Ausfüllanleitung zu den Formularen Spendenbescheinigung





anliegend erhalten Sie die aktuelle Version der Spendenbescheinigungen  ”Sachzu�wen�dung” und ”Geld�zuwendung” nach den neuesten rechtlichen Vorgaben. Die Formulare sind PC-ge�recht gestaltet. Voraussetzung für ein problemloses Ausfüllen ist allerdings, dass auf Ihrem PC das Pro�gramm Micro-soft - Version Word97 (Word 8.0) installiert ist. In etwas weniger komfortabler Form lassen sich die Formulare aber auch in der Version Word 6.0 nutzen. 





Nachfolgend noch einige Hinweise und Tipps zum Ausfüllen: 





Das Formular ist schreibgeschützt, d. h., Sie können nur in die dafür vorgesehenen Kästchen schreiben.





Bitte achten Sie darauf, dass während des Ausfüllens die Absatzmarke in der Symbolleiste deakti�viert ist (nicht aufleuchtet), da die sichtbaren Leerschritte,  Absätze, Tabellenbegren�zungen etc. nur verwirren.





Speichern Sie die Formulare zunächst unter einem neutralen Namen auf der Festplatte oder im Netzlaufwerk ab.





Setzen Sie den Cursor auf die erste Stoppstelle im Formular (Evangelische Kirchenge�meinde) und erledigen Sie Ihre Eintragungen.





Steuern Sie nun mit der Tab-Taste die weiteren Stoppstellen an und füllen Sie die Formulare  auf diese Weise bis zum Ende aus. Formularfelder, die nicht benötigt werden, überspringen Sie ein�fach, in dem Sie erneut die Tab-Taste betätigen.





Wenn Sie am Ende des Dokuments angelangt sind, springt der Cursor automatisch wieder auf die erste Stoppstelle zurück.





Speichern Sie nun das Formular unter einem anderen Namen erneut ab (Vorschlag: z. B. C:/Sachspende/Name des Spenders), so haben Sie immer ein neutrales Dokument zur Hand oder können bei geringfügigen Änderungen ein bereits ausgefülltes Formular abändern. Dru�cken Sie das Formular zweifach aus, ein Exemplar ist für die/den Spendenden bestimmt, das zweite für Ihre Un�terlagen. �


Achtung! Eventuell erscheint vor dem Ausdruck der Hinweis, dass die Seitenränder außerhalb des bedruckbaren Bereichs liegen. Klicken Sie einfach auf das Kästchen ”ignorieren”, der Ausdruck erfolgt problemlos.





Was tun bei Tippfehlern? (Fehlerbeseitigung) �


�So lange Sie sich innerhalb einer Stoppstelle befinden, können Sie den Fehler wie gewohnt behe�ben (Entfernen-Taste, markieren und entfernen oder        Taste).





Sollten Sie den Fehler erst später feststellen, können Sie sich mit dem Cursor einfach vor bzw. hinter die fehlerhafte Stelle setzen und dann die Korrektur wie unter 1. beschrieben vor�nehmen.�


Sollte Ihnen der Fehler sofort nach Verlassen des Feldes auffallen, kommen Sie auch mit der Tas�tenkombination Shift und Tab in das vorherige Feld zurück.





Selbstverständlich habe ich beide Formulare probehalber ausgefüllt. Trotzdem wäre ich Ihnen dank�bar, wenn Sie mir eine kurze Rückmeldung zum Handling geben könnten, besonders im Bezug auf Prob�leme beim  Ausfüllen. Für Ihre Mühe möchte ich mich schon jetzt recht herzlich bedanken. �


Für weitere Fragen stehe ich Ihnen unter der Telefon-Nr. (0721) 9175-733 oder per E-Mail: lioba.schipper@ekiba.de jederzeit gerne zur Verfügung. 


