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Der ,kBetreuungsManager” ist eine Verwaltungssoftware, die speziell auf die Anforderungen von
ehrenamtlichen Betreuern und Berufsbetreuern ausgelegt ist. Neben der allgemeinen Adress-
verwaltung von Klienten sind Funktionen wie Aufgabenumfang, Log-Buch, Kontoverwaltung,
Rechnungslegung, Erstellen von Vergiitungsantragen, Verwaltung der Korrespondenz, Zuordnung
der Justiz, Zuordnung von Klienten zu Ansprechpartner, Vorsorgeverwaltung, Leistungstrager,
Terminverwaltung, Archivfunktionen und vieles mehr integriert.

Der kBetreuungsManager ist darauf ausgelegt dem Betreuer bei seiner Arbeit zu unterstiitzen und
wiederkehrende Abldufe einfach und effektiv zu gestalten.
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1.1. Datensicherung - nur etwas fiir Feiglinge?

»Datenverlust ist oft eine Katastrophe“

Jeder weil}, dass Computer kaputt gehen kénnen. Trotzdem glaubt eine erdriickende Mehrheit der
Computernutzer hartndckig daran, dass eine Stérung am High-Tech-Produkt ,,Computer immer nur
die Anderen treffen kann. Nicht mal eigene schlechte Erfahrungen kénnen sie dauerhaft von diesem
Irrglauben abbringen. Der Gedanke an einen méglichen Datenverlust wird ebenso verdréangt wie der
Gedanke an einen moglichen Autounfall. Andererseits zahlen die gleichen Menschen jeden Monat
brav ihre Beitrdge zu Lebens-, Hausrats- und Kaskoversicherungen, weil sie aus Erfahrung wissen,
dass immer mal was schief gehen kann. Leider kann man sich nicht mal fix gegen Datenverlust
versichern, Sie miissen regelmélSig selbst aktiv werden.

Quelle: https://de.wikibooks.org/wiki/Datensicherung fiir Anfinger

Zitat aus einem Gerichtsurteil:

Der Datenverlust durch Absturz gehort ,,zum allgemeinen Risiko eines EDV-Benutzers®, dem durch
ibliches Anfertigen von Sicherheitskopien zu begegnen sei.

1.2. Cloud-Services (private/6ffentliche)

Heutzutage ist der Einsatz von offentlichen Cloud Services wie DropBox, iDrive, iCloudDrive,
MSN, S-Trust etc. oder von privaten Clouds wie Synology, QNAP etc. schnell eingerichtet ohne die
Folgen zu beriicksichtigen. Sicherlich ist es elegant seine Daten auf mehreren Gerdten aktuell zur
Verfligung zu haben, aber bei diesen Services handelt es sich um Synchronisationsdienste, die auf
Basis vom Zeitstempel der Dateien synchronisieren. Bei ,,normalen“ Dateien wie z.B. Textdateien,
die nur selten gedndert werden, funktioniert dieses Verfahren noch recht gut. Bei Datenbank-
anwendungen, wie es der kBetreuungsManager ist, kommen die Datensynchronisationsdienste in
der Regel nicht zurecht und es kommt sehr schnell zu Datenverlust. Die Probleme werden Sie in der
Regel erst spiter merken, weil das Datenvolumen steigt und das Zeitverhalten vom Cloud Services
sich verdndert.

Auswirkung: Ein dlterer Datenbestand wird iiber die aktuellen Daten kopiert!

Der kBetreuungsManager darf nicht in Verbindung mit einer Datensynchronisation (Cloud-
Service) betrieben werden!
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1.3. Lizenz ,kBetreuungsManager*

In der Basis-Version lassen sich mit dem kBetreuungsManager 8 Klienten verwalten mit allen
Funktionen bis auf das Loschen von einzelnen Klienten und die Nutzung vom Online Banking
Modul. Diese kostenlose Basis-Version darf uneingeschrénkt auf einem Rechner einmal installiert
und genutzt werden.

Die kostenpflichtige Version hat keine unmittelbaren Limitierungen bzgl. der Klientenanzahl,
sondern diese hdngt von den technischen Rahmenbedingungen der Datenbank ab (theoretisch sind
5.000 Klienten moglich, die maximale Anzahl der Klienten ist vom Datenvolumen der einzelnen
Klienten und vom Rechnersystem abhdngig). Der Einsatz ist als Einzelplatz- oder Mehrplatzversion
moglich fiir macOS und MS-Windows 10/11.

(]

B L P s w8 =0

Neuer Klient Justiz-Anschrift Adressbuch Aufgaben/Termine Druch

(I
(e

3

Statistiken Info Beenden

Klient: Musterfrau, Martina - 4 Klienten in der Liste

Vomame Nachname Geb. Dat. Alter Aktenz. Eingang Beschluss _Ende Betreuung __ Sichtag (f. Vermdgen) _ Ersatzbetreuerfin
46 10.2017

Anna Musterfrau
Herr Klemens Miler 5.5.1962 55 2018003 04.04.2014
A Star 5.9.1955 62 2017001 05.05.2017 01.05.2017
Frau Petri Waller 5.5.1955 62 2018004 05.05.2017

Aktenzsichen: 2017002 / Gericht: Termin
Martina Musterfray aktive Klienten anzeigen [} 26.10.2018
10

26.10.2018
© Aligemein, Konto, Schriftverkehr 2102018

Aufgaben, Behdrden, Gesundheit etc.

hema Musterfrau, e (alle Kii
Jahresbericht | néchste Jahresberict

nungsle...| néchste Rechnungslegung
Vergitungen | néchste Vergitun,
Tel.: 05444121/ ratngt radtng
Fax:

Justiz, Vergiitung

Kontoliste __Berichte / Antrége / Anschreiben / E-Mail__Aktenschrank _alige. Posteingang __allge. Voriagen

Q@ D
Datum T Termin Inhalt
31.10.2017 | Persénlicher Kontakt 10.07.2017 | Erster Kontakt mit dem Betreuten

12.03.2018 | Berichtswesen 10.07.2018 | Testeintrag

15.03.2018 17.03.2018 | Anrufen

WKNeTSHFFZ

3 Lizenz: Voll-Version fiir 1000 Klienten

1.4. Systemvoraussetzungen

Betriebsysteme:
OS: macOS (ab 10.11) (64Bit)
OS: Windows 10 (ab 10.0) (64Bit)
OS: Windows 11
(Hinweis: Altere Windows Versionen werden nicht mehr unterstiitzt!)

RAM: mindestens 200MB frei fiir den kBetreuungsManager
CPU: mindestens Intel Core Duo
Monitor: 15 (Zoll) Auflésung 2880 x 1800 Pixel wird empfohlen

Festplattenspeicher:  etwa 100-500MB je Klient sollte vorgesehen werden, dieses ist aber
stark von den eingegebenen Daten und Anschreiben abhédngig.
Mehrplatz-Version:  Datenbankmanagementsystem ,,mariaDB“ ab Version 10.3 oder mysql ab
Version 8 und SMB Dienst (Filesharing)
(getestet mit Synology DS1515 DSM 6.2.4-25556 Update 3 als ,,Pro*
Variante und iMAC mit mysql in der ,,Lite“ Variante)
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1.5. Datensicherheit (DSGVO)

Die Software ,kBetreuungsManager” speichert alle Daten inkl. der personenbezogenen Daten
unterhalb vom Verzeichnis ,,Daten“ ab. Die SQL Datenbank ,,ClientDatabase.kbm* ist zusétzlich
verschliisselt und kann nur mittels der Software getffnet

. . . kBetreuungsManager
werden. Auch die Backup Datenbanken sind verschliisselt. Daten
. . . . . Backup
Ausnahme bildet die Mehrplatzversion, denn hier werden die ClientDatabase.kbm
Daten und Datei auf dem Server gespeichert, der vom ClientDatabaseJournal.kbm
. . ClientDatabaseTextContent.kb
Kunden bereitgestellt und verantwortet wird. K"':te: abasefexit-ontent.kbm

Alle weiteren Dateien (Verzeichnisse unterhalb von ,Klienten“) sind unverschliisselt und
unterliegen den Sicherheitsfunktionen vom eingesetzten Betriebssystem (macOS oder Windows
10/11). Mit den zur Verfiigung stehenden Verfahren dieser Betriebssysteme und Ihrer
Sicherheitsanforderung ist das gesamte System zu sichern ( ,Hérten®) z.B. mittels Benutzerrechte,
Verschliisselung der Festplatte, Firewall, Softwareupdate etc.. Diese Sicherheitsverfahren sind
durch den Software-Anwender zu regeln und sind nicht Bestandteil der Software
»,kBetreuungsManager”. Im Internet sind einige interessante Ausarbeitungen zum ,Hérten“ der
Betriebssysteme veroffentlicht.

Seitens der Firma kNetSoft wird die Software , kBetreuungsManager” standig weiterentwickelt und
aktuelle Werkzeuge fiir die Softwareentwicklung eingesetzt. Wir entwickeln den
»kBetreuungsManager“ nach den Rahmenbedingung von DSGVO §25 und 832. Es werden die
aktuellen und technisch moglichen Sicherheitsvorkehrungen bei der Softwareentwicklung/Design
berticksichtigt und stdndig weiterentwickelt.

Die Software priift in regelmdfigen Zeitabstdnden selbststindig ob ein Software-Update zur
Verfligung steht und informiert Sie in der Statuszeile vom Programm dariiber. Dabei werden nur
Maschinendaten tibermittelt (ID und Version) und keine personenbezogenen Daten.

Die Software hat keine integrierten Schnittstellen (API), die automatisiert Daten ausserhalb
der oben beschriebenen Speicherorte ablegt oder iibertrigt. Die manuellen Optionen zum
Exportieren von Daten (z.B. Kontoumsatzdaten, Ubersichten, Kalenderdaten, Adressen,
Logbuch etc.) wird immer manuell gestartet und es wird nach dem Speicherort oder
Anwendung gefragt, den Sie als Anwender festlegen.
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2. Installationshinweise

Bitte beachten Sie diese Installationshinweise, damit Ihnen keine Daten verloren gehen!

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie die Landereinstellung ,,Deutschland® in ihrem Betriebssystem
eingestellt haben. Nur so konnen die Datums-, Wéhrungs-, und Zahlenformate korrekt verarbeitet
werden!

Sollten Sie eine Firewall / Virenscanner auf Threm Rechner aktiv haben, dann miissen Sie den
,kBetreuungsManager” und ,Start-Installation” in der Firewall / Virenscanner als Applikation
freischalten und zusétzlich ist HTTPS (443) ausgehend freizugeben.

2.1. Neuinstallation

Laden Sie die ZIP/DMG Datei , kBetreuungsManager“ auf Thren Rechner (www.knetsoft.de) und
entpacken Sie diese durch ein Doppelklick, falls diese sich nicht automatisch 6ffnen sollte.

Durch ein Doppelklick auf ,,Start-Installation“ wird das Installationsprogramm ausgefiihrt, folgen
Sie den weiteren Anweisungen. Die Software wird im ,,Home“ Ordner vom angemeldeten Benutzer
installiert.

A Installer_kBetreuungsManager-Mac-0SX-v2

3 Objekte

-

new-install Start-Installation Wichtig-Hinweise zur
L Installation

Betreuungssoftware koste!

Aber achten Sie darf, dass dieser
Ordner nicht einer Cloud Zugewiesen ! Installer_kBetreuungsManager-Mac-0SX-v2
ist! Bitte nicht im Ordner ,,Programme® installieren, dieser Ordner hat eingeschrankte Rechte!

Mit einem Doppelklick auf das Programm ,kBetreuungsManager” konnen Sie das Programm
starten und mit Kapitel 3 fortfahren.

Hinweis zum macOS:

Apps-Download erlauben von:

In den Einstellungen ,,Sicherheit” unter ,,Allgemein“ muss die App Store

fOlgende OPUOH gesetZt SEiH o App Store und verifizierte Entwickler
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2.1.1. Einstellungshinweise Windows Defender

Der Windows Defender Antivirus (zudem auch kurz Windows Defender und frither Windows
AntiSpyware genannt) ist eine von Microsoft fiir dessen Windows entwickelter Virenschutz zur
Erkennung von potenziell unerwiinschter Software (vorwiegend Malware wie Computerviren und
Spyware). Der Windows Defender ist unter Windows 10/11 bereits vorinstalliert.

Die Software wurde urspriinglich als Windows AntiSpyware entwickelt, bevor sie als Windows
Defender weiterentwickelt und (spdter) mit den Microsoft Security Essentials zusammengefiihrt
wurde. In der aktuellen Windows-10/11-Version sind die Einstellungen des Programms {iber den
dort Windows-Sicherheit genannten Verwaltungsbereich dnderbar.

Quelle: https://de.wikipedia.org/wiki/Windows_Defender_Antivirus

Sollte die folgende Meldung erscheinen, wéhlen Sie ,,Weitere Informationen* und dann ,, Trotzdem
ausfiihren®.

Fehlt der Punkt ,,Weitere Informationen®, miissen Sie den Defender entsprechend anpassen bzw.
den Ordner vom kBetreuungsManager als Ausnahme beim Defender hinzufiigen.

Der Computer wurde durch Windows

x
Der Computer wurde durch Windows
geschutzt

2.1.2. Einstellungshinweise macOS | Doppelklick

Bitte beachten Sie, dass der ,,Doppelklick-Intervall“ nahe ,,Schnell“ eingestellt ist, sonst haben Sie
Probleme Zellen in Tabellen auszuwéhlen.

i Bedienungshilfen

Maus & Trackpad = Alternative Steuerungsmethoden
. . - Doppelklick-Intervall:
Bedienungs- Bildschi v

hilfen @ Verzdgerung filr Aufspringen:

ertes Trackpad ignori
h

Integri
ein drahtloses Trackpad ang

R Zzeigersteuerung

89 schaltersteuerung

Trackpad-Optionen ... Mausoptionen ...
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2.2. Update installieren

Erstellen Sie von Threm aktuellen Verzeichnis ,kBetreuungsManager” regelmdfig eine
Datensicherung und bewahren Sie diese entsprechend auf! Bitte erstellen Sie auch vor dem Update
eine aktuelle Datensicherung. Dabei ist es unerheblich ob Sie mit einer Basisversion (max. 8
Klienten) arbeiten oder schon mit einer lizenzierten Version.

Wenn eine neue Programmversion zur Verfiigung steht und Ihr Computer eine Verbindung mit dem
Internet hat, konnen Sie dieses automatische Update-Verfahren nutzen.

Dieses wird unten in der FuBzeile vom ,kBetreuungsManager
entsprechend angezeigt. Zusdtzlich wird im Menili unterfLETERIETTE

Software-Anderungen

»Hilfe/Software Update laden® dieser Punkt nicht mehr grau sein, SSESSSEREEEEE
sondern nun auswdhlbar. Klicken diesen Mentipunkt an und folgen e
Sie die weiteren Anweisungen. Nach dem Download wird Thnen dasfEaaeray

Lizenz aktivieren

virtuelle Laufwerk ,Update“ mit dem Installationsprogramm

aHgEZEIgt, Software Update (Beta Version) laden
Webseite 6ffnen

Software Update laden

Unter ,,Hilfe/Software Update (Beta Version) laden* stellen wirlalaahGuEruEE)
ggf. Pre-Releases bereit, die neue Funktionen enthalten, die noch nicht vollumféanglich getestet sind.

> macOS

N RON ) | Update

Y

Start-Installation Update
2 Objekte
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> Windows 10/11

Das angezeigte ISO Image ,,Update“ im Dateimanager (Explorer) miissen Sie per Doppelklick
offnen, dieses sollte [hnen wie unten dargestellt nach dem Download angezeigt werden.

+ DieserPC » DVD-Laufwerk (F:) Update v & DVD-Laufwerk

N

ens MacBook ~ Name

Start-Installation Libs
Start-Installation Resources
Update

(E2) Start-Installation

[F:) Update

Hinweis fir Windows 10/11: Sollte sich das ISO Image = =~ ™"’ ot V0] | "pdate” durchsuchen =

,»Update“ nicht automatisch 6ffnen, dann starten Sie bitte deny
Explorer im Windows 10/11 und kopieren Sie bitte die folgende | Update prtensgemagedte
Zeile oben in die Explorer Eingabezeile ein. (anschliessend die

Enter Taste driicken):

) Name Typ |

C:/Users/%username %/AppData/Local/temp/update.iso =

» Update starten

Starten Sie das Programm ,Start-Installation”, folgenden Sie den weiteren Anweisungen und
driicken ,Installieren“. Ist das Update erfolgreich durchgelaufen, dieses wird Ihnen im
Installationsprogramm  entsprechend angezeigt, konnen Sie nach dem Beenden vom
Installationsprogramm  das virtuelle Laufwerk ,Update“ auswerfen und mit dem
»,kBetreuungsManager“ weiterarbeiten.

Updat KBetr 4

Die Software "kBetreuungsManager” wird vom Quell-Ordner (Update)

Sollte es irgendwelche Probleme beim Update geben, kdnnen
Sie immer noch das manuelle Update-Verfahren unter Kapitel L"aif,lffn';‘i';::;ge_,ko,,ieﬁ_ e

Die Datei werden geléscht

bzw. in den "Papierkorb™ verschoben..
2.2 nutzen. ’

Hinweis: Bitte legen Sie vor dem Update eine Sicherungskopie vom
aktuellen kBetreuungsManager inkl. der Daten an. Damit Sie
kurzfristig wieder auf die vorherige Version (Daten) zuriickgreifen
kénnen.

Informieren Sie sich vorher, wie Sie eine korrekte Sicherungskopie
mit ihrem Betriebssystem anlegen kénnen. Sie sind fiir die
Sicherung der Daten verantwortlich.

| -— Beenden Installieren

) Netsoft UG (naftungsbeschrankt) / Software-installation Version 0.0.0
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2.3. Einzel- oder Mehrplatz

Der kBetreuungsManager ab der Version 3.0 kann als Einzelplatz- oder Mehrplatzversion (Pro oder
Lite) im Netzwerk zum Einsatz kommen. Die Installation als Mehrplatz ermoglicht es mit mehreren
Anwendern gleichzeitig zusammenzuarbeiten, die weiteren Details entnehmen Sie bitte dem Kapitel
8. Die Software kBetreuungsManager Einzelplatz oder Mehrplatz ldsst sich entsprechend einstellen
iiber die Parameter in den Steuerdatei ,design.txt“ und ,SQL-Parameter.txt“ wird das
Einsatzszenario festgelegt.

2.3.1. Installationsmdéglichkeiten (Einzelplatz)

Bei den folgenden Varianten zur Installation vom kBetreuungsManager ist jeweils eine Lizenz je
Computer (Arbeitsplatz - AP) zu erwerben.

Wird der kBetreuungsManager im Netzwerk (Server, NAS Umgebung) installiert, miissen die
Anforderungen eines lokalen Netzwerkes (LAN min. 100MBit/s) erfiillt sein. Eine Installation im
WAN (Internet etc.) mit geringeren Ubertragungsraten wird nicht empfohlen.

A. Einzelplatzvariante

[ AP-1
e
= =, | kBetreuungsManager

mit allen Klienten in einer
Datenbank

J

Datensicherung
(Backup)

StandardmdRig ist der kBetreuungsManager fiir die Einzelplatzinstallation ausgelegt. Die
Datenbank und der Zugriff auf das Dateisystem ist nicht multi-user-fahig. Daher wird diese
Einzelplatzvariante empfohlen.

Beachten Sie hierzu auch die Daten-Synchronisations-Funktion im Kapitel 6.16.

B. Einzelplatzvariante mit einem zusétzlichen Notebook

Dieses Variante entspricht der oberen mit einem zusétzlichen mobilem Arbeitsplatz. Der AP-1 und
AP-2 (Notebook) synchronisieren regelméfig und automatisch ihre Daten mit einem Server (NAS).
Es darf aber nur mit einem der beiden Arbeitsplitze (Computer) gearbeitet werden. Ein
gleichzeitiges Arbeiten ist nicht moglich, es kann zu Datenverlust im kBetreuungsManager
kommen!

Wird AP-2 (Notebook) aus dem Netz genommen (z.B. zum Auswartstermin) und bei diesem Termin
werden unterwegs Daten im kBetreuungsManager gedndert, darf am AP-1 der kBetreuungsManager
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in dieser Zeit nicht genutzt werden!

Wird der AP-2 (Notebook) wieder ins Netzwerk geschaltet, werden automatisch oder manuell die
Daten synchronisiert und anschliessend kann am AP-1 weitergearbeitet werden.

Die Synchronisation ist so einzustellen, dass das Uberschreiben der aktuellen Daten verhindert
wird. Eine manuelle Synchronisation kann ggf. die bessere Losung sein. Fiir diese Variante bieten
einige Hersteller gute Losungen an. Die Synchronisationsfunktion ist nicht Bestandteil vom
kBetreuungsManager.

Sie konnen den kBetreuungsManager auch auf einer externen Festplatte installieren und diese an
Rechner AP-1 oder AP-2 abwechselt anschliessen.

Die Mehrplatzversion mit einer guten Netzwerkanbindung kann ggf. die bessere Alternative sein,
auf jeden Fall ist die Mehrplatzversion bzgl. der Datenhaltung sicherer.

AP-1
AP-2 - L | kBetreuungsManager
[ kBetreuungsManager =« = 4 mit allen Klienten in einer
L8| mitallen Klienten in einer Datenbank
- "
_iLDatenbank
f Server Datensicherung
L4l (NAS, private Cloud etc.) (Backup)

=

Sie konnen die Dateien vom Ordner ,,Daten” automatisiert abgleichen oder manuell. Egal welche
Methode sind nutzen, die aktuellen Daten diirfen nicht tiberschrieben werden!

B.1 In diesem Beispiel nutzen Sie zwei unterschiedliche Betriebssysteme auf AP 1 bzw. AP 2. Die
programmspezifischen Dateien (Programm und Einstellungen) sind entsprechend der
Betriebssysteme vorzuhalten und nur den Ordner ,,Daten® ist zwischen den Rechner zu kopieren.

AP 1 (macOS) AP 2 (Windows 10/11)

1. - Mit dem kBetreuungsManager arbeiten
2. - Arbeit beendet, kBetreuungsManager beenden...
3. - Ordner ,Daten“ zum it h kopieren - - Der Ordner ,Daten* wird iiberschrieben
4, - Mit dem kBetreuungsManager arbeiten
- Wenn die Bearbeitung heendet ist und
die Daten auf dem ersten Rechner
5. bengtigt werden, dann
6. Der Ordner ,Daten“ wird Giberschrieben ] - Ordner ,Daten“ zum ersten Rechner kopieren

B.2 Im zweiten Beispiel nutzen Sie auf beiden Rechnern (AP 1 und AP 2) das gleiche
Betriebssystem, dann konnen Sie den kompletten Ordner ,kBetreuungsManager“ kopieren (inkl.
der Programm und Einstellungen).

AP 1 (macOS) AP 2 (macOS)
1. - Mit dem kBetreuungsManager arbeiten
2. - Arbeit beendet, kBetreuungsManager beenden... ﬂ
- Qrdner ,,kBetreuungsManager” E— - Der Qrdner , kBetreuungsManager*

3. zum zwejten Rechner kopjieren jird {

4. - Mit dem kBetreuungsManager arbeiten
- Wenn die Bearbeitung heendet ist und
die Daten ayf dem ersten Rechner

5. benatigt werden, dann

- Der Qrdner , kBetreuungsManager* e Ordner ,,kBetreuungsManager”

6. wird Uberschrieben. zum ersten Rechner kopieren.
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2.3.2. Installationsmoglichkeit (Mehrplatz)

Bei der Mehrplatzversion werden die Daten auf einem zentralen Server (Datenbank und File-
Service) vorgehalten. Die Arbeitsplatz Rechner erhalten jeweils den kBetreuungsManager und die
Zugangsdaten zum Datenbank- und Fileserver. Wichtig ist, dass Sie den Datenbank- und Fileserver
bereitstellen miissen und nicht Teil vom Produkt kBetreuungsManager ist - weiteres siehe Kapitel
10!

Nach den bisherigen Erfahrungen ist das Arbeiten im lokalen Netzwerk ohne Probleme mdoglich,
nur iiber langsame DSL Verbindungen (Internet, VPN) ist das Arbeiten nicht zu empfehlen.

AP-1 Lu] Server
Userl00 === - MariaDB oder MySQL Server
- File Service
UserlOl [' = l_j

Datensicherung

)

\ l_‘ﬁ (Backup)
User102 =0, .
Ap4 E
Userl03 ==

s,
Userl04 = =

Pt N
./J' I

A.
( Internet =,

- 4
AN

2.3.3. Klienten-Daten auf weiteren Geraten bereitstellen / Betreuer-
Vertretung

Der kBetreuungsManager ist nur lauffahig auf Windows10/11 und macOS Geréten, nicht auf iPad,
iPhone oder sonstigen Smartphones. Sie haben aber die Moglichkeit einige Daten im PDF Format
zu erstellen und diese z.B. per E-Mail auf ihr Mobilgerit (iPad, iPhone etc.) zu senden. Das PDF
konnen Sie auf dem SmartPhone 6ffnen und so lesend auf ihre Klientendaten zugreifen. Diese
Option konnten Sie auch nutzen um im Vertretungsfall die wesentlichen Klientendaten
bereitzustellen.
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In der Toolbar unter ,,Ubersicht/Drucken® finden Sie einige Druckfunktionen.
¢ Klient Basis-Daten drucken

* Klient Basis-Daten mit Logbuch drucken |5; (=

sen/Termine Ubersicht/Drucken Vergiitungs

* Kilient Logbuch drucken

* Kilient Verpflichtungen drucken =

- =1 ¥ L

- o
»  Adressbuch drucken |l D

) KI Aktenordner-Riickenbeschriftung drucken

. . .
Klientenliste drucken | Klient Basis-Daten drucken '

e Termine und Aufgaben drucken Klient Basis-Daten mit Logbuch drucken |
Klient Logbuch drucken

Klient Verpflichtungen drucken
) | Umsatzbelege (Rechnungslegung)

anze
Adressbuch drucken
nto.{ Klientenliste drucken

10rdé  Termine und Aufgaben drucken
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2.4. Arbeitsplatzumgebung (Beispiel mit Apple Rechner)

Dieses Beispiel zeigt die Arbeitsplatzumgebung mit einem Apple Rechner (macOS) fiir die Arbeit
eines rechtlichen Betreuers. Eine vergleichbare Umgebung ist auch mit Windows 10/11 realisierbar.

Scanner * Apple Rechner mit macOS ((, ) )
(Fujitsu 1X500) Software:
USB Scanner :
- kBetreuungsManager v2.30 .
' - LibreOffice v5.4 Mobiltelefon

— ' .. -StarMoney fir MACv3.0
' - Faxbot v2.4

- Apple Mail

- Apple Kalender

- Safari Festnetztelefon

Drucker
(Netzwerkdrucker)

Datensicherung
(Time Maschine)
ﬁ USB Festplatte

Router zum Internet
FritzBox 7490
(VDSL, IP Router, Telefon
und Fax Service)

Lokale
Netzwerk
(LAN)

NAS (Server)
optional als zusétzlicher
Backup-Speicher; Dieser ist
als Time Maschine Volume
im macOS konfiguriert. “

Auf dem Apple Rechner (macOS) sind die aufgefiihrten Softwareprodukte installiert und erwahnt
sei die FaxBot Software (siehe AppStore). Diese Software ermoglicht es im Zusammenhang mit der
FritzBox 7490 Fax-Dokumente direkt aus der Anwendung (LibreOffice, kBetreuungsManager etc.)
zu versenden. Das Fax-Sendeprotokoll wird lokal auf dem Rechner gespeichert. Die FritzBox kann
auch Fax-Dokumente empfangen und diese an das E-Mail Postfach weiterleiten.

Der Scanner der Firma Fujitsu IX500 kann sehr gut und schnell mehrere Seite scannen und als PDF
Dokument direkt im Postfach-Ordner vom kBetreuungsManager ablegen.

Mittels der Time Maschine (integrierte Backuplosung im macOS) werden regelmafig und
automatisch Backups auf die angeschlossene USB Festplatte vorgenommen. Da mindestens zwei
unabhdngige Backups erstellt werden sollten, ist zusétzlich noch ein NAS (Network Attached
Storge) installiert und dieses ist im macOS als weiteres Time Maschine Volume hinterlegt.

Die USB Backup-Festplatte wird zusétzlich mit einer weiteren Festplatte alle 14 Tage getauscht, die
an einem sicheren externen Ort aufbewahrt wird.
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2.5. Software bestellen

In der Basisversion kénnen bis 8 Klienten mit dem vollen Funktionsumfang genutzt werden, bis auf
das Online Banking Modul und das Léschen von Klienten! Es kénnen zwar per MT940 oder im

CSV Format die Bankumsatzdaten importiert werden, aber nicht automatisiert und integriert mit

dem Banking Modul. Mit der Vollversion lassen bis 1.000 Klienten verwalten. Die Vollversion

konnen Sie iiber den kBetreuungsManager bestellen und dazu gibt es zwei Moglichkeiten.

1. Thr Rechner hat eine Verbindung zum Internet und Sie nutzen ein lokales E-Mail Programm
(Outlook, Apple Mail etc.).

Starten Sie den kBetreuungsManager

. . . . Hilfé '
Im Menii unter ,,Hilfe“ wihlen Sie SRS
Suchen nach techtliche Betreuungen)
»Software kaufen*, ,,Bestellen per E- | Kurzanleitungen und Hilfe & a
=g

Software-Anderungen

Mail“. 0 |sdatenbank Adr. Amtsgerichte St
. -
Infolge wird Thr E-Mail Programm Lizenz aktivieren Lizenz-Daten anzeigen

I Auf Updates prifen

gestartet und eine E-Mail mit den
Bestelldaten vorausgefiillt. Diese ist noch um Ihre Postanschrift zu ergénzen.

Nach dem Empfang dieser E-Mail erstellen wir die Rechnung und senden diese Ihnen per E-
Mail zu. Nachdem Sie den Rechnungsbetrag (Vorkasse) {iberwiesen haben, erstellen wir den
Lizenz-Key und stellen Thnen diesen per E-Mail zu. Der Lizenz-Key ist unter ,,Hilfe“ und
»wLizenz aktivieren“ einzuladen.

2. Thr Rechner hat eine Verbindung zum Internet und Sie arbeiten mit einem Webmailer.

Starten Sie den kBetreuungsManager
Im Menii unter ,,Hilfe“ wahlen Sie ,,Software kaufen“ und ,,Lizenz-Daten anzeigen*.

Die Daten in diesem FeHSter kOpieFeH Sie (mit Diese Daten werden fuer die Lizenz-Erstellung benoetigt:

,Daten kopieren®“ werden diese Informationen in = uacAmessen s00e0087 475 “
ID: E1A85AB5B466F7675388C1BDBDCC67B8
0OS: Mac OS X 10.13.3

die Zwischenablage iibertragen) und fiigen diese

kBetreuungsManager Version: 2.33.3

Daten in eine neue E-Mail in ihrem Webmailer ein. e seene o ewerven wollen inden sie i rise daz autcer websere
"kBetreuungsManager.kNetSoft.de"
Den Bestellvorgang kdnnen Sie starten, indem Sie uns ihre Kontaktdaten mit
den obrigen Lizenzdaten zusenden.

A].S Empfanger tragen Sie ,,inO@kNetSOft.de“ ein | Bitte kopieren Sie diese Daten und senden die per E-Mail an "Info@kNetSoft.de".

und bitte ergdnzen Sie auch Thre Postanschrift.
|

Nach dem Empfang dieser E-Mail erstellen wir die o .
Rechnung und senden diese Thnen per E-Mail zu.
Nachdem Sie den Rechnungsbetrag (Vorkasse) iiberwiesen haben, erstellen wir den Lizenz-

Key und stellen Thnen diesen per E-Mail zu.
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2.6. Lizenz-Datei installieren
Nachdem Sie den Lizenz-Key per E-Mail erhalten haben, gehen Sie wie folgt vor:

Der Lizenz-Key ist im kBetreuungsManager unter ,Hilfe* und ,,Lizenz aktivieren“ einzuladen.
Dazu ,,ziehen“ Sie die Lizenz-Datei aus der E-Mail raus und legen die z.B. auf dem Desktop ab.

Ablage Bearbeiten | Hilfe

Suchen nach

7 Si Kurzanleitungen und Hilfe
Software-Anderungen

sssbuch Aufgaben/Termine C .
Fehlermeldungen anzeigen

nten in der Liste Software kaufen
Lizenz aktivieren
Auf Updates priifen
Update laden
Webseite 6ffnen

B2 Journal (Anderungen)
XXXXYYYY

Mit dem Button ,Lizenz laden“ wédhlen Sie die Lizenz-Datei auf dem Desktop aus und die
Lizenzdaten werden geladen.

[ Lizenz aktivieren [ J Lizenz aktivieren
Lizenz-Daten eingeben Lizenz-Daten eingeben
2. 28 Ich nehme die AGB an.
3. 3.
Name: Name:  [Host]Klemens MacBookPro[Host][computerlD]CA19BD
Seriennr.: Seriennr.: 221005560839
Lizenz Schiiissel: Lizenz g 299eal 4 3648

Anschliessend setzen Sie den Haken bei ,,Ich hehme die AGB an.“, bestdtigen Sie diese (ohne

Bestdtigung kann die Lizenz nicht aktiviert werden) und mit dem Button ,,aktivieren®“ wird der Key
freigeschaltet.

[ ] Lizenz aktivieren

Nur wenn der griine Schriftzug mit ,,Der Lizenz-Key wurde

Lizenz-Daten eingeben

. akzeptiert...“ angezeigt wird, ist der Key korrekt installiert.
2 {Schliessen Sie das Fenster, beenden Sie den
> :kBetreuungsManager, starten Sie diesen erneut und die
ooasee Lizenz ist aktiv.

Name:  [Host]Kl:

Serlennr.: 221005560839

i p— In der FuRRzeile vom kBetreuungsManager wird der Hinweis

Der Lizenz-Key wurde akzeptiert. Bitte das Programm erneut Stehen’ dass dle VOllverSIOn aktlv 1St'

starten, danke.
Software-Updates sind bis einschliesslich der Version 2.x.x méglich.

Hinweis: Die Lizenz-Datei, die Sie z.B. auf dem Desktop

abgelegt haben, sollten Sie archivieren und nach der Lizenz
Installation kénnen Sie diese Datei 16schen.

kBetreuungsManager 19 Stand 11.2.2024



Handbuch ,, kBetreuungsManager

3. Vorweg einige Hinweise

3.1. Ein paar Informationen, die das Arbeiten erleichtern

*  Wenn Datumsangaben eingegeben werden oder zu diesen aufgefordert wird, bitte die
Formatierung tt.mm.jjjj einhalten (05.03.2016).

Bei einigen Eingaben haben Sie die Moglichkeit auf einen internen Kalender zuriick-
zugreifen und ein Daten auszuwdhlen. Entweder wird Thnen ein Button Kalender (Datum)

angezeigt oder in Tabellen ein Feld mit ,(Datum)“. Durch-- ., o0

anklicken offnet sich der Kalender. =~ . L) (AN,
(Datum) (T:M.JJJJ)
(Auswahl)

* Optionen mit festen Vorgaben, wie z.B. Aufgabenkreis, Behindertenstatus,
Abrechnungsparameter etc. bitte immer an der vorgesehenen Stelle hinterlegen bzw.
auswahlen. Nur so kann der kBetreuungsManager automatisiert auf die Daten zuriickgreifen.

¢ Bei den einzelnen Tabellen kdonnen Sie mittels rechter Maustaste das Kontext-Menii 6ffnen,
wortiiber Sie die Bearbeitungsoptionen fiir die Tabelle oder dem ausgewdhlten Datensatz
angezeigt bekommen.

3.2. Integrierte Adressbhuch

*  Wiederkehrende Adressen fiir mehrere Klienten miissen nur einmal hinterlegt werden.
Nutzen Sie dafiir im Kontext-Menii die Option ,,Hinzufiigen aus Adressbuch* bei den
entsprechenden Tabellen um Adressen zuzuordnen, die im Adressbuch vorliegen.

* Adressdnderungen werden nur an einer Stelle gepflegt.

* Bei Anschreiben, Antrdgen etc. kann automatisch auf diese Adressen zuriickgegriffen
werden.

Im Adressbuch in der Toolbar kénnen Sie auswahlen, ob Sie manuell einzelne Adressen hinterlegen
wollen oder iiber die Importfunktion von anderen Systemen Adressen {ibernehmen.

)

L v & H

Neuer Eintrag Adressen Import/Export Drucken Spalten erweitern/reduzieren

Anrede Vorname Nachname Behorde / Fir

Massendnderung von Adressdaten erreichen Sie durch das Markieren von mehreren Adressen und
via Kontext-Menii (rechte Maustaste) wéhlen Sie ,,Adressen dndern®.
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~

Griinebergstralle

Schulstralle

e
An der Zuckerf Adressdaten andern

Hauptstralle
Kleiweg

Loschen
-
Im folgenden Menii kénnen Sie die Anderungsoptionen wiéhlen, die Anderungen priifen und

anschliessend die Anderung ausfiihren.

3.3. Sichere Datenhaltung

Als rechtlicher Betreuer sind Sie angehalten die DSVGO einzuhalten. Daten diirfen nicht an
unberechtigte Personen gelangen. Sobald Sie Daten z.B. auf DropBox, bei Google Diensten, Apple
iCloudDrive, MSN etc. hochladen, verstoBen Sie ggf. gegen dieses Gesetz, wenn diese Anbieter
nicht nach dem DSVGO handeln.

3.4. Backup und Datensicherung (nur Einzelplatz-Version)

Ein Backup der Datenbank wird mit jedem Programmstart erstellt und wenn Ldschungen an der
Datenbank vorgenommen werden. Die Backup-Dateien befinden sich im Verzeichnis
/Daten/Backup.

Diese Backup-Dateien werden automatisch verwaltet und bitte keine Dateien manuell 16schen.
Backup-Datenbanken, die dlter als 3 Monate sind, werden automatisch vom kBetreuungsManager
geldscht.

Datensicherung: Das gesamte Verzeichnis /kBetreuungsManager inkl. der Unterverzeichnisse sind
regelmdfBig auf einem anderen Medium zu sichern. Auch die Lizenzdatei, die Thnen per E-Mail
zugesandt wurde, ist auf sicheren Medien abzulegen. Dazu gibt es auf dem Markt gute Backup-
l6sungen.

Das Konzept vom kBetreuungsManager ist so ausgelegt, dass das Programm nicht ,fest” installiert
wird sondern als ,,portable Version“ ausgelegt wurde. Somit ldsst sich das Programm auch von
einem USB Stick oder Netzwerklaufwerk betreiben. Zu beachten ist nur, dass das Speichermedium
mit dem kBetreuungsManager immer von dem Rechner aus betrieben wird, fiir den auch der
Lizenz-Key ausgestellt wurde. Auch sollte beriicksichtigt werden, dass das Medium nicht zu
langsam im Datenzugriff ist. Langsame Festplatten, USB Sticks oder auch Netzwerklaufwerke
konnen das Arbeiten mit dem kBetreuungsManager negativ beeinflussen. Das Thema
Datensicherheit ist bei mobilen Datentrdger zu beachten.

3.5. Navigationshilfen im kBetreuungsManager

* Die einzelnen Tabellen und Felder lassen sich mit der Maussteuerung auswahlen.

* Innerhalb einer Tabelle wird mittels Auswahl einer Zeile und dem Kontextmenii (Auswahl
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einer Zeile + rechte Maustaste) weitere entsprechende Funktionen angeboten.

* Sollte der kBetreuungsManager fehlerhafte Eingaben erkennen, dann werden diese ,rot“
markiert. Das kann z.B. beim Geburtsdatum, Geldbetrdgen usw. der Fall sein.

* Beim , Aktenschrank“ konnen per ,drag-and-drop“ einfach Dateien reingezogen oder
rausgezogen werden. Wenn Sie z.B. einen Brief schreiben, sollten Sie vorher einen
themenbezogenen Aktenorder anlegen und diesen Brief dort speichern. Somit haben Sie die
Korrespondenz innerhalb des kBetreuungsManager entsprechend im Zugriff. Dokument im
Aktenorder lassen sich per Doppelklick 6ffnen.

* Diese Dateien finden Sie im Dateimanager Apple , Finder“ oder Windows ,,Arbeitsplatz*
auch unter \kBetreuungsManager\Daten\Klienten\Dokumente\<Klienten-Name-ID> wieder.
Diese Verzeichnisstruktur darf nicht gedndert werden! Gegenfalls kénnen Sie sich ein Alias
auf das Verzeichnis ,,\kBetreuungsManager\Daten\Klienten\Dokumente\“ legen, damit Sie
dieses besser im Zugriff haben.

* Die Datumsfelder sind wichtig fiir die automatische Benachrichtigung. Im
kBetreuungsManager lduft ein Agent mit, der auf wichtige Termin hinweist.

*  Wie wird gespeichert? Wenn nicht extra im entsprechenden Fenster ein Button ,,Schliessen*
oder ,,Sichern“ vorhanden ist, werden alle Daten unmittelbar nach der Eintragung
gespeichert. Eine Funktion ,Riickgdngig machen“ ist derzeit noch nicht implementiert.
Dafiir wird aber mit jedem Programmstart bzw. auch bei Anderungen automatisch eine
Backup-Kopie der Datenbank erstellt, die sich mit manuellen Eingriffen wieder aktivieren
ldsst.

*  Wichtig: Beenden Sie das Programm nur in der Toolbar mit ,,Beenden® oder {iber das
Menii ,,Ablage/Beenden®, ansonsten kann es zu Datenverlust kommen.

* Sie sollten sicherheitshalber regelmdRige Backups ihrer Daten erstellen, damit der
Datenverlust beim Ausfall der Festplatte oder Rechners moglichst gering ist. Auf dem Markt
gibt es gute und preisgiinstige Losungen, mit denen Sie z.B. eine private Cloud im Biiro
erstellen kdnnen.

* Sind Klienten im kBetreuungsManager angelegt und Sie wollen einen Klienten bearbeiten
oder Informationen zu diesem einsehen, miissen Sie oben links in der Tabelle den
entsprechenden Klienten auswidhlen, dann stehen alle Tabellen und Daten zur Verfiigung.

3.6. Arbeiten mit dem Logbuch

Das Logbuch wurde ab der Version 3.2.30 umgebaut, damit das Dokumentieren und infolge das
automatische Ausfiillen z.B. vom Jahresbericht erleichtert wird. Sie kommen nicht darum ein
Jahresbericht je Klient zu erstellen, aber iiber das Logbuch und die Dokumentation beim
Aufgabenbereich wird das Ausfiillen erleichtert. Zudem koénnen Sie im Logbuch die relevanten
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Information hinterlegen, wenn Sie bereitstehen.

3.6.1. Aufgabenbereiche und Jahresbericht

Damit die Informationen automatisch weiterverarbeitet werden konnen,

Aufgabenbereich das Ziel hinterlegen und die laufenden Tatigkeiten.

Befreiung / Aufgabenbereich | Vorsorge ~ Gesundheit ~ Gesundhelt/Kassen ~ Behtrden  Leistungstréger (Einnahmen)  Bank / Schulden

Aufgabenbereich
Alle Angelegenheiten

Vermégenssorge
Wohnungsangelegenheiten

Betreuungsziel Aufgabenbereich: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten
Das Ziel soll sein die behérdlichen Antrage zu bearbeiten.

laufende Ausgaber

neuer Logbuch-Eintrag (<]

Datum Typ Termin Inhalt
20.01.2023 Rechts-/ Antrags- und i
26.01.2023 \g: Rechts-/ Antrags- und Beho (_Textanzeigen ) Test4444
26.01.2023 Rechts-/ Antrags- und Behd heiten (_ Textanzeigen ) SseFDWASDFSADFDS
26.01.2023 | Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten ( Textanzeigen ) esfwaesfd sd xgsv
26.01.2023 | Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Beht (C Textanzeigen ) _dyx v sdyxd vc dycx
28.01.2023 1g: Rechts-/ Antrags- und Behé (_Textanzeigen ) Test
30.01.2023 | Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten ( Textanzeigen ) wdsfsf

sollten Sie zum

Sie legen den Aufgabenbereich an, wahlen diesen aus und tragen das Ziel ein. Im unteren Bereich

konnen Sie die anfallenden relevanten Informationen zu diesem Bereich anlegen. Die Auswahl

treffen Sie iiber das Popup-Menii, dabei wird nach ,,Bemerkung®, ,,Rechtshandlung® und ,,erreichte

Ziel“ unterschieden. Diese unterschiedlichen Punkte werden infolge im Jahresbericht entsprechend

automatisch eingefiigt.

Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten

snheiten
Rechtshandlung: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten  €legen..
anheiten
Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behordenangelegenheiten anheiten

26.01.2023 | Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behordenangelegenhei..

Termin

28.01.2023 | Rechtshandlung: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegen..

AN A4 AnAn

Diese gleiche Auswahl finden Sie auch im Popup-Menii Logbuch.

3.6.2. Anderungen beim Logbuch

Das Logbuch wurde so angepasst, dass Sie nur noch ,lange“ Texte hinterlegen kénnen, nicht mehr

einzelne Zeilen. Die Auswahl (Hinzufiigen) erfolgt nun iiber das Popup-Menii iiber dem Logbuch.
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(a )

neuer Logbuch-Eintrag e Verglitung

Datum Typ

Logbuch

A
v

v Termin

Ansprechp

gbuch-Eintrag

ngen Aufgabenbereiche
ng: Alle Angelegenheiten
- und Behdérdenangelegenheiten

sangelegenheiten

26.01.2023 | Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten

!

ungen

ung: Alle Angeleg
Rechtshandlung: Rech
Rechtshandlung: Verm:

trags- und Behdrdenangelegenheiten

Erreichte Ziele Aufgabenbereiche
B = )

lle

Jahresbericht

Jahresbericht besprochen: im Biiro

Jahresbericht besprochen: per Brief/E-Mail
i : H:

Jahresbericht besprochen: per Telefon

icher Kontakt

P
P ntakt: Besuch im Biiro
P

P

P

P icher Kontakt: Telefon

r Kontakt
Sonstiger Kontakt: ABW

e Wohnform

‘e Wohnform
'© Wohnform

Die Meniipunkte richten sich nach den hinterlegten Aufgabenbereiche und weitere Punkte wie

Kontakte etc.. Diese sogenannten , Typen“ sind erforderlich, damit infolge das automatische

Ausfiillen der Formulare mdglich ist. Wenn Sie diese Dokumentation im Logbuch regelméaRig

vornehmen, wird zum Jahresbericht der Zeitaufwand fiir Sie minimieren.

F00_Vorlagen und Formulare

F1003_Jahresbericht (ab 2023)

F1001_Bericht iiber die p. Verhéltnisse (bis 2022)

FAANLD Vlnwmninlhnmia fthae Alas

kBetreuungsManager
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4. Erste Schritte

{

=

=

kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen)

. /1 P e 8 © B € 8 ™9

Neuer Klient Justiz-Anschrift Adressbuch Aufgaben/Termine Drucken Vergiitungs-Archiv Einste\]ungen Textbausteine Wissensdatenbank Adr. Amtsgerichte Statistiken Info Beenden

Die personlichen Daten vom Betreuer sind bitte vollstindig unter , Einstellungen® /
»Betreuer® einzutragen. Derzeit unterstiitzt das Programm kBetreuungsManager nur einen
Betreuer. Bitte auch die Bankdaten (IBAN etc.) hinterlegen, denn auf Basis dieser Daten
wird automatisch das Vergiitungsblatt ausgefiillt. Die Anschrift der Betreuungsstelle ist fiir
den jahrlichen Bericht nach VBVG 8§10 wichtig.

Nehmen Sie unter ,,Einstellungen“ ggf. auch ihre personlichen Anpassungen vor, wie z.B.
die Schriftgrélle und ob vor entsprechenden Terminen ein Hinweis eingeblendet werden soll.
Auch die Schwellwerte fiir die einzelnen Termingruppen sind anpassbar.

Die Amtsgerichte fiir die Vergiitungserstellung und fiir die Zuordnung zum Klienten sind
unter , Justiz-Anschrift“ vorzunehmen. Unter dem Menii , Adr. der Gerichte“ wird eine
Liste mit den aktuellen Justizanschriften bereitgestellt. Auch die Richter bzw. Rechtspfleger
sollten hinterlegt werden, diese Daten werden spdter bei den Klienten zur Auswahl
angeboten bzw. zur Auswahl aufgefordert. Nachtrdaglich lassen sich selbstverstdndlich
weitere Gerichte und Rechtspfleger sowie Richter angelegen.

Nach Moglichkeit sollten bekannte Adressanten im ,,Adressbuch® hinterlegt werden, damit
diese spéter bei den Klienten zur Auswahl angeboten werden kénnen.

Uber die Toolbar ,,Neuer Klient“ wird der Klient angelegt.

Bitte hier weitgehend alle Daten ausfiillen. Gegebenenfalls kénnen spater Daten noch
geandert oder hinzugefiigt werden. Wichtig ist der ,Eingang Beschluss“, denn dieser
bezieht sich auf das Zuweisungsdatum vom Gericht. Dieses Datum bildet spater den
,Eingang Beschluss“ (+1 Tag) fiir den Vergiitungsantrag.

Bei der ersten Eingabe der Klientendaten haben Sie ggf. noch nicht alle Daten zum Klienten.
Die weiteren Daten kénnen Sie nachtragen, indem Sie den Klienten auswdhlen und im
Kontextmenti ,,Klient Basisdaten hinzufiigen* wéhlen.
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Nachname Geb. Dat. Alter

Klient bearbeiten !

Mustermann - " - —
Klient Basisdaten hinzufiigen

Klient Basisdaten anzeigen
Jienten anzeigen . Klient Basisdaten drucken I
Klient Basisdaten mit Logbuch drucken
Klient Logbuch drucken

nein, Konto, Schriftve

\ben, Behorden, Gesu
Klientenliste drucken

Itung DaninAdatan allar Vhiantan Arinlran

[ ) Klienten-Eingabe-Maske

Eingabe Hinweis

Y}

Vorname ()
Nachname ()
Zusatz
Titel
Strasse
Hausnummer |
Postleitzahi Hinweis: Ober diese
ort Eingabemaske kénnen Sie
1. Telefon einen Tell der Kllenten
2. Telofon Daten eingeben. Weitere
Faxnummer
E-Mail Adresse
weitere Adressdaten milssen Sie iiber di
Geburtsdatum (*) (Datum) (TM.JJJJ) direkte Eingabe bel den
Geburtsort entsprechenden Tabellen
Eingang-Beschluss (*) (Datum) (TM.JJJ) vomehmen.
Ende der Betreuung (Datum) (TM.JJJ) Bei einigen Feldern wie
Tag erster Eingang Beschiuss (Datum) (TM.JJJ) 2.B. Adressfeld werden
Stichtag fir das Vermogen (Datum) (TM.JJJJ) iiber das Kontextmenii
Konfession (Auswahl) (rechte Maustaste) die
Staatsangehérigkeit (Auswahi) Daten geladen.

Ihr Zeichen Wichtig: Bitte achten Sie
auf die korrekte
Amt (Name) Formatierung der

Steuer ID Eingaben wie z.B. Datum,
Wihrungen,

Nach- und Vomame (Adressbuch) Postleitzahlen,
Telefonnummern etc..

Name (Adressbuch)
Telefonnummer

Familienstand (Auswahl)
Tag d. Eheschliessung (Datum) (TM.JJJ)
Geburtsname

Ort d. Eheschliessung
Tag d. Scheidung (Datum) (TM.JJJ)
Scheidungsgericht

* Die Kontodaten des Betreuten sind insofern wichtig, wenn auch die Vermdgensverwaltung
besteht.

Bitte auch die jeweilige ,,Geschaftsnummer“ bei Gericht zum entsprechenden Klienten
angeben, diese wird fiir die Vergiitungserstellung genutzt.

Fiir jeden Klienten wird ein internes Aktenzeichen automatisch festgelegt. Per Standard
bilden die ersten vier Stellen immer das aktuelle Jahr, in dem der Klient angelegt wurde,
mit einer fortlaufenden Nummer.

Bei der Anlage der Konten ist es wichtig, dass Sie die korrekte IBAN zum Konto
hinterlegen mit einem Alias- und dem Bank-Namen. Der Alias Name hilft Thnen bei der
spateren Auswahl der Konten. Sobald Umsatzdaten einem Konto zugewiesen sind (siehe
Kapitel Kontoverwaltung), sollten Sie in dieser Eingabemaske ein Konto nicht 16schen!
Es sei denn, dass Sie die Kontodaten nicht mehr benétigen. Die Umsatzdaten eines
Kontos sind mit der IBAN verkniipft. Nur so kann die spitere Automation mit den
Kontodaten korrekt arbeiten. Falls Sie weitere Konten anlegen wollen, die nicht bei einer
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Bank gefiihrt werden z.B. nur fiir interne Buchungen, konnen Sie IBANs auch frei
vergeben. Verwenden Sie z.B. DE0OO 0000 0000 0001 und zéhlen Sie diese einfach
weiter hoch fiir Ihre internen Konten.

* Als nédchstes sollte das Gericht, ggf. Richter und Rechtspfleger zugeordnet werden. Diese
Parameter konnen in der mittleren Auswahl , Justiz, Vergiitung“ aktiviert werden. Die
Auswahl ist nur moglich, wenn diese Daten vorher unter ,, Justiz-Anschrift” auch hinterlegt
wurden. Als weiteres sind hier auch die Vergiitungsparameter festzulegen.

Justiz und Vergiitung

Rech. Nr. von bis Abrech. Zeit erstellt am Akte Betrag
Zuordnung der Amtsgerichtsdaten: Hannover
Postfach
Amtsgericht
g % Hannover 1z (BrE
Richter < Miller
Rechtspfl. < Schmidt
Parameter Auswahl
Abrechnungsbasis 33,50€
Unterbringung (A) lebt im Heim
Finanzieller Status (B) mittellos
Abrechnungszeiten 3 Monate

*  Weitere Daten sind unten im Feld ,,Aufgabenkreis“ etc. zu hinterlegen. Mit der rechten

Maustaste in den : Vorsrge R —
Befreiungen ja/nein gliltig bis Aufgabenkreis Einwilligungsvorbehalt
entspreChenden Telefongebiihren Alle Angelegenheiten nein
. Rundfunk Ja Geltendmachung von Rechten gegeniiber Bevollmachtigten nein
Tabellen/Zeilen Kankerkasse | Nein

Weitere Daten zu den Befreiungen

werden die moglichen
Funktionen zur
Auswahl angeboten.

* Bitte auch die weiteren Punkte wie , Vorsorge“, , Gesundheit” etc. soweit wie moglich
ausfiillen. Anderungen und Ergénzungen sind immer moglich. Bitte achten Sie darf, dass Sie
nach Moglichkeit immer iiber das Adressbuch die Daten auswéhlen, denn so kénnen Sie die
Daten infolge besser weiterverarbeiten z.B. Anschreiben erstellen etc..

* Logbuch: Hier kénnen Sie im Freitext Informationen zum Klienten hinterlegen. Mochten
Sie einen automatischen Hinweis zu einem Termin bekommen, tragen Sie in der Spalte
,Termin“ ein Datum zu dem entsprechenden Eintrag ein. Unter dem ,Button®“ Aufgaben
erscheint dieser Termin automatisch kurz vor der Falligkeit.

Mlt der rechten Maustaste - ) Kontoliste _ Berichte / Antréige / Anschreiben  Akienschrank _alige. Posteingang _allge. Vorlagen
koénnen Sie mittels 2™ e i v

02.08.2017| Arztermin
,2Hinzufligen“ neue Eintrige ==v s sbe it o 7307

vornehmen oder mit der ,,Enter-

Taste“ wird eine weitere Zeile
zum gleichen Eintrag hinzugefiigt. In der Spalte ,, Typ“ konnen Sie den Eintrag markieren
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z.B. als Rechtshandlung. Diese Typen-Markierung wird spéter fiir die Erstellung von
Berichten etc. benétigt.

* Langeren Text kdnnen Sie iiber die Funktion ,,Hinzufiigen langer Text“ einfacher eingeben
und bearbeiten. Dazu 6ffnet sich ein Texteingabefenster mit weiteren Einstellungen.
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4.1. Interne Buromanager

Diverse Schreiben, Antrdge, E-Mails oder Statistiken fiir die Betreuungsstelle sind nicht
klientenbezogen und konnen somit nicht einem Klienten zugeordnet werden. Dazu wurde der
interne Biiromanager angelegt, der so dhnliche Funktionen wie ein normaler Klient im
kBetreuungsManager bietet. Dieser wird aktiviert, in dem Sie die Klientenansicht von ,aktive

Klienten anzeigen® auf ,,interne Biiromanager” umschalten.

R
DAarmncda |

¥ aktive Klienten anzeigen i T
inaktive Klienten anzeigen
alle Klienten anzeigen

interne Bliromanager
geloschte Klienten anzeigen

—_—

Bei dem internen Biiromanager bietet es sich an sein eigenes Konto mit den Einnahmen der

Vergiitungen zu hinterlegen, somit ldsst sich
Verglitungseingdnge integrieren.

Die Berichte B03 bis BO7 sind dem Biiromanager zugeordnet.

Auswahl an Formularvorlagen
A00_Allgemeine Vorlagen

A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage

AQ03_Blanko Briefvorlage

B00_Vergiitungsjahresbericht an die Betreuungsbehérde
B00_Berichte (nach Datum "Eingang" Vergiitungsarchiv)

B03 Variante A nach VBVG §10

B04 Variante B nach VBVG §10 als Tabelle
B00_Berichte (nach Vergiitungsdatum)

B05 Variante A nach VBVG §10

B06_Variante B nach VBVG §10 als Tabelle

B00_weitere Berichte

BO7_halbjéhriiche Bericht der Klientenliste

E00_Mail
E01_allge. E-Mail Vorlage
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4.2. Schnellansicht und Drucken

Uber die Klienten-Schnellansicht werden alle wichtigen Informationen zum Klienten dargestellt.
Dazu wird ein Klient in der Liste per Doppelklick angewihlt und die Ubersicht 6ffnet sich.

o kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen)

Klient: Musterfrau, Martina - 3 Stammdaten

Vorname
Name: Martina Musterfrau, geboren am 6.6.1971
Herr Klemens
Herr Alf

Telefonnr.: 05444121 /
Aktenzeichen: 2017002 / Gerict

Martina G a bei Gericht:  Betr t: 26.10.2017 Ende:
Aktenzeichen: 2017002

Tel.: 05444121/

Fax:
Name: Testbetreuer Musterbetreuer
Ersatzbetreuer/In: Anna Musterfrau
Querstrasse 44

44444 Hannover
h Tel.: 0511111111
E-Mail: de
Datum Typ
31.10.2017 | Personlicher k Gericht:
Hannover

12.03.2018 | Berichtsweser  Postfach

Tel.: Fax:
Richter: Miiller
Rechtspfleger: Schmidt

Version 2.32.1

WKNETSdFRZ

2
(V) - y &
) Ersatzbetreuer/In

gaben/Termine (alle Klienten)
Sorgetermine (Gesundheit)

Drucken Schliessen

Lizenz: Voll-Version fiir 1000 Klienten

Uber die Toolbar ,,Drucken® oder per rechten Mausklick auf einem Klienten lassen sich diverse

Informationen zum Klienten ausdrucken.

Ubersi  Globale Ubersicht/Suche

38 Kl Aktenordner-Riickenbeschriftung drucken

= Klient Basis-Daten drucken

- Klient Basis-Daten mit Bild drucken

r Klient Basis-Daten mit Logbuch drucken |
Klient Basis-Daten mit Bild und Logbuch drucken |

sst) Klient Logbuch drucken

nanz¢  Klient Verpflichtungen drucken

Conto, | Adressbuch drucken

sehdrd(  Kiientenliste drucken
Klientenliste mit Bild drucken
Termine und Aufgaben drucken

Umsatzbelege (Rechnungslegung)
ige anz
Klientenliste exportieren (Format csv)

SQL-Copy-MariaDB from/to SQLite

)
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4.3. Aufgaben anzeigen

Unter ,,Aufgaben/Termine“ lassen sich die Termine bzw. eigene Aufgaben anzeigen. Zusitzlich
wird im kBetreuungsManager iiber die Statistik-Tabelle auf offene Aufgaben/Termine in Form einer
Statistik im Hauptprogramm hingewiesen und auch die einzelnen Termine des ausgewdhlten
Klienten. Grundvoraussetzung dafiir ist, dass Sie zu den einzelnen Aufgaben/Themen z.B. im
Logbuch etc. einen Termin angeben.

Diese Datumsangaben werden alle 60s analysiert und in der Statistik dargestellt, damit Sie einen
besseren Uberblick iiber Thre offenen Aufgaben/Termine gewinnen. Sollte diese Statistik nicht
angezeigt werden, miissen Sie in den Einstellungen die Option ,,An Termine und Aufgaben
erinnern®

Termin Thema Musterfrau, Martina Aufgaben/Termine (alle Kii... Aufgaben/Termine (alle Kii...
26.10.2018 i | néchste i eigene Aufgaben / vor -27 .. 1| Jahresbericht / vor -4 Tagen
néchste

Lo i < 26.10.2018 | F fe Klienten Logbuch /vor -43...| 2| Vergiitungen / vor -164 Tag...
aktivieren, ©Aigemein, Konto, Schrifverkehr 12.11.2018 | Vergiitungen | néchste Vergiitung

Vorsorgetermine (Gesundh...
Aufgaben, Behorden, Gesundheit etc.

aktive Klienten anzeigen B

-

Justiz, Vergitung

[LLELIE Ansprechpartner  Kontoliste  Berichte / Antrége / Anschreiben / E-Mail  Aktenschrank alige. Posteingang allge. Vorlagen
—_—

Farbliche Kodierung der Aufgaben:

ece Terministe > rot: der Termin minus der
e ? « Vorwarnzeit ist erreicht bzw.
tiberschritten

Alle Aufgaben anzeigen T}

Beschreibung Datum ~ Tage zum ... Klient Thema / Information Status  Vorwarnzeit

» gelb: der Termin minus der
Vorwarnzeit wird demnaéchst
erreicht

» griin: der Termin liegt noch inkl.
der Vorwarnzeit in Zukunft
Termine innerhalb der nédchsten 14

erledigte Aufgaben anzeigen Auflistung der aktuellen oder tberfélligen Termine. Schliessen

Tage werden max. angezeigt.

Zusatzlich lassen sich alle Termine in den macOS (Apple) Kalender iibertragen. Wiahlen sie dazu
einen Termin aus und mittels dem Kontextmenii kénnen sie den Punkt , Eintrag zum Apple

.. « .
Kalender iibernehmen® auswéhlen. Yororetemin. A 55 s o

Eintrag zum Apple Kalender (ibernehmen

In den Einstellungen kénnen Sie die Vorwarnzeit zu den einzelnen Themenblocken einstellen. Mit
der Vorwarnzeit ist die Zeit gemeint bis wann eine Aufgabe erfiillt sein muss.

Beispiel: Zum 20.1.2018 lauft eine Leistung aus und der Folgeantrag muss 60 Tage vorher
eingereicht sein. In den ,,Einstellungen* ist die Vorwarnzeit ,,Leistungen® auf 60 Tage eingestellt
und in der Aufgabenliste wird dieser Termin ab dem 1.2.2018 ,,rot“ dargestellt und davor ,,griin bzw.
gelb“. Diese farbliche Darstellung soll visuell auf kritische Aufgaben/Termine aufmerksam machen.
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Die Geburtstage der Klienten werden maximal 14 Tage (7 Tage vorher und 7 Tage nachher)
angezeigt. Diese konnen Sie auch auf erledigt setzen fiir das aktuelle Jahr und im Folgejahr werden

diese wieder aktiviert.

Basis-Programm-Einstellungen

Alarm fir Vorwarnzeit in Tagen
Ausweise 60
Bankkarte 60
Befreiungen 60
Behérden 60
Jahresbericht 10
Krankenkassen 60
Leistungen 60
Logbuch 60
Med. Diagnose 60
Vergdifungen 20
Vermégenssorge 10
Verpflichtungen 60
Vorsorgetermine 60

Hier wird in Tagen die Zeif angeben, wann vor einem gesetzten

Termin ein Alarm/Hinweis erscheinen soll.

An Termine oder Aufgaben erinnern?

Texteinstellung

Hinweis: Mit dem Update auf die Version 2.32.x miissen ggf. in einigen Themenbereichen unter

» Terminliste“ Aufgaben erneut auf erledigt setzen. Das liel§ sich im Rahmen der Umstellung nicht

anders l16sen. Die Vergiitungs- und Jahresbericht-Termine werden automatisch erstellt und wieder

ausgeblendet.

4.3.1. Akte/Datei auf Termin legen

Wenn Sie im Aktenschrank eine Datei auswahlen, konnen Sie per rechter Maustaste (Kontextmenii)

dieser Datei einen Termin zuweisen.

Termin zur Akte/Datei festlegen

Ordner: Neu | Offnen 2020-akte (1) 6 57 ordner Alle Aktendokumente anzeigen
Protokoll | Andern Sortieren nach Datum: Z nach A &

Datum Dateiname / Akte (1)

22.03.20 08:05 AA03_Blanko-Briefvorlage—_Kopie_2020-0:

Anzeigen
Umbenennen

Dokument als Betreuerausweis ablegen (Das ausgewahlte Dokument wird nicht geléscht.)

A03_Blanko-Briefvorlage--_Kopie_2020-03-22-08-05-17-hal 2020.pdf

Termin zum: 30.04.2022

Weitere Tatigkeit zur Akte.. |

Kalender (Datum)

Hinweis: Die Akte/Datei diirfen Sie nicht umbenennen oder verschieben, weil sonst diese nicht mehr gedffnet werden kann! In der
Toolbar unter "Aufgaben/Termine" und/oder "Eigene Aufgab: ingeben" kénnebn Sie diese Termine/Aufgaben einsehen und ggf.

bearbeiten.

Abbrechen Termin anlegen

Die Termine werden ihnen in der Toolbar unter “Aufgaben/Termiﬁe“ angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass Sie nicht anschliessend die Datei umbenennen, 16schen oder verschieben,

weil sonst der kBetreuungsManager auf diese nicht mehr zugreifen kann.

kBetreuungsManager
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4.4. Vergltung

Hinweis:

* Die Software berticksichtigt die Vergiitungstarife ,,2005%, ab 27.7.2019 und ab 1.1.2023“.

e Ist eine Vergilitung mit ,Erstellen” angelegt, ldsst sich diese im Nachgang nicht mehr

dndern. Fiir Anderungen ist die Vergiitung zu léschen und erneut anzulegen. Es kann auch

nur jeweils die letzte Vergiitung eines Klienten l6schen.

¢ Ubergangsvergiitungen mit den Tarifen (2005, 2019 und 2023 usw.) werden automatisch

angepasst, wenn Sie ,,Erstellen* driicken!

4.4.1. Standard-Vergiitung

Eine Vergiitung beantragen Sie mit der Auswahl ,, Vergiitung“ und per Kontextmenii in der Tabelle

widhlen Sie ,,Vergiitung erstellen” aus.

* Das erste Abrechnungsquartal beim neuen Klienten immer muss ,,Q I (1-3)* sein. Falls

Sie einen vorbetreuten Klienten iibernommen haben, miissen Sie das entsprechende
spatere Startdatum fiir die Vergiitung eingeben.

* Nach ,,Weiter“ wird Ihnen die Vergiitung eingeblendet.
* Mit ,Sichern / Schliessen“ mit dem wird die Vergiitung angelegt. Alle erstellen
Vergiitungen
* Mit ,Drucken*“ wird diese gedruckt und unter ,,Berichte / Antrdge / Anschreiben...“
abgelegt.
Logbuch Kontoliste Berichte / Antrage / / E-Mail allge.
[Q j Filtern nach Dokumentenklasse
Nr. Erstellt am Formularname Status Betreff
14 |03.02.2023 13:53 ‘AOZ_ - Vergiitung / Rechnungsnummer: 52 | Entwurf | Betreuungsverfahren:

* Ist eine Vergiitung gedruckt, wird in der Tabelle der Gesamtbetrag angezeigt.

-

Start-Datum Ende-Datum Monate / Tage Unterbringung
1 24.11.2022 23.02.2023 30 (B) andere Wohnform | (B) mittellos

Kostenart (nicht bei ehrenamtiicher Vergiitung auswahlent)
Zuschiag bei Vermbgen mehr als 150.000€ / Eigenheim - 30€ je Monat
Ubergabe an Berufsbetreuer/In - 200€

Ubergabe an Ehrenamtiichen Betreuer/in- (1,5 fache der letzten Fallpauschale)

Textvorlage:
Rechnungsnummer:
Aktenzeichen:

52
54 VXII 153/ 18 A

Default-mittellos. ‘

Die zeitlichen Abschnitte der Vergiitung milssen aufsteigend in der Tabelle hinterlegt werden.
Vorbetreuung: 27.09.2018

Eingang Beschiuss: 23.02.2022

Ende Betreuung

kBetreuungsManager 33

Abrech. Satz Abrech. Quartal Tarif Teilsumme
(C) Vergiitungstabelle C, wen...| (F) Q VI 25+ 171.00€ / Monat (C5.2.1) 513,00

Teilsumme

Summe in €

Summe aller Betrége der obrigen Tabellen (Vergiitungssumme): 513,00

Vergitungsnummar im Betret anzeigen?
Unterschritcrucken?

Drucken Abbrachen Sichern / Schliessen
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4.4.2. Vergutungsiibersicht

Uber die Toolbar ,Vergiitungs-Archiv® erhalten Sie einen Uberblick iiber alle erstellen
Vergiitungen und welchen Status diese haben.

eoe Vergiitungsibersicht
7 9
Exportieren _ info
N Rech.Nr v jent erstellt_Gericht - Aktenzeichen Betag  Status
1 [13.12.2015(12.08.2016 | Maller, Ancrea 422016 Eize - 5564hnwerwe 59400€|  apgerechnet

594 30(‘

Schiiessen

4.4.3. Vergutungstext anpassen

1. Die Textvorlagen fiir die Vergiitungen erstellen Sie unter , Textbausteine®.

@ iextpausteine

& & @

Neuer Textbaustein  Standard-Texte laden  Info

Nr. Name vom Textbaustein Betreff Eintrag/Anderung vom
9 TO8_Einwilligungsvorbehalt Einwilligungsvorbehalt 2021-04-02 20:36:21
10 TO9_Einschrankung der Betreuung Anregung zur teilweisen Aufhebung der ... | 2021-04-02 20:36:21
1" T10_Stellungnahme zur Unterbringung Stellungnahme zur Unterbringung 2021-04-02 20:36:21
12 T11_Behandlungsabbruch (fehlender Pat...| Stellungnahme zum beabsichtigten Beha...| 2021-04-02 20:36:21
13 T12_Behandlungsabbruch (vorhandener ...| Stellungnahme zum beabsichtigten Beha...| 2021-04-02 20:36:21
14 T13_Rundschreiben an Erben wegen En...| Rundschreiben an Erben wegen Entlastu...| 2021-04-02 20:36:21
w01_Vergitungstext mittellos Variante 1 2021-04-04 16:23:55
16 w02_Vergutungstext mittellos Variante 2 2021-04-04 16:24:15
17 wv03_Vergiitungstext vermégend Variante 3 2021-04-04 16:24:31
@ )
Vergutungstext...
Vergiitungstext...

Vergltungstext...

Der Name vom Textbaustein muss mit ,,VVxx_...“ beginnen. Wobei xx fiir 00 — 99 steht. An sich
macht es nur Sinn zwei Textbausteine fiir die Vergilitung vorzuhalten. Einen fiir ,,mittellos* und
einen weiteren fiir ,,vermoégend“. Der Vergiitungstexte sollten max. 3-6 Zeilen umfassen. Bitte keine
Leerzeilen am Anfang oder Ende setzen, diese werden automatisch vom System gesetzt.

2. Die Textbausteine der Vergiitung ordnen Sie unter ,,Einstellungen / Vergiitung“ zu.

3. Nun kénnen Sie die Vergiitungen mit Thren Texten erstellen.

Betreuer Programm Verglitung E-Mail Brief Banking-App Schrift und Farben Fax-Server

Einstellungen

(A) ohne anerk. Ausbildung, ab 7/2019 a Voreil g vom Vergiitung
Verglitungstabelle A, sofern der Betreuer (iber keine besonderen Kenntnisse verfiigt, die fiir die Fiihruna der Betreuuna e, v 2ug 1
nutzbar sind. I
01_Vergitt text mittellos / Variante 1 (i - mi N 2 i )
w01_Verglitungstext mittellos / Variante e Verglitungstext - mittellos Sehr geehrte Damen und Herren, Dieser Bereich zwischen der Anrede
W03_Vergiitungstext vermégend / Variante 3 @ Vergiitungstext - vermégend Vergiitungstext 3.. und der Vergiitungsberechnung kann
Vergiitungstext 3. mittels der Textbausteine ersetzt
Vergiitungstext 3...

Aufbau der Vergiitungsnummer werden.

- automatische fortl. Zahlenfolge - Verglitungszeitraum: 25.05.2021 - 24.08.2021 (3 Monate)

Vergiitungsbetrag:
(211,00 € * 3 Monate) = 633,00 €

Fur den oben genannten Zeitraum wird die pauschale Vergltung gem. § 4, 5 VBVG geltend gemacht.
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4. Beispiel fiir ein Vergiitungstext.

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit beantrage ich in dem o.g. Betreuungsverfahren die Erstellung eines Festsetzungsbeschlusses zur Entnahme des vom Betroffenen
zu zahlenden Betrages. Die Vergutung ist
steuerbefreit geman § 4 Nr. 16 USTG.

Berechnungsdaten:
<Zeitraum>

Vergiitungsbetrag: <Betrag>

Fir den oben genannten Zeitraum wird die pauschale Vergiitung gem. § 4, 5 VBVG geltend gemacht.

Mit freundlichen GriiRen

<Unterschrift>

db-betrName<

Die Pflichtvariable <Zeitraum> beinhaltet die Abrechnungsdaten und <Betrag> stellt die
Gesamtsumme dar. Diese Variablen werden bei der Erstellung der Vergiitung mit den realen Daten
ersetzt.

4.4.4. Vergutungsnummer anpassen

Die konnen fiir Thre Vergiitungen in einem definierten Rahmen die Rechnungsnummer vorgeben.

a) In den Einstellungen konnen Sie das Format unter ,,Vergiitung“ beeinflussen. Wenn Sie nur
Zahlen in der Rechnungsnummer haben, lassen Sie die Fehler (Test und xx) leer.

Aufbau der Vergitungsnummer

test - automatische fortl. Zahlenfolge - XX

Vom kBetreuungsManager wird normalerweise nur eine fortlaufende Nummer als Vergitungsnummer vergeben. Diese Nummer kann
um weitere feste Stellen davor und/oder danach ergénzt werden.
Es sind nur die Zeichen 0 bis 9 und A bis Z zulassig. Sonderzeichen wie "#", "%", "-" efc. diirfen nicht genutzt werden!

b) Erstellen Sie die erste Vergiitung und oben links bei Rechnungsnummer steht hier im Beispiel
test-1-xx. In diesem Beispiel wurde die Rechnungsnummer in 1001 gedndert. Dazu klicken Sie in
das Feld und &ndern Sie die Nummer. Speichern Sie die Rechnung und die ndchste Rechnung
erhdlt die Nummer 1002 automatisch.

Erlauterung Eingabe

Datum (vom) 3.2.2020

Datum (bis) 2.5.2020

Gericht (Name) Erlauterung Eingabe

Ansprechpartner
Rech. Nr. test-1001-xx
Datum (vom) 3.2.2020
Datum (bis) 2.5.2020

c) Die ndchste Vergiitung erhalt die 1002

Erlauterung Eingabe
Rech. Nr. test-1002-xx
Datum (vom) 3.5.2020
Datum (bis) 2.8.2020

Gericht (Name)
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4.4.5. Vergutungs-Datum (Eingang-Beschluss) andern

Es kommt leider immer wieder vor, dass das Datum ,Eingang-Beschluss®“ nachtrdglich vom
Amtsgericht korrigiert wird, obwohl Sie schon diverse Vergiitungen abgerechnet haben.

1. Moglichkeit: Sie 16schen alle Vergiitungen und korrigieren das Datum ,,Eingang-Beschluss“ und
erstellen die Vergiitungen erneut. Bei wenigen Vergiitungen ist diese

Variante zu empfehlen. @

2. Moglichkeit: Sie korrigieren das Datum ,,Eingang-Beschluss® bei dem

Die Anderung vom Datum" Eingang-

Klienten. Den Fehlerhinweis konnen Sie ignorieren. Beschluss” passt ggf. mient zu den

schon erstellten Vergiitungen!

Ab der nachsten Vergiitung miissen Sie
einmalig das Datum "von / bis" in der

Bei der ndchsten zu erstellenden Vergiitung passen Sie das Datum oben Vergigung anpassent

links in der Vergiitungstabelle manuell an. [ ]

In diesem Fall wurde das Datum ,Eingabe-Beschluss“ vom 15.1.2020 auf den 14.1.2020
zuriickgestellt. Dementsprechend miissen Sie das ,,Datum (vom)“ und ,,Datum (bis)“ je um ein Tag

zurticksetzen.

Erlauterung Eingabe Aktenzi
Abrech

Rech. Nr. 6 Unterbi

Datum (vom) 16.4.2021 ambula

Datum (bis) 15.7.2021 Finanzi

Gericht (Name) Zusatzint

Ansprechpartner

Geschéftsnr.

e 44 a4 nnnn

Erstellung der Verglitung (Ausdruck nach DIN 5008 Form B)

Logo-Rechts a (Position vom Logo in der Kopfzeile) Logo drucke

Test-Gericht
Betreuungsgericht
Strasse 1

33445 Musterstadt

Die Korrektur...

Erlauterung Eingabe
Rech. Nr. 6
Datum (vom) 15.4.2021
Datum (bis) 14.7.2021 s
Gericht (Name) :
Ansprechpartner
Geschaftsnr.
Erstellung der Vergiitung (Ausdruck nach DIN 5008 Form B)
Loao-Rechts 81 rPasitinn vom I aan in der Konfraila) [/ NPT

...anschliessend konnen Sie die Vergiitung erstellen. Alle weiteren Vergiitungen werden mit dem
neuen Datum erstellt.
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5. Kontoverwaltung

Wenn Sie die Vermogenssorge fiir einen Klienten haben und regelméllig eine Rechnungslegung
erstellen miissen, bietet die Funktion , Kontoliste* hilfreiche Moglichkeiten.

Logbuch  Ansprechpartner [ICIIGIECIY Berichte / Antrage / Anschreiben  Aktenschrank  allge. Posteingang  allge. Vorlagen

Konten: | BankA-DE1212121212121212121212-BA... d Sortierung: nach Valuta/Wertstellung 5
Auflistung der letzten 18 Monate 5
Nr. Valuta-Tag  Empf./Einz. Bezeichnung Eingang€ Ausgang€ Kontonummer Erstellt am

|Kontostand:| +0,00| (Gesamt) Summen:| | ‘ | |

Wie in diesem Beispiel wird das angelegte Konto vom Klienten zur Auswahl angeboten oder Sie
konnen auch mit einem Barkonto die Umsétze manuell verwalten. Wenn der Klient ein Bankkonto
fiihrt, macht es auch Sinn die Umsatzdaten elektronisch weiterzuverarbeiten.

Welche Voraussetzungen miissen dazu gegeben sein?

Das Konto muss bei der Bank fiir die Online-Verwaltung freigeschaltet sein. Uber das Web-Portal
der Banken lassen sich infolge die Kontoumsatze (Kontoausziige) laden. Derzeit sind 14 Formate
fiir das automatische Importieren integriert.

e Camt.053 und Camt.052 (aktuelles Standardformat fiir Umsatzdaten) *
*  MT940 (Ist ein Standardformat, welches nahezu von allen Banken unterstiitzt wird.)

* (CSV Formte: Volksbanken — GAD, Volksbanken — Fiducia, BW-Bank - Stuttgart,
Commerzbank, Sparda-Bank, Postbank, StarMoney 3 (MAC) oder Starmoney 11 (Windows),
Deutsche Bank, Noris Bank, Fidor Bank, M.M. Warburg & Co und ING Bank

* Nach Maoglichkeit sollten Sie das Camt.053 Format nutzen, wenn dieses Thre Bank beim Export
anbietet. Camt.053 ist ein standardisiertes Austauschformat fiir Umsatzdaten zwischen Banken. Das
Format wird inzwischen auch von lokalen Banking Apps wie MoneyMoney, StarMoney Bussines,
BankX, Webportale etc. unterstiitzt. Die Umsatzdaten sind so aufgebaut, dass alle relevanten
Informationen zum automatischen Zuordnen im kBetreuungsManager vorhanden sind.

5.1. Banking App MoneyMoney (macOS)

Die Banking App MoneyMoney ,,www.moneymoney-app.com” ist fiir das Betriebssystem macOS
designed und nicht unter Windows 10/11 lauffdhig! Dieses Produkt bietet den Vorteil, das
automatisiert mit dem kBetreuungsManager die Umsatzdaten der Konten ausgelesen werden
konnen und automatisch den Klienten-Konten zugewiesen werden. Da das Programm
kBetreuungsManager nicht direkt Kontoumsatzdaten der Banken einlesen kann, ist diese
Zwischenlosung mit einer Banking App integriert. Zudem hat die Losung den Vorteil, das die
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normalen Bankgeschifte wie Uberweisungen etc. méglich sind.

Vorgehen:

- Legen Sie die Konten (Bankverbindungen) in MoneyMoney an.

- Laden Sie die Umsatzdaten der Bankkonten in MoneyMoney ein (Konten aktualisieren).

- Stellen Sie im kBetreuungsManager unter ,,Einstellungen / ,,Banking-App“ die App
MoneyMoney ein.

Betreuer  Programm  Vergitung  E-Mail  Brief JRel|CREQINsi8 Frei

Priifung

MoneyMoney von MRH Application GmbH B

Priifen

Hier Idsst sich die Verbindung zur lokalen Banking App testen.

- Legen Sie die Konten im kBetreuungsManager bei den jeweiligen Klienten an, sofern diese nicht
schon konfiguriert sind. Thnen werden automatisch
aus MoneyMoney die IBANs in den Klienten-

nkBetreuungsManager.debug.app” mchte Einstellungen per rechter Maustaste im Feld
Zugriffsrechte, um ,,MoneyMoney” zu

steuern. Durch die Erlaubnis zum Steuern ,IBAN zum Konto“ angeboten, die noch nicht im
ann auf Dokumente und Daten in

.MoneyMoney" zugegriffen werden und 3
Aktionen kénnen in dieser App durchgefiihrt kBetreuungSManager angelegt SlDd.

werden.

Alias Name zum Konto

IBAN zum Konto

| nicht zugeordnete IBAN ' DE07259501300000170121 - Geschiftsgiro S 2ummy It
Nz

Kopieren

Elnset?en Jitte die Schreibweise beachten.

Dic
Stichtag (Vermdgensiibersicht)

- Ist das Konto angelegt, konnen Sie in der Kontoliste zum entsprechenden Konto die Umsatzdaten
von MoneyMoney laden. Das weitere Vorgehen ist wie beim manuellen Importieren.

Auflistung der letzten 18 Monate

- Umsatzdaten laden

Nr. Valuta-Tag Empf./Einz. Bezeichnuna / Geg
Neue manuelle Buchung !
]

Hinweis: Wenn Sie bei MoneyMoney die BankkontoaUsneImE G oo

Kontenliste mit einem Kennwort gesichert = <lge importieren (IokAIERESRRIRERY '

. . Bankkontoauszlige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
haben; miissen Sie MODQYMOHey vorher Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

starten und das Kennwort eingeben, damit Bearbeiten |

Kontoliste exportieren )

die Umsatzdaten geladen werden kénnen. |
Rechnungslegung drucken
Anzeigen )

Léschen
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Mit dem Meniipunkt ,,Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren*
werden alle hinterlegen Kontodaten von MoneyMoney zum kBetreuungsManager {ibernommen.

Nach dem Importieren wird ein Protokollfenster geotffnet, das die Kontostdnde zwischen
MoneyMoney und den berechneten Werten im kBetreuungsManager gegeniiberstellt. Somit
erhalten Sie einen guten Uberblick der importieren Umsitze mit einer einfachen
Kontrollméglichkeit.

Vorteil: Das automatische Ubertragen der Umsatzdaten und IBAN in den kBetreuungsManager.

Nachteil: Nur fiir macOS verfiigbar

5.2. FinanzManager von Haufe-Lexware GmbH

Die Banking App FinanzManager ,,www.lexware.de® ist fiir das Betriebssystem Windows 10/11

desigend und nicht unter macOS lauffdhig. Die Umsatzdaten werden iiber das Transferverzeichnis:
,»-../kBetreuungsManager/Daten/Klienten/kBetreuerDateien/_ImportierteKontodaten/  eingelesen.
Dazu ist im FinanzManager in den Einstellungen unter ,Online-Banking“ das Verzeichnis

einzustellen und das Format ,Bank (MT940Q /eweinse x
CAMT)“ auszuwéhlen. Nun werden die neuen s e e

Umsitze, die von der Bank geladen werden, in den e
KBetreuungsManager ~ iibernommen.  Falls  Sie| i | XIS

bestehende Umsatzdaten aus dem FinanzManager| = am:v:om
iibernehmen wollen, wenden Sie sich bitte an ~~=it ij;wm e

: . . Wertpapierkurse = i {
Lexware, denn die Exportdaten miissen im MT940)| - s -
Glaubiger-ID

Bestandsabruf

oder CMT Format vorliegen B srafvagermnoeciagenam e
g . Passworter
= Drucker Verwendungszweck beibehalten von
WP-/Rechnungs-Konto (Ogank () FinanzManager O FinanzManager + Bank

Nach Ausfiihrung der Online-Vorgsnge

Wiahlverbindung nach Onlinevorgang beenden

(] kontoumsatze automatisch drucken Drucker einrichten ...

Hilfe oK abbrechen

Im kBetreuungsManager unter Einstellungen ,Banking-App“ stellen Sie bitte die App
,FinanzManager ein.

Dateiimport (Format: Camt.053, MT940 oder CSV)
StarMoney (privat) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH
StarMoney (Business) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH - nur Windows 10
MoneyMoney von MRH Application GmbH - nur macOS
v FinanzManager von Haufe-Lexware GmbH - nur Windows 10/11
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5.3. StarMoney Business von StarFinanz

Die Banking App ,,StarMoney Business® ,,www.starfinanz.de® ist fiir

das Betriebssystem Windows 10/11 designed und nicht unter macOS lauffdhig! Dieses Produkt
bietet den Vorteil, das automatisiert mit dem kBetreuungsManager die Umsatzdaten der Konten
ausgelesen werden konnen und automatisch den Klienten-Konten zugewiesen werden. Da das
Programm kBetreuungsManager nicht direkt Kontoumsatzdaten der Banken einlesen kann, ist diese
Zwischenlosung mit einer Banking App integriert. Zudem hat die Losung den Vorteil, das die
normalen Bankgeschiifte wie Uberweisungen etc. méglich sind.

Vorgehen (Starmoney Business):
- Legen Sie die Konten (Bankverbindungen) inkl. der Zugangsdaten in StarMoney Business an.
- Laden Sie die Umsatzdaten der Bankkonten in StarMoney Business ein (Konten aktualisieren).

- Aktivieren Sie das automatische Exportieren der Umsatzdaten unter ,, Verwalten/Exportieren® und
stellen Sie das Exportformat Camt.053 ein. Als Zielordner wéhlen Sie
,»-../kKBetreuungsManager/Daten/kBetreuerDateien/_Eingang_Kontodaten®. Weiteres siehe Online
Hilfe von StarMoney Business.

https://hilfe.starmoney.de/hc/de/articles/360016366273-Automatisierter-Export-von-Umsatzdaten-in-StarMoney-Business

Hinweis: Bitte beim automatischen Export den Haken bei ,,Mehrfachexport® setzen!
Vorgehen (kBetreuungsManager):

- Stellen Sie im kBetreuungsManager unter ,,Einstellungen / ,,Banking-App“ die App ,,StarMoney
Business* ein.

Dateiimport (Format: Camt.053, MT940 oder CSV)
StarMoney (privat) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH

v StarMoney (Business) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH - nur Windows 10
MoneyMoney von MRH Application GmbH - nur macOS

FinanzManager von Haufe-Lexware GmbH - nur Windows 10/11

- Umsatzdaten laden

. Neue manuelle Buchung
Bankkontoausziige importieren (als Datei)

Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

Bearbeiten
Kontoliste exportieren

Rechnungslegung drucken
Anzeigen

Loschen
StarMoney Business erstellt nach der eingestellten Zeit die Umsatzdateien, die Sie im
kBetreuungsManager entweder manuell laden kénnen oder automatisiert.

...automatisch Laden
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Neue manuelle Buchung
i Bankkontoausziige importieren (als Datei)

Bankkontoauszlige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

Bearbeiten
Kontoliste exportieren

Rechnungslegung drucken
Anzeigen

Loschen

Mit dem Meniipunkt ,,Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
werden alle hinterlegen Kontodaten der Klienten von StarMoney Business zum
kBetreuungsManager iibernommen.

Nach dem Importieren wird ein Protokollfenster getffnet, das die Kontostdnde zwischen StarMoney
Business und den berechneten Werten im kBetreuungsManager gegeniiberstellt. Somit erhalten Sie
einen guten Uberblick der importieren Umsétze mit einer einfachen Kontrollméglichkedit.

Vorteil: Automatische Ubertragen der Umsatzdaten in den kBetreuungsManager.

Nachteil: Nur fiir Windows 10/11 verfiigbar.

5.4. Manuelles Importieren

Vorgehensweise:

In den Einstellungen den kBetreuungsManager unter ,,Banking-App“ auf Dateiimport einstellen.

Betreuer =~ Programm  Vergiitung E-Mail Brief | Banking-App | Schriftund Farben  Optional
Einstellung
Dateiimport (Format: Camt.053, MT940 oder CSV) e
Priifen

Die Bankumsatzdateien kénnen mit den Formaten Camt.053 (052), MT940 oder CSV geladen werden.
Diese Eil ist auch fir y Busil 9 (Exportformt: Camt)" zu wéhlen. Fir den
Massenimport miissen die Dateien im Ordner "Daten/Klienten/kBetreuerDateien/_Eingang_Kontodaten"
vorliegen.

1. Beim Online-Portal der Bank anmelden.

2. Unter Umsatzdaten die Kontoausziige im Camt.053, Camt.052, MT940, CSV Format laden
(Sparkassen Webseite: ,,Excel (CSV-CAMT V2)“ nutzen) und lokal auf dem Rechner in
einem Verzeichnis speichern. Dafiir am besten vorher im ,Aktenschrank” einen
»Aktenordner” fiir die Umsatzdateien anlegen und diese dort speichern. Es empfiehlt sich
Umsatzdaten bis maximal einen Tag vor dem aktuellen Tag zu laden, denn am gleichen Tag
konnten spater noch Umsétze folgen. Beispiel: Wére heute der 10.2.2017, dann laden Sie
maximal bis zum 9.2.2017 die Umsatzdaten.

Der kBetreuungsManager wird auf Basis vom Datum und weiteren Kriterien erkennen ob
ein Umsatz schon geladen wurde oder nicht. Das soll bedeuten, dass schon vorher

kBetreuungsManager 41 Stand 11.2.2024



Handbuch ,,kBetreuungsManager
importierte Umsdtze nicht erneut geladen werden, es sein denn, Sie setzen vor dem Umsatz
den entsprechenden Haken — siehe unten unter 6.

3. Den Klienten im kBetreuungsManager auswdhlen und den Reiter ,,Kontoliste“ aktivieren.
Wenn mehrere Konten zu diesem Klienten bestehen, mit

. M. Umsatz-Tag Empf./Einz.
dem Popup Menii ,Konten“ das entsprechende Konto
auswahlen.
Neue manuelle Buchung
4. Darunter in der Tabelle per Kontextmenii Bankkontoausziige importieren

,Bankkontoausziige importieren (als Datei)* auswédhlen.
Beziiglich der besseren Bedienung sollten Sie das
Kontextmenii immer in der Spalte ,,Nr.“ aufrufen.

5. Im folgenden Fenster miissen Sie nun die Kontoumsatzdatei der Bank auswahlen, die Sie
oben, wie unter 2. beschrieben, gespeichert haben.

Kontoumsatzdaten im MT940 Format 2.B. von Sparkassen oder im CSV Format von Volksbanken laden.
Das Format der Datei wird analysiert und gedfinet.

o =B B voBA 2 Q

6' In der KODtOliSte Werden die mogliChen — a\(—Umsae\ze,Momw‘cs; w.sm: :" 102015, 03:06
neu-VOBA-HI-PA-Umsaetze_DE SA5+00004400750400mA005x06 sV 1KB  06.12.2015

Umsétze zum Import aufgelistet. Bitte priiffen — rueuosessseremesmssosizien MK 112201, 15se

Umsaetze_mit 1000er-Punkt.csv 8KB  05.02.2016, 20:58

Sie die Inhaberkontonummer, damit nicht ggf.

Umsatzdaten vom falschen Konto importiert

werden. Gegenfalls wird der

kBetreuungsManager auf Unstimmigkeiten

hinweisen. Never Ordner Abbrechen

7. In der Toolbar mit ,,Umsitze iibernehmen“ konnen Sie die selektierten Umsatze in die
Kontoliste iibernehmen.

o0@® Bankumsétze iibernehmen in Konto: BoBa d

M 9

Umsdtze (bernehmen Tabelle |Gschen  Info

Nr. Auszug Kontostand Umsatz-Datum Umsatz Umsatzart G
[v] +1.003,53 02.11.2015 /1511020001 -150,00| Daueraufiragsbelast.
[v] +1.003,53 26.11.2015 1511260002 +87 .81 Lohn/Gehalt/Rente
[ ] +1.003,53 26.11.2015 /1511260003 -150,00 Barauszahlung
[v] +1.003,53 30.11.2015 /1511300004 |  +107,73 Lohn/Gehalt/Rente
[ ] +1.003,53 30.11.2015 /1511300005 -2,80 Abschluss

5.4.1. QIF Dateiformat (Quicken Interchange Format) importieren

Wenn Sie QIF Dateien importieren wollen, dann sollte der Dateiname der QIF Datei mit der IBAN
vom Konto beginnen ,,DE1234567890123456789012xxx.qif“, denn leider ist das QIF Format
unzureichend und die Kontonummer fehlt im Datensatz. Der kBetreuungsManager liest die
Kontonummer alternativ aus dem Dateinamen. Ansonsten verfahren Sie wie unter 5.4.
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6. Niitzliche Erweiterungen

6.1. Mehrere Betreuer

Sie haben die Moglichkeit bis zu 20 Betreuer anzulegen und diese den unterschiedlichen Betreuten
zuzuweisen. Je Betreuer miissen Sie ein separates Logo und Unterschrift hinterlegen. Die Betreuer
legen Sie unter ,,Einstellungen / Betreuer” fest. Die Zuordnung der Logo- und Unterschriftendatei
erfolgt tiber die jeweilige ID vom Betreuer - ,,....-IDxxx.jpg” ID001 = erste Betreuer und so weiter.
Die Formatierung der Grafikdatei muss bei allen Betreuern identisch sein — Auflésung und GrolSe,
nur so kann eine korrekte Darstellung erfolgen!

== Brief-Unterschrift-1D002.jpg
== Brief-Unterschrift-1D003.jpg

== Briefkopf-Logo-id002.jpg

6.1.1. Brief-Logo und Unterschrift

Ab der Version 2.22.x besteht die Mdoglichkeit neben dem eigenen Logo auch noch die eigene
Unterschrift im Grafikformat JPG einzufiigen. Das Brieflogo wird nur in den Rechnungen und der
Vorlage ,allgemeines Anschreiben“ in der Kopfzeile eingefiigt, wenn es gewiinscht ist. Die
Unterschrift lasst bei der Vorlage ,,allgemeines Anschreiben® sowie bei einigen Berichtsvorlagen
hinzufiigen. Das Einfiigen der Unterschrift kann sinnvoll sein, wenn z.B. Briefe, Anschreiben oder
Berichte elektronische weitergeleitet werden und unnétige Ausdrucke erspart bleiben sollen.

Ihr Logo und/oder die Unterschrift miissen im Ordner ,,Einstellungen® abgelegt sein mit den Namen
,Brief-Unterschrift.jpg oder Brief-Unterschrift.jp2*“ und ,,Briefkopf-Logo.jpg“.

v [l Erweiterungen
== brief-Unterschrift.jpg
—— Briefkopf-Logo.jpg

Es ist zu beachten, dass diese Grafiken in einer entsprechenden Aufl6sung/Qualitét erstellt werden.
Die Grafiken werden automatisch vom kBetreuungsManager an das entsprechende Format (Grofe)
im Dokument angepasst.

Im kBetreuungsManager unter Toolbar ,Einstellungen“ / ,allge. Einstellungen“ / Reiter
»Betreuer“ werden die beiden Grafiken angezeigt, wenn diese im korrekten Format geladen
werden konnten. Die Grafiken werden hier so angezeigt, wie diese in den spateren Dokumenten
zum Ausdruck kommen. Vor dem Ausdrucken der Dokumente besteht noch die Moglichkeit fiir
einzelne Dokumente diese Grafiken abzuschalten, dass diese nicht gedruckt werden.

In den Einstellungen ist zusdtzlich eine prozentuale Vergrosserung / Verkleinerung fiir das Logo von
10% - 100% integriert. So konnen Sie in den Rechnungen oder Anschreiben das Logo nach
justieren.

kBetreuungsManager 43 Stand 11.2.2024



Handbuch ,, kBetreuungsManager

Hinweis: Fiir die Unterschrift konnen Sie auch das ,,JEPG 2000“ Format nutzen — Dateiname:
,Brief-Unterschrift.jp2“. Hier haben Sie die Moglichkeit den Hintergrund transparent zu gestalten.
Dieses hat den Vorteil, dass die Unterschrift beim Ausdrucken hinter den Text gelegt wird. Die
Bearbeitung der Grafik miissen Sie mit einem Grafikprogramm vornehmen (bei macOS wire das
auch der ,,Vorschau®“ moglich)

6.1.2. Auszug der Online-Hilfe (apple.com)

Hintergrunds eines Bilds entfernen

1. Klicke in der App ,Vorschau” == auf deinem Mac auf die Taste , Werkzeugleiste einblenden” & (wenn
die Werkzeugleiste ,,Markieren” nicht angezeigt wird) und klicke anschlieBend auf die Taste
JTransparenz” =i (oder verwende die Touch Bar).

2. Bewege den Zeiger bei gedriickter Maustaste Uiber einen Teil des Hintergrunds.

Die Vorschau wahlt den Bereich aus, tber den du den Zeiger bewegt hast, sowie alle an diesen Bereich
angrenzenden Pixel mit gleicher Farbe.

3. Drucke die Ruckschritttaste, um den ausgewahlten Bereich zu I6schen.

Wahle ,Bearbeiten” > , Auswahl umkehren” und driicke die Rlickschritttaste, um alles auBerhalb des
ausgewahlten Bereichs zu |6schen.

4. Wiederhole die Schritte 2 und 3, bis nur noch der gewiinschte Teil des Bilds tbrig ist.
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6.2. Vorlagen

Unter ,allge. Vorlagen“ konnen Briefvorlagen, Standardschreiben, Dateien etc. zentral fiir alle
Klienten abgelegt werden. Die Dateien lassen sich einfach per Drag and Drop in diesem Bereich
eingefiigt.

Logbuch und Ansprechpartner Kontoliste Aktenschrank M

allgemeine Vorlagen - fr alle Klienten
1 | Brief mit Logo.ott

6.3. Berichte, Antrage, Anschreiben

In der Rubrik ,Berichte / Antriage / Anschreiben“ sind typische Vorlagen hinterlegt, die
wiederkehrend genutzt werden und teilweise automatisiert vom kBetreuungsManager befiillt

werden.

Zum Beispiel der Bericht ,,F1001_Bericht iiber die personlichen Verhaltnisse“ wird fiir den
Jahresbericht ben6tigt und kann durch einen Doppelklick fiir den entsprechenden Klienten geladen
werden. Einige Feldern in diesem Dokument werden automatisch befiillt und wenn z.B. im
Logbuch der Typ entsprechend dokumentiert ist, werden die Logbucheintrdge fiir den betroffenen
Zeitraum in diesen Bericht automatisch iibernommen. Das ist so auch fiir andere Berichte wie
Kosten etc. realisiert, wenn diese mit den entsprechenden Vorgaben markiert sind.

ste | Berichte / Antrage / 1 E-Mail alige. gang  alige. Vorlagen  Klienten-Vorlagen

Status Betreff Auswahl an Formularvorlagen
AA00_Aligemeine Vorlagen
A01_Allgemeine Antrags oder Briefvortage
A02_Briefvoriage fiir das Gericht
A03_Blanko Briefvoriage

E00_Mail
E01_allge. E-Mail Vorlage

F00_Vorla,
itnisse

im Stichtag (v03)
F1102_Anl ststellung vom Vermogen
F1002_Schlussbericht

weitere_Vorgéngerversionen

F1101_Verzeichnis iber das Vermdgen zum Stichtag (v02)
F1103_Vermégen zum Stichtag (v01)

iber die Einkommens und Vermogensverhatnisse Prifung d..
g bei Vermogenssorge

6.4. Arbeiten mit Anschreiben

Wie oben dargestellt kann auch iiber ,,A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage® eine Vorlage
nach DIN 5008 genutzt werden. Die Basisdaten werden entsprechend der Klientendaten befiillt und
das Adressfeld kann manuell beschrieben werden oder iiber das Kontextmenii (rechte Maustaste)
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lasst sich eine Anschrift aus dem Adressbuch iibernehmen.

In den Texten konnen Sie automatisch die Unterschrift beim Drucken einfiigen lassen (siehe Kapitel
7.1), indem Sie per rechter Maustaste im Textfeld ,,Unterschrift einfiigen“ wahlen oder den Text
,<Unterschrift>“ schreiben. Beim Drucken wird ,,<Unterschrift>“ durch die Unterschrifts-Grafik
ersetzt. Sie konnen die UnterschriftsgrofSe variieren, indem Sie einen Skalierungswert angeben. Sie
konnen einen Wert zwischen 0.01 — 3.99 wie folgt der Unterschrift hinzufiigen:

<Unterschrift-1.50> bedeutet, die Unterschrift wird um das 1,5 fache vergroBert. Der Wert muss
dreistellig sein.

Hinweis: Die Schriftart und -grofe im Brieftextfeld sowie im Absenderfeld ldsst sich anpassen
(Kontextmenii, rechte Maustaste). Die angegebene Schriftgrole bezieht sich auf den spéteren
Ausdruck und innerhalb des kBetreuungsManager wird die Schrift grofer dargestellt, damit das
Arbeiten am Bildschirm angenehmer ist.

kBetreuungsManager 46 Stand 11.2.2024



Handbuch ,, kBetreuungsManager

6.4.1. Anlagen zum Anschreiben

Wenn Sie einem Anschreiben Anlagen beifiigen wollen, kénnen Sie unter dem Textfeld in der

Anlagen zum Anschreiben (nur PDF Dokumente sind moglich / nur mit "macOS" nicht "Windows 10") Seiten
A-11.pdf 2

Tabelle PDF Dokumente (rechte Maustaste) hinzufiigen. Beim Ausdrucken werden diese
Dokumente mit ausgedruckt bzw. wenn Sie beim macOS als Drucker ,,PDF“ oder ,,Faxbot“ wéhlen,
wird ein PDF Dokument erstellt bzw. ein Fax.

6.4.2. Automatisch den Betreuer-Ausweis hinzufiigen

Sie konnen den Betreuer-Ausweis automatisch dem Anschreiben hinzufiigen, wenn Sie den
Textbaustein ,,Bekanntgabe der Betreuung® nutzen. Grundvoraussetzung ist, dass Sie den Betreuer-
Ausweis im Aktenschrank unter ,,--Betreuerausweis® als PDF Dokument hinzugefiigt haben. Falls
Sie den Betreuer-Ausweis noch nicht eingescannt haben sollten, scannen Sie diesen als PDF
Dokument ein und ...

wenn der Betreuerausweis schon in einem Aktenordner beim Klienten gespeichert sein sollte,
wdhlen Sie diese Datei aus und per rechter Maustaste konnen Sie dies Dokument als
Betreuerausweis festlegen.

Logbuch  Ansprechpartner  Kontoliste  Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail JRSCHERIIELIGH  allge.
Offnen —Betreuerausweis (1) u 39 Ordner

(Neue Ausweisdatei iiber "Offnen" auswahlen und in die Tabelle ziehen; nur PDF Dateien!)
Datum Dateiname / Akte (1)

Oder wenn der Betreuerausweis im ,allge. Posteingang® liegen sollte, verschieben Sie diesen wie
im Bild dargestellt, indem Sie rechts den entsprechenden Klienten auswdhlen

Logbuch Ansprechpartner Kontoliste Berichte / Antrage / i 1 E-Mail allge. P i allge. Vorlagen

Postfach-Ordner &ffnen Protokoll Dokumente zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt) ] Fourfouras_ i_2019001

Nr. Eingangsdatum  Postfach fiir alle Klienten Vorschau: Erkennung Klient/Ordner Ziel-Aktenordner (kopieren nach...) ~
Dokumente

2020009
20004

Rass Dokument hierher verschieben

w

Im Aktenordner ,--Betreuerausweis“ ldsst sich nur ein Betreuerausweis hinterlegen und der
Dateiname wird automatisch gebildet.

Wenn Sie ein Anschreiben (A01-A03) wahlen, wird in der Tabelle mit den Anlagen (siehe vorherige
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Kapitel) im Kontextmenii der Meniipunkt ,,Betreuerausweis hinzufiigen“ angeboten, so kénnen Sie
auch weiteren Anschreiben einfach den Betreuer-Ausweis hinzufiigen.

Anlagen zum Anschreiben (nur PDF Dokumente) Seiten

Anlage hinzufiigen

Betreuerausweis hinzufiigen

6.4.3. Diktat-Funktion

Beim macOS konnen Sie die Diktat-Funktion so konfigurieren, dass der gesprochene Text direkt im
Anschreiben geschrieben wird. Weiteres finden Sie dazu unter diesem Link vom Apple Support:

https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mh40584/mac

Fiir Windows 10/11 finden unter dem Link vom Microsoft die Einstellungen:

https://support.microsoft.com/de-de/windows/diktieren-von-text-mithilfe-der-spracherkennung-

854ef1de-7041-9482-d755-8fdf2126ef27

6.5. Arbeiten mit Fax Anschreiben

Ein Anschreiben als Fax ist das gleiche Anschreiben wie unter 7.4, nur das im Adressfeld
(Empféanger) zusatzlich die Fax-Nummer und der Text, der unter Einstellungen ,Brief“ hinterlegt
wurde, ausgegeben wird.

Uber das Kontextmenii in den einzelnen Tabellen (Behoérden, Adressbuch, Leistungstréigen,
Versicherungen, etc.) bekommen Sie ,Fax Anschreiben erstellen” angeboten, wenn eine Fax
Nummer zu dieser Adresse im Adressbuch  piese signatrwid neven Ansohreiven angefigt

hinterlegt ist.

Beim Fax "Text vor der Fax-Nr. in der Adresse" : nur per Fax, n lSeiten an: ‘

Wenn méglich nur die Kurzinfo vom Briefnamen (A01-A04) in der Liste anzeigen.

Seitennummerierung (Seite x von y) bei Briefen vom Typ A01, A02 und A03

E Y 2019 3 9 Dokumentenname / Kurzir

Weitere Infos zum Schreiben, diese Daten werden nicht gedruckt! [ Bearbeiten

Duplizieren

Anschreiben erstellen

Logo drucken? Logo Fax Anschreiben erstellen
Fax-Nr. kopieren >
ns Klarhdlter- - Postfach 2 - 31 r Zelle kopieren

Eintrag in Apple "Kontakte" Gibernehmen

Frau Musterfrau Musterklient Léschen
Strasse 22

31222 Musterstadt

nur per Fax, n Seiten an:0123456
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6.5.1. Fax per Mail-to-Fax versenden (Simple-Fax)

Es gibt mehrere Anbieter fiir Fax Services, die E-Mail Anlagen als Fax weiterversenden (Mail-to-
Fax). Bitte beachten Sie die Hinweise im Kapitel 1.6 zur Datensicherheit und die E-Mail
Konfiguration muR korrekt umgesetzt sein (Kapitel 6.15).

kBetreuungsManager Die Transport- Verbindungen sind heutzutage
E] verschliisselt, aber die Daten kénnen unverschliisselt
— auf den Servern der Anbieter zwischengespeichert
A werden.

Y
1. Die Mail mit dem Fax wird . ) Internet \ Q
verschlisselt an lhren Mail \ g . 4
Provider geschickt. ‘ h . e
o S J 3. Die Mail mit dem Fax wird

2. Die Mall mlt_dem Fax wird ) _,V an Simple Fax geleitet und

zum Mail Provider von ‘*‘ ‘ von dort zum Fax Empfanger.

Simple-Fax gesendet. Die Fax-Daten werden beim

Mail-to-Fax Anbieter

gespeichert.

(siehe auch https://de.wikipedia.org/wiki/Mail2Fax)

Im folgenden Beispiel haben wir die Einstellungen fiir den Anbieter ,simple Communication
GmbH" beschrieben.

1. Sie benétigen bei Simple-Fax ein Account (simple-fax.de).

2. Im kBetreuungsManager muss die E-Mail Konfiguration korrekt erfolgen. Thre Absender E-Mail
Adresse (siehe Einstellungen ,,E-Mail“) muss bei Simple-Fax hinterlegt sein. Sonst werden keine
Mails angenommen bzw. das Sendeprotokoll kann nicht empfangen werden.

3. Die Mail-to-Fax ist zu aktivieren und Sie konnen ggf. die Mail Adresse zum fiir Simple-Fax hier
anpassen, wenn diese von Thren Mail Einstellungen abweichen sollte. Wenn Sie einen anderen Mail-
to-Fax Anbieter nutzen, miissen Sie die entsprechende Doméne hinterlegen.

E-Mail senden mit lhrem Mail Programm?

Ist im kBetreuungsManager (Adressbuch, Klienten etc.) eine E-Mail Adresse hinterlegt und die SMTP Daten korrekt
eingetragen, lassen sich direkt E-Mails versenden.

Dateiverschliisselung fiir E-Mails aktivieren?

E-Mail automatisch als PDF speichern?

Mail-to-Fax / Fax-Mail-Doméne: @simple-fax.de
Mail-to-Fax: E-Mail Adresse: info @knetsoft.de

Sianatur
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4. Ein Fax erstellen Sie wie folgt: Sie erstellen ein Anschreiben (A01 - A03) und faxen dies, indem
Sie ,,Drucken® wiéhlen und die Funktion ,,als Mail to Fax“ betdtigen.

Aus dem Anschreiben wird ein PDF erzeugt und der E-Mail als Anlage beigefiigt. Als Empféanger
wahlen Sie eine Faxnummer mit der Doméne ,,@simple-fax.de®. Die Faxnummer kdnnen Sie auch
via Adressbuch wéhlen. Die Doméne ,,simple-fax.de“ kdnnen Sie in den ,,E-Mail“ Einstellungen als
Standardwert vorgeben. Es wird nur die Anlage / Anlagen als Fax versendet, es gibt kein , Fax-

Deckblatt”.
E-Mail senden
Steuerung
zusatzlich als PDF speichern im Aktenordner: als Mail to Fax
Entwurf speichem Senden
Nicht zugeordnet (] )
als E-Mail senden kein Ordner gewahit - PDF sichemn
. . o . o ésche Speichern als PDF In den Aklenordner *_ it akdiviet. Sonosson
: Das D wird vor dem PDF erzeugen
Drucken, E-Mail den oder PDF erzeugen gesichert. E-Mal Daten
Empfanger: 050777956081 @simplefax.de
Beschreibung:  A01_Aligemeine Antrags oder Briefvorlage -
Abbrechen Drucken

Anlagen verschliisseln mit dem Passwort: AURLBNYjloLs73+ (zuldssige Zeichen "azA-Z0-0,+ #=17")

optimal

E-Mail-Text

Hinweis: Als Anlagen sind alle iiblichen Dateiformate fiir E-Mails zuldssig, aber im kBetreuungsManager werden nur PDF
Dokumente als Anlage archiviert! Daher sollten Sie nach Méglichkeit auch PDF Dateien nutzen.
Die gesendeten E-Mails werden je Klient im Aktenschrank "_E-Mails gesendet” gespeichert.

Anderungsdatum Dateiname der Email-Anlage Gréfe in Bytes
20220110 07:15:03 AO1_AK gs-oder-Briefvorlage--_Kopie, . pdf 44302

5. An die hinterlegte E-Mail Adresse beim Mail-to-Fax Anbieter wird nach dem Versand das Fax-
Protokoll gesendet. Wenn Sie die passenden Einstellungen beim Mail-to-Fax Anbieter wahlen,
erhalten Sie auch das komplette Fax im Protokoll mitgeliefert.

kBetreuungsManager

Anfang der weitergeleiteten Nachricht:

Von: "simple-fax.de" <noanswer@simple-fax.de>
Betreff: Ihr Fax an 00495182444444 (erfolgreich)
Datum: 10. Januar 2022 um 19:58:29 MEZ

An: info@knetsoft.de

Hallo Test Mustermann,
Ihr Fax an 00495182444444 wurde um 19:58 am 10.01.2022 erfolgreich uel
FaxID: 9207837

Empfénger: 00495182444444
Gesendete Seiten: 1

Den Sendebericht kénnen Sie im gesicherten Kundenbereich unter https://simple-fax.de/app/
sendebericht?suid=61dc81b99a389444444| einsehen.

Mit freundlichen GriiBen
simple-fax.de
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6.6. Textbausteine

Oft sind wiederkehrende Briefe zu schreiben, um dieses zu vereinfachen wurde das Modul
, Textbausteine“ implementiert. Es werden regelmafSig Standardtextbausteine von uns geliefert und
diese sind in den Textbausteinen unter den Namen , TO1_ bis T99_*“ abgelegt. Sie kénnen auch
eigene Textbausteine anlegen oder diese bearbeiten. Es sind eindeutige Textbausteinnamen zu
verwenden, damit diese spater leichter aufgerufen werden kénnen. Im Textbausteinnamen ist ,,TO1
bis T99“ fiir Standardvorlagen reserviert und diese Zeichen diirfen nicht in ihren Namen
Verwendung finden. Auf diese erstellten Textbausteine konnen im Brief ,Textfeld“ iiber das
Kontextmenti zugegriffen werden.

Diese Briefvorlage ldsst sich auch aus anderen Tabellen wie Behorden, Leistungstréager,
Krankenkasse, Gesundheit etc. aufrufen. Wenn in diesen Tabellen aus dem Adressbuch die

Ansprechpartner iibernommen wurden, besteht die Mdoglichkeit iiber die Auswahl einer Zeile in

dlesen Tabellen das Aufgabenkreis  Vorsorge  Befreiung  Behérden

Leistungstrager Aktenzeichen Betrag/Monat in €

Kontextmenii ,,/Anschreiben

. . Hinzufligen
erstellen® auszuwéhlen. Es wird « Hinzufugen aus Adressbuch >
. Kl .
das oben beschriebene ' Beabeiten
. ML Anschreibenerstellen |
Briefdokument gestartet und mit |« Jsdafeads

a¢ Loschen

den wesentlichen Informationen

automatisch ausgefiillt. Die weitere manuelle Bearbeitung des Briefes ist gegeben. Alle
gespeicherten Schreiben werden in der Rubrik ,,Berichte / Antrage / Anschreiben“ abgelegt.
Dieses Textmodul ermdoglicht es Standardschreiben zu erstellen ohne das Einbetten von grafischen
Elementen.

Das Modul , Textbausteine“ stellt alle Textbausteine bereit und in dieser Darstellung kénnen diese
bearbeitet, geléscht oder hinzugefiigt werden. In ders..
Spalte ,Name vom Textbaustein“ ist darauf zu - @

Name vom Textbaustein Betreff 2 Eintrag/Anderung vom
Betreuer-Bekannigabe Bekannigabe 2017-03-22 06:21:24
Standardschreiben fiir das Amtsgericht 2017-03-22 06:21:58
T01_Bekanntgabe der Betreuung Bekanntgabe der Betreuung 2017-03-22 06:19:52
g der Genehmigung Amtsg g gung durch da: 19
T03_Sperrvermerk Bankkonto Einrichtung eines Sperrvermerks 2017-03-22 06:19:52
T04_GEZ Anirage Rundfunktsilnehmer 2017-03-22 06:19:52
T05_GEZ Test Rundfunkteiinehmer 2017-03-22 06:19:52

achten, dass dieser gewdhlte Name eindeutig ist, damit

~oafun- z

sich diese Textbausteine spdter bei der Auswahl
leichter voneinander unterschieden lassen.

Sehr geenrte Damen und Herren,

in der oben genannten Angelegenheit hat das Betreuungsgericht gemaR dem in Kopie beigefiigten Beschluss das oben genannte
Rechtsgeschift genehmigt

Ich bifte Sie, mir den Erhalt dieser Nachricht zu bestatigen.

Den weiteren Schriftwechse! richten Sie bitte ausschiieBlich an meine oben genannte Anschrift

Fir Riickfragen stehe ich Innen gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Graien

Schliessen
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6.7. Autotext

Die Autotext-Funktion unterscheidet sich von den Textbausteinen dadurch, dass durch eindeutige
Textkiirzel Textteile automatisch wahrend des Schreibens eingefiigt werden. Diese Texte und Kiirzel
miissen vorher unter ,,Autotext* definiert sein.

kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen)  Uber ,,neuer Autotext® lassen sich zum Textkiirzel die
¢ ; L] . . . .
197 - &5 (Texte hinterlegen. Achten Sie bitte darauf, dass die

stellungen Textbausl Textbausteine atenbank Adr. Ami”Tethﬁrzel“ Eindeutig Sind.

Diese Autotext Funktion kann in den Dokumenten A01 bis
A04 genutzt werden. Die Funktion wird genutzt, indem Sie wahrend der Texterstellung z.B. ,,kb<*
eingeben. Mit kb< wird automatisch
,Kundenbetreuer der allgemeinen Bank* Lj Q
eingefl'jgt. Neuer Autotext  Info ‘

Nr. Text-Kiirzel Kirzelzusatz

Autotext

2 kk <
3 b <

Kundenbetreuer der allgemeinen Bank

Schliessen
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6.8. Wissensdatenbank

Uber die Toolbar ,Wissenswertes“ ist die Wissensdatenbank aufrufbar. Diese ermoglicht die
Hinterlegung von Informationen rund um Ihre Betreuungsthemen. Neben dem Thema kann ein
beliebiger Text gespeichert werden bzw. iiber die Suchfunktion kénnen Inhalte schnell gefunden

werden.
e0e Wissensdatenbank
5 @
Neuer Eintrag  Info |
Nr. Thema Eintrag/Anderung vom
1 Themen zu Betreuungsinhalten 2016-11-26 09:13:06

@ D)

Ihr private Wissensdatenbank zu Betreuungsthemen.

Schliessen

6.9. ICD-10-GM nach DIMDI (Diaghose-Code)

Uber die Toolbar ,Wissenswertes” ist die Diagnose Liste ICD-10-GM aufrufbar. Die
Internationale statistische Klassifikation der Krankheiten, German Modification (ICD-10-
GM) ist die amtliche Klassifikation fur Diagnosen in der ambulanten und stationaren
Versorgung in Deutschland.

Wenn Sie beim Klienten unter ,Gesundheit® Diagnosen nach ICD-10 hinterlegt haben,
konnen Sie diese infolge im ,Anschreiben* (Al) per Kontextmenl dem Schreiben
hinzufugen - ,Klienten Daten einfiigen®.

Alles auswanien

Textbaustein hinzufiigen (Text erweitern) »
Textbaustein einfligen (Inhalt I6schen) | 2
Hinzuftigen aus Adressbuch

Anschiif
Geschaftsnummer vom Gericht einfligen Aufgabenbereiche
Signatur einfiigen Geburtsdatum
I Intarcrhrift ainfiinan Name und Gebhurtstaa
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6.10. Adressdaten importieren

Neben der manuellen Eintragung von Adressendaten im Adressbuch lassen sich diese auch aus
anderen Systemen importiert. Als Austauschformat wird das klassische CSV und vCARD Format
genutzt, welches von vielen Programmen unterstiitzt wird.

Damit der CSV Import korrekt ausgefiihrt werden kann, sind die folgenden Rahmenbedingungen zu
beachten. Die Kopfzeile in der Importdatei muss mindestens diese Spaltennamen beinhalten, auch
wenn diese Spalten ohne Inhalt sein sollten. Die Reihenfolge ist dabei unerheblich.

Anrede, Vorname, Nachname, Zusatzname, Titel, Firma, Strasse, Hausnr, Plz, Ort, 1. Telefonnr, 2. Telefonnr, Faxnr, E-Mail

In den weiteren Zeilen sind die Spalten mit den Adressendaten zu befiillen. Als Trennzeichen kann
wie hier im Beispiel das ,, , “ oder ,, ; “ genutzt werden.

o0 e Adressbuch
) v
1 L J=
| Neuer Eintrag Adressen importieren Spalten erweitern/reduzieren

Anrede | Vorname | Nachname | Behorde / Firma | Stra

Sollen Adressen aus einer vCard Datei importiert werden, ist der entsprechende Importpunkt unter
,»Adressen importieren“ zu wahlen und infolge die Datei mit den Visitenkarten (Endung ,,.vcf®) zu
laden. Uber das folgende Menii kénnen die gewiinschten Adressen importiert werden bzw. wenn
diese schon vorhanden sein sollten, ldsst sich diese Anschrift mit diesen Daten aktualisieren. Das
vCard Format wird von einer Vielzahl an Softwareprodukten, die Adressdaten vorhalten,
unterstiitzt. Visitenkarten werden gerne auch als E-Mail Anhang weitergeleitet.

Zudem ist beim macOS der Import direkt aus den Kontakten moéglich. Beim Import aus den
Kontakten werden alle Kontakte aus dem macOS Adressbuch aufgelistet und einzelne
Adressendaten konnen {ibernommen werden oder bei bestehenden Anschriften koénnen die
Anderungen geladen werden.

Auch lassen sich aus dem kBetreuungsManager Adressbuch Anschriften in Apple Kontakte
ibertragen. Dazu wird eine Adresse ausgewdhlt und per Kontextmenii ist der Punkt ,Eintrag in
Apple Kontakte tibernehmen* auszuwéhlen.
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6.10.1. Microsoft Outlook

Wenn Sie Outlook nutzen, konnen Sie tiber die Exportfunktion im Outlook die Kontakte als CSV
Datei exportieren. Nutzen Sie dazu die Standardeinstellungen von Microsoft und achten Sie darauf,
dass die Sprache ,,Deutsch“ eingestellt ist. Die folgenden Outlook Datenfelder werden in das
Adressbuch vom kBetreuungsManager iibernommen:

Telefongeschiftlich2
Telefonprivat
WeiteresTelefon
Anrede
EMailAdresse
Telefongeschiftlich
Faxgeschiftlich
Firma

Nachname
Stralleprivat
Stralleprivat2
Stralleprivat3
Ortprivat
Postleitzahlprivat
Faxprivat
EMail2Adresse
Geburtstag

Notizen
Ortgeschiftlich
Postleitzahlgeschéftlich
StraBegeschéftlich
Position

Abteilung

Suffix

Vorname

Webseite
WeitereVornamen
Mobiltelefon

6.11. Posteingang /| Scannen (OCR)

Hinter dem Reiter ,,allge. Posteingang“ verbirgt sich die Funktion eingescannte PDF Dokumente
mittels der einfachen Texterkennung den Klienten zu zuordnen oder auf Basis vom Dateinamen.
Ziel ist es eingescannte Dokumente automatisch den Klienten zu zuordnen. Jeder gute Scanner
erstellt durchsuchbare PDF Dokumente (OCR - Optical Character Recognition) und kann diese
automatisch in einem Verzeichnis speichern. In diesem Fall muss der Scanner auf das Verzeichnis

,»--/kBetreuungsManager/Daten/Klienten/Dokumente/_Posteingang,, eingestellt sein.
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Logbuch Ansprechpartner  Kontoliste Berichte / Antrage / il / E-Mail 4 allge. Vorlagen

Postfach-Ordner 6ffnen Protokoll PDF Dokumente zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt)

Nr.  Eingangsdatum Postfach fiir alle Klienten Vorschau: Erkennung Klient/Ordner Ziel-Aktenordner (kopieren nach...) -~
1 31.10.17 16:39  Rechtliche Betreuung - Familienratgeber-smi.pdf  Klient: sabine Miller v Dokumente

2 16.05.18 21:25 | Sponsorenlauf-smil amt.pdf Klient: sabine Miiller Ordner: Amtsgericht » asdasdasd Martina 2017002

» Miiller_Klemens_2018003

» Miller_sabine_2018006

» Star_Alf 2017001

» Waller-Miiller_Petri_2018004

» winter_sabine_2018005

{7 Leere Aktenorder anzeigen

Sie konnen nun nacheinander ihre Briefe etc. einscannen. Der Scanner erstellt fiir jeden Brief ein
PDF Dokument und speichert dies in dem genannten Verzeichnis ,,_Posteingang®. Wir haben dieses
mit einem Scanner von der Firma Fujitsu i X500 getestet. Dazu wurden folgende Einstellungen
gewdhlt:

- kein ,,Quick-Menii verwenden

- keine Anwendungen auswihlen , keine (Scan zu Datei)“
- Speicherort wie oben einstellen

- Dateiart: ,PDF“

- Dateiart: ,,In durchsuchbare PDF konvertieren‘

Den Scanner ggf. auf 300dpi einstellen, wenn die Qualitat bei der Texterkennung nicht ausreichend
sein sollte.

Durch driicken von ,,PDF Dokument zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt)“ werden diese PDF
Dokumente analysiert und entsprechend der Regeln den Klienten Verzeichnissen zugewiesen —
siehe Kapitel 4.1 Thema ,, Aktenschranken®. Ist in einem Dokument der Klientenname eindeutig
erkannt, wird dieses Dokument in den Klienten-Aktenschrank verschoben. Sind weitere Details
(Begriffe) wie Gericht etc. eindeutig erkannt, werden diese Dokumente in den entsprechenden
Umbenennen Aktenordner verschoben. Die Erkennung

und automatische Zuordnung der PDF

Dokument umbenennen
Dokumente konnen Sie beeinflussen, in

dem Sie unter ,,Einstellungen® und ,,OCR
Daten“  die  Begriffe zu  den

Klient: sabine Mdiller

Ordner: Amtsgericht
entsprechenden Aktenordner hinterlegen.

ARUCTICLUINN Umbenennen |

Die automatisch verschobenen
Dokumente beginnen im Dateinamen mit ,Jahr-Monat-Tag_<ggf. weitere Infos wie Gericht
etc.>.pdf”

Neben der PDF Analyse wird auch der Dateiname fiir die Zuordnung genutzt. Wenn Sie eine Datei
im Postfach umbenennen und im Dateinamen ,,-smiil Amts“ einfiigen, wird dieses Dokument zu
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»,Sabine Miiller” in den Ordner ,,Amtsgericht“ verschoben. Der Aufbau ist wie folgt: ,-“<erste
Buchstabe vom Vornamen><Nachname> <Name vom Ordner>. Im Fenster ,,Umbenennen® wird
der Name vom Klient und der Ordner gleich angezeigt, somit miissen Sie nicht den ganzen Namen
bzw. Ordner ausschreiben.

Im Postfach ist die Spalte ,,Vorschau...“ hinzufiigt und diese zeigt den moglichen Zielspeicherort an,
der auf Basis vom Dateinamen oder PDF Inhalt erkannt wurde. Durch driicken auf ,,PDF Dokument
zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt)*“ werden diese Dokumente entsprechend verschoben.

Wenn Dokumente nicht analysiert werden konnen, verbleiben diese im Ordner ,,_Postfach®.
Manuell kénnen diese verbleibenden Dokumente verschoben werden, indem der entsprechende
Ziel-Aktenordner im mittleren Feld ausgewéhlt wird und dann das entsprechende Dokument von
links riibergezogen wird (,,Drag and Drop“ beim macOS und bei Windows 10/11 ist mittels der
rechten Maustaste und die Verschiebefunktion auszuwéhlen).

Wohin die Dokumente verschoben wurden, kann durch die Einsicht im Protokoll siehe Button
,Protokoll“ erfolgen oder im Journal unter ,Hilfe/Journal (Anderungen)* siehe Spalte

,Datenbanktabelle“ ,,Posteingangprotokoll“ oder auch ,,Aktenschrankprotokoll®.

[ ) Journal der letzten Anderungen
Nr. ID-DB Datenbanktabelle Datum Hostname / Username / DB-Feld / Inhalt
255 001 ClientenPref 2017-08-06 17:31:59 | Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz: email:
256 001 ClientenPref 2017-08-06 17:31:59 | Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz: bank: BankC
257 001 ClientenPref 2017-08-06 17:31:59 | Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz: iban: de345456567455345345
258 001 ClientenPref 2017-08-06 17:31:59 | Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz: bic: NHI43534534
259 001 ClientenPref2 2017-08-06 17:31:59 | Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz: id: 001
260 001 ClientenPref2 2017-08-06 17:31:59 | Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz: prebill:
261 001 ClientenPref2 2017-08-06 17:31:59 | Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz: postbill:
262 Aktenschrankprotokoll:| 2017-08-06 17:36:30 | Klemens MacBookPro - klemi / Handbuch kBetreuungsManager.pdf >> /Users/klemi/D..

Dateien

2017-08-06 17:36:30

Klemens MacBookPro -

ger.pdf >> /U /Kl

klemi / geléschte Datei: Handbuch kBetreuungsManager.pdf >.

i/. Trash/Handbuch kBetreuungsManager.pdf

Schliessen

Filter [T}
In diesem Journal werden generell alle relevante Aktivitdten protokolliert.

Der weitere Vorteil von durchsuchbaren PDF Dokumenten ist die Moglichkeit mittels der
Suchfunktion im macOS (Spotlight) oder Windows 10/11 (Suche) auch nach diesen Inhalten suchen
zu konnen. Somit besteht eine weitere Moglichkeit Dokumente aufzufinden.

6.11.1.

In der Toolbar unter ,,Einstellungen®, ,,OCR Daten (automatische Aktenzuordnung)“ kdnnen Sie die
Suchbegriffe zum Zuordnen der Dokumente zum Aktenordner festlegen. Bitte achten Sie darauf,

OCR Einstellungen

dass Sie ein Suchbegriff nur einmal definieren und nicht mehreren Aktenordnern zuweisen.
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Aktenordner-Name Eindeutige Begriffe flir die Zuordnung der Dokumente zum Aktenordner (OCR: Optical Character Recognition)

Agentur fir Arbeit Agentur firArbeit

Amtsgericht XVIEXVM

Angehorige

Apotheke

Arbeitgeber

Arzte

Bank

Berichte

Berufsgenossenschaft

Deutsche-Rente deutsche Rentenversicherung\w+

Energieversorgung

Finanzamt finanzamt

Gemeinde

GEZ

Glaubiger

Gutachten

¥ In dieser Liste kinnen Sie zu den Aktenordnernamen die Begriffe auffiihren, die in den D fir die uordnung gesucht werden sollen. In einer Zeile diirfen
auch mehrere Begriffe durch ein *;" getrennt aufgefiihrt sein. Achten Sie darauf, dass die Begriffe eindeutig sind! (OCR: Optical Character Recognition)
Hinweis: Sollten Sie sich mit RegEx auskennen, kénnen Sie die RegEx Syntax in den Begriffen einbeziehen. Wahlen Sie die Begriffe (Sétze oder auch Satzteile) so, wie diese in einer Zeile im
Dokument vorkommen kénnten (zeilenweise Suche).
Default OCR Begriffe laden Abbrechen Sichern

Mit dem Button ,,Default OCR Begriffe laden“ konnen Sie die Standardbegriffe laden, die wir
mitliefern. Wenn Sie mehrere Begriffe einem Aktenordner zuweisen wollen, trennen Sie diese durch
ein ,, ; “. Die festgelegten Begriffe konnen nur in durchsuchbaren PDF Dokumenten gefunden
werden. Bitte achten Sie darauf, dass Thr Scanner OCR Daten erzeugt (durchsuchbare PDF).

Beispiel: Sie wollen Dokumente mit dem Inhalt ,,deutsche Rentenversicherung® dem Aktenschrank
,Deutsche-Rente“ zuordnen. Da es unterschiedliche Schreibweisen gibt, wiirden wir folgende
Suchregel empfehlen: ,,deutsche.*Rentenversicherung; Rentenversicherung*

Die Zeichen ,, .* “ steht fiir irgendwelche anderen Zeichen wie z.B. Leerstelle. Bei eingesannten
Dokumenten werden manchmal die Leerstellen nicht korrekt erkannt, entweder keine oder mehrere
Leerstellen und da ist das Filterzeichen ,, .* “ hilfreich.

Die Spalte ,,Aktenordner-Name“ beinhaltet alle Aktenordner (keine Duplikate), die Sie bei ihren
Klienten angelegt haben und nicht nur die Aktenordner, die wir vorschlagen.

Beispiel: Nur bei Klient ,,A“ haben Sie den Aktenordner ,,Beziige“ angelegt und bei keinem anderen
Klienten. Wenn Sie nun einen OCR Begriff fiir ,,Beziige” definiert haben und fiir Klient ,,B* gibt es
ein Dokument, aber der Ordner ,,Beziige“ ist nicht angelegt, wird vom kBetreuungsManager dieser
Ordner automatisch angelegt und das Dokument verschoben.
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6.12. Technische Mdglichkeit zur ,,Betreuer-Vertretung*“

In der Regel arbeiten Sie als Betreuer mit Vertretern zusammen und diesen miissen Sie
entsprechende Unterlagen fiir den Vertretungsfall bereitstellen. Einen Teil der Daten lassen sich je
Klient, wie unter 7.4 beschrieben, ausgedruckt.

Sollte ihr Vertreter auch mit der Software ,,kBetreuungsManager“ arbeiten, konnten Sie auf ihrem
Rechner einen Ordner z.B.: ,Vertretung_Musterbetreuer_A“ anlegen und installieren den
kBetreuungsManager in diesem Ordner erneut (egal ob es sich um eine Windows oder MAC
Version handelt).

Wenn Sie eine lizenzierte Version besitzen, aktivieren diesen weiteren kBetreuungsManager mit
ihrer Lizenz. Nun mufl nur vor dem Vertretungsfall der gesamte Ordner ,,Daten” vom Vertreter
Rechner auf Ihren Rechner unter ,Vertretung Musterbetreuer_A/kBetreuungsManager kopiert
werden. Falls ein Ordner ,Daten“ vorliegen sollte, wird dieser iiberschrieben. Bitte achten Sie
darauf, dass Sie sich nicht mit den Ordnern vertun und ggf. Thren Ordner ,,Daten“ l6schen. Es sollte
vorher regelmdfRig eine Sicherheitskopie angelegt werden.

Sie konnen mit ihren Klienten-Daten arbeiten, indem Sie ihren kBetreuungsManager starten und im
Vertretungsfall beenden Sie die Software und wechseln zu ,Vertretung Musterbetreuer_A/
kBetreuungsManager“. Dort starten Sie das Programm , kBetreuungsManager“ mit den Vertreter-
Klienten-Daten. Wichtig wére auch, dass die angelegten Dokumente in dem Aktenschrank mit dem
gleichen Office-Programm erstellt wurden bzw. weiterbearbeitet werden.

Wenn Sie Anderungen an den Vertreterdaten vornehmen sollten (z.B. Logbucheintrige etc.),
miissten Sie nach dem Vertretungsfall die Daten wieder zuriick kopieren oder den Vertreter iiber die
Anderungen informieren. Bei diesen Kopiervorgingen muss der kBetreuungsManager immer
beendet sein.
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6.13. Kontoumsatze aus Tabellen importieren

Das folgende Kapitel beschreibt wie Umsatzdaten aus Excel oder LibreOffice Tabellen in ein
Klienten-Konto importiert werden kénnen. Oftmals werden in derartigen Tabellen heute schon
Barkonten etc. gepflegt. Mit der folgenden Prozedur lassen sich diese Daten regelmdflig in den
kBetreuungsManager importieren. Anhand vom Umsatzdatum kann der kBetreuungsManager den
letzten Umsatz erkennen und nur die neueren Umsétze aus der Tabelle iibernehmen, somit werden
doppelte Umsdtze vermieden.

1. Im LibreOffice oder Excel muss die Tabelle folgende Spaltennamen enthalten:

| A | B | c | D E F | G | H |
Buchungstext Wertstellungsdatum Buchungsdatum Betrag Laufender Saldo Empfénger/Absender Kontonummer/IBAN VWZ 1
Umsatzl 04.04.17 05.04.17/ 5,56 4000,00 Mustermann weawqe

Buchungstext
Wertstellungsdatum
Buchungsdatum
Betrag

Laufender Saldo
Empfanger/Absender
Kontonummer/IBAN
Wz 1

In welcher Spalte (Spaltenposition) nun welcher Name steht ist nicht relevant, nur die Schreibweise
ist einzuhalten. Die EUR Werte unter ,,Betrag® und ,,Jaufender Saldo* miissen im Zahlenformat mit
zwei Nachkommenstellen formatiert sein!

[ ] Zellen formatieren

(Zahlen | Schrift  Schrifteffekt  Ausrichtung  Umrandung

Kategorie Format Spre
Benutzerdefiniert Standard Sta
Zahl -1234

Prozent -1234,12

In den Spalten ,,A“-“D* sind Daten zu hinterlegen und die Inhalte von ,,F*“- ,H* sind optional. Die
Tabelle kann auch weitere Spalten mit anderen Namen beinhalten, aber diese Inhalte werden beim
Import vom kBetreuungsManager ignoriert.

2. Die fertige Tabelle ist nun im CSV Format zu speichern (am Beispiel LibreOffice).
- ,Speichern unter® wihlen
- Format ,,Text CSV (.csv)“ auswahlen

- ,Filtereinstellung bearbeiten“ auswihlen
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Dateityp:  Text CSV (.csv) -

Automatische Dateiendung

Filtereinstellungen bearbeiten

- Dateinamen angeben e e® Textexport
Feldoptionen
- Dokument speichern Zeichensatz:  Unicode (UTF-8) B
Feldtrenner: ; H

- im néchsten Fenster ,,CSV‘“ Format wahlen
Texttrenner: ﬁ
- Feldtrenner einstellen auf ,, ; ,,

Zellinhalt wie angezeigt speichern
. Formeln anstatt berechneter Werten speichern
- Texttrenner l6schen

Text zwischen Hochkommas ausgeben

Feste Spaltenbreite

- mit OK bestédtigen
Hilfe (0K Abbrechen

3. Starten Sie den kBetreuungsManager und wahlen
Sie den Klienten und das Konto aus. Im Kontextmenii der Kontoliste wahlen Sie
,Bankkontoausziige importieren”.

HawvS~wlnisuall.puwapiiy DO, VIR 1.

B Unbenannt 1.csv 229 Byte
\3 Unbenannt 1.ods 10 KB Heut

Abbrechen Offnen

- CSV Datei auswihlen

P X
Kontoumsétze der Bank laden Umsétze Ubernehmen Tabelle I6schen  Info
Nr. Konto Auszug  Kontostand Buchungs-Datum Umsatz Umsatzart Gegen-Kont /Empfa... Betreff Valuta-Datum
1 +4000,00 06.09.17 /1709060001 +156,00 Umsatz2 Musterfrau erwer 06.09.17 /17(
2 +4000,00 05.09.17 /1709050002 +5,56 Umsatz1 Mustermann weawqge 04.09.17 117(

- Umsétze aus der CSV Tabelle werden aufgelistet

- Falls diese Meldung unten im Fenster stehen sollte...

Das generische CSV Format wurde erkannt.
Fehlermeldung: Die Kontonummer passt nicht zum angegebenen Klienten Konto, denn die Nummer lautet:

...bedeutet dieses, dass der kBetreuungsManager die Zielkontonummer nicht in der CSV Datei
finden konnte. Dieses Meldung konnen Sie ignorieren, wenn Sie sich sicher sind, dass Sie das
richtige Zielkonto/Klient ausgewdhlt haben.

- Nun wadhlen Sie oben in der Toolbar ,,Umsdtze iibernehmen“ und bestdtigen die ndchste

76
7

05.09.2017

06.09.2017 | Musterfrau erwer 156,00

Mustermann weawqe ‘ 5,56

Meldung. Die Daten sind nun dem Konto zugeordnet.
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6.14. elektro. Biirger- und Organisationenpostfach (eBO)

Wir werden einen eBO Client nicht direkt im kBetreuungsManager entwickeln, sondern auf das
Produkt ,,https://www.eitco.de/produkte/arveo-secom/“ zuriickgreifen. Hierzu wird mittelfristig eine

API geschaffen und Sie kénnen aber schon heute eBO nutzen, da das Produkt von ,,eitco gmbh® im
Webbrowser lauft.

6.15. E-Mail Funktion (Senden)

Die derzeitige E-Mail Integration umfasst nur das Senden von E-Mails. Der Empfang muss
weiterhin iiber ein externes E-Mail Programm erfolgen. Trotzdem bietet die integrierte E-Mail
Sendefunktion einige Vorteile. Sie konnen, sofern eine E-Mail Adresse hinterlegt ist (z.B. im
Adressbuch, beim Klienten etc.), direkt aus dem kBetreuungsManager per rechte Maustaste das E-
Mail Programm starten oder auch aus den Vorlagen heraus. Soweit wie moglich werden
Informationen automatisch in die E-Mail Vorlage iibertragen.

Grundvoraussetzung fiir den E-Mail Versand ist ein E-Mail Account bei einem Internet Provider mit
den Angaben zum SMTP Gateway, SMTP Port, E-Mail Adresse und Anmeldedaten. Diese Daten
erhalten Sie von Threm E-Mail Anbieter und sind in den Einstellungen zu hinterlegen. Parallel dazu
konnen Sie selbstverstandlich weiterhin mit ihrem E-Mail Programm auch E-Mails versenden.

E-Mail Parameter

SMTP (Secure) Server: Neben dem Namen vom Mail

Feldname Inhalt

SMTP (Secure) Server | smip.server.de:465 Gateway ist mit ,,:“ getrennt der SMTP Port anzugeben (465
E-Mail Adr. test@provider.de . .
Quittungs-Mai ja. an: tesi@providerde oder 587 entsprechend dem Mail Provider).
User test@provider.de
Passwort Port: 587 = ,,TLSv1.2%
S LU U R A el Port: 465 = ,,SSLv2.3“ (unterstiitzt bis TLSv1.0)

Ist im kBetreuungsManager (Adressbuch, Klienten efc.) eine E-Mail

Adresse hinterlegt und die SMTP Daten korrekt eingetragen, lassen E-Mail A d r.: Hier iSt ihre E-Mall A dresse anzugeben dle Sle
.o ,

sich direkt E-Mails versenden.

zum Senden nutzen konnen.

Quittungs-Mail: Mit der Funktion wird jede gesendete E-Mail noch zusétzlich zu Threr E-Mail
Adresse gesendet, wenn es gewiinscht ist.

User / Passwort: Der User, mit dem Sie sich beim Provider anmelden kénnen. Beachten Sie hier
ggf. das Thema Zwei-Faktor-Anmeldung! Gmail:
»https://support.google.com/accounts/answer/185833

(] E-Mail senden

Steuerung Wenn Sie die Option ,,E-Mail senden mit
Entwurf speichern

IThrem Programm?“ abschalten, wird das

el peen integrierte  E-Mail Programm vom

Empfanger:
Beschveibung:  Beteuungsveriahren kBetreuungsManager aktiviert.

(nur die Zeichen "a-z", "A-Z", "0-9" und "+" sind
2uléissig im Passwort)

= Wie erwéhnt kann das E-Mail Programm

(V] Anlagen verschliisseln mit dem Passwort: MwExU4gQblhPx39+

E-Mail-Text

Sehr geehrte Damen und Herren,

Stand 11.2.2024
Anderungsdatum Dateiname der Email-Anlage GroRe in Bytes
\

Datei der E-Mail hinzufiigen

Schliessen
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via Kontextmenii (rechte Maus) iiberall dort gestartet werden, wo eine E-Mail Adresse in den
vorgesehenen Feldern platziert wurde oder aus den Vorlagen. Im Feld ,,Empfdanger“ konnen Sie
mittels Kontextmenii tiber das Adressbuch auf E-Mail Adressen zuriickgreifen. Es darf nur eine E-
Mail Adresse eingetragen werden! Im E-Mail-Textfeld stehen auch alle Textbausteine mittels
Kontextmenii zur Verfiigung. Des Weiteren kdnnen Dateianhdnge hinzugefiigt werden, aber hier ist
ggf. die Limitierung beim Empfdanger zu beachten. Falls es mit Dateianhdngen Probleme geben
sollte, erhalten Sie in der Regel eine E-Mail als Fehlermeldung zurtick.

Die Dateianhdnge lassen sich mittels doppelten ZIP Verfahren und Kennwort sicher verschliisseln.
Nachdem heutigen Stand der Technik wiirde die Entschliisselung mehrere Jahrzehnte dauern, wenn
das Passwort nicht bekannt sein sollte. Widhlen Sie ein sicheres Passwort (siehe zugelassene
Zeichen rechts neben dem Passwortfeld), welches mindestens 12 Zeichen umfassen sollte. Beim
Erstellen eine E-Mail wird Thnen vom System automatisch ein Kennwort vorgeschlagen, welches
Sie auch dndern konnen. Dieses Kennwort miissen Sie mit dem Empfénger {iber ein anderes
Medium (nicht per E-Mail bzw. in der gleich E-Mail) tibermitteln, damit der Empfanger den
Anhang wieder entschliisseln kann. Es kann auch sinnvoll sein vorher mit dem Empfanger ein oder
mehrere Passworter festzulegen. Achten Sie aber darauf, wie Sie diese Passworter aufbewahren!
Solange das E-Mail Fenster getffnet ist, wird das Passwort im Klartext angezeigt. Das Passwort
wird nicht gespeichert! Mit dem Schliessen vom E-Mail Client ist das Passwort geldscht.

Die E-Mail lasst sich als Entwurf speichern oder auch direkt senden. Die Mails werden in der
Tabelle ,,Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail“ abgelegt. Ist eine E-Mail versendet, wird
unter ,,Steuerung® der Sendestatus protokolliert und der letzte aktuelle Status steht oben an. Die
gesendeten E-Mails werden zusitzlich als PDF im Aktenordner ,,_E-Mail gesendet“ gespeichert,
wenn die Option in den Einstellungen aktiviert ist.

Das E-Mail Programm im kBetreuungsManager unterstiitzt nur das Versenden mit einer gesicherten
Verbindung (TLS), was standardmaRig jeder E-Mail Provider anbieten sollte. Die Auswahl des
Providers sollte wohlbedacht sein und einige Informationen zu diesem Themen finden Sie im
Internet z.B. unter:

http://www.e-mail-made-in-germany.de

https://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail made in Germany

https://newsroom.web.de/2014/04/29/e-mail-made-in-germany-entwickelt-sich-zum-standard-fur-

sichere-e-mails/

https://www.heise.de/newsticker/meldung/So-funktioniert-E-Mail-made-in-Germany-2188248.html

https://de.wikipedia.org/wiki/De-Mail

Hinweis: Microsoft Mail Dienste wie z.B. ,,smtp.office365.com* unterstiitzen nicht ohne weiteres
das Empfangen von SMTP Nachrichten. Siehe auch:

https://docs.microsoft.com/de-de/exchange/mail-flow-best-practices/how-to-set-up-a-
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multifunction-device-or-application-to-send-email-using-office-3

6.16. Daten-Synchronisation (macOS)

Mit der integrierten Daten-Synchronisations Funktion konnen Sie die Daten vom
kBetreuungsManager auf einen weiteren Rechner iiber das Netzwerk kopieren. Die Funktion muss
manuell gestartet werden und es findet nur ein einmaliger Datenabgleich statt. Die Daten werden
nicht automatisch im Hintergrund synchronisiert.

Voraussetzungen:

* Auf beiden Rechnern muss die aktuelle Version vom kBetreuungsManager installiert
sein. Sollten Sie mehr als 8 Klienten in der Datenbank haben, miissen beide Rechner
iber einen Lizenz-Key verfiigen. (siehe auch Kapitel Installationsméglichkeiten).

* Beide Rechner miissen mit dem gleichen Netzwerk (LAN, IP) verbunden sein, damit
untereinander eine Kommunikationsbeziehung hergestellt werden kann.

* Die Firewall oder auch Virenscanner, wenn diese konfiguriert sind, miissen
Kommunikationsbeziehungen auf TCP Port 45000 und 45001 zulassen.

* Dieser Dienst ist derzeit nur fiir das macOS (Apple-Rechner) integriert.

1. Auf dem Rechner, wo die aktuellen Daten liegen, starten Sie im kBetreuungsManager unter
Toolbar "Einstellungen" den Meniipunkt "Server — Daten synchronisieren (Daten-Quelle)".

kBetreuungsManage

- IR i

E] e = [V
ings-Archiv Eing  allge. Einstellungen t

OCR Daten

Server - Daten synchronisieren (Daten-Quelle)

G Client - Daten synchronisieren (Daten-Ziel) il
| A y

2. Im folgenden Fenster wird Ihnen die IP Adresse des Servers angezeigt, die Sie fiir das Client
Programm benoétigen. Die Sicherheitsabfrage vom macOS bestétigen Sie bitte, da sonst die
Kommunikation tiber das Netzwerk blockiert wird.

3. Starten Sie auf dem zweiten Rechner den kBetreuungsManager und wéhlen Sie dort "Client
— Daten synchronisieren (Daten-Ziel)" aus.

kBetreuungsManager (I

¢ B @& g °

Z| = =3 179 -

ngs-Archiv Eins  allge. Einstellungen tatis
. OCR Daten [

Server - Daten synchronisieren (Daten-Quelle)

€ Client - Daten synchronisieren (Daten-Ziel) nz.

| 4~
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4. Im folgenden Fenster tragen Sie die I[P Adresse vom Server ein.

Bitte starten Sie die Ubertragung.

Server-IP Adr. / Hostname:

Verbinden 192.168.1.52

Abbrechen / Schliessen A - Basisdaten ohne Aktenschrank

Status...

Bitte geben Sie die korrekte IP Adr. oder Hostname vom Server ein.
Starten Sie die Dateniibertragung.

Bitte lesen Sie im Handbuch nach, wie Sie die Dateniibertragung nutzen kénnen und was zu beachten ist.
Wenn Sie dieses Fenster schliessen, wird auch der Client-Dienst deaktiviert bzw. die laufenden Kopier-
\(  Prozesse beendet.

5. Die Ubertragung der Daten wird mit "Verbinden" gestartet.

o

Dazu wird erst der Ordner "Daten" im ZIP Format komprimiert, {ibertragen und auf dem
Client Rechner entpackt. Der Ordner "Daten" wird auf dem Client Rechner (Daten-Ziel)
geloscht. Bitte achten Sie immer auf eine gute Datensicherung!

Sie kénnen vorher noch den Ubertragungsmodus festlegen.
= A - werden die Basisdaten ohne dem Inhalt vom Aktenschrank iibertragen.
o Schnelle Ubertragung

= B — werden die Basisdaten mit den PDF Dokumenten aus dem Aktenschrank
iibertragen.

o Ubertragung dauert linger
= C—werden die Basisdaten mit allen Dateien aus dem Aktenschrank iibertragen.
o Ggf. langere Ubertragungszeit, ist vom Datenvolumen abhéngig

Wenn Sie fiir unterwegs nicht alle Daten auf ihrem Notebook benétigen, ist der Modus
A, B, D, E, F oder G ausreichend. Wenn Sie viele Klienten im System haben und sehr
viele Dateien im Aktenschrank, kann die Datensynchronisation ggf. 20-40 Minuten
dauern. Dieses ist von IThrem Netzwerk und Rechner abhéngig.

Achtung: Dieser beschriebene Vorgang geht davon aus, dass Sie nur lesend fiir
unterwegs die kBetreuungsManager Daten benétigen. Sollten Sie die Variante "C"
wihlen und auf Threm Notebook unterwegs Daten d@ndern, dann miissen Sie die Daten im
umgekehrten Verfahren wieder auf den primdren Rechner zuriickkopieren. Achten Sie
auf Thre Datensicherung! Im Modus A oder B diirfen Sie die Daten nicht zuriickkopieren,
da sonst die restlichen Dateien im Aktenschrank verloren gehen!

Beachten Sie bitte auch die Programmhinweise beim Starten der Ubertragung.
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7. Arbeiten mit Formularen

Der kBetreuungsManager unterstiitzt die internen Formulare (siehe Tabelle ,,Auswahl an
Formularvorlagen®), die mit ,,F“ oder ,,V* gefolgt von einer Zahl sind und die ,,P*“ Formulare, hier
handelt es sich um PDF Dokumente. Bei den ,,F“ und ,,V* Formularen handelt es sich um komplexe
Formulare, wo der Text oder die Werte dynamisch ermittelt werden. Die ,P“ Formulare sind
ausfiillbare PDF Dokumente, die Sie selber erstellen konnen oder von einer anderen Quelle geliefert
bekommen.

7.1. Integrierte PDF Formulare

Damit diese im kBetreuungsManager genutzt werden kénnen, miissten Sie diese uns zusenden und
wir wiirden die Formulare integrieren. Bei diesen Formularen werden aber nur ,statische“
Informationen automatisch ausgefiillt. Es koénnen keine Abhdngigkeiten zwischen Feldern oder
Berechnungen vorgenommen werden. Die Texte miissen in die vorgegebenen Felder passen. Die
,P*“ Formulare werden, soweit wie moglich, mit den Daten vom Klienten ausgefiillt und die weitere
Bearbeitung findet ausserhalb vom kBetreuungsManager statt z.B. im Acrobat Reader, Vorschau
etc.. Demzufolge sind diese ,,P“ Dokumente auch mit dem PDF Programm zu speichern, hier
empfiehlt sich ein Speicherort im Aktenschrank bei dem entsprechenden Klienten zu wéhlen.

Auswahl an Formularvorlagen
A00_Allgemeine Vorlagen
A01_Aligemeine Antrags oder Briefvorlage
A02_Briefvorlage fiir das Gericht
A03_Blanko Briefvoriage

F00_Vorlagen und Formulare
F1004_Anfangsbericht (ab 2023)

F1003_Jahresbericht (ab 2023)

F1005_Schiussbericht (ab 2023)

F1106_Verzeichnis ber das Vermgen zum Stichtag (Beginn) (v03)
F1007_Entlastungserkidrung

F1103_Vermégen zum Stichtag (jahriich) (v02)
F1102_Feststellung-Vermégen

V00_Vermégen
V03_Erkiérung iiber die Ei und Vermé, altnisse Prf..
V05_Rechnungslegung bei Vermagenssorge

P00_Vorlagen im PDF Format
P0003_AVR_320__barrierefrei __1.23 _Antrag_Formular_freigegebe...
PO101_AVR_300__4.14__Formular-2.pdf
P0202_Vollmacht_Vortage_2023.pdf
P0203_Konto- und Depotvollmacht.pdf
P0204_BG_VS_10a_Nachweis_Sperrvereinbarung.pdf
P0210_F_4449 Selbstverwaltungserklérung gem. § 1865 BGB_ausfilll...
P1000_Formulartest pdf

Vorsorgevollmacht.pdf

7.1.1. Eigene PDF Formulare

Sie konnen unter dem Reiter ,,allge. Vorlagen® eigene ausfiillbare PDF Formulare ablegen und die
Felder vom PDF Dokument mit entsprechenden Feldern vom kBetreuungsManager verkniipfen.

Dazu miissen die PDF Dokumente im Reiter ,,allge. Vorlagen® ein Index im Namen beinhalten, der
wie folgt aufgebaut sein muss.

,Bxxxx_{reier Dateiname.pdf*

Der Index muss eindeutig sein, Beispiel: ,,B0001_test.pdf“ und BO0001_antrag.pdf“ ist nicht
zuldssig®, richtig ware ,,B0O001_test.pdf“ und B0002_antrag.pdf*
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* ,B“steht am Anfang vom Dateinamen

» gefolgt von vier Zahlen 0000 bis 9999 (10.000 PDF Dokumente kénnten Sie benennen). Es
ist sinnvoll den Zahlenraum nach Formulartypen einzuteilen. Es kénnen z.B. alle Formulare
zum Thema Vollmachten die Zahlen 0000-0500 erhalten und 0501-1000 fiir Antrdge und so

weiter.

e ,_“ der Unterstrich ist ein Trennzeichen zum Dokumentennamen, dieser Name ist

freiwdhlbar, sollte sich nach Méglichkeit auf den Inhalt zum Formular beziehen, damit Sie
diese besser wiederfinden/zuordnen kénnen.

* freier Dateiname“ ein frei definierbarer Name zum Dokument
,».pdf“ die PDF Dokumente miissen den Suffix pdf tragen

Per Doppelklick oder rechter Maustaste ,,Formular 6ffnen“ wird das PDF Formular mit dem PDF
Programm ihres Rechners getffnet und ggf. die Felder automatisch ausgefiillt.

7.1.2. Eigene PDF Formulare bearbeiten

1. Wie im Beispiel zu sehen ist liegen unterschiedliche Dokumententypen im Aktenschrank ,,allge.
Vorlagen®, aber nur eins tragt den Index ,,BO001_*

Logbuch Ansprechpartner Kontoliste Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail =~ Aktenschrank  allge. Posteingang allge. Vorlagen Klienten-Vorlagen

Vorlagen-Ordner 6ffnen

Nr. Anderungsdatum allgemeine Vorlagen fiir alle Klienten

20.07.16 06:18 1.persénlicher Kontakt.odt

04.03.17 10:26 BO001_II_A_2_Aktenvorblatt.pdf

06.01.16 19:41 Briefvorlage ohne Unterschrift.ott

14.10.16 15:29 2016.10.14 Bekanntgabe Betreuung AOK Alfeld.odt
22.10.15 06:28 Seite 27-Calc_Handbuch_01_Einfuehrung_V33.pdf
16.05.17 10:21 2017_05_16 Bekanntgabe Betreuung NSLA, Antrag.pdf

2. Dies Formulare konnen Sie nun bearbeiten, in dem Sie mittels rechter Maustaste den , PDF

g WN

Formular Editor* starten.

Logbuch Ansprechpartner  Kontoliste Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail =~ Aktenschrank  allge. Posteingang allge. Vorlagen Klienten-Vorlagen

Vorlagen-Ordner 6ffnen

Nr.  Anderungsdatum  allgemeine Vorlagen fiir alle Klienten

20.07.16 06:18 1.personlicher Kontakt.odt

04.03.17 10:26 B0001_II_A_2_Aktenvorblatig N

06.01.16 19:41 Briefvorlage ohne Unterschri  o-mu/ar offnen
14.10.16 15:29 2016.10.14 Bekanntgabe Be
22.10.15 06:28 Seite 27-Calc_Handbuch_01 4, aigen

3. Links in der Tabelle werden alle PDF Formulare mit einem Index angezeigt. Klicken Sie eins
davon an und unten in der Tabelle werden die PDF Feldnamen angezeigt, ggf. auch die
kBetreuungsManager Felder, wenn diese schon zugeordnet sind.

1
2
3]
4
5
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PDF Formular

ID PDF Name

II_A_2_Aktenvorblatt.pdf
WLAN-Zugang.pdf

Seite  PDF Feld Hinweis Feld kBetreuungsManager

1 Betreuung fiir Betreuung fir Mein Name ist db-kName< |
1 db-kGebTag<
i Geburtsort Geburtsort db-betrOrt<
1 Konfession Konfession db-kKonfession<
1 Familienstand Familienstand db-kFamStand<
1 Telefon Telefon db-kFon<
1 Wohnung Wohnung db-kAdresseOneLineOhne...
1 Fax Fax
1 Mobil Mobil
1 EMail E-Mail
1 Telefon_2 Telefon
1 Vermieter Vermieter
1 Fax_2 Fax
1 Seit Seit
1 Heim Heim
4. In der rechten

8t

Spalte ,Feld kBetreuungsManager“ konnen Sie per rechter Maustaste die

entsprechenden Felder zuordnen. Nur bei PDF Textfeldern ist es moglich entsprechende Daten

zuzuordnen. PDF Auswahlfelder, Kontrollkédstchen etc. konnen derzeit noch nicht befiillt werden.

Feld kBetreuungsManager

PDF Parameter erweitern

db-betrAdr<
db-kKonfessic .. . ... A

db-kGebTag<

PDF Parameter erweitern

db-betrAdr<

db-betrAdrOhneName<

db-betrAdrOneLine<

db-betrAdrOneLineOhneName<

db-betrFax<

db-betrFon<

db-betrlBAN<

db-betrKonto<

db-betrName<

db-betrOrt<

db-betrStnr<

db-betrStrasse<
db—kAdlesse(

db-kAdresseOhneName<

db-kAdresseOneLine<

db-kAdresseOneLineOhneName<

db-kAnredeA<

db-kAnredeB<

db-kAnredeC<

db-kBetreuStart<

db-kBetreuStartVorbetreut<

db-kFamStand<

db-kFon<

Die zur Auswahl angebotenen Variablen unterteilen sich in Betreuer-, Klientenfelder und Autotext.

e, db-betr...“ sind Betreuerfelder

e ,db-k...“ sind Klientenfelder

* ,Autotext“ sind die Textbausteine, die Sie unter , Autotext“ angelegen kdnnen - siehe

Toolbar ,, Texte/Autotext®.

5. Unter ,,PDF Parameter erweitern® konnen Sie ein PDF

Feld mit mehreren kBetreuungsManager Feldern
kombinieren oder ein Text hinzufiigen. Weitere

kBetreuungsManager Felder werden hier per rechter
Maustaste angeboten.
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7.2. Rechnungslegung bei Vermégenssorge

Wenn Sie die Konten eines Klienten im kBetreuungsManager angelegt haben und die Umsétze
geladen sind, konnen Sie mit der Vorlage ,,VO5_Rechnungslegung bei Vermogenssorge®“ die
Rechnungslegung relativ einfach erstellen. Die | voo_vermsgen

V03_Erklérung tber die Einkommens und Vermdgensverhéltnisse Priifung de..

weiteren Parameter miissen Sie entsprechend
ausfiillen, wenn diese nicht schon vom System

vorgegeben sind.

7.2.1. Belege beifiigen

Sollten Sie auch die Belege zu den Umsitzen einreichen, kénnen Sie diese einscannen und den
Kontoumsédtzen zuordnen. Die Belege werden entsprechend beim Ausdrucken der Kontoliste
beigefiigt inkl. der Nummer zum Umsatz.

1 D l e B el e ge scannen Postfach-Ordner 6ffnen | Protokoll Dokumente zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt)

Nr. Eingangsdatum Postfach firr alle Klienten Vorschau
1 09.04.22 18:11 Recl

Anzeigen

2. Ein Beleg im Postfach markieren und ,,Beleg an

Umsatz anheften* wihlen. Sie kénnen auch aus
jedem anderen Ordner ein PDF Beleg zuordnen, nicht Loschen
nur aus dem Postfach. Der gewdhlte Beleg (PDF

Dokument) bleibt im Quellordner erhalten, es wird eine Kopie erstellt und dem Umsatz zugeordnet.

3. In der Kontoliste den entsprechenden Umsatz markieren und ,,Beleg an Umsatz anheften®

widhlen. Die Belege werde im Ordner
.../kBetreuungsManager/Daten/Klienten/

: wie bei ige@  ohne Fiter (mitAnzeige der Teilsumme) @) Bey

Nr. Valuta-Tag Einzahler/Auftraggeber Bezeichnung / Gegenkonto

Neue manuelle Buchung
.. Bankkontoausziige importieren (lokale Banking App)

Dokumente/_Umsatzbelege/... gespeichert.

A Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren

Sollte im Beleg ein entsprechender Betrag oder

" Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

{ Bearbeiten

im Text ,,Verwendungszweck® ein passendes

Kontoliste exportieren

Datum vorliegen, werden diese Umsétze hellgriin

gl Beleg an Umsatz anheften

markiert, damit Sie diese einfacher zuordnen
konnen.

4. Die Rechnungslegung starten ,,VO5_Rechnungslegung bei Vermogenssorge“ oder eine schon
angelegt Rechnungslegung 6ffnen. Zu den Kontolisten werden die Belege mitgedruckt bzw. Sie
konnen auch ein PDF (macOS) erstellen.

7.3. Jahresbericht (ab 2023) erstellen

Mit dem neuen Jahresbericht 2023 miissen Sie mehr dokumentieren und mehr im Jahresbericht
hinterlegen. Wir konnen Thnen die Dokumentationspflicht nicht abnehmen, aber vereinfachen. Um
diese Dokumentation zu optimieren, haben wir das Logbuch und die Aufgabenbereiche erweitert,
wie es im Kapitel 3.6 beschrieben ist. Wenn Sie die Aufgabenbereiche entsprechend regelmaRig
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dokumentieren, konnen Sie per Knopfdruck den Jahresbericht (F1003 Kapitel 3) mit den

Aufgabenbereiche automatisch ausfiillen lassen.

Weiterhin ist es hilfreich...

wann haben Sie mit wem Kontakt gehalten

was wurde unternommen

was wurde besprochen

wie wurden die Themen besprochen

Dazu sollten Sie im Logbuch die Vorlagen nutzen und den Inhalt dokumentieren. Die Inhalte
werden infolge im Jahresbericht (F1003 im Kapitel 4/5) festgehalten.

Jahresbericht besprochen: im Biiro

per

her

Jahresbericht besprochen: per Telefon

her

Kontakt: SMS Dienste
Kontakt: Telefon

Kontakt: Pflegedient/Tagespflege
ntakt: Schul tung

Sonstiger Kontakt: Verwaltungsmitarbeiter
Sonstiger Kontakt: WbM

Medizinische Ma&nahmen

Wer hat
Waurden gegen den Willen durchgefiihrt

Rehabilitation

Rehabilitation: Bemerkungen

Des Weiteren konnen Sie im Kapitel 4 festhalten was und wann Sie Dokumentationen fiir den

Klienten erstellt/gefiihrt haben. Erstellte Anschreiben, Faxe, Mails. Dazu aktivieren Sie in den

,Einstellungen® unter ,,Brief“ den Punkt ,,Ausdruck im Logbuch protokollieren“. So werden alle

Anschreiben, die Sie nun erstellen, zusatzlich mit einer kurzen Info im Logbuch festgehalten.

kBetreuungsManager
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Betreuer  Programm  Vergitung  E-Mail  Brief  Banking-App  Schriftund Farben  Optional

Formatierungen
Diese wird neuen
hinzugefiigt. Der Inhalt sowie die Schriftart und- gréfie kann
gedndert werden. Bitte darauf achten, dass die Anschrift in

Diese Signatur wird neuen Anschreiben angefiigt.
Freundliche GriiRe

<Unterschrift>

Iris Selbst
E-Post QR Code Feld freihalten (DIN5008-B)

iiber dem El drucken

Seiten-Nummer drucken

Diplom Sozialpadagogin
Berufsbetreuerin

Anschrift:

Absender-Anschrift laden (Standard)

Info in der FuBzeile fiir die erste Briefseite (temporire Info z.B. Hinweis neue Telefonnummer etc.):

Beim Fax "Text vor der Fax-Nr. beim Empfanger” :  Fax

Ausdruck im Logbuch protokollieren

Dokumentenname (Vorgabewert):  Wie soll die Kurzinfo/Dateiname aufgebaut sein?
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7.4. Bericht Betreuungsbehdrde nach VBVG §10

Der halbjdhrliche Bericht an die Betreuungsbehorde kann automatisch erstellt werden, wenn
* die Betreuungsbehdrde unter den Einstellungen ,,Betreuer” hinterlegt ist.
* die Vergiitungen vorgenommen sind.
* die Klientendaten (Betreuungsstart/-ende) eingetragen sind.

* auf den ,internen Biiromanager“ umgeschaltet wird.

interne Blromanager ﬂ
o Allgemein, Konto, Schriftverkehr

Aufgaben, Behorden, Gesundheit etc.

Ab 2023 steht Thnen B0O7 mit den halbjahrlichen Daten zur Verfiigung.

Auswahl an Formularvorlagen
A00_Allgemeine Vorlagen
AO01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage
AO03_Blanko Briefvorlage

B00_Vergiitungsjahresbericht an die Betreuungsbehdrde
B00_Berichte (nach Datum "Eingang" Vergiitungsarchiv)
B03_Variante A nach VBVG §10

B04_Variante B nach VBVG §10 als Tabelle

B00_Berichte (nach Vergitungsdatum)

B05_Variante A nach VBVG §10

B06_Variante B nach VBVG §10 als Tabelle

B00_weitere Berichte

BO07_halbjahrliche Bericht der Klientenliste

E00_Mail
E01_allge. E-Mail Vorlage

7.5. Haushaltsplan

Der Haushaltsplan ermittelt auf Basis der hinterlegten Ein- und Ausgaben je Monat fiir den
zuriickliegenden Zeitraum, sowie fiir die zukiinftigen 12 Monate, die Finanzen. Der Plan soll dabei
unterstiitzen mit dem Betreuten zusammen die finanzielle Situation darzulegen und Mallnahmen zu
planen.

Die Daten werden dabei von den Tabellen ,Leistungstrager, ,,Bank / Schulden®, ,laufende

Leistungstrager (Einnahmen) ' Bank / Schulden laufende Ausgaben (Miete etc.) ~ Versicherungen

bis Leistung Vorwarnzeit Einbehaltung in € Empfanger
19 Teilhabeleistungen (Default) 60 Tage
Lohn Werkstatt (Default) 60 Tage

Ausgaben® und ,,Versicherungen® ermittelt.
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Die Ausgabe konnen Sie in Tabellenform fiir den gesamten Zeitraum oder zum Ausdrucken fiir den
aktuellen Monat inkl. der zukiinftigen 12 Monate erstellen.

ge if Gesur i o] Le
en Betrag in €

Hinzufiigen

Bearbeiten

Duplizieren

Anschreiben erstellen
Adressdaten anzeigen
Verpflichtungen ausdrucken

Léschen
(] (] Haushaltsplan (Klient/In:tin
¥ = (7
Tabelle aktualisieren Drucken Zeitraum: 1/2024 bis 12/2024 Info
Datum Betrag Zahlung
24.08.2017 +145,00€ Werkstattlohi
24.08.2017 +999,99€ ALG | abc
24.08.2017 -50,00€ Intervall: monatlich Spargeld fiir
24.08.2017 -5,80€ Intervall: monatlich Kontoflihrung
24.08.2017 -55,08€ Intervall: 3 Monate, zuletzt gezahlt: 8/2017 Rundfunkbei
24.08.2017 -83,68€ Intervall: 12 Monate, zuletzt gezahlt: 8/2017 Haftpflicht
24 NR 2N17 -210 NNE Intervall: manatlich  Ahtratiina an
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8. Internes Backup (nur Einzelplatzversion)

Im Ordner ,\Daten\“ werden alle Informationen vom kBetreuungsManager abgelegt und diese
Daten miissen regelmafig auf einen oder mehreren anderen Medien zusétzlich als Backup gesichert
werden (wie in Kapitel 4 erwdhnt), damit bei Datenbeschddigung der letzte Stand wiederhergestellt
werden kann. Dieses interne Backup vom kBetreuungsManager ersetzt kein typisches Backup von
Daten.

Daten

Backup Weitere Informationen zu diesem Themen sind z.B. bei Wikipedia

 Backup-2013-07-02 07-01-11.bak .. . . . .

B Backup-2014-06-02 07-01-11pak  UNteT https://de.wikipedia.org/wiki/Datensicherung zu finden.
Backup-2014-06-05 13-192-04.bak

@ Backup-2014-07-02 07-01-11.bak

Die Datenbank mit den relevanten Daten ist im Ordner ,\Daten\“ unter dem Namen
,ClientDatabase.kbm®“ gespeichert. Mit jedem Neustart vom kBetreuungsManager oder bei
Loschungen in der Datenbank wird eine Backupdatei im Ordner ,,\Daten\Backup\“ angelegt. Die
Namen beginnen mit ,,Backup-“ und dem Speicherdatum mit der Endung ,,bak*.

Des Weiteren sind im Ordner ,\Daten\Klienten\“ die Dateien wie Schriftverkehr, Rechnungen,
allgemeine Dokumente etc. abgelegt. Dieser Ordner mit seinen Unterordner wird komplett vom
kBetreuungsManager verwaltet und darf deshalb nicht verdndert werden.

8.1. Eine interne Backup-Datenbank wiederherstellen

8.1.1. Manuelle Wiederherstellung (nur Einzelplatzversion)

1. kBetreuungsManager beenden

2. Im Ordner ,\Daten\“ die Datei ,,ClientDatabase.kbm®“ umbenennen z.B. in ,,ClientDatabase-
Alt.kbm*“.

3. Aus dem Ordner ,,\Daten\Backup\“ eine der moglichen Backup Datenbank zum Wiederherstellen
nach ,\Daten\“ kopieren (nicht l6schen) z.B. ,,Backup-2014-07-02 07-01-11.bak“. In diesem Fall
wurde die Backup Datenbank am 2.7.2014 um 7:01:11 erstellt.

4. Diese Datei ,,Backup-2014-07-02 07-01-11.bak* in ,,ClientDatabase.kbm*“ umbenennen.

5. Nun den kBetreuungsManager starten und die Daten aus dieser Backup-Datei werden angezeigt.

Daten
Backup
ClientDatabase.kbm
ClientDatabaseJournal.kbm
ClientDatabaseTextContent.kbm
Klienten

Die Datenbank ,ClientDatabaseTextContent.kbm“ beinhaltet die Textbausteine und kann, wenn
notig, auch wie oben beschrieben hergestellt werden. Diese Backupdateien beginnen mit
,, Textbaustein-“ und als Datenbankname ist ,,ClientDatabaseTextContent.kbm*“ zu nutzen. Die
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Datenbank ,,ClientDatabaseJournal.kbm®“ ist nicht relevant, denn diese protokolliert nur

Anderungen in der Datenbank.

8.1.2. Programmunterstiitzte Wiederherstellung (nur Einzelplatzversion)

Im Ordner ,,Programm-Ressourcen” ist das ,,kRecovery®“ Programm abgelegt. Mit diesem Tool ldsst
sich eine Backup-Datei wiederherstellen, die unter dem Meniipunkt ,,Auswahl an Backup-

Datenbanken“  selektiert ~wird. Bitte vorher ein Sicherheitskopie = vom
,kBetreuungsManager* anlegen.

¥ BB Programm-Ressourcen
Anschriftenverzeichnis_Gerichte.pdf
Handbuch kBetreuungsManager.pdf

% kRecovery
B PLZ-DE.txt
B Textbausteine

) Datenbank-Recovery

v Auswahl an Backup-Datenbanken 3 1. Diese Aufwahl zeigt alle Backup-Datenbanken. Im

Namen ist das Datum und die Uhrzeit hinterlegt, wann
die Backup-Datenbanken erstellt wurden.
Wahlen Sie die wiederherzustellende Datenbank aus.

Diese Datenbank wurde ausgewahlt: (keine Datenbank gewahit)

2. Wollen Sie diese Datenbank wiederherstellen?

Hinweis: Das Programm kBetreuungsManager muss vor dem Wiederherstellen der
Datenbank beendet sein!

Bitte lesen Sie im Handbuch den Ablauf zur Datenbankwiederherstellung nach!

Datenbank-Recovery Version 1.0.0 Schliessen

Ordner
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8.2. Antrage | Anschreiben | Berichte etc. wiederherstellen

Im Journal (Menii: Hilfe/Journal) werden weitgehend alle Aktionen protokolliert. Bestimmte
Dokumente lassen sich wiederherstellen, wenn diese versehentlich geléscht wurden. Im Journal
sind viele Informationen aufgefiihrt und es ist einfacher vorher den entsprechenden Klienten
auszuwdhlen und dann auf der Journal Seite unten den Haken , Nur das Journal vom Klienten...“

setzen. .
Nur das Journal vom Klienten '

In der Journalliste suchen Sie das entsprechende Dokument zum Wiederherstellen aus ( die grau
hinterlegte Zeile anklicken). Bei den graumarkierten Zeilen kénnen Sie {iber das Kontextmenii den
Punkt ,,Daten wiederherstellen“ auswdahlen. Infolge wird das Dokument im Reiter ,,Berichte /
Antrage /Anschreiben / E-Mail“ wieder eingefiigt. Nachdem Schliessen der Journalliste miissen

Sie den Klienten einmal wechseln, damit die Dokumente erneut aufgelistet werden.
+/ Username / DB-Feld / Inhalt
AacBookPro - klemi / kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen) Version 2.43.7 Programm
acBookPro - klemi / Datensatz: ID: 20170113221400

Daten wiederherstellen
AacBookPro - klemi / Datensatz: IDclient:

8.3. Daten von ,,BdB at Work“ importieren

Mit der aktuellen Version vom kBetreuungsManager besteht die Moglichkeit weitgehend die ,,BdB
at Work®“ Exportdaten einzulesen. Hierzu kontaktieren Sie uns bitte, da die Datenaufbereitung
ausserhalb vom kBetreuungsManager lauft. (Mail an: info@kNetSoft.de)

8.3.1. Ablauf Datenimport

1. Erstellen Sie je Klient ein Datenexport im BDB at Work Programm. (Der Export im bdb at Work
ist hier beschrieben: https://www.betreuung.de/dokumentation/datenexport/)

2. Die Daten senden Sie uns zu und wir erstellen ihnen eine SQL Datenbank. (Bitte via
www.wetransfer.com an ,,apple.talk@knetsoft.de“ schicken)

3. Diese SQL Datenbank konnen Sie im kBetreuungsManager unter "Hilfe/Externe Datenbank
importieren" laden.

4. Wihlen Sie einen oder mehrere Klienten aus, die Sie importieren wollen.

5. Setzen Sie ggf. ein neues Datum "Eingang Beschluss"!

6. Beim ersten Import unbedingt die Kontoumsétze mit importieren! (Haken setzen).
7. Wenn Sie sich sicher sind, kénnen Sie den Import starten.

8. Bitte warten Sie bis das Abschlussfenster erscheint (das kann bei der Mehrplatz Version mehrere
Minuten dauern)!
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9. Priifen Sie stichpunktartig den Import (Neustart bei Einzelplatzversion oder Refresh bei der
Mebhrplatz durchfiihren).

10. Ordnen Sie die BdB at Work Textdokumente den korrekten Klienten auf dem Server Laufwerk
zu bzw. unter ,,/Daten/Klienten/Dokumente® bei der Einzelplatz-Version.

11. Bitte beenden Sie den kBetreuungsManager und starten Sie diesen erneut.

12. Priifen Sie zum Abschluss die Daten und den Zugriff auf die Akten via kBetreuungsManager.
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9. Mehrplatz-Version

Die Mehrplatz-Version (ab v3.0.40) erlaubt es mehreren Anwendern den Zugriff auf den gleichen
Datenbestand und so im Team die Klienten zu verwalten.

Der Unterschied zwischen Einzel-/Mehrplatz stellt sich wie folgt dar. Die Einzelplatz-Version
vereint die Basisanwendung, Datenbank und File-Service in einer Applikation. Bei der Mehrplatz-
Version ist die Datenbank sowie der File-Service aus der Applikation entfernt und diese beiden
Dienste sind separat bereitzustellen. Die Datenbank sowie der File-Service ist vom Kunden in
seiner Umgebung zur Verfiigung zu stellen. Wie viele ,Clients“ (Anwendung
,kBetreuungsManager) Sie einsetzen wollen, ist primére der Leistungsfdhigkeit Ihrer Datenbank
und File-Service Umgebung abhingig.

o o . . — - S b S — . S - ¢ S - S ¢ S-S - - ¢ S - - S — - ¢ M — — —

:‘ ~ !
i Anwendung :
[ kBetreuungsManager i
! i - i
i — Elnz_elplatz |
| Version i
i File-Service Datenbank i
! i
! ~ i
A /_/'

'/'/ _____________________________________________________________________ \.\
-’ i
i .
j Anwendung :
! kBetreuungsManager i
i .
i Mehrplatz- |
| Version |
i i
! i
'. j
N _.7

File-Service Datenbank
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9.1.1. Nachteile

Bei der Einzelplatz-Version kann der kBetreuungsManager direkt alle Datenbankfunktion ausfiihren
sowie ein Backup erstellen, Datenwiederherstellung, Datensicherheit etc.. Bei der Mehrplatz-
Version muss dieses vom Kunden betrieben werden. Sie miissen sich um die Datenbankeinrichtung,
Backup, Sicherheit der Daten und Wiederherstellungsverfahren etc. kiimmern. Das gleiche gilt fiir
den File-Service.

Wichtig: Die Datenbank sowie der File-Service sind Beistellleistungen vom Kunden und diese
werden nicht im Rahmen der Mehrplatz-Version von der Firma kNetSoft geliefert,
eingerichtet oder Support geleistet! Die Antwortzeiten der Datenbank, Netzwerk und Server muss
sehr gering sein, in Summe unter 10ms — siehe auch Kapitel 8.2.2.

9.1.2. Vorteile

Die Teamarbeit ldsst sich im Rahmen der Mehrplatz-Version realisieren und sowie der Zugriff auf
den gleichen Datenbestand. Das Programm kBetreuungsManager ist ansonsten genauso aufgebaut
wie die Einzelplatz-Version. Bei entsprechender Netzanbindung wére der remote Zugriff via VPN
auch moglich. Primér sind hier die Laufzeiten und Stérungen auf der Verbindung relevant!

9.1.3. Unterschiede bei der Bedienung

Klientenauswahl: Sie miissen in der Liste einen Klienten anklicken oder mit der Tastatur
(Pfeiltasten) durch die Liste bldttern und mit der ,Enter (Return)“ Taste wird das Laden der
Klientendaten auslosen.

Datenabgleich: Solange die Anwender mit unterschiedlichen Klienten arbeiten, ist nichts bzgl. der
Bedienung zu beachten. Sollten Sie aber mit dem gleichen Klienten arbeiten und der Anwender A
erstellt z.B. ein Anschreiben, wird dieses fiir den Anwender B erst sichtbar, wenn die Klientendaten
erneut geladen werden (Mausklick auf den Klientennamen). Der Inhalt vom Aktenschrank wird
hingegen durch den File-Service automatisch aktualisiert.

Zu beachten ist auch der Fall, wenn Sie einen neuen Klienten angelegen, kénnen die anderen
Arbeitspldtze diese erst zur Anzeige bekommen, wenn die Klientenliste neu geladen wird. Dafiir
wurde der ,Reload” Button (griiner runter Pfeil) R |
angelegt. Dieser ldsst sich nur bedienen, wenn alle aktive Klienten anzeigen 6 | gy | Termin 11
Fenster vom kBetreuungsManager (Anschreiben, @ augemein, Konto, Schriftverkehr 19-10.2021 | Le
Formulare, Eingabemasken etc.) geschlossen sind. Aufgaben, Behérden, Gesundheit etc.

Vergiitung

Logbuch
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9.2. Mehrplatz-Version ,Lite*

Bei der ,Lite“ Version werden die Daten von einem Client-Rechner den anderen Anwendern
bereitgestellt. Die Version hat gegeniiber der ,Pro“ Version die Nachteile, dass kein
Hochverfiigbarkeitskonzept mit speziellen Backup Losungen integriert ist. Zudem wird mit dem
Neustart des Rechners der Server auch gestartet und infolge steht der Dienst den anderen
Anwendern nicht mehr zur Verfiigung.

Im Folgenden haben wir auf einem iMAC (M3) den Server eingerichtet. Wir gehen hier nicht auf
die Details ein, da die Einrichtung nur mit fundierten Wissen vollzogen werden sollte.

* mysql Community Server (https://dev.mysql.com/downloads/)

* mysql Workbench (https://dev.mysql.com/downloads/)

o User anlegen (siehe auch Kapitel ,,Pro Version)
o Datenbank mit den Rechten fiir die User anlegen (siehe auch Kapitel ,,Pro* Version)
o Es gelten ansonsten alle Hinweise wie bei ,,Pro“ Version!

» Fileserver Dienst beim macOS einrichten (SMB), den Ordner kBetreuungsManager
freigeben

o Die Datei ,,kBetreuungsManagerDaten.ini“ im Ordner kBetreuungsManager anlegen
(siehe auch Kapitel ,,Pro“ Version)

*  Nur beim dem Server muss in der Datei ,,desgin.txt“ die Variable: ,localfolder” auf den
Ordner kBetreuungsManager verweisen.

o Localfolder: /Users/Shared/Dienste/kBetreuungsManager
= Das Verzeichnis ist von Ihrer Umgebung abhéngig.
* Datenbackup einrichten und priifen

* Die Client Software auf allen Rechnern inkl. dem Server wie folgt einrichten siehe Kapitel:
,kBetreuungsManager ,,Client Software® einrichten®
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9.3. Mehrplatz-Version ,,Pro“

Bei der ,,Pro“ Version werden die Daten auf einem separaten Server (NAS) mit den integrierten
Hochverfiigbarkeitslésungen und Backup bereitgestellt.

Sie miissen die Datenbank und den File-Service inkl. der Netzwerkverbindungen bereitstellen bzw.
realisieren.

Wichtig: Priifen Sie nach der Einrichtung bzw. Ubernahme der Daten, das diese korrekt und
vollstdndig sind inkl. der Darstellung der Umlaute! Arbeiten Sie nicht mit fehlerhaften Daten
weiter!

Netzwerk: Wir empfehlen ein ,kabelgebundenes“ Netzwerk auf Ethernet-Gigabit Basis. Die
Netzwerklaufzeit ist sehr gering und der Frameverlust / Wiederholungen ist quasi ausgeschlossen.
Eine Anbindung iiber ein WiFi Netz (WLAN) ist auch moglich, aber hier muss eine geringe
Laufzeit und Stérempfindlichkeit vorliegen. Ansonsten wird das Laden der Daten unnétig
verzogert.

Datenbank: Je nach Threr Umgebung kénnen Sie die MariaDB (https://mariadb.com/de/) ab der
Version 10.3 nutzen.

Hinweis: Getestet wurde mit Datenbankmanagementsystem ,,mariaDB*“ ab Version 10.3.26, SMB
Filesharing mit dem Produkt von ,,Synology“ DS1515 DSM 6.2.4-25556 Update 3.

Datenbank anlegen: Dazu legen Sie bitte eine Datenbank mit dem Namen ,,kBetreuungsManager*
an.

v LgkBetreuungsManager

v [ Databases
> kBetreuungsManager

Wichtig: Der Zeichensatz der Datenbank muss auf UTF8 eingestellt sein!

@ Passwort &ndemn

= Zeichensatz/Kollation der MySQL-Verbindung &: | utf8mb4_unicode_ci

SQL Command:
SELECT default_character_set_name FROM information_schema.SCHEMATA

WHERE schema_name = 'kBetreuungsManager';

. . Alles anzeigen | Anzahl der Datensatze:
UTF8 muss als Ergebnis geliefert werden. ¢

+ Optionen
default_character_set_name
utfg

Beispiel, nach dem Import der Daten
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php Bl Server: MariaDB 10 » @ Datenbank: kBetreuungsManager % =

aEl© T3 ¥ Stuktur  [] SQL 4 Suche Abfrage =} i = i o Operati = Rechte ¥ Routinen ¥ Mehr

Letzte  Favoriten

AlertTime (5] Anzeigen 4 Struktur & Suche ¥ Einfiigen & Leeren @ Loschen 15 InnoDB  utf8_general_ci

£ petrou AppleEvent #r ] Anzeigen It Struktur & Suche #¢ Einfiigen &7 Leeren @ Loschen 161 InnoDB  utf8_general._ci

~—  kBetreuungsManager ClientenAddressbook P [2] Anzeigen 4 Struktur % Suche jen 5 Leeren @ Léschen 274 InnoDB  utf8_general_ci
x

ClientenAdressen #r (] Anzeigen 4t Struktur & Suche en 5l Leeren @ Loschen 42 InnoDB utf8_general_ci

1 4>

ClientenAdressenOption Anzeigen 4 Struktur % Suche igen § Leeren @ Léschen 41 InnoDB  utf8_general_ci
& Neu

+.14 AlertTime

-4 AppleEvent ClientenAusgaben #¢ [Tl Anzeigen I Struktur % Suche ¥ Einfiigen @ Leeren @ Loschen 107 InnoDB  utf8_general_ci

#. 1 ClientenAddressbook B - . - - py— —

ClientenArzt

Anzeigen J Struktur % Suche 3¢ Einfiigen §f Leeren @ Loschen 60 InnoDB  utf8_general_ci

BB xE xB xS xR x

Datenbank User: Fiir jeden Software Client , kBetreuungsManager” legen Sie bitte einen User im
folgenden Format an.

<freier Text>1<xx>
Beispiel:
user100

user101

user199

Die User miissen die entsprechenden Rechte fiir die Datenbank ,,kBetreuungsManager® erhalten.
Diese Usernamen (inkl. der Kennworter, Datenbankzugriffsdaten) bendétigen Sie spéter fiir die
Einrichtung der Software Clients (kBetreuungsManager).

Bitte beachten Sie, dass der User ,,...100“ im kBetreuungsManager die Funktion zum Kopieren der
Daten hat (siehe unten). Diesen User sollten Sie infolge auch nur fiir die Migration nutzen.

Zum Anlegen der User gibt es diverse Managementtool wie z.B. HeidiSQL, phpMyAdmin,
DBeaver etc. oder per SQL. Command.

Anmerkungen

Bitte achten Sie darauf, dass der Transportweg (Dateniibertragung zwischen Datenbank-Server und
Client-Software — kBetreuungsManager) mindestens per TLS verschliisselt ist. Es sind auch andere
Varianten wie sTunnel oder VPN denkbar.

File-Service: Der File-Service konnte auf dem Rechner laufen, wo auch die Datenbank betrieben
wird.

Dazu legen Sie bitte einen Ordner mit dem Namen , kBetreuungsManager” an und erzeugen in
diesem Ordner eine Datei mit dem Namen , kBetreuungsManagerDaten.ini“. Die Datei ist ohne
Inhalt, diese dient nur dazu, das der

kBetreuungsManager den richtigen Ordner zuordnen KBetreuungsManager
kaHH. Name

> [ Daten

Der ,,kBetreuungsManager“ als Mehrplatz-Version ldsst KBetreuungsManagerDaten.ni
sich nur starten, wenn der File-Service zur Verfiigung

kBetreuungsManager 81 Stand 11.2.2024



Handbuch ,, kBetreuungsManager
steht! Dieses ,Mounten®“ sollten Sie vor dem Starten vom kBetreuungsManager am besten
automatisch durchfiihren.

Sie sollten fiir die Einrichtung der Datenbank und dem File-Service einen Experten zurate ziehen,
wenn Sie nicht iiber das Wissen verfiigen sollten. Seitens der Firma kNetSoft konnen wir diesen
Service nicht anbieten.

9.3.1. MariaDB Abfragen (SQL Console)

Um diese Commands abzusetzen bendtigen Sie eine SQL Management Software wie z.B.
phpAdmin, HeidiTool etc..

SHOW table status

SHOW warnings

SHOW errors

SHOW databases

SHOW CREATE DATABASE kBetreuungsManager
SELECT VERSION()

9.3.2. Server-Verbindungstest

In der Toolbar unter ,Ubersicht/Drucken® befindet sich der Meniipunkt ,,Check-Server-
Verbindung®, wenn die Mehrplatzversion eingerichtet ist und der Server erreichbar ist. Mit dieser
Funktion wird die Erreichbarkeit der Services vom Server getestet.

Tests:

- ICMP (ping, 10* 1200Byte Frames)

- SQL (Versionsabfrage der SQL Datenbank)
- SQL (3* Abfrage der SQL Server Parameter)

Diese Ergebnis erlauben eine Bewertung der Verbindungsqualitdt zum Zeitpunkt der Testreihen.

9.3.3. kBetreuungsManager ,,Client Software“ einrichten

Dazu installieren Sie den kBetreuungsManager auf den entsprechenden Rechnern, wie es unter der
Einzelplatz Version vorgenommen wird.

Die Software kBetreuungsManager Einzel- oder Mehrplatz unterscheidet sich nur in der
Konfiguration, im Kern handelt es sich um die gleiche Software. In der Datei ,,design.txt“ (Ordner:
Erweiterungen) wird die Einscheidung getroffen fiir Einzel- / Mehrplatzversion. Offnen Sie diese
Datei mit einem Texteditor und verdndern Sie die Zeile:
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multiuserversion: false (bedeutet Einzelplatz)
oder
multiuserversion: true (bedeutet Mehrplatz)

Fiir die Fehleranalyse besteht die Mdoglichkeit mittels dem Eintrag ,,logging: true® eine ,log.txt*
Datei zu erzeugen, die weitere Information zum Programmlauf liefert.

Des Weiteren muss im Ordner ,,Erweiterungen® die Datei ,,SQL-Parameter.txt“ vorliegen mit dem
folgenden Inhalt. Die Angaben in den Spitzenklammern miissen Sie durch Thre Daten ersetzen. Die
Klammen <> sind zu entfernen!

# SQL MariaDB

sql-server: <Name IP Adresse vom Datenbankserver>
sql-user: <Anmeldename z.B. userl101>
sql-password: <Kennwort>

sql-database: kBetreuungsManager

sql-port: 3306

Den Zugriff zum Fileservices miissen Sie entsprechend einrichten, wie es das Betriebssystem

@ Finder Ablage Bearbeiten Darstellung Gehezu Fenster Hilfe

VOngbt. " [ ] Mit Server verbinden

afp://192.168.1.223/kBetreuungsManager

Beispiel macOS:

Bevorzugte Server:
-

Sie konnen beim macOS dieses

smb://192.168.1.105/kBetreuungsManager

Laufwerk bei der Anmeldung —

automatisch zuordnen. In den
Einstellungen beim Benutzer
unter Anmeldeobjekte konnen

Passwort | Anmeldeobjekte
Sie das Laufwerk hinzufiigen.

Diese Objekte bei der Anmeldung automatisch 6ffnen:

Objekt Art Ausblenden
U3 Cisco Webex Meetings Programm
Nun k(‘jnnen Sle den 4 kBetreuungsManager Volume

kBetreuungsManager starten und
mit diesem wie gewohnt arbeiten.

Hinweis: Bei macOS empfehlen wir AFP:// (apple filling protocol) zu nutzen, da dies wesentlich
effektiver ist gegeniiber SMB://

Dazu konnen Sie auf ihrem Server SMB und AFP parallel aktivieren. In der Regel unterstiitzen alle
gangigen NAS Systeme AFP. Sollte dies nicht der Fall sein, miissen Sie SMB nutzen.
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9.4. Migration Einzel- zu Mehrplatzversion

Fiir die Ubernahme der Daten aus einer Einzelplatzversion gehen Sie bitte wie folgt vor.

1. Stellen Sie ihre bestehende Einzelplatzversion um zur Mehrplatzversion. Siehe oben die Dateien
,design.txt und ,,SQL-Parameter.txt“. Bitte fiir die Migration den Datenbank-User ,,...100“ (aus dem
Beispiel oben ,,user100“) nutzen, denn nur dieser User kann die SQL Daten kopieren.

In der Datei ,,design.txt“ stellen Sie bitte ,, multiuserversion: true® ein. Mit _

dem Parameter ,Jlogging: false“ bzw. ,logging: true“ wird eine erweiterte. ciobaie oversicht

log.txt Datei erzeugt, die ggf. bei Problemen hilfreiche Informationen® «ient8asis-Daten drucken

0 Klient Basis-Daten mit Logbuch drucken

liefert. I Klient Logbuch drucken

r Klient Verpflichtungen drucken
Aktenordner-Riickenbeschriftung drucken

2. Starten Sie den kBetreuungsManager (Mehrplatz).

Adressbuch drucken
Klientenliste drucken

3. In der Toolbar unter ,,Ubersicht/Drucken finden Sie den Punkt ,,SQL- Termine und Autgaben drucken

Copy-from/to mariaDB*“. Losen Sie diesen aus und im folgenden Fenster 'erertsteeertieren(Formatesy
. . . . . .. SQL-Quer
wird Thnen der Kopierfortschritt angezeigt. Der Vorgang kann je GrolSe der g o T

Datenbank einige Minuten in Anspruch nehmen. Die lokale Datenbank wird nicht verdndert oder
geldscht! Nur die Daten der zentralen Datenbank (Mehrplatz) wird tiberschrieben.

4. Nun kopieren Sie Dateien auf den Fileserver. Erstellen Sie bitte den Ordner ,Daten® und
kopieren Sie ihren aktuellen Ordner , Klienten“ aus der Einzelplatz-Version ,,.../Daten/Klienten® in
den Ordner vom File-Service.

5. Die Migration ist abgeschlossen. Starten Sie den Klemens MacBook... = ¢
kBetreuungsManager erneut und dieser meldet sich mit der Name

Mehrplatzversion und dem Dateninhalt vom Server. « B KBetreuungsManager
v [ Daten
v [ Klienten

6. Wenn Sie einen Dokumenten-Scanner nutzen, dann miissen Sie e

den Zielordner fiir die Dokumente auf das neue Serverlaufwerk > I kBetreuerDateien

kBetreuungsManagerDaten.ini

(Files-Services) umstellen.

9.5. Migration Mehr- zu Einzelplatzversion

Sollten Sie die Daten von einer Mehrplatzversion wieder zu einer Einzelplatzversion umstellen
wollen, dann miissen Sie quasi wie unter 8.3 vorgehen nur umgekehrt.

In der Datei ,,design.txt“ stellen Sie bitte ,,multiuserversion: false“ ein.
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10. Datenbank optimieren

Es ist hin und wider erforderlich die Datenbank zu optimieren. Dazu finden Sie im Menii den Punkt
,Datenbank optimieren® unter ,Hilfe“. Nach den bisherigen Erfahrungen sollten Sie dies alle 3-6
Monate durchlaufen lassen. Die Ergebnisse kénnten Sie unter ,,Journal (Anderungen)* einsehen.

Sie sollten diese Optimierung auch friiher starten, wenn IThre Datenbank langsam arbeitet (z.B. lange

Antwortzeiten haben)

Wenn Sie mit der Mehrplatz-Version arbeiten, SRFESSIREEI

sollten Sie parallel an den anderen Arbeitspldtze FEEESSEEIEE
Fehlermeldungen anzeigen

nicht arbeiten bzw. der kBetreuungsManager muss

. Datenbank optimieren
beendet sein.
Software kaufen

Lizenz aktivieren
Auf Updates priifen
Webseite 6ffnen

Journal (Anderungen)
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Betreuer = Programm Vergiitung E-Mail Brief = Banking-App  Schrift und Farben Optional

Formatierungen

Diese Absenderanschrift wird neuen Anschreiben
hinzugefiigt. Der Inhalt sowie die Schriftart und- gré3e kann Diplom Sozialpadagogin
geéndert werden. Bitte darauf achten, dass die Anschrift in Berufsbetreuerin

Diese Signatur wird neuen Anschreiben angeftigt.

Anschrift:
Freundliche GriiRe
<Unterschrift>
Iris Selbst
E-Post QR Code Feld freihalten (DIN5008-B) Absender-Anschrift laden (Standard)

Absenderdaten liber dem Empfangerfeld drucken

Seiten-Nummer drucken

Info in der FuBzeile fiir die erste Briefseite (temporére Info z.B. Hinweis neue Telefonnummer etc.):

Beim Fax "Text vor der Fax-Nr. beim Empfénger": Fax

Ausdruck im Logbuch protokollieren

Dokumentenname (Vorgabewert): = Wie soll die Kurzinfo/Dateiname aufgebaut sein?
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E-Mail Parameter

Feldname Inhalt

SMTP (Secure) Server smtp.server.de:465
E-Mail Adr. test@provider.de
Quittungs-Mail ja - an: test@provider.de
User test@provider.de
Passwort il

E-Mail senden mit lhrem Mail Programm?

Ist im kBetreuungsManager (Adressbuch, Klienten etc.) eine E-Mail
Adresse hinterlegt und die SMTP Daten korrekt eingetragen, lassen
sich direkt E-Mails versenden.
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enz

=

Konto

o

Umsétze Gbernehmen Tabelle I6schen  Info
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Umsatz1

Gegen-Konto

Auftraggeber / Empfa...
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Mustermann

Betreff
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weawqe

Valuta-Datum

06.09.17 /17
04.09.17 /17
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Datenbank-Recovery

v Auswahl an Backup-Datenbanken 4 1. Diese Aufwahl zeigt alle Backup-Datenbanken. Im

Namen ist das Datum und die Uhrzeit hinterlegt, wann
die Backup-Datenbanken erstellt wurden.
Waéhlen Sie die wiederherzustellende Datenbank aus.

Diese Datenbank wurde ausgewahlt: (keine Datenbank gewahlt)

2. Wollen Sie diese Datenbank wiederherstellen?

Hinweis: Das Programm kBetreuungsManager muss vor dem Wiederherstellen der
Datenbank beendet sein!

Bitte lesen Sie im Handbuch den Ablauf zur Datenbankwiederherstellung nach!

Datenbank-Recovery Version 1.0.0 Schliessen




Aktenordner-Name
Agentur fir Arbeit
Amtsgericht
Angehorige
Apotheke
Arbeitgeber

Arzte

Bank

Berichte
Berufsgenossenschaft
Deutsche-Rente
Energieversorgung
Finanzamt
Gemeinde

GEZ

Glaubiger
Gutachten

Eindeutige Begriffe fiir die Zuordnung der Dokumente zum Aktenordner (OCR: Optical Character Recognition)

Agentur furArbeit
XVIIEXVM

deutsche Rentenversicherung\w+

finanzamt

+ In dieser Liste kénnen Sie zu den Aktenordnernamen die Begriffe auffiihren, die in den eingescannten Dokumenten fiir die automatische Zuordnung gesucht werden sollen. In einer Zeile diirfen

auch mehrere Begriffe durch ein ";" getrennt aufgefiihrt sein. Achten Sie darauf, dass die Begriffe eindeutig sind! (OCR: Optical Character Recognition)

Hinweis: Sollten Sie sich mit RegEx auskennen, kénnen Sie die RegEx Syntax in den Begriffen einbeziehen. Wéhlen Sie die Begriffe (Sétze oder auch Satzteile) so, wie diese in einer Zeile im
Dokument vorkommen kénnten (zeilenweise Suche).

Default OCR Begriffe laden

Abbrechen

Sichern





Nr.
255

256
257
258
259
260
261
262

ID-DB
001
001
001
001
001
001
001

Datenbanktabelle
ClientenPref

ClientenPref
ClientenPref
ClientenPref
ClientenPref2
ClientenPref2
ClientenPref2
Aktenschrankprotokoll:
Dateien

Journal der letzten Anderungen

Datum
2017-08-06 17:31:59

2017-08-06 17:31:59
2017-08-06 17:31:59
2017-08-06 17:31:59
2017-08-06 17:31:59
2017-08-06 17:31:59
2017-08-06 17:31:59
2017-08-06 17:36:30
2017-08-06 17:36:30

Hostname / Username / DB-Feld / Inhalt

Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz:
Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz:
Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz:
Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz:
Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz:
Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz:
Klemens MacBookPro - klemi / Datensatz:

email:

bank: BankC

iban: de345456567455345345
bic: NHI43534534

id: 001

prebill:

postbill:

Klemens MacBookPro - klemi / Handbuch kBetreuungsManager.pdf >> /Users/klemi/D..

Klemens MacBookPro - klemi / geldschte Datei: Handbuch kBetreuungsManager.pdf >.

Klemens MacBookPro - klemi / geléschte Datei: Handbuch kBetreuungsManager.pdf >> /Users/klemi/. Trash/Handbuch kBetreuungsManager.pdf

Filter

B

Schliessen




Umbenennen

Dokument umbenennen

Klient: sabine Miiller

Ordner: Amtsgericht

Apbrechen





Postfach-Ordner 6ffnen

Nr.

Logbuch Ansprechpartner  Kontoliste Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail ~ Aktenschrank | cllle[silgesiCllie ) allge. Vorlagen

Protokoll PDF Dokumente zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt)

Eingangsdatum = Postfach fiir alle Klienten
31.10.17 16:39

16.05.18 21:25

Rechtliche Betreuung - Familienratgeber-smii.pdf
Sponsorenlauf-smil amt.pdf

Vorschau: Erkennung Klient/Ordner
Klient: sabine Miiller
Klient: sabine Miiller Ordner: Amtsgericht

Ziel-Aktenordner (kopieren nach...) ~
v Dokumente

» asdasdasd_Martina_2017002

» Miller_Klemens_2018003

» Mdller_sabine_2018006

» Star_Alf_2017001

» Waller-Mller_Petri_2018004

» winter_sabine_2018005

Leere Aktenorder anzeigen





Adressbuch

¥ E

Meuer Eintrag Adressen importieren Spalten erweitern/reduzieren

Anrede Vorname Nachname Behérde / Firma Stra




v [ Daten
» [ Backup
ClientDatabase.kbm
ClientDatabaseJournal.kbm
ClientDatabaseTextContent.kbm
» [ Klienten




AlIES auswanien

Textbaustein hinzufligen (Text erweitern) >
Textbaustein einfligen (Inhalt I16schen) >
Hinzufligen aus Adressbuch ]
Anschrif
Geschéaftsnummer vom Gericht einfiigen Aufgabenbereiche

|
Signatur einfligen . Geburtsdatum
|

Mk nnl i L Name 1ind Gebiurtetaa




5 0

Neuer Autotext  Info

Nr.

1
2
3

Text-Kiirzel
kb
kk
b

Kundenbetreuer der allgemeinen Bank

Autotext

Kiirzelzusatz
<
<
<

Schliessen





Auswahl an Formularvorlagen

A00_Allgemeine Vorlagen
A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage
A03_Blanko Briefvorlage

B00_Vergiitungsjahresbericht an die Betreuungsbehorde
B00_Berichte (nach Datum "Eingang" Vergiitungsarchiv)
B03_Variante A nach VBVG §10

B04_Variante B nach VBVG §10 als Tabelle

B00_Berichte (nach Vergiitungsdatum)

B05_Variante A nach VBVG §10

B06_Variante B nach VBVG §10 als Tabelle

B00_weitere Berichte

BO7_halbjéhrliche Bericht der Klientenliste

E00_Mail
EO01_allge. E-Mail Vorlage





kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen)
steiungen Textbau# Textbausteine latenbank Adr. Amt





[ BN ] Textbausteine

S 9

Meuer Textbaustein Info

Nr. Mame vom Textbaustein Betreff 2 Eintrag/Anderung vom
1 Betreuer-Bekanntgabe Bekanntgabe 2017-03-22 06:21:24
2 Standardschreiben flr das Amtsgericht 2017-03-22 06:21:58
3 TO1_Bekanntgabe der Betreuung Bekanntgabe der Betreuung 2017-03-22 06:19:52
4 itte i Mitteilung Gber die Genehmigung durch das ... 2017-03-22 06:19:52
5 TO3_Sperrvermerk Bankkonto Einrichtung eines Sperrvermerks 2017-03-22 06:19:52
6 T04_GEZ Anfrage Rundfunkteilnehmer 2017-03-22 06:19:52
7 T05_GEZ Test Rundfunkteilnehmer 2017-03-22 06:19:52

@ )

Sehr geehrte Damen und Herren,

in der oben genannten Angelegenheit hat das Betreuungsgericht gemaf dem in Kopie beigeflgten Beschluss das oben genannte
Rechtsgeschaft genehmigt.

Ich bitte Sie, mir den Erhalt dieser Nachricht zu bestatigen.

Den weiteren Schriftwechsel richten Sie bitte ausschlieflich an meine oben genannte Anschrift.

Fir Rickfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griiften

Schliessen





Anfang der weitergeleiteten Nachricht:

Von: "simple-fax.de" <noanswer@simple-fax.de>
Betreff: Ihr Fax an 00495182444444 (erfolgreich)
Datum: 10. Januar 2022 um 19:58:29 MEZ

An: info@knetsoft.de

Hallo Test Mustermann,

Ihr Fax an 00495182444444 wurde um 19:58 am 10.01.2022 erfolgreich uebertragen.

FaxID: 9207837
Empfanger: 00495182444444
Gesendete Seiten: 1

Den Sendebericht konnen Sie im gesicherten Kundenbereich unter https://simple-fax.de/app/
sendebericht?suid=61dc81b99a389444444| einsehen.

Mit freundlichen GriBen
simple-fax.de




@ E-Mail senden

Steuerung

Entwurf speichern Senden

kein Ordner gewahlt - PDF sichern

Das automatische Speichern als PDF in den Aktenordner "_E-Mail gesendet" ist aktiviert.

Schliessen
E-Mail Daten
Empféanger: 050777956081@simplefax.de
Beschreibung:  A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage -
Anlagen verschliisseln mit dem Passwort: AuRrL6nYjloLs73+ (SR AR i) S
optimal
E-Mail-Text

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit freundlichen GriiRen

Testuser

Hinweis: Als Anlagen sind alle iiblichen Dateiformate fiir E-Mails zuldssig, aber im kBetreuungsManager werden nur PDF
Dokumente als Anlage archiviert! Daher sollten Sie nach Méglichkeit auch PDF Dateien nutzen.
Die gesendeten E-Mails werden je Klient im Aktenschrank "_E-Mails gesendet” gespeichert.

Anderungsdatum Dateiname der Email-Anlage GrofRe in Bytes
2022-01-10 07:15:03 A01_Allgemeine-Antrags-oder-Briefvorlage--_Kopie_2022-01-10-07-15-03.pdf 44.392




Passwort | Anmeldeobjekte

Diese Objekte bei der Anmeldung automatisch 6ffnen:

Objekt Art
0 Cisco Webex Meetings Programm
! kBetreuungsManager Volume

MR Svetem Evente Procaramm

Ausblenden




zusatzlich als PDF speichern im Aktenordner: als Mail to Fax

Nicht zugeordnet als E-Mail senden

Hinweis: Das Dokument wird automatisch vor dem PDF erzeugen
Drucken, E-Mail senden oder PDF erzeugen gesichert.





E-Mail senden mit lhrem Mail Programm?

Ist im kBetreuungsManager (Adressbuch, Klienten etc.) eine E-Mail Adresse hinterlegt und die SMTP Daten korrekt
eingetragen, lassen sich direkt E-Mails versenden.

Dateiverschliisselung fiir E-Mails aktivieren?

E-Mail automatisch als PDF speichern?

Mail-to-Fax / Fax-Mail-Domane: @simple-fax.de

Mail-to-Fax: E-Mail Adresse: info @knetsoft.de

Sianatur




' Bearbeiten
Duplizieren

Anschreiben erstellen

Fax Anschreiben erstellen

Fax-Nr. kopieren >
Zelle kopieren
Eintrag in Apple "Kontakte" tibernehmen

Loéschen




Diese Signatur wird neuen Anschreiben angeftigt.

Beim Fax "Text vor der Fax-Nr. in der Adresse" : nur per Fax, n lSeiten an:

Wenn méglich nur die Kurzinfo vom Briefnamen (A01-A04) in der Liste anzeigen.

Seitennummerierung (Seite x von y) bei Briefen vom Typ A01, A02 und A03




Die Anderung vom Datum" Eingang-
Beschluss" passt ggf. nicht zu den
schon erstellten Vergiitungen!

Ab der nachsten Vergiitung miissen Sie
einmalig das Datum "von / bis" in der
Vergligung anpassen!





Anlagen zum Anschreiben (nur PDF Dokumente) Seiten

Anlage hinzufiigen
Betreuerausweis hinzufiligen





Lizenz aktivieren

Lizenz-Daten eingeben

1. Lizenzdatei laden

2. Ich nehme die AGB an.

&

Name: | [Host]Klemens MacBookPro[Host][computerlD]CA19BD
Seriennr: 21005560839

Lizenz Schilissel: | 5996511ppdes3bdeddaff563e43648





Logbuch Ansprechpartner ~ Kontoliste Berichte / Antrége / Anschreiben / E-Mail =~ Aktenschrank  allge. Posteingang allge. Vorlagen

Postfach-Ordner 6ffnen Protokoll Dokumente zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt) Ausgewahlter Aktenordner.../Fourfouras_Andromachi_2019001

Nr. Eingangsdatum Postfach fiir alle Klienten Vorschau: Erkennung Klient/Ordner Ziel-Aktenordner (kopieren nach...)
Dokumente

2020009

Rass Dokument hierher verschieben

ument als Betreuerausweis ablegen

|




Logbuch  Ansprechpartner  Kontoliste  Berichte / Antrége / Anschreiben / E-Mail [UARGHERIERIGN  allge.

Offnen --Betreuerausweis (1) 39 Ordner

(Neue Ausweisdatei (iber "Offnen" auswéhlen und in die Tabelle ziehen; nur PDF Dateien!)
Datum Dateiname / Akte (1)




Hintergrunds eines Bilds entfernen

1. Klicke in der App ,Vorschau” == auf deinem Mac auf die Taste ,Werkzeugleiste einblenden” @ (wenn
die Werkzeugleiste ,,Markieren” nicht angezeigt wird) und klicke anschlieBend auf die Taste
,Transparenz” :i¢ (oder verwende die Touch Bar).

2. Bewege den Zeiger bei gedriickter Maustaste Uber einen Teil des Hintergrunds.

Die Vorschau wahlt den Bereich aus, Giber den du den Zeiger bewegt hast, sowie alle an diesen Bereich
angrenzenden Pixel mit gleicher Farbe.

3. Driicke die Rickschritttaste, um den ausgewahlten Bereich zu I6schen.

Wahle ,Bearbeiten” > , Auswahl umkehren” und driicke die Riickschritttaste, um alles auBerhalb des
ausgewahlten Bereichs zu I6schen.

4. Wiederhole die Schritte 2 und 3, bis nur noch der gewiinschte Teil des Bilds Ubrig ist.




. Neue manuelle Buchung
Bankkontoausziige importieren (als Datei)

Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

Bearbeiten
Kontoliste exportieren

Rechnungslegung drucken
Anzeigen

Loéschen




== Brief-Unterschrift-ID002.jpg
== Brief-Unterschrift-ID003.jpg
== Briefkopf-Logo-id002.jpg




'/ Username / DB-Feld / Inhalt
AacBookPro - klemi / kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen) Version 2.43.7 Programm

AacBookPro - klemi / Datensatz: IDclient:




00 Bankumsitze {ibernehmen in Konto: BoBa d

e 29 X )

Umsétze dbernenhmen Tabelle IGschen Info

Nr. Auszug Kontostand Umsatz-Datum Umsatz Umsatzart G
+1.003,53 02.11.2015 /1511020001 -150,00| Dauerauftragsbelast.
+1.003,53 26.11.2015 /1511260002 +87,61 Lohn/Gehalt/Rente
+1.003,53 26.11.2015 /1511260003 | -150,00 Barauszahlung
+1.003,53 30.11.2015 /1511300004 | +107,73 Lohn/Gehalt/Rente
+1.003,53 30.11.2015 /1511300005 -2,90 Abschluss





Umsatz-Tag Empf./Einz.

Neue manuelle Buchung
‘ Bankkontoausziige importieren





Kontoumsatzdaten im MT940 Format z.B. von Sparkassen oder im CSV Format von Volksbanken laden.
Das Format der Datei wird automatisch analysiert und infolge entsprechend gedffnet.

o =B B VOBA z Q
Name ~ GriiBe Anderungsdatum
alt-Umsaetze_04 00N I T RO e e 1 5.c5v 926Byte  03.10.2015, 03:06
neu-VOBA-HI-PA-Umsaetze_DEibiita0004ut00R5it 00l o6, csv 1KB  06.12.2015, 18:20
Umsaetze_DES0SE400884=104Raaa08=£015.12.11.csv 11KB  11.12.2015, 19:54
Umsaetze ©/Et00640888040450870001016.01.03.csv 2KB  03.01.2016, 17:58
Umsaetze_mit 1000er-Punkt.csv BKE 05.02.2016, 20:58

Neuer Ordner Abbrechen





Dateiimport (Format: Camt.053, MT940 oder CSV)

StarMoney (privat) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH

v StarMoney (Business) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH - nur Windows 10
MoneyMoney von MRH Application GmbH - nur macOS

FinanzManager von Haufe-Lexware GmbH - nur Windows 10/11




j Filtern nach Dokumentenklasse

(a
Nr. Erstellt am
14 | 03.02.2023 13:53

Formularname
| A02_ - Vergiitung / Rechnungsnummer: 52

Logbuch

Ansprechpartner

A
v

Kontoliste

Berichte /Antrége / Anschreiben / E-Mail

Status
| Entwurf

Aktenschrank  allge. Posteingang

Betreff
Betreuungsverfahren:




Einstellungen

) Algemen
Ansicht
Enstelungen

£ Barking

rine-Sankir
Kontoaboleich
Biektronischer Kontoauszug
Automatischer Umsatzabruf
Zahlungsverkehr
 Buchungen
Kontoblatt
Verschiedenes
Buchungsanlagen

5 Auswertungen
Berichtsansicht
Formatierung

Viertpapieriurse:

) Benutzerangaben
Adressinfo
Glaubiger-D
Notizen

Passiérter

) Druder

WIP-Rechnungs Konto

Orine Status
18 Orlinestatus der Konten beim Start automatisch prifen
Unsatzabholung
Voreinstelung fir e Umsatzabhoking
O Datum der letzten abgeglichenen Buchung
(O Datum der letzten Umsatzabholung
8 Vormerkgosten abrufen, fals vorhanden
() Umséitze im Format MT340 abholen, fals bankseitig ver figbar
B Neue Unsaitze zusstaich als Datei abspeichern im Format:
OFinanzManager
Osank (7340 / CAvT) Soehepial
C:\Wsers\petreuungen!pesktop kBetreuungsManager Daten et BetreuerDat

Bestandsabruf
8 Daueraufirige Terminiberweisungen am Monatsanfang abholen

Verwendungszneck bebehalten von
Ogank (O EnanzManager O FinanzManager +Bank

Nach Ausfurung der Online-Vorgange:
{8 Wahiverbindung nach Onlinevorgang beenden

(OKontoumstze automatisch drucken Drugker einichten

Hife

o Abbrechen





Konten:

Nr.

Logbuch

Ansprechpartner Kontoliste Berichte / Antrége / Anschreiben

BankA-DE1212121212121212121212-BA...

Valuta-Tag

Kontostand:

Empf./Einz.

+0,00

Bezeichnung

Sortierung: nach Valuta/Wertstellung

Auflistung der letzten 18 Monate

(Gesamt) Summen:

Eingang €

Aktenschrank allge. Posteingang

<>

B

Ausgang € Kontonummer

allge. Vorlagen

Erstellt am





| A ] B | c | o E F | G | H |

Buchungstext Wertstellungsdatum Buchungsdatum Betrag Laufender Saldo Empféanger/Absender Kontonummer/IBAN VWZ 1
Umsatzl 04.04.17 05.04.17 5,56 4000,00 Mustermann weawge




OO0 Klienten-Eingabe-Maske

Thema Eingabe Hinweis

Klientendaten

Vorname (*)
Nachname (*)
Zusatz
Titel
Strasse
Hausnummer
Postleitzahl
ort
1. Telefon
2. Telefon
Faxnummer
E-Mail Adresse
weitere Adressdaten
Geburtsdatum (*)
Geburtsort
Eingang-Beschluss (*)
Ende der Betreuung
Tag erster Eingang Beschluss
Stichtag fiir das Vermégen
Konfession
Staatsangehérigkeit

Aktenzeichen
Ihr Zeichen

Finanzamt
Amt (Name)
Steuer ID
Ersatzbetreuer/in

Nach- und Vorname

Notfallkontakt
Name
Telefonnummer

Familienstand

Familienstand
Tag d. Eheschliessung
Geburtsname
Ort d. Eheschliessung
Tag d. Scheidung
Scheidungsgericht

(Datum) (T.M.JJJJ)

(Datum) (T.M.JJJJ)
(Datum) (T.M.JJJJ)
(Datum) (T.M.JJJJ)
(Datum) (T.M.JJJJ)
(Auswahl)
(Auswahl)

(Adressbuch)

(Adressbuch)

(Auswahl)
(Datum) (T.M.JJJJ)

(Datum) (T.M.JJJJ)

Klient anlegen
Abbrechen

Hinweis: Uber diese
Eingabemaske konnen Sie
einen Teil der Klienten
Daten eingeben. Weitere
Details zum Klienten wie
z.B. Logbucheintréage etc.
miissen Sie Uber die
direkte Eingabe bei den
entsprechenden Tabellen
vornehmen.

Bei einigen Feldern wie
z.B. Adressfeld werden
liber das Kontextmenii
(rechte Maustaste) die
Daten geladen.

Wichtig: Bitte achten Sie
auf die korrekte
Formatierung der
Eingaben wie z.B. Datum,
Wahrungen,
Postleitzahlen,
Telefonnummern etc..





Erlauterung Eingabe

Rech. Nr. 6

Datum (vom) 15.4.2021
Datum (bis) 14.7.2021
Gericht (Name)
Ansprechpartner

Geschéftsnr.

Erstellung der Verglitung (Ausdruck nach DIN 5008 Form B)

1 oao-Rechts B /Bncitinn vam | oan in der Kanfreile)




Erstellt am: 2019-10-13 11:59:38 Dokumentenname / Kurzir

Weitere Infos zum Schreiben, diese Daten werden nicht gedruckt!

Logo drucken? Logo

Klemens Klarhélter-Selbst - Postfach 2 - 31223 Betreuerort

Frau Musterfrau Musterklient
Strasse 22

31222 Musterstadt

nur per Fax, n Seiten an:0123456




Neue manuelle Buchung
{  Bankkontoausziige importieren (als Datei)

Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

Bearbeiten
Kontoliste exportieren

Rechnungslegung drucken
Anzeigen

. Loschen




[ JON ] Terminliste
& @

Drucken Info

Alle Aufgaben anzeigen

Beschreibung Datum ~ Tage zum ... Klient Thema / Information Status  Vorwarnzeit

erledigte Aufgaben anzeigen Auflistung der aktuellen oder liberfalligen Termine. Schliessen





Erlauterung Eingabe Aktenz

Rech. Nr. 6 Flhrach
Datum (vom) 16.4.2021 ambula
Datum (bis) 15.7.2021 ZFinanZli
Gericht (Name) usatzin
Ansprechpartner
Geschéftsnr.

Erstellung der Verglitung (Ausdruck nach DIN 5008 Form B)

Logo-Rechts (Position vom Logo in der Kopfzeile) Logo drucke

Test-Gericht

Betreuungsgericht

Strasse 1

33445 Musterstadt




kBetreuungsManager Die Transport- Verbindungen sind heutzutage
verschliisselt, aber die Daten kbnnen unverschliisselt
auf den Servern der Anbieter zwischengespeichert
werden.

1. Die Mail mit dem Fax wird "
verschlusselt an lhren Mail
Provider geschickt. ‘

=

3. Die Mail mit dem Fax wird
an Simple Fax geleitet und
von dort zum Fax Empfanger.
Die Fax-Daten werden beim
Mail-to-Fax Anbieter
gespeichert.

2. Die Mail mit dem Fax wird \\
zum Mail Provider von
Simple-Fax gesendet.





Erlauterung Eingabe

Rech. Nr. test-1002-xx
Datum (vom) 3.5.2020
Datum (bis) 2.8.2020

Gericht (Name)




&_,—[i AP-1

kBetreuungsManager
mit allen Klienten in einer
Datenbank

J

Datensicherung
(Backup)




Logbuch Ansprechpartner Kontoliste Berichte / Antrége / Anschreiben

(a

)

Aktenschrank

allge. Posteingang

allge. Vorlagen

Datum Typ Termin Inhalt
25.07.2017 neuer Klient heute Glbernommen
02.08.2017 Arztermin
und Arbeitsamt

2.8.2017

Besuchstermin mit dem Klienten am 2.2.2017





Basis-Programm-Einstellungen

Alarm fiir
Ausweise
Bankkarte
Befreiungen
Behérden
Jahresbericht
Krankenkassen
Leistungen
Logbuch

Med. Diagnose
Vergiitungen
Vermégenssorge
Verpflichtungen
Vorsorgetermine

Vorwarnzeit in Tagen
60
60
60
60
10
60
60
60
60
20
10
60
60

Hier wird in Tagen die Zeit angeben, wann vor einem gesetzten
Termin ein Alarm/Hinweis erscheinen soll.

An Termine oder Aufgaben erinnern?

Texteinstellung





Erlauterung Eingabe
Rech. Nr. test-1001-xx

Datum (vom) 3.2.2020
Datum (bis) 2.5.2020




== brief-Unterschrift.jpg
— Briefkopf-Logo.jpg




Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit beantrage ich in dem o.g. Betreuungsverfahren die Erstellung eines Festsetzungsbeschlusses zur Entnahme des vom Betroffenen
zu zahlenden Betrages. Die Vergutung ist
steuerbefreit gemaR § 4 Nr. 16 USTG.

Berechnungsdaten:
<Zeitraum>

Vergutungsbetrag: <Betrag>

Fir den oben genannten Zeitraum wird die pauschale Vergiitung gem. § 4, 5 VBVG geltend gemacht.

Mit freundlichen GriiRen

<Unterschrift>

db-betrName<




Betreuer = Programm  Vergitung E-Mail Brief = Banking-App  Schrift und Farben Fax-Server

Einstellungen

(A) ohne anerk. Ausbildung, ab 7/2019 Voreinstellung vom Vergiitungssatz

Vergiitungstabelle A, sofern der Betreuer (iber keine besonderen Kenntnisse verfiigt, die fiir die Fiihrung der Betreuung
nutzbar sind.

vv01_Vergiitungstext mittellos / Variante 1 Vergiitungstext - mittellos
vwv03_Verglitungstext vermégend / Variante 3 Vergiitungstext - vermégend
Aufbau der Vergttungsnummer

- automatische fortl. Zahlenfolge -








Betreuer  Programm  Vergiitung E-Mail  Brief Frei

Prifung

B

MoneyMoney von MRH Application GmbH

Priifen

Hier lasst sich die Verbindung zur lokalen Banking App testen.




[ NON ] Vergiitung

B

Weitere Vergiitungszeit

Start-Datum Ende-Datum Monate / Tage Unterbringung Finanz-Status Abrech. Satz Abrech. Quartal Tarif Teilsumme
24.11.2022 23.02.2023 3/0 (B) andere Wohnform | (B) mittellos (C) Verglitungstabelle C, wen... | (F) Q VI 25+ 171.00€ / Monat (C5.2.1) 513,00

-

Kostenart (nicht bei ehrenamtlicher Vergiitung auswahlen!) Teilsumme

Zuschlag bei Vermégen mehr als 150.000€ / Eigenheim - 30€ je Monat
Ubergabe an Berufsbetreuer/In - 200€
Ubergabe an Ehrenamtlichen Betreuer/In- (1,5 fache der letzten Fallpauschale)

Summe in €

Textvorlage: | Default-mittellos Summe aller Betrége der obrigen Tabellen (Vergltungssumme): 513,00

Rechnungsnummer: | 52
Aktenzeichen: | 54 VXII 153/ 18 A

Die zeitlichen Abschnitte der Vergiitung miissen aufsteigend in der Tabelle hinterlegt werden. Vergiitungsnummer im Betreff anzeigen?

Vorbetreuung: 27.09.2018 Unterschrift drucken?
Eingang Beschluss: 23.02.2022

Ende Betreuung: Drucken Abbrechen Sichern / Schliessen




Termin zur Akte/Datei festlegen

A03_Blanko-Briefvorlage--_Kopie_2020-03-22-08-05-17-hal 2020.pdf

Termin zum: 30.04.2022 Kalender (Datum)

Weitere Tatigkeit zur Akte.. |

Hinweis: Die Akte/Datei diirfen Sie nicht umbenennen oder verschieben, weil sonst diese nicht mehr gedffnet werden kann! In der
Toolbar unter "Aufgaben/Termine" und/oder "Eigene Aufgaben eingeben" kbnnebn Sie diese Termine/Aufgaben einsehen und ggf.
bearbeiten.

Abbrechen Termin anlegen




Dateiimport (Format: Camt.053, MT940 oder CSV)

StarMoney (privat) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH

StarMoney (Business) von Star Finanz - Software Entwicklung und Vertriebs GmbH - nur Windows 10
MoneyMoney von MRH Application GmbH - nur macOS

v FinanzManager von Haufe-Lexware GmbH - nur Windows 10/11




Sortierung: wie bei Sparkassen-Kontoausziige ohne Filter (mit Anzeige der Teilsumme) Betf

Nr.

46
47
48
49
50
51
52
53

55
56
R7

Valuta-Tag

@
29.(
304
o1.(
o1
06.(
074
12
134
13

Einzahler/Auftraggeber Bezeichnung / Gegenkonto

Neue manuelle Buchung
Bankkontoausziige importieren (lokale Banking App)

Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

Bearbeiten

Kontoliste exportieren

;;1 Beleg an Umsatz anheften

20 (

Beleg vom Umsatz anzeigen




Auflistung der letzten 18 Monate

Nr. Valuta-Tag Empf./Einz.
- Neue manuelle Buchung
Bankkontoausziige importieren

Bankkontoausziige importieren (lokalen Banking App) ‘

Bezeichnuna / Geg

Bankkontoausziige fiir alle Konten aller Klienten automatisch importieren
Bankkontoausziige - Protokoll anzeigen

Bearbeiten l
Kontoliste exportieren )

Rechnungslegung drucken
Anzeigen

Loéschen




L

how

AP 1 (macOS)

- Mit dem kBetreuungsManager arbeiten

- Arbeit beendet, kBetreuungsManager beenden...

- Qrdner ,kBetreuungsManager*
zum zwejten Rechner kopjeren

- Der Qrdner ,kBetreuungsManager®
wird tiberschrigben.

l

e

AP 2 (macOS)

- Der Qrdner ,,.kBetreuungsManager*
wird dberschrieben.

- Mit dem kBetreuungsManager arbeiten

- Wenn die Bearbejtung beendet ist und
die Raten ayf dem ersten Rechner

Qrdner ,kBetreuungsManager*
zum erstep Rechner kopjeren.




;

.

)

Exportieren  Info
Nr. Rech. Nr.
1 1

von
13.12.2015

bis
12.03.2016

Klient
Mller, Andrea

Vergltungsibersicht

erstellt
422016

Gericht - Aktenzeichen
Elze - 5564hhwerwe

Gesamtsumme:

(Auswahl) Teilsumme:

Betrag
594,00€

594,00€

Status
abgerechnet

Schliessen





Vorsorgetermin...|30.11.2017
Klienten Logbuch 10.07.2018

-163 [Musterfrau, Mart...| Krebs: Arzt Medicus, Julius
59 Mustgf._n 60 Tag
Aufgabe erledigt

Eintrag zum Apple Kalender (ibernehmen





< kBetreuungsManager

Name

> [l Daten
n kBetreuungsManagerDaten.ini




Aufgaben/Termine (alle Kii... Aufgaben/Termine (alle Kii...

. . . Termin Thema Musterfrau, Martina
aktive Klienten anzeigen < ’
9 26.10.2018 | Jahresbericht | nédchste Jahresbericht 1 | eigene Aufgaben / vor -27 ... 1 | Jahresbericht / vor -4 Tagen
; : 26.10.2018 | Rechnungsle...| néchste Rechnungslegung 2| Klienten Logbuch /vor -43...| 2| Vergiitungen / vor -164 Tag...
o g, REe, SR 12.11.2018 | Vergiitungen | nédchste Vergiitung 1 | Vorsorgetermine (Gesundh...

Aufgaben, Behorden, Gesundheit etc.
Justiz, Vergitung

Ansprechpartner  Kontoliste  Berichte / Antrége / Anschreiben / E-Mail  Aktenschrank  allge. Posteingang  allge. Vorlagen

—_—




- - vauwii. vs.u4.cuci

Sehr geehrte Damen und Herren,

Dieser Bereich zwischen der Anrede

Vergiitungstext 3... und der Vergiitungsberechnung kann
Vergltungstext 3.. mittels der Textbausteine ersetzt
Verglitungstext 3...

werden.

Vergiitungszeitraum: 25.05.2021 - 24.08.2021 (3 Monate)

Vergltungsbetrag:
(211,00 € * 3 Monate) = 633,00 €

Fir den oben genannten Zeitraum wird die pauschale Vergiitung gem. § 4, 5 VBVG geltend gemacht.




Der Computer wurde durch Windows
geschatzt

Von Windows Defender SmartScreen wurde der Start einer unbekannten App
verhindert. Die Ausfuhrung dieser App stellt u. U. ein Risiko fir den PC dar.
Weitere Informationen

Nicht ausfiihren




l <« Local » Temp » Update "Update” durchsuchen yel
o Nm,, N T,,W, , .

I @ : ! '

v < I




| Aufgabenkreis Vorsorge Befreiung Behérden Leistungstrager

Aktenzeichen Betrag/Monat in €
j0-01-07651/650

Hinzufligen
Hinzufligen aus Adressbuch

Bearbeiten

Anschreiben erstellen




Befreiung / Aufgabenkreis Vorsorge Gesundheit Behorden Leistungstrager Bank / Verpflichtungen Versicherungen
Einwilligungsvorbehalt

Befreiungen ja/nein gliltig bis Aufgabenkreis

Telefongebiihren Alle Angelegenheiten nein
Rundfunk Ja Geltendmachung von Rechten gegeniiber Bevollmachtigten nein
Krankenkasse Nein

Weitere Daten zu den Befreiungen





Logbuch Ansprechpartner ~ Kontoliste Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail =~ Aktenschrank  allge. Posteingang allge. Vorlagen Klienten-Vorlagen

Vorlagen-Ordner 6ffnen

Anderungsdatum  allgemeine Vorlagen fiir alle Klienten

20.07.16 06:18 1.personlicher Kontakt.odt
04.03.17 10:26
T Formular 6ffnen

1
2

3 06.01.16 19:41 Briefvorlage ohne Unterschr|

4 14.10.16 15:29 2016.10.14 Bekanntgabe Be
5

2210.1506:28 | Seite 27-Calc_Handbuch_01 , __.





Justiz und Vergiitung

Rech. Nr. von bis

Zuordnung der Amtsgerichtsdaten:

Amtsgericht Hannover

Richter Miiller

Rechtspfl. Schmidt

Parameter Auswahl
Abrechnungsbasis 33,50€
Unterbringung (A) lebt im Heim
Finanzieller Status (B) mittellos

Abrechnungszeiten 3 Monate

Abrech. Zeit erstellt am Akte

Hannover
Postfach

Tel.: Fax:

Betrag




b i ] el (o - WIS,y 7 VIS R

B Unbenannt 1.csv 229Byte  Heut
Unbenannt 1.ods 10 KB Heut

Abbrechen Offnen





o000 B Installer_kBetreuungsManager-Mac-0SX-v2

X 3 Objekte
new-install Start-Installation Wichtig-Hinweise zur
3 Objekte Installation

B Installer_kBetreuungsManager-Mac-OSX-v2




| Euro) (0,00)

| atum) (TM.Jusy)
(Datum) (TM.JJJJ)
(Auswahl)





| Update

<

Start-Installation

Update
2 Objekte





[ ) Zellen formatieren

- Schrift  Schrifteffekt  Ausrichtung ~ Umrandung

Kategorie Format Sprz

Benutzerdefiniert _ Standard Sta
i ; -1234
-1234,12





kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen)

L 7 P s O @ ) 8 ™ 96

Neuer Klient Justiz-Anschrift Adressbuch Aufgaben/Termine Drucken Vergitungs-Archiv Einstellungen Textbausteine Wissensdatenbank Adr. Amtsgerichte Statistiken Info Beenden





einstelilungen Iexte/Autotext vvissensweries Adr. Amisgericnie ostatstiken Inio peenaen

\(

Bitte starten Sie die Ubertragung.

Server-IP Adr. / Hostname:

Verbinden 192.168.1.52

Abbrechen / Schliessen A - Basisdaten ohne Aktenschrank

B

Status...

Bitte geben Sie die korrekte IP Adr. oder Hostname vom Server ein.
Starten Sie die Datentibertragung.

Bitte lesen Sie im Handbuch nach, wie Sie die Dateniibertragung nutzen kénnen und was zu beachten ist.
Wenn Sie dieses Fenster schliessen, wird auch der Client-Dienst deaktiviert bzw. die laufenden Kopier-
Prozesse beendet.




ste Berichte / Antrége / Anschreiben / E-Mail Aktenschrank  allge. Posteingang allge. Vorlagen Klienten-Vorlagen

Status Betreff Auswahl an Formularvorlagen

A00_Aligemeine Vorlagen
A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage
A02_Briefvorlage fiir das Gericht
A03_Blanko Briefvorlage

E00_Mail
EO01_allge. E-Mail Vorlage

F00_Vorlagen und Formulare

F1001_Bericht (iber die persénlichen Verhéltnisse
F1106_Verzeichnis iiber das Vermégen zum Stichtag (v03)
F1102_Anlage zur Feststellung vom Vermégen
F1002_Schlussbericht

weitere_Vorgangerversionen

F1101_Verzeichnis iiber das Vermégen zum Stichtag (v02)
F1103_Vermégen zum Stichtag (v01)

V00_Vermdgen
V03_Erklérung iber die Einkommens und Vermégensverhéltnisse Priifung de..
V05_Rechnungslegung bei Vermégenssorge





Erlauterung Eingabe

Datum (vom) 3.2.2020
Datum (bis) 2.5.2020
Gericht (Name)

Ansprechpartner




Rarmadna |

v aktive Klienten anzeigen
inaktive Klienten anzeigen
alle Klienten anzeigen

interne Bliromanager

| geloschte Klienten anzeigen





Ordner: Neu | Offnen 2020-akte (1) 57 Ordner Alle Aktendokumente anzeigen
Protokoll | Andern Sortieren nach Datum: Z nach A

Dateiname / Akte (1)
A03_Blanko-Briefvorlage—-_Kopie_2020-0

22.03.20 08:05
Anzeigen

‘ Umbenennen

‘ Dokument als Betreuerausweis ablegen (Das ausgewahlte Dokument wird nicht geldscht.)

‘ Auf Termin legen [/ Aufgabe anlegen

. Léschen





Logbuch Ansprechp

(@ )

neuer Logbuch-Eintrag Verglitung

Datum Typ v Termin
26.01.2023 | Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten |
{





AP-1
AP-2 E' kBetreuungsManager

kBetreuungsManager == mit allen Klienten in einer
El mit allen Klienten in einer Datenbank
4 | Datenbank

Server Datensicherung
(NAS, private Cloud etc.) (Backup)





Alias Name zum Konto

IBAN zum Konto

Ne

nicht zugeordnete IBAN

Kopieren
DiL Einsetzen

>

Stichtag (Vermogenstibersicht)

DE07259501300000170121 - Geschéftsgiro S

:

Jitte die Schreibweise beachten.

Jummy IE
Y




> = AL

yen/Termine  Ubersicht/Drucken  Vergiitung:




v neuer Logbuch-Eintrag
Freitext

Bemerkungen Aufgabenbereiche

Bemerkung: Alle Angelegenheiten

Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten
Bemerkung: Vermdgenssorge

Bemerkung: Wohnungsangelegenheiten

Rechtshandlungen Aufgabenbereiche

Rechtshandlung: Alle Angelegenheiten

Rechtshandlung: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten
Rechtshandlung: Vermdégenssorge

Rechtshandlung: Wohnungsangelegenheiten

Erreichte Ziele Aufgabenbereiche

Erreichte Ziel: Alle Angelegenheiten

Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behoérdenangelegenheiten
Erreichte Ziel: Vermdgenssorge

Erreichte Ziel: Wohnungsangelegenheiten

Jahresbericht

Jahresbericht besprochen: im Biiro
Jahresbericht besprochen: per Brief/E-Mail
Jahresbericht besprochen: Hausbesuch

Jahresbericht besprochen: per Telefon

Personlicher Kontakt

Personlicher Kontakt: Besuch im Biiro
Personlicher Kontakt: Hausbesuch
Personlicher Kontakt: Brief/E-Mail
Personlicher Kontakt: SMS Dienste

Personlicher Kontakt: Telefon

Sonstiger Kontakt
Sonstiger Kontakt: ABW

etc.

Logbi

lant betreut...
lant betreut...

e Wohnform
e Wohnform

e Wohnform

e Wohnform
e Wohnform





Steuerung

E-Mail senden

E-Mail Daten
Empfanger:

Beschreibung: Betreuungsverfahren

Anlagen verschlisseln mit dem Passwort:

MwExU4gQblhPx39+
optimal
E-Mail-Text
Sehr geehrte Damen und Herren,
Anderungsdatum Dateiname der Email-Anlage

Entwurf speichern

(nur die Zeichen "a-z", "A-Z", "0-9" und "+" sind
zulassig im Passwort)

GroRe in Bytes
|

Datei der E-Mail hinzufligen

Schliessen





Befreiung / Aufgabenbereich ' Vorsorge Gesundheit Gesundheit/Kassen Behorden

Aufgabenbereich

Alle Angelegenheiten

Vermdgenssorge
Wohnungsangelegenheiten

Betreuungsziel Aufgabenbereich: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten

Das Ziel soll sein die behérdlichen Antrage zu bearbeiten.

Leistungstréger (Einnahmen)

Bank / Schulden laufende Ausgaber

neuer Logbuch-Eintrag

Datum Typ Termin Inhalt
20.01.2023 | Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behoérdenangelegenheiten
26.01.2023 | Rechtshandlung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegen.. Testd444
26.01.2023 | Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten seFDWASDFSADFDS
26.01.2023 | Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten esf waesf d sd xgsv
26.01.2023 | Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenhei.. dyx v sdyxd vc dycx
28.01.2023 | Rechtshandlung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegen.. Test
30.01.2023 | Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten wdsfsf





ge Gesundheit Gesundheit/Kassen Behorden Le

en Betrag in €

Hinzufligen
Bearbeiten

Duplizieren
Eintrag zum Apple Kalender libernehmen

Anschreiben erstellen
Adressdaten anzeigen
Verpflichtungen ausdrucken

Haushaltsplan

Léschen

Daten tibernehmen von Klient/Klientin





v neuer Logbuch-Eintrag
. . Termin
Bemerkung: Rechts-/ Antrags- und Behdrdenangelegenheiten
3nheiten
Rechtshandlung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegenheiten  €legen..
3nheiten
Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behoérdenangelegenheiten 2nheiten
26.01.2023 | Erreichte Ziel: Rechts-/ Antrags- und Behordenangelegenhei..
28.01.2023

Rechtshandlung: Rechts-/ Antrags- und Behérdenangelegen..





Hauptstrale
Kleiweg

Loschen




ON ] kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen)
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Neuer Klient Justiz-Anschrift Adressbuch Aufgaben/Termine Drucken Vergitungs-Archiv Einstellungen Textbausteine Wissensdatenbank Adr. Amtsgerichte Statistiken Info Beenden

Klient: Musterfrau, Martina - 4 Klienten in der Liste

Vorname Nachname Geb. Dat. Alter Aktenz. Eingang Beschluss  Ende Betreuung Stichtag (f. Vermégen)  Ersatzbetreuer/In

Musterfrau 6.6.1971 2017002 26.10.2017 Anna Musterfrau

Herr Klemens Miiller 5.5.1962 55 2018003 04.04.2014

Herr AIf Star 5.9.1955 62 2017001 05.05.2017 01.05.2017

Frau Petri Waller 5.5.1955 62 2018004 05.05.2017

Aktenzeichen: 2017002 / Gericht: . . . A Termin Thema Musterfrau, Martina Aufgaben/Termine (alle Kii... Aufgaben/Termine (alle Kii...

Martina Musterfrau aktive Klienten anzeigen 26.10.2018 | Jahresbericht | nédchste Jahresbericht 1| eigene Aufgaben / vor -27 ... 1| Jahresbericht / vor -4 Tagen

; : 26.10.2018 | Rechnungsle...| néchste Rechnungslegung 2| Klienten Logbuch /vor -43...| 2| Vergiitungen / vor -164 Tag...

° g, REe, SR 12.11.2018 | Vergiitungen | nédchste Vergiitung 1 | Vorsorgetermine (Gesundh...

Tel.: 05444121/ . .

Fax: Aufgaben, Behorden, Gesundheit etc.

Justiz, Vergitung

Logbuch Ansprechpartner  Kontoliste Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail  Aktenschrank  allge. Posteingang allge. Vorlagen

@ )

Datum Typ Termin Inhalt
31.10.2017 | Personlicher Kontakt 10.07.2017 | Erster Kontakt mit dem Betreuten
12.03.2018 | Berichtswesen 10.07.2018 | Testeintrag
15.03.2018 17.03.2018 | Anrufen

‘N ET 5 ﬂ,// kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen) Version 2.33.5 Lizenz: Voll-Version fiir 1000 Klienten




v UgkBetreuungsManager - 192.168.1.105:3306
v [ Databases
> & kBetreuungsManager




Kalender (Datum)




Das generische CSV Format wurde erkannt.
Fehlermeldung: Die Kontonummer passt nicht zum angegebenen Klienten Konto, denn die Nummer lautet:




Lizenz aktivieren

Lizenz-Daten eingeben

1. Lizenzdatei laden

2.

&

Name: | [Host]Klemens MacBookPro[Host][computerlD]CA19BD
Seriennr.: 221005560839
Lizenz Schilissel: 5996 11p6de43bdeddaff563e43648
Der Lizenz-Key wurde akzeptiert. Bitte das Programm erneut

starten, danke.
Software-Updates sind bis einschliesslich der Version 2.x.x mdglich.




Betreuer Programm Vergiitung E-Mail Brief Schrift und Farben Optional

Einstellung

Dateiimport (Format: Camt.053, MT940 oder CSV)

Priifen

Die Bankumsatzdateien kénnen mit den Formaten Camt.053 (052), MT940 oder CSV geladen werden.
Diese Einstellung ist auch fiir "Starmoney Business 9 (Exportformt: Camt)" zu wéhlen. Fiir den

Massenimport miissen die Dateien im Ordner "Daten/Klienten/kBetreuerDateien/_Eingang_Kontodaten"
vorliegen.




+kBetreuungsManager.debug.app” mochte
Zugriffsrechte, um ,,MoneyMoney” zu
steuern. Durch die Erlaubnis zum Steuern
kann auf Dokumente und Daten in
.MoneyMoney"” zugegriffen werden und
Aktionen konnen in dieser App durchgefiihrt
werden.





Logbuch und Ansprechpartner

allgemeine Vorlagen - fir alle Klienten
1 | Brief mit Logo.ott





Lizenz aktivieren

Lizenz-Daten eingeben

1. Lizenzdatei laden

2. Ich nehme die AGB an.
3l aktivieren
Name:
Seriennr.:

Lizenz Schliissel:





Ablage Bearbeiten | Hilfe

Suchen nach

:J ﬁ Kurzanleitungen und Hilfe
—— ! Software-Anderungen

ssbuch Aufgaben/Termine

Fehlermeldungen anzeigen

Software kaufen
Lizenz aktivieren
Auf Updates priifen
Update laden
Webseite 6ffnen

Journal (Anderungen)




Jahresbericht T

Jahresbericht besprochen: im Biiro
Jahresbericht besprochen: per Brief/E-Mail
Jahresbericht besprochen: Hausbesuch

Jahresbericht besprochen: per Telefon

Personlicher Kontakt L
Personlicher Kontakt: Besuch im Biiro

Personlicher Kontakt: Hausbesuch F
Personlicher Kontakt: Brief/E-Mail T
Personlicher Kontakt: SMS Dienste T

Personlicher Kontakt: Telefon I

Sonstiger Kontakt
Sonstiger Kontakt: ABW L
Sonstiger Kontakt: Angehorige L
Sonstiger Kontakt: Arbeitgeben L
Sonstiger Kontakt: Arzt -
Sonstiger Kontakt: Behdrdenmitarbeiter -
Sonstiger Kontakt: Beratungsstellenmitarbeiter r
Sonstiger Kontakt: Heim/Teilhabeeinrichtung

Sonstiger Kontakt: Krankenhaus T
Sonstiger Kontakt: Nachbar I
Sonstiger Kontakt: Pflegedient/Tagespflege
Sonstiger Kontakt: Schuldenberatung
Sonstiger Kontakt: Therapeuten

Sonstiger Kontakt: Verwaltungsmitarbeiter "
Sonstiger Kontakt: WfbM

f

Medizinische MaRnahmen: Wer hat eingewilligt |

Medizinische MaRnahmen

Medizinische MaRnahmen: Wurden MaRnahmen gegen den Willen durchgefiihrt ]

Rehabilitation

Rehabilitation: Bemerkungen




Der Computer wurde durch Windows
geschatzt

Von Windows Defender SmartScreen wurde der Start einer unbekannten App
verhindert. Die Ausfuhrung dieser App stellt u. U. ein Risiko fir den PC dar.

App: kBetreuungsManager.exe
Herausgeber: Unbekannter Herausgeber

Trotzdem ausfiihren Nicht ausfiihren




Diese Daten werden fuer die Lizenz-Erstellung benoetigt:

Hostname: Klemens MacBookPro

MAC Adressen: 20C9.D047.4F75-

ID: E1A85AB5B466F7675388C1BDBDCC67B8
OS: Mac OS X 10.13.3

kBetreuungsManager Version: 2.33.3

Wenn Sie eine Lizenz erwerben wollen, finden Sie die Preise dazu auf der Webseite
"kBetreuungsManager.kNetSoft.de"

Den Bestellvorgang kénnen Sie starten, indem Sie uns ihre Kontaktdaten mit

den obrigen Lizenzdaten zusenden.

Bitte kopieren Sie diese Daten und senden die per E-Mail an "Info@kNetSoft.de".

Daten kopieren Schliessen




KNETSOFT

Betreuungssoftware kostenlos her

fur oder
(Version 3.5.3)




Logbuch Ansprechpartner ~ Kontoliste Berichte / Antrage / Anschreiben / E-Mail =~ Aktenschrank  allge. Posteingang allge. Vorlagen Klienten-Vorlagen

Vorlagen-Ordner 6ffnen

Anderungsdatum  allgemeine Vorlagen fiir alle Klienten
1 20.07.16 06:18 1.personlicher Kontakt.odt
2 04.03.17 10:26 B0001_II_A_2_Aktenvorblatt.pdf
3 06.01.16 19:41 Briefvorlage ohne Unterschrift.ott
4 14.10.16 15:29 2016.10.14 Bekanntgabe Betreuung AOK Alfeld.odt
5 22.10.15 06:28 Seite 27-Calc_Handbuch_01_Einfuehrung_V33.pdf
6 16.05.17 10:21 2017 05 16 Bekanntgabe Betreuung NSLA, Antrag.pdf




Scanner * Apple Rechner mit macOS

(Fujitsu I1X500) Software:

USB Scanner ' - kBetreuungsManager v2.30

- LibreOffice v5.4

- StarMoney fir MAC v3.0

Druck B “ - Faxbot v2.4
rucker - Apple Mail

(Netzwerkdrucker) - Apple Kalender

- Safari
Datensicherung
(Time Maschine)
ﬂ USB Festplatte

Router zum Internet
FrizBox 7490
(VDSL, IP Router, Telefon
und Fax Service)

NAS (Server)
optional als zusétzlicher
Backup-Speicher; Dieser ist
als Time Maschine Volume

im macOS konfiguriert.

(kg

Mobiltelefon

B

Festnetztelefon





Update-Installer kBetreuungsManager m

Die Software "kBetreuungsManager"” wird vom Quell-Ordner (Update)
in den Ziel-Ordner /Users/Shared/kBetreuungsManager TestaoB/
kBetreuungsManager kopiert.

Die bestehenden gleichnamigen Dateien/Programme werden geléscht
bzw. in den "Papierkorb” verschoben..

Hinweis: Bitte legen Sie vor dem Update eine Sicherungskopie vom
aktuellen kBetreuungsManager inkl. der Daten an. Damit Sie
kurzfristig wieder auf die vorherige Version (Daten) zurtickgreifen
kénnen.

Informieren Sie sich vorher, wie Sie eine korrekte Sicherungskopie
mit ihrem Betriebssystem anlegen kénnen. Sie sind fiir die
Sicherung der Daten verantwortlich.

- Beenden Installieren

J kNetSoft UG (haftungsbeschrankt) / Software-Installation Version 0.0.0





Auswahl an Formularvorlagen
A00_Allgemeine Vorlagen
A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage
A02_Briefvoriage fiir das Gericht
A03_Blanko Briefvorlage

F00_Vorlagen und Formulare

F1004_Anfangsbericht (ab 2023)

F1003_Jahresbericht (ab 2023)

F1005_Schlussbericht (ab 2023)

F1106_Verzeichnis tiber das Vermégen zum Stichtag (Beginn) (v03)
F1007_Entlastungserkldrung

F1103_Vermégen zum Stichtag (jéhrlich) (v02)
F1102_Feststellung-Vermégen

V00_Vermégen
V03_Erklérung (iber die Einkommens und Vermégensverhéltnisse Priif...
V05_Rechnungslegung bei Vermégenssorge

P00_Vorlagen im PDF Format
P0003_AVR_320__barrierefrei___1.23__Antrag_Formular_freigegebe...
P0101_AVR_300__4.14__Formular-2.pdf
P0201_Vorsorgevollmacht.pdf

P0202_Vollmacht_Vorlage _2023.pdf

P0203_Konto- und Depotvollmacht.pdf
P0204_BG_VS_10a_Nachweis_Sperrvereinbarung.pdf

P0210_F_4449 Selbstverwaltungserkldrung gem. § 1865 BGB_ausfiill...
P1000_Formulartest.pdf
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Aktenordner-Riickenbeschriftung drucken

Klient Basis-Daten drucken

Klient Basis-Daten mit Bild drucken

Klient Basis-Daten mit Logbuch drucken

Klient Basis-Daten mit Bild und Logbuch drucken
Klient Logbuch drucken

Klient Verpflichtungen drucken

Adressbuch drucken
Klientenliste drucken
Klientenliste mit Bild drucken
Termine und Aufgaben drucken

Umsatzbelege (Rechnungslegung)

Klientenliste exportieren (Format csv)
SQL-Copy-MariaDB from/to SQLite




Seite
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PDF Name

II_A_2_Aktenvorblatt.pdf
WLAN-Zugang.pdf

PDF Feld

Betreuung fiir
Geburtsdatum
Geburtsort
Konfession
Familienstand
Telefon
Wohnung

Fax

Mobil

EMail
Telefon_2
Vermieter
Fax_2

Seit

Heim

R

Hinweis

Betreuung fiir
Geburtsdatum
Geburtsort
Konfession
Familienstand
Telefon
Wohnung

Fax

Mobil

E-Mail
Telefon
Vermieter

Fax

Seit

Heim

P

PDF Formular

Feld kBetreuungsManager

Mein Name ist db-kName< |
db-kGebTag<

db-betrOrt<
db-kKonfession<
db-kFamStand<

db-kFon<
db-kAdresseOneLineOhne...
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Meuer Eintrag

Nr.
1

Ihr private Wissensdatenbank zu Betreuungsthemen.

)

Info

Thema
Themen zu Betreuungsinhalten

Wissensdatenbank

Eintrag/Anderung vom
2016-11-26 09:13:06

Schliessen
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Neuer Klient Justiz-Anschrift Adressbuch Aufgaben/Termine Drucken Vergitungs-Archiv Einsteli\ungen Textbausteine Wissensdatenbank Adr. Amtsgerichte Statistiken

kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen)
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Info Beenden

Klient: Musterfrau, Martina - 3
|

Vorname
|
Herr Klemens
Herr AIf

Aktenzeichen: 2017002 / Gerick
Martina Musterfrau

Tel.: 05444121/
Fax:

(a

Datum Typ
31.10.2017 | Personlicher k

12.03.2018 | Berichtsweset

Stammdaten

Name: Martina Musterfrau, geboren am 6.6.1971

Telefonnr.: 05444121 /

Geschéaftsnummer bei Gericht: Betreuungsstart: 26.10.2017 Ende:
Aktenzeichen: 2017002

Name: Testbetreuer Musterbetreuer
Ersatzbetreuer/In: Anna Musterfrau
Querstrasse 44

44444 Hannover

Tel.: 0511111111

E-Mail: test@test.de

Gericht:
Hannover
Postfach

Tel.: Fax:
Richter: Miiller
Rechtspfleger: Schmidt

Drucken

Schliessen

‘N ET 5 ﬂ,// kBetreuungsManager (Rechtliche Betreuungen) Version 2.32.1
.

Lizenz: Voll-Version fiir 1000 Klienten

|
) Ersatzbetreuer/In

gaben/Termine (alle Klienten)
sorgetermine (Gesundheit)
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AP 1 (macOS)

- Mit dem kBetreuungsManager arbeiten
- Arbeit beendet, kBetreuungsManager beenden...
- Ordner ,Daten* zum zweiten Rechner kopieren ===

Der Ordner ,,Daten* wird Giberschrieben <=

AP 2 (Windows 10/11)

- Der Ordner ,,Daten“ wird liberschrieben
- Mit dem kBetreuungsManager arbeiten
- Wenn die Bearheitung beendet ist und

die Raten ayf dem ersten Rechner

- Ordner ,Daten* zum ersten Rechner kopieren




Apps-Download erlauben von:

App Store
° App Store und verifizierte Entwickler
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Kurzanleitungen und Hilfe
Software-Anderungen
Fehlermeldungen anzeigen

Datenbank optimieren

Software kaufen >
Lizenz aktivieren

Software Update (Beta Version) laden

Webseite 6ffnen

Journal (Anderungen)




Alles anzeigen | Anzahl der Datensétze:

+ Optionen
default_character_set_name
utf8




Neuer Textbaustein

Nr.

9

10
1
12
13
14

16
17

@

=
Standard-Texte laden

P

Info

Name vom Textbaustein
T08_Einwilligungsvorbehalt
TO9_Einschrankung der Betreuung
T10_Stellungnahme zur Unterbringung
T11_Behandlungsabbruch (fehlender Pat...
T12_Behandlungsabbruch (vorhandener ...
T13_Rundschreiben an Erben wegen En...

vv01_Vergitungstext mittellos
vwv02_Vergitungstext mittellos
vv03_Vergitungstext vermégend

Verglitungstext...
Vergutungstext...
Vergltungstext...

1exXipausicine

Betreff

Einwilligungsvorbehalt

Anregung zur teilweisen Aufhebung der ...
Stellungnahme zur Unterbringung
Stellungnahme zum beabsichtigten Beha...
Stellungnahme zum beabsichtigten Beha...
Rundschreiben an Erben wegen Entlastu...
Variante 1

Variante 2

Variante 3

Eintrag/Anderung vom
2021-04-02 20:36:21
2021-04-02 20:36:21
2021-04-02 20:36:21
2021-04-02 20:36:21
2021-04-02 20:36:21
2021-04-02 20:36:21
2021-04-04 16:23:55
2021-04-04 16:24:15
2021-04-04 16:24:31





£ 2

Tabelle aktualisieren

Datum
24.08.2017
24.08.2017
24.08.2017
24.08.2017
24.08.2017

24.08.2017
24 R 2°N17

Haushaltsplan (Klient/In:

&= 7]

Drucken Zeitraum: 1/2024 bis 12/2024  Info

Betrag Zahlung
+145,00€ Werkstattloh
+999,99€ ALG | abc
-50,00€ Intervall: monatlich Spargeld fiir
-5,80€ Intervall: monatlich Kontofiihrun
-55,08€ Intervall: 3 Monate, zuletzt gezahlt: 8/2017 Rundfunkbei
-83,68€ Intervall: 12 Monate, zuletzt gezahlt: 8/2017 Haftpflicht

210 NNE Intarvall: manatlich Ahtratiina an
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Neuer Eintrag Adressen Import/Export Drucken Spalten erweitern/reduzieren

Anrede Vorname Nachname
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Suchen nach echtliche Betreuungen)

Kurzanleitungen und Hilfe a
Software-Anderungen

isdatenbank Adr. Amtsgerichte St

Bestellen per E-Mail

Lizenz-Daten anzeigen
2U'1 (UUZ £0.10.2U1

YT YT Y .y E.T. YW

Software kaufen
Lizenz aktivieren
Auf Updates priifen





AP-1
User100

AP-2
Userl01

AP-3 |-
Userl02
AP-4 [
Userl03

s ([
Userlo4 = =

Server

- File Service

- MariaDB oder MySQL Server

Hh

]

Datensicherung
(Backup)

Internet





= IE] o

ersi  Globale Ubersicht

) KI Aktenordner-Riickenbeschriftung drucken
> |
Klient Basis-Daten mit Logbuch drucken |
Klient Logbuch drucken
‘ Klient Verpflichtungen drucken
) Umsatzbelege (Rechnungslegung)

anze
| Adressbuch drucken

nto, 1 Klientenliste drucken

=
1°rdﬁ Termine und Aufgaben drucken




o0 < i1 Bedienungshilfen o}

Maus & Trackpad = Alternative Steuerungsmethoden

Doppelklick-Intervall:

¥ Verzdgerung fiir Aufspringen: .
Kurz Lang

Sprach-

Integriertes Trackpad ignorieren, falls eine Maus oder
steuerung

ein drahtloses Trackpad angeschlossen ist

Bl Tastatur

00
00

Schaltersteuerung

Aligemein Trackpad-Optionen ... Mausoptionen ...
a ...




PDF Parameter erweitern

db-betrAdr<
db-betrAdrOhneName<
db-betrAdrOneLine<
db-betrAdrOneLineOhneName<
db-betrFax<

db-betrFon<

db-betrIBAN<

db-betrKonto<

db-betrName<

db-betrOrt<

db-betrStnr<

db-betrStrasse<
Caorncresses ]
db-kAdresseOhneName<
db-kAdresseOneLine<
db-kAdresseOneLineOhneName<
db-kAnredeA<

db-kAnredeB<

db-kAnredeC<
db-kBetreuStart<
db-kBetreuStartVorbetreut<
db-kFamStand<

db-kFon<




Nachname Geb. Dat. Alter

Klient bearbeiten |

Mustermann 5 . n m
Klient Basisdaten hinzufligen

Klient Basisdaten anzeigen

lienten anzeigen Klient Basisdaten drucken

Klient Basisdaten mit Logbuch drucken
Klient Logbuch drucken

nein, Konto, Schriftvel

ben, Behorden, Gesul

Klientenliste drucken

itung





Anlagen zum Anschreiben (nur PDF Dokumente sind méglich / nur mit "macOS" nicht "Windows 10") Seiten
A-11.pdf 2





+ Dieser PC » DVD-Laufwerk (F:) Update v O "DVD-Laufwerk

ens MacBook 2 Name

|| Start-Installation Libs
| | Start-Installation Resources
|| Update

(E) [=] Start-Installation

F:) Update





F00_Vorlagen und Formulare

F1001_Bericht (iber die p. Verhéltnisse (bIS 2022)

et R

R




Auswahl an Formularvorlagen
A00_Allgemeine Vorlagen
A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage
A03_Blanko Briefvorlage

B00_Vergiitungsjahresbericht an die Betreuungsbehorde
B00_Berichte (nach Datum "Eingang" Vergiitungsarchiv)
BO03_Variante A nach VBVG §10

B04_Variante B nach VBVG §10 als Tabelle

B00_Berichte (nach Vergiitungsdatum)

BO05_Variante A nach VBVG §10

BO06_Variante B nach VBVG §10 als Tabelle

B00_weitere Berichte

BO7_halbjéhrliche Bericht der Klientenliste

E00_Mail
E01_allge. E-Mail Vorlage




Aufbau der Vergltungsnummer

test - automatische fortl. Zahlenfolge - XX

Vom kBetreuungsManager wird normalerweise nur eine fortlaufende Nummer als Vergiitungsnummer vergeben. Diese Nummer kann
um weitere feste Stellen davor und/oder danach ergénzt werden.
Es sind nur die Zeichen 0 bis 9 und A bis Z zulédssig. Sonderzeichen wie "#", "%", ™" etc. diirfen nicht genutzt werden!




v || kBetreuungsManager
v [ Daten
» [ Backup
ClientDatabase.kbm
ClientDatabaseJournal.kbm
ClientDatabaseTextContent.kbm
» [ Klienten
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KBetreuungsManager*




 

„kBetreuungsManager“







Der „kBetreuungsManager“ ist eine Verwaltungssoftware, die speziell auf die Anforderungen von ehrenamtlichen Betreuern und Berufsbetreuern ausgelegt ist. Neben der allgemeinen Adress-verwaltung von Klienten sind Funktionen wie Aufgabenumfang, Log-Buch, Kontoverwaltung, Rechnungslegung, Erstellen von Vergütungsanträgen, Verwaltung der Korrespondenz, Zuordnung der Justiz, Zuordnung von Klienten zu Ansprechpartner, Vorsorgeverwaltung, Leistungsträger, Terminverwaltung, Archivfunktionen und vieles mehr integriert.

Der kBetreuungsManager ist darauf ausgelegt dem Betreuer bei seiner Arbeit zu unterstützen und wiederkehrende Abläufe einfach und effektiv zu gestalten.
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 10.  Datenbank optimieren	85 Datensicherung - nur etwas für Feiglinge?„Datenverlust ist oft eine Katastrophe“

Jeder weiß, dass Computer kaputt gehen können. Trotzdem glaubt eine erdrückende Mehrheit der Computernutzer hartnäckig daran, dass eine Störung am High-Tech-Produkt „Computer“ immer nur die Anderen treffen kann. Nicht mal eigene schlechte Erfahrungen können sie dauerhaft von diesem Irrglauben abbringen. Der Gedanke an einen möglichen Datenverlust wird ebenso verdrängt wie der Gedanke an einen möglichen Autounfall. Andererseits zahlen die gleichen Menschen jeden Monat brav ihre Beiträge zu Lebens-, Hausrats- und Kaskoversicherungen, weil sie aus Erfahrung wissen, dass immer mal was schief gehen kann. Leider kann man sich nicht mal fix gegen Datenverlust versichern, Sie müssen regelmäßig selbst aktiv werden. 

Quelle: https://de.wikibooks.org/wiki/Datensicherung_für_Anfänger

Zitat aus einem Gerichtsurteil:

Der Datenverlust durch Absturz gehört „zum allgemeinen Risiko eines EDV-Benutzers“, dem durch übliches Anfertigen von Sicherheitskopien zu begegnen sei.

 Cloud-Services (private/öffentliche)Heutzutage ist der Einsatz von öffentlichen Cloud Services wie DropBox, iDrive, iCloudDrive, MSN, S-Trust etc. oder von privaten Clouds wie Synology, QNAP etc. schnell eingerichtet ohne die Folgen zu berücksichtigen. Sicherlich ist es elegant seine Daten auf mehreren Geräten aktuell zur Verfügung zu haben, aber bei diesen Services handelt es sich um Synchronisationsdienste, die auf Basis vom Zeitstempel der Dateien synchronisieren. Bei „normalen“ Dateien wie z.B. Textdateien, die nur selten geändert werden, funktioniert dieses Verfahren noch recht gut. Bei Datenbank-anwendungen, wie es der kBetreuungsManager ist, kommen die Datensynchronisationsdienste in der Regel nicht zurecht und es kommt sehr schnell zu Datenverlust. Die Probleme werden Sie in der Regel erst später merken, weil das Datenvolumen steigt und das Zeitverhalten vom Cloud Services sich verändert.

Auswirkung: Ein älterer Datenbestand wird über die aktuellen Daten kopiert! 

Der kBetreuungsManager darf nicht in Verbindung mit einer Datensynchronisation (Cloud-Service) betrieben werden!

 Lizenz „kBetreuungsManager“In der Basis-Version lassen sich mit dem kBetreuungsManager 8 Klienten verwalten mit allen Funktionen bis auf das Löschen von einzelnen Klienten und die Nutzung vom Online Banking Modul. Diese kostenlose Basis-Version darf uneingeschränkt auf einem Rechner einmal installiert und genutzt werden.

Die kostenpflichtige Version hat keine unmittelbaren Limitierungen bzgl. der Klientenanzahl, sondern diese hängt von den technischen Rahmenbedingungen der Datenbank ab (theoretisch sind 5.000 Klienten möglich, die maximale Anzahl der Klienten ist vom Datenvolumen der einzelnen Klienten und vom Rechnersystem abhängig). Der Einsatz ist als Einzelplatz- oder Mehrplatzversion möglich für macOS und MS-Windows 10/11.



 SystemvoraussetzungenBetriebsysteme:

OS: macOS		 (ab 10.11) (64Bit)

OS: Windows 10		(ab 10.0) (64Bit)

OS: Windows 11		

				(Hinweis: Ältere Windows Versionen werden nicht mehr unterstützt!)



RAM: 			mindestens 200MB frei für den kBetreuungsManager

CPU: 			mindestens Intel Core Duo 

Monitor:			15“ (Zoll) Auflösung 2880 x 1800 Pixel wird empfohlen

Festplattenspeicher:	etwa 100-500MB je Klient sollte vorgesehen werden, dieses ist aber 

				stark von den eingegebenen Daten und Anschreiben abhängig.

Mehrplatz-Version:	Datenbankmanagementsystem „mariaDB“ ab Version 10.3 oder mysql ab 				Version 8 und SMB Dienst (Filesharing)

				(getestet mit Synology DS1515 DSM 6.2.4-25556 Update 3 als „Pro“ 					Variante und iMAC mit mysql in der „Lite“ Variante)

 Datensicherheit (DSGVO)Die Software „kBetreuungsManager“ speichert alle Daten inkl. der personenbezogenen Daten unterhalb vom Verzeichnis „Daten“ ab. Die SQL Datenbank „ClientDatabase.kbm“ ist zusätzlich verschlüsselt und kann nur mittels der Software geöffnet werden. Auch die Backup Datenbanken sind  verschlüsselt.

Ausnahme bildet die Mehrplatzversion, denn hier werden die Daten und Datei auf dem Server gespeichert, der vom Kunden bereitgestellt und verantwortet wird. 

Alle weiteren Dateien (Verzeichnisse unterhalb von „Klienten“) sind unverschlüsselt und unterliegen den Sicherheitsfunktionen vom eingesetzten Betriebssystem (macOS oder Windows 10/11). Mit den zur Verfügung stehenden Verfahren dieser Betriebssysteme und Ihrer Sicherheitsanforderung ist das gesamte System zu sichern ( „Härten“) z.B. mittels Benutzerrechte, Verschlüsselung der Festplatte, Firewall, Softwareupdate etc.. Diese Sicherheitsverfahren sind durch den Software-Anwender zu regeln und sind nicht Bestandteil der Software „kBetreuungsManager“. Im Internet sind einige interessante Ausarbeitungen zum „Härten“ der Betriebssysteme veröffentlicht.

Seitens der Firma kNetSoft wird die Software „kBetreuungsManager“ ständig weiterentwickelt und aktuelle Werkzeuge für die Softwareentwicklung eingesetzt. Wir entwickeln den „kBetreuungsManager“ nach den Rahmenbedingung von DSGVO §25 und §32. Es werden die aktuellen und technisch möglichen Sicherheitsvorkehrungen bei der Softwareentwicklung/Design berücksichtigt und ständig weiterentwickelt.

Die Software prüft in regelmäßigen Zeitabständen selbstständig ob ein Software-Update zur Verfügung steht und informiert Sie in der Statuszeile vom Programm darüber. Dabei werden nur Maschinendaten übermittelt (ID und Version) und keine personenbezogenen Daten. 

Die Software hat keine integrierten Schnittstellen (API), die automatisiert Daten ausserhalb der oben beschriebenen Speicherorte ablegt oder überträgt. Die manuellen Optionen zum Exportieren von Daten (z.B. Kontoumsatzdaten, Übersichten, Kalenderdaten, Adressen, Logbuch etc.) wird immer manuell gestartet und es wird nach dem Speicherort oder Anwendung gefragt, den Sie als Anwender festlegen.

 InstallationshinweiseBitte beachten Sie diese Installationshinweise, damit Ihnen keine Daten verloren gehen!

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie die Ländereinstellung „Deutschland“ in ihrem Betriebssystem eingestellt haben. Nur so können die Datums-, Währungs-, und Zahlenformate korrekt verarbeitet werden! 

Sollten Sie eine Firewall / Virenscanner auf Ihrem Rechner aktiv haben, dann müssen Sie den „kBetreuungsManager“ und „Start-Installation“ in der Firewall / Virenscanner als Applikation freischalten und zusätzlich ist HTTPS (443) ausgehend freizugeben.

 NeuinstallationLaden Sie die ZIP/DMG Datei „kBetreuungsManager“ auf Ihren Rechner (www.knetsoft.de) und entpacken Sie diese durch ein Doppelklick, falls diese sich nicht automatisch öffnen sollte.

Durch ein Doppelklick auf „Start-Installation“ wird das Installationsprogramm ausgeführt, folgen Sie den weiteren Anweisungen. Die Software wird im „Home“ Ordner vom angemeldeten Benutzer installiert.



Aber achten Sie darf, dass dieser Ordner nicht einer Cloud zugewiesen ist! Bitte nicht im Ordner „Programme“ installieren, dieser Ordner hat eingeschränkte  Rechte!

Mit einem Doppelklick auf das Programm „kBetreuungsManager“ können Sie das Programm starten und mit Kapitel 3 fortfahren.

Hinweis zum macOS:

In den Einstellungen „Sicherheit“ unter „Allgemein“ muss die folgende Option gesetzt sein.

 Einstellungshinweise Windows DefenderDer Windows Defender Antivirus (zudem auch kurz Windows Defender und früher Windows AntiSpyware genannt) ist eine von Microsoft für dessen Windows entwickelter Virenschutz zur Erkennung von potenziell unerwünschter Software (vorwiegend Malware wie Computerviren und Spyware). Der Windows Defender ist unter Windows 10/11 bereits vorinstalliert.

Die Software wurde ursprünglich als Windows AntiSpyware entwickelt, bevor sie als Windows Defender weiterentwickelt und (später) mit den Microsoft Security Essentials zusammengeführt wurde. In der aktuellen Windows-10/11-Version sind die Einstellungen des Programms über den dort Windows-Sicherheit genannten Verwaltungsbereich änderbar.

Quelle: https://de.wikipedia.org/wiki/Windows_Defender_Antivirus

Sollte die folgende Meldung erscheinen, wählen Sie „Weitere Informationen“ und dann „Trotzdem ausführen“.

Fehlt der Punkt „Weitere Informationen“, müssen Sie den Defender entsprechend anpassen bzw. den Ordner vom kBetreuungsManager als Ausnahme beim Defender hinzufügen.

 Einstellungshinweise macOS / DoppelklickBitte beachten Sie, dass der „Doppelklick-Intervall“ nahe „Schnell“ eingestellt ist, sonst haben Sie Probleme Zellen in Tabellen auszuwählen.







 Update installierenErstellen Sie von Ihrem aktuellen Verzeichnis „kBetreuungsManager“ regelmäßig eine Datensicherung und bewahren Sie diese entsprechend auf! Bitte erstellen Sie auch vor dem Update eine aktuelle Datensicherung. Dabei ist es unerheblich ob Sie mit einer Basisversion (max. 8 Klienten) arbeiten oder schon mit einer lizenzierten Version.

Wenn eine neue Programmversion zur Verfügung steht und Ihr Computer eine Verbindung mit dem Internet hat, können Sie dieses automatische Update-Verfahren nutzen. 

Dieses wird unten in der Fußzeile vom „kBetreuungsManager“ entsprechend angezeigt. Zusätzlich wird im Menü unter „Hilfe/Software Update laden“ dieser Punkt nicht mehr grau sein, sondern nun auswählbar. Klicken diesen Menüpunkt an und folgen Sie die weiteren Anweisungen. Nach dem Download wird Ihnen das virtuelle Laufwerk „Update“ mit dem Installationsprogramm angezeigt.

Unter „Hilfe/Software Update (Beta Version) laden“ stellen wir ggf. Pre-Releases bereit, die neue Funktionen enthalten, die noch nicht vollumfänglich getestet sind.

		macOS



		Windows 10/11





Das angezeigte ISO Image „Update“ im Dateimanager (Explorer) müssen Sie per Doppelklick öffnen, dieses sollte Ihnen wie unten dargestellt nach dem Download angezeigt werden.





Hinweis für Windows 10/11: Sollte sich das ISO Image „Update“ nicht automatisch öffnen, dann starten Sie bitte den Explorer im Windows 10/11 und kopieren Sie bitte die folgende Zeile oben in die Explorer Eingabezeile ein. (anschliessend die Enter Taste drücken):

C:/Users/%username%/AppData/Local/temp/update.iso



		Update starten





Starten Sie das Programm „Start-Installation“, folgenden Sie den weiteren Anweisungen und drücken „Installieren“. Ist das Update erfolgreich durchgelaufen, dieses wird Ihnen im Installationsprogramm entsprechend angezeigt, können Sie nach dem Beenden vom Installationsprogramm das virtuelle Laufwerk „Update“ auswerfen und mit dem „kBetreuungsManager“ weiterarbeiten.

Sollte es irgendwelche Probleme beim Update geben, können Sie immer noch das manuelle Update-Verfahren unter Kapitel 2.2 nutzen.

 Einzel- oder MehrplatzDer kBetreuungsManager ab der Version 3.0 kann als Einzelplatz- oder Mehrplatzversion (Pro oder Lite) im Netzwerk zum Einsatz kommen. Die Installation als Mehrplatz ermöglicht es mit mehreren Anwendern gleichzeitig zusammenzuarbeiten, die weiteren Details entnehmen Sie bitte dem Kapitel 8. Die Software kBetreuungsManager Einzelplatz oder Mehrplatz lässt sich entsprechend einstellen über die Parameter in den Steuerdatei „design.txt“ und „SQL-Parameter.txt“ wird das Einsatzszenario festgelegt.  

 Installationsmöglichkeiten (Einzelplatz)Bei den folgenden Varianten zur Installation vom kBetreuungsManager ist jeweils eine Lizenz je Computer (Arbeitsplatz - AP) zu erwerben.

Wird der kBetreuungsManager im Netzwerk (Server, NAS Umgebung) installiert, müssen die Anforderungen eines lokalen Netzwerkes (LAN min. 100MBit/s) erfüllt sein. Eine Installation im WAN (Internet etc.) mit geringeren Übertragungsraten wird nicht empfohlen.

A. EinzelplatzvarianteStandardmäßig ist der kBetreuungsManager für die Einzelplatzinstallation ausgelegt. Die Datenbank und der Zugriff auf das Dateisystem ist nicht multi-user-fähig. Daher wird diese Einzelplatzvariante empfohlen.

Beachten Sie hierzu auch die Daten-Synchronisations-Funktion im Kapitel 6.16.

B. Einzelplatzvariante mit einem zusätzlichen NotebookDieses Variante entspricht der oberen mit einem zusätzlichen mobilem Arbeitsplatz. Der AP-1 und AP-2 (Notebook) synchronisieren regelmäßig und automatisch ihre Daten mit einem Server (NAS). Es darf aber nur mit einem der beiden Arbeitsplätze (Computer) gearbeitet werden. Ein gleichzeitiges Arbeiten ist nicht möglich, es kann zu Datenverlust im kBetreuungsManager kommen! 

Wird AP-2 (Notebook) aus dem Netz genommen (z.B. zum Auswärtstermin) und bei diesem Termin werden unterwegs Daten im kBetreuungsManager geändert, darf am AP-1 der kBetreuungsManager in dieser Zeit nicht genutzt werden!

Wird der AP-2 (Notebook) wieder ins Netzwerk geschaltet, werden automatisch oder manuell die Daten synchronisiert und anschliessend kann am AP-1 weitergearbeitet werden. 

Die Synchronisation ist so einzustellen, dass das Überschreiben der aktuellen Daten verhindert wird. Eine manuelle Synchronisation kann ggf. die bessere Lösung sein. Für diese Variante bieten einige Hersteller gute Lösungen an. Die Synchronisationsfunktion ist nicht Bestandteil vom kBetreuungsManager. 

Sie können den kBetreuungsManager auch auf einer externen Festplatte installieren und diese an Rechner AP-1 oder AP-2 abwechselt anschliessen.

Die Mehrplatzversion mit einer guten Netzwerkanbindung kann ggf. die bessere Alternative sein, auf jeden Fall ist die Mehrplatzversion bzgl. der Datenhaltung sicherer.

Sie können die Dateien vom Ordner „Daten“ automatisiert abgleichen oder manuell. Egal welche Methode sind nutzen, die aktuellen Daten dürfen nicht überschrieben werden!

B.1 In diesem Beispiel nutzen Sie zwei unterschiedliche Betriebssysteme auf AP 1 bzw. AP 2. Die programmspezifischen Dateien (Programm und Einstellungen) sind entsprechend der Betriebssysteme vorzuhalten und nur den Ordner „Daten“ ist zwischen den Rechner zu kopieren. 

B.2 Im zweiten Beispiel nutzen Sie auf beiden Rechnern (AP 1 und AP 2) das gleiche Betriebssystem, dann können Sie den kompletten Ordner „kBetreuungsManager“ kopieren (inkl. der Programm und Einstellungen).



 Installationsmöglichkeit (Mehrplatz)Bei der Mehrplatzversion werden die Daten auf einem zentralen Server (Datenbank und File-Service) vorgehalten. Die Arbeitsplatz Rechner erhalten jeweils den kBetreuungsManager und die Zugangsdaten zum Datenbank- und Fileserver. Wichtig ist, dass Sie den Datenbank- und Fileserver bereitstellen müssen und nicht Teil vom Produkt kBetreuungsManager ist - weiteres siehe Kapitel 10!

Nach den bisherigen Erfahrungen ist das Arbeiten im lokalen Netzwerk ohne Probleme möglich, nur über langsame DSL Verbindungen (Internet, VPN) ist das Arbeiten nicht zu empfehlen.  



 Klienten-Daten auf weiteren Geräten bereitstellen / Betreuer-VertretungDer kBetreuungsManager ist nur lauffähig auf Windows10/11 und macOS Geräten, nicht auf iPad, iPhone oder sonstigen Smartphones. Sie haben aber die Möglichkeit einige Daten im PDF Format zu erstellen und diese z.B. per E-Mail auf ihr Mobilgerät (iPad, iPhone etc.) zu senden. Das PDF können Sie auf dem SmartPhone öffnen und so lesend auf ihre Klientendaten zugreifen. Diese Option könnten Sie auch nutzen um im Vertretungsfall die wesentlichen Klientendaten bereitzustellen.  

In der Toolbar unter „Übersicht/Drucken“ finden Sie einige Druckfunktionen.

		Klient Basis-Daten drucken



		Klient Basis-Daten mit Logbuch drucken



		Klient Logbuch drucken



		Klient Verpflichtungen drucken



		Adressbuch drucken



		Klientenliste drucken



		Termine und Aufgaben drucken









 



 Arbeitsplatzumgebung (Beispiel mit Apple Rechner)Dieses Beispiel zeigt die Arbeitsplatzumgebung mit einem  Apple Rechner (macOS) für die Arbeit eines rechtlichen Betreuers. Eine vergleichbare Umgebung ist auch mit Windows 10/11 realisierbar.  

Auf dem Apple Rechner (macOS) sind die aufgeführten Softwareprodukte installiert und erwähnt sei die FaxBot Software (siehe AppStore). Diese Software ermöglicht es im Zusammenhang mit der FritzBox 7490 Fax-Dokumente direkt aus der Anwendung (LibreOffice, kBetreuungsManager etc.) zu versenden. Das Fax-Sendeprotokoll wird lokal auf dem Rechner gespeichert. Die FritzBox kann auch Fax-Dokumente empfangen und diese an das E-Mail Postfach weiterleiten. 

Der Scanner der Firma Fujitsu IX500 kann sehr gut und schnell mehrere Seite scannen und als PDF Dokument direkt im Postfach-Ordner vom kBetreuungsManager ablegen.

Mittels der Time Maschine (integrierte Backuplösung im macOS) werden regelmäßig und  automatisch Backups auf die angeschlossene USB Festplatte vorgenommen. Da mindestens zwei unabhängige Backups erstellt werden sollten, ist zusätzlich noch ein NAS (Network Attached Storge) installiert und dieses ist im macOS als weiteres Time Maschine Volume hinterlegt. 

Die USB Backup-Festplatte wird zusätzlich mit einer weiteren Festplatte alle 14 Tage getauscht, die an einem sicheren externen Ort aufbewahrt wird.

 Software bestellenIn der Basisversion können bis 8 Klienten mit dem vollen Funktionsumfang genutzt werden, bis auf das Online Banking Modul und das Löschen von Klienten! Es können zwar per MT940 oder im CSV Format die Bankumsatzdaten importiert werden, aber nicht automatisiert und integriert mit dem Banking Modul.  Mit der Vollversion lassen bis 1.000 Klienten verwalten. Die Vollversion können Sie über den kBetreuungsManager bestellen und dazu gibt es zwei Möglichkeiten.

1. Ihr Rechner hat eine Verbindung zum Internet und Sie nutzen ein lokales E-Mail Programm (Outlook, Apple Mail etc.).

		Starten Sie den kBetreuungsManager



		Im Menü unter „Hilfe“ wählen Sie „Software kaufen“, „Bestellen per E-Mail“.



		Infolge wird Ihr E-Mail Programm gestartet und eine E-Mail mit den Bestelldaten vorausgefüllt. Diese ist noch um Ihre Postanschrift zu ergänzen.



		Nach dem Empfang dieser E-Mail erstellen wir die Rechnung und senden diese Ihnen per E-Mail zu. Nachdem Sie den Rechnungsbetrag (Vorkasse) überwiesen haben, erstellen wir den Lizenz-Key und stellen Ihnen diesen per E-Mail zu. Der Lizenz-Key ist unter „Hilfe“ und „Lizenz aktivieren“ einzuladen.





2. Ihr Rechner hat eine Verbindung zum Internet und Sie arbeiten mit einem Webmailer.

		Starten Sie den kBetreuungsManager



		Im Menü unter „Hilfe“ wählen Sie „Software kaufen“ und „Lizenz-Daten anzeigen“.



		Die Daten in diesem Fenster kopieren Sie (mit „Daten kopieren“ werden diese Informationen in die Zwischenablage übertragen) und fügen diese Daten in eine neue E-Mail in ihrem Webmailer ein.



		Als Empfänger tragen Sie „info@kNetSoft.de“ ein und bitte ergänzen Sie auch Ihre Postanschrift. 



		Nach dem Empfang dieser E-Mail erstellen wir die Rechnung und senden diese Ihnen per E-Mail zu. Nachdem Sie den Rechnungsbetrag (Vorkasse) überwiesen haben, erstellen wir den Lizenz-Key und stellen Ihnen diesen per E-Mail zu. 





 Lizenz-Datei installierenNachdem Sie den Lizenz-Key per E-Mail erhalten haben, gehen Sie wie folgt vor: 

Der Lizenz-Key ist im kBetreuungsManager unter „Hilfe“ und „Lizenz aktivieren“ einzuladen. Dazu „ziehen“ Sie die Lizenz-Datei aus der E-Mail raus und legen die z.B. auf dem Desktop ab.

Mit dem Button „Lizenz laden“ wählen Sie die Lizenz-Datei auf dem Desktop aus und die Lizenzdaten werden geladen.

Anschliessend setzen Sie den Haken bei „Ich nehme die AGB an.“, bestätigen Sie diese (ohne Bestätigung kann die Lizenz nicht aktiviert werden) und mit dem Button „aktivieren“ wird der Key freigeschaltet.

Nur wenn der grüne Schriftzug mit „Der Lizenz-Key wurde akzeptiert...“ angezeigt wird, ist der Key korrekt installiert. Schliessen Sie das Fenster, beenden Sie den kBetreuungsManager, starten Sie diesen erneut und die Lizenz ist aktiv. 

In der Fußzeile vom kBetreuungsManager wird der Hinweis stehen, dass die Vollversion aktiv ist.

Hinweis: Die Lizenz-Datei, die Sie z.B. auf dem Desktop abgelegt haben, sollten Sie archivieren und nach der Lizenz Installation können Sie diese Datei löschen.

 Vorweg einige Hinweise Ein paar Informationen, die das Arbeiten erleichtern		Wenn Datumsangaben eingegeben werden oder zu diesen aufgefordert wird, bitte die Formatierung tt.mm.jjjj einhalten (05.03.2016).

Bei einigen Eingaben haben Sie die Möglichkeit auf einen internen Kalender zurück-zugreifen und ein Daten auszuwählen. Entweder wird Ihnen ein Button angezeigt oder in Tabellen ein Feld mit „(Datum)“. Durch anklicken öffnet sich der Kalender.





		Optionen mit festen Vorgaben, wie z.B. Aufgabenkreis, Behindertenstatus, Abrechnungsparameter etc. bitte immer an der vorgesehenen Stelle hinterlegen bzw. auswählen. Nur so kann der kBetreuungsManager automatisiert auf die Daten zurückgreifen.



		Bei den einzelnen Tabellen können Sie mittels rechter Maustaste das Kontext-Menü öffnen, worüber Sie die Bearbeitungsoptionen für die Tabelle oder dem ausgewählten Datensatz angezeigt bekommen.





 Integrierte Adressbuch		Wiederkehrende Adressen für mehrere Klienten müssen nur einmal hinterlegt werden. Nutzen Sie dafür im Kontext-Menü die Option „Hinzufügen aus Adressbuch“ bei den entsprechenden Tabellen um Adressen zuzuordnen, die im Adressbuch vorliegen.



		Adressänderungen werden nur an einer Stelle gepflegt.



		Bei Anschreiben, Anträgen etc. kann automatisch auf diese Adressen zurückgegriffen werden.





Im Adressbuch in der Toolbar können Sie auswählen, ob Sie manuell einzelne Adressen hinterlegen wollen oder über die Importfunktion von anderen Systemen Adressen übernehmen.

Massenänderung von Adressdaten erreichen Sie durch das Markieren von mehreren Adressen und via Kontext-Menü (rechte Maustaste) wählen Sie „Adressen ändern“.

Im folgenden Menü können Sie die Änderungsoptionen wählen, die Änderungen prüfen und anschliessend die Änderung ausführen. 

 Sichere Datenhaltung Als rechtlicher Betreuer sind Sie angehalten die DSVGO einzuhalten. Daten dürfen nicht an unberechtigte Personen gelangen. Sobald Sie Daten z.B. auf DropBox, bei Google Diensten, Apple iCloudDrive, MSN etc. hochladen, verstoßen Sie ggf. gegen dieses Gesetz, wenn diese Anbieter nicht nach dem DSVGO handeln. 

 Backup und Datensicherung (nur Einzelplatz-Version)Ein Backup der Datenbank wird mit jedem Programmstart erstellt und wenn Löschungen an der Datenbank vorgenommen werden. Die Backup-Dateien befinden sich im Verzeichnis /Daten/Backup. 

Diese Backup-Dateien werden automatisch verwaltet und bitte keine Dateien manuell löschen. Backup-Datenbanken, die älter als 3 Monate sind, werden automatisch vom kBetreuungsManager gelöscht. 

Datensicherung: Das gesamte Verzeichnis /kBetreuungsManager inkl. der Unterverzeichnisse sind regelmäßig auf einem anderen Medium zu sichern. Auch die Lizenzdatei, die Ihnen per E-Mail zugesandt wurde, ist auf sicheren Medien abzulegen. Dazu gibt es auf dem Markt gute Backup-lösungen.

Das Konzept vom kBetreuungsManager ist so ausgelegt, dass das Programm nicht „fest“ installiert wird sondern als „portable Version“ ausgelegt wurde. Somit lässt sich das Programm auch von einem  USB Stick oder Netzwerklaufwerk betreiben. Zu beachten ist nur, dass das Speichermedium mit dem kBetreuungsManager immer von dem Rechner aus betrieben wird, für den auch der Lizenz-Key ausgestellt wurde. Auch sollte berücksichtigt werden, dass das Medium nicht zu langsam im Datenzugriff ist. Langsame Festplatten, USB Sticks oder auch Netzwerklaufwerke können das Arbeiten mit dem kBetreuungsManager negativ beeinflussen. Das Thema Datensicherheit ist bei mobilen Datenträger zu beachten. 

 Navigationshilfen im kBetreuungsManager		Die einzelnen Tabellen und Felder lassen sich mit der Maussteuerung auswählen. 



		Innerhalb einer Tabelle wird mittels Auswahl einer Zeile und dem Kontextmenü (Auswahl einer Zeile + rechte Maustaste) weitere entsprechende Funktionen angeboten.



		Sollte der kBetreuungsManager fehlerhafte Eingaben erkennen, dann werden diese „rot“ markiert. Das kann z.B. beim Geburtsdatum, Geldbeträgen usw. der Fall sein.



		Beim „Aktenschrank“ können per „drag-and-drop“ einfach Dateien reingezogen oder rausgezogen werden. Wenn Sie z.B. einen Brief schreiben, sollten Sie vorher einen themenbezogenen Aktenorder anlegen und diesen Brief dort speichern. Somit haben Sie die Korrespondenz innerhalb des kBetreuungsManager entsprechend im Zugriff. Dokument im Aktenorder lassen sich per Doppelklick öffnen. 



		Diese Dateien finden Sie im Dateimanager Apple „Finder“ oder Windows „Arbeitsplatz“ auch unter \kBetreuungsManager\Daten\Klienten\Dokumente\<Klienten-Name-ID> wieder. Diese Verzeichnisstruktur darf nicht geändert werden! Gegenfalls können Sie sich ein Alias auf das Verzeichnis „\kBetreuungsManager\Daten\Klienten\Dokumente\“ legen, damit Sie dieses besser im Zugriff haben.



		Die Datumsfelder sind wichtig für die automatische Benachrichtigung. Im kBetreuungsManager läuft ein Agent mit, der auf wichtige Termin hinweist. 



		Wie wird gespeichert? Wenn nicht extra im entsprechenden Fenster ein Button „Schliessen“ oder „Sichern“ vorhanden ist, werden alle Daten unmittelbar nach der Eintragung gespeichert. Eine Funktion „Rückgängig machen“ ist derzeit noch nicht implementiert. Dafür wird aber mit jedem Programmstart bzw. auch bei Änderungen automatisch eine Backup-Kopie der Datenbank erstellt, die sich mit manuellen Eingriffen wieder aktivieren lässt. 



		Wichtig: Beenden Sie das Programm nur in der Toolbar mit „Beenden“ oder über das Menü „Ablage/Beenden“, ansonsten kann es zu Datenverlust kommen.



		Sie sollten sicherheitshalber regelmäßige Backups ihrer Daten erstellen, damit der Datenverlust beim Ausfall der Festplatte oder Rechners möglichst gering ist. Auf dem Markt gibt es gute und preisgünstige Lösungen, mit denen Sie z.B. eine private Cloud im Büro erstellen können.



		Sind Klienten im kBetreuungsManager angelegt und Sie wollen einen Klienten bearbeiten oder Informationen zu diesem einsehen, müssen Sie oben links in der Tabelle den entsprechenden Klienten auswählen, dann stehen alle Tabellen und Daten zur Verfügung.





 Arbeiten mit dem LogbuchDas Logbuch wurde ab der Version 3.2.30 umgebaut, damit das Dokumentieren und infolge das automatische Ausfüllen z.B. vom Jahresbericht erleichtert wird. Sie kommen nicht darum ein Jahresbericht je Klient zu erstellen, aber über das Logbuch und die Dokumentation beim Aufgabenbereich wird das Ausfüllen erleichtert. Zudem können Sie im Logbuch die relevanten Information hinterlegen, wenn Sie bereitstehen.

 Aufgabenbereiche und Jahresbericht  Damit die Informationen automatisch weiterverarbeitet werden können, sollten Sie zum Aufgabenbereich das Ziel hinterlegen und die laufenden Tätigkeiten.

Sie legen den Aufgabenbereich an, wählen diesen aus und tragen das Ziel ein. Im unteren Bereich können Sie die anfallenden relevanten Informationen zu diesem Bereich anlegen. Die Auswahl treffen Sie über das Popup-Menü, dabei wird nach „Bemerkung“, „Rechtshandlung“ und „erreichte Ziel“ unterschieden. Diese unterschiedlichen Punkte werden infolge im Jahresbericht entsprechend automatisch eingefügt.

Diese gleiche Auswahl finden Sie auch im Popup-Menü Logbuch.

 Änderungen beim LogbuchDas Logbuch wurde so angepasst, dass Sie nur noch „lange“ Texte hinterlegen können, nicht mehr einzelne Zeilen. Die Auswahl (Hinzufügen) erfolgt nun über das Popup-Menü über dem Logbuch.

Die Menüpunkte richten sich nach den hinterlegten Aufgabenbereiche und weitere Punkte wie Kontakte etc.. Diese sogenannten „Typen“ sind erforderlich, damit infolge das automatische Ausfüllen der Formulare möglich ist. Wenn Sie diese Dokumentation im Logbuch regelmäßig vornehmen, wird zum Jahresbericht der Zeitaufwand für Sie minimieren.





 Erste Schritte

		Die persönlichen Daten vom Betreuer sind bitte vollständig unter „Einstellungen“ / „Betreuer“ einzutragen. Derzeit unterstützt das Programm kBetreuungsManager nur einen Betreuer. Bitte auch die Bankdaten (IBAN etc.) hinterlegen, denn auf Basis dieser Daten wird automatisch das Vergütungsblatt ausgefüllt. Die Anschrift der Betreuungsstelle ist für den jährlichen Bericht nach VBVG §10 wichtig.



		Nehmen Sie unter „Einstellungen“ ggf. auch ihre persönlichen Anpassungen vor, wie z.B. die Schriftgröße und ob vor entsprechenden Terminen ein Hinweis eingeblendet werden soll. Auch die Schwellwerte für die einzelnen Termingruppen sind anpassbar.



		Die Amtsgerichte für die Vergütungserstellung und für die Zuordnung zum Klienten sind unter „Justiz-Anschrift“ vorzunehmen. Unter dem Menü „Adr. der Gerichte“ wird eine Liste mit den aktuellen Justizanschriften bereitgestellt. Auch die Richter bzw. Rechtspfleger sollten hinterlegt werden, diese Daten werden später bei den Klienten zur Auswahl angeboten bzw. zur Auswahl aufgefordert. Nachträglich lassen sich selbstverständlich weitere Gerichte und Rechtspfleger sowie Richter angelegen.



		Nach Möglichkeit sollten bekannte Adressanten im „Adressbuch“ hinterlegt werden, damit diese später bei den Klienten zur Auswahl angeboten werden können.



		Über die Toolbar „Neuer Klient“ wird der Klient angelegt.

Bitte hier weitgehend alle Daten ausfüllen. Gegebenenfalls können später Daten noch geändert oder hinzugefügt werden. Wichtig ist der „Eingang Beschluss“, denn dieser bezieht sich auf das Zuweisungsdatum vom Gericht. Dieses Datum bildet später den „Eingang Beschluss“ (+1 Tag) für den Vergütungsantrag. 

Bei der ersten Eingabe der Klientendaten haben Sie ggf. noch nicht alle Daten zum Klienten. Die weiteren Daten können Sie nachtragen, indem Sie den Klienten auswählen und im Kontextmenü „Klient Basisdaten hinzufügen“ wählen.









		Die Kontodaten des Betreuten sind insofern wichtig, wenn auch die Vermögensverwaltung besteht. 

		Bitte auch die jeweilige „Geschäftsnummer“ bei Gericht zum entsprechenden Klienten angeben, diese wird für die Vergütungserstellung genutzt. 



		Für jeden Klienten wird ein internes Aktenzeichen automatisch festgelegt. Per Standard bilden die ersten vier Stellen immer das aktuelle Jahr, in dem der Klient angelegt wurde, mit einer fortlaufenden Nummer.



		Bei der Anlage der Konten ist es wichtig, dass Sie die korrekte IBAN zum Konto hinterlegen mit einem Alias- und dem Bank-Namen. Der Alias Name hilft Ihnen bei der späteren Auswahl der Konten. Sobald Umsatzdaten einem Konto zugewiesen sind (siehe Kapitel Kontoverwaltung), sollten Sie in dieser Eingabemaske ein Konto nicht löschen! Es sei denn, dass Sie die Kontodaten nicht mehr benötigen. Die Umsatzdaten eines Kontos sind mit der IBAN verknüpft. Nur so kann die spätere Automation mit den Kontodaten korrekt arbeiten. Falls Sie weitere Konten anlegen wollen, die nicht bei einer Bank geführt werden z.B. nur für interne Buchungen, können Sie IBANs auch frei vergeben. Verwenden Sie z.B. DE00 0000 0000 0001 und zählen Sie diese einfach weiter hoch für Ihre internen Konten.







		Als nächstes sollte das Gericht, ggf. Richter und Rechtspfleger zugeordnet werden. Diese Parameter können in der mittleren Auswahl „Justiz, Vergütung“ aktiviert werden. Die Auswahl ist nur möglich, wenn diese Daten vorher unter „Justiz-Anschrift“ auch hinterlegt wurden. Als weiteres sind hier auch die Vergütungsparameter festzulegen.







		Weitere Daten sind unten im Feld „Aufgabenkreis“ etc. zu hinterlegen. Mit der rechten Maustaste in den entsprechenden Tabellen/Zeilen werden die möglichen Funktionen zur Auswahl angeboten.



		Bitte auch die weiteren Punkte wie „Vorsorge“, „Gesundheit“ etc. soweit wie möglich ausfüllen. Änderungen und Ergänzungen sind immer möglich. Bitte achten Sie darf, dass Sie nach Möglichkeit immer über das Adressbuch die Daten auswählen, denn so können Sie die Daten infolge besser weiterverarbeiten z.B. Anschreiben erstellen etc.. 



		Logbuch: Hier können Sie im Freitext Informationen zum Klienten hinterlegen. Möchten Sie einen automatischen Hinweis zu einem Termin bekommen, tragen Sie in der Spalte „Termin“ ein Datum zu dem entsprechenden Eintrag ein. Unter dem „Button“ Aufgaben erscheint dieser Termin automatisch kurz vor der Fälligkeit. 

Mit der rechten Maustaste können Sie mittels „Hinzufügen“ neue Einträge vornehmen oder mit der „Enter-Taste“ wird eine weitere Zeile zum gleichen Eintrag hinzugefügt. In der Spalte „Typ“ können Sie den Eintrag markieren z.B. als Rechtshandlung. Diese Typen-Markierung wird später für die Erstellung von Berichten etc. benötigt. 



		Längeren Text können Sie über die Funktion „Hinzufügen langer Text“ einfacher eingeben und bearbeiten. Dazu öffnet sich ein Texteingabefenster mit weiteren Einstellungen.







 Interne BüromanagerDiverse Schreiben, Anträge, E-Mails oder Statistiken für die Betreuungsstelle sind nicht klientenbezogen und können somit nicht einem Klienten zugeordnet werden. Dazu wurde der interne Büromanager angelegt, der so ähnliche Funktionen wie ein normaler Klient im kBetreuungsManager bietet. Dieser wird aktiviert, in dem Sie die Klientenansicht von „aktive Klienten anzeigen“ auf „interne Büromanager“ umschalten. 

Bei dem internen Büromanager bietet es sich an sein eigenes Konto mit den Einnahmen der Vergütungen zu hinterlegen, somit lässt sich später eine automatische Prüfung der Vergütungseingänge integrieren. 

Die Berichte B03 bis B07 sind dem Büromanager zugeordnet.



 Schnellansicht und DruckenÜber die Klienten-Schnellansicht werden alle wichtigen Informationen zum Klienten dargestellt. Dazu wird ein Klient in der Liste per Doppelklick angewählt und die Übersicht öffnet sich.





Über die Toolbar „Drucken“ oder per rechten Mausklick auf einem Klienten lassen sich diverse Informationen zum Klienten ausdrucken.

 

 Aufgaben anzeigenUnter „Aufgaben/Termine“ lassen sich die Termine bzw. eigene Aufgaben anzeigen. Zusätzlich wird im kBetreuungsManager über die Statistik-Tabelle auf offene Aufgaben/Termine in Form einer Statistik im Hauptprogramm hingewiesen und auch die einzelnen Termine des ausgewählten Klienten. Grundvoraussetzung dafür ist, dass Sie zu den einzelnen Aufgaben/Themen z.B. im Logbuch etc. einen Termin angeben. 

Diese Datumsangaben werden alle 60s analysiert und in der Statistik dargestellt, damit Sie einen besseren Überblick über Ihre offenen Aufgaben/Termine gewinnen. Sollte diese Statistik nicht angezeigt werden, müssen Sie in den Einstellungen die Option „An Termine und Aufgaben erinnern“ aktivieren. 





Farbliche Kodierung der Aufgaben:

		rot: der Termin minus der Vorwarnzeit ist erreicht bzw. überschritten



		gelb: der Termin minus der Vorwarnzeit wird demnächst erreicht



		grün: der Termin liegt noch inkl. der Vorwarnzeit in Zukunft . Termine innerhalb der nächsten 14 Tage werden max. angezeigt. 





Zusätzlich lassen sich alle Termine in den macOS (Apple) Kalender übertragen. Wählen sie dazu einen Termin aus und mittels dem Kontextmenü können sie den Punkt „Eintrag zum Apple Kalender übernehmen“ auswählen. 

 

In den Einstellungen können Sie die Vorwarnzeit zu den einzelnen Themenblöcken einstellen. Mit der Vorwarnzeit ist die Zeit gemeint bis wann eine Aufgabe erfüllt sein muss. 

Beispiel: Zum 20.1.2018 läuft eine Leistung aus und der Folgeantrag muss 60 Tage vorher eingereicht sein. In den „Einstellungen“ ist die Vorwarnzeit „Leistungen“ auf 60 Tage eingestellt und in der Aufgabenliste wird dieser Termin ab dem 1.2.2018 „rot“ dargestellt und davor „grün bzw. gelb“. Diese farbliche Darstellung soll visuell auf kritische Aufgaben/Termine aufmerksam machen.

Die Geburtstage der Klienten werden maximal 14 Tage (7 Tage vorher und 7 Tage nachher) angezeigt. Diese können Sie auch auf erledigt setzen für das aktuelle Jahr und im Folgejahr werden diese wieder aktiviert. 

Hinweis: Mit dem Update auf die Version 2.32.x müssen ggf. in einigen Themenbereichen unter „Terminliste“ Aufgaben erneut auf erledigt setzen. Das ließ sich im Rahmen der Umstellung nicht anders lösen. Die Vergütungs- und Jahresbericht-Termine werden automatisch erstellt und wieder ausgeblendet. 

 Akte/Datei auf Termin legen Wenn Sie im Aktenschrank eine Datei auswählen, können Sie per rechter Maustaste (Kontextmenü) dieser Datei einen Termin zuweisen.

















Die Termine werden ihnen in der Toolbar unter “Aufgaben/Termine“ angezeigt. 

Bitte beachten Sie, dass Sie nicht anschliessend die Datei umbenennen, löschen oder verschieben, weil sonst der kBetreuungsManager auf diese nicht mehr zugreifen kann.

VergütungHinweis: 

		Die Software berücksichtigt die Vergütungstarife „2005“, ab 27.7.2019 und ab 1.1.2023“.



		Ist eine Vergütung mit „Erstellen“ angelegt, lässt sich diese im Nachgang nicht mehr ändern. Für Änderungen ist die Vergütung zu löschen und erneut anzulegen. Es kann auch nur jeweils die letzte Vergütung eines Klienten löschen.



		Übergangsvergütungen mit den Tarifen (2005, 2019 und 2023 usw.) werden automatisch angepasst, wenn Sie „Erstellen“ drücken!





 Standard-VergütungEine Vergütung beantragen Sie mit der Auswahl „Vergütung“ und per Kontextmenü in der Tabelle wählen Sie „Vergütung erstellen“ aus.

				Das erste Abrechnungsquartal beim neuen Klienten immer muss „Q I (1-3)“ sein. Falls Sie einen vorbetreuten Klienten übernommen haben, müssen Sie das entsprechende spätere Startdatum für die Vergütung eingeben.



		Nach „Weiter“ wird Ihnen die Vergütung eingeblendet.



		Mit „Sichern / Schliessen“ mit dem wird die Vergütung angelegt. Alle erstellen Vergütungen



		Mit „Drucken“ wird diese gedruckt und unter „Berichte / Anträge / Anschreiben…“ abgelegt.











				Ist eine Vergütung gedruckt, wird in der Tabelle der Gesamtbetrag angezeigt.













 VergütungsübersichtÜber die Toolbar „Vergütungs-Archiv“ erhalten Sie einen Überblick über alle erstellen Vergütungen und welchen Status diese haben.

 Vergütungstext anpassen1. Die Textvorlagen für die Vergütungen erstellen Sie unter „Textbausteine“.

Der Name vom Textbaustein muss mit „VVxx_...“ beginnen. Wobei xx für 00 – 99 steht. An sich macht es nur Sinn zwei Textbausteine für die Vergütung vorzuhalten. Einen für „mittellos“ und einen weiteren für „vermögend“. Der Vergütungstexte sollten max. 3-6 Zeilen umfassen. Bitte keine Leerzeilen am Anfang oder Ende setzen, diese werden automatisch vom System gesetzt. 

2. Die Textbausteine der Vergütung ordnen Sie unter „Einstellungen / Vergütung“ zu.

3. Nun können Sie die Vergütungen mit Ihren Texten erstellen.

4. Beispiel für ein Vergütungstext.

Die Pflichtvariable <Zeitraum> beinhaltet die Abrechnungsdaten und <Betrag> stellt die Gesamtsumme dar. Diese Variablen werden bei der Erstellung der Vergütung mit den realen Daten ersetzt. 

 Vergütungsnummer anpassen Die können für Ihre Vergütungen in einem definierten Rahmen die Rechnungsnummer vorgeben.

a) In den Einstellungen können Sie das Format unter „Vergütung“ beeinflussen. Wenn Sie nur Zahlen in der Rechnungsnummer haben, lassen Sie die Fehler (Test und xx) leer.





b) Erstellen Sie die erste Vergütung und oben links bei Rechnungsnummer steht hier im Beispiel test-1-xx. In diesem Beispiel wurde die Rechnungsnummer in 1001 geändert. Dazu klicken Sie in das Feld und ändern Sie die Nummer. Speichern Sie die Rechnung und die nächste Rechnung  erhält die Nummer 1002 automatisch.

c) Die nächste Vergütung erhält die 1002





 Vergütungs-Datum (Eingang-Beschluss) ändernEs kommt leider immer wieder vor, dass das Datum „Eingang-Beschluss“ nachträglich vom Amtsgericht korrigiert wird, obwohl Sie schon diverse Vergütungen abgerechnet haben.

1. Möglichkeit: Sie löschen alle Vergütungen und korrigieren das Datum „Eingang-Beschluss“ und erstellen die Vergütungen erneut. Bei wenigen Vergütungen ist diese Variante zu empfehlen.

2. Möglichkeit: Sie korrigieren das Datum „Eingang-Beschluss“ bei dem Klienten. Den Fehlerhinweis können Sie ignorieren.

Bei der nächsten zu erstellenden Vergütung passen Sie das Datum oben links in der Vergütungstabelle manuell an.

In diesem Fall wurde das Datum „Eingabe-Beschluss“ vom 15.1.2020 auf den 14.1.2020 zurückgestellt. Dementsprechend müssen Sie das „Datum (vom)“ und „Datum (bis)“ je um ein Tag zurücksetzen.









Die Korrektur...











...anschliessend können Sie die Vergütung erstellen. Alle weiteren Vergütungen werden mit dem neuen Datum erstellt.

 KontoverwaltungWenn Sie die Vermögenssorge für einen Klienten haben und regelmäßig eine Rechnungslegung erstellen müssen, bietet die Funktion „Kontoliste“ hilfreiche Möglichkeiten.

Wie in diesem Beispiel wird das angelegte Konto vom Klienten zur Auswahl angeboten oder Sie können auch mit einem Barkonto die Umsätze manuell verwalten. Wenn der Klient ein Bankkonto führt, macht es auch Sinn die Umsatzdaten elektronisch weiterzuverarbeiten. 

Welche Voraussetzungen müssen dazu gegeben sein?

Das Konto muss bei der Bank für die Online-Verwaltung freigeschaltet sein. Über das Web-Portal der Banken lassen sich infolge die Kontoumsätze (Kontoauszüge) laden. Derzeit sind 14 Formate für das automatische Importieren integriert.

		Camt.053 und Camt.052 (aktuelles Standardformat für Umsatzdaten) *



		MT940 (Ist ein Standardformat, welches nahezu von allen Banken unterstützt wird.)



		CSV Formte: Volksbanken – GAD, Volksbanken – Fiducia, BW-Bank – Stuttgart, Commerzbank, Sparda-Bank, Postbank, StarMoney 3 (MAC) oder Starmoney 11 (Windows), Deutsche Bank, Noris Bank, Fidor Bank, M.M. Warburg & Co und ING Bank





* Nach Möglichkeit sollten Sie das Camt.053 Format nutzen, wenn dieses Ihre Bank beim Export anbietet. Camt.053 ist ein standardisiertes Austauschformat für Umsatzdaten zwischen Banken. Das Format wird inzwischen auch von lokalen Banking Apps wie MoneyMoney, StarMoney Bussines, BankX, Webportale etc. unterstützt. Die Umsatzdaten sind so aufgebaut, dass alle relevanten Informationen zum automatischen Zuordnen im kBetreuungsManager vorhanden sind.

 Banking App MoneyMoney (macOS)Die Banking App MoneyMoney „www.moneymoney-app.com“ ist für das Betriebssystem macOS designed und nicht unter Windows 10/11 lauffähig! Dieses Produkt bietet den Vorteil, das automatisiert mit dem kBetreuungsManager die Umsatzdaten der Konten ausgelesen werden können und automatisch den Klienten-Konten zugewiesen werden. Da das Programm kBetreuungsManager nicht direkt Kontoumsatzdaten der Banken einlesen kann, ist diese Zwischenlösung mit einer Banking App integriert. Zudem hat die Lösung den Vorteil, das die normalen Bankgeschäfte wie Überweisungen etc. möglich sind. 

Vorgehen:

- Legen Sie die Konten (Bankverbindungen) in MoneyMoney an.

- Laden Sie die Umsatzdaten der Bankkonten in MoneyMoney ein (Konten aktualisieren).

- Stellen Sie im kBetreuungsManager unter „Einstellungen“ / „Banking-App“ die App MoneyMoney ein.



- Legen Sie die Konten im kBetreuungsManager bei den jeweiligen Klienten an, sofern diese nicht schon konfiguriert sind. Ihnen werden automatisch aus MoneyMoney die IBANs in den Klienten-Einstellungen per rechter Maustaste im Feld „IBAN zum Konto“ angeboten, die noch nicht im kBetreuungsManager angelegt sind.



- Ist das Konto angelegt, können Sie in der Kontoliste zum entsprechenden Konto die Umsatzdaten von MoneyMoney laden. Das weitere Vorgehen ist wie beim manuellen Importieren.

- Umsatzdaten laden

Hinweis: Wenn Sie bei MoneyMoney die Kontenliste mit einem Kennwort gesichert haben, müssen Sie MoneyMoney vorher starten und das Kennwort eingeben, damit die Umsatzdaten geladen werden können.





Mit dem Menüpunkt „Bankkontoauszüge für alle Konten aller Klienten automatisch importieren“ werden alle hinterlegen Kontodaten von MoneyMoney zum kBetreuungsManager übernommen.

Nach dem Importieren wird ein Protokollfenster geöffnet, das die Kontostände zwischen MoneyMoney und den berechneten Werten im kBetreuungsManager gegenüberstellt. Somit erhalten Sie einen guten Überblick der importieren Umsätze mit einer einfachen Kontrollmöglichkeit.  

Vorteil: Das automatische Übertragen der Umsatzdaten und IBAN in den kBetreuungsManager.

Nachteil: Nur für macOS verfügbar

 FinanzManager von Haufe-Lexware GmbHDie Banking App FinanzManager „www.lexware.de“ ist für das Betriebssystem Windows 10/11 desigend und nicht unter macOS lauffähig. Die Umsatzdaten werden über das Transferverzeichnis:  „.../kBetreuungsManager/Daten/Klienten/kBetreuerDateien/_ImportierteKontodaten/“ eingelesen. Dazu ist im FinanzManager in den Einstellungen unter „Online-Banking“ das Verzeichnis einzustellen und das Format „Bank (MT940 / CAMT)“ auszuwählen. Nun werden die neuen Umsätze, die von der Bank geladen werden, in den kBetreuungsManager übernommen. Falls Sie bestehende Umsatzdaten aus dem FinanzManager übernehmen wollen, wenden Sie sich bitte an Lexware, denn die Exportdaten müssen im MT940 oder CMT Format vorliegen.







Im kBetreuungsManager unter Einstellungen „Banking-App“ stellen Sie bitte die App „FinanzManager“ ein.



 StarMoney Business von StarFinanzDie Banking App „StarMoney Business“ „www.starfinanz.de“ ist für 

das Betriebssystem Windows 10/11 designed und nicht unter macOS lauffähig! Dieses Produkt bietet den Vorteil, das automatisiert mit dem kBetreuungsManager die Umsatzdaten der Konten ausgelesen werden können und automatisch den Klienten-Konten zugewiesen werden. Da das Programm kBetreuungsManager nicht direkt Kontoumsatzdaten der Banken einlesen kann, ist diese Zwischenlösung mit einer Banking App integriert. Zudem hat die Lösung den Vorteil, das die normalen Bankgeschäfte wie Überweisungen etc. möglich sind.

Vorgehen (Starmoney Business):

- Legen Sie die Konten (Bankverbindungen) inkl. der Zugangsdaten in StarMoney Business an.

- Laden Sie die Umsatzdaten der Bankkonten in StarMoney Business ein (Konten aktualisieren).

- Aktivieren Sie das automatische Exportieren der Umsatzdaten unter „Verwalten/Exportieren“ und stellen Sie das Exportformat Camt.053 ein. Als Zielordner wählen Sie „.../kBetreuungsManager/Daten/kBetreuerDateien/_Eingang_Kontodaten“. Weiteres siehe Online Hilfe von StarMoney Business.

https://hilfe.starmoney.de/hc/de/articles/360016366273-Automatisierter-Export-von-Umsatzdaten-in-StarMoney-Business

Hinweis: Bitte beim automatischen Export den Haken bei „Mehrfachexport“ setzen!

Vorgehen (kBetreuungsManager):

- Stellen Sie im kBetreuungsManager unter „Einstellungen“ / „Banking-App“ die App „StarMoney Business“ ein.

- Umsatzdaten laden

StarMoney Business erstellt nach der eingestellten Zeit die Umsatzdateien, die Sie im kBetreuungsManager entweder manuell laden können oder automatisiert. 

...automatisch Laden

Mit dem Menüpunkt „Bankkontoauszüge für alle Konten aller Klienten automatisch importieren“ werden alle hinterlegen Kontodaten der Klienten von StarMoney Business zum kBetreuungsManager übernommen.

Nach dem Importieren wird ein Protokollfenster geöffnet, das die Kontostände zwischen StarMoney Business und den berechneten Werten im kBetreuungsManager gegenüberstellt. Somit erhalten Sie einen guten Überblick der importieren Umsätze mit einer einfachen Kontrollmöglichkeit. 

Vorteil: Automatische Übertragen der Umsatzdaten in den kBetreuungsManager.

Nachteil: Nur für Windows 10/11 verfügbar.

 Manuelles Importieren Vorgehensweise:

In den Einstellungen den kBetreuungsManager unter „Banking-App“ auf Dateiimport einstellen.



		Beim Online-Portal der Bank anmelden.



		Unter Umsatzdaten die Kontoauszüge im Camt.053, Camt.052, MT940, CSV Format laden (Sparkassen Webseite: „Excel (CSV-CAMT V2)“ nutzen) und lokal auf dem Rechner in einem Verzeichnis speichern. Dafür am besten vorher im „Aktenschrank“ einen „Aktenordner“ für die Umsatzdateien anlegen und diese dort speichern. Es empfiehlt sich Umsatzdaten bis maximal einen Tag vor dem aktuellen Tag zu laden, denn am gleichen Tag könnten später noch Umsätze folgen. Beispiel: Wäre heute der 10.2.2017, dann laden Sie maximal bis zum 9.2.2017 die Umsatzdaten. 

Der kBetreuungsManager wird auf Basis vom Datum und weiteren Kriterien erkennen ob ein Umsatz schon geladen wurde oder nicht. Das soll bedeuten, dass schon vorher importierte Umsätze nicht erneut geladen werden, es sein denn, Sie setzen vor dem Umsatz den entsprechenden Haken – siehe unten unter 6.  



		Den Klienten im kBetreuungsManager auswählen und den Reiter „Kontoliste“ aktivieren. Wenn mehrere Konten zu diesem Klienten bestehen, mit dem Popup Menü „Konten“ das entsprechende Konto auswählen.



		Darunter in der Tabelle per Kontextmenü „Bankkontoauszüge importieren (als Datei)“ auswählen. Bezüglich der besseren Bedienung sollten Sie das Kontextmenü immer in der Spalte „Nr.“ aufrufen. 



		Im folgenden Fenster müssen Sie nun die Kontoumsatzdatei der Bank auswählen, die Sie oben, wie unter 2. beschrieben, gespeichert haben.





 

		In der Kontoliste werden die möglichen Umsätze zum Import aufgelistet. Bitte prüfen Sie die Inhaberkontonummer, damit nicht ggf. Umsatzdaten vom falschen Konto importiert werden. Gegenfalls wird der kBetreuungsManager auf Unstimmigkeiten hinweisen.



		In der Toolbar mit „Umsätze übernehmen“ können Sie die selektierten Umsätze in die Kontoliste übernehmen.





 QIF Dateiformat (Quicken Interchange Format) importierenWenn Sie QIF Dateien importieren wollen, dann sollte der Dateiname der QIF Datei mit der IBAN vom Konto beginnen „DE1234567890123456789012xxx.qif“, denn leider ist das QIF Format unzureichend und die Kontonummer fehlt im Datensatz. Der kBetreuungsManager liest die Kontonummer alternativ aus dem Dateinamen. Ansonsten verfahren Sie wie unter 5.4.

 Nützliche Erweiterungen Mehrere BetreuerSie haben die Möglichkeit bis zu 20 Betreuer anzulegen und diese den unterschiedlichen Betreuten zuzuweisen. Je Betreuer müssen Sie ein separates Logo und Unterschrift hinterlegen. Die Betreuer legen Sie unter „Einstellungen / Betreuer“ fest. Die Zuordnung der Logo- und Unterschriftendatei erfolgt über die jeweilige ID vom Betreuer -  „….-IDxxx.jpg“ ID001 = erste Betreuer und so weiter. Die Formatierung der Grafikdatei muss bei allen Betreuern identisch sein – Auflösung und Größe, nur so kann eine korrekte Darstellung erfolgen!



 Brief-Logo und UnterschriftAb der Version 2.22.x besteht die Möglichkeit neben dem eigenen Logo auch noch die eigene Unterschrift im Grafikformat JPG einzufügen. Das Brieflogo wird nur in den Rechnungen und der Vorlage „allgemeines Anschreiben“ in der Kopfzeile eingefügt, wenn es gewünscht ist. Die Unterschrift lässt bei der Vorlage „allgemeines Anschreiben“ sowie bei einigen Berichtsvorlagen hinzufügen. Das Einfügen der Unterschrift kann sinnvoll sein, wenn z.B. Briefe, Anschreiben oder Berichte elektronische weitergeleitet werden und unnötige Ausdrucke erspart bleiben sollen.

Ihr Logo und/oder die Unterschrift müssen im Ordner „Einstellungen“ abgelegt sein mit den Namen „Brief-Unterschrift.jpg oder Brief-Unterschrift.jp2“ und „Briefkopf-Logo.jpg“.

Es ist zu beachten, dass diese Grafiken in einer entsprechenden Auflösung/Qualität erstellt werden. Die Grafiken werden automatisch vom kBetreuungsManager an das entsprechende Format (Größe) im Dokument angepasst.

Im kBetreuungsManager unter Toolbar „Einstellungen“ / „allge. Einstellungen“ / Reiter „Betreuer“ werden die beiden Grafiken angezeigt, wenn diese im korrekten Format geladen werden konnten. Die Grafiken werden hier so angezeigt, wie diese in den späteren Dokumenten zum Ausdruck kommen. Vor dem Ausdrucken der Dokumente besteht noch die Möglichkeit für einzelne Dokumente diese Grafiken abzuschalten, dass diese nicht gedruckt werden.  

In den Einstellungen ist zusätzlich eine prozentuale Vergrösserung / Verkleinerung für das Logo von 10% - 100% integriert. So können Sie in den Rechnungen oder Anschreiben das Logo nach justieren. 

Hinweis: Für die Unterschrift können Sie auch das „JEPG 2000“ Format nutzen – Dateiname: „Brief-Unterschrift.jp2“. Hier haben Sie die Möglichkeit den Hintergrund transparent zu gestalten. Dieses hat den Vorteil, dass die Unterschrift beim Ausdrucken hinter den Text gelegt wird. Die Bearbeitung der Grafik müssen Sie mit einem Grafikprogramm vornehmen (bei macOS wäre das auch der „Vorschau“ möglich)

 Auszug der Online-Hilfe (apple.com) VorlagenUnter „allge. Vorlagen“ können Briefvorlagen, Standardschreiben, Dateien etc. zentral für alle Klienten abgelegt werden. Die Dateien lassen sich einfach per Drag and Drop in diesem Bereich eingefügt.

 Berichte, Anträge, AnschreibenIn der Rubrik „Berichte / Anträge / Anschreiben“ sind typische Vorlagen hinterlegt, die wiederkehrend genutzt werden und teilweise automatisiert vom kBetreuungsManager befüllt werden.

Zum Beispiel der Bericht „F1001_Bericht über die persönlichen Verhältnisse“ wird für den Jahresbericht benötigt und kann durch einen Doppelklick für den entsprechenden Klienten geladen werden. Einige Feldern in diesem Dokument werden automatisch befüllt und wenn z.B. im Logbuch der Typ entsprechend dokumentiert ist, werden die Logbucheinträge für den betroffenen Zeitraum in diesen Bericht automatisch übernommen. Das ist so auch für andere Berichte wie Kosten etc. realisiert, wenn diese mit den entsprechenden Vorgaben markiert sind.



 Arbeiten mit AnschreibenWie oben dargestellt kann auch über „A01_Allgemeine Antrags oder Briefvorlage“ eine Vorlage nach DIN 5008 genutzt werden. Die Basisdaten werden entsprechend der Klientendaten befüllt und das Adressfeld kann manuell beschrieben werden oder über das Kontextmenü (rechte Maustaste) lässt sich eine Anschrift aus dem Adressbuch übernehmen. 

In den Texten können Sie automatisch die Unterschrift beim Drucken einfügen lassen (siehe Kapitel 7.1), indem Sie per rechter Maustaste im Textfeld „Unterschrift einfügen“ wählen oder den Text „<Unterschrift>“ schreiben. Beim Drucken wird „<Unterschrift>“ durch die Unterschrifts-Grafik ersetzt. Sie können die Unterschriftsgröße variieren, indem Sie einen Skalierungswert angeben. Sie können einen Wert zwischen 0.01 – 3.99 wie folgt der Unterschrift hinzufügen: 

<Unterschrift-1.50> bedeutet, die Unterschrift wird um das 1,5 fache vergrößert. Der Wert muss dreistellig sein.

Hinweis: Die Schriftart und -größe im Brieftextfeld sowie im Absenderfeld lässt sich anpassen (Kontextmenü, rechte Maustaste). Die angegebene Schriftgröße bezieht sich auf den späteren Ausdruck und innerhalb des kBetreuungsManager wird die Schrift größer dargestellt, damit das Arbeiten am Bildschirm angenehmer ist. 

 Anlagen zum AnschreibenWenn Sie einem Anschreiben Anlagen beifügen wollen, können Sie unter dem Textfeld in der Tabelle PDF Dokumente (rechte Maustaste) hinzufügen. Beim Ausdrucken werden diese Dokumente mit ausgedruckt bzw. wenn Sie beim macOS als Drucker „PDF“ oder „Faxbot“ wählen, wird ein PDF Dokument erstellt bzw. ein Fax.

 Automatisch den Betreuer-Ausweis hinzufügenSie können den Betreuer-Ausweis automatisch dem Anschreiben hinzufügen, wenn Sie den Textbaustein „Bekanntgabe der Betreuung“ nutzen. Grundvoraussetzung ist, dass Sie den Betreuer-Ausweis im Aktenschrank unter „--Betreuerausweis“ als PDF Dokument hinzugefügt haben. Falls Sie den Betreuer-Ausweis noch nicht eingescannt haben sollten, scannen Sie diesen als PDF Dokument ein und ... 

wenn der Betreuerausweis schon in einem Aktenordner beim Klienten gespeichert sein sollte, wählen Sie diese Datei aus und per rechter Maustaste können Sie dies Dokument als Betreuerausweis festlegen.

Oder wenn der Betreuerausweis im „allge. Posteingang“ liegen sollte, verschieben Sie diesen wie im Bild dargestellt, indem Sie rechts den entsprechenden Klienten auswählen

Im Aktenordner „--Betreuerausweis“ lässt sich nur ein Betreuerausweis hinterlegen und der Dateiname wird automatisch gebildet.

Wenn Sie ein Anschreiben (A01-A03) wählen, wird in der Tabelle mit den Anlagen (siehe vorherige Kapitel) im Kontextmenü der Menüpunkt „Betreuerausweis hinzufügen“ angeboten, so können Sie auch weiteren Anschreiben einfach den Betreuer-Ausweis hinzufügen. 









 Diktat-FunktionBeim macOS können Sie die Diktat-Funktion so konfigurieren, dass der gesprochene Text direkt im Anschreiben geschrieben wird. Weiteres finden Sie dazu unter diesem Link vom Apple Support:

https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mh40584/mac

Für Windows 10/11 finden unter dem Link vom Microsoft die Einstellungen:

https://support.microsoft.com/de-de/windows/diktieren-von-text-mithilfe-der-spracherkennung-854ef1de-7041-9482-d755-8fdf2126ef27

 Arbeiten mit Fax AnschreibenEin Anschreiben als Fax ist das gleiche Anschreiben wie unter 7.4, nur das im Adressfeld (Empfänger) zusätzlich die Fax-Nummer und der Text, der unter Einstellungen „Brief“ hinterlegt wurde, ausgegeben wird.

Über das Kontextmenü in den einzelnen Tabellen (Behörden, Adressbuch, Leistungsträgen, Versicherungen, etc.) bekommen Sie „Fax Anschreiben erstellen“ angeboten, wenn eine Fax Nummer zu dieser Adresse im Adressbuch hinterlegt ist.



 Fax per Mail-to-Fax versenden (Simple-Fax)Es gibt mehrere Anbieter für Fax Services, die E-Mail Anlagen als Fax weiterversenden (Mail-to-Fax). Bitte beachten Sie die Hinweise im Kapitel 1.6 zur Datensicherheit und die E-Mail Konfiguration muß korrekt umgesetzt sein (Kapitel 6.15). 



(siehe auch https://de.wikipedia.org/wiki/Mail2Fax)

Im folgenden Beispiel haben wir die Einstellungen für den Anbieter „simple Communication GmbH“ beschrieben.

1. Sie benötigen bei Simple-Fax ein Account (simple-fax.de).

2. Im kBetreuungsManager muss die E-Mail Konfiguration korrekt erfolgen. Ihre Absender E-Mail Adresse (siehe Einstellungen „E-Mail“) muss bei Simple-Fax hinterlegt sein. Sonst werden keine Mails angenommen bzw. das Sendeprotokoll kann nicht empfangen werden.

3. Die Mail-to-Fax ist zu aktivieren und Sie können ggf. die Mail Adresse zum für Simple-Fax hier anpassen, wenn diese von Ihren Mail Einstellungen abweichen sollte. Wenn Sie einen anderen Mail-to-Fax Anbieter nutzen, müssen Sie die entsprechende Domäne hinterlegen. 



4. Ein Fax erstellen Sie wie folgt: Sie erstellen ein Anschreiben (A01 - A03) und faxen dies, indem Sie „Drucken“ wählen und die Funktion „als  Mail to Fax“ betätigen.

Aus dem Anschreiben wird ein PDF erzeugt und der E-Mail als Anlage beigefügt. Als Empfänger wählen Sie eine Faxnummer mit der Domäne „@simple-fax.de“. Die Faxnummer können Sie auch via Adressbuch wählen. Die Domäne „simple-fax.de“ können Sie in den „E-Mail“ Einstellungen als Standardwert vorgeben.  Es wird nur die Anlage / Anlagen als Fax versendet, es gibt kein „Fax-Deckblatt“. 



5. An die hinterlegte E-Mail Adresse beim Mail-to-Fax Anbieter wird nach dem Versand das Fax-Protokoll gesendet. Wenn Sie die passenden Einstellungen beim Mail-to-Fax Anbieter wählen, erhalten Sie auch das komplette Fax im Protokoll mitgeliefert.

 TextbausteineOft sind wiederkehrende Briefe zu schreiben, um dieses zu vereinfachen wurde das Modul „Textbausteine“ implementiert. Es werden regelmäßig Standardtextbausteine von uns geliefert und diese sind in den Textbausteinen unter den Namen „T01_ bis T99_“ abgelegt. Sie können auch eigene Textbausteine anlegen oder diese bearbeiten. Es sind eindeutige Textbausteinnamen zu verwenden, damit diese später leichter aufgerufen werden können. Im Textbausteinnamen ist „T01 bis T99“ für Standardvorlagen reserviert und diese Zeichen dürfen nicht in ihren Namen Verwendung finden. Auf diese erstellten Textbausteine können im Brief „Textfeld“ über das Kontextmenü zugegriffen werden.

Diese Briefvorlage lässt sich auch aus anderen Tabellen wie Behörden, Leistungsträger, Krankenkasse, Gesundheit etc. aufrufen. Wenn in diesen Tabellen aus dem Adressbuch die

 Ansprechpartner übernommen wurden, besteht die Möglichkeit über die Auswahl einer Zeile in diesen Tabellen das Kontextmenü „Anschreiben erstellen“ auszuwählen. Es wird das oben beschriebene Briefdokument gestartet und mit den wesentlichen Informationen automatisch ausgefüllt. Die weitere manuelle Bearbeitung des Briefes ist gegeben. Alle gespeicherten Schreiben werden in der Rubrik „Berichte / Anträge / Anschreiben“ abgelegt. Dieses Textmodul ermöglicht es Standardschreiben zu erstellen ohne das Einbetten von grafischen Elementen. 

Das Modul „Textbausteine“ stellt alle Textbausteine bereit und in dieser Darstellung können diese bearbeitet, gelöscht oder hinzugefügt werden. In der Spalte „Name vom Textbaustein“ ist darauf zu achten, dass dieser gewählte Name eindeutig ist, damit sich diese Textbausteine später bei der Auswahl leichter voneinander unterschieden lassen. 



 AutotextDie Autotext-Funktion unterscheidet sich von den Textbausteinen dadurch, dass durch eindeutige Textkürzel Textteile automatisch während des Schreibens eingefügt werden. Diese Texte und Kürzel müssen vorher unter „Autotext“ definiert sein.

Über „neuer Autotext“ lassen sich zum Textkürzel die Texte hinterlegen. Achten Sie bitte darauf, dass die „Textkürzel“ eindeutig sind.

Diese Autotext Funktion kann in den Dokumenten A01 bis A04 genutzt werden. Die Funktion wird genutzt, indem Sie während der Texterstellung z.B. „kb<“ eingeben. Mit kb< wird automatisch „Kundenbetreuer der allgemeinen Bank“ eingefügt.



 WissensdatenbankÜber die Toolbar „Wissenswertes“ ist die Wissensdatenbank aufrufbar. Diese ermöglicht die Hinterlegung von Informationen rund um Ihre Betreuungsthemen. Neben dem Thema kann ein beliebiger Text gespeichert werden bzw. über die Suchfunktion können Inhalte schnell gefunden werden. 



 ICD-10-GM nach DIMDI (Diagnose-Code)Über die Toolbar „Wissenswertes“ ist die Diagnose Liste ICD-10-GM aufrufbar. Die Internationale statistische Klassifikation der Krankheiten, German Modification (ICD-10-GM) ist die amtliche Klassifikation für Diagnosen in der ambulanten und stationären Versorgung in Deutschland.

Wenn Sie beim Klienten unter „Gesundheit“ Diagnosen nach ICD-10 hinterlegt haben, können Sie diese infolge im „Anschreiben“ (A1) per Kontextmenü dem Schreiben hinzufügen - „Klienten Daten einfügen“.

  

 Adressdaten importieren Neben der manuellen Eintragung von Adressendaten im Adressbuch lassen sich diese auch aus anderen Systemen importiert. Als Austauschformat wird das klassische CSV und vCARD Format genutzt, welches von vielen Programmen unterstützt wird. 

Damit der CSV Import korrekt ausgeführt werden kann, sind die folgenden Rahmenbedingungen zu beachten. Die Kopfzeile in der Importdatei muss mindestens diese Spaltennamen beinhalten, auch wenn diese Spalten ohne Inhalt sein sollten. Die Reihenfolge ist dabei unerheblich.

Anrede, Vorname, Nachname, Zusatzname, Titel, Firma, Strasse, Hausnr, Plz, Ort, 1. Telefonnr, 2. Telefonnr, Faxnr, E-Mail

In den weiteren Zeilen sind die Spalten mit den Adressendaten zu befüllen. Als Trennzeichen kann wie hier im Beispiel das „ , “ oder „ ; “ genutzt werden.



Sollen Adressen aus einer vCard Datei importiert werden, ist der entsprechende Importpunkt unter „Adressen importieren“ zu wählen und infolge die Datei mit den Visitenkarten (Endung „.vcf“) zu laden. Über das folgende Menü können die gewünschten Adressen importiert werden bzw. wenn diese schon vorhanden sein sollten, lässt sich diese Anschrift mit diesen Daten aktualisieren. Das vCard Format wird von einer Vielzahl an Softwareprodukten, die Adressdaten vorhalten, unterstützt. Visitenkarten werden gerne auch als E-Mail Anhang weitergeleitet.  

Zudem ist beim macOS der Import direkt aus den Kontakten möglich. Beim Import aus den Kontakten werden alle Kontakte aus dem macOS Adressbuch aufgelistet und einzelne Adressendaten können übernommen werden oder bei bestehenden Anschriften können die Änderungen geladen werden.

Auch lassen sich aus dem kBetreuungsManager Adressbuch Anschriften in Apple Kontakte übertragen. Dazu wird eine Adresse ausgewählt und per Kontextmenü ist der Punkt „Eintrag in Apple Kontakte übernehmen“ auszuwählen.  

 Microsoft OutlookWenn Sie Outlook nutzen, können Sie über die Exportfunktion im Outlook die Kontakte als CSV Datei exportieren. Nutzen Sie dazu die Standardeinstellungen von Microsoft und achten Sie darauf, dass die Sprache „Deutsch“ eingestellt ist. Die folgenden Outlook Datenfelder werden in das Adressbuch vom kBetreuungsManager übernommen:
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 Posteingang / Scannen (OCR)Hinter dem Reiter „allge. Posteingang“ verbirgt sich die Funktion eingescannte PDF Dokumente mittels der einfachen Texterkennung den Klienten zu zuordnen oder auf Basis vom Dateinamen. Ziel ist es eingescannte Dokumente automatisch den Klienten zu zuordnen. Jeder gute Scanner erstellt durchsuchbare PDF Dokumente (OCR - Optical Character Recognition) und kann diese automatisch in einem Verzeichnis speichern. In diesem Fall muss der Scanner auf das Verzeichnis  

 „../kBetreuungsManager/Daten/Klienten/Dokumente/_Posteingang„ eingestellt sein.

Sie können nun nacheinander ihre Briefe etc. einscannen. Der Scanner erstellt für jeden Brief ein PDF Dokument und speichert dies in dem genannten Verzeichnis „_Posteingang“. Wir haben dieses mit einem Scanner von der Firma Fujitsu iX500 getestet. Dazu wurden folgende  Einstellungen gewählt: 

- kein „Quick-Menü verwenden“

- keine Anwendungen auswählen „keine (Scan zu Datei)“

- Speicherort wie oben einstellen

- Dateiart: „PDF“

- Dateiart: „In durchsuchbare PDF konvertieren“

Den Scanner ggf. auf 300dpi einstellen, wenn die Qualität bei der Texterkennung nicht ausreichend sein sollte.

Durch drücken von „PDF Dokument zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt)“ werden diese PDF Dokumente analysiert und entsprechend der Regeln den Klienten Verzeichnissen zugewiesen – siehe Kapitel 4.1 Thema „Aktenschranken“. Ist in einem Dokument der Klientenname eindeutig erkannt, wird dieses Dokument in den Klienten-Aktenschrank verschoben. Sind weitere Details (Begriffe) wie Gericht etc. eindeutig erkannt, werden diese Dokumente in den entsprechenden Aktenordner verschoben. Die Erkennung und automatische Zuordnung der PDF Dokumente können Sie beeinflussen, in dem Sie unter „Einstellungen“ und „OCR Daten“ die Begriffe zu den entsprechenden Aktenordner hinterlegen. 

Die automatisch verschobenen Dokumente beginnen im Dateinamen mit „Jahr-Monat-Tag_<ggf. weitere Infos wie Gericht etc.>.pdf“ 

Neben der PDF Analyse wird auch der Dateiname für die Zuordnung genutzt. Wenn Sie eine Datei im Postfach umbenennen und im Dateinamen „-smül Amts“ einfügen, wird dieses Dokument zu „Sabine Müller“ in den Ordner „Amtsgericht“ verschoben. Der Aufbau ist wie folgt: „-“<erste Buchstabe vom Vornamen><Nachname> <Name vom Ordner>. Im Fenster „Umbenennen“ wird der Name vom Klient und der Ordner gleich angezeigt, somit müssen Sie nicht den ganzen Namen bzw. Ordner ausschreiben.

Im Postfach ist die Spalte „Vorschau...“ hinzufügt und diese zeigt den möglichen Zielspeicherort an, der auf Basis vom Dateinamen oder PDF Inhalt erkannt wurde. Durch drücken auf „PDF Dokument zuordnen (Dateiname o. PDF Inhalt)“ werden diese Dokumente entsprechend verschoben.  

Wenn Dokumente nicht analysiert werden können, verbleiben diese im Ordner „_Postfach“. Manuell können diese verbleibenden Dokumente verschoben werden, indem der entsprechende Ziel-Aktenordner im mittleren Feld ausgewählt wird und dann das entsprechende Dokument von links rübergezogen wird („Drag and Drop“ beim macOS und bei Windows 10/11 ist mittels der rechten Maustaste und die Verschiebefunktion auszuwählen). 

Wohin die Dokumente verschoben wurden, kann durch die Einsicht im Protokoll siehe Button „Protokoll“ erfolgen oder im Journal unter „Hilfe/Journal (Änderungen)“ - siehe Spalte „Datenbanktabelle“ „Posteingangprotokoll“ oder auch „Aktenschrankprotokoll“. 

In diesem Journal werden generell alle relevante Aktivitäten protokolliert. 

Der weitere Vorteil von durchsuchbaren PDF Dokumenten ist die Möglichkeit mittels der Suchfunktion im macOS (Spotlight) oder Windows 10/11 (Suche) auch nach diesen Inhalten suchen zu können. Somit besteht eine weitere Möglichkeit Dokumente aufzufinden. 

 OCR EinstellungenIn der Toolbar unter „Einstellungen“, „OCR Daten (automatische Aktenzuordnung)“ können Sie die Suchbegriffe zum Zuordnen der Dokumente zum Aktenordner festlegen. Bitte achten Sie darauf, dass Sie ein Suchbegriff nur einmal definieren und nicht mehreren Aktenordnern zuweisen.







Mit dem Button „Default OCR Begriffe laden“ können Sie die Standardbegriffe laden, die wir mitliefern. Wenn Sie mehrere Begriffe einem Aktenordner zuweisen wollen, trennen Sie diese durch ein „ ; “. Die festgelegten Begriffe können nur in durchsuchbaren PDF Dokumenten gefunden werden. Bitte achten Sie darauf, dass Ihr Scanner OCR Daten erzeugt (durchsuchbare PDF).

Beispiel: Sie wollen Dokumente mit dem Inhalt „deutsche Rentenversicherung“ dem Aktenschrank „Deutsche-Rente“ zuordnen. Da es unterschiedliche Schreibweisen gibt, würden wir folgende Suchregel empfehlen: „deutsche.*Rentenversicherung; Rentenversicherung“

Die Zeichen „ .* “ steht für irgendwelche anderen Zeichen wie z.B. Leerstelle. Bei eingesannten Dokumenten werden manchmal die Leerstellen nicht korrekt erkannt, entweder keine oder mehrere Leerstellen und da ist das Filterzeichen „ .* “ hilfreich. 

Die Spalte „Aktenordner-Name“ beinhaltet alle Aktenordner (keine Duplikate), die Sie bei ihren Klienten angelegt haben und nicht nur die Aktenordner, die wir vorschlagen.

Beispiel: Nur bei Klient „A“ haben Sie den Aktenordner „Bezüge“ angelegt und bei keinem anderen Klienten. Wenn Sie nun einen OCR Begriff für „Bezüge“ definiert haben und für Klient „B“ gibt es ein Dokument, aber der Ordner „Bezüge“ ist nicht angelegt, wird vom kBetreuungsManager dieser Ordner automatisch angelegt und das Dokument verschoben.  



 Technische Möglichkeit zur „Betreuer-Vertretung“In der Regel arbeiten Sie als Betreuer mit Vertretern zusammen und diesen müssen Sie entsprechende Unterlagen für den Vertretungsfall bereitstellen. Einen Teil der Daten lassen sich je Klient, wie unter 7.4 beschrieben, ausgedruckt.

Sollte ihr Vertreter auch mit der Software „kBetreuungsManager“  arbeiten, könnten Sie auf ihrem Rechner einen Ordner z.B.: „Vertretung_Musterbetreuer_A“ anlegen und installieren den kBetreuungsManager in diesem Ordner erneut (egal ob es sich um eine Windows oder MAC Version handelt).

Wenn Sie eine lizenzierte Version besitzen, aktivieren diesen weiteren kBetreuungsManager mit ihrer Lizenz. Nun muß nur vor dem Vertretungsfall der gesamte Ordner „Daten“ vom Vertreter Rechner auf Ihren Rechner unter „Vertretung_Musterbetreuer_A/kBetreuungsManager“ kopiert werden. Falls ein Ordner „Daten“ vorliegen sollte, wird dieser überschrieben. Bitte achten Sie darauf, dass Sie sich nicht mit den Ordnern vertun und ggf. Ihren Ordner „Daten“ löschen. Es sollte vorher regelmäßig eine Sicherheitskopie angelegt werden. 

Sie können mit ihren Klienten-Daten arbeiten, indem Sie ihren kBetreuungsManager starten und im Vertretungsfall beenden Sie die Software und wechseln zu „Vertretung_Musterbetreuer_A/ kBetreuungsManager“. Dort starten Sie das Programm „kBetreuungsManager“ mit den Vertreter-Klienten-Daten. Wichtig wäre auch, dass die angelegten Dokumente in dem Aktenschrank mit dem gleichen Office-Programm erstellt wurden bzw. weiterbearbeitet werden. 

Wenn Sie Änderungen an den Vertreterdaten vornehmen sollten (z.B. Logbucheinträge etc.), müssten Sie nach dem Vertretungsfall die Daten wieder zurück kopieren oder den Vertreter über die Änderungen informieren. Bei diesen Kopiervorgängen muss der kBetreuungsManager immer beendet sein.

 Kontoumsätze aus Tabellen importierenDas folgende Kapitel beschreibt wie Umsatzdaten aus Excel oder LibreOffice Tabellen in ein Klienten-Konto importiert werden können. Oftmals werden in derartigen Tabellen heute schon Barkonten etc. gepflegt. Mit der folgenden Prozedur lassen sich diese Daten regelmäßig in den kBetreuungsManager importieren. Anhand vom Umsatzdatum kann der kBetreuungsManager den letzten Umsatz erkennen und nur die neueren Umsätze aus der Tabelle übernehmen, somit werden doppelte Umsätze vermieden.



1. Im LibreOffice oder Excel muss die Tabelle folgende Spaltennamen enthalten:

Buchungstext

Wertstellungsdatum

Buchungsdatum

Betrag

Laufender Saldo

Empfänger/Absender

Kontonummer/IBAN

VWZ 1



In welcher Spalte (Spaltenposition) nun welcher Name steht ist nicht relevant, nur die Schreibweise ist einzuhalten. Die EUR Werte unter „Betrag“ und „laufender Saldo“ müssen im Zahlenformat mit zwei Nachkommenstellen formatiert sein!

In den Spalten „A“-“D“ sind Daten zu hinterlegen und die Inhalte von „F“- „H“ sind optional. Die Tabelle kann auch weitere Spalten mit anderen Namen beinhalten, aber diese Inhalte werden beim Import vom kBetreuungsManager ignoriert.

2. Die fertige Tabelle ist nun im CSV Format zu speichern (am Beispiel LibreOffice).

- „Speichern unter“ wählen

- Format „Text CSV (.csv)“ auswählen

- „Filtereinstellung bearbeiten“ auswählen

- Dateinamen angeben

- Dokument speichern

- im nächsten Fenster „CSV“ Format wählen

- Feldtrenner einstellen auf „ ; „

- Texttrenner löschen

- mit OK bestätigen

3. Starten Sie den kBetreuungsManager und wählen Sie den Klienten und das Konto aus. Im Kontextmenü der Kontoliste wählen Sie „Bankkontoauszüge importieren“.

- CSV Datei auswählen

- Umsätze aus der CSV Tabelle werden aufgelistet

- Falls diese Meldung unten im Fenster stehen sollte...

...bedeutet dieses, dass der kBetreuungsManager die Zielkontonummer nicht in der CSV Datei finden konnte. Dieses Meldung können Sie ignorieren, wenn Sie sich sicher sind, dass Sie das richtige Zielkonto/Klient ausgewählt haben.

- Nun wählen Sie oben in der Toolbar „Umsätze übernehmen“ und bestätigen die nächste Meldung. Die Daten sind nun dem Konto zugeordnet.

 elektro. Bürger- und Organisationenpostfach (eBO)Wir werden einen eBO Client nicht direkt im kBetreuungsManager entwickeln, sondern auf das Produkt „https://www.eitco.de/produkte/arveo-secom/“ zurückgreifen. Hierzu wird mittelfristig eine API geschaffen und Sie können aber schon heute eBO nutzen, da das Produkt von „eitco gmbh“ im Webbrowser läuft.

 E-Mail Funktion (Senden)Die derzeitige E-Mail Integration umfasst nur das Senden von E-Mails. Der Empfang muss weiterhin über ein externes E-Mail Programm erfolgen. Trotzdem bietet die integrierte E-Mail Sendefunktion einige Vorteile. Sie können, sofern eine E-Mail Adresse hinterlegt ist (z.B. im Adressbuch, beim Klienten etc.), direkt aus dem kBetreuungsManager per rechte Maustaste das E-Mail Programm starten oder auch aus den Vorlagen heraus. Soweit wie möglich werden Informationen automatisch in die E-Mail Vorlage übertragen.

Grundvoraussetzung für den E-Mail Versand ist ein E-Mail Account bei einem Internet Provider mit den Angaben zum SMTP Gateway, SMTP Port, E-Mail Adresse und Anmeldedaten. Diese Daten erhalten Sie von Ihrem E-Mail Anbieter und sind in den Einstellungen zu hinterlegen. Parallel dazu können Sie selbstverständlich weiterhin mit ihrem E-Mail Programm auch E-Mails versenden.

SMTP (Secure) Server: Neben dem Namen vom Mail Gateway ist mit „:“ getrennt der SMTP Port anzugeben (465 oder 587 entsprechend dem Mail Provider).

Port: 587 = „TLSv1.2“

Port: 465 = „SSLv2.3“ (unterstützt bis TLSv1.0)

E-Mail Adr.: Hier ist ihre E-Mail Adresse anzugeben, die Sie zum Senden nutzen können.

Quittungs-Mail: Mit der Funktion wird jede gesendete E-Mail noch zusätzlich zu Ihrer E-Mail Adresse gesendet, wenn es gewünscht ist.

User / Passwort:  Der User, mit dem Sie sich beim Provider anmelden können. Beachten Sie hier ggf. das Thema Zwei-Faktor-Anmeldung!  Gmail: „https://support.google.com/accounts/answer/185833“ 

Wenn Sie die Option „E-Mail senden mit Ihrem Programm?“ abschalten, wird das integrierte E-Mail Programm vom kBetreuungsManager aktiviert.

Wie erwähnt kann das E-Mail Programm via Kontextmenü (rechte Maus) überall dort gestartet werden, wo eine E-Mail Adresse in den vorgesehenen Feldern platziert wurde oder aus den Vorlagen. Im Feld „Empfänger“ können Sie mittels Kontextmenü über das Adressbuch auf E-Mail Adressen zurückgreifen. Es darf nur eine E-Mail Adresse eingetragen werden! Im E-Mail-Textfeld stehen auch alle Textbausteine mittels Kontextmenü zur Verfügung. Des Weiteren können Dateianhänge hinzugefügt werden, aber hier ist ggf. die Limitierung beim Empfänger zu beachten. Falls es mit Dateianhängen Probleme geben sollte, erhalten Sie in der Regel eine E-Mail als Fehlermeldung zurück.

Die Dateianhänge lassen sich mittels doppelten ZIP Verfahren und Kennwort sicher verschlüsseln. Nachdem heutigen Stand der Technik würde die Entschlüsselung mehrere Jahrzehnte dauern, wenn das Passwort nicht bekannt sein sollte. Wählen Sie ein sicheres Passwort (siehe zugelassene Zeichen rechts neben dem Passwortfeld), welches mindestens 12 Zeichen umfassen sollte. Beim Erstellen eine E-Mail wird Ihnen vom System automatisch ein Kennwort vorgeschlagen, welches Sie auch ändern können. Dieses Kennwort müssen Sie mit dem Empfänger über ein anderes Medium (nicht per E-Mail bzw. in der gleich E-Mail) übermitteln, damit der Empfänger den Anhang wieder entschlüsseln kann. Es kann auch sinnvoll sein vorher mit dem Empfänger ein oder mehrere Passwörter festzulegen. Achten Sie aber darauf, wie Sie diese Passwörter aufbewahren! Solange das E-Mail Fenster geöffnet ist, wird das Passwort im Klartext angezeigt. Das Passwort wird nicht gespeichert! Mit dem Schliessen vom E-Mail Client ist das Passwort gelöscht. 

Die E-Mail lässt sich als Entwurf speichern oder auch direkt senden. Die Mails werden in der Tabelle  „Berichte / Anträge / Anschreiben / E-Mail“ abgelegt.  Ist eine E-Mail versendet, wird unter „Steuerung“ der Sendestatus protokolliert und der letzte aktuelle Status steht oben an. Die gesendeten E-Mails werden zusätzlich als PDF im Aktenordner „_E-Mail gesendet“ gespeichert, wenn die Option in den Einstellungen aktiviert ist. 

Das E-Mail Programm im kBetreuungsManager unterstützt nur das Versenden mit einer gesicherten Verbindung (TLS), was standardmäßig jeder E-Mail Provider anbieten sollte. Die Auswahl des Providers sollte wohlbedacht sein und einige Informationen zu diesem Themen finden Sie im Internet z.B. unter:  

http://www.e-mail-made-in-germany.de 

https://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail_made_in_Germany

https://newsroom.web.de/2014/04/29/e-mail-made-in-germany-entwickelt-sich-zum-standard-fur-sichere-e-mails/

https://www.heise.de/newsticker/meldung/So-funktioniert-E-Mail-made-in-Germany-2188248.html

https://de.wikipedia.org/wiki/De-Mail

Hinweis: Microsoft Mail Dienste wie z.B. „smtp.office365.com“ unterstützen nicht ohne weiteres das Empfangen von SMTP Nachrichten. Siehe auch: 

https://docs.microsoft.com/de-de/exchange/mail-flow-best-practices/how-to-set-up-a-multifunction-device-or-application-to-send-email-using-office-3

 Daten-Synchronisation (macOS)Mit der integrierten Daten-Synchronisations Funktion können Sie die Daten vom kBetreuungsManager auf einen weiteren Rechner über das Netzwerk kopieren. Die Funktion muss manuell gestartet werden und es findet nur ein einmaliger Datenabgleich statt. Die Daten werden nicht automatisch im Hintergrund synchronisiert.

Voraussetzungen: 

		Auf beiden Rechnern muss die aktuelle Version vom kBetreuungsManager installiert sein. Sollten Sie mehr als 8 Klienten in der Datenbank haben, müssen beide Rechner über einen Lizenz-Key verfügen. (siehe auch Kapitel Installationsmöglichkeiten).



		Beide Rechner müssen mit dem gleichen Netzwerk (LAN, IP) verbunden sein, damit untereinander eine Kommunikationsbeziehung hergestellt werden kann.



		Die Firewall oder auch Virenscanner, wenn diese konfiguriert sind, müssen Kommunikationsbeziehungen auf TCP Port 45000 und 45001 zulassen.



		Dieser Dienst ist derzeit nur für das macOS (Apple-Rechner) integriert.





		Auf dem Rechner, wo die aktuellen Daten liegen, starten Sie im kBetreuungsManager unter Toolbar "Einstellungen" den Menüpunkt "Server – Daten synchronisieren (Daten-Quelle)".





		Im folgenden Fenster wird Ihnen die IP Adresse des Servers angezeigt, die Sie für das Client Programm benötigen. Die Sicherheitsabfrage vom macOS bestätigen Sie bitte, da sonst die Kommunikation über das Netzwerk blockiert wird.



		Starten Sie auf dem zweiten Rechner den kBetreuungsManager und wählen Sie dort "Client – Daten synchronisieren (Daten-Ziel)" aus.





		Im folgenden Fenster tragen Sie die IP Adresse vom Server ein.







		Die Übertragung der Daten wird mit "Verbinden" gestartet.





				Dazu wird erst der Ordner "Daten" im ZIP Format komprimiert, übertragen und auf dem Client Rechner entpackt. Der Ordner "Daten" wird auf dem Client Rechner  (Daten-Ziel) gelöscht. Bitte achten Sie immer auf eine gute Datensicherung!



		Sie können vorher noch den Übertragungsmodus festlegen. 

		A – werden die Basisdaten ohne dem Inhalt vom Aktenschrank übertragen.

				Schnelle Übertragung











		B – werden die Basisdaten mit den PDF Dokumenten aus dem Aktenschrank übertragen.

				Übertragung dauert länger











		C – werden die Basisdaten mit allen Dateien aus dem Aktenschrank übertragen.

				Ggf. längere Übertragungszeit, ist vom Datenvolumen abhängig 















		Wenn Sie für unterwegs nicht alle Daten auf ihrem Notebook benötigen, ist der Modus A, B, D, E, F oder G ausreichend. Wenn Sie viele Klienten im System haben und sehr viele Dateien im Aktenschrank, kann die Datensynchronisation ggf. 20-40 Minuten dauern. Dieses ist von Ihrem Netzwerk und Rechner abhängig.



		Achtung: Dieser beschriebene Vorgang geht davon aus, dass Sie nur lesend für unterwegs die kBetreuungsManager Daten benötigen. Sollten Sie die Variante "C" wählen und auf Ihrem Notebook unterwegs Daten ändern, dann müssen Sie die Daten im umgekehrten Verfahren wieder auf den primären Rechner zurückkopieren. Achten Sie auf Ihre Datensicherung! Im Modus A oder B dürfen Sie die Daten nicht zurückkopieren, da sonst die restlichen Dateien im Aktenschrank verloren gehen!



		Beachten Sie bitte auch die Programmhinweise beim Starten der Übertragung.









 Arbeiten mit FormularenDer kBetreuungsManager unterstützt die internen Formulare (siehe Tabelle „Auswahl an Formularvorlagen“), die mit „F“ oder „V“ gefolgt von einer Zahl sind und die „P“ Formulare, hier handelt es sich um PDF Dokumente. Bei den „F“ und „V“ Formularen handelt es sich um komplexe Formulare, wo der Text oder die Werte dynamisch ermittelt werden. Die „P“ Formulare sind ausfüllbare PDF Dokumente, die Sie selber erstellen können oder von einer anderen Quelle geliefert bekommen. 

 Integrierte PDF Formulare Damit diese im kBetreuungsManager genutzt werden können, müssten Sie diese uns zusenden und wir würden die Formulare integrieren. Bei diesen Formularen werden aber nur „statische“ Informationen automatisch ausgefüllt. Es können keine Abhängigkeiten zwischen Feldern oder Berechnungen vorgenommen werden. Die Texte müssen in die vorgegebenen Felder passen. Die „P“ Formulare werden, soweit wie möglich, mit den Daten vom Klienten ausgefüllt und die weitere Bearbeitung findet ausserhalb vom kBetreuungsManager statt z.B. im Acrobat Reader, Vorschau etc.. Demzufolge sind diese „P“ Dokumente auch mit dem PDF Programm zu speichern, hier empfiehlt sich ein Speicherort im Aktenschrank bei dem entsprechenden Klienten zu wählen.

 Eigene PDF FormulareSie können unter dem Reiter „allge. Vorlagen“ eigene ausfüllbare PDF Formulare ablegen und die Felder vom PDF Dokument mit entsprechenden Feldern vom kBetreuungsManager verknüpfen.

Dazu müssen die PDF Dokumente im Reiter „allge. Vorlagen“ ein Index im Namen beinhalten, der wie folgt aufgebaut sein muss. 

„Bxxxx_freier Dateiname.pdf“ 

Der Index muss eindeutig sein, Beispiel: „B0001_test.pdf“ und B0001_antrag.pdf“ ist nicht zulässig“, richtig wäre „B0001_test.pdf“ und B0002_antrag.pdf“



		„B“ steht am Anfang vom Dateinamen



		gefolgt von vier Zahlen 0000 bis 9999 (10.000 PDF Dokumente könnten Sie benennen). Es ist sinnvoll den Zahlenraum nach Formulartypen einzuteilen. Es können z.B. alle Formulare zum Thema Vollmachten die Zahlen 0000-0500 erhalten und 0501-1000 für Anträge und so weiter.



		„_“ der Unterstrich ist ein Trennzeichen zum Dokumentennamen, dieser Name ist freiwählbar, sollte sich nach Möglichkeit auf den Inhalt zum Formular beziehen, damit Sie diese besser wiederfinden/zuordnen können. 



		„freier Dateiname“ ein frei definierbarer Name zum Dokument



		„.pdf“ die PDF Dokumente müssen den Suffix pdf tragen





Per Doppelklick oder rechter Maustaste „Formular öffnen“ wird das PDF Formular mit dem PDF Programm ihres Rechners geöffnet und ggf. die Felder automatisch ausgefüllt.

 Eigene PDF Formulare bearbeiten1. Wie im Beispiel zu sehen ist liegen unterschiedliche Dokumententypen im Aktenschrank „allge. Vorlagen“, aber nur eins trägt den Index „B0001_“

2. Dies Formulare können Sie nun bearbeiten, in dem Sie mittels rechter Maustaste den „PDF Formular Editor“ starten.

3. Links in der Tabelle werden alle PDF Formulare mit einem Index angezeigt. Klicken Sie eins davon an und unten in der Tabelle werden die PDF Feldnamen angezeigt, ggf. auch die kBetreuungsManager Felder, wenn diese schon zugeordnet sind. 

4. In der rechten Spalte „Feld kBetreuungsManager“ können Sie per rechter Maustaste die entsprechenden Felder zuordnen. Nur bei PDF Textfeldern ist es möglich entsprechende Daten zuzuordnen. PDF Auswahlfelder, Kontrollkästchen etc. können derzeit noch nicht befüllt werden.

Die zur Auswahl angebotenen Variablen unterteilen sich in Betreuer-, Klientenfelder und Autotext.

		„db-betr…“ sind Betreuerfelder



		„db-k…“ sind Klientenfelder 



		„Autotext“ sind die Textbausteine, die Sie unter „Autotext“ angelegen können - siehe Toolbar „Texte/Autotext“.





5. Unter „PDF Parameter erweitern“ können Sie ein PDF Feld mit mehreren kBetreuungsManager Feldern kombinieren oder ein Text hinzufügen. Weitere kBetreuungsManager Felder werden hier per rechter Maustaste angeboten.

Rechnungslegung bei VermögenssorgeWenn Sie die Konten eines Klienten im kBetreuungsManager angelegt haben und die Umsätze geladen sind, können Sie mit der Vorlage „V05_Rechnungslegung bei Vermögenssorge“ die Rechnungslegung relativ einfach erstellen. Die weiteren Parameter müssen Sie entsprechend ausfüllen, wenn diese nicht schon vom System vorgegeben sind.

 Belege beifügen Sollten Sie auch die Belege zu den Umsätzen einreichen, können Sie diese einscannen und den Kontoumsätzen zuordnen. Die Belege werden entsprechend beim Ausdrucken der Kontoliste beigefügt inkl. der Nummer zum Umsatz.

1. Die Belege scannen.

2. Ein Beleg im Postfach markieren und „Beleg an Umsatz anheften“ wählen. Sie können auch aus jedem anderen Ordner ein PDF Beleg zuordnen, nicht nur aus dem Postfach. Der gewählte Beleg (PDF Dokument) bleibt im Quellordner erhalten, es wird eine Kopie erstellt und dem Umsatz zugeordnet. 

3. In der Kontoliste den entsprechenden Umsatz markieren und „Beleg an Umsatz anheften“ wählen. Die Belege werde im Ordner .../kBetreuungsManager/Daten/Klienten/

Dokumente/_Umsatzbelege/… gespeichert.

Sollte im Beleg ein entsprechender Betrag oder im Text „Verwendungszweck“ ein passendes Datum vorliegen, werden diese Umsätze hellgrün markiert, damit Sie diese einfacher zuordnen können.

4. Die Rechnungslegung starten „V05_Rechnungslegung bei Vermögenssorge“ oder eine schon angelegt Rechnungslegung öffnen. Zu den Kontolisten werden die Belege mitgedruckt bzw. Sie können auch ein PDF (macOS) erstellen.

 Jahresbericht (ab 2023) erstellenMit dem neuen Jahresbericht 2023 müssen Sie mehr dokumentieren und mehr im Jahresbericht hinterlegen. Wir können Ihnen die Dokumentationspflicht nicht abnehmen, aber vereinfachen. Um diese Dokumentation zu optimieren, haben wir das Logbuch und die Aufgabenbereiche erweitert, wie es im Kapitel 3.6 beschrieben ist. Wenn Sie die Aufgabenbereiche entsprechend regelmäßig dokumentieren, können Sie per Knopfdruck den Jahresbericht (F1003 Kapitel 3) mit den Aufgabenbereiche automatisch ausfüllen lassen.

Weiterhin ist es hilfreich... 

		wann haben Sie mit wem Kontakt gehalten



		was wurde unternommen



		was wurde besprochen



		wie wurden die Themen besprochen



		...





Dazu sollten Sie im Logbuch die Vorlagen nutzen und den Inhalt dokumentieren. Die Inhalte werden infolge im Jahresbericht (F1003 im Kapitel 4/5) festgehalten.

Des Weiteren können Sie im Kapitel 4 festhalten was und wann Sie Dokumentationen für den  Klienten erstellt/geführt haben. Erstellte Anschreiben, Faxe, Mails. Dazu aktivieren Sie in den „Einstellungen“ unter „Brief“ den Punkt „Ausdruck im Logbuch protokollieren“. So werden alle Anschreiben, die Sie nun erstellen, zusätzlich mit einer kurzen Info im Logbuch festgehalten.









 Bericht Betreuungsbehörde nach VBVG §10Der halbjährliche Bericht an die Betreuungsbehörde kann automatisch erstellt werden, wenn

		die Betreuungsbehörde unter den Einstellungen „Betreuer“ hinterlegt ist.



		die Vergütungen vorgenommen sind.



		die Klientendaten (Betreuungsstart/-ende) eingetragen sind.



		auf den „internen Büromanager“ umgeschaltet wird.







Ab 2023 steht Ihnen B07 mit den halbjährlichen Daten zur Verfügung.

 HaushaltsplanDer Haushaltsplan ermittelt auf Basis der hinterlegten Ein- und Ausgaben je Monat für den zurückliegenden  Zeitraum, sowie für die zukünftigen 12 Monate, die Finanzen. Der Plan soll dabei unterstützen mit dem Betreuten zusammen die finanzielle Situation darzulegen und Maßnahmen zu planen.

Die Daten werden dabei von den Tabellen „Leistungsträger“, „Bank / Schulden“, „laufende Ausgaben“ und „Versicherungen“ ermittelt.

Die Ausgabe können Sie in Tabellenform für den gesamten Zeitraum oder zum Ausdrucken für den aktuellen Monat inkl. der zukünftigen 12 Monate erstellen.



 Internes Backup (nur Einzelplatzversion)Im Ordner „\Daten\“ werden alle Informationen vom kBetreuungsManager abgelegt und diese Daten müssen regelmäßig auf einen oder mehreren anderen Medien zusätzlich als Backup gesichert werden (wie in Kapitel 4 erwähnt), damit bei Datenbeschädigung der letzte Stand wiederhergestellt werden kann. Dieses interne Backup vom kBetreuungsManager ersetzt kein typisches Backup von Daten. 

Weitere Informationen zu diesem Themen sind z.B. bei Wikipedia unter https://de.wikipedia.org/wiki/Datensicherung zu finden. 



Die Datenbank mit den relevanten Daten ist im Ordner „\Daten\“ unter dem Namen „ClientDatabase.kbm“ gespeichert. Mit jedem Neustart vom kBetreuungsManager oder bei Löschungen in der Datenbank wird eine Backupdatei im Ordner „\Daten\Backup\“ angelegt. Die Namen beginnen mit „Backup-“ und dem Speicherdatum mit der Endung „bak“.

Des Weiteren sind im Ordner „\Daten\Klienten\“ die Dateien wie Schriftverkehr, Rechnungen, allgemeine Dokumente etc. abgelegt. Dieser Ordner mit seinen Unterordner wird komplett vom kBetreuungsManager verwaltet und darf deshalb nicht verändert werden. 

 Eine interne Backup-Datenbank wiederherstellen Manuelle Wiederherstellung (nur Einzelplatzversion)1. kBetreuungsManager beenden

2. Im Ordner „\Daten\“ die Datei „ClientDatabase.kbm“ umbenennen z.B. in „ClientDatabase-Alt.kbm“.

3. Aus dem Ordner „\Daten\Backup\“ eine der möglichen Backup Datenbank zum Wiederherstellen nach „\Daten\“ kopieren (nicht löschen) z.B. „Backup-2014-07-02 07-01-11.bak“. In diesem Fall wurde die Backup Datenbank am 2.7.2014 um 7:01:11 erstellt.

4. Diese Datei „Backup-2014-07-02 07-01-11.bak“ in „ClientDatabase.kbm“ umbenennen.

5. Nun den kBetreuungsManager starten und die Daten aus dieser Backup-Datei werden angezeigt.

Die Datenbank „ClientDatabaseTextContent.kbm“ beinhaltet die Textbausteine und kann, wenn nötig, auch wie oben beschrieben hergestellt werden. Diese Backupdateien beginnen mit „Textbaustein-“ und als Datenbankname ist „ClientDatabaseTextContent.kbm“ zu nutzen. Die Datenbank „ClientDatabaseJournal.kbm“ ist nicht relevant, denn diese protokolliert nur Änderungen in der Datenbank. 

 Programmunterstützte Wiederherstellung (nur Einzelplatzversion)Im Ordner „Programm-Ressourcen“ ist das „kRecovery“ Programm abgelegt. Mit diesem Tool lässt sich eine Backup-Datei wiederherstellen, die unter dem Menüpunkt „Auswahl an Backup-Datenbanken“ selektiert wird. Bitte vorher ein Sicherheitskopie vom Ordner „kBetreuungsManager“ anlegen.





 Anträge / Anschreiben / Berichte etc. wiederherstellenIm Journal (Menü: Hilfe/Journal) werden weitgehend alle Aktionen protokolliert. Bestimmte Dokumente lassen sich wiederherstellen, wenn diese versehentlich gelöscht wurden. Im Journal sind viele Informationen aufgeführt und es ist einfacher vorher den entsprechenden Klienten auszuwählen und dann auf der Journal Seite unten den Haken „Nur das Journal vom Klienten...“ setzen.

 

In der Journalliste suchen Sie das entsprechende Dokument zum Wiederherstellen aus ( die  grau hinterlegte Zeile anklicken). Bei den graumarkierten Zeilen können Sie über das Kontextmenü den Punkt „Daten wiederherstellen“ auswählen. Infolge wird das Dokument im Reiter „Berichte / Anträge /Anschreiben / E-Mail“ wieder eingefügt. Nachdem Schliessen der Journalliste müssen Sie den Klienten einmal wechseln, damit die Dokumente erneut aufgelistet werden.

 Daten von „BdB at Work“ importierenMit der aktuellen Version vom kBetreuungsManager besteht die Möglichkeit weitgehend die „BdB at Work“ Exportdaten einzulesen. Hierzu kontaktieren Sie uns bitte, da die Datenaufbereitung ausserhalb vom kBetreuungsManager läuft. (Mail an: info@kNetSoft.de) 

 Ablauf Datenimport1. Erstellen Sie je Klient ein Datenexport im BDB at Work Programm. (Der Export im bdb at Work ist hier beschrieben: https://www.betreuung.de/dokumentation/datenexport/)

2. Die Daten senden Sie uns zu und wir erstellen ihnen eine SQL Datenbank.  (Bitte via www.wetransfer.com an „apple.talk@knetsoft.de“ schicken)

3. Diese SQL Datenbank können Sie im kBetreuungsManager unter "Hilfe/Externe Datenbank importieren" laden.

4. Wählen Sie einen oder mehrere Klienten aus, die Sie importieren wollen.

5. Setzen Sie ggf. ein neues Datum "Eingang Beschluss"!

6. Beim ersten Import unbedingt die Kontoumsätze mit importieren! (Haken setzen).

7. Wenn Sie sich sicher sind, können Sie den Import starten.

8. Bitte warten Sie bis das Abschlussfenster erscheint (das kann bei der Mehrplatz Version mehrere Minuten dauern)!

9. Prüfen Sie stichpunktartig den Import (Neustart bei Einzelplatzversion oder Refresh bei der Mehrplatz durchführen).

10. Ordnen Sie die BdB at Work Textdokumente den korrekten Klienten auf dem Server Laufwerk zu bzw. unter „/Daten/Klienten/Dokumente“ bei der Einzelplatz-Version.

11. Bitte beenden Sie den kBetreuungsManager und starten Sie diesen erneut.

12. Prüfen Sie zum Abschluss die Daten und den Zugriff auf die Akten via kBetreuungsManager.



 Mehrplatz-VersionDie Mehrplatz-Version (ab v3.0.40) erlaubt es mehreren Anwendern den Zugriff auf den gleichen Datenbestand und so im Team die Klienten zu verwalten.

Der Unterschied zwischen Einzel-/Mehrplatz stellt sich wie folgt dar. Die Einzelplatz-Version vereint die Basisanwendung, Datenbank und File-Service in einer Applikation. Bei der Mehrplatz-Version ist die Datenbank sowie der File-Service aus der Applikation entfernt und diese beiden Dienste sind separat bereitzustellen. Die Datenbank sowie der File-Service ist vom Kunden in seiner Umgebung zur Verfügung zu stellen. Wie viele „Clients“ (Anwendung „kBetreuungsManager“) Sie einsetzen wollen, ist primäre der Leistungsfähigkeit Ihrer Datenbank und File-Service Umgebung abhängig. 

               Anwendung  kBetreuungsManager        File-Service        Datenbank  Einzelplatz-  Version 

               Anwendung  kBetreuungsManager        File-Service        Datenbank  Mehrplatz-  Version 





 NachteileBei der Einzelplatz-Version kann der kBetreuungsManager direkt alle Datenbankfunktion ausführen sowie ein Backup erstellen, Datenwiederherstellung, Datensicherheit etc.. Bei der Mehrplatz-Version muss dieses vom Kunden betrieben werden. Sie müssen sich um die Datenbankeinrichtung, Backup, Sicherheit der Daten und Wiederherstellungsverfahren etc. kümmern. Das gleiche gilt für den File-Service. 

Wichtig: Die Datenbank sowie der File-Service sind Beistellleistungen vom Kunden und diese werden nicht im Rahmen der Mehrplatz-Version von der Firma kNetSoft geliefert, eingerichtet oder Support geleistet! Die Antwortzeiten der Datenbank, Netzwerk und Server muss sehr gering sein, in Summe unter 10ms – siehe auch Kapitel 8.2.2.

 VorteileDie Teamarbeit lässt sich im Rahmen der Mehrplatz-Version realisieren und sowie der Zugriff auf den gleichen Datenbestand. Das Programm kBetreuungsManager ist ansonsten genauso aufgebaut wie die Einzelplatz-Version. Bei entsprechender Netzanbindung wäre der remote Zugriff via VPN auch möglich. Primär sind hier die Laufzeiten und Störungen auf der Verbindung relevant!

 Unterschiede bei der BedienungKlientenauswahl: Sie müssen in der Liste einen Klienten anklicken oder mit der Tastatur (Pfeiltasten) durch die Liste blättern und mit der „Enter (Return)“ Taste wird das Laden der Klientendaten auslösen.

Datenabgleich: Solange die Anwender mit unterschiedlichen Klienten arbeiten, ist nichts bzgl. der Bedienung zu beachten. Sollten Sie aber mit dem gleichen Klienten arbeiten und der Anwender A erstellt z.B. ein Anschreiben, wird dieses für den Anwender B erst sichtbar, wenn die Klientendaten erneut geladen werden (Mausklick auf den Klientennamen). Der Inhalt vom Aktenschrank wird hingegen durch den File-Service automatisch aktualisiert.

Zu beachten ist auch der Fall, wenn Sie einen neuen Klienten angelegen, können die anderen Arbeitsplätze diese erst zur Anzeige bekommen, wenn die Klientenliste neu geladen wird. Dafür wurde der „Reload“ Button (grüner runter Pfeil) angelegt. Dieser lässt sich nur bedienen, wenn alle Fenster vom kBetreuungsManager (Anschreiben, Formulare, Eingabemasken etc.) geschlossen sind.

  

 Mehrplatz-Version „Lite“Bei der „Lite“ Version werden die Daten von einem Client-Rechner den anderen Anwendern bereitgestellt. Die Version hat gegenüber der „Pro“ Version die Nachteile, dass kein Hochverfügbarkeitskonzept mit speziellen Backup Lösungen integriert ist. Zudem wird mit dem Neustart des Rechners der Server auch gestartet und infolge steht der Dienst den anderen Anwendern nicht mehr zur Verfügung.

Im Folgenden haben wir auf einem iMAC (M3) den Server eingerichtet. Wir gehen hier nicht auf die Details ein, da die Einrichtung nur mit fundierten Wissen vollzogen werden sollte.

		mysql Community Server (https://dev.mysql.com/downloads/)



		mysql Workbench (https://dev.mysql.com/downloads/)

		User anlegen (siehe auch Kapitel „Pro“ Version)



		Datenbank mit den Rechten für die User anlegen (siehe auch Kapitel „Pro“ Version)



		Es gelten ansonsten alle Hinweise wie bei „Pro“ Version!







		Fileserver Dienst beim macOS einrichten (SMB), den Ordner kBetreuungsManager freigeben

		Die Datei „kBetreuungsManagerDaten.ini“ im Ordner kBetreuungsManager anlegen (siehe auch Kapitel „Pro“ Version)







		Nur beim dem Server muss in der Datei „desgin.txt“ die Variable: „localfolder“ auf den Ordner kBetreuungsManager verweisen.

		Localfolder:  /Users/Shared/Dienste/kBetreuungsManager 

		Das Verzeichnis ist von Ihrer Umgebung abhängig. 











		Datenbackup einrichten und prüfen



		Die Client Software auf allen Rechnern inkl. dem Server wie folgt einrichten siehe Kapitel: „kBetreuungsManager „Client Software“ einrichten“









 Mehrplatz-Version „Pro“ Bei der „Pro“ Version werden die Daten auf einem separaten Server (NAS) mit den integrierten Hochverfügbarkeitslösungen und Backup bereitgestellt.

Sie müssen die Datenbank und den File-Service inkl. der Netzwerkverbindungen bereitstellen  bzw. realisieren.

Wichtig: Prüfen Sie nach der Einrichtung bzw. Übernahme der Daten, das diese korrekt und vollständig sind inkl. der Darstellung der Umlaute! Arbeiten Sie nicht mit fehlerhaften Daten weiter!

Netzwerk: Wir empfehlen ein „kabelgebundenes“ Netzwerk auf Ethernet-Gigabit Basis. Die Netzwerklaufzeit ist sehr gering und der Frameverlust / Wiederholungen ist quasi ausgeschlossen. Eine Anbindung über ein WiFi Netz (WLAN) ist auch möglich, aber hier muss eine geringe Laufzeit und Störempfindlichkeit vorliegen. Ansonsten wird das Laden der Daten unnötig verzögert.

Datenbank: Je nach Ihrer Umgebung können Sie die MariaDB (https://mariadb.com/de/) ab der Version 10.3 nutzen. 

Hinweis: Getestet wurde  mit Datenbankmanagementsystem „mariaDB“ ab Version 10.3.26, SMB Filesharing mit dem Produkt von „Synology“ DS1515 DSM 6.2.4-25556 Update 3.

Datenbank anlegen: Dazu legen Sie bitte eine Datenbank mit dem Namen „kBetreuungsManager“ an. 

Wichtig: Der Zeichensatz der Datenbank muss auf UTF8 eingestellt sein!

SQL Command:

SELECT default_character_set_name FROM information_schema.SCHEMATA 

WHERE schema_name = 'kBetreuungsManager';

UTF8 muss als Ergebnis geliefert werden.



Beispiel, nach dem Import der Daten



Datenbank User: Für jeden Software Client „kBetreuungsManager“ legen Sie bitte einen User im folgenden Format an.

<freier Text>1<xx>

Beispiel: 

user100

user101

…

user199

Die User müssen die entsprechenden Rechte für die Datenbank „kBetreuungsManager“ erhalten. Diese Usernamen (inkl. der Kennwörter, Datenbankzugriffsdaten) benötigen Sie später für die Einrichtung der Software Clients (kBetreuungsManager).

Bitte beachten Sie, dass der User „...100“ im kBetreuungsManager die Funktion zum Kopieren der Daten hat (siehe unten). Diesen User sollten Sie infolge auch nur für die Migration nutzen. 

Zum Anlegen der User gibt es diverse Managementtool wie z.B. HeidiSQL, phpMyAdmin, DBeaver etc. oder per SQL Command. 

Anmerkungen

Bitte achten Sie darauf, dass der Transportweg (Datenübertragung zwischen Datenbank-Server und Client-Software – kBetreuungsManager) mindestens per TLS verschlüsselt ist. Es sind auch andere Varianten wie sTunnel oder VPN denkbar.

File-Service: Der File-Service könnte auf dem Rechner laufen, wo auch die Datenbank betrieben wird. 

Dazu legen Sie bitte einen Ordner mit dem Namen „kBetreuungsManager“ an und erzeugen in diesem Ordner eine Datei mit dem Namen „kBetreuungsManagerDaten.ini“. Die Datei ist ohne Inhalt, diese dient nur dazu, das der kBetreuungsManager den richtigen Ordner zuordnen kann. 

Der „kBetreuungsManager“ als Mehrplatz-Version lässt sich nur starten, wenn der File-Service zur Verfügung steht! Dieses „Mounten“ sollten Sie vor dem Starten vom kBetreuungsManager am besten automatisch durchführen.

Sie sollten für die Einrichtung der Datenbank und dem File-Service einen Experten zurate ziehen, wenn Sie nicht über das Wissen verfügen sollten. Seitens der Firma kNetSoft können wir diesen Service nicht anbieten.

 MariaDB Abfragen (SQL Console)Um diese Commands abzusetzen benötigen Sie eine SQL Management Software wie z.B. phpAdmin, HeidiTool etc.. 

SHOW table status

SHOW warnings

SHOW errors

SHOW databases

SHOW CREATE DATABASE kBetreuungsManager

SELECT VERSION()

 Server-VerbindungstestIn der Toolbar unter „Übersicht/Drucken“ befindet sich der Menüpunkt „Check-Server-Verbindung“, wenn die Mehrplatzversion eingerichtet ist und der Server erreichbar ist. Mit dieser Funktion wird die Erreichbarkeit der Services vom Server getestet.

Tests:

- ICMP (ping, 10* 1200Byte Frames)

- SQL (Versionsabfrage der SQL Datenbank)

- SQL (3* Abfrage der SQL Server Parameter)

Diese Ergebnis erlauben eine Bewertung der Verbindungsqualität zum Zeitpunkt der Testreihen.

 kBetreuungsManager „Client Software“ einrichtenDazu installieren Sie den kBetreuungsManager auf den entsprechenden Rechnern, wie es unter der Einzelplatz Version vorgenommen wird.

Die Software kBetreuungsManager Einzel- oder Mehrplatz unterscheidet sich nur in der Konfiguration, im Kern handelt es sich um die gleiche Software. In der Datei „design.txt“ (Ordner: Erweiterungen) wird die Einscheidung getroffen für Einzel- / Mehrplatzversion. Öffnen Sie diese Datei mit einem Texteditor und verändern Sie die Zeile:

multiuserversion: false  (bedeutet Einzelplatz)

oder 

multiuserversion: true (bedeutet Mehrplatz)

Für die Fehleranalyse besteht die Möglichkeit mittels dem Eintrag „logging: true“ eine „log.txt“ Datei zu erzeugen, die weitere Information zum Programmlauf liefert. 

Des Weiteren muss im Ordner „Erweiterungen“ die Datei „SQL-Parameter.txt“ vorliegen mit dem folgenden Inhalt. Die Angaben in den Spitzenklammern müssen Sie durch Ihre Daten ersetzen. Die Klammen <> sind zu entfernen!

---

# SQL MariaDB



sql-server: <Name IP Adresse vom Datenbankserver>

sql-user: <Anmeldename z.B. user101>

sql-password: <Kennwort>

sql-database: kBetreuungsManager

sql-port: 3306



Den Zugriff zum Fileservices müssen Sie entsprechend einrichten, wie es das Betriebssystem

vorgibt.

Beispiel macOS:

Sie können beim macOS dieses Laufwerk bei der Anmeldung automatisch zuordnen. In den Einstellungen beim Benutzer unter Anmeldeobjekte können Sie das Laufwerk hinzufügen.



Nun können Sie den kBetreuungsManager starten und mit diesem wie gewohnt arbeiten. 

Hinweis: Bei macOS empfehlen wir AFP:// (apple filling protocol) zu nutzen, da dies wesentlich effektiver ist gegenüber SMB://

Dazu können Sie auf ihrem Server SMB und AFP parallel aktivieren. In der Regel unterstützen alle gängigen NAS Systeme AFP. Sollte dies nicht der Fall sein, müssen Sie SMB nutzen.

 Migration Einzel- zu Mehrplatzversion Für die Übernahme der Daten aus einer Einzelplatzversion gehen Sie bitte wie folgt vor.

1. Stellen Sie ihre bestehende Einzelplatzversion um zur Mehrplatzversion. Siehe oben die Dateien „design.txt und „SQL-Parameter.txt“. Bitte für die Migration den Datenbank-User „...100“ (aus dem Beispiel oben „user100“) nutzen, denn nur dieser User kann die SQL Daten kopieren.

In der Datei „design.txt“  stellen Sie bitte „multiuserversion: true“ ein. Mit dem Parameter „logging: false“ bzw. „logging: true“ wird eine erweiterte log.txt Datei erzeugt, die ggf. bei Problemen hilfreiche Informationen liefert.

2. Starten Sie den kBetreuungsManager (Mehrplatz).

3. In der Toolbar unter „Übersicht/Drucken“ finden Sie den Punkt „SQL-Copy-from/to mariaDB“. Lösen Sie diesen aus und im folgenden Fenster wird Ihnen der Kopierfortschritt angezeigt. Der Vorgang kann je Größe der Datenbank einige Minuten in Anspruch nehmen. Die lokale Datenbank wird nicht verändert oder gelöscht! Nur die Daten der zentralen Datenbank (Mehrplatz) wird überschrieben.

4. Nun kopieren Sie Dateien auf den Fileserver. Erstellen Sie bitte den Ordner „Daten“ und kopieren Sie ihren aktuellen Ordner „Klienten“ aus der Einzelplatz-Version „.../Daten/Klienten“ in den Ordner vom File-Service.

5. Die Migration ist abgeschlossen. Starten Sie den kBetreuungsManager erneut und dieser meldet sich mit der Mehrplatzversion und dem Dateninhalt vom Server.

6. Wenn Sie einen Dokumenten-Scanner nutzen, dann müssen Sie den Zielordner für die Dokumente auf das neue Serverlaufwerk (Files-Services) umstellen.

 Migration Mehr- zu EinzelplatzversionSollten Sie die Daten von einer Mehrplatzversion wieder zu einer Einzelplatzversion umstellen wollen, dann müssen Sie quasi wie unter 8.3 vorgehen nur umgekehrt. 

In der Datei „design.txt“  stellen Sie bitte „multiuserversion: false“ ein.

 Datenbank optimierenEs ist hin und wider erforderlich die Datenbank zu optimieren. Dazu finden Sie im Menü den Punkt „Datenbank optimieren“ unter „Hilfe“. Nach den bisherigen Erfahrungen sollten Sie dies alle 3-6 Monate durchlaufen lassen. Die Ergebnisse könnten Sie unter „Journal (Änderungen)“ einsehen.

Sie sollten diese Optimierung auch früher starten, wenn Ihre Datenbank langsam arbeitet (z.B. lange Antwortzeiten haben).

Wenn Sie mit der Mehrplatz-Version arbeiten, sollten Sie parallel an den anderen Arbeitsplätze nicht arbeiten bzw. der kBetreuungsManager muss beendet sein.

