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Vermietung - Einleitung

1 Einleitung

Die Raumlichkeiten Thres Kirchgemeindehauses sind beliebt. Nicht selten fragen Gemeindemitglieder
oder sogar externe Personen, ob sie den kleinen Saal mit Videoprojektor nicht auch fiir private Zwecke
nutzen diirften. Um diese Anfragen beantworten zu konnen, miissten Sie zuerst wissen, ob der kleine
Saal zu besagter Zeit iberhaupt frei ist. Kommt die Komplikation mit den Preisen hinzu: Ihre Kirchge-
meinde wiirde Mitarbeitern die Rdume gerne glinstiger vermieten, als dies bei externen Interessenten
der Fall ist.

All diese Erfassungen nehmen viel Zeit und Ressourcen in Anspruch. Hier setzt das Modul der externen
Raumvermietung und Fakturierung an. Mieter, Vermietung und die dazugehérenden Anléisse wer-
den einheitlich erfasst und konnen danach immer wieder verwendet werden. Dadurch, dass sich das
Modul wunderbar in die sonstigen Funktionen der Veranstaltungszentrale von kirchenweb.ch einfiigt,
werden Doppelbelegungen von Raumen verunmaglicht. Vermutlich sind auch die verschiedenen Riume
der Kirchgemeinde bereits im System erfasst worden. Um das Modul nutzen zu konnen, miissen diese

fiir eine Fakturierung nur noch mit den entsprechenden Mietpreisen ergianzt werden.

Diese Anleitung setzt sich folgendermassen zusammen: Um sich mit der Funktionsweise des Moduls
vertraut zu machen, werden in einem ersten Teil einige wichtige Begriffe erklart und Hinweise gegeben.
Danach wird die Benutzeroberfliche mit ihren verschiedenen Ubersichten vorgestellt. Das anschlies-
sende Kapitel beschreibt die iibliche Vorgehensweise bis zu einer Rechnungsstellung schrittweise. Zum
Schluss folgen Anweisungen zur Preislistenausgabe und Raumzentrale (Assistenz-, Herkunfts- und

Webkoordinatoren).
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Vermietung - Erklarungen und Hinweise

2 Erkldrungen und Hinweise

Nachfolgend werden der Aufbau sowie einige wichtige Begriffe und Funktionsweisen des Vermietungs-

moduls erklart und zur Veranschaulichung mit einem kurzen Beispiel ergianzt.

2.1 Struktur der kw Vermietung

Name & Adresse

— Tarifstufe

— Kontaktdaten
— Bemerkungen

I Vermietung/en

Mieter (Ebene |)

— Titel

— Beschreibung, Bemerkung, Notiz
— Tarifstufe

Die Vermietung kann auch ohne Anldsse gespeichert werden.

Datum (Zeit)
Raumreservation

Anlass/Anldsse

— Raumreservation (Datum, Zeit)
— Tarifstufe

Weitere Informationen

2.2 Dateneingabe, Pflichtfelder

Fiir alle drei Ebenen gibt es Masken zur Eingabe und Pflege der entsprechenden Daten. Die fiir die Spei-

cherung erforderlichen Angaben werden in den orangen Pflichtfeldern erfasst. Wenn eines dieser Fel-

der keinen Inhalt hat, kann das Formular nicht gespeichert werden. Die weiteren, weissen Datenfelder

enthalten ebenfalls wichtige Angaben, sind aber fiir die Funktionen des Moduls nicht zwingend nétig.
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Vermietung - Erklarungen und Hinweise

2.3 Mieter (Ebenel)

O Frau & Nicht bekannt

Der Mieter ist die diejenige Organisation oder Person, welche | ...
einen Mietantrag stellt. Im Vermietungsmodul werden die Kon-
taktdaten fiir jeden Mieter erfasst. Diese stehen dann fiir wei-

tere Vermietungen immer wieder zur Verfiigung.

Alle Pflichtfelder miissen ausgefiillt sein, auch der dem Mieter
standardmaéssig zugeordnete Tarif gratis, intern oder kom-
merziell (Titel konnen bei Bedarf durch kirchenweb.ch umbe-

nannt werden). In den weissen, nicht obligatorischen Feldern

konnen weitere Zusatzinformationen zum Mieter eingegeben

und gespeichert werden.

2.4 Vermietung (Ebenell)

Mister

[
Das erste Pflichtfeld im Formular fiir die Stammdaten der Ver- ‘*

mietung verlangt Name, Vorname und Organisation des | swon
Mieters. Mit der Eingabe von Text in dieses Feld werden pas-

sende bereits gespeicherte Mieter zur Auswahl vorgeschlagen.

_|

Das zweite Pflichtfeld in diesem Formular verlangt die Eingabe

eines Titels fiir die Vermietung.

Inteme Notiz

Mit der Auswahl Ja/Nein wird entschieden, ob der neuen Ver-

mietung automatisch die Tarifstufe des Mieters oder eine nur fiir diese Vermietung geltende Tarif-

stufe zugeteilt wird.

Auch in Ebene II besteht die Moglichkeit, weitere Angaben und Hinweise zu einer Vermietung abzule-

gen.

Obwohl auch Ebene III noch Pflichtfelder enthilt, kann eine Vermietung mit den Pflichtdaten von Ebene
I & IT gespeichert werden. Das macht es moglich, Vermietungen zu erdffnen, iiber lingere Zeit offen zu

halten und nach der Eingabe mehrerer Anlisse (Ebene III) zu gegebenem Zeitpunkt abzurechnen.
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2.4.1 Vermietung Status

B ANFRAGE (0)

Vermietung - Erklarungen und Hinweise
| @AVRAGE @ e |

PROVISORISCH (1)

Das Vermietungsmodul nimmt auf die verschiedenen Status ;
BESTATIGUNG AUSSTEHEND (1)

Riicksicht, welche eine Raumvermietung typischerweise durch-
lauft. Das Mietmodul stellt dazu 7 Statusstufen bereit (Titel kon-

GEBUCHT (1)
. . RECHNUNG (1)
nen bei Bedarf durch kirchenweb.ch umbenannt werden).

BEZAHLT (0)

ARCHIVIERT (0}

2.5 Anlass (Ebenelll)

Aligemein

=

Ein Anlass ist ein spezifischer Eintrag in die Agenda der Kirch- | ..,
gemeinde. Er trigt, dhnlich einer gewohnlichen Veranstaltung, | oo za |
einen Titel und ein Datum. In der internen Agenda konnen An- | ko r o
lasse auch iiber die Suchfunktion der Veranstaltungszentrale
gefunden werden. Bearbeiten kann sie aber nur, wer die entspre- —
chende Zugriffsberechtigung hat (u. a. Mitglied der Mailgruppe | & roe
«Steuergruppe Vermietung»). Auf der offentlichen Webseite ei- | 7
ner Kirchgemeinde sind Vermietungsanldasse hingegen nicht e
8 hrcutige

sichtbar.

Kategorie
wahlen

Belegung Start Zeit
00.01

Anlésse fiir Vermietungen konnen auf verschiedenen Wegen

eingegeben werden. Mit dem konsequenten Ausfiillen der

Belegung End Zeit
2359

Pflichtfelder ist in jedem Fall sichergestellt, dass alle nétigen

Raume/Gerite

3 hinzufigen

Infos vorhanden sind — auch jene fiir den Mieter und die

Raumverantwortlich

Stammdaten der Vermietung. Zentral sind Angaben zu den

Raumnotiz

Riaumen, dem Zeitpunkt und der Dauer der Belegung. Je

nachdem, welches Preismodell zur Anwendung kommt, haben

die Zeitangaben Einfluss auf die Berechnung der Mietkosten. Genauere Informationen dazu finden sich

unter dem Titel 2.7. «Mietpreiskategorien und ihre Komponenten»

Wie auf den iibergeordneten Ebenen ist es auch fiir jeden Anlass (Ebene III) mdglich, eine hier geltende
Tarifstufe liber «Kategorie» festzulegen. Wird hier keine Angabe gemacht, dann kommt der Tarif
der Vermietung zur Anwendung. In weiteren Feldern lassen sich zweckdienliche Infos, Hinweise, etc.
zu diesem Anlass hinterlegen. Diese konnen vor allem dann hilfreich sein, wenn am Mietprozess meh-

rere Personen beteiligt sind, z.B. Hinweise fiir Dienstpersonal.

Hinweis:  Anderungen von Zeiten haben Einfluss auf die Mitpreisberechnung. Vergessen Sie nicht,

Rechnungsdokumente nach Zeitidnderungen erneut zu exportieren.
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Vermietung - Erklarungen und Hinweise

2.6 Mietpreiskategorien und ihre Komponenten

Die vielfaltigen Eingabemoglichkeiten fiir Miete und Personalkosten kommen den unterschiedlichen
Bediirfnissen der Vermieter entgegen. Es ist damit moglich, mit Pauschalbetrdgen oder stundenweise
abzurechnen. Es stehen drei Mietpreiskategorien zur Verfiigung. Jedem Mieter wird eine Preiskategorie
zugeteilt. Zudem kann der Vermietung und/oder dem einzelnen Anlass eine davon abweichende Preis-
kategorie zugewiesen werden. Ohne entsprechende Angabe kommt immer der ibergeordnete Tarif zur

Anwendung.
Jede Preiskategorie besteht aus den folgenden Komponenten:

e Grundpreis: Der Grundpreis ist ein einmaliger Betrag, welcher dem Mieter fiir jede Raumbe-
legung in Rechnung gestellt wird.

¢ Raumbuchungspreis: Der Raumbuchungspreis ist jener Betrag, welcher dem Mieter stiind-
lich fiir die Benutzung eines Raums verrechnet wird. Er wird sowohl fiir den Reservierungs- als
auch den tatsdchlichen Veranstaltungszeitraum kalkuliert.

¢ Veranstaltungspreis: Der Veranstaltungspreis wird ebenfalls pro Stunde berechnet, jedoch
lediglich fiir den effektiven Veranstaltungszeitraum.

o Auf- / Abbaupreis: Der Auf- und Abbaupreis sind jene Kosten, welche pro Stunde fiir den

Reservierungs-, aber nicht fiir den tatsiachlichen Veranstaltungszeitraum verrechnet werden.

Diese Darstellung zeigt die verschiedenen Komponenten und die Berechnungslogik:

- Einmalig /pauschal - Preis —> CHF
|

Raumbuchung Std. x Preis —= CHF

Veranstaltung — I Std. x Preis — CHF
|
\ Aufbau / Abbau I — I Std. x Preis — CHF

Zeitachse Std. [ | | | Kosten Total

2.7 Preismodelle

Mit den diversen Moglichkeiten zur Hinterlegung der Preise sind der Preisgestaltung der Kirchgemein-
den im Mietmodul von kirchenweb.ch GmbH kaum Grenzen gesetzt. Es sind unterschiedliche Preismo-
delle moglich. Diese reichen vom einfachen Preis pro Tag ohne Bezug zur Dauer der Reservation bis hin
zur zeiterfassten Kalkulation von Mietkosten und/oder Arbeitsaufwand. Das zur Anwendung kom-

mende Preismodell wird mit dem Hinterlegen der entsprechenden Preise bestimmt.
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Vermietung - Erklarungen und Hinweise

Wenn ein stundenbasiertes Preismodel angewendet wird, ist darauf zu achten, dass korrekte Zeiten fiir

den Beginn und das Ende der Reservation sowie der Veranstaltung eingetragen werden. Anderungen an

diesen Zeiten haben bei Stundenpreisen meist Einfluss auf die Kostenrechnung im Mietmodul.

Die Preise werden durch die dazu berechtigten Personen unter Administration > Einstellungen > Raum-

verwaltung eingepflegt (mehr Informationen).

2.8 Beispiele

Die langjahrige Kirchengingerin Frau Seraina Singvogel wiirde ihren privaten Musikunterricht
gerne im kleinen Saal des Kirchgemeindehauses durchfiihren. Dazu gehoren Floten-, Klavier- und Kont-
rabasslektionen. Frau Singvogel wird nun als Mieterin erfasst, die entsprechende Vermietung tragt den
Namen «Privater Musikunterricht». Die darin enthaltenen Anlisse sind die einzelnen Lektionen,
die jeweils samstags von 16:00 — 17:30 Uhr stattfinden. Um den Raum einzurichten und nach der Lek-
tion wieder aufzurdumen, benétigt Frau Singvogel je 15 Minuten. Der Saal wird also von 15:45 - 17:45
Uhr (2 Std.) als belegt erfasst. Als langjahriges Mitglied der Kirchgemeinde wird ihr der vergiinstigte
Tarif intern zugestanden. Sobald die Vermietung im Prozess den Status «Rechnung» erreicht hat,

wird die Rechnung ausgestellt.

In diesem Beispiel kommt das einfache Preismodell mit einmaligem Grundpreis (CHF 75) fiir zwei ty-
pische Anldsse zur Anwendung. Fiir die Option «Klavier» wird ebenfalls ein einmaliger Grundpreis
(CHF 15) erhoben:

Reservation Anlass Preis Berechnungintern Kosten
15.45 - 16.45 Flotenunterricht Reservation 1 Std. CHF 75
16.00 - 16.45 Veranstaltung 34 Std.
« Kleiner Saal / Sitzungszimmer 75.00  1x 75 (einmalig)
16.45-17.45 Klavierunterricht Reservation 1 Std. CHF 90
16.45 - 17.30 Veranstaltung 34 Std.
« Kleiner Saal / Sitzungszimmer 75.00  1x 75 (einmalig)
- Klavier 15.00  1x 15 (einmalig)

Die Dachdeckerfirma Ziegler AG mochte ihren Mitarbeitertag im grossen Adlersaal durchfiihren.
Es braucht dazu eine kombinierte Konzert- und Bankettbestuhlung fiir 100 Personen. Die Veranstaltung
dauert von 10:30 - 16:00 Uhr. Zum Einrichten vor der Veranstaltung und das Aufriumen danach
braucht Ziegler AG je 3 Std. Der Saal wird also von 07:30 - 19:00 Uhr reserviert. Zudem soll die Kii-
che und die technische Einrichtung fiir Audio/Video benutzt werden kénnen, was die Anwesenheit
des Hauswartes wihrend der Veranstaltung erfordert. Nach dem Anlass fillt noch die Reinigung
der benutzten Rdume an, die mit einem einmaligen Grundpreis verrechnet wird. Der Firma wird der

Tarif kommerziell verrechnet.
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Vermietung - Erklarungen und Hinweise

In diesem Beispiel kommen verschiedene Preiskomponenten zur Anwendung:

— Einmaliger Grundpreis fiir die Raummiete (CHF 250) + Optionen «Audio-/Videoanlage» und
«Reinigung» (CHF 30 + CHF 120)

— Raumbuchungspreis pro Stunde fiir die Raummiete (CHF 25 / h) und die Option «Kiiche» (CHF
10/ h)

—  Preis pro Stunde (Dauer des Anlasses) fiir die Option «Hauswart anwesend» (CHF 30 / h)

—  Preis pro Stunde fiir die Dauer des Einrichtens & Abraumens (CHF 55 / h)

Uhrzeit Komponente CHF Berechnung (kommerziell) Total

07.30 - 19.00 Reservation 11.5 Std CHF 1297.50
- Grosser Adlersaal 287.50 11.5X 25
- Kiiche 115.00 11.5X 10

07.30 — 10.30 Auf- & Abbau

16.00 — 19.00 6 Std
- Grosser Adlersaal 330.00 6x55
10.30 - 16.00 Veranstaltung 5.5 Std
- Hauswart anwesend 165.00 5.5x 30
Einmalig
-Grosser Adlersaal 250.00 1X 250
- Audio- / Videoanlage 30.00 1X 30
- Reinigung 120.00  1X 120
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Vermietung — Benutzeroberfldche

3 Benutzeroberfldche

Das Vermietungsmodul finden Sie nach Login in IThrer Veranstaltungszentrale unter dem Link Ver-
mietung. Voraussetzung ist, dass Sie Mitglied der Mailgruppe «Steuergruppe Vermietung» sind. Melden
Sie sich bei Threm Webkoordinator, falls das Modul in Threm Konto nicht aufgefiihrt wird.

Die meisten Dialogfenster sind selbsterklarend. Die nachstehend aufgefiihrten Symbole erscheinen an
entsprechender Stelle entweder permanent oder dann, wenn Sie mit dem Mauszeiger liber den Text

fahren. Ein Klick darauf 16st Folgendes aus:

Offnet den Inhalt unter einem Titel in der Statusspalte
Erfasst einen neuen Datensatz: Mieter, Vermietung, Anlass
Offnet die Bearbeitung eines Feldes oder eines Datensatzes

Loscht den Inhalt eines Feldes oder einen Datensatz

CLoOoB B

Verschiebt eine Vermietung in ihren nichsten Status oder speichert eine Eingabe

3.1 Moduliibersicht

Mieter Vermietungen Status

Ebene | Ebene Il Prozesskontrolle
Agenda | Mo Kenlo Zmdi 7- Mail /SMS | Weiteres 7
Veranstaltungen eV ZULETZT ITETE (%) mehr B FATER

Veranstaltungen Excel

Terminliste
Aushang

Prodigtplan

Roformiert. Gottesdionst-Flyer
Kirchenbote
Raumbedegung Export

Export [ Elektron. Kalender

Gottesdienstplanung

Dokumente

5 Obersicht
Hilfe und Anleitungen
B Anieitung

Die Moduliibersicht zeigt drei Bereiche (Spalten): In der linken Spalte finden sich die erfassten Mie-
ter in alphabetischer Reihenfolge. Die mittlere und die rechte Spalte enthalten die Vermietungen.
In der Mitte sind im oberen Teil die zuletzt bearbeiteten und darunter alle Vermietungen in alphabeti-
scher Sortierung aufgefiihrt. Uber das Suchfeld kénnen durch Eingabe entsprechender Textteile von
Mieter-, Vermietungs-, Veranstaltungsnamen oder einer spezifischen Veranstaltungsnummer die ent-
sprechenden Elemente gefunden werden. Auf der rechten Seite sind die Vermietungen erneut, dort
aber unter demjenigen Mietstatus aufgefiihrt, in dem sie sich gerade befinden. Die 7 Statustitel repra-
sentieren die Stufen im Prozess, den die Vermietungen typischerweise durchlaufen. Neben den einzel-

nen Titeln wird in der Klammer angegeben, wie viele Elemente sich in diesem Status befinden. Fiir die
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Statusanzeige steht zudem ein Filter zur Verfiigung, mit dem bestimmte Rdume angezeigt, bzw. ausge-

blendet werden konnen.

Die Statusstufen werden mit einem Farbcode ergéanzt, welcher den Wechsel von der Planung zur ver-
bindlichen Vereinbarung markiert. Gewisse Funktionen, bzw. Anderungen sind nach dem Wechsel nicht
mehr moglich. Die Mietstatus wiahrend der Planung werden und mit zunehmender Ver-
bindlichkeit (ab «Gebucht») griin dargestellt.

Um den Status einer Vermietung zu verandern, gibt es zwei Moglichkeiten:

1) Sie fahren mit der Maus iiber den Titel einer Vermietung in ihrem Statusfeld und klicken auf das
daraufhin eingeblendete griine Hikchen . Damit verschiebt sich die Vermietung in den nichsten

Status. Riickwirtsverschiebungen ist so nicht méglich.

2) Sie klicken auf den Titel einer Vermietung und 6ffnen so die Vermietungsiibersicht. In der Fusszeile

finden sich die Buttons fiir die Statusmutation. Hier lasst sich der Status in beide Richtungen ver-

schieben.
. . . . RAUME KONFIGURIEREN (66 8
Spezielle Aufmerksamkeit gilt der Schaltfliche «Riume konfigu- R 9
rieren»: A-Rich Zi.

- Raum kein Preis
- Option 1 kein Preis

Durch Klick auf # wird sie aufgeklappt. Daraufhin werden diejenigen kODtiE: 12 kein Preis
necnien
Raume und Optionen angezeigt, die zwar definiert sind, fiir welche - Raum kein Preis
. . . . . . - Option 1 kein Preis
aber keine Mietpreise hinterlegt wurden. Diese Preise werden vonder - 0ption 12 kein Preis

berechtigten Person mit Zugriff auf die Raumverwaltung bearbeitet.

Falls Sie als Herkunfts- oder Webkoordinator keinen Zugriff auf die Raumverwaltung haben, so 1asst

sich dieser durch kirchenweb.ch einrichten.

Mehr zur Preisfestlegung finden Sie im Kapitel zur Raumverwaltung.

Hinweise: e Ein Mieter kann nicht geloscht werden, solange diesem noch Vermietungen zugewie-
sen sind.
e Vermietungen konnen nur geléscht werden, solange sie noch einem
zugewiesen sind.
e Beim Loschen von Vermietungen ist Vorsicht geboten, da dabei auch alle dazuge-

horenden Anldsse entfernt werden!
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Vermietung — Benutzeroberfldche

3.2 Vermietungsiibersicht

Die Vermietungsiibersicht lasst sich durch einen Klick auf den Titel einer bereits erfassten Vermie-

tung o6ffnen.

Privater Musikunterricht x

Privater Fléten-, Klavier- und Kontrabass-Unterricht von Seraina Singvogel. Wéchentlich Privat
mittwochs und Donnerstags, bzw. alle zwei Wochen am Samstag Vormittag
4
Seraina Singvogel |eistet immer wieder musikali Beitrége in Gottesdiensten. Die & Seraina Singvogel
Kirchenpflege gewahrt ihr dafiir zusatzlich 50% Rabatt. Sopranstrasse 12
9999 Krachlingen
intern I g
Datum Reservation Anlass Kosten [CHF] @
03.01.2024 15.45-17.15 Klavierunterricht @ (> 90.00 @ ausstehend
04.01.2024 15.45-17.15 Flétenunterricht @ 0 7500 @
06.01.2024 09.45-10.15  Kontrabassunterricht I <] 90.00 @
10.01.2024 15.45-17.15  Klavierunterricht ) 9000 @ K';Chgeme‘“de“aus
I/Sitzi
11.01.2024 1545-17.15  Fldtenunterricht X 75.00 Al
17.01.2024 15.45-17.15 Klavierunterricht @? e 90.00 Felix Ott
18.01.2024 1545-17.15 Fldtenunterricht @ 0 7500 @
20.01.2024 09.45-10.15  Kontrabassunterricht @ 0 90.00 04.12.2023 17:17 Uhr FOL
24.01.2024 1545-17.15  Klavierunterricht & 0 90.00 @ mehr
25.01.2024 15.45-17.15 Flotenunterricht @ 0 75.00
31.01.2024 1545-17.15  Klavierunterricht & 0 90.00 30.11.2023 FOt
Neuer Anlass
Rabatt 75% 697.50 @
CHF v v
232.50

Neben verschiedenen Informationen zur Vermietung und zum Mieter gibt Thnen die Vermietungstiber-
sicht einen Uberblick iiber die erfassten Anlisse dieser Vermietung. Wenn Sie mit der Maus iiber ein
Datum fahren, werden Thnen zusétzliche Details zum jeweiligen Anlass angezeigt. Die Zahl auf der lin-
ken Seite ist die jeweilige Veranstaltungs-ID. Ausserdem haben Sie die Option, der Vermietung eine
Bemerkung oder eine interne Notiz hinzuzufiigen. Um die bisherigen Verianderungen in der Ver-
mietungsiibersicht nachzuvollziehen, kann rechts unter Anderungsverlauf auf «mehr» geklickt wer-

den.

Vermietungen mit griinem Status gelten als verbindlich und werden deshalb vor vorschnellen Verande-
rungen geschiitzt. So sind die Bearbeitungsmdglichkeiten eingeschrankt oder nur noch unter Anzeige
von Warnhinweisen moglich. Der Vermietung einen neuen Anlass hinzuzufiigen, ist z.B. solange mog-
lich, wie sich diese im befindet. Auch das Bearbeiten und Loschen der Anlisse einer

Vermietung ist im griinem Status nicht linger moglich.

Eine Vermietung kann jeweils mit dem entsprechenden Button in der Fussleiste des Dialogfensters in
den nichsten, oder bei Bedarf auch in den vorherigen Staus verschoben werden, in diesem Beispiel beim

Klick vorwirts von «Bestitigung ausstehend» auf «Gebucht» oder zuriick auf «Provisorisch».

28.11.2024/¢ek/fo 12



Vermietung — Benutzeroberfldche

Hinweis:  Statustitel konnen dem Bediirfnis der Kirchgemeinde angepasst werden. Der Wechsel von
zur verbindlichen Vereinbarung findet immer zwischen dem 3. und dem 4. Status

statt.

Falls sich eine Vermietung im letzten Status befindet (standardmassig: «Archiviert»), kénnen Sie diese

nur noch tiber die rechte Seitenleiste in der Vermietungsiibersicht zuriickverschieben.

3.2.1 Nachtrdge

Geschichtsstunde X

Privat

&
Hier immer Preisaufschlag 40% &
Herbert Historiker

kommerziell Il Napoleonstrasse 46

Datum Reservation  Anlass Kosten [CHF] 3023 Augusta Raurica
21.07.2022 09.45-12.15 Geschichtsstunde 26250 B
10.00 - 12.00 .
- Kirche Dunkelblau 250.00 - archiviert mams:
- Leinwand (Opt 15) 12.50 | Zuriick in vorherigen Status
- CHF ~ v
28.07.2022 09.45-12.15  Geschichtsstunde 262.50 Kirche
04.08.2022 09.45-12.15  Geschichtsstunde 26250 @ Kirche
11.08.2022 09.45-12.15  Geschichisstunde 262.50
18.08.2022 09.45-12.15  Geschichtsstunde 262,50 Kirchenweb Service
25.08.2022 09.45-12.15 Geschichtsstunde 26250 @
05.12.2023 16:34 Uhr FOt
mehr
- CHF v v
1575.00 01.07.2022 KSe
Nur bis zu Status "ausstehend" bearbeitbar.

Sowohl fiir die ganze Vermietung als auch fiir die einzelnen Anlisse besteht die Moglichkeit, einen
Nachtrag einzufiigen. So lisst sich z.B. ein spezieller Rabatt oder eine zusitzliche Dienstleistung unter

einem Anlass oder fiir die ganze Vermietung einfiigen und berechnen.

Im ersten Feld der Zeile wird der Titel des Nachtrags eingegeben. Im zweiten Feld wihlen Sie aus, ob
ein einfacher Betrag oder ein Prozentsatz des Betrages zur Anwendung kommt. Im dritten Feld erfolgt
die Eingabe des Betrages oder des Prozentsatzes. Mit dem Klick auf v wird der Eintrag berechnet und
gespeichert. Mit der Auswahl CHF ist auch die Ausfiihrung einfacher Rechnungen moglich (z.B. Eingabe
«15+22»). Bitte beachten Sie, dass beide Felder (Titel & Betrag) einen Eintrag haben miissen, um den

Nachtrag zu speichern und die Berechnung auszulosen.

Ein Aufpreis von 4 x 2 Franken fiir konsumierte Getrinke kann folgendermassen eingegeben werden:

| Getrinke | [ CHF v | | 4*2 | v
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Mit einem Mausklick auf das griin gewordene Hakchen wird die Eingabe bestétigt und die Getrankekos-
ten werden zur Gesamtsumme hinzuaddiert. Das System rechnet die Multiplikation von 4*2 automa-

tisch aus und der Eintrag prasentiert sich danach wie folgt:

| Getrinke | [ CHF v | | 8.00 | @

Falls ein absoluter Betrag von der Rechnung abgezogen werden soll, so muss dies mit einem Minuszei-

chen vor der Zahl signalisiert werden.

Ein prozentualer Rabatt von 10% lasst sich wie folgt erfassen:

| Getranke | | %~ || 10| v

Mit Klick auf das Hakchen wird der Betrag gespeichert. Das System setzt den Rabattanteil von 10% hin-

ter die Eingabe «Rabatt» und zieht diesen vom Gesamtpreis ab:

Rabatt 10% 4405 @
Getrinke 8.00 @
| | [cHF~ | | |

Eintrage in % werden in Abzug gebracht. Um einen prozentualen Preisaufschlag hinzuzufiigen, muss

dies mit einem Minuszeichen vor der Prozentzahl signalisiert werden. Ein Klick auf © 15scht den Nach-

trag.

Geschichtsstunde x

|
Privat
@
Vortragsreihe mit speziellem Event am letzten Datum; Nachrechnung fiir Reinigung &
Herbert Historiker

kommerziell Il Napoleonstrasse 46

Datum Reservation Anlass Kosten [CHF] 3023 Augusta Raurica
21.07.2022 09.45-12.15  Geschichtsstunde 262.50
28.07.2022 09.45-12.15 Geschichtsstunde 262.50
04.08.2022 09.45-12.15  Geschichtsstunde 262.50 R
| 11.08.2022 08.45-12.15 Geschichtsstunde 262.50
18.08.2022 09.45-1215  Geschichtsstunde 262.50 Kirche
25.08.2022 09.45-12.15 Geschichtsstunde 262.50 B Kirche
| 10.00 - 12.00
* Kirche Dunkelblau (Kir 250.00 Kirchenweb Service
- Leinwand (Opt 15) 12.50
Einrichten Schlussevent 120.00 14.12.2023 11:08 Uhr FOL
| CHF v v mehr
Rabatt 10% -169.50 SIS
Reinigung nach Schlussevent 150.00 @
CHF ~ v
1675.50
Zusammenfassung
1675.50
-1525.50
150.00
Nur bis zu Status "ausstehend" bearbeitbar. m m

Wenn Sie Extrapositionen eingeben, wihrend sich die Vermietung bereits im verbindlichen Status

(griin) befindet, so erscheint der Nachtrag in griiner Schrift. Vorgenommene Nachtrige werden im
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Export «Nachrechnung» ausgegeben. Weitere Informationen dazu erhalten Sie im Kapitel zu den Ex-

porten.

Wie bereits erwihnt, lassen sich Aufpreise und Rabatte sowohl fiir Vermietungen als auch fiir einzelne
Anléasse eingeben. Klicken Sie dafiir auf das Plussymbol [ des entsprechenden Anlasses. So konnen

Nachtrage in der Vermietungsiibersicht strukturiert und tibersichtlich eingesehen werden.

3.3 Mieteriibersicht

Sibylle Dacher - Ziegler AG X

Ziegler AG
Sibylle Dacher

Untere Gasse 8
8888 Dachstetten

kommerziell

Datum Titel Status Kosten
04.03.2024 Mitarbeiteranlasse 2024 2'795.00 CHF
09.01.2024 Weiterbildung Ziegler AG 1'663.90 CHF

Total 4'458.90 CHF

Vermietung

Mit einem Klick auf den Mieter in der Moduliibersicht 6ffnet sich die Mieteriibersicht. Diese verschafft
Thnen einen Uberblick iiber die wichtigsten Informationen sowie die bereits erfassten Vermietungen

des jeweiligen Mieters.

Ausserdem ist es hier moglich, die Mieterdaten mit Klick auf zu editieren oder ihm iiber den

Button &4 eine neue Vermietung zuzuweisen.

Hinweis:  Solange einem Mieter Vermietungen zugewiesen sind, kann dieser nicht geloscht wer-

den.
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4 Ubliche Vorgehensweise

Im Vermietungsmodul gehort jeder Anlass zu einer Vermietung, in der immer auch ein Mieter enthalten

ist. Ein neuer Anlass kann zusammen mit neuen Mieter- und Vermietungsdaten erfasst werden, oder es

wird ein neuer Anlass zu einer bereits vorhandenen Vermietung hinzugefiigt.

Wir beginnen mit der Erfassung einer neuen Vermietung iiber einen neuen Anlass. Klicken Sie auf

den Button «Neuer Anlass» in der Moduliibersicht:

S veinkono  INERFHIERIUA  publkation | Zusammenarbeit | Mail/ SMS l Weiteres J Adminisraion ‘
2 VO’&HS'B"U"QS" NEU ZULETZT BEARBEITETE (5) mehr @ FILTER
% Vermietung Mitarbeiteranlass 30.11.23
* Veranstaltungen Excel Musikverein 03.08.22 © PROVISORISCH (0)
2 S Musikunterricht 25.03. - 22.04.20
¥ Terminliste
MIETER (5) Geschichtsstunde 21.07.-25.08.22 & BESTATIGUNG AUSSTEHEND (3)
% Aushang Musikunterricht 25.03, -22.04.20
Suchen. E3 Miet
&3 Mieter | veRmiETUNG () Geschichtsstunde 2107.-25.0822
j f b
4.1 Neue Vermietung erfassen (Ebene Il)
Es offnet sich folgendes Eingabeformular:
Aligemein Réume/Geréte Predigtplan
Vermietung STATUS
[ sitte eine neue Vermietung erfassen oder einer bestehenden Vermietung zuordnen Raume/Gerdte Nicht verkn0pft
Neu erfassen Vermietung wéhlen MONITOR
Titel Vermietung wihlen
Suche 0
BT i _ Zuletzt bearbeitet
bis ganztagig [ Mitarbeiteraniasse 2024 - Ziegler AG
Kontakt [0 Privater Musikunterricht - Privat
Titel
~ [0 Mitarbeiteranlasse 2024 - Ziegler AG
Privater Musikunterricht - Privat
Tz [ Privater Musikunterricht - Prival
Stichworte

hinzufiigen

Zielgruppe
hinzufiigen

Herkunft
& zirich
hinzufiigen

Kategorie

wéhlen

Zwischenspeichemn ‘Zwischenspeichern ansehen Mehrfach speichern
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Im Dialogfenster zur Erfassung des neuen Anlasses geht es jetzt zunichst darum, diesen einer Vermie-

tung zuzuweisen. Die bereits vorhandenen Vermietungen, die noch einen Status haben, der das Hinzu-
fiigen eines Anlasses erlaubt, werden im «Monitor» auf der rechten Seite zur Auswahl angezeigt. Auch
die Titel der Anldsse aus diesen Vermietungen stehen zur Auswahl bereit. Passt keine der vorgeschlage-

nen Vermietungen, dann klicken Sie auf ki MNeu erfassen und legen eine neue an.

Vermietung bearbeiten X

Mieter

Titel

Beschreibung

Preiskategorie vom Mieter Gbernehmen?

® Ja O Nein

Bemerkung

Interne Notiz

Wie bei vielen anderen Formularen bei kirchenweb.ch bedeutet die orange Farbe gewisser

Eingabefelder, dass die Angabe dieser Informationen obligatorisch ist (Pflichtfelder).

Als Mieter geben wir den Namen Seraina Singvogel an. Da Seraina Singvogel als aktives Kirchenmit-
glied ebenfalls ein kirchenweb.ch-Konto besitzt, konnen ihre Kontaktdaten nach Eingabe ihres Namens
ganz einfach als Vorschlag ausgewahlt werden. Ist noch kein Eintrag zu einer Person oder Organisation
vorhanden, so wird ein neuer Mieter erstellt. Dazu mehr unter «Neuen Mieter hinzufiigen (Ebene I)».

Der Titel der Vermietung soll sowohl fiir Frau Singvogels Floten-, Klavier- und Kontrabasslektionen

zutreffen. Also tippen wir «Musikunterricht» ins Feld.

Danach kénnen Sie der gesamten Vermietung eine aussagekriftige Beschreibung geben. Halten Sie
sich dabei kurz und erwdhnen Sie nur die wichtigsten Informationen. Beschreibungen werden unter

anderem bei der Erfassung neuer Anlésse eingeblendet.

Standardgemaiss wird als Mietpreiskategorie diejenige des Mieters ibernommen. Wenn einer Ver-
mietung aber eine andere Preiskategorie zugeteilt werden soll, so klicken Sie auf das Kistchen «Nein»

und wihlen danach die gewiinschte Kategorie.
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Falls Sie zusatzlich eine Bemerkung schreiben wollen, so konnen Sie dies im untersten Eingabefeld

des Formulars tun. Bemerkungen werden bei der Anzeige einer Vermietung iiber die Moduliibersicht

gezeigt und standardmaéssig nicht mit dem Exportdokument ausgegeben.

Wie der Name bereits sagt, dient eine interne Notiz fiir interne Hinweise und wird nicht ins Export-
dokument integriert. Dieses Feld ist z.B. dann hilfreich, wenn mehrere Benutzer die Vermietungen pfle-

gen und sich untereinander koordinieren miissen.

Wenn Sie mit Thren Eingaben zufrieden sind, wéhlen Sie die Option «Speichern». Keine Angst, Sie

konnen eine Vermietung auch zu einem spiteren Zeitpunkt noch bearbeiten.
4.2 Neuen Mieter hinzufiigen (Ebene I)

Uber die nachfolgende Maske werden alle relevanten Daten fiir einen Mieter neu erfasst (oder bearbei-

tet).

Mieter hinzufiigen X

COrganisation

Musikverein

Geschlecht

O Herr @ Frau O MNicht bekannt
Vorname Machname
Seraina Singvogel

Strasse Nr
Elasergasse 2

PLZ Ort
7532 Krachlingen
Telefon Mobile

079 563 23 =
E-Mail Geburtsdatum
seraina singvogel@kirchenweb ¢ 12.05.1981
Kategorie
O gratis
[ intern

O kommerziell

Bemerkung

Bei Seraina Singvogel handelt es sich um den Musikverein als «Organisation».
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Das Tool versucht, die Felder zu Geschlecht und Name automatisch auszufiillen. Kontrollieren und

korrigieren Sie falls notig. Weiter miissen Angaben zur Adresse des Mieters gemacht werden. Telefon
Nr. und E-Mail sind zwar keine Pflichtfelder, sollten aber wenn méglich erfasst sein. Das Geburtsda-

tum ist optional.

Die Wahl der Mietpreiskategorie bestimmt, welcher Tarif bei der Eingabe von Vermietungen und
Anlassen im Normalfall zur Anwendung kommt. Es ist dagegen auch mdglich, sowohl der Vermietung

als auch einem Anlass einen anderen Tarif zuzuweisen als den des Mieters.

Zuunterst konnen Sie allfillige Bemerkungen zum Mieter anfiigen. Diese werden bspw. bei der An-

zeige von Mietern und Vermietungen iiber die Moduliibersicht angezeigt.

Driicken Sie abschliessend auf «Speichern». Informationen zu erfassten Mietern konnen jederzeit be-
arbeitet werden. In der internen Agenda sind iiber die Schnellvorschau oder das Offnen eines Vermie-
tungsanlasses die Kontaktinformationen des jeweiligen Mieters fiir andere Mitarbeiter einsehbar.

4.3 Neuen Anlass erfassen (Ebene Ill)

Jetzt werden die Daten der erstellten Vermietung im Kopfbereich des Dialogfensters angezeigt.

Vermietung

& Privater Musikunterricht Privat [Cr
Privater Flten-, Klavier- und Kontrabass- Seraina Singvogel
Unterricht von Seraina Singvogel. Wéchentlich Sopranstrasse 12
mittwochs und Donnerstags, bzw. alle zwei 9999 Krachlingen

Wochen am Samstag Vormittag

E3 Neuerfassen 3 Vermietung wahlen

Titel
[Privater Musikunterricht )

Datum Zeit
bis [%] ganztégig

Kontakt

™

Kontakt-Mail

Stichworte
hinzufiigen

Zielgruppe
hinzufligen

Herkunft
& Ziirich
E3 hinzufiigen

Kategorie

E3 wahlen
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Neben dem Titel und der Beschreibung der Vermietung sind auch die Kontaktinformationen zum Mieter

in diesem Abschnitt sichtbar. Sie konnen eine Vermietung durch Klick auf das Minussymbol *= links

oben von diesem Anlass entfernen. Die Vermietung selbst wird dadurch nicht geléscht.

Uber das Symbol rechts oben “* wird die zur angezeigten Vermietung gehorende Ubersicht in einem

neuen Tab gedffnet. Ausserdem kann die angezeigte Vermietung iiber den Button & Neverfassen djrekt

durch eine neue Vermietung ersetzt werden.

Vielleicht ist Thnen aufgefallen, dass der Titel des Anlasses automatisch denjenigen der Vermietung
iibernommen hat. Dieser Titel wird nach Speichern des Anlasses in der Agenda angezeigt. Meist ist es

hilfreich, dem Anlass einen eigenen Titel zu geben. Also setzen Sie hier «Vortragsiibung» ein.

Nach dem Titel wird jetzt auch der eigentliche Anlass erfasst: Datum, Zeit, Kontakt, Stichworte,
Zielgruppe und Herkunft.

Der Unterschied bei der Erfassung der Daten zu Anléssen in der Vermietung und Veranstaltungen der
Agenda besteht darin, dass es ausser dem Titel, dem Datum (und der Herkunft) keine weiteren Pflicht-

felder gibt und eine Preiskategorie ausgewahlt werden kann.

Die Angabe eines Stichworts oder einer Zielgruppe vereinfacht eine Stichwort- oder Zielgruppensuche
in der Suchfunktion der Veranstaltungszentrale. Ausserdem kann sich eine Zielgruppenangabe z.B. fiir
die Farbpallette «Zielgruppe» in der Agenda als hilfreich erweisen. Falls fiir einen Anlass also passende
Stichworter und Zielgruppen vorhanden sind, so ist es sicherlich ratsam, diese auch zu verwenden. Da
dies fiir den Flotenunterricht von Frau Singvogel nicht der Fall ist, verzichten wir auf eine Stichwort-

und Zielgruppenauswahl.

Wie schon erwihnt, kann bei der Kategorie ein «eigener» Tarif angewendet werden. Standardgemass
wird hier die Mietpreiskategorie der Vermietung iibernommen. In unserem Fall entspricht diese auch
derjenigen des Mieters. Falls notwendig, konnen Sie dem Anlass iiber den Button k4 wahlen eine andere
Kategorie als diejenige der Vermietung zuweisen. Das kleine Konzert der Schiilerinnen und Schiiler von
Frau Singvogel wird von der Kirchgemeinde getragen. Der Eintritt ist frei und den Zweck der Kollekte
bestimmt die Kirchgemeinde. Deshalb wird fiir diesen Anlass keine Miete geschuldet und Sie wahlen

den entsprechenden Tarif.
4.3.1 Rdume/Gerdte

Nun wechseln wir zur Registerkarte Réume/Gerite. In unserem Beispiel benoétigt Frau Singvogel je
10 Minuten, um den kleinen Saal im Kirchgemeindehaus einzurichten und anschliessend wieder aufzu-
raumen. Also geben wir diese Informationen in die entsprechenden Felder ein. Danach wihlen wir {iber

einen Klick auf & hinzufigen den benotigten Raum im Monitorfeld.
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Hinweis:  Wenn in dem Preismodell, das in Threr Kirchgemeinde zur Anwendung kommt, Preise pro
Stunde berechnet werden, sind korrekte Zeitangaben von entscheidender Bedeutung.

Veranderungen von Zeiten in Anldssen bestehender Vermietungen haben Folgen in der

Preisberechnung.
Raume/Gerite Predigtplan
Eelegung Start Zeit Eelegung End Zeit
15.50 17.10

Raume/Gerate
& Adlersaal (Adler, Ziirich)
hinzufigen

Raumverantwortlich
Felix Meier

Raumnotiz

Wenn einem Raum Optionen hinzugefiigt wurden, so wird Thnen nach Anwéhlen des Raumes auto-
matisch die Mdoglichkeit gegeben, diese ebenfalls zu verrechnen. Das kénnte beispielsweise ein Video-
projektor sein, fiir dessen Beniitzung zusitzlich eine Abgabe anfillt. Wenn Sie diese Angabe spiter noch-

mals dndern wollen, so konnen Sie dies tiber das Stiftsymbol £ neben dem Raumnamen tun.

Falls Sie gewisse Rdume im Monitorfeld nicht anw#hlen konnen, so sind diese zur gewahlten Zeit be-
reits besetzt oder noch nicht mit Mietpreisen versehen worden. Fahren Sie mit der Maus iiber diese
Rédume, um mehr Informationen dazu eingeblendet zu bekommen. Im Falle fehlender Preise wenden
Sie sich bitte an Thren Assistenz-, Herkunfts- oder Webkoordinator. Falls diese keinen Zugriff auf die

Raumverwaltung besitzen, kontaktieren Sie bitte kirchenweb.ch gmbh.

Ausserdem wird Thnen, wie bei gewohnlichen Veranstaltungen, die Mdglichkeit zur Erfassung eines
Raumverantwortlichen gegeben. In unserem Fall ist das der Messmer der Kirchgemeinde, Felix

Meier. Raumnotizen bendtigen wir hier nicht.
4.3.2 Predigtplan

Falls es sich beim ausgewihlten Anlass um einen Event handelt, welcher fiir den Predigtplan von Be-

Predigipl
deutung ist, dann fiillen Sie zusétzlich noch die Felder in der Registerkarte aus. In die-

sem Beispiel mit Frau Singvogel sind hier keine Eingaben notwendig.
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4.3.3 Speichern

Fiir das Speichern der Anldsse in den Vermietungen stehen dieselben Mdglichkeiten zur Verfiigung, die

wir schon von der Agenda kennen. Ein Anlass kann also einzeln gespeichert, kopiert, abgedndert und

wiederum einzeln gespeichert, oder mit der Option an mehreren Daten gleichzeitig
gespeichert werden. Gleich wie bei der Erfassung von gewohnlichen Veranstaltungen, werden die An-

lassdaten beim Klick auf «Mehrfach speichern» an den gewéhlten Daten eingetragen. Eine Anleitung

dazu finden sie in der Hauptanleitung zur Veranstaltungs- und Raumzentrale.

4.4 Hinzufiigen weiterer Anldsse (Ebene Ill)

Frau Singvogel gibt bekanntlich aber nicht nur Fltenunterricht. Thre Klavier- und Kontrabasslektionen
miissen ebenfalls als Anlisse erfasst werden. Dazu gibt es zwei zielfiihrende Moglichkeiten in der Mo-
duliibersicht:

i ;':'.;’+ Neuer Anlass . .
e und wahlen Sie da-

e Variante 1: Klicken Sie oben links auf die Schaltfliche
nach im Abschnitt «Vermietung wihlen» die zu ergéanzende Vermietung aus.

e Variante 2: Offnen Sie die zu ergiinzende Vermietung und klicken Sie in der Moduliibersicht
auf & NEUETANIASS pie Vermietung, der Titel und die Mietpreiskategorie werden auto-

matisch iibernommen.

Sie haben nun Mieter und Vermietung erfasst und diese mit Anléissen erginzt. Nun fehlt nur noch

der Export der Rechnung.

28.11.2024/¢ek/fo 22


https://www.kirchenweb.ch/dok/01643

Vermietung — Exporte

5 Exporte

Mit exportierten Daten aus dem Mietmodul werden Mietvertrage, Rechnungen und auch Preislisten ge-
neriert — Angaben, welche fiir die Administration zentral sind. Format und Layout dieser Dokumente
konnen den Bediirfnissen des Vermieters angepasst werden. Die nachfolgende Exportauswahl bildet die

Standardeinrichtung ab.

Hinweis:  Das Vermietungsmodul in kirchenweb.ch eignet sich nicht fiir die Debitorenbuchhal-
tung, weil Anderungen in preisrelevanten Daten alle Preise, auch vertraglich gesicherte

Vermietungen, riickwirkend beeinflussen.

5.1 Mietvertrag /Rechnung

Der Export einer Rechnung kann in jedem Mietstatus einer Vermietung erfolgen. Fahren Sie dazu in

der Vermietungsiibersicht mit der Maus iiber den Button . Es erscheint eine Auswahl mit ver-

schiedenen Exportimoglichkeiten:

Privater Musikunterricht X

-

Privater Fldten-, Klavier- und Kontrabass-Unterricht von Seraina Singvogel. Wachentlich

mitiwochs und Donnerstags, bzw. alle zwei Wochen am Samstag Vormittag prvat
@
Seraina Singvogel leistet immer wieder musikalische Beitrage in Gottesdiensten. Die & Seraina Singvogel
Kirchenpflege gewahrt ihr dafiir zusatzlich 50% Rabatt Sopranstrasse 12

9999 Krachlingen
intern [l 9
Datum Reservation Anlass Kosten [CHF] Musiklehrerin
03.01.2024 15.45-17.15 Klavierunterricht 20 90.00
04.01.2024 1545-17.15 Flatenunterricht P -] 75.00
06012024 0945-1015  Konfrabassunty—= - ausstehiend
10.01.2024 15.45-17.15 Klavierunterric} '
11012024 1545-17.15  Flstenunterrich Rechnung

) ) Kirchgemeindehaus

17.01.2024 1545-17.15 Klavierunterric} ' Nachrechnung Saal
18.01.2024 1545-17.15  Flotenunterrich Kirche
20012024 09.45-1015  Kontrabassunt @ Schiussrechnung Kirchesaal
24.01.2024 1545-17.15 Klavierunterric} g Rechnung
25012024 15.45-17.15  Flatenunterrich Felix Oft
31.01.2024 1545-1715  Klavierunterric ' Nachrechnung
04.02.2024 16.00-19.00  Vorlragsibung il Sidmeaciin 25';1'2024 e T iess

menr
04.02.2024 16.00-19.00 Vortragsiibung 9
EJ Neuer Aniass @ Spezialausgabe Gesamtr. Konfigurierbar 30.11.2023 FOt

Rabatt 75%
CHF v / v -

Es wird zwischen drei verschiedenen Rechnungsarten unterschieden:

¢ Rechnung: Die Rechnung enthilt all diejenigen Positionen, welche nach reguldren Preisen be-
rechnet werden. Dazu kommen Extrapositionen, welche vor dem Stadium «Rechnung» einge-

geben wurden.
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e Nachrechnung: Die Nachrechnung beinhaltet all diejenigen Eintriage, welche ab dem Sta-

dium «Rechnung» als Extrapositionen eingefiigt wurden (Nachtrage). Das konnten bspw. be-
zogene Getranke sein. Diese Exportmoglichkeit steht nur dann zur Verfiigung, wenn auch tat-
sdchlich Nachtréage eingetragen wurden.

e Schlussrechnung: Die Schlussrechnung summiert die Kosten der Rechnung und der Nach-
rechnung. Dies entspricht dem Total, welches nach der Benutzung des Raumes durch den Mie-

ter zu begleichen ist.

In der Schweiz ist die Rechnungsstellung per QR-Code Pflicht. Dieser Code muss spezifische Anforde-
rungen erfiillen. Falls Sie Threm Word-Exportdokument also eine funktionierende QR-Rechnung an-

fliigen wollen, so nehmen Sie mit uns Kontakt auf.

Weitere Anpassungswiinsche der vordefinierten Exporte nehmen wir ebenfalls gerne entgegen. Sei dies

ein Logo, ein Text, die Verwendung einer spezifischen Schriftart oder dhnliches — fiir solche Program-

mierungen werden in der Regel bloss wenige Stunden verrechnet. Kontaktieren Sie uns fiir eine kurze,

unverbindliche Beratung diesbeziiglich.

5.1.1 Textbausteine

Auf Infoseiten, bzw. Projektseiten konnen Sie Textbausteine hinterlegen, welche beim Export von Ver-
mietungen eingesetzt werden. Das ist beispielsweise dann hilfreich, wenn allgemein geltende Mietbe-
dingungen oder auch spezifische Bestimmungen fiir gewisse Gebdude oder Rdiume im Mietvertrag

enthalten sein sollen. Kontaktieren Sie uns fiir eine kurze, unverbindliche Beratung diesbeziiglich.

5.2 Tarifliste o6ffentlich ausgeben (Webseite)

Die Tarife fiir die Raumvermietung konnen auch auf gewohnlichen Infoseiten ausgegeben werden.

Nutzen Sie dazu folgenden Einfiigebefehl:

<gebaeude> gebaeudelD: wert; raumID: wert; optionID: wert; preiskategorieID: wert; feld: wert;

gebaeudeausgeklappt: wert;</gebaeude>

Werfen Sie einen Blick in diese Anleitung fiir eine Einfithrung in unsere Einfiigebefehle.
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Schliisselwort Wert Beschreibung

— Die Gebaude- und Raum-ID erscheint am Ende
der URL, wenn der entsprechende Eintrag in der
Raumverwaltung ge6ffnet wird.

gebaeudeID 1,2,3, .. — Options-IDs sind ihrem Namen in der Raumver-
. waltung abzulesen (z.B. «Option 4» = 4).
raumlID / raumIDnicht = 1,2,3, ... — Die Preiskategorie-ID wird durchnummeriert
optionID 1,2,3, .. (standardméissig also «gratis» = 1, «intern» = 2,
) . «kommerziell» = 3).
preiskategorielD 12,3 — Mit «raumIDnicht» werden bestimmte Rdume
ausgeblendet.

— Werden mehrere IDs verwendet, so miissen diese
kommagetrennt aufgelistet werden.

name, plaetze, flaeche, _ Hiermit werden bestimmte Felder in der Tabelle

%ﬂé?l?l};r?s’reis aufgefiihrt («feld»), bzw. ausgeblendet

feld / feldnicht veranstgltll)m s, ceis («feldnicht»).
vorbereitungipll)‘eis ’ — Werden mehrere Felder verwendet, so miissen
preiskategorie ’ diese kommagetrennt aufgelistet werden.

— Angabe zur standardmaissigen Tabellendarstel-

gebaeudeaufgeklappt  ja / nein Tung,

Durch die Verwendung von Schliisselworten konnen prazise diejenigen Informationen veroffentlicht

werden, welche fiir Thre potenziellen Mieter entscheidend sind.

Standardmassig wird lediglich der Grundpreis ausgegeben. Mit folgendem Befehl lassen sich die
kommerziellen Grund-, Buchungs-, Veranstaltungs- und Vorbereitungspreise aller Gebaude

und Raume, gemeinsam mit dem Namen des jeweiligen Raums / Option, 6ffentlich ausgeben:

<gebaeude>preiskategorielD: 3; feld: name, grundpreis, buchungspreis, veranstaltungspreis,

vorbereitungspreis;</gebaeude>

Mit dem zuséatzlichen Schliisselwort «gebaeudelD: 2;» beschranken wir uns auf Infos zum Gebaude

mit der ID 2, den Adler, und mit «raumID: 2;» auf den Raum mit ID 2, den grossen Adlersaal:
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<gebaeude>gebaeudelD: 2; raumID: 2; preiskategorielD: 3; feld: name, grundpreis, buchungspreis,

veranstaltungspreis, vorbereitungspreis;</gebaeude>

Adler ~ Kirchstrasse 2, 8004 Zarich
Raum Grundpreis CHF Buchung CHF/h Veranstaltung CHF/h Auf-/Abbau CHF/h
Grosser Adlersaal ~ 250.00 25.00

Raumoptionen

Beamer 10.00

Einrichten & Abrgumen 55.00
Kache 10.00

Audio- / Videoanlage 30.00

Hauswart wahrend Anlass anwesend 30.00

Reinigung 120.00

Hinweis: Der Einfiigebefehl <gebaeude> befindet sich zum Zeitpunkt der Erstellung dieser Anlei-
tung nach wie vor in Entwicklung und kann sich bis zu seiner finalen Form noch leicht

verandern.
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6 Raumverwaltung

Alle raumbezogenen Daten konnen unter Administration > Einstellungen >  nev

Raumverwaltung durch die berechtigten Personen (Assistenz-, Herkunfts- ¢ Gebaude hinzufiigen
[3] Raum hinzufiigen

oder Webkoordinator) eingegeben und gepflegt werden. Falls Sie als Her-

kunfts- oder Webkoordinator keinen Zugriff auf die Raumverwaltung ha- | cqeoner

ben, so lasst sich dieser durch kirchenweb.ch einrichten. @ Alle anzeigen
[ Oilten
3 ziirich

Auf der rechten Seite der Ubersicht sind alle diesem Konto zuginglichen

Gebédude und Rédume aufgelistet. Hier konnen neue Gebéude und Riume NAVfGAT'ON
erfasst, oder bereits bestehende ausgewihlt und bearbeitet werden. Die ent- K:;cr::e |
sprechenden Masken sind weitgehend selbsterklarend. Wie gewohnt, miis- e
sen orangene Pflichtfelder ausgefiillt sein, um die Daten zu speichern. Adlersaal
Hort
Hortsaal "

Die auf der Seite der raumbezogenen Daten unter dem Reiter | Proso | er-

Kirchgemeindehaus

scheinende Maske dient der Eingabe und Pflege der Preise fiir die Miete Jugendraum KGH |
des Raumes. Dieselbe Eingabemaske wie fiir den Raum steht auch fiir die Saal
. . . Saal/Sitzi
zugehorigen Raumoptionen zur Verfiigung. HZZ - |
Kirche
Mit Eingabe der Preise wird das zur Anwendung kommende Preismodell Krchesaal

bestimmt. Leere Felder werden als 0.00 verstanden. Es miissen also nicht

zwingend alle Felder ausgefiillt sein.

RalmMElortsaal Berechnungsarten ~_

Colmaig) CproStunde>
nweniger Grundpreis Raumbuchung Veranstaltung Auf-/Abbau Standard

gratis: O]
intern: O
kommerziell: O

Beim Offnen der Eingabemaske werden Tarife ohne Inhalt nicht angezeigt. Mit einem Klick auf
WEIlETe zejgen sich alle, noch undefinierten Kategorien. Die Wahl des Kistchens «Standard»

bestimmt, welche Mietpreiskategorie standardmassig verrechnet werden soll.

Klicken Sie zum Abschluss auf m
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7 Zum Schluss

Mit dieser Anleitung sind Sie nun imstande, die Raume Threr Kirchgemeinde fiir externe Vermietun-
gen zu belegen und Rechnungen fiir die entsprechenden Mieter zu erstellen. Auch wenn die Durch-
fiihrung zu Beginn etwas langer dauern mag: nehmen Sie sich Zeit und iiben Sie — die Anwendung des

Tools wird Thnen viel Zeit und Miihe sparen!

Falls Sie in dieser Anleitung Fehler bemerken oder Fragen dazu haben, so kontaktieren Sie mich. Gerne

helfe ich Thnen weiter.
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https://www.kirchenweb.ch/elias.kueng

8 Module und Bausteine von kirchenweb.ch gmbh

Module: Sie sind integriert in ein Verwaltungs- oder Verwaltungs- und Publikations-System, konnen aber auch

als Stand-alone-Software eingesetzt werden.

Bausteine: Sie sind stets integriert in ein Verwaltungs- oder Verwaltungs- und Publikations-System und kénnen

nicht als Stand-alone-Software eingesetzt werden.

Module

&

Internetauftritt

Veranstaltungs-
& Raumzentrale

O

Unterricht- & Kurs-
Organisation

Mitgliederverwaltung
Kirchenpersonen

Online-Rechtstexte

Bausteine

0

Elemente Passwort-
Schutz

o

Empfangs-Bildschirm

B

Externe
Raumvermietung
& Fakturierung

—pvd
—i v

Online - Formulare

(J EEEN
EEEN %
IIIIJ
Abwesenheitsplan Agenda Export Bilderpool Diskussion & Dokumenten-
Feedback Verwaltung
[ ]

Mailgruppen

b

Newsletter Editor &
Versand

O\

Projektseiten

SMS Editor & Versand

Gebiudesteuerung
Taren, Glocken, Heizung
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