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ALLGEMEINES ZUM EINSTIEG INS PROGRAMM

Das Programm zur Messabrechnung ist ein webbasiertes Tool, das allen Pfarren und Pfarrverbanden zu
Verfligung steht.

Es ist eine Erweiterung des didzesanen Pastoralplaners und arbeitet mit den liturgischen Terminen, die auf der
Pfarrwebsite eingegeben werden.

Einige Punkte (wie z.B. Terminverwaltung, Verantwortlichkeiten, Abldufe bei der Abrechnung) sollten im Vorfeld
gut Uberlegt sein, siehe Vorbereitungsblatt Umstieg auf MIA.

Um in das Programm einzusteigen, bendtigen Sie eine spezielle Berechtigung, die mit Einverstandnis der
Handlungsbevollméachtigten vergeben wird.

Die Tarife fir Messen mit Kirchenmusik variieren von Pfarre zu Pfarre. Der , Standardtarif mit Musik” betragt 25
Euro (Stand April 2025). Fur Pfarren, die einen geringeren Kirchenmusikanteil einheben, wird ein individueller
Tarif hinterlegt. Um einen individuellen Tarif mit Musik fur Ihre Pfarre anzulegen, wenden Sie sich bitte an

Martina Bender.

ANMELDEN IM SYSTEM

Melden Sie sich in der FuRzeile auf Ihrer Webseite an.
(Benutzername: lhre didzesane Mailadresse, Passwort: Ihr Passwort).

Impressum / Datenschutz

& Anmelden

.ll.j DIOZESE
SANKT
POLTEN

In der Seitenleiste links wird Ihnen nun das Icon fur die Messintentionsverwaltung (Kanzlei) angezeigt.

p DIOZESE

SANKT POLTEN

[0 weBsITE | >

KALENDER

STANDORTE

2] KONTAKTE ﬂ

Cx FORMULARE

Ar

@ ) Hintergrund
ID: 2804, geandert: 10.11.2025 11:21

Beim Klicken auf das Icon erscheint die Intentionsliste mit allen Intentionen, die in lhrer Pfarre / lhrem
Pfarrverband verwaltet werden.
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Das System vergibt fir jede neu angelegte Intention eine Intentionsnummer:
Jahr — Pfarrnummer — fortlaufende Nummer

Achtung: Die Intentionsnummer ist eine eindeutige Nummer, die nicht verdandert werden
kann. Wird eine Intention geltscht, wird diese Nummer nicht neu vergeben. Dadurch kann
es passieren, dass die Nummernabfolge in der Intentionsliste Liicken aufweist.

Werden Intentionen an andere Pfarren weitergeleitet, behalten sie ihre Intentionsnummer
mit der urspringlichen Pfarrnummer und erhalten eine weitere Ziffer als Nummerierung
(z.B. 2023-6543-120/1)

Das Anlegen von Intentionen kann bei einem Termin oder in der Intentionsliste erfolgen.

Wenn Sie eine neue Intention anlegen mochten, fir die der Verlautbarungstermin bekannt ist, wahlen Sie bitte
die Option Anlegen bzw. Zuweisen einer Intention tber den Kalender. In diesem Ablauf wird die Intention

automatisch beim Termin verlautbart und, wenn méglich, gleich persolviert.

Wenn Sie eine neue Intention anlegen wollen, die noch keinen Verlautbarungstermin hat, wahlen Sie bitte den
Ablauf, der im Kapitel Anlegen einer Intention in der Intentionsliste beschrieben wird.
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€) 1D: 850, erstellt: 12.09.2022 14:33, gedndert: 12.09.2022 16:22 von root

1

3

4

1. ANLEGEN BZW. ZUWEISEN EINER INTENTION UBER DEN KALENDER

Wurde der Termin als liturgischer Termin mit Heiliger Messe angelegt und gespeichert (siehe Anhang Anlegen
eines liturgischen Termins), erscheint der Reiter ,Intentionen” in der Tab-Leiste.

Inhalt

@ Liturgie / Gottesdienst

Optionen

Bilder

[m] it HI. Messe [ mit Stolarium

Downloads

Veranstalter Anmeldungen Intentionen Stolarien

Tagging

Klicken Sie auf den Intentionenreiter:

Basisdaten Terminserie Aufgaben Liedplan Inhalt Optionen Bilder Downleads Tagging Veranstalter Anmeldungen Intentionen
@ Persolvierung () keine Persolvierung 2 Tarif Standardrarif mit Musik w |
VERLAUTBARUNGEN
= 1d = Nummer = Annahme ¢ Intentionstext = Zahlung = bezahlt ¢+ bezahlt am = Terminwunsch < Status persolvieren
Eswurden noch keine Verlautbarungen zugewiesen.
INTENTIONEN
= Id = Nummer = Annahme = Intentionstext = Zahlung + bezahlt + bezahlt am = Terminwunsch = Status
Es wurden nach keine Intentionen zugewiesen,
Verlautbarungen zuweisbar Intentionen zuweisbar
Filter: | zuriicksetzen gefiltert
= Nummer . + bezahlt . :
=1d v = Annahme = Intentionstext = Zahlung  : bezahlt a = Terminwunsch = Notizen = Status
. i 03.08.2022 03.08.2022 Nur Messen fir
& 8 2022-6142-5 0553 Bar L] 0552 Blaindorf persolviert m
. 4 03.08.2022 03.08.2022 Nur Messen for niche
Vall 7uvei 9 2022-6142-6 . o
‘ 02261426 | 4553 Ber 05:52 Blaindorf ugewiesen
« < Seite 1 van 1 > *

In diesem Reiter finden Sie:

1.) Optionsfeld Persolvierung / keine Persolvierung: Keine Persolvierung ist zu wahlen, wenn es sich um einen
Termin mit Applikationspflicht (Pfarrmesse oder gebotene Feiertage) handelt

2.) Tarifauswahl: mit bzw. ohne Musik

3.) Verlautbarungen: In dieser Zeile werden alle Intentionen aufgelistet, die an diesem Termin verlautbart

werden.

4.) Intentionen: Die hier angefiihrte Intention wird an diesem Termin persolviert.

5.) In der Tabelle ,Verlautbarungen zuweisbar” finden Sie Intentionen, die noch keinen Verlautbarungstermin
(bzw. im Reiter ,Intentionen zuweisbar” keinen Persolvierungstermin) haben. Diese kdnnen durch Klicken auf
den Button ,Zuweisen” zugewiesen werden. (siehe Zuweisen einer vorhandenen Intention beim jeweiligen

Termin)
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1.1. NEUE INTENTION BEIM TERMIN ANLEGEN

Gehen Sie sicher, dass im Reiter ,,Intentionen” ein Tarif ausgewahlt (und gespeichert) wurde und
klicken Sie auf den griinen Button ,neue Intention”.

Tagging Weranstalter Anmeldungen Intentionen

Standardtarif mit Musik ~ ® Neue Intention

Tarif

Es erscheint die Eingabemaske fur Intentionen.

In unserem Fall (Eingabe Uber den Termin), sind die Felder ,Pfarre”, ,Wunschtermin” und , Tarifart”
automatisch beflllt, da diese Informationen beim Termin bereits hinterlegt sind.

Intentionen

Mit * gekennzeichnete Felder
Intentionstextt 1 sind Pflichtfelder. Bleiben sie

leer, kann die Intention nicht

Bitte wahlen — - 2

Hiunsentermin l:' 3

Motizen zum Wunschtermin 4

Pfarre*

gespeichert werden.

Tarif | - Bitte wahlen —— ¥ 5
Tarifinfo
Zahlungsstatus [ 6
Zahlungsart | Bar ~ 7

Gesamtbetrag® 8

E-Mail Erinnerungsservice

Firma / Organisation

Vorname

10

Machname

1.) Intentionstext: Geben Sie hier den Wortlaut der Intention an. Dieser Text wird auch am Export fur diverse
Aushénge angezeigt. Falls gewlinscht, kann hier auch der Name des Gebers aufscheinen.

2.) Pfarre: Wahlen Sie die Pfarre, in deren Kirche die Intention verlautbart wird. Dieses Feld ist automatisch
ausgefillt, wenn Sie Gber einen Termin einsteigen.

3.) Wunschtermine: Dieses Feld ist automatisch ausgefillt, wenn Sie Uber einen Termin einsteigen.

Grundsatzlich ist , Wunschtermin” ein Notizfeld, falls die Intention nicht in einem Arbeitsablauf zugewiesen
werden kann und man den gewlinschten Termin des Spenders vermerken mochte. Es kann nach diesem
Wunschtermin in der Intentionsliste gesucht werden. Dies ist dann hilfreich, wenn man eine Intention in der
Intentionsliste anlegt (siehe Anlegen einer Intention in der Intentionsliste.)

4.) Notizen zum Wunschtermine: Falls vom Spender kein genauer Termin, sondern eine andere Zeitangabe (z.B.
an einem Montag, im Mai, von Pfarrer XY) bekannt gegeben wird. (Ebenfalls nur hilfreich bei Eingabe tber die
Intentionsliste).



Tarifinfo
Zahlungsstatus ] 6
Zahlungsart | Bar > 7
Gesamtbetrag® 8
E-Mail Erinnerungsservice 9

Firma / Organisation ‘

10

5.) Tarif: Dieses Feld ist automatisch ausgefllt, wenn Sie Gber einen Termin einsteigen. Ansonsten mussen Sie
hier den Tarif wahlen, der fur die Verlautbarung der Intention zu bezahlen ist, z.B. ,Standardtarif ohne Musik”
fir Wochentagsmessen. Die Tarife fir Messen mit Kirchenmusik variieren von Pfarre zu Pfarre. Der
,Standardtarif mit Musik” betrdgt 25 Euro (Stand April 2025). Fur Pfarren, die einen geringeren
Kirchenmusikanteil einheben, wird vom System-Admin (m.bender@dsp.at) ein individueller Tarif hinterlegt.

6.) Zahlungsstatus: Der Haken wird gesetzt, wenn die Intention bezahlt wird. Wird die Intention Giberwiesen,
wird der Haken erst bei Eingang des Gelds am Konto gesetzt. Das Datum kann mittels Datumsauswahl oder des
Buttons ,jetzt” gewahlt werden. In der Intentionsliste kann nach bezahlt ,ja“ oder ,nein” gefiltert werden,
sodass man jederzeit eine Ubersicht (iber die fehlenden Zahlungen erhilt.

7.) Zahlungsart: Bar oder Uberweisung.

8.) Gesamtbetrag: Geben Sie hier den erhaltenen Betrag ein. Das Programm errechnet bei der Abrechnung
automatisch Priester- und Kirchenanteil, Kirchenmusikanteil und eine etwaige Spende.

9.) E-Mail Erinnerungsservice: Falls gewlinscht kann hier eine Emailadresse eingetragen werden, an die kurz vor
dem Verlautbarungstermin ein Erinnerungsmail versendet wird.

10.) Die hier angegebenen Daten werden auf den Beleg gedruckt.
11.) Haben Sie alle Daten erfasst, driicken Sie oben rechts auf ,Speichern®.

Nach dem Speichern erscheint in der Eingabemaske unten ein Feld fir die Weiterleitung der Intention.

Weiterleitung

Empfinger wahlen | Pfarre A

Pfarre wihlen | --- Bitte wahlen —- w

Daten des Empfangers

Fir Weiterleitung markierte und nicht zugewiesene Intentionen werden bei der ndchsten Abrechnung verarbeitet.

Wenn Sie bereits wissen, dass die Intention an die Ordinariatskanzlei, die Missio oder eine andere
Pfarre in lhrem Seelsorgeraum weitergeleitet werden soll, konnen Sie dies direkt beim Anlegen
einer Intention festlegen. Weitergeleitet wird die Intention erst bei der ndchsten Abrechnung der
Pfarre (siehe Weitergabe von Intentionen)
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1.2. ZUWEISEN EINER VORHANDENEN INTENTION BEIM JEWEILIGEN TERMIN

Wollen Sie keine neue Intention beim Termin anlegen, sondern eine bereits vorhandene Intention
zuweisen, finden Sie im unteren Bereich des Reiters , Intentionen” die Tabs fir die Zuweisungen von
vorhandenen Intentionen:

1 2
Verlautbarungen zuweisbar Intentionen zuweisbar 6
= | f o [ aricscn E=
Fiter: gefiltert
:ld :N’:ummer : Annahme + Intentionstext s Zahlung ¢ bezahlt :a:lezahll : Terminwunsch = Notizen + Status
3
Vi m 8 614 Bar ° \u'c‘. persolviert [
4 B
M i
‘ o

1.) Im Reiter ,Verlautbarungen zuweisbar” werden jene Intentionen aufgelistet, die in der Pfarre aufgenommen
wurden, in der der Termin stattfindet und die derselben Tarifart zugehorig sind (z.B. bei Wochentagsmessen nur
Intentionen, fir die der Tarif , Standardtarif ohne Musik” gezahlt wurde).

2.) Im Reiter ,,Intentionen zuweisbar” finden Sie alle noch nicht persolvierte Intentionen Ihrer Pfarre.
Eine Persolvierung ist unabhangig vom bezahlten Tarif moglich.

3.) Klicken Sie auf den Button ,,Zuweisen”, um die Verlautbarung (im Reiter ,Verlautbarungen zuweisbar”) bzw.
die Persolvierung (im Reiter ,Intentionen zuweisbar®) diesem Termin zuzuweisen.

Weitere Moglichkeiten:

4.) Mit dem Stift-Symbol kénnen Sie die Intention vorab aufrufen und bearbeiten (z.B. Tippfehler im
Intentionstext ausbessern).

5.) Dieser Filter fihrt eine Volltextsuche in den Intentionstexten aller in der Tabelle vorhandenen Intentionen
aus. Klicken Sie nach Texteingabe auf ,filtern”.

6.) Mehr Filteroptionen erhalten Sie durch das Driicken des , Erweitert“-Buttons.

S.9



Erweiterte Filtermoglichkeiten:

Verlautbarungen zuweisbar | Intentionen zuweisbar
o| |
Angenommen am | bis | |
Erstellerin |
1 | Wunschterminvon 23 | |
Filter: zuriicksetzen gefiltert
s ld % Nummer = Annahme ¢ Intentionstext = Zahlung = bezahlt % beaaht = Terminwunsch ¢ Notizen = Status
wwv am
- q 03.08.2022 03.08.2022 Nur Messen fiir
Zuweisen - - ™ ;
& - 8 202261425 | oo Bar P — persolviert | [
02 0% 907 Nur Messen fir T
7 o | o2zetars 208202 Bar o fur Mes=en e o
05:53 Blaindorf zugewiesen
* < Seire 1woni1 » »

1.) In ,Wunschtermin von... bis...“ kdnnen Sie nach einer Intention mit einem gewissen Wunschtermin filtern.

2.) ... klicken Sie nach Eingabe der Filteroptionen bitte auf ,filtern” und weisen sie die gewiinschten

Verlautbarungen und Intentionen zu

Nach Zuweisung von Verlautbarungen/Persolvierungen:

€) 1D: 2938, erstellt: 21.09.2022 13:38, geandert: 21.09.2022 13:46 von root

@ Neue Intention

Basisdaten  Terminserie  Aufgaben  Liedplan  Inha  Optionen  Bilder D ds  Taging
@F g O keine Persolvierung Tarif | Tarif
Um den Tari
VERLAUTBARUNGEN
s 1d = Nummer + Annahme + Intentionstext + Zahlung
7 117 2022-6135-2 21.09.2022 10:10 6 Alex Test St. Peter trination Hofler Bar
7 e 202261353 | 21.00.2022 10:11 7 Alex Test St. Peter Uberweisung

3 | nTEnTIONEN

s ld + Nummer + Annahme + Intentionstext

7 117 2022-6135-2 21.09.2022 10:10 6 Alex Test St. Peter trination Hafler

Die zugewiesene(n) Verlautbarung(en) (2) und die persolvierte Intention (3) werden ihnen in der jeweilgen Liste

angezeigt.

Mit dem Kreuz rechts (4) konnen Sie die Zuweisungen wieder entfernen. Die Verlautbarungen werden dadurch

andern entfernen Sie alle veriautoarten Intentionen

+ bezahlt ¢ bezahlt am + Terminwunsch ¢ Status persolvieren
L] 21.08.2022 10:10 zugewieses 6 ] x
L 21.08.202210:10 O X
+ Zahlung + bezahlt + bezahlt am + Terminwunsch + Status
Bar L] 21.08.2022 10:10 zugewiesen x

vom Termin entfernt und stehen an anderen Terminen zur Zuweisung zur Verfligung.

Mit dem ,,Bleistift” (5) konnen die Intentionen bearbeitet werden.

Mochten Sie sich den Vorgang der Zuweisung einer Persolvierung sparen und eine zur Verlautbarung

zugewiesene Intention auch persolvieren, klicken Sie bitte in das Kastchen ,,persolvieren” (6). Die Intention wird

automatisch zur Persolvierung Gbernommen und erscheint in der Zeile , Intentionen (3).




2. ANLEGEN UND ZUWEISEN EINER INTENTION OHNE TERMIN UBER DIE
INTENTIONSLISTE

Intentionen ohne Verlautbarungstermin werden in der Intentionsliste angelegt. In die Intentionsliste gelangen
Sie durch einmaliges Anklicken des ,Bicher“-Icons (1) oder durch Wahlen des Menlpunktes , Intentionen” (2).

@ Eintrag hinzufiigen

Stolarien
Stiftungen

Legate

Abrechnung

2.1. ANLEGEN EINER INTENTION IN DER INTENTIONSLISTE

Die Eingabemaske fiir das Erstellen einer neuen Intention 6ffnet sich durch Klicken des griinen Buttons ,Eintrag
hinzufigen® (3).

Geben Sie die Intention in gewohnter Weise ein (siehe Neue Intention beim Termin anlegen) und klicken Sie
,Speichern”.

Die Intention scheint jetzt ohne Verlautbarungs- und Persolvierungstermin in lhrer Intentionsliste auf.



2.2. ZUWEISEN VON TERMINEN BEI DER INTENTION

Nach Ausfiillen der Eingabemaske und Speichern erscheint der Reiter ,, Termin®.

————

Nummer 2022-5135-36

Intentionen Termin

Test

Im Reiter ,Termin“ konnen Sie fir die angelegte Intention einen Verlautbarungstermin (=verlautbaren) (1)
und/oder einen Termin zur Persolvierung (=zuweisen) (2) auswéhlen. Nach der Zuweisung dricken Sie bitte auf
,Speichern” (3).

Intentionen Termin 3

Zuweisung/Verlautbarung

4

Es werden nur Termine angezeigt, bei denen ein Tarif und ein Standort eingetragen wurden.

= 1d + TITEL + Beginn + Serie + SerienlD  Zelebrant + Standort + Status + Ersteller

Filter:

2 Verlautbaren 1 P Wochentagsmesse 27.06.2022 19:00 ] Pfarrkirche Graz-St. Peter [ ] root

630 | P Frihmesse 28.06.2022 08:30 ] Pfarrkirche Graz-St. Peter L] ract

745 P Abendmesse 02.07.2022 19:00 ] Pfarrkirche Graz-St. Peter [ ] root

744 P Messe 03.07.2022 09:00 ] Dr. Stefan Ulz Pfarrkirche Graz-St. Peter L] ract

618 P Wochentagsmesse 04.07.2022 19:00 ] 598 Pfarrkirche Graz-St. Peter L] root

ACHTUNG:

Es werden hier nur Termine angezeigt, bei denen ein Tarif und ein Standort eingetragen wurde.

Intentionen konnen nur an einem Termin verlautbart werden, der ihrem Tarif entspricht. Eine
Persolvierung ist an jedem freien Termin mit einem hinterlegten Tarif unabhangig von der

Tarifart moglich.



Termine konnen durch die , Erweitert“-Funktion (Klicken auf Button Erweitert (4)) sinnvoll gefiltert werden.

Zuweisung/Verlautbarung
Es werden nur Termine angezeigt, bei denen ein Tarif und ein Standort eingetragen wurden. Suchen Sie Termine in einem
bestimmten Zeitraum.
o |
Erstellungsdatum von‘ = ‘ bis ’ & ‘
Erstellerin ‘ ‘
Freigabestatus ‘ e
Datumvon| ‘ o ’ =] Suchen Sie Termine in einer
( . )
Slandert 'd‘ ¥ bestimmten Kirche/Kapelle
Standort Bezeichnung Usw.
Veranstalter Bezeichnung
Tarif v ’
2 3

Intentionen Termin

TERMIN (zugewiesen) 1 > Zuweisung entfernen

23.08.2022 Trauung

11:00 Uhr Testmesse

Test Kirche

VERLAUTBART X Verlautbarung entfernen

23.08.2022 Trauung

11:00 Uhr Testmesse

Test Kirche

Zuweisung/verlautbarung |

Die Termine fir die Persolvierung (=Termin (zugewiesen)) und die Verlautbarung (=verlautbart) werden nun bei
der Intention im Reiter ,Termine” angezeigt.

Sie kdnnen mittels Button ,Termin bearbeiten” den Termin bearbeiten (z.B. einen Zelebranten zuweisen).

Sie konnen die Verlautbarung auch wieder entfernen (z.B. weil der Spender seinen Terminwunsch dndert und
die Intention an einem anderen Tag verlautbart werden soll).

Bitte bei Anderungen nie auf das Speichern vergessen!



3. ZAHLUNGSBELEG DRUCKEN

Haben Sie beim Zahlungsstatus den Haken gesetzt (fir bezahlt), erscheint nach Speichern der

Button ,Beleg drucken”.

Tarifinfa Priesteranteil 3.-€
Musikanteil 11.-€

16.03.2023 12:45 J Beleg drucken

Zahlungsart | Bar ~

Zahlungsstatus

ar

Gesamtbewag® | ?_'d

Der Beleg kann den Spender:innen als Erinnerung und Zahlungsnachweis mitgegeben werden.

Datum: 16.03.2023

Zah | un QSbeleg Intention: 2023-77000-38
Bezahit von: Bezahlt an:
Dibzese Graz Seckau, PB Steuerung und MNetzwerk Seelsorgeraum
Qualitat
Bischofplatz 2
Alex Rollett 8010 8010
Bischofsplatz 4 Graz
8010 Graz
Text Tarif Betrag
Messstipendium Standardtarif ohne €9
Far alle Teilnehmer:innen der Schulung Musik -

Summe €0.-




4. MISSA PRO POPULO — PFARRMESSE ANLEGEN

Bei Terminen mit Applikationspflicht (Sonntagsmessen, gebotene Feiertage) kbnnen zwar Intentionen
verlautbart werden, es findet jedoch keine Persolvierung statt. Alle Stipendien, die an solchen
Terminen angenommen werden, missen entweder weitergegeben oder an einem freien Tag

persolviert werden.

Basisdaten  Terminserie__.Awizhon  Liedplan  Inhaht  Optionen  Bilder  Downloads  Tagging  Veranstalter  Anmeldungen  Intentionen
Persolvierung ® keine Persolvierung Tarif @ Meue inention
VERLAUTBARUNGEN
s1d  :Nummer  :Annahme + Intentionstext :zahlung  :bezahlt  :bezahltam  :Terminwunsch  : Status
s .
. X

‘ Verlautbarungen zuweisbar |

Wahlen Sie bei solchen Terminen im Intentionenreiter die Option ,keine Persolvierung”. Es wird nur
mehr die Zeile ,Verlautbarungen” angezeigt und es kann nichts persolviert werden.

Wenn an einem Tag mit Applikationspflicht bereits eine Intention zur Persolvierung
zugewiesen wurde, muss diese Zuweisung erst entfernt werden (1), um auf ,keine

Persolvierung” (2) umzuschalten.

v @ Neue Intention

@ Persolvieru, 2 | (O keine Persolvierung Tarif -
Um den Tarif ze dern entfernen Sie alle verlautbarten Intentianen
VERLAUTBARUNGEN
) = bezahlt ) ‘
+1d + Nummer  : Annahme + Intentionstext + Zahlung  + bezahlt am + Terminwunsch = Status  persolvieren
» 04.01.2024 04.01.2024
21515  2024-6378- Ba L] 25.02.202 zugewies X
£ 21515 202463786 o Bar oo 25.02.2024 ugewiesen [
INTENTIONEN
= 1d + Nummer = Annahme ¢ Intentionstext + Zahlung < bezahlt  : bezahltam + Terminwunsch + Status
14.01.202. .01.202
AL 1 Bar . 04‘3. 1,0 & 25.02.2024 zugewiesen|l X
6:19

* 21515 | 20246378
7/ 21515 202463786 0

Speichern nicht vergessen!



5. VERLAUBARUNGEN BEI WORTGOTTESFEIERN | GEBETSMEINUNGEN

Bei Wortgottesfeiern dirfen keine Messstipendien persolviert werden. Man kann jedoch anldsslich
einer Wortgottesfeier ein Messstipendium aufnehmen und dieses in den Firbitten oder am Beginn
der Feier aufgreifen. Die Persolvierung findet jedoch an einem anderen Tag mit HI. Messe statt oder,
wenn dies nicht moglich ist, wird die Messe ans Ordinariat, die Mission oder eine andere Pfarre
weitergegeben.

Um dies auch in MIA abbilden zu kénnen, wird die Wortgottesfeier, in deren Rahmen die
Messintention "verlautbart" wird, wie eine Pfarrmesse "mit HI. Messe" und "ohne Persolvierung"
(siehe 4. Missa pro populo — Pfarrmesse anlegen) angelegt. Die Intentionen kdnnen so an diesem Tag
,verlautbart”, aber nicht persolviert werden.

Das Anlegen einer WGF , mit HI. Messe” ist nattrlich inhaltlich nicht korrekt. Es scheint
jedoch nirgends auf und ist notwendig fir die Verlautbarungen. Bitte achten Sie
darauf, dass bei der Terminart ,Wortgottesfeier” eingetragen ist, damit die Filterung
nach der Terminart das richtige Ergebnis anzeigt.

Werden nur Gebetsmeinungen angenommen ohne ein damit verbundenes Stipendium, kann der
Wortlaut der Gebetsmeinung in die Kurzinfo geschreiben werden. Auch diese wird auf der GDO und
auf der Webseite angezeigt.

() Ranten Imkermesse [ ]

VERANSTALTUNGSORT

Verortung '!," eigener Standort 'Z:_'," ditzezaner Standort 'Z:_'," ma

Ort wahlen |

Adresse |

Flz |

- | 7

== 7/ | [

GOTTESDIENST

Festtag | /

falls :L[rey
Art*® | /

Art erweitert V

Kurzinfo |

Beschreibung




6. ANDERUNG DES VERLAUTBARUNGSTERMINS

Manchmal kommt es vor, dass Personen den Termin ihrer Verlautbarung dndern mochten oder dass statt einer
Heiligen Messe doch ein Wortgottesdienst stattfindet. Dann muss die urspriingliche Zuweisung der Intention zu
einem Termin entfernt und die Zuweisung zu einem neuen Termin vorgenommen werden.

Auch hier gibt es wieder zwei Wege:
Anderung des Verlautbarungstermins tiber den Kalender

1.) Offnen Sie den Termin, auf dem die Intention, die es zu verschieben gilt, liegt und wahlen sie den Reiter

,Intentionen”
2.) Entfernen Sie die Zuweisung der Verlautbarung.

3.) Klicken Sie ,,Speichern”

€ 10:2078037, erstelit: 14
Titel: HI. Messe, Beginn:

18:30 Uhr

Basisdaten  Terminserie  Aufgaben  Liedplan  Inhalt  Optionen  Bider D Tagging 1
@ Persolvierung keine Persolvierung Tarif v
m den Tarif zu andern entfernen Sie alle verlautbarten Intentionen
VERLAUTBARUNGEN
<1 :Nummer :Annahme ¢ Intentionstext :Zahlung < bezahlt - bezahltam < Terminwunsch - Status  persolvieren 2
7 28368 2024-6010-1 (‘)g,gé L Bar ° "2‘?2‘;&;’2" 13012024  zugewlesen 0]

4.) Offnen Sie nun im Kalender den Termin, auf den die Verlautbarung verschoben werden soll und gehen Sie
auf den Reiter , Intentionen”. Kontrollieren Sie, ob dem Termin ein Tarif zugewiesen wurde.

5.) In der untenstehenden Tabelle (1) werden alle Intentionen ohne zugewiesenen Verlautbarungstermin
aufgelistet. Suchen Sie gegebenenfalls im Intentionstext. Die zu verschiebende Intention wird in der Tabelle
angezeigt. Klicken Sie auf ,,Zuweisen” (2).

| 18 B
Ttysioun I Uedpion icion I Optscmmr i B Oommioats i sgare 1 Varastakn Intantionen

VERLAUTBARUNGEN
™ « Nummer + Annahme < Intentionstext + Zahlung + bezahit + bezahit am + Termimwunsch  Status persolviersn
INTENTIONEN
™ + Nummer + Annahme + Intentionstext + Zahlung + bezahic + bezahitam + Yerminwunsch  status

N——— | R

surtcksetzan m
i cNummervw o Annhme < Intentionstext czahlung  cbemht ¢ bezahitam  Termimwunsch tNotizen s Status
e




6.) Die Intention wird nun in der Zeile ,Verlautbarungen” angezeigt. Klicken Sie ,Speichern” zum Abschluss.

© 10:2072037 erell 14220241456 gendert: 030320241030 0 dersnd ot g sk eigégabe v

Titet I, Messe, Begnn:

Terminsere  Aufgaben  Liedplan  Inhalt  Optionen  Bilder Domnloads  Tagging  Veransialter  Anmeidungen  Intentionen

. 3
VERLAUTBARUNGEN

] = Nummer + Annahme + Intentionstext + Zahlung + bezahit + bezahit am < Terminwunsch + Status persolvieren

. 201.2024 120¢ 3012024 =

Wird bei der Abrechnung Gber die automatische Zuweisung von Kollektivmessen gearbeitet, muss man
grundsatzlich die Persolvierung nicht verschieben.

Ansonsten muss die Persolvierung beim Ursprungstermin ebenfalls entfernt werden und in der Tabelle im Tab
LIntentionen zuweisbar” ebenfalls neu zugewiesen werden. Dies ist natlrlich nur méglich, wenn am neuen

Termin nicht bereits eine Intention persolviert wird.
Eine andere Moglichkeit ist untenstehender Workflow:
Anderung des Verlautbarungstermins iiber die Intentionsliste

1.) Klicken Sie in der Intentionsliste (Biichersymbol) bei der Intention auf das Bearbeitungssymbol (Bleistift).

@ Eintrag hinzufigen

—x < Nummer < Annahme + Tarif < Intentionstext

" g 2023-6341- 10.10.2023
U g7 288 10:26

Tarif mit Musik Paldau (6341)

2.) Wahlen Sie den Reiter Termin

Intentionen Termin

Nummer 2023-6341-288

Intentionstext*

Pfarre* Pfarre Paldau 6341

Notizen zum Wunschtermin

Tarif | Tarif mit Musik Paldau (6341) v

Gesamt 15.-€
Tarifinfo Priesteranteil 3.-€

Schulungshandout Messintentionsabrechnung
© Janner 24 | verfasst v. A. Rollett
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3.) Klicken Sie auf den Button , Verlautbarung entfernen” (1) und , Zuweisung entfernen” (2), falls das Datum der

Persolvierung in lhrer Pfarre eine Relevanz hat.

ﬂ ID: 3836, erstellt: 12.04.2023 10:56, gedndert: 12.04.2023 10:56 von monika.lafer@graz-seckau.at Speichern

Intentionen Termin

TERMIN (zugewiesen) # Termin bearbeiten X Zuweisung entfemnen 2

13.05.2023 Heilige Messe
19:00 Uhr HI. Messe

Pfarrkirche Paldau

VERLAUTBART # Termin bearbeiten X Verlautbarung entfernen 1

13.05.2023 Heilige Messe
19:00 Uhr

HI. Messe
Pfarrkirche Paldau

In der Tabelle unterhalb der/des Zuweisungsbalken finden sie eine Auflistung der Termine mit Heiligen Messen

in Ihrer Pfarre mit Datum und Beginnzeiten:

dlexandra rolleti@graz secxauat O 181

13.U05.2023 HEHIgP Messe

Pfarrkirche Paldau

VERLAUTBART # Termin bearbeiten X Verlautbarung entlernen

13.05.2023 Heilige Messe
19:00 Uhr

HI. Messe
Pfarrkirche Paldau

Zuwsisung/Verlautbarung 1

1

Es werden nur Termine angezeigt, beiflenen ein Tarif und ein Standort eingetragen wurden.

21d < TITEL < Beginn :Serie ¢ SerieniD Zelebrant  Standort < Status ¢ Erjteller
i alexarlfea.rollett@graz-
1799860 Heilige Messe 19.05.2024 10:00 L] 119939 Pfarrkirche Paldau L Do
Bgraz-
1799861  Heilige Messe 2605202410:00 || @ 119933 Pfarrkirche Paldau . slexandrgollet@graz
I ol tt
1799862 Heilige Messe 02.06.202410:00 | @ 119939 Pfarrkirche Paldau . dziiey  siles
ika.af
1799863  Pfarrfestsonntag 09.06.2024 10:00 Parrkirche Paldau . monika. aferf§graz

4.) Sie konnen durch Klicken auf ,Erweitert” nach einem bestimmten Termin suchen. (1)

Schulungshandout Messintentionsabrechnung
© Janner 24 | verfasst v. A. Rollett
S. 19



Geben Sie in das Filterfeld in ,,Datum von“ das gewinschte Datum der Messe ein (2) und klicken Sie auf , Filtern”
(3). Das Datum wird Ihnen als erstes in der Liste angezeigt. (4)

Zuweisung/Verlautbarung

Es werden nur Termine angezeigt, bei denen ein Tarif und ein Standort eingetragen wurden.

\D‘

Erstellungsdatum von L bis
Erstellerin ‘ / ‘

Freigabestatus

2 | patumvon| 14052023 5 | bis J|

Standort \d‘ ~ |

Veranstalter Bezeichnung :|

Tarif v ‘

" ]

6 5 s Id = TITEL + Begin| 4 + Serie : SerienIlD  Zelebrant + Standort + Status = Er

VEETGEC 2011300 HIL Messe 14.05.2023 09:00 ] 1920344 Pfarrkirche Riegersburg L] i

5.) Klicken Sie auf den Button , Verlautbaren” (5), um die Intention an diesem Termin zu verlautbaren. Klicken
Sie ,,Zuweisen” (6), um die Intention an diesem Termin zu persolvieren.

6.) Vergessen Sie nicht nach erfolgter Zuweisung den Speicher-Button im rechten oberen Eck zu dricken!!

L

Speichem

# Termin bearbeiten X Zuweisung entfernen

Die Intention wird nun am neu zugewiesenen Termin angezeigt.

S.20



7. INTENTIONSLISTE

In die Intentionsliste gelangen Sie durch Anklicken des Bucher-Symbols oder durch Wahl des MenUpunkts

,Intentionen” im Seitenmend.

Demo Seell
Das ist ein Te A
© orees e S
< Nummer < Annahme < Tarif
D 7 a6zt 100207 sladarduarifohne Musik 1 Test Alex Liebenau trination
sflndardtarif ohne Musik | 2 Test Alex Liebenau trination
Ry 3 Test Alex Liebenau Weiterlsitung 5
D /7 20261233 T Standardtarif ohne Musik 5 1o oo e ErSIRNESE
1434 Peter

4 Test Alex Liebenau Weiterleitung

D /| 202261234 Standardzarif ohne Musik

Ordi
D /| 202261351 ﬂ 23 022 Standardzarif mit Musik 5 Test Alex St. Peter Machtrag
D /| 22261332 ] Standardtarif mit Musik | 6 Alex Test St. Peter wination Hofler

A.) In der Intentionsliste konnen Sie:

:

5 % + Nummer ¢ Annahme

@ Eintrag hinzufiizen

= ) v 2022-6135-  24.08.2022

22 15:20 Standardt

Standardt

) v 2022-6135- | 24.08.2022
3|0C P

O D/ 2022-8135-  24.08.2022

4 12 14:19 Standardt

17.08.2022

18.08.2022

19.08.2022

14,08.2022

17.08.2022

“p

17.08.2022

17.08.2022

05.08.2022

17.08.2022

< Zelebrant

Adolf Hofler

Adolf Hofler

Adolf Hofler

< Notizen

Trination

Trination
Uiz

< Pfarre

6123

6123

6123

6123

6135

6135

< Zahlung

Bar

Bar

Nachtrag

root

o)
a

= bezahlt

bezahit am + Terminwunsch + Status KA : Weitergabe < Id
. zo.::i 32522 suzewiesen | @ iz
° 20 :49;72‘ zugewiesen ° 13
. e -
- ” E‘F:; Z_g;;;m . Ordinariat | 115
. Zo'fi‘szfzz 30,00.2022 zugewiesen . 116
- 21 :iﬁgz: . 17

- die Intentionen auf- bzw. absteigend sortieren. Klicken Sie hierzu auf die Spalteniberschriften (Nummer,

Annahme, Tarif et.) (1)

- Intentionen bearbeiten. Klicken Sie hierzu auf das Stiftsymbol (2)

- einzelne Intentionen kopieren. Klicken Sie hierzu auf das Kopier-Symbol (3). Die Intention wird in die

Zwischenablage kopiert und kann dann mittels Klicken auf die erscheinende Option ,,ID xx aus der

Zwischenablage einfliigen” in die Liste kopiert werden.

(® Einwrag hinzufiigen

X 1d: 71 aus der Zwischenablage entfernen (copy) [ 1d:71 aus der Zwischenablage einfiigen

5] = :Nummer ¢ Annahme - Tarif
22-6133-  24.08.2022 5
4 O D 3 2 15:20 Standardtarif mit Musik

+ Intentionstext

Abrechnungstest Juli

- mehrere Intentionen auf einmal kopieren oder weiterleiten. Wahlen Sie hierzu die gewiinschten Intentionen

mittels Kastchen in der ersten Spalte aus (4). Beim Klicken auf das Symbol ganz oben in der Spalte wird die

Auswahl umgekehrt (5). Klicken Sie nun auf das Kopiersymbol (3) einer der angewahlten Intentionen. Die

Intentionen wird in die Zwischenablage kopiert und kénnen dann mittels Klicken auf die erscheinende Option

,ID xx aus der Zwischenablage einfliigen” in die Liste kopiert werden.

S.21
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-Intentionen weiterleiten: Wahlen Sie hierzu eine oder mehrere Intentionen per Klick auf das Kastchen (4) aus
und dricken Sie auf ,Weitergabe”.

@ Eintrag hinzufiigen Weitergabe

% + Nummer ¢ Annahme

2022

4 O D/ 2-:-22-5135-

= pa
o B

.0
= lardt
5 Standardt

& @

Es offnet sich die Eingabemaske fir die Weiterleitung:

Fir 1 ausgewahlte Intentionen Weitergabe dndern. Nur nicht zugewiesene werden gedndert.

Empfanger wahlen | — Bitte wahlen - v

aten des Empfangers

i

Far Weiterleitung markierte und nicht zugewiesene Intentionen werden bei der ndchsten Abrechnung verarbeitet.

Wahlen Sie Ordinariat, Pfarre oder Missio und klicken Sie auf ,Speichern”. Die Intentionen werden fir die
Weitergabe markiert und bei der Abrechnung zum jeweiligen Empfanger weitergeleitet. (siehe hierzu D.
Weitergabe von Intentionen).

S.22



7.1. Filtern der Intentionenliste

Wenn der Filter noch nicht gedffnet ist, klicken Sie auf den roten

@ Eintrag hinzufigen

<Nummer < Anmmahme  €iNe Filterliste, um die Intentionen nach etlichen Kriterien zu

Pfeilbutton links neben ,Eintrag hinzufiigen” und Sie erhalten

20.00.2022 filtern.

O s 6123
O Q0 # 202261231 i

=M e e aa . 1200092022

Um die Filterleiste wieder auszublenden driicken

s Sie noch einmal auf den nun ausgegrauten

Pfeilbutton

\ Die Intentionsliste umfasst alle Intentionen lhres

Intentionstext enthilt . .
Seelsorgeraums. Filtern Sie nach Ihrer Pfarre.

Suchen Sie nach einem Wort im Intentionstext
== oder nach eine bestimmte Intentionsnummer
Nummer
LT Filtern Sie nach Zahlungsstatus (noch nicht
bezahlte Intentionen)
Bezahlt Filtern Sie nach Intentionen, deren Bezahldatum
< in einem bestimmten Zeitraum liegt. (z.B. flrs
Kassabuch)
Bezahl . . . L
sesEam Filtern Sie nach Intentionen, die in einem
won bis

bestimmten Zeitraum angenommen (=im System

angelegt) wurden.
ANgenommen am

Filtern Sie nach Intentionen, die in einem
e o bestimmten Zeitraum verlautbart werden.

Verlautbart am Filtern Sie nach Intentionen, die in einem

bestimmten Zeitraum persolviert werden.

won bis

persolviert am

AW

_ Filtern Sie nach Intentionen, die an einem
WO o=

bestimmten Ort (z.B. Filialkirche) persolviert

Kassenabschluss am wurden.

Filtern Sie nach Intentionen, die von einer

Standort bestimmten Person persolviert werden.

Listen Sie alle Intentionen auf, (k)einen

Persolvierungstermin haben (nicht

Zelebrant zugewiesen/zugewiesen), die bereits

&
3
5]
-

abgerechnet (persolviert) oder weitergegeben

wurden oder listen sie Binationen und

Status Persolvierung Trinationen auf.

- Suchen Sie noch nicht verlautbarte Intentionen

oder Intentionen, deren Kirchenmusikanteil
Status Verlautbarung bereits verrechnet wurde

Nach eingestellten Filter-Parametern auf

,Filtern” driicken

S.23



Nach Filterung werden die Intentionen, auf die die Filterkriterien zutreffen in der Liste angezeigt.
Mit ,,Zurlicksetzen” unter dem Button ,Filtern” konnen Sie samtliche Filterungen aufheben (1).

Mit , Listeneintrage pro Seite” (2) kénnen Sie die Anzahl der Eintrage auswahlen, die lhnen auf einer
Seite angezeigt werden:

| Aem
‘ X ZurlUcksetzen

Listeneintrage pro Seite: 10 20 30 4C 50

Anwendungsbeispiele der Filterbar:

Sie mdchten Intentionen suchen, die fir Max Mustermann aufgenommen wurden. ->
Filterfeld ,“Intentionstext enthalt” -> Mustermann

Sie mochten alle Intentionen auflisten, die noch nicht bezahlt sind. (Filterfeld , Bezahlt”
Auswahl ,nein“-> Button , Filtern” driicken). Sie kénnen in der Spalte Zahlung die Liste noch
aufsteigend sortieren und erhalten die nicht bezahlten Intentionen sortiert nach ,Bar” oder
,Uberweisung”.

Sie mochten alle Intentionen auflisten, die in ihrer Filialkirche in einem bestimmten Zeitraum
persolviert wurden. (Filterfeld , persolviert am” Auswahl Datumsbereich -> Filterfeld
,Standort” Auswahl ,Name der Filialkirche“-> Button , Filtern” driicken)

Sie mochten alle Intentionen auflisten, die in lhrer Pfarre nicht persolviert wurden. (Filterfeld
,Pfarre” Auswahl ,Name der Pfarre” und Filterfeld ,Status Persolvierung” Option ,nicht
zugewiesen” -> Button ,Filtern” driicken)

Sie mochten alle Intentionen auflisten, die in lhrer Pfarre nicht verlautbart wurden. (Filterfeld
,Pfarre” Auswahl ,Name der Pfarre” und Filterfeld ,Status Verlautbarung” Option ,nicht
zugewiesen” -> Button , Filtern” dricken)
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B.) Im rechten oberen Teil der Intentionenliste finden Sie mehrere Buttons:

1 2 3
Kassenabschluss durchfilhren | Kasseneingang XLS Export | Intentionen XLS Export
¢ bezahlt . .
¢ bezahlt am + Terminwunsch + Status = KA 4 feitergabe = Id
a0 A 09
2U0.U8. 0.2 .
L 14 33" Zugewiesen L 12 O >
A0 N0 T
LR R s
L _QL zugewiesen L i3 O
14:33
20.09.2022 nicht . s
* R ) L Pfarre 14
14:33 Zugewiesen
20.08.2022 nicht m

. Sa ) L] Ordinariat 115

|
L
L
r

o

i}
l

n
il
]

1.) Mittels , Kassaabschluss durchfiihren” werden die bar bezahlten Intentionen seit dem letzten
Kassaabschluss fir die Kassa abgerechnet. Hierzu muss zuerst im Filterfeld nach Pfarre gefiltert
werden.

ACHTUNG
Der Zahlungsstatus und der Tarif der Intentionen kann nach dem Kassaabschluss nicht mehr
gedandert werden!

2.) Dricken Sie , Kasseneingang XLS Export” um ein Excel-File herunterzuladen. In diesem sind fir den
Abrechnungszeitpunkt die Summen nach den jeweiligen Konten aufgeschlisselt und kénnen héndisch
ins RS2-Kassabuch Gbertragen werden. Eine genauere Beschreibung hierfir finden Sie im Kapitel C.
Kassaabschluss

3.) Der Button ,Intentionen XLS Export” exportiert die (nach Wunsch zuvor gefilterte) Intentionenliste
in ein Excel-File, das nach Bedarf weiterbearbeitet werden kann.

4.) Die Spalte ,KA“ zeigt an, ob fir die Intention bereits ein Kassaabschluss durchgefihrt (griin) wurde
oder nicht (rot).

5.) Mit dem ,Mistkibel“-Symbol kénnen einzelne Intentionen geldscht werden. Beachten Sie bitte
hier die Anleitung 3. Ldschen von Intentionen.
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7.2. Exporte/Ausdrucke aus der Intentionsliste

Durch die Eingabe in MIA werden die Intentionen automatisch in das digitale Intentionenbuch
aufgenommen. Das Fihren eines zusatzlichen Intentionenbuchs in Papierform ist somit nicht mehr
notwendig.

Mochten Sie die Liste Ihrer Intentionen dennoch aufRerhalb des Programms ablegen, bietet Ihnen MIA
ein Exportfunktion aus der Intentionenliste. Sie kdnnen alle Intentionen einer Pfarre exportieren oder
nach Anwendung bestimmter Filterkombinationen hilfreiche Listen generieren.

& & |
Pfarre @ Eintrag hinzuftigen Kassenabschiuss durchfthren | Kasseneingang XLS Exp Intentionen XLS Export
Pfarre Riegersburg 6378 -
E < Nummer = Annahme < Tarif < Intentionstext ¢ verlautbart  : persolviert = Zelebrant fotizen = Pfarre
Nummer
2023.6378- 24042023
oD s | ™ e L |J: _I? 2 Standardtarif ohne Musik 6378
Bezahit
24.04.2023 -
| arif mit Musi egersburg (6378) 6378
hd | "NI'["“Z T: Musik Riegersburg (6378 8
Bezahlt am
bis s 20236378 24042023
oDs : o . Tarif mit Musik Risgersburg (6378) 6378
Angenommen am
01.04.2023 30.04.2023
e — oos Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 3,05.202 13.05.2023 6378
erlautbart am
bis
persolviert am oobs Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 13.05.2023 6378
von bis
2023.6378-  24.04.2023
OoD# ; . ]4 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 13,05.2023 6378
Kassenabschluss am = Eas
won bis R
oD 50" Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 16.05.2023 6378
standort
oo¢s Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 8052023 18.05.2023 "’”‘L""‘u"'u' 6378

1.) Gehen Sie in die Intentionsliste.

2.) Filtern Sie nach Pfarre und gegebenenfalls nach anderen Parametern, z.B. Annahmedatum (=
angenommen am = Datum des Eintragens ins Programm), Zelebrant, Standort etc.

3.) Driicken Sie auf , Intentionen XLS Export”.

Ein Excel-File wird in Thren Downloadordner heruntergeladen.

A B C | J K L M
text tarif persolviert verlautbart zelebrant

2023-04-24 08:11:03 2023-6378-24 Standardtarif ohne Musik 2023-05-11

2023-04-24 08:15:55 2023-6378-25 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-04-15 2023-04-15

2023-04-24 08:18:33 2023-6378-26 Tarif mit Musik Riegersburg (6378)

2023-04-24 08:31:24 2023-6378-27 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-13 2023-05-13

2023-04-24 08:37:29 2023-6378-28 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-13

2023-04-24 08:38:04 2023-6378-29 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-13

2023-04-24 08:41:50 2023-6378-30 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-16

2023-04-24 08:43:25 2023-6378-31 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-18 2023-05-18 Mag. Anton Luu
) 2023-04-24 08:45:55 2023-6378-32 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-20 2023-05-20
. 12023-04-24 08:46:40 2023-6378-33 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-20
!12023-04-24 08:47:18 2023-6378-34 Tarif mit Musik Riegersburg (6378) 2023-05-20
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Anwendungsbeispiele

Ein Priester mochte eine Liste aller Intentionen eines Kalenderjahres, fir die ihm die
Priesteranteile zustehen (z.B. fiir Abrechnung mit Finanzamt).

Filter ,persolviert am” Auswahl Zeitraum -> Filter ,,Zelebrant” Auswahl ,Name des Priesters”-
-> Button , Filtern” driicken

“ u

>Filter ,Status Persolvierung” Auswahl , persolviert
Die Pfarrbuchhaltung benétigt eine Liste aller Intentionen, die in einer Filialkirche oder einem
der Pfarre untergeordneten Rechtstrager ertragswirksam wurden.

Filterfeld ,persolviert am” Auswahl Datumsbereich -> Filterfeld , Standort” Auswahl ,,Name
der Filialkirche”-> Button , Filtern” driicken

Sie erhalten die Anzahl der Messen.

Filterfeld ,verlautbart am” Auswahl Datumsbereich -> Filterfeld ,Standort” Auswahl ,,Name
der Filialkirche”-> Button , Filtern” driicken

Sie erhalten die Anzahl der Kirchenmusikanteile.

Verlautbarungslisten fir bestimmte Priester

Verlautbarungslisten fir bestimmte Standorte
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8. LOSCHEN VON INTENTIONEN

Wenn sich der Verlautbarungstermin einer Intention andert, missen Sie die Intention nicht
l6schen. Entfernen Sie einfach die Verlautbarungszuweisung und weisen Sie einen neuen
Termin zu. (siehe Abschnitt ,Zuweisen von Terminen bei der Intention”)

Intentionen, die als bezahlt und/oder verlautbart bzw. persolviert gekennzeichnet sind, konnen nicht
einfach so geléscht werden.

Folgende Schritte sind hierfir notwendig:

Klicken Sie in der Intentionsliste neben der zu I6schenden Intention auf das Stiftsymbol.

—v

—x + Nummer ¢ Annahme + Te
O 0/ 202361351 ?§:21.2023 Standardtarif

Entfernen Sie den , Bezahlt“-Haken in der Zeile ,Zahlungsstatus” (1) und klicken Sie auf ,Speichern”.

Intentionen | Termin 2

Nummer 2023-6135-1

fur die armen Seelen

Intentionstext*

Pfarre*  Pfarre Graz-St. Peter 6135

Wunschtermin | 03.01.2023

Notizen zum Wunschtermin

Tarif

Standardtarif ohne Musik v

Tarifinfo Gesamt9.-€
Priesteranteil 3.-€

1 ZahlungsstatUs E) .01.2023 12:00 Beleg drucken
Zahlungsart | Bar v

9 |

Gesamtbetrag®

E-Mail Erinnerungsservice |

Falls der Intention bereits ein Verlautbarungs-/Persolvierungsdatum zugewiesen wurde, wechseln Sie
auf den Reiter ,Termin® (2).
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Enfernen Sie die Verlautbarung (und gegebenenfalls die Zuweisung=Persolvierung) durch Klicken des
Buttons (1) und gehen Sie auf ,Speichern” (2).

D ID: 1225, erstellt: 03.01.2023 17:24, geandert: 10.03.2023 12:46 von susanne.raiser@graz-seckau.at 3 Speichern 2

Intentionen Termin

VERLAUTBART /' Termin bearbeiten X Verlautbarung entfernen 1

16.03.2023 Heilige Messe
08:00 Uhr HI. Messe

Pfarrkirche Graz-St. Peter

Danach gehen Sie zurtck in die Intentionsliste (Klicken auf Button ,,Zuriick” (3)) oder auf das Biicher-
Icon) und Léschen Sie die Intention mit dem Mistkibelsymbol ganz rechts in der Liste.

Kassenabschluss durchfiihren | Kasseneingang XLS Export | Intentionen XLS Export

v b:‘-:hlt ¢+ Terminwunsch < Status : KA  : Weitergabe < Id
03.01.2023 03.01 2023 nicht ° 1225 | [
12:00 zugewiesen
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Termine fUr Trauung und Begrabnis werden gleich wie ein liturgischer Termin angelegt. Bitte
beachten Sie, dass Sie den Haken bei ,mit Stolarium® setzen, wenn Sie die Stolargebihr verrechnen
wollen.

Findet das Begrabnis mit Requiem bzw. Heiliger Messe statt, muss zuséatzlich eine
Intention angelegt werden. Dies funktioniert wie bei jeder anderen Intention (in den
Basisdaten ,mit Hl. Messe” anklicken, Tarif wahlen, griiner Button ,Neue Intention”
klicken).

Bei Begrabnissen gehen Sie bitte zunachst vor, wie fir jeden anderen liturgischen Termin.
Wahlen Sie aus dem Dropdown ,Art”“ Begrabnis oder Verabschiedung aus. Es erscheinen Felder flr
Vor- und Nachname des Verstorbenen.

GOTTESDIENST

Festtag ‘ v ‘
falls zutreffend
Art* ‘ Begrabnis v ‘
Verstorbener ‘ Greta ‘
Vorname
Verstorbener ‘ Huber ‘
Nachname
Art erweitert ‘ Verabschiedung ‘
Kurzinfo ‘ ‘

max. 255 Zeichen

Beschreibung ‘
Flllen Sie diese aus und achten Sie bitte dabei auf eine korrekte Schreibung.

MIA besitzt eine Schnittstelle zum Friedhofsverwaltungsprogramm Caelum. Falls dieses bereits in
Ihrer Pfarre im Einsatz ist, werden die Termindaten des Begrabnisses sowie die Informationen lUber

das Vorhandensein von Intention und Stolarium nach Caelum exportiert und dort weiterverarbeitet.

Bei Trauungsterminen gilt es nichts gesondert zu beachten.
Wie bei den Intentionen kénnen Sie ein Stolarium Uber den Termin oder die Stolarienliste anlegen.

Die Stolarien werden bei Anlage automatisch nummeriert (S-Jahreszahl-Pfarrnummer-fortlaufende
Nummer.)



1. ANLEGEN ODER ZUWEISEN DER STOLARIEN BEIM TERMIN

Wenn Sie bei einem liturgischen Termin das Hakchen , mit Stolarium” setzen, erscheint nach dem

Speichern der Reiter ,Stolarien”.

Basisdaten Terminserie Aufgaben Liedplan Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagging Veranstalter

Termintyp Veranstaltung @ Liturgie / Gottesdienst

(] mit HI. Messe (W] mit Stolarium

Beim Anklicken des Reiters o6ffnet sich die

Maske zur Stolarienzuweisung.

1.) Wahlen Sie die Tarifart aus (Stolartarif Begrabnis oder Trauung).

2.) Klicken sie auf ,Speichern”.

Anmeldungen

Intentionen Stolarien

3.) Mittels des griinen Buttons ,,Neues Stolarium” kénnen Sie flr diesen Termin und diesen Tarif ein

neues Stolarium anlegen.

@ 1D: 1271817, erstellt: 21.11.2022 17:15, gedndert: 06.12.2022 12:00 von alexandra.rollett@g;

Basisdaten  Terminserie  Aufgaben  Liedplan  Inhalt  Optionen  Bilder
1 | Terif stolartarif Begrabnis v
STOLARIEN
+1d ¢ Nummer + Annahme + Zahlung

Downloads ~ Tagging  Veranstalter  Anmeldungen Intentionen  Stolarien

+ bezahlt ¢ bezahlt am

Es wurden noch keine Stolarien zugewiesen.

+ Terminwunsch

+ Status
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1.1. NEUANLAGE EINES STOLARIUMS BEIM TERMIN

Durch Klicken des Buttons , Neues Stolarium* (3) 6ffnet sich die Eingabemaske fiir Stolarien.

Stolarien

Pfarre*

Pfarre Graz-Liebenau, 5t. Paul 6123

Tarif | — Bitte wahlen —

Tarifinfo

Zahlungsstatus 24082022 12:00

Zahlungsart

Bar

30

Gesamtberrag™

Beleg drucken

—

B

—_

Firma / Organisation

Vorname

Machname

Adresse

PLZ

Ort ‘

Pfarre und Tarif sind bei Eingabe

Uber den Termin bereits

ausgefullt.

Zahlungsart: Wird der
Zahlungseingang (ber das

Friedhofsverwaltungs-programm

gebucht, wahlen Sie bitte
Caelum als Zahlungsart!

>—
Auch bei den Stolarien kdnnen

Sie einen Beleg mit den Daten

des Spenders drucken.

Driicke Sie auf Speichern. Das Stolarium ist dem Termin zu gewiesen und wird in der Stolarienlisten

gelistet.

1.2. ZUWEISEN EINES STOLARIUMS BEIM TERMIN

Stolarien zuwelsbar

Filter:

3| -

4

= Nummer

5-2022-6135-3

filtern | zuriicksetzen

= Annahme

21.09.2022 14:32

1

= Zahlung

Bar

= bezahit

¢ bezahlt am

21.0¢

9.2022

14:32

= Terminwunsch

[ crveltert

¢ Status

nicht zugewiesen o

Wie bei den Intentionen kdnnen Sie im unteren Bereich des Stolarienreiters in den in |hrer Pfarre

angelegten Stolarien

1.) durch Klicken auf den Spaltennamen auf- und absteigende Sortierungen vornehmen,

2.) durch Klicken des Buttons , Erweitert” eine Filtermaske aufrufen und nach bestimmten Parametern

filtern,

3.) das Stolarium durch Anklicken des Bleistift-Symbols bearbeiten,

4.) das Stolarium mittel ,,Zuweisen“-Button zuweisen.
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Basisdaten  Terminserie  Aufgaben  Liedplan  Inhalt  Optionen  Bilder  Downloads  Tagging  Veranstalter  Anmeldungen  Intentionen  Stolarien
Tarif Stolartarif Begrabnis v @ Neues Stolarium
8 STOLARIEN
s 1d = Nummer + Annahme = Zahlung < bezahlt + bezahlt am « Terminwunsch + Status
9 4 143 5-2022-6135-3 21.0¢ Bar . 21.09.2022 14:32 2ugewiesen X 10

Stolarien zuweisbar

s Id + Nummer = Annahme + Zahlung + bezahlt + bezahlt am ¢ Terminwunsch < Status

8.) Zugewiesene Stolarien erscheinen in der Zeile ,Stolarien” und kénnen dort bearbeitet (9: Bleistift-
Symbol am Anfang der Zeile) oder geldscht (10: Kreuz-Symbol am Ende der Zeile) werden.

11.) Vergessen Sie nicht, die Zuweisung zu speichern!

2. ANLEGEN DES STOLARIUMS IN DER STOLARIENLISTE

Wahlen Sie im Popup-Meni des ,,Blcher”-Symbols den Unterpunkt ,Stolarien®.

Intentionen
Stolarien
Stiftungen
Legate

Abrechnung

Es erscheint die Stolarienliste mit den in lhrem Seelsorgeraum verwalteten Stolarien.

Demo Seelsorgeraum —

Das ist ein Test-Name reet 3 @ c
Pfarre @ Eintrag hinzufigen Stolarien XLS Export

4 + Nummer + Tarif < verlautbart ¢ verrechnet  : Zelebrant < Pfarre ¢ Zahlung ¢ bezah
Bezahlt
| M O Stolartarif Begrabnis  20.08.2022 20082022 | Dr.StefanUlz 6135 Bar .
Bezahlt am
| ‘ O Stolartarif Trauung 22.08.2022 22.08.2022 | Dr.StefanUlz 6123 Bar .
s G

verrechnet am O D g S20226142 Stolartarif Begrabnis  26.08.2022 Dr.StefanUlz 6142 Bar .

Sie kdnnen in der Stolariumsliste wie in der Intentionsliste
1.) die Liste durch Klicken auf die Spaltentberschriften auf- oder absteigend sortieren,

2.) nach Pfarre, Bezahl-Status, Bezahldatum, Verrechnungsdatum, Standort, Zelebrant und Status der
Zuweisung filtern und

3.) mittels des Buttons ,Stolarien XLS Export“ in eine Excelliste exportieren,
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4.) die Stolarien mittels ,Bleistift” bearbeiten und einzeln oder durch Anhaken des Kastchens neben
den zu kopierenden Stolarien auch mehrfach kopieren.

Der Kassaabschluss und die Abrechnungen fir die Stolarien werden automatisch in
Abschluss und Abrechnung der Intentionen integriert. Wenn Sie lhre Intentionen
abrechnen, werden die Stolarien der jeweiligen Pfarre ebenfalls in die
Priesterabrechnung miteingeschlossen.

Flr das Loschen von Stolarien mittels ,,Mistklbel“-Symbol ganz rechts in der Zeile
gilt das Gleiche wie fiir die Intentionen: Die Stolarien diirfen noch nicht bezahlt sein
und sie dirfen keinem Termin zugewiesen sein.

Eintrag hinzufigen
=

* + Nummer

Um eine neues Stolarium anzulegen, klicken Sie in der Stolarienliste oben links auf ,Eintrag
hinzufligen” und gehen Sie vor wie in Kapitel 1.1. Neuanlage eines Stolariums beim Termin
beschrieben.

Nach Klicken auf den ,Speichern“-Button erscheint der Reiter , Terminzuweisung”.

Stolarien Terminzuweisung
Zuweisung
Es werden nur Termine angezeigt, bei denen ein Tarif und ein Standort eingetragen wurden.
Filcer: zuriicksetzen gefiltert
+Ild = TITEL ¢ Beginn ¢ Serie = ¢ SerienlD  Zelebrant + Standort
Trauung
van
815 Zwirch 09.07.2022 10:00 Mag. Giovanni Risalit Kapelle Graz-L
und
Zwabel
404 01.08.2022 14:30 Mag. Giovanni Risaliti | Pfarrkirche Graz
2048 l’f":””g 22.08.2022 14:30 Dr. Stefan Ulz Alter Pfarrsaal Gr,
848 | Begrabnis | 10.00.2022 14:00 Kapelle Graz-L
4 Eintrage
k

Hier kdnnen Sie aus den Begrabnis- bzw. Trauungstermine lhrer Pfarre den passenden Termin
auswahlen und dem Stolarium zuweisen.

Vergessen Sie nicht zu speichern!
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Sie haben die Moglichkeit, aus MIA eine Gbersichtliche Liste zu generieren, die lhnen anzeigt, welche
Summen ins RS2-Kassabuch einzutragen sind.

Um sinnvoll mit diesem Tool arbeiten zu kdnnen, muss das Bezahldatum und die Bezahlart der
Intentionen korrekt erfasst sein.

Der Button , Kassenabschluss durchfiihren” bewirkt, dass der Bezahltstatus und damit die
Bezahlart, das Bezahldatum, der Gesamtbetrag und der Tarif nicht mehr gedndert
werden konnen. Sie kdnnen den Kasseneingang XLS Export auch ohne Kassenabschluss
generieren.

Filtern Sie die Intentionsliste nach der Pfarre, flr den Sie den Kasseneingang-Export erstellen wollen
(1).

Filtern Sie den gewlinschten Zeitraum (Filterfeld bezahlt am von-bis). (2) Filtern driicken nicht
vergessen!

Dricken Sie den Buttton , Kasseneingang XLS-Export”.

< Seelsorgeraum

Kulm
3
Pfarre @ Eintrag hinzufiigen E M Kasseneingang XLS Export

root g

| Pfarre GroBsteinbach 6163 1
nahme = Tarif = verlautbart < persolviert + Zeleh
Nummer
i """'“2" Tarif mit Musik GroBsteinbach (6163) 01.11.2022 01.11.2022 Mag. Miche
ezahlt
2 12022 - e ) P B
Bezahlt am 3 arif mit Musik Grolsteinbach (6163) 01.11.2022

von

Es wird ein Excelfile generiert, in dem Ihre Kassenabschlisse Ubersichtlich summiert aufgegliedert
sind. Das File finden Sie nach Klicken des Buttons je nach verwendetem Webbrowser unten links im
Browserfenster und/oder in lhrem ,Download“-Ordner.
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A B

Datum

2023-01-03

2023-01-03 Abrenzung Stipendium
2023-01-03 Abrenzung Musikanteil
Tagessumme

2023-01-08
2023-01-08 Abrenzung Stipendium
2023-01-08 Abrenzung Musikanteil
Tagessumme

2022-10-24
2022-10-24 Abrenzung Stipendium
2022-10-24 Abrenzung Musikanteil

|Tagessumme_

2023-01-10
2023-01-10 Abrenzung Stipendium

Tagessummen gesamt
Abgrenzung Stipendium
Abgrenzung Stolare
Abgrenzung Musikanteil
Abgrenzung Spende

C
Betrag

18
13
31

13
22

13
22

84
45

39

D
Soll

270060
270060

270060
270060

270060
270060

270060

E
Haben

341000
341090

341000
341090

341000
341090

341000

Dieses File kann jederzeit und
oftmalig fur gewlinschte
Zeitrdume generiert werden.

Uber den Filter ,Bezahlt am*
(3) konnen Sie den Zeitraum
festlegen.

Ein Ausdruck dieser Excel kann
als Kassenbeleg verwendet
werden. Dieses File kann
jederzeit und oftmalig fir
gewlinschte Zeitraume
generiert werden.



Intentionen kdnnen im MIA-System an andere Pfarren, an die Ordinariatskanzlei und an die Mission
weitergegeben werden.

1. WEITERGABE EINER EINZELNEN INTENTION BEI DER EINGABE
Manchmal mochten Spender:innen ihre Intention direkt an die Mission weitergeben.

Nach Eingabe und Speichern einer Intention erscheint unten in der Eingabemaske ein Feld zur
Weitergabe:

Oort

Telefon

Weiterleitung

Empfanger wahlen | — Bitte wahlen--  ~

Daten des Empfangers

For Weiterleitung markierte und nicht zugewiesene Intentionen werden bei der ndchsten Abrechnung verarbeitet.

Wahlen Sie einen Empfanger aus (1). Geht die Intention an eine Pfarre im Seelsorgeraum, ist diese
ebenfalls auszuwahlen (2):

Weiterleitung Weiterleitung
co - : . Empfanger wahle r
Empfanger wahlen | - Bitte wahlen-- v MprEnEerwanEn
1 — Bitte wahlen -- 2 | Pfarrewahlen | — Bitte wahlen — ~
Pfarre
Daten des Empfangers | Ordinariat
Missio Daten des Empfangers

L~

Geht die Intention an die Missio kénnen im Feld ,,Daten des Empfangers” noch genauere Angaben
gemacht werden, damit die Pfarrbuchhaltung die Zahlungen besser zuordnen kann.

Nach Eingabe klicken Sie bitte , Speichern” im Eck rechts oben.

IhrBenutzername@dsp.at ,%, @
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2. GESAMMELTE WEITERGABE VON MEHREREN INTENTIONEN

Gehen Sie zur Intentionsliste (Klick auf das Intentionenbuch.) Weitergeleitet werden Intentionen in
Ihrer Pfarre, die bereits verlautbart wurden, denen aber noch keine Persolvierungen zugewiesen
wurde.

Pfarre ~ Wahlen Sie daher Ihre Pfarre aus.

Pfarre Puch bei Weiz 6361 e

Intentionstext enthalt

Nummer

Bezahlt

Bezahlt am

won bis

Angenommen am

won bis

Verlautbart am

= Waéhlen Sie im Filterfeld ,Verlautbart” den Zeitraum aus, fir

va 30.06.2024 - ) . . .
" [\ - den sie die Kollektivmessen weitergeben mochte. Das ,bis”

persolviert am Feld kann auch leer bleiben.

won bis

Kassenabschluss am

won bis

Standort

Zelebrant

Waéhlen Sie im Filterfeld Status ,nicht zugewiesen” (1) und
Status Persolvierung i .
im Feld Status Verlautbarung ,verlautbart” (2). Letzteres ist

nicht zugewiesen

- 1 nicht unbedingt notwendig, aber eine zusatzliche

2 SicherheitsmalRnahme. Klicken Sie auf ,Filtern” (3).

Status Werlautbarung

E

wverlautbart

3 . . . " N
m Es werden nun in der Liste alle , Kollektivmessen” angezeigt,

die bis zum gewahlten Datum angefallen sind angezeigt.

X Zurlcksetzen
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Sie kdnnen nun aus der gefilterten Liste mittels Klicken auf die Box in der linken Seitenleiste (1)

Intentionen auswahlen, die Sie zur Weiterleitung markieren wollen. Die Intention wird gelb unterlegt.

Mochten Sie alle gefilterten Intentionen auf der Seite auswahlen (max. 50 Stlick), klicken Sie auf das
Auswahl-Symbol links in der Zeile der Spaltentberschriften. (2) Dieses Symbol kann die Auswahl aller
Intentionen auch aufheben bzw. die Auswahl einzelner Intentionen umkehren.

(® Eintrag hinzufiigen

—

2 Tx ¢ Nummer  : Annahme

D, 20236471- 25052003 . .
Ok 91 08:07 nesr
. | 2023-6471-  25.052023
=Rk Stand
1 L~ 5 P — Standardt
| - 9
O D, 2026471 25052022 o

89 08:06

Achtung: Das Auswahl-Symbol markiert nur die Intentionen, die sich auf einer Seite befinden,
also hochstens 50 Stiick. Die Sammelweitergabe von mehr als 50 Intentionen ist nicht mdglich
und muss in mehreren Schritten geschehen.

Die Anzahl der angezeigten Eintrdge (und damit die Anzahl der auszuwéahlenden Intentionen) konnen
Sie Uber die Option , Listeneintrage” unten in der Filterleiste steuern.

X Zurlicksetzen

Listeneintrage pro Seite. 10 20 30 40 50

Haben Sie die Intentionen markiert, driicken Sie auf den Button , Weitergabe“.

S.39



(® Eintrag hinzufigen

—

= + Nummer + Annahme

Es erscheint die Eingabe-Maske fir die Weiterleitung:

FUr 1 ausgewahlte Intenticnen Weitergabe andern. Mur nicht zugewiesens werden gedndert.

Empfanger wahlen | - Bitte wahlen-- ~

Daten des Empfangers

e

Far Weiterleitung markierte und nicht zugewiesene Intentionen werden bei der néchsten Abrechnung verarbeitet,

Wahlen Sie den Empfanger aus. Bei , Pfarre” werden Sie nach der konkreten Pfarrbezeichnung
gefragt. Bei Weiterleitung an die Mission geben Sie bitte die Daten des Empfangers ein (siehe 1.1
Weitergabe einer einzelnen Intention bei Eingabe). Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wenn Sie mehr als 50 Intentionen weitergeben mochten, wiederholen Sie diese Schritte.

Die Intentionen sind nun zur Weitergabe markiert. Sie haben zunachst noch den Status , nicht
zugewiesen”. Im Intentionenbuch in der vorletzten Spalte rechts scheint jedoch bereits das Ziel der

Weitergabe auf: \

+ Terminwunsch + Status : KA  : Weitergabe s d

nicht
03.09.2023 . L Ordinariat 2024 D
zugewiesen

Die zur Weiterleitung markierten Intentionen werden MIT DER NACHSTEN ABRECHNUNG an den
Zielort der Weiterleitung weitergeschoben. Sie tauchen NACH der Abrechnung in der nachsten Pfarre
bzw. im System der Ordinariatskanzlei auf und erhalten in der Ursprungspfarre den Status
,weitergegeben”.

+ Status + KA  : Weitergabe s 1d

weitergegeben ® Pfarre 771 [
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In der Zielpfarre erhalten weitergegebene Intentionen eine neue Intentionsnummer und zwar die
urspringliche Intentionsnummer plus einer Versionsnummer (Jahreszahl — Pfarrnummer der
Ursprungspfarre — urspringliche fortlaufende Nummer / Versionsnummer).

In der Buchhaltung schlagend wird die Weiterleitung in jenem Monat, in dem die Intentionen zur
Weiterleitung markiert wurden. Die Summe, die an Ordinariat bzw. Mission fir die weitergegebenen
Intentionen Uberwiesen werden muss, finden Sie in der Priesterabrechnung des besagten Monats.

5 2023-05-20 19:00:00 Pfarrkirche Heilige Me: 3

7 2023-05-29 10:00:00 Pfarrkirche Heilige Me: 0 bination

3 SUMME 3

3

]

1 Uberweisungen an die Ordinariatskanzlei

2 Summe Bination/Trination 6 =Summe, die fir Binationen ans Ordinariat (berwiesen wird

3 Summe Weitergabe Ordinariat 0 =Summe, die fiir Weitergaben ans Ordinariat iiberwiesen wird

1 Summe Weitergabe Missio 0 =Summe, die fiir Weitergaben an externe Empfinger iiberwiesen wird
5 Summe Weitergabe Pfarre 0 =Summe, die fiir weitergegebene Messen an andere Pfarren Uberwiesen wird
2

Um die Weiterleitung von Intentionen zu beschleunigen, kann die Abrechnung aus dem
Vormonat wiederholt werden. Die Abrechnung von Weitergaben wirkt sich weder auf die
Priester- noch auf die Messabrechnung aus.

Anders gesagt: Wenn ich Intentionen schnell weitergeben mochte, markiere ich sie zur
Weitergabe und wiederhole die (schon erfolgte) Abrechnung aus einem Vormonat. Die
Abrechnung des Vormonats wird dadurch nicht verdandert, die Intentionen scheinen als
weitergegeben sowie in der Zielpfarre auf.
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3. LOSCHEN DER MARKIERUNG ZUR WEITERGABE

Wurden bei der Abrechnung Intentionen bereits in eine andere Pfarre 0.4. weitergegeben, ist dieser
Vorgang nur im Backend riickgéngig zu machen.

Wurden Intentionen zur Weiterleitung markiert, aber noch nicht abgerechnet, kann die Markierung

entfernt werden.

Klicken Sie dazu in der Intentionsliste bei der Intention auf das Bearbeitungssymbol (Bleistift):

(@ Eintrag hinzufigen

ttersbach 64... v

—x 4+ Nummer

]

o/ 2(23-6471-
oDy 209

bis

Gehen Sie in der Eingabemaske unten bei Weiterleitung auf das Empfangerfeld und setzen Sie den

+ Annahme

14.08.2023
11:15

Standardtarif mit Mus

Empfanger zurlck, indem Sie auf ,Bitte Wahlen” klicken.

Weiterleitung

Empfanger wahlen

Pfarre wihlen

Daten des Empfangers

Driicken Sie ,Speichern” im oberen rechten Eck. Die Markierung wurde aufgehoben.

Pfarre

Pfarre
Ordinariat

Missio

T

— Bitte wahlen --

sentale 6478
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1. GRUNDSATZLICHES

Die Abrechnung wird pro Monat pro Pfarre durchgefthrt.
Nach Abrechnung steht pro Pfarre eine Priesterabrechnung fir den jeweiligen Monat zur Verflgung.

Die Meldung an die Pfarrbuchhaltung erfolgt jedoch pfarribergreifend auf
Seelsorgeraumebene. Es missen daher alle Pfarren abgerechnet haben, bevor die
Meldung an die Buchhaltung generiert wird.

Die Meldung (Ablage des Seelsorgeraum RS2-Exports auf EINEM der Pfarrlaufwerke
des Seelsorgeraums) erfolgt EINMALIG. Bitte kldren Sie im Seelsorgeraum ab, wer
diese Aufgabe Ubernimmt.

Vor der Abrechnung mussen in den Pfarren folgende Vorarbeiten abgeschlossen sein:

e Alle Intentionen sind eingegeben und die Verlautbarungen zugewiesen.

e Beiallen liturgischen Terminen mit Heiliger Messe wurde ein Tarif hinterlegt (auch wenn
keine Verlautbarung stattgefunden hat).

Bei Serienterminen kann gleich bei der Erstellung bzw. unter ,Serie bearbeiten” ein Tarif
hinterlegt werden. Alle Folgetermine Gbernehmen dann die Tarifart.

o Alle Termine fir Begrabnisse und Trauungen sind angelegt. Es wurden die Stolarien angelegt
(wenn Stolgeblhr verrechnet wird). Fand eine Heilige Messe statt, ist eine Intention zu
verlautbaren oder zumindest (wenn kein Messstipendium verrechnet wird) ein Tarif zu
hinterlegen.

e Beiallen Terminen mit Heiliger Messe oder Stolarium wurde ein Zelebrant hinterlegt. Werden
die Zelebranten im Nachhinein zugewiesen, verwenden Sie bitte hierfiir das Tool , Aufgaben”
(siehe Anhang Zelebrantenzuweisung).

Wiederholen von Abrechnungen

Die Abrechnung kann theoretisch mehrmals durchgefiihrt werden. Wurde z.B. ein Begrabnis
vergessen, kann dieses nachgetragen werden und die Abrechnung wiederholt. Die
Priesterabrechnung und die Files fiir die Pfarrbuchhaltung summieren die Betrage aller
Abrechnungsvorgange.

ABER: Abgerechnete Messen sind abgerechnet (=Status persolviert). NACH Abrechnung Messtermine
zu léschen oder Persolvierungstermine zu andern ist NICHT mdglich

Auch ist es oft sinnvoll, zuerst die eingegeben Intentionen abzurechnen, dann etwaige
Kollektivmessen zur Weitergabe zu markieren (siehe Weitergabe von Intentionen ) und die
Abrechnung zu wiederholen, um die Weitergabe abzuschlieRRen.
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Wenn der Pfarrbuchhaltung die Files bereits Gbermittlet wurden, bitte die Nachtrage
per Mail an die Buchhalter:in melden. Keinesfalls das RS2-File erneut an die
Pfarrbuchhaltung Gbermitteln, da die Gefahr besteht, dass die Abrechnung doppelt
im RS2 erfasst wird.

2. ABRECHNUNG PRO PFARRE

Die Funktionen fir die Abrechnung finden Sie im Seitenmen( unter ,Abrechnung”.

Intentionen

Stolarien

Stiftungen

< Seelsorgeraum
Kulm

4
(O Daten sind unvollstandig.

Bitte beheben Sie die Probleme und starten Sie dann die Abrechnung.

Messabrechnung exportieren Musikabrechnung exportieren Priesterabrechnung exportieren
Monat Es wurden 41 nicht zugewiesene Intentionen gefunden. [l raflyleE T EUEGTE L TE gl

Pfarre 1

| Pfarre GroBisteinbach 6163

Jahr

2077 w
2022

| Dezember v
Filter zuriicksetzen s Id + Nummer + Annahme + Tarif + Intentionstext + Pfarre = Zahlung
2
Tarif mit
¢ pge  2022-6163- 14.12.2022 Musik . (hemmeicting
e 82 15:18 Grofsteinbach £183 Uberweisung
(6163)

3 | Musikanteil

Wahlen Sie die abzurechnende Pfarre, Jahr und Monat (1) aus. Das Programm listet lhnen alle
Intentionen auf, die im jeweiligen Monat persolviert werden (2) bzw. deren Kirchenanteil (der bei der
Verlautbarung einer Intention abgerechnet wird) anfallt (3). Das Programm meldet, wenn bei
Terminen oder Intentionen eine wichtige Information zur Abrechnung fehlt. (4)
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Messabrechnung exportieren Musikabrechnung exportieren Priesterabrechnung exportieren

s ld

& 1227

7 1228

Z 1230

7 1225

+ Nummer

2023-6135-3

3-6135-4

o8]
o
=]

2023-6135-5

2023-6135-1

¢ Annahme

03.01.2023
17:39

03.01.2023
18:25

16.03.2023
15:10

03.01.2023
17:24

+ Tarif

Standardtarif
mit Musik

Standardtarif
mit Musik

Standardtarif
ohne Musik

Standardtarif
mit Musik

Standardtarif
ohne Musik

¢ Intentionstext

+ Pfarre

6135

6135

6135

+ Zahlung ¢ bezahlt

Bar L]
Bar L
Bar L]
Bar 3 [ ]
Bar L]

+ Status

nicht
Zugewiesen

nicht
Zugewiesen

nicht
Zugewiesen

zugewiesen

+ Status
nach
Abrechnung

weitergegeben

weitergegeben

weitergegeben

kein Zelebrant

kein Zelebrant

¢ zug. Termin

=1

(=}

&2 23.01.2023W 2 ke

& 20,01.2023 HI. Messe

3

Fehlt der Zelebrant, wird dies vom Programm angezeigt (1). Sie konnen direkt Uber die Liste den
Termin durch Klick auf das Datum bearbeiten (2) und einen Zelebranten eingeben. Speichern Sie die
Eingabe und klicken Sie auf den Button ,,Zurlick”, um wieder in die Abrechnungsliste zu gelangen. Das
Programm kennzeichnet auch die nicht bezahlten Intentionen (3). Diese kénnen aber trotzdem

abgerechnet werden.

Werden Intentionen weitergegeben, ist dies ebenfalls in der Liste vermerkt (4).
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Das Programm zahlt alle Intentionen in lhrer Intentionsliste, die zwar verlautbart, aber noch nicht
persolviert wurden (1). Es erkennt auch automatisch Messtermine, an denen noch keine
Persolvierung stattfindet.

Flr das automatische Erkennen dieser Termine muss bei den Terminen ein Tarif hinterlegt
sein. Bitte bereits bei der Termineingabe darauf achten und Termine mit Tarifart anlegen!

Durch Klicken auf den Button ,Jetzt im ausgewdahlten Monat zuweisen” (2) werden diese
Intentionen auf die Termine zur Persolvierung verteilt.

Pfarre

] (O Daten sind unvollisténdig.

‘ Hauptpfarre Pischelsdarf 6351 Bitte beheben Sie die Probleme und starten Sie dann die Abrechnung.

Jahr
3023 | Messabreb-u=q exportieren Musikabrechnung exportieren Priesterabrechnung exportieren
LULS e

Monat Es wurden 124 nicht zugewiesene Intenticnen gefunden. QLS radly 1N [SUEG R E gl TSR |
Janner e |

Filter zurlicksetzen s 1d : Nummer ¢ Annahme ¢ Tarif ¢ Intentionstext + Pfarre + Zahl

Sind alle Daten korrekt, kdnnen Sie den Button ,Messabrechnung durchfiihren” klicken. Solange die
Daten nicht vollstédndig sind, scheint dieser Button nicht auf.

Messabrechnung exportieren

-
Abrechnung durchfahren Musikabrechnung exportieren Priesterabrechnung exportieren RS2-Export Seelsorgeraum
Es wurden 94 nicht zugewiesene Intentionen gefunden. [ raly IETTEN ENELTEL B B ELFEEEN

Durch Klicken des Buttons werden die Messen abgerechnet. Dieser Vorgang ist nicht rlickgangig zu
machen. Der Status , persolviert” kann nicht aufgehoben werden.
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3. PRIESTERABRECHNUNG

Messabrechnung exportieren Musikabrechnung exportieren Priesterabrechnung exportieren RS2-Export Seelsorgeraum
sene Intentionen gefunden. EE GO IETEN EVEDTEL LT EL R T

Nachdem die Abrechnung durchgefiihrt wurde, kann mittels Button ,Priesterabrechnung
exportieren” das Excel File fir die Priesterabrechnung der Pfarre im jeweiligen Monat generiert
werden. Es zeigt neben denn Priesteranteilen pro Pfarrer auch die Summen an, die fir
Binationen/Trinationen und Weitergaben an die jeweiligen Empfanger zu Gberweisen sind.

A B C D E F G H |

Priesterabrechnung
extern/Diakon/Laienpastoral (Rupert Bauer)

2023-05-03 13:15:00 Pfarrkirche Verabschie: 10 Zelebrant verzichtet
SUMME 10
Haken bei Kistchen "Zelebrant ver-
. |Franz Huber zichtet wurde bei Termin gesetzt
2023-05-13 19:00:00 Pfarrkirche Heilige Me: 3
SUMME 3

) Mag. Grzegorz Szabo
1 2023-05-30 19:00:00 Kirche Alth HI. Messe 3 Zelebrant verzichtet
2 SUMME 3

3 |
1 Mag. Walter Zapir

5 |2023-05-18 10:00:00 Pfarrkirche Heilige Me: 0 bination

5 |2023-05-20 19:00:00 Pfarrkirche Heilige Me: 3

7 2023-05-29 10:00:00 Pfarrkirche Heilige Me: 0 bination

3 SUMME 3

E]

b]

1 Uberweisungen an die Ordinariatskanzlei/Mission

2 |Summe Bination/Trination 6 =Summe, die fiir Binationen ans Ordinariat liberwiesen wird

3 'Summe Weitergabe Ordinariat 0 =Summe, die fiir Weitergaben ans Ordinariat iberwiesen wird

4 Summe Weitergabe Missio 0 =Summe, die fiir Weitergaben an externe Empfanger Uiberwiesen wird
5 Summe Weitergabe Pfarre 0 =Summe, die fiir weitergegebene Messen an andere Pfarren liberwiesen wird
2

Sie kénnen dieses File durch Auswahl von Pfarre, Jahr und Monat jederzeit und so oft herunterladen,

wie Sie mochten.
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4. UBERMITTELUNG DER MESSABRECHNUNG AN DIE PFARRBUCHHALTUNG

Nachdem ALLE Pfarren, die mit MIA abrechnen, die Abrechnung durchgefiihrt haben, werden durch
Klicken des Buttons ,RS2-Seelsorgeraum Export” die Files flr die Buchhaltung generiert und
heruntergeladen.

Pfarre Messabrechnung exportieren Musikabrechnung exportieren Priesterabrechnung exportier’.n RS2-Export Seelsorgeraum
‘ Pfarre Wolfsberg im Schwarzautal... v
Es wurden 3 nicht zugewiesene Intentionen gefunden. JNEFAIETERENE DI RN EIF N, |
Jahr
2024 - < Status -2
z1d ¢ Nummer  : Annahme = Tarif < Intentionstext = Pfarre < Zahlung ¢ bezahlt = Status nach ‘I:ermgi.r\
| Monat Abrechnung

Sie finden in lThrem Download-Ordner einen ZIP-Ordner, den Sie im Pfarrlaufwerk unter
Ordinariat -> PfarrRW_Belege
ablegen. Bitte verstandigen Sie die Pfarrbuchhalter:in, dass die Files abgelegt wurden.

Die Files werden pro Seelsorgerau erstellt, daher ist notwendig, dass die Abrechnungen aller Pfarren
darin enthalten sind!

In diesen Files sind alle Informationen zur Messabrechnung fir die Pfarrbuchhaltung enthalten. Es
mussen keine zusatzlichen Daten Gbermittelt werden.

5. ZUSAMMENFASSUNG: MESSABRECHNUNG IN KURZE

1. Kontrollieren, ob alle Termine (auch Begrabniss und Hochzeiten) im Kalender angelegt sind,
bei allen Heiligen Messen ein Tarif hinterlegt ist und alle Zelebranten eingetragen sind.

Im Modul Abrechnung Pfarre, Monat, Jahr wahlen.

Automatische Zuweisung durchfihren.

Gelistete Termine kontrollieren.

,Abrechnung” klicken.

Priesterabrechnung exportieren.

N o u .k wN

Bei Bedarf Messen zur Weitergabe markieren (in der Liste nach Pfarre,
Verlautbarungszeitraum und Persolvierungsstatus ,nicht zugewiesen” filtern, gewlinschte
Anzahl Messen markieren, auf Button ,, Weitergabe” klicken, Zielort wahlen und mit
,Speichern” abschliellen)

8. Zur sofortigen Weitergabe Messabrechnung wiederholen.

9. Wenn alle Pfarren Abrechnung abgeschlossen haben, Button , RS2-Export Seelsorgeraum*
wdhlen und generierten Zip-Ordner in Ordner Ordinariat -> PfarrRW_Belege am Pfarrlaufwerk
ablegen.
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In das Modul fir Stiftungen gelangen Sie tber das Blichersymbol und Auswahl der Zeile ,Stiftungen”

Intentionen

Stolarien

Stiftungen

Legate

Abrechnung

ANgenommen am
[

Das Stiftungsmodul unterstitzt dabei, alle Stiftungen im Seelsorgeraum im Blick zu behalten.

Sie konnen pro Jahr eine vordefinierte Anzahl an Intentionen generieren, die wie andere Intentionen
verlautbart, persolviert und abgerechnet werden.

Direkt bei der Stiftung kénnen Sie alle generierten Stiftungsmessen mit Verlautbarungs- und
Persolvierungstermin einsehen, sodass Sie die Stiftungsverpflichtung immer im Blick haben.

Stiftungs- und Legatsmessen sind auch in der Intentionsliste (Intentionenbuch) angefihrt. Sie erhalten
eine laufende Intentionsnummer.

Stiftungs- und Legatsmessen werden wie im Kapitel Zuweisen einer vorhandenen Intention beim
Termin zu den Messterminen zugewiesen

Uber den griine Button ,Eintrag hinzufiigen” kénnen Sie einen neuen Eintrag erstellen.

[
KATHOLISCHE{' < Seelsorgeraum

KIRCHE STEIERMARK Murau

s 1d = Annahme + Tarif < Intentionstext + Pfarre + Zahlung + bezahlt

Pfarre

Bezahlt

Klicken Sie auf "Eintrag hinzufiigen" um einen Eintrag zu erstellen

Filtern 0 Eintrage
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Sie gelangen in die Eingabemaske.

Stiftung
1
Text*
Z
Pfarre* 2 v
Beginn ‘ 3
Laufzeit ‘ Jahrg 4
Anzahl der Intentionen / Jahr ‘ 5
Wunschtermin Tag (1-31) ‘
: 6
Wunschtermin Monat (1-12)
Notizen zum Wunschtermin 7
Z
Vermerke (zb. Reduzierung) 8
Vz
Tarif ‘ - Bitte wahlen - ¥ 9
Tarifinfo
Zahlungsstatus (J 10
Zahlungsart ‘ Bar s
Gesamtbetrag* 11

Firma / Organisation 12

1.) Geben Sie den Verlautbarungstext ein.
2.) Wahlen Sie die Pfarre

3.) Definieren Sie das Startdatum (1. Janner des Jahres der Eingabe ins Programm = erstmalige Generierung der
Intentionen)

4.) Laufzeit ist die Anzahl jener Jahre, fUr die ab Startdatum noch Messen zu lesen sind. Die Laufzeit kann
jederzeit verlangert oder verkirzt werden.

5.) Anzahl der Intentionen, die pro Jahr gelesen werden missen.
6.) Tag/Monat des Verlautbarungsdatum -> nur bei einer einzelnen Intention pro Jahr sinnvoll

7.) In den Notizen zum Wunschtermin kdnnen sie die Wiinsche des Spenders festhalten (immer am 1. Sonntag
im Mai, zu Pfingsten etc.)

8.) Hier konnen Sie Angaben zur Verwaltung der Stiftung eingeben.
9.) Der Tarif ist der Standardtarif ohne Musik.

10.) Stiftungen sind per se bereits bezahlt. Geben Sie als Zahlungsart ,Uberweisung” ein, damit die Summe nicht
im Kassa-Export aufscheint.

11.) Bitte tragen Sie hier den Gesamtbetrag der zur Eingabe im System offenen Summe ein (Legate) oder den
Betrag, der jahrlich fur die Stipendien zur Verfigung steht.

12.) Sie kdnnen hier Kontaktdaten des Spenders bzw. seiner Erben eingeben.

Nach Dateneingabe driicken Sie bitte auf ,Speichern®.

Es erscheint der Button ,, Intentionen generieren®.
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Stiftung Intentionen | 2

I8 | Intentionen generieren

STIFTUNGSMESSE - Heilige Messe fir die Stifter

Wird der Button , Intentionen generieren” (1) gedrickt, wird die eingegebene Anzahl an Intentionen fir ein Jahr

generiert.

Text®

Dieser Vorgang kann nur einmal innerhalb von 12 Monaten ausgefihrt werden. Pro Jahr kann nur einmal die

angegebene Zahl von Stiftungen /Legaten generiert werden.

Im Reiter Intentionen (2) konnen die auf die Stiftung/das Legat laufenden Intentionen mitsamt Verlautbarungs-

und Persolvierungstermin eingesehen werden. Diese Liste kann auch gedruckt werden.

€) ID: 6, erstelit: 12.02.2024 10:16, gedndert: 12.02.2024 10:16 von barbara.haider@graz-seckau.at

Legat Intentionen

Nummer

s 2024-6351-141

# | 2024-6351-142

# | 2024-6351-143

4 2024-6351-144

s 2024-6351-145

# | 2024-6351-146

Annahme

12.02.2024 10:16

12.02.2024 10:16

12.02.2024 10:16

12.02.2024 10:16

12.02.2024 10:16

12.02.2024 10:16

Tarif

Standardtarif ohne Musik

Standardtarif ohne Musik

standardtarif chne Musik

Standardtarif chne Musik

Standardtarif chne Musik

Standardtarif ohne Musik

Intentionstext

verlautbart  persolviert Zelebrant Notizen Pfarre

16.02.2024 16.02.2024 Mag. Michael Seidl 6351

10.02.2024 Mag. Michael Seidl 6351

6351

6351

Das Fihren eines separaten Stiftungsbuchs ist somit nicht mehr notwendig.
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F. WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

Handout Messstipendien

Pfarrverwaltungshandbuch S. 20, S.166-168

Erweiterungsmodul Pfarrverwaltungskurs Lernunterlagen S. 52-56

G. KONTAKT

bei inhaltlichen und organisatorischen Fragen sowie Fragen bezlglich Berechtigungen Planer und MIA:

“- Martina Bender mobil: 0676 82 66 15 321, mail: m.bender@dsp.at

S.52


mailto:alexandra.rollett@graz-seckau.at
mailto:katharina.pichler@graz-seckau.at
mailto:dagmar.stany@graz-seckau.at
mailto:alexandra.rollett@graz-seckau.at

ANHANG
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Besprechen Sie in Ihrem Pfarrverband / Ihrer Pfarre, wie Messintentionen und Stolarien zurzeit in
den Pfarrsekretariaten abgerechnet werden und vergleichen Sie dies mit den geltenden Richtlinien.

Falls es in Pfarren Abweichungen bzw. lang praktizierte Spezialfalle gibt, die mit den
vorgegebenen Abldaufen im Messintentionsprogramm nicht abgebildet werden kénnen,
wenden Sie sich bitte an die Pfarrverwaltung. Wir finden eine Losung!

Das Programm arbeitet mit den liturgischen Terminen, die auf lhrer Webseiten eingetragen werden.

Mit Einstieg in MIA sollten alle liturgischen Termine (HI. Messen, Begrabnis, Trauung etc.) erfasst
werden, damit diesen dann Intentionen zugewiesen werden kénnen.

Aufgabenzuweisung und Intentionsverwaltung ist nur auf Seelsorgeraumebene im SR-Planer
moglich. Termine, die in Pfarrkalendern (nicht im Seelsorgeraumplaner) von Ehrenamtlichen usw.
eingetragen wurden, kdnnen flr die Intentionsverwaltung nicht weiterbearbeitet werden.

Vorgeschlagene Richtlinie:

Liturgische Termine sollen von den Zusténdigen ausschlieRlich im Seelsorgeraumplaner

eingegeben werden.
Veranstaltungen, die keine pfarriibergreifende Bedeutung haben (Elternkindtreffen,
Jungschar, Pfarrausfliige) werden, wenn gewiinscht, weiterhin in den Pfarrkalendern

eingetragen.

Bitte kontrollieren Sie vor dem Umstieg auch, ob alle benétigten Standorte fir den Termineintrag
vorhanden sind. Sie finden die Eintrage unter ,Standorte” in der linken Seitenleiste.

Ziel ist es, dass Termineingaben und -aktualisierungen an einer zentralen Stelle und nicht in
zig verschiedenen Kalendern vorgenommen werden mussen. HA und EA, die mit diesen

Terminen arbeiten, sollten Zugriff haben.
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Definieren Sie, welche Personen in Zukunft mit dem Messintentionsprogramm arbeiten
sollen. Dies sind im Normalfall die hauptamtlichen Pfarrsekretarinnen und Pfarrsekretare der
Pfarren.

Diese Personen Ubernehmen

das Erfassen der Intentionen

Eintrag der Einnahmen

die Zuweisung der Verlautbarungen und Persolvierungen

das Weiterleiten von nicht persolvierbaren Intentionen an andere Pfarren
das Erstellen von Exporten flr Aushdange und Pfarrblatter

Wenn noch andere Personen (Pfarrer, Ehrenamtliche usw.) Intentionen annehmen, aber
nicht mit dem Programm arbeiten, missen diese Ablaufe geklart werden.

Z.B: Personen tragen angenommene Intentionen in eine Liste ein, die Sekretdrin/ der
Sekretdr Ubertrdgt diese wéchentlich/tdglich ins Programm.

Kassaabschluss und Priesterabrechnungen kénnen individuell in den Pfarren erfolgen.

Es wird dringend empfohlen, nur eine Person im Pfarrverband / in der Pfarre (mit Stellvertretung) mit
dieser Aufgabe zu betrauen, die ihren Kolleginnen auch als erste Anlaufstelle bei Schwierigkeiten mit
dem Programm zur Verfligung steht.

Bitte kontaktieren Sie bei geplantem MIA-Einstieg Martina Bender. Sie betreut Sie wahrend der
Schulungsphase und bei den ersten ,,Gehversuchen”.

Im Zuge der Schulung kdnnen auch Fragen abgeklart und Sonderfalle besprochen werden kdnnen.

Die Berechtigungen fir MIA werden von der Abteilung Pfarrliche Offentlichkeitsarbeit - Martina
Bender - vergeben: m.bender@dsp.at 0676/82 66 15 321

Bitte beachten Sie, dass die Messabrechnung ein komplexer Vorgang ist, bei dem es um
das korrekte Finanzgebaren der Pfarren geht. Die Vergabe der Berechtigungen muss
immer mit der/dem Handlungsbevollméchtigen in der Pfarre / im Pfarrverband geklart
werden, der auch die Letztverantwortung fir die Abrechnung tragt.
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Basisdaten Terminserie Aufgaben Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagging Veranstalter Anmeldungen

Termintyp Veranstaltung @ Liturgie / Gottesdienst 1
mit HI. Messe mit Stolarium 2
Sichtbarkeit planer (nur im Planer sichtbar) ~
Gruppe v 3
Titel 4
Anzeige von bis 5
Beginn* Datum | 06.12.2022 Uhrzeit | 09:00
Ende* Datum . 06.12.2022 Uhrzeit | 09:30 Ende anzeigen

1.) Termintyp: Wahlen sie den Termintyp Liturgie / Gottesdienst. Daraufhin erscheinen die
Auswahlmoglichkeiten ,mit HI. Messe” und ,,mit Stolarium*.

e  FUr liturgische Termine ohne Eucharistiefeier (z.B. Wortgottesdienste, Andachten) bleiben diese
Kastchen leer.
e Wird eine Heilige Messe im Zuge des Termins gefeiert, muss die Option ,mit HI. Messe“ angewahlt

werden. Damit wird der Termin fur die Verlautbarung und Persolvierung einer Intention freigeschaltet.

e BeiBegrabnissen und Taufen wird die Option ,mit Stolarium“ angewahlt. Somit konnen fir diesen
Termin Stolargeblhren verrechnet werden.
e Werden bei Begrabnissen und Trauungen Heilige Messen zelebriert, sind beide Kastchen anzuwahlen.

2.) Sichtbarkeit: Hier kénnen Sie bestimmen, ob Ihr Termin nur auf lhrer Pfarrwebseite und im SR
(=geschlossen), nur in Ihrem Planer-Backend (=planer) oder auf der Website der Ditzese und in
Osterreichweiten Gottesdienstkalendern angezeigt wird (=offen). Wenn Sie mochten, dass ein Termin auf der
Webseite und in der Gottesdienstordnung (=Aushang) NICHT angefihrt wird, setzen Sie die Sichtbarkeit bitte
auf ,planer”.

Beispiel fiir ,geschlossene” Termine: Kanzleitffnungszeiten, Taufen/Trauungen/Begrébnisse (wenn sie auf der
GDO und der Pfarrwebseite aufscheinen sollen), Sammlungen...

Beispiel fir ,,nur planer” Termine: alle Burotermine (Jour fixe), Urlaube, Sperrzeiten von Mitarbeiter:innen,
Beichtgesprache, nicht 6ffentliche Begrabnisse/Taufe/Trauungen...

3.) Titel: Dieses Textfeld scheint im Webseitenkalender und im Aushang (Gottesdienstordnung) auf.

4.) Anzeige: Die Anzeige auf der Webseite kann hier auf einen Zeitraum beschrankt werden (nur bei
Veranstaltungen mit Anmeldefrist sinnvoll).

5.) Beginn / Ende: Datum und Uhrzeit der Veranstaltung. Das Ende erscheint nur bei gesetztem Haken (Ende
anzeigen) auf der Webseite.
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interne Notizen ‘

Zelebrant ‘ v

[] zZelebrant verzichtet auf Priesteranteil

KALENDERMARKIERUNGEN

@ keine @ Pfarre Graz St.Peter 8

6.) Interne Notizen kénnen nur im Planer direkt beim Termin eingesehen werden.

7.) Wahlen Sie aus dem Dropdownfeld mit der Priesterliste den Namen lhres Zelebranten aus. Dieser erhélt an
diesem Termin bei Persolvierung einer Intention den Priesteranteil. Wenn es sich um einen externen
Zelebranten oder eine/n Laien/Laiin handelt, wahlen Sie bitte den Eintrag externer
Zelebrant/Diakon/Laienpastoral und geben Sie im erscheinenden Namensfeld Vor- und Nachname des
Zelebranten ein.

Fir eine Ubersichtliche Zelebranteneinteilung wahlen Sie bitte das Tool ,, Aufgaben” (siehe
Zelebrantenzuweisung).

8.) Kalendermarkierungen konnen in den Website-Basisdaten eingegeben werden. Die Termine erscheinen in
der Farbe der Markierung auf der Webseite und der Gottesdienstordnung.
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VERANSTALTUNGSORT
Verortung @ eigener Standort (O digzesaner Standart () manue
Ortwahlen | v
Adresse | ‘ 2
Plz | ‘
Ort | ‘
| Breitengrad ‘ | Langengrad ‘
GOTTESDIENST
Festtag | v ‘ 3
falls zutreffend
Art# | v ‘ 4

Art erweitert

Kurzinfo

Beschreibung

max. 255 Zeichen

1.) Unter ,Eigener Standort” tauchen alle angelegten Raume/Orte in lhrem Seelsorgeraum auf. Geben Sie fur

die Suche einen Teil des Namens oder die Pfarrnummer ein. Werden Orte nicht angezeigt, mussen diese im

Seitenmenl unter dem Punkt ,Standorte” B4 neu angelegt werden.

2.) Die Adresse und Geodaten werden automatisch erganzt.

3.) Festtage konnen falls zutreffend per Dropdown ausgewahlt werden.

4.) Art: Hier kbnnen Sie verschiedene Terminarten auswahlen. Bei der Terminart ,,Begrdbnis” erscheinen zwei

weitere Felder: Vor- und Nachname des Verstorbenen. Diese sind verpflichtend auszufullen, um eine

Abrechnung Uber das Friedhofsverwaltungsprogramm zu erméglichen.

Art*

Verstorbener
Vorname*

Verstorbener
Nachname*

5.) ,Freigeben” wéahlen und ,Speichern” dricken.

| Begrabnis

- |
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TERMINSERIE EINGEBEN

Haben Sie den Gottesdienst gespeichert, finden Sie im oberen Teil der Eingabemaske den Karteireiter

Terminserie.
Basisdaten Terminserie Aufgaben Liedplan Inhalt
Termintyp O Veranstaltung @ Liturgie / Go

(W] it HI. Mess

Dort kénnen Sie entweder den Termin zu einem Ganztagestermin machen (1) oder ein Serienmuster (2)
eingeben.

Basisdaten Terminserie Aufgaben

[] Ganztagestermin | 1

[] Serientermin 2

Haben Sie das Kastchen Serientermin ausgewahlt, konnen Sie das Serienmuster definieren. Zur Verfligung steht
taglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich.

Beachten Sie, dass es bei monatlich oder jahrlich stattfindenden Terminen mehr Sinn macht, einen bereits
eingegebenen Termin zu duplizieren, als daraus eine Serie zu machen.

Beispiel ,,jeden Mittwoch”

Terminserie Aufgaben Liedplan Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagging

[] Ganztagestermin

[m] Serientermin

Serie: WIEDERHOLUNG

() taglich @ wachentlich (O monatlich O jahrlich

ede/Alle Woche(n) am

[] Montag [7] Dienstag [M] Mittwoch [] Dennerstag [] Freitag [ | Samstag [] Sonntag

(14-tagig ware alle 2 Wochen)

Beispiel: ,jeder Arbeitstag”
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[m] serientermin

Serie: WIEDERHOLUNG

@) taglich () wachentlich () monatlich ) jahrlich

() JedensAlle I:| Tagle

@) Jeden Arbeitstag

Beispiel ,jeder zweite Donnerstag im Monat”

[W] Serientermin

Serie: WIEDERHOLUNG

(O taglich (O wachentlich @ monatlich (O jahrlich

‘. Monats

jeden/alle Monat(e)

Im Abschnitt Seriendauer kdnnen Sie die Serie entweder nach Datum beenden oder eine gewisse Zahl an

OAm‘

. Tag jedes

@ Am

Zweiten A

‘ Donnerstag v

Terminen eingeben.

Wie sich in der Praxis gezeigt hat (z.B. Anderungen von Anfangszeiten aufgrund von Sommer/Winterzeit), ist es
nicht ratsam, einen Serientermin zu weit im Vorhinein einzugeben. Ein Zeithorizont von einem Jahr ist meist
ausreichend. Falls Termine Uber einen langeren Zeitraum hinweg eingegeben werden, erscheinen Sie vorerst
nur fir die néchsten zwei Jahre.

Sie konnen die Dauer des Serientermins verlangern und mussten keine neue Serie eingeben.

EINZELNE TERMINE AUS SERIENTERMINEN LOSEN

Um einzelne Termine aus der Serie zu l6schen, zu verschieben oder umzubenennen, gehen Sie bitte
folgerndermaRen vor:

Suchen Sie den Einzeltermin, den Sie l6schen/andern méchten im Kalender und 6ffnen Sie ihn per Doppelklick.
Wahlen Sie ,Termin aus Serie entfernen und als eigenstandigen Termin speichern”.

Text Tagging Aufgaben Liedplan Intentionen

Dies ist ein automatisch generierter Serientermin!
Wollen Sie diesen Termin auf der Serie entfernen und als eigenstandigen Termin speichern, oder die Serie bearbeitan?

Termin aus Serie entfernen und als eigenstandigen Termin speichern

Serie bearbeiten | Serientermine léschen | Gesamte Serie lGschen

Termintyp () Veranstaltung @ Liturgie / Gottesdienst

Ii‘ mit HI. Messe I:‘ mit Stolarium

Sichtbarkeit | offen (Oberall sichtbar)
Titel | HI. Messe
Beginn* | Datum ‘ 03.05.2024 | | Uhrzeit ‘ 10:00 ‘7|

Um bei einem Termin Aufgaben (Zelebranten) zu vergeben oder eine Messintention hinzuzuftgen
mussen die Termine NICHT aus der Serie entnommen werden.
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Um die Stipendien und Stolare korrekt abzurechnen, mussen alle Termine mit Hl. Messe bzw.
Stolarium einen Zelebranten aufweisen, der den Priesteranteil erhélt. Die Zuweisung von Zelebranten

kann auf zwei Arten erfolgen:
1.) beim Termin im Tab , Basisdaten”

Wird beim Termintyp , Liturgie” ausgewahlt, erscheint das Dropdownfeld Zelebrant. Hier kbnnen Sie
aus der Priesterliste der DGS den jeweiligen Gottesdienstfeierleiter auswahlen.

Ist der Feierleiter kein Priester der Ditzese, sondern ein/e Diakon, Wortgottesdienstfeierleiter:in,
Begrabnisleiter:in oder ein Priester einer anderen Didzese, wahlen Sie bitte die Zeile
,extern/Diakon/Laienpastoral” und geben Sie den Namen des/r Zelebrant:in ein

Zelebrant extern/Diakon/Laienpastoral Vo x%

[ ] Zelebrant verzichtet auf Priesteranteil

Name ‘

Das Optionsfeld ,Zelebrant verzichtet auf Priesteranteil” ist ein Notizfeld, das auch bei der
Priesterabrechnung aufscheint und Sie daran erinnert, dass der Priesteranteil nicht an den Priester
ausgezahlt, sondern als Spende verbucht werden soll.

Auch die Pfarrbuchhaltung erhalt Uber die Messabrechnung diese Meldung.

Wenn Sie die Zuweisung eines Zelebranten beim Termin vergessen haben, werden Sie vom Programm
bei der Abrechnung daran erinnert. Alle Termine ohne Zelebranten werden rot markiert und mit dem
Zusatz ,kein Zelebrant” versehen. Sie kdnnen durch Klicken auf den Termin den Termin bearbeiten

und den Zelebranten nachtragen.

16032023 Stsndardrarif | i
2463 | 202361356 ;5.?C_2J :E‘Hal[d“" ) fur if”ed . 6135 Ba 3 zugewiesen | kein Zelebrant | € 23.01.2023 Weltmesse
H Viusik Yvelr £l
T L0 e P —
1225 2023-6135-1 ‘I’:f’,z”‘ ;:” r“'ﬁ“" f ,“red'le srm 6135 Ba . zugewiesen  kein Zelebrant G 20.01.2023 HI. Messe
128 ne Musik seelen

[3

2.) im Aufgabentool des Seelsorgeraumplaners

m Aufgaben

m Anfragen

H Teilen

Wahlen Sie hierflr in der linken MenUleiste das Kalender-lcon und Punkt , Aufgaben” aus.
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Pfarre

‘ Pfarre Graz-Liebenau, St. Paul 6123~
Lektorin

Veranstaltungsart Datum Mitarbeiterin

Musikerin
- Bitte wahlen -- v
‘ Bl wanlen ‘ Mesnerin

11.4.2023 @® 07:00 Zelebrant

Zeitraum Heilige Messe

@ Messendorf Kapelle Sonstige Aufgabe
‘ 01042023 [5] H 30042023 [ ‘ 2

11.4.2023 (@ 18:30

HI. Messe
@ Pfarrkirche St. Christoph in Thondorf

11.4.2023 @© 19:00

Vorlagen: A Aktivitaten v E 3
X

wt Q& B

&8 Druckansicht | 1= Export

Zelebrant

Waéhlen Sie im Filter optional Ihre Pfarre (1) und den von lhnen gewlinschten Zeitraum (2). Es wird

Ihnen eine Liste mit Terminen angezeigt. Im Dropdownfeld Aktivitaten wahlen Sie bitte die Funktion
,Zelebrant”, die dann als Spalte in der Liste aufscheint, falls dies nicht ohnehin schon der Fall ist. (3)

Zelebrant

Datum

UG JUonT i 1 v

Mag. Josef Ranftl / Aushilfsseelsorger
Mag. Josef Windisch / Pfarrer

1.4.2023 (© 09:00
Heilige Messe
@ Evangelische Erldserkirche Graz-Liebenau

Mag. Joseph Kwak / Seelsorger
Mag. Jozef Hertling / Vikar
1.4.2023 © 17:30

Missio ad gentes, Eucharistiefeier

@ GrolRer Pfarrsaal Graz-Liebenau St. Paul

Mag. Karl Golles / Pfarrer gem. can. 517 8 1
Mag. Karl Niederer / Pfarrer
Mag. Karl Rechberger / Pfarrer gem. can. 517 § 1

B 1.4.2023 © 18:00 Mag. Karol Pytraczyk / Provisor gem. can. 517 § 1
Vorabendmesse Y S T U T T
@ Pfarrkirche Graz-Liebenau St. Paul

B 2.4.2023 © 09:00
Heilige Messe
@ Evangelische Erldserkirche Graz-Liebenau

Fam S 4

Klicken Sie nun das Kastchen in der linken Spalte bei jenen Terminen an, die von einem bestimmten

Zelebranten gefeiert wurden/werden. (1)

Wahlen Sie den Zelebranten aus der Priesterliste. (2)

B 1.4.2023 © 09:00 3
Heilige Messe
@ Evangelische Erloserkirche Graz-Liebenau

Mag. Josef Windisch X

1.4.2023 © 17:30
Missio ad gentes, Eucharistiefeier
® GrolRer Pfarrsaal Graz-Liebenau St. Paul

B 1.4.2023 © 18:.00

Mag. Josef Windisch X
Vorabendmesse

@ Pfarrkirche Graz-Liebenau St. Paul

B 24.2023 @ 09:00
Heilige Messe
@ Evangelische Erloserkirche Graz-Liebenau

Mag. Josef Windisch X

Allen Terminen wurde der Zelebrant zugewiesen (3). Auch beim einzelnen Kalendertermin in den

Basisdaten wird ab jetzt dieser Zelebrant angezeigt.

Mochten Sie den Zelebranten wieder entfernen, klicken Sie auf das Kreuz. (4)
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Scheinen Standorte nicht im Seelsorgeraumplaner auf, konnen Sie diese selbst anlegen und freigeben
lassen.

Wahlen Sie dazu die Standorte in der linken Seitenleiste (1) und klicken Sie auf den griinen Button
,Eintrag hinzufliigen“(2).

v @ reiloga3|Zeitd X | §p KREATIVWERKST: X | &5 JugendundSexu: X | §p Pfarrsekretal

< ¢ m iy seelsorgeraum-vorau.graz-seckau.at,

@ [ AusFirefoximporti.. @ Support: AgenturZ.. % Prime Ticket Server.. &5 taufanmeldung

2

Lo Eintrag ID
| |
Erstelldatum Stand
| van | bis ‘ Dorfplatz Dechantskirchen
Kapazitat (Personen) Gasthof Schwammer
| ‘ Kapelle Hohenau
Verwendungsart Kapelle Hohenau, Dechantskirchen
| M ‘ Kapelle Kroisbach
Freigabestatus Kapelle Kroisbach, Dechantskirchen
| - ‘ Kapelle Schlag bei Thalberg

Kapelle stogersbach, Denchantskirche

Listeneintrige pro Seite: 10 20 30 40 50

Kreativoase

pfarrgebiet Dechantskirchen

Pfarrkanzlei Dechantskirchen

Q B =

Daten

gehbrt zu Pfarre®

Seelsorgeraum Vorau (93987) hd

Verwendungsart
Kapazitat (Persanen) I:'
Breftengrad I:I

Lansenarad
- |

Koordinaten ermitteln

Geben Sie die Bezeichnung des Ortes ein, wdhlen Sie UNBEDINGT die zugehorige Pfarre aus, geben Sie
die Adresse ein und klicken Sie auf ,Koordinaten ermitteln”. Hat der Ort keine Adresse, konnen Sie
anhand seiner Lage die Geodaten auf Googlemaps ermitteln und diese ohne Adresseingabe in den
zugehorigen Feldern angeben.
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Koordination in Googlemaps ermitteln:

o % ® _ Durch Rechtsklick auf den Standort der Kapelle/des
shaus @ - Q ~ Veranstaltungsortes erscheinen in der ersten Zeile des
4707021, 15,4421 ' Popup-MenUs die Koordinaten.

Route von hier t

Route hierher
eue Galerie Graz "

Klicken Sie auf die Zeile der Koordinaten, um die Angaben
Was ist hier? 4 .
zu kopieren.
El Hotel MotelOn  In der N&he suchen )
o
) oo Druck . L N .
% o g e Fligen Sie die Werte in die Eingabemaske ein. (Wert 1=
Gt Fehlenden Ort hinzuflugen . .
McDonald's Graz i) o Breitengrad, Wert 2= Langengrad)
B mich € Unternehmen hinzufiigen -
' Datenproblem melden ¢
: @
(N Entfernung messen
]

[
=

Driicken Sie nun rechts oben auf ,,Absenden®. Der Eintrag wird kontrolliert und zur Nutzung
freigegeben.
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