

Klicken Sie auf Neu/Importieren, um eine bereits vorhandene Adressliste zu importieren. Sie
bendtigen hierfiir eine als CSV-Datei abgespeicherte Excel-Liste.

Folgende Spaltenbenennungen werden von PowerOrdo ausgelesen und iibernommen:

r
0 PowerOrdo - Spalten fiir Trauerdruck Adressimport u

Adressdaten kénnen aus Dateien im CSV-Format (mit Spalteniberschriften bzw.
Titeln) importiert werden.
Beim Import gilt folgende Spaltenzuordnung: (Spalten ";"-getrennt!}

Einladung Einladung

Danksagung Danksagung, Dank

Anrede Anrede

Titel Titel

Vomamen Vornamen, Vorname

Machname MNachname, Name, Name1, Name 1, Zuname
Name?2 Name2

Name3 Name3

Named Named -

Nicht vorhandene Spalten werden leer gelassen und nicht zuordenbare
tbersprungen. Grof3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

o ]
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1.7 Auftrags-Druckmenii

Das Druckmenii erreichen Sie iiber das Register Ubersicht. Der rote Drucker in der linken
Symbolleiste steht fiir ,Drucken (Auftrag)“ (alternativ: F8). Der weif3e Drucker oben links
druckt den aktuellen Fensterinhalt (alternativ: Strg + P).

Im Druckmenti finden Sie alle Formulare, die fiir den Auftragstyp vorgesehen sind. Die
auftragsbezogenen Daten werden je nach Einstellung direkt in das Formular eingedruckt.

Drucken Liste Druckf Druckziel Druckobjekte =~ rot=liroer

Bezeichnung | Anzahl| Benutzer| zuletzt gedruckt|Folge 1|Folge 2|Folge 3|Folge 4|Folge 5|Druckumfang [ A | Drucken G
Datenblatt Formular und Daten —

DSGVO und Auftrag ——— | Ales druck
Informationsblatt zur DSGVO Formular lﬁ
Voll ht / Auftrag, B g Daten * M
Vollmacht / Auftrag, Einwilligung Daten "E-Mailen"
Widerrufsbelehrung Formular und Daten Faxen—

Vollmachten —M8M l Faxen l
Vollmacht, Bank / Versicherung Daten T
SEPA-Lastschriftmandat Formular und Daten gernall Daicicadl

Columb
Columba-Vollmacht Daten Vo EMal fanen
Columba Vertrag Formular und Daten =poia

Stand: 2
Sterbefallanzeige S.1 Formular und Daten N
Sterbefallanzeige S.2 Formular und Daten | Folge 1 bemehmen |
Sterbefallanzeige zweiseitig | ENGcNE 06.01.2020 Formular und Daten S —
Antrag, Meldebescheinigung Formular und Daten Folge 2 dbemehmen |

Abm./Zlg ——MMM [—‘,
Versicherung, Verlusterklarung Daten (lzsige 3 commebmen|
Schreiben »ADLER Leb: icherung Formular und Daten m‘
Knappschaft Vordr. 22105a S.1 Formular und Daten [ ——
Knappschaft Vordr. 26133 S.1 Zahlungsw Formular und Daten | Folge 5ibemehmen ‘
Rundfunk. Beitragssenice, Abmeldung Formular und Daten —_—
Postrente - Fax Formular und Daten lM‘
P - 0219 - Abmeldung Formular und Daten
Postrente - 0219 - Vorschusszahlung Formular und Daten [ Hetode. |
Merkblatt R; icherung S. 1 Formular
Merkblatt R icherung S. 2 Formular

=l Duckvorschau |

Druckvorschau: Klicken Sie auf diese Schaltflache, dann wird lhnen das Dokument vor dem
Druck auf dem Bildschirm zur Priifung angezeigt.

Drucken: Klicken Sie auf diese Schaltflache, oder klicken Sie doppelt auf eine Zeile, dann
wird der Druck auf dem eingestellten Drucker ausgeldst.

Alles drucken: Tragen Sie in der Spalte Anzahl bei mehreren Formularen eine Zahl ein und
klicken dann auf Alles drucken, werden alle gewahlten Formulare in der gewiinschten Anzahl
ausgedruckt.

Druckumfang: Wenn Sie ein blanko ausgedrucktes und vom Auftraggeber unterschriebenes
Formular mit Daten fiillen mdchten, dann wahlen Sie in der Spalte Druckumfang die Option
»Daten“ aus. Legen Sie dann das Blanko-Formular in den Drucker und drucken Sie die Daten
ein.

E-Mailen: Sofern lhre SMTP-Daten im Mitarbeiterstamm erfasst wurden, konnen Sie an
dieser Stelle das Dokument direkt aus PowerOrdo heraus per E-Mail versenden.

PDF erstellen: Klicken Sie auf diese Schaltflache, dann konnen Sie ein Dokument als PDF
lokal auf Ihren speichern.

Faxen: Ist ein Faxgerdt/-treiber installiert, konnen Sie das Dokument {iber diese Schaltflache
auch faxen.
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1.8 Buchen von Zahlungen

Auch in einem PowerOrdo ohne Buchhaltung konnen Buchungen zum Auftrag eingegeben

werden.

QD Aktueller Bestattungsauftrag: (200001) - Heinrich, Frank (* 26.06.1934, + 03.01.2020)

Auskunft: | | Typ:Erde nomal (Inland) | Kurznotiz: Auftraggeberin ist nur

Dokumente Vorgange N Buch:
« o Obersicht »»» M

Ehefrau des Versto|

Anrede: Frau
Name:Heinrich. M |Schablone Art der Buchun, Status A Altuahsieren
Strale: Fischerg Auftrag - Zahlungseingang Buchung
PLZ / Ort:23552 Libq  (Bewil Buchung (Rapid-Schablone)
Telefon: +49 (451) 4 |Bi ial Buchung (Rapid-Schablone)
Mobil: +49 (172) 4 RG DLP (Gebiihren, Urkunden, ... Buchung (Rapid-Schablone)
RG FL erm. MWSt. (Blumen) Buchung (Rapid-Schablone)
RG FL volle MWSt.(Zeitung, Krematorium, Buchung (Rapid-Schablone)
RG FL volle MWSt. Liibecker Nachrichten Buchung (eigene Schablone) S
Dot Einkauf Sarge AGM Buchung (eigene Schablone) i A |
Mi 01.01.2020 15:0¢ |B ibung |
Sie bek Geld vom Auftraggeber. Versicherungen und sonstigen Zahlern fiir einen Sterbefall.
Do 02.01.2020 .
Sa 04.01.2020 10-0{ |Ub Sie alle z.B. die N des Beleges (z. B. die Nummer des Kontoauszugs) und das Datum der
Geldbewegung in die prechenden Felder.
Sa 04.01.2020 14:0
Sa 04.01.2020 15:0
Auftrag - Zahl ingang —*ﬁud\en |
Text: ZE fur SF #STERBEFALL# / #KTOBEZ# = s
Sa 04.01.2020 15:0 Beleg: Nr. 05 chung
Sa 04.01.2020 16:0( Datum: 06.01.2020
Betrag: 1.000,00 Zahlungsbetrag
MWSt: 0,00 Fiir lhren Beleg...
Auftrag: 200001 Heinrich, Frank 3.859,00 [mehr| . die2ugeordnete
< 1 — " ey Buchungsnummer:
- — Kunde: 010475 Heinrich, Marianne | mehr (keine)
Nﬂ,ag' | r emne;
L N | Lferant: [ mehr
KSt: BADSCH Bad Schwartau ‘ Beleg anzeigen ‘

e Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Buchungen (griiner Euro)

e Waihlen Sie eine Buchungsschablone aus
Hier: Zahlungseingang (Auftrag)

e Tragen Sie in die Buchungsmaske Beleg-Nr., Datum des Zahlungseingangs

und Auftragsnummer (ggf. Auftrag mit Strg + F3 auswahlen) ein

e Klicken Sie auf Buchen

e Ordnen Sie die Zahlung zu (z. B. zum Auftraggeber, zur Versicherung, etc.)

e Bestdtigen Sie mit Ok
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d) Zahlung im Auftrag zuordnen X

Buchungsinformationen
Sterbefall: Heinrich, Frank 200001

Kurznotiz: Auftraggeberin ist nur vormittags zu erreichen ...

Neue Zahlung: EUR 1.000,00
Zahler ]Bezug | EnNartetl Gezahltllnﬁ
Zahlung an Bestatter
Auftraggeber  (Heinrich, Marianne; Kunde: 010475) 0,00
Verstorbener  (Konto von: Heinrich, Frank) 0,00

Versicherung ADLER Lebensversicherung

Summe: EUR 0,00 0.00
i< >
Zahlungsinformation fiir den Auftrag (zusammengesetzt aus Beleg und Buchungstext)

|Nr4 05; ZE fur SF Heinrich, Frank / Deutsche Bank Libeck
Hinweis: Der Buchungstext wird automatisch um den ausgewahlten Zahler erganzt.

[[]Zahlungseingénge als erwartete Zahlung iibernehmen (es wird nichts mehr erwartet)

Alle anzeigen - \ - Auftrag offnen - Info statt Bezug I Ok I 7 Abbrechen
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1.9 Datensicherung vorbereiten in PowerOrdo

Die Datensicherung muss regelméafig durchgefiihrt werden!

e SchlieBen Sie alle offenen Fenster im Programm

e SchlieBen Sie auf’erdem alle weiteren PowerOrdo-Installationen auf weiteren
Arbeitsplatzen

e Menii Werkzeuge | Datensicherung vorbereiten

@ PowerOrdo (ST auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10)
Datei | Werkzeuge | Hilfe

@ Listen mitGraustufen
Listen erstanzeigen
@  Drucken (allgemein) F9
(Z  Onlinedienste (allgemein) Shift+F9

Termine fortschreiben
Tippstreifen Ctrl+T
T-Konten

Symbolleisten anpassen.

Taschenrechner

Fremdprogramme »

PLZ-Suche »

Belege scannen

Belege verwalten

Belegiibersidit

Belegefotografieren ("PowerShot)  Ctrl+F7

[T < 3

OLE-Dateien bearbeiten

Notizzettel
Kennviort andern
Benutzerverwaltung

Benutzeroptionen

B & 2P o

Benutzermeni Fi1
Quickmeni Ctrl+Q

E-Mail senden

a

Datensicherung vorbereiten

Wartung »

an

e Klicken Sie im nun ged6ffneten Dialogfenster auf Starten,
um die Datensicherung durchzufiihren

A |
PowerOrdo - Datensicherung vorbereiten PowerQrdo - Datensicherung vorbereiten

Dieser Vorgang erstellt "nur”
eine Kopie der Datenbank und
ersetzt NICHT die spatere

Dieser Vorgang erstellt "nur”
eine Kopie der Datenbank und
ersetzt NICHT die spatere

Sicherung Ihres Datenbestands
auf ein externes
Sicherungsmedium (z.B. Band)!

Sicherung Ihres Datenbestands
auf ein externes

Sicherungsmedium (z_B. Band)!

{Die Kopie der Datenbank ist von gestem)

Arbeiten nach Abschluss

Fenster schliefen

PowerOrdo beenden
[#iRechner (10 sec spater) heruntertahren

et

(Die Kopie der Datenbank ist von heute)

Das Kopieren der Datenbank ist beendet!
(150 MByte in 5 sec)

Mrbeiten nach Abschluss

Fenster schlieBen

["] PawerOrdo beenden

"] Rechner (10 sec spater) heunterfahren

e Klicken Sie nach Abschluss der vorbereitenden MaRnahmen auf Fertig

Achtung! Dieser Arbeitsschritt erzeugt lediglich eine Kopie der Datenbank. Die Datenbank
muss zusatzlich extern gesichert werden.
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1.10Allgemeine Hinweise und Tipps fiir PowerOrdo

1.10.1 PowerOrdo-Sondertasten

1.10.1.1 Allgemein

Strg + Q

Alt bzw. F10
Strg+1

F1

Esc

Strg + F2
Umsch + F2
F4

Alt + F4
Strg + F4
Strg + F6
F6

Umsch + F6
Umsch + F7
F8

F9

F11

Strg+ B
Strg+ P

F7

Quickmenii offnen

Mendiileiste 6ffnen

Register Ubersicht

Infocenter aufrufen

Vorgang abbrechen

Felder frei-/abschalten

Alle Felder freischalten
Offnen/schlieBen von Listboxen
PowerOrdo beenden

Fenster schlieflen

Fenster wechseln

Ndchstes Register

Vorheriges Register

DLP/FL- Abgleich im Auftrag
Drucken Auftrag

Drucken allgemein

Mein Meni

Bildschirmschoner aktivieren
Ausdruck des aktuellen Fensterinhaltes
Buchungsmaske / Freie Buchung

1.10.1.2 Eingabefelder

Strg + A
Strg + C
Strg +V

F3
Umsch + F3
Strg + F3

Strg + Umsch + F3

Strg + K

Strg + |

Alles markieren

Kopieren von markiertem Text

Einfligen von kopiertem Text

(oder rechte Maustaste, weiter tiber die Mentiauswahl)
Auswabhlliste aufrufen

Auswabhlliste bearbeiten

Stammdaten/Adressen aufrufen

PLZ-Suche aufrufen

Kalender aufrufen

oder verwenden Sie

Lh“ fiir heute (aktuelles Tagesdatum)

,g“ flir gestern

,Vv“ flir vorgestern

,m*“ flirmorgen

,u“ flir ibermorgen

setzt in Notizfeldern Tagesdatum + Benutzerkiirzel

1.10.1.3 Listen/Tabellen

Strg + Pos1
Strg + Ende
Strg+F

Anfang einer Liste
Ans Ende einer Liste
Suchen eines Begriffs
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1.10.2 Soforthilfe mit den PowerTipps

PowerTipps zeigen Informationen zu dem Eingabefeld, der Schaltflache, dem Register oder
dem Fensterbereich, auf dem sich die Maus gerade befindet.

Es gibt zwei Moglichkeiten, PowerTipps zu aktivieren: Klicken Sie auf das ?-Symbol in der
oberen Symbolleiste (schaltet PowerTipps wie mit einem Schalter an- oder ab). Oder halten
Sie Strg + Umsch gedriickt, wahrend Sie den Mauszeiger bewegen.

@ PowerOrdo (ST auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10) - [m] X
Datei Bearbeiten Auftrag Register Werkzeuge Fenster Hilfe

@EE@?I@Q@@ I@hu\l@-lﬁ}%l}[% E\&I@@@l@lgﬁ\ﬂ

(5| © Axtueler Bestattungsauftrag: (20000 1934, + 03.01.202 )

% | Typr-denonnal(hlmd) | Kurznotiz: Auftraggeberin ist nur 2u ermei \'

r~ Dokumente Vorgmge Scrivaro  Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Aufrag +/-

- + Obersicht * it (Ehe)Partner  Verwandte Uberfiihnungen Temine Bestattung  Krematorium  Abm. /Zlg. Rechnung -c ot

=) Sterbeort (-) Zeitpunkt (-) |

=l ggf. Instituti im "Am drand" Todeszeitpunkt: 03.01.2020 | um: [‘i

E StralBe: Schellingweg 25 Zuletzt lebend gesehen: um: :] Soeiciem ‘

PLZ/O:D |23599 |Lubeck Fundzeitpunkt: um:[ | Adtualisieren

® Bezirk: Nordstadt | Daten Gbemehmen
Telefon: +49 (451) 899-0 |

Standesamt: Liibeck S /2020 \

Angaben zum Tod (-)

Arzt: Herr Dr. med. Kissinger-Moritz, Tel - +49 (451) 3968800, Fegefeuer 12, D-23552 Lubeck| |

| Arzt, der die Totenbeschau durchgefiihrt hat bzw. den T hei gestellt hat.
Todesart: |
Obduktion: | | Mit STRG+F3 kénnen Sie auf Adressstammdaten zugreifen.
Angaben zum Leichnam (| Tipp: nach Klick mit der rechten Maustaste auf eine referenzierte Adresse Daten Gbemehmen
Wertgegenstande: | (aber auch auf eine Kunden- oder Lieferantennummer), XXL-Sarg: (] fir schr. Anzeige)
H : i: konnen Sie sich den/die Ansprechpartner anzeigell?ssen. Infektios: L] Sterbeort (3)
Fima/BI ()
Anzeige (-)
schriftlich durch: Altenheim "Am Waldrand" HSchelIingweg 25, D-23599 Libeck | Daten Gbemehmen
B | {fur miindl. Anzeige)
durch:| II | sk =
[ Adroggeber @ |
Sterbeurkunden und Gebiihren (-) 7
gebiihrenfrei:| 3 | |[1] Friedhof, [1] Ki [1] Rente | {he ]
gebiihrenpflichtig (nat): ]75—‘ _.. (int): [—\ Stammbucheintrag: \unbekannt G iihren: EUR 35,00 Cobinen

Arzt, der die Totenbeschau durchgefiihrt hat bzw. den Totenschein ausgestelit hat. STRG+F3 zum Abruf von Adressstammdaten. | Hintergrundarbeiten: Lokale und Internet »aktiv« | Version 790/790

1.10.3 Infocenter (Hilfeartikel, Hilfefilme, Seminartermine)

Im PowerOrdo Infocenter finden Sie Informationen zu wichtigen aktuellen Themen, neueste
Filme oder ausfiihrliche Beschreibungen. Auch Schulungstermine (Seminare und Webinare)
sowie Ausstellungs- und Messetermine sind hier aufgefiihrt. Mehr dazu unter Punkt 3.1
1.10.4 Benutzeroptionen

Uber das Menii Werkzeuge | Benutzeroptionen kann sich jeder Benutzer diverse kleine
Hilfen einstellen, die ihm einige Klicks ersparen und ein komfortableres Arbeiten
ermoglichen.

Beispiele:
e Soll beim Programmstart das Fenster sofort Vollbild eingestellt werden?

e Soll nach Programmstart der zuletzt bearbeitete Auftrag, die
Auftragsiibersicht oder die Vorsorgeiibersicht angezeigt werden?

e Soll sich die Buchungsmaske mit dem Register Schablonenbuchung, Freie
Buchung oder Kassenbuch 6ffnen?

e Soll die Druckvorschau automatisch vergrof3ert werden?
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1.10.5 Feldzugang einstellen

Sie konnen in PowerOrdo nicht oder selten genutzte Felder im Auftrag zur Bearbeitung/
Dateneingabe sperren. Dieser Feldzugang muss fiir jeden Auftragstyp einmal eingerichtet
werden!

e Meni Auftrag | Feldzugang einstellen

o Klicken Sie das zu sperrende Feld an —
es wird grau unterlegt und damit zur Bearbeitung gesperrt

e Bestatigen Sie Ihre Feldauswahl mit Ok (speichern)

Wollen Sie das Feld doch einmal nutzen, klicken Sie in der linken Symbolleiste auf das
weif3/graue Symbol Alle Felder freischalten, dann werden die Felder wieder freigegeben.
Klicken Sie erneut, sind alle vorher gesperrten Felder wieder gedimmt.

1.10.6 Registerzugang einstellen

Auch Register, die Sie selten nutzen, konnen Sie im Auftrag zur Bearbeitung/Dateneingabe
sperren. Die jeweiligen Einstellungen gelten fiir den momentan angemeldeten Benutzer und
werden fiir jede Auftragsart und jeden Auftragstyp getrennt verwaltet.

e Meni Auftrag | Registerzugang einstellen
e Entfernen Sie beim zu sperrenden Register das Hdkchen

e Bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit Ok (speichern)

Nun brauchen Sie diese Register nicht mehr zu durchlaufen. Wollen Sie doch mal eine
Eingabe machen, klicken Sie im Menii unter Auftrag auf Alle Register freigeschaltet (es
erscheint ein Hikchen). Nun sind alle Register wieder frei. Klicken Sie erneut, sind alle
vorher gesperrten Register wieder gedimmt.

1.10.7 Register ein-/ausblenden

Register, die Sie nie benutzen wollen, kénnen Sie tiber den Registerreiter +/- komplett
ausblenden. Diese Einstellungen gelten fiir alle Benutzer und fiir alle Auftragsarten.

Standardmagig ist das Recht fiir die Bearbeitung der Registeranzeige entzogen und die
Einstellung wird als Benutzer ,,Administrator” vorgenommen.

1.10.8 Auftrag ablegen

Damit die Liste der Auftrage bei der Suche {ibersichtlich bleibt, kénnen Sie vollstandig
abgearbeitete Auftrage ablegen. Die Auftrdge werden in einem anderen Bereich gefiihrt, ,,in
den Aktenschrank gehdngt“. Sie konnen diese Auftrdge jederzeit wieder reaktivieren.

e Meni Auftrag | Ablegen 6ffnet alle aktuellen Auftrage

e Markieren Sie den oder die Auftrdge und bestdtigen mit Ok, ablegen

1.10.9 Notizen im Auftrag hinterlegen

Hinterlegen Sie Notizen im Auftrag an den Stellen, an denen sie ben6tigt werden — z. B. beim
Auftraggeber einen Hinweis iiber die Erreichbarkeit.

Eine Doppelklick-Notiz konnen Sie iiberall dort im Auftrag hinterlegen, wo hinter dem Namen
eines eingerahmten Bereiches runde Klammern angezeigt werden. Dabei bedeutet:
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(+) Notiz hinterlegt
(-) keine Notiz hinterlegt

Die Notiz wird automatisch in einem Textbaustein (ggf. auch in einer Abfrage) im Register
Texte (bzw. Zusdtze) gespeichert.

e Klicken Sie doppelt in einem entsprechenden Bereich —
es offnet sich ein Textfenster

e Tragen Sie den gewiinschten Text ein

e Speichern Sie die Notiz mit Ok —
Hinter dem Bereichsnamen erscheint (+)

e Klicken Sie erneut doppelt,
um den Notiztext wieder zur Bearbeitung anzuzeigen

1.10.10Bonitdt/Factoring

Bonitdtspriifung

Furjeden Auftraggeber, Kunden, Verstorbenen und zusatzlichen Rechnungsempfanger, der
eine natiirliche Person ist.

Factoring
Fiir jeden Auftraggeber, der eine natiirliche Person ist.

Nach Freigabe durch Rapid kénnen Sie im Register Auftraggeber (oder im Register zu einer
anderen Person) eine Bonitdtsanfrage an den Bonitdts-/Factoringpartner stellen. Klicken Sie
hierfiir auf Auskunft.

Zur Kontrolle/Priifung der Abfragen: Menii Hilfe | Ubersicht Bonititsabfragen
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2 Adressverwaltung

2.1 Unterschiedliche Adressarten in PowerOrdo

Grundsatzlich wird in PowerOrdo zwischen Lieferanten-, Mitarbeiter-, Kunden- und
sonstigen/allgemeinen Adressen unterschieden.

2.1.1 Priifung vor dem Anlegen einer neuen Adresse

e Die Person, Firma oder Behorde bekommt Geld von uns?  Lieferant

e Die Person ist ein/e Mitarbeiter/in? Mitarbeiter

e Die Person, Firma oder Behorde ist ein Auftraggeber? Kunde

e DieFall 1 bis 3 treffen nicht zu? Allg. Adresse
2.1.2 Lieferanten-, Mitarbeiter-, Kundenstammdaten

Die Eingabemasken dieser Adresstypen unterscheiden sich von den Eingabemasken der
sonstigen Adressen durch zusatzliche Datenfeldabfragen (z. B. Bankverbindung), auf die
PowerOrdo spdter in der Buchhaltung, im Zahlungsverkehr und in der Warenwirtschaft
zuriickgreifen kann.

Stellen Sie bei der Priifung fest, dass eine Adresse beiden Bereichen zugeordnet werden
kann, dann muss die Aufnahme der Adresse immer tiber den Lieferanten-, Kunden- oder
Mitarbeiterstamm erfolgen.

Mitarbeiter

Lieferanten Kunden

Lieferantennummer Kundennummer Mitarbeiternummer
Meine Kundennummer Bankdaten Bankdaten
Bankdaten Debitorendaten Bild
Kreditorendaten + Adresse Unterschrift
+ Adresse \ \L /

Adresse

2

2

Name StraBé
PLZ, Ort Telefon
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2.1.3 Unterschiedliche Eingabefenster

2.1.3.1 Eingabefenster fiir Lieferanten-, Mitarbeiter- und Kundenadressen

Eine Lieferanten-, Mitarbeiter- oder Kundenadresse fragt neben den iiblichen
Adressangaben zusdtzliche Informationen ab, die in der Buchhaltung, im bargeldlosen
Zahlungsverkehr (Clearing) und in der Warenwirtschaft benétigt werden. Die allgemeinen
Adressen fiihren diese Datenfelder nicht. Daher kdnnen Sie mit den allgemeinen Adressen
auch nicht in der Buchhaltung, dem bargeldlosen Zahlungsverkehr und in der
Warenwirtschaft arbeiten. Sie werden dort nicht angezeigt.

Kurznotiz: [Umen
Liste Leferant Notiz Adresstyp Dok ingat Umsatze Offene Posten Kontoblatt KIV - Einstellg. KIV - Abr.Einstellg. Krematorium ~ Webtool-Florist
Lieferant Lieferant
Anrede:h V| Titel: |—| Stand: E gespert: [] |
Suchbegriff: Volsing | '._,__*‘
Vomame:[ | Ki Wbald Vélsing GmbH & Co. KG | e
_ [ Spechem |
Name1: Willibald Vélsing GmbH & Co. KG Telefon: [+49 (5152) 465 -
Name2: Mobil: :
Name3: Telefax:
Named: URL: www.voelsing.de
E-Mail: demo@rapid-data.de
StraRe/PF: iehof 8-10 UStldNr: |
PLZ/Ot:| [31180  [Giesen ! -
Bezirk:
rbindung L
Geschlecht: neutral V] IBAN: DE19 2596 2470 0008 5493 85
Bank: Volksbank Hildesheim -alt-
] Kontoil Willibald Vélsing GmbH & Co. KG
Ansp (sofemn abuwei dali [Detais 21 -
Anrede: Herm Titel:| Rabatt: [ 0,00/% et atnecyban,
Vorname: Volker 5 2,00 % Skontofrist: Ij Tage
Name: Vélsing iel: jTﬂge
Ansprache: Lieber Volker ing: einzeln:(]

2.1.3.2 Eingabefenster fiir sonstige Adressen in PowerOrdo

Bei der Eingabe einer sonstigen Adresse werden keine Kontodaten/Zahlungsmodalitdten
bendtigt.

Kurznotiz: |

Liste Scrivaro-Ote Webtool Adresse Notiz Ansprechpartner Dokumente Aktionen Verwendung

Adresse Adresse
Anrede: |* Titel: r—| Stand: @@ gespert: [ [ e
Suchbegiiff: Volsing | R —
Vomame:| | Kurzname: Wbald Vélsing GmbH & Co. KG ‘ i 7‘
| Spechem |
Name1: Willibald Vélsing GmbH & Co. KG Telefon: +49 (5152) 465 -
Name2: Mobil: :]
Name3: Telefax:
Named: URL: www.voelsing.de
E-Mail: demo@rapid-data.de

StraRe/PF: Industriehof 8-10

PLZ/Or| |31180  [Giesen

Bezirk:

Ressourcenbelegung

Geschlecht: (Tage) i
Vorlauf: I ]
he:| | e — [E—

b p— . I —
Name: Vélsing

ieber Volker ]Adresse wird z.Zt. 1 mal verwendet ‘

prech (sofern i
Anrede: Herm [¥] Titel|

Vorname: Volker
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2.1.4 Anlegen von Lieferanten-, Mitarbeiter- oder Kundenadressen
2.1.4.1 Lieferantenadresse anlegen

Offnen Sie den Lieferantenstamm iiber das Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Lieferanten
oder

d) PowerOrdo (ST auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10)
Datei Werkzeuge Hilfe

EWE A BrmEY R

Lieferantenstammdaten

Klicken Sie auf die Neu/Anfiigen und wahlen Sie dann neue (leere) Adresse aus.

Geben Sie einen Suchbegriff ein und wechseln Sie dann in das Register Lieferant.

Kurznotiz: [
Liste Lieferant Notiz Adresstyp D ingat Umsatze Offene Posten Kontoblatt KIV - Einstellg.  KIV - Abr.Einstellg. Krematorium  Webtool-Florist
Lieferant Lieferant
Anrede:| [v] Titel:| | Stand: | 06.01.2020|| ST
Suchbegriff: |Hanseaten-KIause ‘ R— ‘
Vomame:| | Kurzname: Hanseaten-Klause | -
[ Sechem |
Name1: Hanseaten-Klause Telefon: +49 (451) 7598754 —_—
Name2: Mobil: ‘ |
Name3: Telefax: +49 (451) 75987-99
Name4: URL:
E-Mail:
StraRe/PF: Friedhofsallee 190 UstidNIr- | |
PLZ/OH:EP%M | Lubeck Unsere KdNr: 445589 | kiv:O
Bezirk: Nordstadt
Bankverbindung
Geschlecht: neutral  [v] IBAN: [DE31 2307 0710 0000 1234 56
Bank: Deutsche Bank
Ansprache: | Kontoink
Ansprechp sofern abweichend Zahl dalita Detaits (2)' —————
Anrede: Titel: | Rabatt: % | AsPartner dbem.
Vorname: Skonto: | 1,00 % Skontofrist: [—12( Tage
Name: Zahlungsziel: 7291 Tage
Clearing: einzeln:[] Euro

Tragen Sie die weiteren Adress-, Kontakt- und Bankdaten und die Zahlungsmodalitaten ein.

Wichtig: Der Suchbegriff muss eindeutig und einzigartig sein, denn an vielen Stellen in
PowerOrdo bekommen Sie nur diesen Suchbegriff angezeigt. Auch der Kurzname ist in
PowerOrdo sehr wichtig. Er wird hdufig in Formulare eingedruckt, wird also nach auf3en
getragen und sollte den Firmen- oder Personennamen sinnvoll zusammengefasst darstellen.

Register Notiz

Zusatzliche Information, die neben dem Suchbegriff in den Abruflisten mit angezeigt wird.

Kurznotiz: (Chef vormittags tber Handy erreichbar

Liste Lieferant Notiz Adresstyp Ansprechp Dok ingange Umsatze Offene Posten Kontoblatt KIV - Einstellg. KIV - Abr.Einstellg. = Krematorium Webtool-Florist

Notizen ‘ Rockganga |
Chef vormittags tiber Handy erreichbar ] S

| e

=]
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Der Adresstyp kategorisiert die Adresse, damit PowerOrdo an diversen Stellen schon die
richtigen Adressen vorausgewahlt anzeigen kann. Eine Lieferanten-Adresse kann zusatzlich
den Verweis auf einen anderen Adresstyp z. B. ,,Gaststatte” erhalten.

Kurznotiz: th Gber Handy ichb
Liste Lieferant Notiz Adresstyp A h Dok Wareneinga Umsatze Offene Posten Kontoblatt KIV - Einstellg.  KIV - Abr.Einstellg. Krematorium ~ Webtool-Florist
Dieser Lieferantist ein ... und soll auch gefunden werden bei der Suche nach ... Riickgangig
Tior ==
vp T weiteren Typen | A g
M Lieferant [ Ansprechpartner ) |
[ Girtner O Arzt | Aktualisieren |
[ Grabpfieger [J Bank (Kreditinstitut)
O] steinmetz [ Behorde
E] (andere) D Finanzamt
Gesundheitsamt
E! Ordnungsamt
[ Polizei
[ sozialamt
[ staatsanwaltschaft
[ standesamt
[ (andere)
[J Bestatter
] Friedhofsverwaltung
M Gaststatte
] Intern
[ Fiiale
D Finanzamt
[J Mandant (DATEV)
[ Mandant (ust.)
[] Steuerberater
[ (andere)
[J Kirchengemeinde
[J Krematorium
[ Kunde
[ Mitarbeiter
I:\ Berater
(P d
Beispiel: Adresse einer Firma mit mehreren Ansprechpartnern
@ Lieferantenstammdaten: (070190) - Hanseaten-Klause E@
Kurznotiz: th tber Handy
Liste Lieferant Notiz Adresstyp Ansprechpatner Dokumente Wareneingange Umsatze Offene Posten Kontoblatt KIV - Einstellg. KIV - Abr.Einstellg. Krematorium Webtool-Florist
[Name lFunktion lTelefon lMobiI lGebDatum IKurznotiz Neu / Anfugen
Friedrichs. Bernd Chef +49 (451) 125639 +49 (171) 1234567 15.01.1956
Koch +49 (172) 4577592 15.09.1972 ety oo
@ PowerOrdo - Bearbeitung Ansprechpartner X Neu / Anf. AdrAsp
Eunktion: Koch | Neu / Einfiigen
Anrede: [Herr = | Beatbeten o) |
Titel: | | Geb. > Kalender
Vorname: Axel | Loschen
A [
Nachname: Stoer e |
(der »Nachname« kann durch T-Trenner in bis zu 4 Zeilen aufgeteilt werden) R
Ansprache: | | | Speichem |
Geb Datum: [16.09.172 | _—
Telefon: | Mobil: |+49 (172) 4577592
Telefax: | E-Mail:
Kurznotiz: | |
[ Beenden [
B< Zellen verschieben
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2.1.4.2 Mitarbeiteradresse anlegen

Siehe Punkt 1.3

2.1.4.3 Kundenadresse anlegen

Im Normalfall wird beim Anlegen eines Auftrags oder einer Vorsorge automatisch ein Kunde
mit einer neuen Kundennummer angelegt. Fiir den Fall eines wiederkehrenden Auftraggebers
(eines Kollegen oder des Ordnungsamtes) ist es sinnvoll, immer wieder auf einen
Kundendatensatz zuriickzugreifen. Sie konnen den Kunden bereits vor Auftragsanlage im
Kundenstamm erfassen.

Offnen Sie den Kundenstamm iiber das Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Kunden oder

@ PowerOrdo (ST auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10,
Datei  Werkzeuge Hilfe

EWW O @RS

Kundenstammdaten

Register Liste

e Klicken Sie auf Abrufen
e Legen Sie liber Neu/Anfiigen einen neuen Datensatz an

e Waihlen Sie Neue (leere) Adresse aus,
um eine ganz neue Adresse anzulegen

Register Kunde

Beispiel: Adresse eines zukiinftigen Auftraggebers (Ordnungsamt)

Kurznotiz: |
Liste Kunde Notiz Ansprechpartner Dokumente Offene Posten Umsatze Kontoblatt Verwendung
Kunde Kunde Adressvorschau
Anrede: An das E] Titel: | Stand: 06.01.2020/| ST | t: nein gespern: O . — I
Suchbegriff: {Lﬁbeck. Ordnung ] ‘*:__7;
Vomame: | | Kurzname: Ordnungsamt Libeck | i
[ Speichem
Name1: Ordnungsamt Telefon: +49 (451) 12244 —_—
Name2: der Hansestadt Libeck Mobil: |7]
Name3: - Abteilung 7 - Telefax:
Named4: URL:
E-Mail: @Iluebeck.de
Stralke/PF: Holstenstarale 5
PLZ/Ort:| |[23552 |Labeck UstidNr: |
Bezirk: Welere Daen
Bankverbindung
Gaschlach .v——.L . (e [— IBAN:
Beruf: Bank:
Ansprache: Kontoinhaber:
Ansprechp (sofem abweichend) Zahlungsmodalitz
Anrede: : Titel:| | AsPartnerdbem. |
Vorname: Skonto: % Skontofri ‘ ‘ Tag(e) [ Auskunft ]
Name: Zahlungsziel: 30 Tage ﬁ
Ansprache: Clearing: |nein [V]|LS einzeln V] Euno
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Offnen Sie die Adressstammdaten iiber das Menii Dateien | Offnen | Stammdaten | Adressen
| Adressen oder durch Klick auf die ,,21%.

@ PowerOrdo (ST auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10]
Datei Werkzeuge Hilfe

EWY O @S Y K

2.1.5 Anlegen einer allgemeinen Adresse

Adressstammdaten (Hausnummer)

Register Liste

Beispiel: Anlegen einer Gewerkschaftsadresse

Wadhlen Sie den oder die Adresstypen aus und klicken Sie auf Abrufen.

Auswahl aller Adressen mit Typ| A [Suchbegriﬁ ]Name (Kurzbez) IPLZ ]on lTeIefon I I Vﬂm/kﬁg’aﬁ‘
Abmeldungen ;
/
[ Bank Neu / Kopieren
[ Berufsgenossenschaft Neu / Eirfiigen
[ Betriebsrente i =
I Gewerkschatt “ New / Impottieren | |2
[ Krankenkasse -
[ sonstige Abmeldungen Loschen
[ Treuhand S
[J Versicherung Bick
[ (andere) Speichem
[J Adresskatalog ——
[ Friedhof = Aktualisieren
s Keine Ad bgeruf
[ Ansprechpartner elne ressen a geru en
O Arzt
[J Bank (Kreditinstitut) Expartieren
[ Behorde
[ Finanzamt
[J Gesundheitsamt
[J ordnungsamt Res.Ubl,
Polizei
E Sozi:‘la = [lgesp. ausgeblendet
[] staatsanwaltschaft Hinweis
[ standesamt Bei Sortierung nach
e e et
L Bestatter v B« > "rot" hervor gehoben.
| Alles markieren ‘ ‘ Nichts marki | ) Adresse ersetzen
| Umkehren | | Abnfen |~" Adresstyp bearb

Hinweis: Neue Adressen konnen erst nach dem Abruf der gewahlten Adresstypen
angefiigt/angelegt werden!
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Klicken Sie auf Neu/Anfiigen und bestatigen Sie den/die ausgewdhlte/n Adresstypen.

Ve

Auswahl | ‘

Abmeldungen
Gewerkschaft

Die Adresse erhélt diesen Adresstyp.

[ o | [ Abbrechen

Tragen Sie die Adresse ein und wechseln Sie mit Doppelklick in das Register Adresse, um die
Daten zu vervollstandigen.

Auf der linken Seite finden Sie die Datenfelder fiir die postalische Adressierung.

Kurznotiz: |
Liste Scrivaro-Ote Webtool Adresse Notiz Ansprechpartner Dokumente Aktionen Verwendung
Adresse Adresse Adressvorschau
Anrede: Teel ] Stand: |06.01.2020 gespert: [] |
| Adresse bearbetten |
Suchbegriff: GEW Liibeck '____.T*‘
Vomame:[ | Kurzname: Gewerkschaft Erziehung und Wissenschaft u ey
Name1: Gewerkschaft Erziehung und Wissenschaft Telefon: [+49 (451) 73470
: Aktualisieren
Name2: Mobil:
Name3: Telefax:
Name4: URL: www.gew.de
E-Mail:
StralRe/PF: Holstentorplatz 1
PLZ/O: |235852 |Libeck
Bezirk:
Ressourcenbelegung
Geschlecht: unbekannt || (Tage) (Stunden) (Minuten)
Vorlauf:
Ansprache: | | Nachlauf:
Ansprechp (sofern abweichend) Hinweis
Anrede: [“] Titel:| | AsPartner Ubem.
Vorname:
Name:
Ansprache: Adresse wird z.Zt. noch nicht verwendet |

Das Registerfeld Ansprache fiillen Sie bitte nur aus, wenn Sie eine alternative Ansprache
nutzen mochten. Zum Beispiel ,,Sehr geehrter Herr Miiller* statt des Standards ,,Sehr geehrte

Damen und Herren®.
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2.1.6 Eine Adresse erhdlt einen weiteren (allgemeinen) Adresstyp

Offnen Sie die Adressstammdaten iiber das Menii Dateien | Offnen | Stammdaten | Adressen
oder durch Klick auf die ,,21°.

e Wadhlen Sie den Adresstyp und klicken Sie auf Abrufen
e Markieren Sie die gewiinschte Adresse

e Klicken Sie auf Adresstyp bearbeiten

e Ordnen Sie den neuen Adresstyp zu

e Klicken Sie auf Speichern und dann auf Fertig

Beispiel:
Eine Mitarbeiter-Adresse erhdlt den Adresstyp ,,Sprecher” iber die Schaltflaiche Adresstyp
bearbeiten im Adressdatenstamm.

Auswahl aller Adressen mit Typ| A Suchbegriff "IName (Kurzbez) IPLZ |Ort ~ |Typ der markierten Adresse(n) |~ Neu / Anfugen
[ (andere) Rohr, Jirgen Jurgen Réhr 23589 Libeck M Lieferant T
[ Mitarbeiter Rasner, Cindy Résner, Cindy 24551 Labeck [0 Gartner
g Berater Schmidt, Lena Schmidt, Lena 24435  Libeck E Grabpfleger Neu / Bnfagen
15 'Schrader, Oliver Schrader, Oliver 24553 Libeck Shiman -
C M (andere) 'Schroeder, Martin Martin Schroeder 23589 Libeck o M (andere) New  npartersn (7 |
& r:;':;’%"er hréter, Dennis Schroter, Dennis 24579 Labeck ‘a;Zfa'::r' e
O Pathologie hitt, Stefanie Schiitt, Stefanie 23449  Liibeck C Fahrer T
O Pfarrei eidler, Janina Seidler, Janina 23455 Libeck (andere) -
] Reederei Stoeter, Bernhard Bernhard Stoeter 23923  Liibeck M Musiker Speichem
[ Rentenabmeldung Sibylle Strehl Lubeck O Pastor/ Pfarrer T
[ Sonstige Tamm, Stephanie Tamm, Stephanie 23449 Lubeck O Pathologie
[] Abzugleichende Adresse  [Trops, Ute Ute Trops 23587  Libeck O Parrei
[ importierie Adresse Utrich, Jom Ulrich, Jorn 23548 Labeck 0] Reederei
L (andere) \Vick, Florian Vick, Florian 23549 Labeck U Rentenabmeldung s
[J Sprecher (Pastor/ Pfarrer Wagner, Anja Wagner, Anja 23778 Libeck [J Sonstige
O g::,s:::er) Wagner, Rolf Rolf Wagner 23544 Libeck a ::f::;'c”"de
O Heim Weidner, Torsten Torsten Weidner 23566  Libeck [ importierte Adresse
[ Krankenhaus Wilke, Eike Wilke, Eike 23599  Lubeck [] (andere) Res Obl.
[ (andere) Wilke, Heike Wilke, Heike 25566  Libeck M Sprecher (Pastor/ G isgebiendet
O Trager Winkler, Dagmar Dagmar Winkler 23564  Liibeck Pfarrer und Redner) - rn
[ Trauerfeierort Wulf, Linda Wulf, Linda 24563 Liibeck L Sterbeort Bl Soting hach
E Fredhor Zihlke, Melanie Zihlke, Melanie 20431 Labeck E o Dt
M randara) v l< > [ (andere) v "rot" hervor gehoben.
Alles markieren Nichts markieren a M:si:::::; Adresse ersetzen
(s Pbrden | Rickgingig | | Speichem | Eetig
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2.1.7 Anlegen einer Lieferanten-, Mitarbeiter- oder Kundenadresse, die schon als
allgemeine Adresse vorhanden ist

In jedem Fall muss die Adresse ,,neu angelegt* werden! Im Rahmen der Neuanlage wird
jedoch nur auf die vorhandene Adresse verwiesen.

Beispiel: Eine Lieferanten-Adresse wird Kunde

Offnen Sie die Kundenstammdaten und klicken Sie auf Abrufen

O Kundenstammdaten =]
Kurznotiz: |
Liste Kunde Notiz Ansprechpatner Dokumente Offene Posten Umsatze Kontoblatt Verwendung
Auswahl N | Suchbegriff [LandlPLZ  [Ort [Telefon gesp[verst A | Neu/h\fﬁgeng
Nummer: 10452 Friedrichson, Hubert 23909 Ratzeburg +49 (4541) 1252010 O nein _
‘ 10453 A Berta 23566 Labeck +49 (451) 169320 O nein | AndersAdesse |
10454 Hausmann, Sylia 24107  Kiel +49 (431) 1205963 O nein | Loschen |
Suchbegriff: 10455 Luckmann, Andreas 23970 Wismar +49 (3841) 1011456 O nein _—
- 10456 Weidner, Angelika 24939 Flensburg +49 (461) 197672 O nein Ruckgandg
10457 Herbort, Liane 23552 Libeck +49 (451) 473205 O nein Spaichen
Land: 10458 Meister 23558 Lubeck +49 (451) 237849 O nein
B | | 10459 Sturz, Maximillian 18146 Rostock +49 (381) 105693 O nein | Aualisiercn
10460 Birkenau, Paula 23569 Lubeck +49 (451) 151902 O nein
PLZ: 10461 Hahnemann, Mathilda 23570 Libeck +49 (451) 1235946 O nein
10462 Pfeiffer, August 23552 Labeck +49 (451) 120560 O nein | Telefon -> Strafle |
10463 Fratscher, Phillip 23566  Libeck +49 (451) 1005301 O nein '
Ort: 10464 Schneider, Marius 23569 Lubeck +49 (451) 713642 O nein
| 10465 Zi i 21109 Hamb +49 (40) 15615316 O nein Kurden ohne Addirag
10466 Lichte, Guntram | (D PowerOrdo - Frage X O nein =z
Telefon: 10467 Beier, Julanta R e U +49 (451) 7536425 O nein | Prifung "verstorben” |
10468 Schneider, Julius [ Sy ‘ +49 (451) 756248 O nein
10469 Lemsky. Marie-Sopl +49 (451) 237895 O nein
10470 Hain, Philipp [ Adresse | +49 (40) 1693526 O nein
10471 Rath, Stefan Al +49 (381) 438046 O nein
10472 Reichardt, Christinal 040-8899566 O nein
10473 H; Jutta | Abbrechen 0431-85235666 O nein Hinweis
10474 Cifcin |(MEES orenm s s
= 10475 Heinrich, Marianne 23552  Lubeck +49 (451) 438046 O nein mehrdetige Eintrage
| E | 0a76 Libeck, Ordnungsamt 23552  Libeck +49 (451) 12244 O nein ot henvo gehoben
T 0477 u ¥ [Cgesp. ausgeblendet

e Klicken Sie auf Neu/Anfiigen und wahlen Sie vorhandene Adresse verwenden
e Wabhlen Sie den Adresstyp und klicken Sie auf Abrufen
e Markieren Sie die gewiinschte Adresse und klicken Sie auf Auswahlen
(S ElEr=]
Kurznotiz: |
Liste Kunde Notiz Ansprechpartner Dokumente Offene Posten Umsatze Kontoblatt Verwendung
Auswahl | griff [LandlPLZ _ [Ort |Telefon [gesp]verst] ~ | Neu/Anfiigen |
Nummer: 10452 Friedric|
Auswahl - Adresse X
10453 Aldema © pesse
10454 Hausmé | Auswahl | A |Vorauswahl | ] Suchbegriff Kurzr.mliz ~ ?‘
Suchbegriff: 10455 Luckmg | [ (andere) i | g
] 10456 Weidne! O Kirchenggmeinde <alle> Meier Gartner 59
10457 Herbort g"mmat""um Modius, Jakob Azt -
Land 10458 Meister| = E:?edr:m mo van de kamp Umnen etc. | —
L || 10459 Sturz, [ Gértner Nentwig, Thomas Arzt o |
10460 Birkenal ] (e e - -
PLZ: 10461 Hahnen [ Steinmetz =
10462 Pfeifler | [ (andere) Otire. Elke At Strale |
10463 Fratsch| | (] Mitarbeiter Otto, Martin Redner
ort: 10464 Schneig| [ Berater Pludra Frankfurt
[ 10465 Zimmer| E (F’::' ; Post Schlutup Post EAvitrag |
= andere,
10466 Lichte, [ Musiker Rahif Gartner |
Telefon: 10467 Beler, J| [ 5o e o poben” |
10468 Schneit | [ oy oiogio Notiz:
10469 Lemsky | ] pparai
10470 Hain, P CJiReedersi
10471Rath, S| (] Rentenabmeldung v
10472 Reichar' — — e
10473 Hansmi : — o ekl
10474 | Mlesmarkieren | | Nichts markieren | | VH | a@m
) | 7o e | Umkehren || Abuien | MNewehdesse | | Adessekopern | [ Auswahien ]| Abbrechen | Ertrige
- STEEEE 1| 10476 Labeck =
[ e | IR T o
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2.1.8 Zusammenfassung der Adressverwaltung
2.1.8.1 Lieferanten- Mitarbeiter- und Kundenadressen

Gehen Sie folgendermafien vor:

e Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Lieferanten/Mitarbeiter/Kunde

e Klick auf Neu/Anfiigen

Adresse ist noch nicht vorhanden:

e Klick auf neue (leere) Adresse
und Adresse iiber alle notwendigen Register vervollstdandigen

Adresse ist bereits vorhanden:

e Klick auf vorhandene Adresse

e Gewiinschten Adresstyp wahlen und die Adressen abrufen
e Die gewiinschte Adresse markieren (blauer Markierbalken)
e Klick auf Auswihlen

o Ggf. die ausgewdhlte Adresse erweitern

2.1.8.2 Allgemeine Adressen

Gehen Sie folgendermafien vor:

e Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Adressen

e Gewiinschten Adresstyp wahlen und die Adressen abrufen

Adresse ist noch nicht vorhanden:

e Siehe oben
Adresse ist bereits vorhanden:

e Siehe oben,
danach zusatzlich

e Klick auf Adresstyp bearbeiten

e Inderneu eingeblendeten Spalte der markierten Adresse den neuen
(zusatzlichen) Adresstyp vergeben (Hakchen setzen).

e Klick auf Speichern und danach auf Fertig
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3 PowerOrdo Infocenter & Schulungen

3.1 PowerOrdo Infocenter

Im PowerOrdo Infocenter finden Sie Informationen zu wichtigen aktuellen Themen, neueste
Filme oder ausfiihrliche Beschreibungen. Auch Schulungstermine (Seminare und Webinare)
sowie Ausstellungs- und Messetermine sind hier aufgefiihrt.

Es gibt drei Moglichkeiten, das Infocenter zu 6ffnen:
e F1

e Klick auf das i-Symbol in der oberen Symbolleiste

e Mendi Hilfe | Infocenter

d) PowerOrdo - Neuigkeiten im Infocenter X

Im Infocenter warten folgende Neuigkeiten/Empfehlungen auf Sie:
Bereits in Ihrer Version enthalten:

Anwenderdokumentationen

Checklisten und Rundschreiben zum Jahreswechsel 2019/2020
Digitale Betriebspriifung: Die Suche nach dem schwarzen Schaf
Neue/aktualisierte Formulare im Internet ab 2019-12-03
Neue/aktualisierte Formulare im Internet ab 2019-12-20

Mochten Sie das Infocenter aufrufen?

[[Jasofot | | Nen | | Spater |

Lassen Sie sich die Neuigkeiten automatisch vorschlagen ...
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Bestellungen
* TL-Lizenzen
* Scrivaro-Lizenzen

Nachrichten

* aktuell

* neue Formulare im Internet
* Lesezeichen

+ allgemeine Informationen
* Uber das Infocenter

Downloads

* Anwenderdokumentationen
* Tipps & Tricks 2 go

* Jahreswechselschreiben

* Weiteres

PowerOrdo-Archiv
Auftragsbearbeitung

Soliten Sie weitere Hilfe bendtigen, so wenden Sie sich bitte mit einer E-Mail an
support@rapid-data.de.

Wenn Ihnen in einem Artikel eine Funktion vorgestellt wird, die Sie in Ihrem
PowerOrdo nicht finden, kénnen Sie hier ein |Update anfordem|.

[ | [suchen]

M Neue/aktualisierte Formulare im Internet ab 2019-12-20 s

i

Laden Sie die neuesten Formulare in Ihr PowerOrdo - aus den Bereichen PLZ 2, PLZ
3,PLZ 4,PLZ 5, PLZ 7, PLZ 9 und Uberregional. mehr...

Diesen Artikel finden Sie im Bereich:
neue Formulare im Internet

M Anwenderdokumentationen b

Hier finden Sie die Programmbeschreibungen zu ... mehr...

Diesen Artikel finden Sie im Bereich:
Anwenderdokumentationen

M Checklisten und Rundschreiben zum Jahreswechsel 2019/2020 $

Fir den ordnungsgeméaBen Ablauf des Jahreswechsels in PowerOrdo sind

* Bonitatsprifung/Factoring verschiedene Punkte zu bericksichtigen. Wir haben Ihnen dazu die Checkliste
¢ ADELTA zusammengestellt und mit der Weihnachtspost zugesandt.

* Columba

:$;§Z}i;’5|ac:3:gstelle Hier im InfoCenter finden Sie die Checkliste wieder sowie eine ausfihrliche
» Adressen Beschreibung zum Jahreswechsel fir Deutschland, Osterreich und die Schweiz.
* Artikel mehr...

* Drucken

: z:::r%ank und Rechnung Diesen Artikel finden Sie im Bereich:

. Buche'n und Auswerten Jahreswechselschreiben

* Chefsache

5 uzﬁfoi‘lmd(s W pigitale Betriebspriifung: Die Suche nach dem schwarzen Schaf :'j
.

Funktionen mit externen Programmen  "ynternehmer missen alle steuerrelevanten Geschaftsunterlagen aufbewahren/

archivieren und den Finanzbehérden bei Bedarf elektronisch zur Verfiigung stellen.”
Termine mehr...
* Schulungen

Im Archiv finden Sie zu allen Themen Hilfefilme und Beschreibungen. Die Beitrage sind
farbig gekennzeichnet:

Griin = grundlegendes Basiswissen
Gelb = fortgeschrittene Programmnutzung

Rot = Profiwissen.

3.2 Seminare & Webinare

Mit unserem umfangreichen Schulungsangebot bieten wir Ihnen fortlaufend die Gelegenheit,
Wissen aufzufrischen, zu vertiefen — oder neue Funktionen kennenzulernen.

https://www.rapid-data.de/service-support/bestatterschulungen.html#kalender

Unsere Kundenbetreuung ist montags bis freitags von 9:00 bis 17:00 Uhr erreichbar:
Telefon: +49 451 61966-99

E-Mail: support@rapid-data.de
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