Benutzerhandbuch zum Programm ,,Member and Leader Services* (MLS)

Weitere Informationen finden Sie auf der Seite LDS.org in der Schulung fiir Sekretére unter dem Titel ,,Eine
Einflihrung in das Programm ,Member and Leader Services*“. Klicken Sie dazu auf Serving in the Church und
wahlen Sie dort Melchizedek Priesthood. Gehen Sie dann auf Record-Keeping and Auditing Training.
Nachdem Sie dort ,,Other Languages* und anschlieRend ,,Deutsch* angeklickt haben, finden Sie die Schulung
unter der Rubrik ,,Pfahl- und Gemeindesekretére®.

Dieses Handbuch verwendet man am besten als Nachschlagewerk, wahrend man im MLS-Programm arbeitet.

Das MLS-Programm wird benutzt, um Angaben festzuhalten, beispielsweise zu den Mitgliedern, zu heiligen
Handlungen, zu Spenden und zur Anwesenheit im Unterricht. Nachdem Sie sich angemeldet haben, erscheint
die Hauptseite des Programms (siehe unten). Bei allen in diesem Handbuch beschriebenen Funktionen wird
vorausgesetzt, dass Sie von dieser Seite aus beginnen. Auch wenn hier nur ein Weg beschrieben sein mag, wie
man zu einer Funktion gelangt, gibt es in der Regel mehrere Mdglichkeiten dafir. Navigieren Sie so, wie es fir
Sie am bequemsten ist.
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Die Programmsteuerung von MLS

e Worter und Wortgruppen in blauer Schrift sind Links zu anderen Seiten oder Funktionen.

¢ In einigen Bildschirmen gibt es Steuer-Schaltflachen . Klicken Sie auf die linke
Schaltflache (oder driicken Sie F3), um zum vorherigen Datensatz zu gelangen. Klicken Sie auf die
rechte Schaltflache (oder driicken Sie F4), um zum néchsten Datensatz zu gelangen.

e Wenn Sie auf die Lupe klicken, |4 oder MI , erscheint ein Auswahlfenster mit einer Liste,
aus der Sie auswahlen kénnen.
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Dieses Handbuch enthalt die Anleitung zu den gebrauchlichsten Funktionen in MLS. Fur Funktionen, auf die
im Handbuch nicht eingegangen wird, ziehen Sie bitte die Ubersicht tiber den MLS-Menuaufbau (Anhang B) zu
Rate. Wenn Sie weitere Hilfe bendtigen, konnen Sie auch den Pfahlsekretér oder einen anderen sachkundigen
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Finanzen

Budget

Budgetkategorien

hinzuftigen/aktualisieren

Um die Budgetverwaltungsfunktion in MLS
nutzen zu kdnnen, missen Sie zuerst die Kategorien
und Unterkategorien einrichten, denen Sie Budget-
mittel zuweisen. Die meisten dieser Unterkategorien
fallen unter die Kategorie ,,Budget”, wie etwa die
fiir die Jugend, fur die Frauenhilfsvereinigung, fur
Aktivitaten und so weiter. Unterkategorien konnen
den ortlichen Gegebenheiten und Bediirfnissen an-
gepasst werden.

Im Bildschirm ,,Kategorien hinzufligen/aktuali-
sieren* sieht man alle in MLS eingerichteten Kate-
gorien fir den Eingang von Geldern sowie die dazu-
gehorigen Unterkategorien. Beachten Sie bitte:

» Kategorien in roter Schrift kénnen nicht ge-
andert werden. Man kann ihnen auch keine
Unterkategorien hinzufiigen.

» Den Kategorien in schwarzer Schrift kénnen
noch Unterkategorien hinzugefiigt werden.

* Mit einem griinen Punkt () gekennzeichnete
Unterkategorien sind benutzerdefinierte Un-
terkategorien, die Ihre Einheit hinzugeflgt
hat. Diese konnen geldscht werden, wenn
man sie nicht mehr benétigt, jedoch erst
nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist fr
Finanzberichte. Diese Aufbewahrungsfrist
ist von Land zu Land unterschiedlich.

Unterkategorien hinzuftigen:

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Finan-
zen. Gehen Sie auf Budget. Klicken Sie auf
Kategorien hinzuf./akt..

2. Klicken Sie auf das Pluszeichen (+) neben einer
Kategorie, damit deren Unterkategorien ange-
zeigt werden. Vergewissern Sie sich, dass die
Unterkategorie, die Sie hinzufugen wollen, nicht
bereits existiert.

3. Klicken Sie den Namen der Hauptkategorie an,
zu der Sie eine Unterkategorie hinzufligen wol-
len (Budget, Missionarsfonds oder Sonstiges).

4. Um eine Unterkategorie einzurichten, klicken
Sie auf Hinzuftugen.

5. Am Ende der Liste erscheint eine neue Unter-
kategorie. Tragen Sie den Namen fur die neue
Unterkategorie ein. Betétigen Sie die Eingabe-

taste. Die neue Unterkategorie kann nun
verwendet werden.

Unterkategorien umbenennen:

1. Klicken Sie auf das Pluszeichen (+) neben der
Kategorie, damit die Unterkategorie angezeigt
wird, die Sie umbenennen wollen.

2. Klicken Sie die Unterkategorie an, um sie zu

markieren. Es kdnnen nur Unterkategorien mit

einem griinen Punkt (¢) umbenannt werden.

Dricken Sie F2, um den Text zu markieren.

4. Geben Sie den neuen Namen der Unterkategorie
ein. Betatigen Sie die Eingabetaste.
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Unterkategorien lIoschen:

Jedes Land hat eigene Gesetze dafir, wie lange
Organisationen wie die Kirche Finanzberichte auf-
bewahren missen. Dieser Zeitraum wird Aufbewah-
rungsfrist genannt. Die Aufbewahrungsfrist in den
Vereinigten Staaten betrégt beispielsweise drei
Jahre. In Kanada sind es fiinf Jahre. In Australien
sind es sieben Jahre. Wenn Sie innerhalb der Auf-
bewahrungsfrist Ihres Landes in einer Unterkatego-
rie finanzielle Transaktionen vorgenommen haben,
kann die Unterkategorie nicht geldscht werden.

Eine Unterkategorie kann geléscht werden,
wenn sie nie benutzt wurde oder die Aufbewah-
rungsfrist flr jegliche Transaktion, die unter diese
Unterkategorie féllt, abgelaufen ist.

Wenn eine Unterkategorie nicht mehr gebraucht
wird, jedoch finanzielle Transaktionen dartber ab-
gewickelt werden und die Aufbewahrungsfrist noch
nicht abgelaufen ist, kann sie deaktiviert werden
(siehe unten).

1. Um eine Unterkategorie zu l6schen, klicken Sie
das Pluszeichen (+) neben der Hauptkategorie
an, damit die Unterkategorie angezeigt wird, die
Sie ldschen mochten.

2. Klicken Sie die Unterkategorie an, um sie zu

markieren. Unterkategorien mit einem roten X

sind Standardkategorien und kénnen nicht ge-

I6scht werden. Nur Unterkategorien mit einem

grinen Punkt (¢) kbnnen geldscht werden.

Klicken Sie auf Loschen.

4. Klicken Sie auf Ja.

Hinweis: Wenn Sie eine Unterkategorie l6schen

wollen, die innerhalb der gesetzlichen Aufbe-

wahrungsfrist verwendet wurde, erscheint eine

Meldung, dass Sie sie nicht 16schen kénnen, da

sie gegenwartig noch verwendet wird.

w



Unterkategorien deaktivieren:

Wenn eine Unterkategorie nicht mehr verwen-
det wird, aber die Aufbewahrungsfrist noch nicht
abgelaufen ist, konnen Sie die Unterkategorie de-
aktivieren.

1. Klicken Sie auf eine beliebige Unterkategorie
mit einem griinen Punkt.

2. Klicken Sie im grauen Bereich des Bildschirms
auf das Kastchen neben Aktiv, um das Hakchen
zu entfernen.

» Diese Unterkategorie wird nun nicht mehr in
den Bildschirmen ,,Spenden* und ,,Budget”
aufgefunhrt.

* Um die Unterkategorie wieder zu aktivieren,
klicken Sie auf das Ké&stchen neben Aktiv,
um es mit einem H&kchen zu versehen.

» Sobald die gesetzliche Aufbewahrungsfrist
abgelaufen ist, wird die Unterkategorie am
Jahresende automatisch geldscht.

Budgetmittel zuweisen

Die Budgetfunktion in MLS ermdglicht es Ihnen,
jeder Budgetkategorie ein Budget zuzuweisen und
die entsprechenden Ausgaben im Blick zu behalten.

Klicken Sie in der MLS-Menileiste auf Finan-
zen. Gehen Sie auf Budget. Klicken Sie auf Budget
ansehen/bearbeiten.

In diesem Bildschirm kdnnen Sie den Budget-
Unterkategorien, die Sie zuvor eingerichtet haben,
Betrdge zuweisen. Sie kdnnen den Budgetbetrag
auch &ndern. Beachten Sie bitte:

* Im Feld ,,Budgetzuweisung* unten im

Bildschirm steht das geschétzte Jahres-
gesamtbudget Ihrer Gemeinde.
Hinweis: In den meisten Gebieten wird das
Budget vierteljahrlich zugewiesen. Hier ge-
ben Sie jedoch einen geschatzten Betrag flr
das gesamte Jahr ein.

* Inden Feldern der Spalte ,,Betrag* stehen
die Budgetbetrage, die den einzelnen Kate-

gorien und Unterkategorien zugewiesen sind.

* Inder Spalte ,,Mit Unterkategorien* wird
angezeigt, wie viel aus dem Budget einer
Kategorie, einschlieBlich aller Unterkate-
gorien, zugeteilt ist.

e ImFeld,,Gesamt" steht der Budgetbetrag,
den Sie allen Kategorien und Unterkatego-
rien zugewiesen haben (mdoglicherweise
mussen Sie die Bildschirmanzeige ganz
nach unten rollen, um das Feld zu sehen).

* Im Feld ,,Differenz* sieht man die Differenz
zwischen den geplanten Ausgaben und der
Budgetzuweisung.

1. Tragen Sie ins Feld ,,Budgetzuweisung* den
vom Pfahl bewilligten Budgetbetrag fir Ihre
Gemeinde ein. Betétigen Sie die Eingabetaste.

2. Tragen Sie in die Spalte ,,Betrag” den Budget-
betrag ein, der der jeweiligen Kategorie oder
Unterkategorie zugewiesen wurde. Betétigen
Sie nach jedem Eintrag die Eingabetaste.

3. Wenn Sie die Budgetbetrage eingeben, miissen
Sie auf das Feld ,,Differenz* achten, damit der
verfligbare Rahmen nicht Gberschritten wird.
Der Betrag im Feld ,,Gesamt* darf niemals
hoher sein als der Betrag im Feld ,,Budgetzu-
weisung“.

Budgetbericht drucken

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Finan-
zen. Gehen Sie auf Budget. Klicken Sie auf
Budgetbericht.

2. Kilicken Sie in der Datumsanzeige auf den Ab-
wartspfeil und wahlen Sie den Zeitraum aus,
den Sie im Bericht erfassen wollen.

3. Klicken Sie im Feld ,,Art* auf den Abwarts-
pfeil und wéhlen Sie Detail oder Zusammen-
fassung.

Hinweis: Der Detail-Bericht zeigt fur die
jeweilige Kategorie die Zuweisung an, die
einzelnen Spenden und Ausgaben sowie das
verbleibende Budget. Die Zusammenfassung
zeigt fur die jeweilige Kategorie die Zuweisung
an, die Gesamtbetrage an Spenden und Ausga-
ben sowie das verbleibende Budget.

4. Klicken Sie links neben jedem Posten, der in
dem Bericht erscheinen soll, auf das Kastchen.
(Sie kénnen auch die Schaltflache Alle Aus-
wahlen anklicken, wenn Sie einen Bericht mit
allen Posten ausdrucken wollen.)

5. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Ausge-
wahlte Posten drucken.

Spenden

Zwei Priestertumstréger, in der Regel ein Mit-
glied der Bischofschaft und ein Sekretar, 6ffnen die
Zehntenumschlége und vergewissern sich, dass der
Geldbetrag im Umschlag mit dem Betrag tberein-
stimmt, der auf dem Spendenzettel angegeben
wurde.



Das nachfolgend geschilderte Verfahren zur
Erfassung von Spenden und zur anschlieRenden
Ubertragung der Betrage an die Verwaltung ist das
gangigste. Ihre Vorgehensweise kann davon leicht
abweichen.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Finan-
zen. Klicken Sie danach auf Spenden eingeben.

2. Tragen Sie das Datum ein, an dem die Spenden
eingegeben wurden, und klicken Sie auf OK.

3. Klicken Sie auf den Namen des Mitglieds,
dessen Spenden Sie eingeben wollen, und
bestétigen Sie dann mit OK.

Hinweis: Klicken Sie gegebenenfalls auf die

Lupe und wahlen Sie einen Spender aus der

Liste aus.

4. Tragen Sie die auf dem Spendenzettel ange-
gebenen Betrage auf der linken Seite des Bild-
schirms ein. (Naheres zu den Kategorien in
blauer Schrift finden Sie im né&chsten Absatz:
»Wie man Einzelheiten zur Kategorie eingibt*“.)

Wie man Einzelheiten zur Kategorie eingibt:
Klicken Sie auf eine Kategorie in blauer Schrift
(Missionarsfonds, Budget oder Sonstiges). Klicken
Sie im nun erscheinenden Eingabefenster ,,Einzel-
heiten zur Kategorie* die Lupe an und wahlen Sie
die richtige Unterkategorie aus der Liste aus. Geben
Sie den Spendenbetrag in diese Unterkategorie ein.
Klicken Sie auf OK.

5. Tragen Sie die Betrége der Schecks, Banknoten
und Miinzen auf der rechten Seite des Bild-
schirms ein. Klicken Sie auf Speichern der
Spende.

6. Wenn Sie alle Spenden eingetragen haben,
gehen Sie auf Weiter.

7. Vergewissern Sie sich in der Ansicht ,,Revision®,
dass alle Betrage stimmen. Sind Fehler zu korri-
gieren, klicken Sie auf Zurick, um auf die
Spendenseite zuriickzukehren. Wenn alles
stimmt, klicken Sie auf Weiter.

8. Zahlen Sie sorgféltig die Barbetrége in
Banknoten und in Minzen. Tragen Sie die
Gesamtbetrége im Bildschirm ,,Saldo* in die
jeweiligen Felder auf der linken Seite ein.

9. Vergleichen Sie sorgféltig die Betrage auf den
einzelnen Schecks mit den Betrdgen in der
Spalte rechts im Bildschirm. Haken Sie jeden
korrekten Scheckbetrag im Kastchen ab.
Klicken Sie auf Weiter.

10. Zwei Brider mit Zugangsrechten im Bereich
Finanzen tragen im Bildschirm ,,Genehmi-
gung® ihren Benutzernamen und ihr Passwort
ein. Einer der beiden muss ein Mitglied der
Bischofschaft oder der Zweigprasidentschaft
sein.

Hinweis: Einige Gemeinden und Zweige
schicken im Rahmen ihrer Finanzabwicklung
einen Zehntenscheck und tragen daher hier die
Seriennummer des Schecks ein. Andere tragen
an dieser Stelle stattdessen das Einzahlungs-
datum oder die Seriennummer des Einzahlungs-
belegs ein.

11. Klicken Sie auf Genehmigung. Bestatigen Sie
mit OK und klicken Sie danach auf Weiter.

12. Klicken Sie im Bildschirm ,,Einzahlungs-
bericht* auf Drucken.

13. Klicken Sie nun im Bildschirm ,,Spenden-
sammelbericht* auf Drucken.

14. Klicken Sie anschlieBend im Bildschirm
,Ubertragen* auf Senden.

15. Legen Sie den ,,Einzahlungsbericht fur die Ein-
heit” zusammen mit den Spendenzetteln und
dem Spendensammelbericht in den Akten lhrer
Gemeinde/lhres Zweiges ab. Stecken Sie die fir
die Bank bestimmte Ausfertigung des Einzah-
lungsberichts in den Umschlag mit dem Geld,
das eingezahlt werden muss.

Ausgaben
Je nach Land gehen Sie bei der Berichtfiihrung

uber Ihre Ausgaben maoglicherweise etwas anders

vor, als im Folgenden beschrieben. Falls Sie Fragen
haben, wenden Sie sich bitte an die fiir Sie zustan-
dige Stelle der Verwaltung.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Finan-
zen. Klicken Sie danach auf Ausgaben einge-
ben.

2. Wenn Sie die Funktion ,,Scheck drucken*
aktiviert haben und die Ausgabe, die Sie ein-

tragen wollen, nicht per Scheck beglichen wird,
klicken Sie als Erstes auf das Feld Kein Scheck.
(Wenn Sie keine Schecks ausdrucken, erscheint
diese Option nicht.)
Hinweis: Eine Ausgabe, die nicht per Scheck
erfolgt, wére beispielsweise eine Abbuchung
zugunsten des Versands im Finanzbericht der
Einheit.



3. Sofern Sie das Feld Kein Scheck angeklickt
haben, tragen Sie unter ,,Datum* das Datum der
Ausgabe ein.

4. Tragen Sie unter ,,Zahlungsempfanger* den
Namen des Empféngers ein oder klicken Sie auf
die Lupe und wahlen Sie einen Zahlungsemp-
fanger aus der Liste aus. Steht der Zahlungs-
empféanger nicht in der Liste, klicken Sie auf
Hinzuflgen und tragen Sie die Angaben zum
Empfanger ein.

5. Wenn es sich nicht um einen Scheck handelt,
geben Sie ins Feld ,,Bezugsnummer* die Be-
zugsnummer der getatigten Ausgabe ein.

6. Geben Sie ins Feld ,,Zweck* ein, wofir die
Ausgabe getatigt wurde.

7. Tragen Sie ins Feld ,,Kategorie* ein, aus
welcher Kategorie die Zahlung erfolgte, oder
klicken Sie die Lupe an und wéhlen Sie die
Kategorie aus der Liste aus.

8. Tragen Sie ins Feld ,,Betrag™ den Betrag der
Ausgabe ein.

9. Wenn die Zahlung auf mehrere Kategorien
aufgeteilt wird, wiederholen Sie Schritt 6 und 7.

10. Haben Sie ein Feld ,,Steuer, geben Sie den
Betrag ein, der auf die Steuer entfallt. Wenn die
Ausgabe eine Auslagenerstattung ist, geben Sie
die Steuer ein, die das Mitglied laut Beleg ge-
zahlt hat. Wenn keine Steuer erhoben wurde,
tragen Sie 0.00 ein.

11. Geben Sie im Feld ,,Fastopfer-Empfanger* den
Namen des Empfangers ein.

12. Klicken Sie auf Speichern.

13. Wenn Sie alle Ausgaben eingegeben haben,
klicken Sie auf Weiter.

Schecks drucken

Wenn Ihre Einheit Schecks druckt, haben Sie
von der Verwaltung Scheckvordrucke erhalten.
Scheckvordrucke bestehen aus Einzelblattern, auf
denen einige Angaben und das Logo der Kirche
vorgedruckt sind. Jede Seite der Scheckvordrucke
ist einzeln nummeriert. Schecks sind in Reihenfolge
auszustellen. Vergewissern Sie sich, dass Sie den
Vordruck in den Drucker eingelegt haben, bevor Sie
einen Scheck drucken. Entnehmen Sie ihn wieder,
wenn Sie fertig sind.

Hinweis: Wenn Sie keine Schecks tiber MLS
drucken, Uberspringen Sie diesen Abschnitt und
lesen Sie weiter bei ,,Ausgabenbericht drucken®.

1. Markieren Sie das Ké&stchen neben jeder
Ausgabe, fur die Sie einen Scheck drucken
wollen.
Klicken Sie auf Schecks drucken.
3. Vergewissern Sie sich, dass die Schecknummer
im Feld ,,Nachste Schecknummer* mit derjeni-
gen auf dem néchsten Scheckvordruck identisch
ist. Falls nicht, tragen Sie die richtige Nummer
ein. Klicken Sie auf OK.
4. Fur jeden Scheck gilt:
 Uberpriifen Sie die Angaben auf dem
Scheck. Wenn alles richtig ist, klicken Sie
auf Drucken.

» Bestatigen Sie mit OK.

» Wenn der Scheck korrekt gedruckt wurde,
klicken Sie auf Ja.

5. Wenn Sie alle Schecks gedruckt haben, sollte
der Bildschirm ,,Bericht* angezeigt werden.
Wenn nicht, klicken Sie auf Weiter.

N

Ausgabenbericht drucken

Drucken und speichern Sie den Ausgaben-
bericht jedes Mal, wenn Sie Ausgaben eingeben.
Um den Bericht zu drucken, klicken Sie unten im
Bildschirm auf Drucken. Wenn Sie den Bericht
ausgedruckt haben, klicken Sie auf Schlie3en.
Ausgaben unter der Rubrik ,,Kein Scheck* erschei-
nen nicht in dem Bericht, weil sie bereits auf dem
Kontoauszug stehen und Sie sie eingegeben haben,
damit die Angaben in MLS mit denen in der Ver-
waltung Ubereinstimmen.

Abstimmung

Die Option ,,Abstimmung* in MLS ist fur Ein-
heiten in den Vereinigten Staaten und in Kanada
bestimmt, die ein Girokonto bei der Bank haben.
Dadurch kdnnen die Eintrage in MLS mit den
Angaben, die dem Hauptsitz der Kirche vorliegen
und auf dem Finanzbericht der Einheit aufgefihrt
sind, abgeglichen werden. AulRerhalb der Vereinig-
ten Staaten und Kanadas erhalten die Einheiten
einmal im Monat einen Bericht von der Verwaltung
und fihren keine Abstimmung durch. Wenn sich
Ihre Einheit in den Vereinigten Staaten oder in
Kanada befindet, gehen Sie anhand lhres letzten
Finanzberichts so vor:
1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Finan-

zen. Klicken Sie dann auf Abstimmung.



. Geben Sie den Monat und das Jahr der

Abstimmung ein. Wenn die Abstimmung den
vorangegangenen Monat betrifft, sollte nun das

korrekte Datum erscheinen. Klicken Sie auf OK.
. Gehen Sie in der Ansicht ,,Salden* auf die

Spalte ,,Abschlusssalden® und geben Sie die
Betrdge in die entsprechenden Felder ein. Wenn
auf IThrem Konto Zinsen eingegangen sind, ge-
ben Sie diese in das Feld ,,Zinsen* unten im
Bildschirm ein. Klicken Sie nun auf Weiter.

Im Bildschirm ,,Sonstiges* werden Posten
eingegeben, die zwar im Finanzbericht, jedoch
noch nicht in MLS stehen, wie etwa eine Abbu-
chung fiir ein Mitglied der Gemeinde, das der-
zeit auf Mission ist. Um einen Posten aus dem
Finanzbericht in MLS zu erganzen, klicken Sie
auf Posten hinzuftgen.

Fillen Sie alle Felder fur den Posten aus und
verwenden Sie dabei die Angaben aus dem
Finanzbericht. Klicken Sie auf Speichern.
Wiederholen Sie dies flr weitere Posten.
Klicken Sie dann auf Weiter.

Hinweis: Links neben jeder Zeile befindet sich
ein kleines Késtchen. Wenn das Kastchen mit
einem Héakchen markiert ist, legt MLS automa-
tisch eine Kostenerstattung fur den Betrag an.
Die meisten Posten unter ,,Sonstiges” kommen
aus der Kategorie ,,Budget”, daher ist dies
sinnvoll. Normalerweise dirfen Sie die Mar-
kierung nicht entfernen, es sei denn, die Ver-
waltung hat Sie dazu angewiesen.

Im Bildschirm ,,Abstimmung* vergleicht man
die Einzahlungen, Ausgaben und Umbuchungen
im Finanzbericht mit den Eintrdgen in MLS.

. Vergleichen Sie alle Posten in der Rubrik
»Einzahlung®“ mit den Einzahlungen auf dem
Kontoauszug. Haken Sie bei jeder Einzahlung,
die sich auf dem Kontoauszug befindet, das
Kastchen neben der entsprechenden Einzahlung
im Bildschirm ab. Klicken Sie nun auf die Re-
gisterkarte Ausgaben.

. Verfahren Sie auch bei den Ausgaben und
Umbuchungen so, wie in Schritt 7 dargestelit.
Wenn Sie alle drei Register bearbeitet haben,
klicken Sie links im Bildschirm auf Bericht.

. Anhand des Abstimmungsberichts, der nun
angezeigt wird, kdnnen Sie nun Bereiche
eingrenzen, in denen die Angaben in MLS
eventuell nicht mit dem Kontoauszug tber-
einstimmen. In dem Bericht werden abgestimm-

te Salden im Finanzbericht den Salden in MLS
gegenubergestellt und nicht abgestimmte Dif-
ferenzbetrége ausgewiesen. Falls es nicht ab-
gestimmte Differenzbetrage gibt, ermitteln Sie
deren Ursache und klicken Sie dann auf VVor-
Ubergehende Posten links im Bildschirm.

10. Klicken Sie auf Hinzuftigen und tragen Sie die
Angaben zu dem Posten ein, der die nicht abge-
stimmte Differenz verursacht. Wiederholen Sie
diesen Schritt flr jede weitere nicht abgestimm-
te Differenz.

11. Klicken Sie nun links im Bildschirm auf
Bericht. Drucken Sie den Bericht.

12. Klicken Sie auf SchlieRen.

13. Der Bischof und der Sekretéar unterschreiben
den Bericht.

14. Legen Sie den Abstimmungsbericht gemeinsam
mit dem Kontoauszug ab.

Wichtig: Wenn man die voriibergehenden Ab-
stimmungsposten eingibt, stimmt danach zwar
das Abstimmungsergebnis, aber die Fehler, die
zu den nicht abgestimmten Differenzen gefuhrt
haben, werden nicht berichtigt. Stimmen Sie
Berichtigungen mit der Verwaltung ab, damit
die Fehler nicht auch im né&chsten Bericht
erscheinen.

Zehntenerklarung

Es gibt auf LDS.org eine Lektion zur Zehnten-
erklarung. Von der Startseite aus gelangen Sie so
dorthin: Serving in the Church > Melchizedek
Priesthood > Record-Keeping and Auditing
Training. Nachdem Sie dort ,,Other Languages*
und anschlieRend ,,Deutsch* angeklickt haben,
suchen Sie die Lektion ,,Zehntenerklarung®. In
dieser Lektion erfahren Sie, was bei der Zehnten-
erklarung alles zu beachten ist.



Mitglieder

Prifung der Mitgliedsscheine
Der Pfahlsekretdr oder ein anderer Vertreter des

Pfahls fihrt in jeder Gemeinde am Computer die

Prufung der Mitgliedsscheine durch. Die Prufung

wird einmal jahrlich bis spatestens 30. Juni durch-

gefiihrt. In MLS werden uber ein Dialogfenster

Angaben zu den Mitgliedern abgerufen und Fragen

gestellt. Der Pfahlsekretar antwortet entsprechend

den Angaben, die er vom Gemeindesekretér be-
kommt.

1. Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Sons-
tiges Material. Klicken Sie dort auf Buchpri-
fungen der Kirche und anschlieRend auf
Prufung der Mitgliedsscheine.

2. Lesen Sie sich die Anweisungen durch und
klicken Sie dann auf Weiter.

3. Fdr die ndchsten beiden Schritte muss der
Pfahlsekretar eine Liste von Brudern vorliegen
haben, die kirzlich in einer Pfahlversammlung

als Hoher Priester oder Altester bestatigt wurden.

a) Im Register ,,Hohepriester” sind Priester-
tumstrager aufgefihrt, die flr eine Ordinie-
rung zum Hohen Priester in Frage kommen.
Uberpriifen Sie auf der Liste, wer von diesen
Bridern bereits zum Hohen Priester ordi-
niert wurde. Klicken Sie auf das Kastchen
neben dem Namen eines jeden Bruders, der
zum Hohen Priester ordiniert worden ist.
Klicken Sie anschlieRend auf Ja.

b) Im Register ,, Alteste* sind Briider aufge-
fuhrt, die dafiir in Frage kommen, das Mel-
chisedekische Priestertum zu empfangen.
Uberpriifen Sie auf der Liste, wer von diesen
Brudern inzwischen das Melchisedekische
Priestertum tréagt. Klicken Sie auf das
Kastchen neben dem Namen eines jeden
Bruders, der das Melchisedekische Priester-
tum bereits empfangen hat und zum Altesten
ordiniert worden ist. Klicken Sie anschlie-
Rend auf Ja.

c) Im Register ,,Aaronisches Priestertum* sind
Junge Manner aufgefihrt, die noch nicht zu
dem Amt im Aaronischen Priestertum ordi-
niert worden sind, das ihrer Altersstufe ent-
spricht. Uberpriifen Sie, ob bei jemandem
vielleicht das Priestertumsamt falsch ange-
geben ist. Wenn bei einem Jungen Mann das
Priestertumsamt falsch angegeben ist, kli-

cken Sie auf das Kastchen neben dem

Namen des Betreffenden. Klicken Sie an-

schlielend auf Ja.
d) Klicken Sie auf Weiter.
In der Ansicht ,, Taufen* sind Kinder aufgelistet,
die fur eine Taufe in Frage kommen, laut ihrem
Mitgliedsschein jedoch noch nicht getauft wur-
den. Uberpriifen Sie, wer inzwischen getauft
und konfirmiert worden ist. Klicken Sie auf das
Késtchen neben dem Namen eines jeden Kindes,
das getauft und konfirmiert wurde. Klicken Sie
anschlieBend auf Ja. Klicken Sie dann auf
Weiter.
In der Ansicht ,,Eheschlieungen® sind allein-
stehende Erwachsene aufgefuhrt, die mindes-
tens 31 Jahre alt und laut ihrem Mitgliedsschein
nicht verheiratet sind. Klicken Sie auf das Kast-
chen neben dem Namen eines jeden dieser
Erwachsenen, der inzwischen geheiratet hat.
Klicken Sie anschliefend auf Ja. Klicken Sie
dann auf Weiter.
In der Ansicht ,,Fehlerberichtigung* sind Feh-
ler aufgelistet, die im ,,Gultigkeitsnachweis fur
einen Mitgliedsschein® entdeckt wurden. Dazu
zahlen auch Fehler, die vorher durch Betatigung
der Schaltflache ,,Ignorieren ausgeblendet
wurden. Klicken Sie auf das Késtchen neben
jedem Fehler, der berichtigt werden kann.
Klicken Sie anschliefend auf Ja. Klicken Sie
dann auf Weiter.
In der Ansicht ,,MLS-Rechte* sind samtliche
MLS-Benutzernamen und die jeweiligen Rechte
der Betreffenden aufgelistet. Uberpriifen Sie die
Liste. Wenn ein Benutzer MLS nicht mehr ver-
wendet oder seine Rechte gedndert werden
miussen, klicken Sie auf das K&stchen neben
seinem Benutzernamen. Klicken Sie auf Ja, um
zu bestatigen, dass Sie fertig sind. Klicken Sie
dann auf Weiter.
In der Ansicht ,,Schulungskurse* sind die
Mitglieder der Bischofschaft namentlich aufge-
fuhrt. Jeder muss die zu seiner Berufung geho-
renden Schulungskurse absolviert haben. Wenn
jemand die entsprechenden Schulungskurse
noch nicht absolviert hat, klicken Sie auf das
Ké&stchen neben seinem Namen. Klicken Sie
anschlieBend auf Ja. Klicken Sie dann auf
Weiter.
Beantworten Sie in der Ansicht ,,Weitere
Fragen* jede Frage, indem Sie entweder Trifft



zu oder Trifft nicht zu anklicken. Klicken Sie
auf Ja, um zu bestétigen, dass Sie fertig sind.
Klicken Sie dann auf Weiter.

10. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Drucken,
um eine Liste der Mangel auszudrucken, die
noch berichtigt werden mussen. Der Bischof
fullt die zweite und dritte Spalte des Prifbe-
richts aus, in denen angezeigt wird, wer welchen
Mangel behebt und bis wann. Der Bischof und
der Sekretér unterschreiben und datieren den
Bericht dann. Der Pfahlsekretér oder sein Stell-
vertreter nimmt einen Ausdruck des Berichts
mit zum Pfahl. Die Gemeinde behéalt den zwei-
ten Ausdruck.

Berufungen

Berufungen in Organisationen kénnen auf
zweierlei Weise eingetragen werden. 1.) Sie kdnnen
Berufungen fur jede Organisation im Bildschirm der
jeweiligen Organisation erfassen (mit Ausnahme
der benutzerdefinierten Berufungen). 2.) Standard-
berufungen und benutzerdefinierte Berufungen in
einer Organisation kdnnen Sie eintragen, indem Sie
in der MLS-Meniileiste auf ,,Organisationen® kli-
cken (siehe unten).

Standardberufungen erfassen

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Orga-
nisationen. Suchen Sie in der Auswahlliste den
Namen der Organisation, fir die Sie die Beru-
fung eintragen wollen, und klicken Sie darauf.
(Um zum Beispiel eine Berufung fiir die Frau-
enhilfsvereinigung einzutragen, klicken Sie auf
FHV.)

2. Um im Bereich ,,Fihrungsamter* eine Berufung
einzutragen, klicken Sie auf Berufung hinzufi-
gen.

3. Neben dem Feld ,,Berufung* klicken Sie auf
Auswahl. Wahlen Sie aus der Liste die Beru-
fung aus. Klicken Sie anschlieRend auf OK.

4. Wenn die Berufung nicht aufgefiihrt ist, klicken
Sie auf Hinzuftigen und geben Sie die Bezeich-
nung der Berufung ein.

5. Klicken Sie unter der Rubrik ,,Zu berufende
Person® auf Auswahl. Klicken Sie auf den
Namen desjenigen, der diese Berufung austiben
soll. Klicken Sie auf Speichern.

6. Tragen Sie ins Feld ,,Datum der Bestatigung*
das Datum ein, wann das Mitglied in dieser
Berufung bestatigt wurde. Klicken Sie auf OK.

7. Wenn das Mitglied bereits eingesetzt wurde,
klicken Sie auf Ja. Klicken Sie dann auf
Speichern.

8. Um im Bereich ,,Weitere Berufungen* eine
Berufung hinzuzufugen, klicken Sie dort auf
Berufung hinzuftigen und wiederholen Sie
Schritt 3 bis 6.

Benutzerdefinierte Berufungen erfassen

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Orga-
nisationen. Suchen Sie in der Auswahlliste den
Namen der Organisation, fir die Sie die Beru-
fung eintragen wollen, und klicken Sie darauf.
(Um zum Beispiel eine Berufung fiir die Frau-
enhilfsvereinigung einzutragen, klicken Sie auf
FHV.)

2. Klicken Sie links im Bildschirm auf Weitere
Berufungen.

3. Klicken Sie dort auf Neue Berufung hinzuft-
gen.

4. Tragen Sie die benutzerdefinierte Berufung ein
(zum Beispiel Vorsitzende Aktivitatenkomitee).
Klicken Sie auf Ja, wenn es sich um eine Beru-
fung in der Leitung der Organisation handelt.
Klicken Sie auf Nein, wenn die Berufung nicht
zur Leitung der Organisation gehort. Klicken
Sie dann auf Speichern.

5. Kilicken Sie links im Bildschirm auf den Namen
der Organisation. Klicken Sie unter der Rubrik
»Weitere Berufungen* auf Berufung hinzufu-
gen.

6. Um eine benutzerdefinierte Berufung einzu-
tragen, gehen Sie so vor, wie weiter oben bei
Schritt 3 bis 6 unter ,,Standardberufungen er-
fassen® beschrieben. Die benutzerdefinierte
Berufung, die Sie eingerichtet haben, muss aus
der Auswahlliste stammen.

Bericht Gber Mitglieder mit Berufungen
Sobald eine Berufung erfasst wurde, kdnnen Sie
den Bericht Gber Mitglieder mit Berufungen ausdru-
cken. Darin sind die Mitglieder in alphabetischer
Reihenfolge mit ihren Berufungen aufgefiihrt.
* Um den Bericht anzuzeigen, klicken Sie in
der MLS-Mendleiste auf Organisationen,



dort auf Berichte und anschlieRend auf
Mitglieder mit Berufungen.

* Um die Reihenfolge in dem Bericht zu
andern, klicken Sie auf eine Spaltentber-
schrift. Wenn Sie zum Beispiel die Berufun-
gen nach Organisationen auflisten méchten,
klicken Sie auf die Spaltentberschrift Orga-
nisation. Wenn Sie die Berufungen nach
dem Bestatigungsdatum auflisten méchten,
klicken Sie auf die Spaltenuberschrift Be-
statigungsdatum.

* Um den Bericht zu drucken, klicken Sie
unten im Bildschirm auf die Schaltflache
Drucken.

Bericht Uber Mitglieder ohne Berufungen

Sobald Berufungen erfasst sind, kdnnen Sie den

Bericht tber Mitglieder ohne Berufungen ausdru-
cken. Darin sind die Mitglieder, die mindestens acht
Jahre alt sind und keine Berufung haben, in alpha-
betischer Reihenfolge aufgefiihrt.

* Um den Bericht anzuzeigen, klicken Sie in
der MLS-Mendleiste auf Organisationen,
dort auf Berichte und anschlielend auf
Mitglieder ohne Berufungen.

* Um die Reihenfolge der aufgelisteten Mit-
glieder ohne Berufung zu andern, klicken
Sie auf eine Spaltenuberschrift. Wenn Sie
zum Beispiel die Mitglieder nach dem Alter
auflisten méchten, klicken Sie auf die Spal-
tentberschrift Alter. Wenn Sie die Mitglie-
der nach dem Geburtsdatum auflisten moch-
ten, klicken Sie auf die Spaltentberschrift
Geburtsdatum.

» Um den Bericht zu drucken, klicken Sie
unten im Bildschirm auf die Schaltflache
Drucken.

Urkunden und Bescheinigungen
Alle Urkunden und Bescheinigungen finden Sie
in MLS an derselben Stelle. Im Folgenden dient die

Bescheinigung einer Kindessegnung als Beispiel,

die allgemeinen Anweisungen gelten jedoch fir alle

Urkunden und Bescheinigungen.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Berich-
te/Formulare. Gehen Sie dann auf Urkunden/
Bescheinigungen.

2. Wahlen Sie in der Liste, die nun angezeigt wird,
die Bescheinigung aus, die Sie drucken mdchten
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(in diesem Fall Kindessegnung — Bescheini-
gung). Klicken Sie auf OK.

3. Klicken Sie auf die Lupe und wahlen Sie den
Namen des Kindes aus der Liste aus oder geben
Sie alle Angaben in die vorgegebenen Felder ein.
Bei ,,Verhéltnis“ klicken Sie auf Sohn oder
Tochter.

4. Um denjenigen einzugeben, der die heilige
Handlung vollzieht, klicken Sie auf die Lupe
und wéhlen Sie den Namen aus der Liste aus.
Wenn derjenige, der die heilige Handlung voll-
zieht, Mitglied einer anderen Gemeinde ist, er-
fragen Sie den vollstandigen Namen und das
Amt im Priestertum und geben Sie beides in die
entsprechenden Felder ein.

5. Wenn die Angaben zur Einheit und die offizielle
Bezeichnung der Kirche fiir die Gemeinde/den
Zweig und den Pfahl/Distrikt noch nicht einge-
tragen sind, geben Sie sie nun ein.

6. Klicken Sie dann auf Drucken, um die Beschei-
nigung auszudrucken.

Vertrauliche Berichte

und Formulare

Formulare, die im Zusammenhang mit einem
Disziplinarrat der Kirche verwendet werden, wer-
den als vertrauliche Formulare bezeichnet. In MLS
kann man fiinf vertrauliche Formulare ausdrucken,
namlich:

» Bericht Gber ein Disziplinarverfahren

* Meldung einer amtlichen Mal3nahme

» Tauf- und Konfirmierungsschein fir

Wiederaufnahme
» Tauf- und Konfirmierungsschein fir
Wiederaufnahme (mit Zustimmung)

» Antrag an die Erste Prasidentschaft

Neben dem Mend ,,Vertrauliche Berichte und
Formulare* finden Sie Anweisungen zur Verwen-
dung der einzelnen Formulare. Sie kdnnen diese
Anweisungen jedoch auch tber das Meni ,,Sonsti-
ges Material* aufrufen. Klicken Sie dazu auf Ver-
trauliche Berichte und Formulare.

Wenn Sie den Namen des vertraulichen Formu-
lars anklicken, 6ffnet sich ein Bildschirm, in dem
die Angaben, die mit dem Formular aufgenommen
werden sollen, in Felder eingetragen werden kdnnen.
Beachten Sie bitte:

» Kilicken Sie bei jedem Namenseingabefeld

auf die Lupe und wéhlen Sie den Namen des



Betreffenden aus, sofern er gegenwaértig
Mitglied Ihrer Gemeinde oder lhres Zweiges
ist. Dadurch werden das Feld fur den Namen
und einige andere Felder des Formulars au-
tomatisch ausgefullt. Wenn es sich um kein
Mitglied Ihrer Gemeinde oder lhres Zweiges
handelt, geben Sie die Angaben in die ent-
sprechenden Felder manuell ein.

* Wenn rechts neben einem Feld ein Abwaérts-
pfeil angebracht ist, klicken Sie darauf und
wéhlen Sie aus der Liste aus.

* Bei Fragen mit mehreren Antwortmaoglich-
keiten klicken Sie auf den Kreis neben der
richtigen Antwort.

» Fullen Sie alle zutreffenden Felder aus und
drucken Sie das Formular aus.

Hinweis: Falls Sie das Formular speichern
und erst spater fertig ausfullen wollen, kli-
cken Sie auf ,,Speichern®.

Es gibt auch einen Bericht tiber vertrauliche

Angaben zu Mitgliedern. Darin sind vertrauliche
MalRnahmen aufgefuhrt, die im Zusammenhang mit

Mitgliedern der Gemeinde oder des Pfahls erfolgten.

Mitgliedsscheine erstellen

Kindessegnung oder Kind neu erfassen
Wenn ein Baby gesegnet wird, flllt die Gemein-

de das Formular ,,Kindessegnung — Aufzeichnung*

aus. Erstellen Sie anhand dieses Formulars einen

Mitgliedsschein fur das Kind.

Sie kénnen fir ein Kind unter acht Jahren auch
dann einen Mitgliedsschein erstellen, wenn:
» der Vater oder die Mutter Mitglied ist
» beide Eltern damit einverstanden sind, dass
ein Mitgliedsschein erstellt wird

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf
Mitglieder. Gehen Sie auf ,,Verordnungen®.
Klicken Sie je nachdem entweder auf Kindes-
segnung erfassen oder (falls das Kind nicht
gesegnet wurde) auf Kind neu erfassen.

2. Falls noch nicht eingetragen, geben Sie den
vollen Namen, den Rufnamen und das Ge-
schlecht des Kindes ein. Ein Rufname ist ein
Name, mit dem ein Kind gerufen wird, der aber
nicht der gesetzliche Name ist (beispielsweise
,Lisa“ fur ,Elisabeth).

3. Geben Sie die Angaben zur Geburt ein
(Geburtsdatum, -ort und -land).
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4. Geben Sie die Einheit-Nummer und die offiziell
von der Kirche verwendete Bezeichnung der
Gemeinde oder des Zweiges und auch des
Pfahls oder Distrikts ein, wo das Kind wohnt.
Klicken Sie dann auf Weiter.

5. Klicken Sie nun neben der Frage ,,Ist diese
Person das Familienoberhaupt?“ auf Nein.
Klicken Sie auf die Lupe und wéhlen Sie den
Haushaltsvorstand aus der Liste aus.

6. Geben Sie nach Bedarf (und sofern bekannt)
Telefonnummer und E-Mail-Adresse ein.
Klicken Sie auf Weiter.

7. Falls noch nicht angegeben, tragen Sie die
Wohnanschrift so vollstandig wie moglich ein.
Geben Sie eine Postanschrift nur dann ein, falls
sie von der Wohnanschrift abweicht. Klicken
Sie auf Weiter.

8. Kilicken Sie auf die Lupe und wahlen Sie den
Vater aus der Liste aus. Wenn er nicht zur Ge-
meinde gehort, geben Sie die Angaben in die
Felder ein. Wiederholen Sie dies fur die Mutter.
Klicken Sie auf Weiter.

9. Wenn Sie eine Kindessegnung erfassen, machen
Sie anhand des Formulars ,,Kindessegnung —
Aufzeichnung® die im Fenster erfragten Anga-
ben und klicken Sie auf Speichern. Klicken Sie
auf Weiter.

10. Klicken Sie auf die zutreffende Aussage Uber
die Siegelung des Kindes an die Eltern. (Ein
Kind, das geboren wurde, nachdem seine Mutter
im Tempel an ihren Mann gesiegelt wurde, ist
im Bund geboren [IBG]. Ein Kind, das geboren
wurde, nachdem die Siegelung der Mutter an-
nulliert wurde oder nachdem der Vater oder die
Mutter aus der Kirche ausgeschlossen wurde, ist
nicht IBG.) Geben Sie alle weiteren erforderli-
chen Angaben ein und klicken Sie auf Weiter.

11. Sehen Sie sich die Zusammenfassung an und
klicken Sie auf ,,SchlieBen®. Klicken Sie dann
auf Speichern.

Segnung eines Kindes aus einer anderen Gemeinde:
Gehen Sie genauso vor wie bei der Segnung
eines Kindes aus Ihrer Gemeinde, aber beachten Sie

die folgenden Abweichungen:
» Erfassen Sie den Haushaltsvorstand aus der
Heimatgemeinde des Kindes.
» Erfassen Sie entweder die Mitgliedsschein-
Nummer oder das Geburtsdatum des



Haushaltsvorstands aus der Heimatgemeinde
des Kindes.

» Erfassen Sie die Bezeichnung und die
Einheit-Nummer der Heimatgemeinde des
Kindes.

Die Verwaltung schickt dann den neuen Mit-

gliedsschein an die Heimatgemeinde des Kindes,
nicht an Ihre Gemeinde.

Datensatz fur ein Nichtmitglied

Fur ein Nichtmitglied kann ein Datensatz an-
gelegt werden, wenn es Angehdrige hat, die der
Kirche angehdren. Der Datensatz fur ein Nichtmit-
glied wird angelegt, um das Verwandtschaftsver-
haltnis zu dokumentieren. So kann das Nichtmit-
glied zusammen mit seinen Angehorigen aufgefuhrt
werden. Dies ist nur méglich, wenn der Betreffende
im Gemeindegebiet wohnt.

Angaben (ber einen Angehdrigen, der kein
Mitglied der Kirche ist, werden in MLS auf dem
Computer gespeichert und kénnen nicht an eine an-
dere Gemeinde Ubermittelt werden; der Datensatz
gilt auch nicht als Mitgliedsschein.

Wenn das Nichtmitglied der Ehepartner eines

Mitglieds ist:

Die aktuellen Angaben zum Ehepartner und zur
Ehe werden im Mitgliedsschein des Mitglieds ver-
merkt. Nachdem Sie die Angaben zum Ehepartner,
der kein Mitglied ist, auf dem Mitgliedsschein des
Mitglieds eingetragen haben, gehen Sie wie folgt
VOr:

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Datensatz fur ein Mitglied.

2. Wahlen Sie den Namen des Mitglieds aus,
dessen Ehepartner nicht der Kirche angehort.
Klicken Sie auf OK.

3. Kilicken Sie links im Bildschirm auf Derzeitiger
Ehepartner.

4. Klicken Sie unter ,,Derzeitiger Ehepartner* auf
Ehepartner zu einem Haushalt hinzuftigen,
damit der Datensatz fiir das Nichtmitglied auto-
matisch erstellt wird und das Nichtmitglied ge-
meinsam mit dem Ehepartner, der der Kirche
angehort, auf der Mitgliederliste erscheint.
Hinweis: Wenn der Link ,,Ehepartner zu einem
Haushalt hinzufiigen* nicht vorhanden ist, ist
auf dem Mitgliedsschein entweder kein derzei-
tiger Ehepartner eingetragen oder es wurde fur

diesen Ehepartner bereits ein Datensatz angelegt.
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5. Klicken Sie auf Schliel3en.
Hinweis: Ist der Ehepartner, der ein Nichtmit-
glied ist, mannlich, erscheint er danach automa-
tisch als Haushaltsvorstand.

Wenn das Nichtmitglied mit einem Mitglied

verwandt, jedoch nicht dessen Ehepartner ist:

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Datensatze. Klicken Sie auf
Datensatz fUr ein Nichtmitglied.

2. Geben Sie den vollen Namen, den Rufnamen
und das Geschlecht des Nichtmitglieds ein. Ein
Rufname ist ein Name, mit dem jemand gerufen
wird, der aber nicht der gesetzliche Name ist
(beispielsweise ,,Lisa“ fur ,,Elisabeth®). Klicken
Sie auf Weiter.

3. Klicken Sie nun neben der Frage ,,Ist diese
Person das Familienoberhaupt? auf Ja oder
Nein.

» Falls das Nichtmitglied nicht das
Familienoberhaupt ist, klicken Sie auf
Auswahl und wéhlen Sie den Haushalts-
vorstand aus der Liste aus. Klicken Sie
auf Weiter.

» Falls das Nichtmitglied der Haushalts-
vorstand ist, tragen Sie die Telefonnum-
mer und die E-Mail-Adresse ein, sofern
bekannt. Klicken Sie auf Weiter.

4. Geben Sie die Wohnanschrift nur dann so
vollstandig wie mdglich ein, wenn das Nicht-
mitglied das Familienoberhaupt ist. Geben Sie
die Postanschrift nur ein, wenn diese von der
Wohnanschrift abweicht. Klicken Sie auf
Weiter.

5. Sehen Sie sich die Zusammenfassung an und
gehen Sie auf Schliel3en. Klicken Sie nun auf
Speichern.

Hinweis: Auf diese Weise wird der Datensatz
fiir das Nichtmitglied angelegt und dem ent-
sprechenden Haushalt zugeordnet, wenn das
Nichtmitglied nicht der Haushaltsvorstand ist.
Falls das Nichtmitglied der Haushaltsvorstand
ist und es noch weitere Mitglieder gibt, die dem
Haushalt zugeordnet werden kdnnen, folgen Sie
bitte den weiteren Anweisungen. Andernfalls
sind Sie mit dieser Funktion fertig.

6. Klicken Sie in der MLS-Menlleiste auf Mitglie-
der. Klicken Sie auf Datensatz Haushalt.



10.

11.

12.

Wahlen Sie das Nichtmitglied aus, das Sie als
Haushaltsvorstand eingetragen haben, und
klicken Sie auf OK.

Klicken Sie in der Rubrik ,,Mitglieder des Haus-
halts* auf Mitglied hinzuftigen.

Wabhlen Sie den Namen des Nichtmitglieds aus
und klicken Sie auf OK.

Klicken Sie unter ,,Weitere zu erfassende Mit-
glieder des Haushalts* auf die K&stchen aller
weiteren Mitglieder des Haushalts, die hinzuge-
fugt werden sollen. Klicken Sie auf Weiter.
Sehen Sie sich die Zusammenfassung an und
klicken Sie auf Speichern.

Die neue Gliederung des Haushalts wird in der
Ansicht ,,Haushalt* fur das Nichtmitglied
angezeigt. Klicken Sie auf Schlie3en.

Heim- und Besuchslehren

Die Bildschirmansichten fiir das Heim- und

Besuchslehren sind sehr dhnlich, aber nicht iden-
tisch. Die nachstehenden Anweisungen gelten fur
die Heimlehrarbeit. Wenn es bei der Besuchslehr-
arbeit Abweichungen gibt, wird in Klammern
darauf hingewiesen. Um die Heim- und Besuchs-
lehrarbeit erfassen und exakte Berichte ausdrucken

Zu

kdnnen, mussen Sie:

» Bezirke anlegen und Ansprechpartner fur
die Bezirke einteilen

» Paare einteilen und die Familien (oder
Schwestern) hinzuftigen, die von dem
jeweiligen Paar besucht werden sollen

» die Besuche (oder Kontakte) eintragen

Heimlehrbezirke (oder Besuchslehr-
bezirke) anlegen und Ansprechpartner
fur die Bezirke einteilen

1.

Klicken Sie in der MLS-Menlileiste auf Orga-
nisationen. Gehen Sie auf HL-Organisation
(oder BL-Organisation). Klicken Sie auf HL-
Bezirke (oder BL-Bezirke).

. Klicken Sie nun unter ,,Heimlehrbezirke* (oder

Besuchslehrbezirke) auf Hinzuflgen.
Hinweis: Falls noch keine Bezirke angelegt
wurden, 6ffnet sich ein Fenster, in dem erklart
wird, wie Sie vorgehen missen.

. Klicken Sie im Feld ,,Organisation* auf den

Abwartspfeil und dann entweder auf Alteste
oder Hohe Priester (oder FHV).
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. Klicken Sie im Feld ,,Ansprechpartner/in* auf

Auswahl und suchen Sie den fiir den Bezirk
zustandigen Ansprechpartner aus der Liste
heraus, die nun erscheint.

. Tragen Sie das Datum ein, wann der Betreffende

in dieser Berufung bestatigt wurde. Klicken Sie
auf Hinzufigen.

Heimlehrpaare (oder Besuchslehrpaare)
erstellen und Familien (oder Schwestern)
zuweisen, die besucht werden sollen

1.

Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Orga-
nisationen. Gehen Sie auf HL-Organisation
(oder BL-Organisation). Klicken Sie auf
Heimlehrpaare (oder Besuchslehrpaare).
Hinweis: Falls noch keine Bezirke angelegt
wurden, 6ffnet sich ein Fenster, in dem erkl&rt
wird, wie Sie vorgehen miissen.

Waihlen Sie in den Feldern ,,Nach Organisation
anzeigen* und ,,Nach Bezirk anzeigen® die
Organisation (Alteste oder Hohe Priester [oder
FHV]) und den Bezirk, dem Sie Paare hinzufi-
gen wollen.

Klicken Sie unten im Bildschirm auf die Schalt-
flache Heimlehrpaar (oder Besuchslehrpaar)
hinzuflgen.

Klicken Sie im Feld ,,Heimlehrpaar” (oder Be-
suchslehrpaar) auf Hinzuftgen.

Gehen Sie im ersten Feld ,,Anzeigen® auf den
Abwartspfeil und wahlen Sie aus, wie die Liste
angezeigt werden soll.

Gehen Sie nun im zweiten Feld ,,Anzeigen® auf
den Abwartspfeil und klicken Sie entweder auf
alle oder auf nicht zugeteilt. (Fir das Besuchs-
lehren lauten die Wahlmdglichkeiten alle
weiblichen Personen, alle FHV-Schwestern
und nicht eingeteilte FHV-Schwestern.)
Klicken Sie auf den Namen des Priestertums-
tragers (oder der Schwester), der (die) einem
Heimlehrpaar (Besuchslehrpaar) hinzugefugt
werden soll. Klicken Sie auf OK.

Wiederholen Sie Schritt 4 bis 7 fur den Heim-
lehrpartner (die Besuchslehrpartnerin).

Flgen Sie Familien (oder Schwestern) hinzu,
die dieses Paar besuchen soll (siehe unten).



Familien (oder Schwestern) hinzufiigen, die dieses

Paar besuchen soll:

1. Indem Fenster, in dem Sie das Heimlehr-/Be-
suchslehrpaar hinzugefigt haben, klicken Sie
nun unter ,,VVon diesem Heimlehr-/Besuchslehr-
paar besuchte Haushalte (Schwestern)* auf
Hinzuftgen.

2. (Nur fir die Heimlehrarbeit) Gehen Sie im Feld
»Priestertum des Haushaltsvorstands* auf den
Abwartspfeil und waéhlen Sie aus, wie die Liste
angezeigt werden soll.

3. Klicken Sie nun im Feld ,,Anzeigen* auf den
Abwartspfeil und dann entweder auf alle oder
auf nicht zugeteilt. (Fur das Besuchslehren
lauten die Wahlmdglichkeiten alle weiblichen
Personen, alle FHV-Schwestern und nicht
eingeteilte FHV-Schwestern.)

4. Klicken Sie auf den Namen des Haushalts (oder
der Schwester), den (die) Sie einem Paar zuwei-
sen wollen. Klicken Sie auf OK.

5. Wiederholen Sie Schritt 1 bis 4 fur weitere
Haushalte (oder Schwestern), die von diesem
Paar besucht werden sollen.

6. Wenn Sie diesem Paar alle gew(inschten Haus-
halte (oder Schwestern) zugeteilt haben, klicken
Sie auf Speichern & Weiter.

7. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Speichern
& schliel3en.

Heimlehrbesuche (oder Besuchslehr-

kontakte) erfassen

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Orga-
nisationen. Gehen Sie auf HL-Berichte (oder
BL-Berichte). Klicken Sie auf Heimlehrbesu-
che eintragen (oder BL-Kontakte eingeben).

2. Klicken Sie im Feld ,,Nach Organisation anzei-
gen* auf den Abwartspfeil und wahlen Sie die
Organisation aus, fur die Sie Heimlehrbesuche
(oder Besuchslehrkontakte) eingeben wollen.

3. Kilicken Sie dann im Feld ,,Nach Bezirk anzei-
gen* auf den Abwartspfeil und wahlen Sie den
Ansprechpartner fir den Bezirk aus der Liste
aus. (Sie konnen auch alle auswahlen.)

4. Gehen Sie nun im Feld ,,Ansicht nach“ auf den
Abwartspfeil und wahlen Sie Heim-/Besuchs-
lehrpaar.

5. Klicken Sie in der Spalte fir den betreffenden
Monat auf das Kastchen neben jeder Familie,
die in diesem Monat besucht wurde. (Bei der
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Besuchslehrarbeit klicken Sie bei jeder Schwes-
ter auf die zutreffende Kontaktart.)

Besuche oder Kontakte

flr zurlckliegende Monate eintragen:

1. Klicken Sie in der Spalte ,,Besuche* (oder
»Kontakte*) auf den unterstrichenen Prozentsatz.
Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster.

2. Markieren Sie in diesem Fenster in der Spalte
»Besuche” (oder ,,Kontakte*) das Késtchen fir
jeden Monat, in dem die Familie besucht wurde.
(Bei der Besuchslehrarbeit klicken Sie bei je-
dem Monat auf die zutreffende Kontaktart.)

3. Klicken Sie auf Speichern.

Mitgliedsscheine verschicken

Mitgliedsscheine anfordern

1. Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf
Mitglieder. Gehen Sie auf Datensatz Haushalt
anfordern oder Datensatz fur ein Mitglied
anfordern.

2. Geben Sie den vollen Namen, das Geburtsdatum
und (sofern bekannt) die Mitgliedsschein-Num-
mer des Mitglieds ein.

3. Geben Sie, sofern bekannt, die Angaben zur
friheren Einheit ein. Klicken Sie unten im Bild-
schirm auf Weiter.

4. Machen Sie beim Datensatz fir ein Mitglied die
erfragten Angaben zum Haushaltsvorstand (bei
Datensatzen fir einen Haushalt werden diese
Angaben nicht bendtigt).

5. Tragen Sie (sofern bekannt) die Telefonnummer
und E-Mail-Adresse des Haushaltsvorstands ein.
Klicken Sie auf Weiter.

6. Machen Sie die unter ,,Wohnanschrift“ gefor-
derten Angaben. Geben Sie die Postanschrift
nur ein, wenn diese von der Wohnanschrift
abweicht. Klicken Sie auf Weiter.

7. Sehen Sie sich die Zusammenfassung der Anga-
ben zum Zuzug an. Klicken Sie unten im Bild-
schirm auf Schlief3en. Klicken Sie abschliel3end
auf Speichern.

8. Klicken Sie in der Menileiste unter ,,Datei* auf
Anderungen senden/empfangen.

Mitgliedsscheine aus der Gemeinde

weiterleiten
1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Haushaltsdatensatz weiter-



leiten oder Datensatz fur Mitglied
weiterleiten.

2. Waéhlen Sie das Mitglied oder den Haushalts-
vorstand aus, dessen Datensatz Sie weiterleiten
wollen. Klicken Sie auf OK.

3. Geben Sie, sofern bekannt, die Angaben zur
Gemeinde und zum Pfahl, wohin der Betreffen-
de oder die Familie zieht, ein. Wenn Ihr Bischof
den neuen Bischof kontaktieren mochte, klicken
Sie auf Ja. Klicken Sie auf Weiter.

4. Wenn Sie einen Haushalt weiterleiten, erscheint
ein Fenster, in dem jeder Datensatz fir den
Haushalt aufgefihrt ist. Dieses Fenster erscheint
nicht, wenn Sie einen Datensatz fiir ein einzel-
nes Mitglied weiterleiten. Klicken Sie auf
Weiter, um zur nachsten Ansicht zu gelangen.

5. Die Frage ,,Wird diese Person das neue Fami-
lienoberhaupt sein?“ beantworten Sie mit Ja
oder Nein. Wenn Sie den Datensatz eines Mit-
glieds weiterleiten, das nicht der Haushaltsvor-
stand ist, machen Sie bitte die erfragten Anga-
ben zum Haushaltsvorstand (bei einem Daten-
satz fur einen Haushalt werden diese Angaben
nicht bendtigt).

6. Tragen Sie (sofern bekannt) die Telefonnummer
und E-Mail-Adresse des Haushaltsvorstands ein.
Klicken Sie auf Weiter.

7. Ist die neue Anschrift bekannt, wéhlen Sie Ja.
Geben Sie die entsprechenden Angaben unter
,,Neue Wohnanschrift”“ ein. Klicken Sie auf
Weiter.

8. Ist die neue Adresse nicht bekannt, klicken Sie
auf Nein. Geben Sie unter ,,Angaben zu Kontak-
ten alles ein, was zur Kontaktaufnahme niitz-
lich sein konnte. Klicken Sie auf Weiter.

9. Sehen Sie sich die Zusammenfassung der Anga-
ben zum Wegzug an. Klicken Sie unten im Bild-
schirm auf Schlief3en. Klicken Sie abschlief3end
auf Speichern.

10. Klicken Sie in der Mendleiste unter ,,Datei* auf
Anderungen senden/empfangen.

Andere Funktionen im Menl
,,Mitglieder*

Einen Datensatz I6schen

Sie kénnen einen Datensatz I6schen, wenn es
sich 1.) um einen doppelt vorhandenen Datensatz
oder 2.) um den Datensatz eines nicht getauften
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Kindes handelt, das achtzehn Jahre alt geworden ist,
und Sie sich die Genehmigung des Pfahlprasidenten
eingeholt haben.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Datensatze. Klicken Sie auf
Datensatz I6schen.

2. Waéhlen Sie Mindestens 18 Jahre alt und nicht
getauft oder Duplizieren des Mitgliedsscheins
(doppelt vorhandener Mitgliedsschein).

3. Ist der Mitgliedsschein doppelt vorhanden,
geben Sie die Nummer des Scheins ein, der
beibehalten werden soll, oder klicken Sie auf
Auswahl und wahlen Sie die zutreffende Num-
mer aus der Liste aus.

4. Klicken Sie auf Schlief3en. Klicken Sie ab-
schlieRend auf Speichern.

Ordinierung im Priestertum
Eine Ordinierung im Aaronischen Priestertum

wird vom Bischof genehmigt. Eine Ordinierung im

Melchisedekischen Priestertum wird vom Pfahlpra-

sidenten genehmigt. Beide Ordinierungen werden

vom Gemeindesekretér in MLS eingetragen. Der

Pfahl schickt die Aufzeichnung uber die Ordinie-

rung im Melchisedekischen Priestertum an die Ge-

meinde zurtick, sobald die Ordinierung erfolgt ist,
damit diese im Mitgliedsschein vermerkt werden
kann.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Verordnungen. Klicken Sie
auf Ordinierung im Priestertum.

2. Geben Sie den Namen dessen ein, der ordiniert
wird, und dricken Sie die Eingabetaste oder
suchen Sie den Namen aus der Liste heraus und
klicken Sie auf OK.

3. Wahlen Sie anhand der Angaben auf der Auf-
zeichnung der Ordinierung im Aaronischen oder
Melchisedekischen Priestertum das Amt aus, zu
dem das Mitglied ordiniert wurde. Geben Sie
das Datum der Ordinierung ein.

4. Falls derjenige, der die Ordinierung vollzogen
hat, ein Mitglied der Gemeinde ist, klicken Sie
auf die Lupe und wahlen Sie seinen Namen aus.
Falls nicht, geben Sie die Angaben ein. Klicken
Sie auf Speichern.

5. Klicken Sie auf SchlieRen. Klicken Sie auf
Speichern.

6. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie gefragt
werden, ob Sie die Urkunde ausdrucken



mochten. Wenn Sie Ja wahlen, kdnnen Sie die
Urkunde ausdrucken.

Einen Todesfall erfassen

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Datensatze. Klicken Sie auf
Tod eines Mitglieds.

2. Geben Sie den Namen des Verstorbenen ein und
driicken Sie die Eingabetaste oder suchen Sie
den Namen in der Liste und klicken Sie auf OK.

3. Tragen Sie in das Feld ,,Sterbedatum* das Da-
tum so ein, wie es auf dem Bildschirm angezeigt
wird.

4. Klicken Sie auf Schlief3en. Klicken Sie ab-
schlieRend auf Speichern.

Besondere Anfragen
Uber die Option ,,Besondere Anfragen* kann

man Anderungen an Mitgliedsscheinen vornehmen,

die Uber die Gibrigen Optionen in MLS nicht mog-
lich sind.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Datensatze. Klicken Sie auf
Besondere Anfragen.

2. Klicken Sie in der Liste, die nun erscheint, auf
den Namen des Mitglieds, an dessen Mitglieds-
schein Sie etwas andern mochten. Klicken Sie
auf OK.

3. Beschreiben Sie im dafiir vorgesehenen Feld die
Anderungen, die Sie auf diesem Mitgliedsschein

vornehmen mochten. Klicken Sie auf Schlief3en.

Klicken Sie abschlieRend auf Speichern.

Tempelscheine

Tempelscheine aktivieren

Die folgenden Anweisungen gelten fir Pfahle in
Tempeldistrikten, die Tempelscheine mit Strichcode
verwenden. Verwendet Ihr Pfahl solche Tempel-
scheine nicht, sind die Anweisungen fir Sie nicht
von Belang.

Pféahle, die Tempelscheine mit Strichcode ver-

wenden, gehen wie folgt vor:

» Der Bischof oder einer seiner Ratgeber fiihrt
mit dem Mitglied ein Interview und stellt
den Tempelschein aus.

* Nachdem auch ein Mitglied der Pfahlprési-
dentschaft mit dem Mitglied ein Interview
gefiihrt hat, wird eine Durchschrift des
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Tempelscheins (wie unten beschrieben) vom
Pfahl in das MLS-Programm eingescannt.

Vorgehensweise des Pfahls in MLS:

1. Klicken Sie in der MLS-Menuleiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Tempelscheine. Klicken Sie
auf Tempelscheine aktivieren.

2. Suchen Sie in der Liste den Namen des Mit-
glieds, der auf dem Tempelschein steht, oder
geben Sie ihn in das Suchfeld ein. Klicken Sie
neben dem Namen des Mitglieds auf Aktivieren.

3. Geben Sie in das Fenster, das nun erscheint, die
letzten vier Ziffern der Mitgliedsschein-Num-
mer ein, wie sie auf dem Tempelschein ange-
geben ist.

4. Scannen Sie den Strichcode ein, um die Tem-
pelschein-Nummer in MLS zu registrieren. (Sie
kdnnen die Nummer auch eingeben; sie steht
direkt Uber dem Strichcode.)

5. Klicken Sie im Feld fir das Ausstellungsdatum
auf die Pfeile und wahlen Sie den Monat und
das Jahr aus, wann die Bischofschaft den Tem-
pelschein ausgestellt hat.

6. Klicken Sie auf Weiter.

7. Vergleichen Sie die Angaben, die im Fenster
angezeigt werden, mit denen auf dem Tempel-
schein.

8. Wenn die Angaben tibereinstimmen, klicken Sie
auf Aktivieren. Wenn etwas nicht stimmt, kli-
cken Sie auf Zurtck, um Berichtigungen vor-
zunehmen.

9. Wenn Sie alle Tempelscheine aktiviert haben,
gehen Sie in das Meni mit dem Pfahlnamen und
klicken Sie auf Anderungen senden/empfan-
gen. Schieben Sie diesen Schritt nicht auf.

Den Status eines Tempelscheins andern

Es kann erforderlich sein, den Status eines
Tempelscheins zu &ndern, wenn dieser verloren
gegangen ist oder gestohlen wurde oder der Bischof
und der Pfahlprésident anordnen, dass der Status
geédndert wird. Der Pfahlprasident muss die Status-
anderung fir einen Tempelschein genehmigen. Der
Status eines Tempelscheins kann nicht auf Gemein-
deebene gedndert werden.

Vorgehensweise des Pfahls in MLS:

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Tempelscheine. Klicken Sie
auf Tempelscheine ansehen/bearbeiten.



2. Suchen Sie den Namen des Mitglieds heraus,
dessen Tempelscheinstatus sich gedndert hat.
Klicken Sie neben dem Namen des Mitglieds
auf Bearbeiten.

3. Klicken Sie in dem Fenster, wo die Angaben
zum Tempelschein des Mitglieds angezeigt
werden, auf Bearbeiten.

4. Klicken Sie im Feld ,, Tempelscheinstatus* auf
den Abwartspfeil und klicken Sie auf den
neuen Status des Tempelscheins (Sie kénnen
wéhlen zwischen annulliert und verloren oder
gestohlen). Klicken Sie auf Speichern.

5. Klicken Sie auf Ja, um zu bestétigen, dass Sie
den Tempelschein annullieren (stornieren)
maochten.

Mitgliedsscheine aktualisieren

1. Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Mit-
glieder. Klicken Sie auf Datensatz fiir ein
Mitglied.

2. Klicken Sie auf den Namen der Person, deren
Mitgliedsschein Sie aktualisieren mochten.
Klicken Sie auf OK.

3. Kilicken Sie links im Bildschirm auf die Rubrik,
in der Sie etwas dndern wollen.

Einzelperson — personliche Angaben
Mitglieder des Haushalts

Kontaktangaben (Telefon und E-Mail)
Anschrift (Wohnanschrift und Postanschrift)
Eltern

Verordnungen (Taufe, Konfirmierung und
SO weiter)

e Angaben zu Tempel und Mission

e Angaben zum derzeitigen Ehepartner

e Angaben zu den Kindern des Mitglieds

4. Andern Sie Angaben mithilfe der Links auf dem
Bildschirm (wie ,,Bearbeiten, ,,Entfernen* oder
~Hinzufiigen). Uber die Links gelangen Sie je-
weils auf ein Fenster, worin Sie die Anderungen
vornehmen kénnen.

5. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in der Men(-
leiste auf Datei und dort auf Anderungen sen-
den/empfangen.
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MLS-Mitteilungen

Uber MLS kann man Mitteilungen von der
Gemeinde an den Pfahl und die Verwaltung senden.
AuBRerdem kénnen Mitteilungen vom Pfahl an alle
Gemeinden und an die Verwaltung gesandt werden.
Samtliche Einheiten kdnnen Mitteilungen von der
Verwaltung erhalten. Eine Kommunikation zwi-
schen Gemeinden ist noch nicht moglich.

Empfangene Mitteilungen lesen

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Berich-
te/Formulare. Gehen Sie auf Mitteilungen.

2. Klicken Sie im Ordner ,,Empfangene Mitteilun-
gen* auf eine ungelesene Mitteilung. (Das ent-
sprechende Symbol sieht aus wie ein ungeoff-
neter Briefumschlag.)

3. Wenn Sie die Mitteilung gelesen haben, haben
Sie folgende Mdglichkeiten:

» Kilicken Sie auf Antworten. Nachdem Sie
die Antwort geschrieben haben, klicken Sie
auf Speichern. Die Mitteilung wird gesen-
det, wenn Sie das ndchste Mal die Funktion
Anderungen senden/empfangen benutzen.

» Kilicken Sie auf Weiterleiten. Wenn Sie
mdchten, kdnnen Sie eine Erklarung schrei-
ben, warum Sie die Mitteilung weiterleiten.
Klicken Sie auf Adressbuch oben im Bild-
schirm und wéhlen Sie einen neuen Empfan-
ger fir die Mitteilung. Klicken Sie auf Spei-
chern.

* Kilicken Sie auf Entfernen und dann auf Ja.

4. Um den Bildschirm ,,Mitteilungen® zu verlassen,
klicken Sie auf Schlief3en.

Mitteilungen verfassen und senden

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Berich-
te/Formulare. Gehen Sie auf Mitteilungen.
Klicken Sie unten im Bildschirm auf Mitteilung
verfassen.

2. Kilicken Sie neben ,,Art* auf die entsprechende
Auswabhlflache (Finanzen, Mitglieder, Pfahl
oder [fur den Pfahl] Einheit an Einheit).

3. Inder Rubrik Pfahl oder Einheit an Einheit
klicken Sie nun auf Adressbuch und wahlen
darin den Empfanger der Nachricht aus. Dazu
markieren Sie das K&stchen neben dem Namen
des Priestertumsfiihrers der Einheit. Falls der
Name des Priestertumsfuhrers der Einheit nicht



aufgefiihrt ist, klicken Sie auf Hinzuftigen in
der oberen rechten Ecke und geben ihn ein.

4. Geben Sie Ihren Namen (falls noch nicht ge-
schehen) in das Feld ,,\Von* ein.

5. Geben Sie in das Feld ,,Betreff* eine kurze
Uberschrift ein.

6. Tippen Sie lhre Mitteilung in das gleichnamige
Feld. Klicken Sie auf Speichern. Die Mitteilung
wird gesendet, wenn Sie das nachste Mal die
Funktion Anderungen senden/empfangen
benutzen.

Formulare

Beamtenbestatigung
Das Formular zur Beamtenbestéatigung wird vor

der Pfahl- oder Gemeindekonferenz ausgefullt und

bei der Konferenz vom Podium aus verlesen, damit
die Mitglieder ihre Pfahl- und Gemeindebeamten
bestatigen konnen.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Berich-
te/Formulare. Klicken Sie dann auf Formulare
zur Beamtenbestatigung.

2. Wahlen Sie nun aus der Liste das fir Ihre Ein-

heit passende Formular zur Beamtenbestatigung

aus. Sie haben zur Auswahl:

* Beamtenbestatigung — Zweig in einer
Mission

» Beamtenbestatigung — Zweig im Pfahl

* Beamtenbestatigung — Distrikt

* Beamtenbestatigung — Pfahl

* Beamtenbestatigung — Gemeinde im Pfahl

Klicken Sie auf OK.

4. Fullen Sie nun die freien Felder aus oder
korrigieren Sie falsche Angaben. Wenn eine
Berufung unbesetzt ist, lassen Sie das Feld frei.

5. Wenn Sie mit dem Ausfullen fertig sind, klicken
Sie auf Drucken unten links im Bildschirm.

w

Formulare zur Aufzeichnung

heiliger Handlungen

In Formularen zur Bescheinigung heiliger
Handlungen werden Angaben zu heiligen
Handlungen aufgezeichnet, damit man spater
anhand dieser Angaben den Mitgliedsschein
aktualisieren oder eine Urkunde/Bescheinigung
ausdrucken kann.
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1. Klicken Sie dazu in der MLS-Menileiste auf
Berichte/Formulare. Gehen Sie auf Formulare
zur Aufzeichnung heiliger Handlungen.

2. Wahlen Sie nun aus der Liste das Formular fur
die betreffende heilige Handlung aus. Sie haben
zur Auswahl:

* Ordinierung im Aaronischen Priestertum —
Aufzeichnung

* Tauf- und Konfirmierungsschein

* Kindessegnung — Aufzeichnung

* Ordinierung im Melchisedekischen
Priestertum — Aufzeichnung

Bei einigen dieser Formulare gibt es auch eine

Version ,,mit Zustimmung®. Diese wird nur in L&n-

dern verwendet, in denen die schriftliche Einver-

standniserklarung eines Elternteils oder Vormunds
verlangt wird. Die Verwaltung informiert Sie, wenn

Sie die Version ,,mit Zustimmung* verwenden

mussen.

3. Klicken Sie auf OK.

4. Fullen Sie die Felder bereits weitestgehend aus,
bevor die heilige Handlung vollzogen wird. Die
ubrigen Felder werden nach der heiligen Hand-
lung von Hand ausgefullt.

5. Wenn Sie mit dem Ausfullen fertig sind, klicken
Sie auf Drucken unten rechts im Bildschirm.

6. Der Vertreter des Pfahls oder der Gemeinde hat
das Formular bei sich, wenn die heilige Hand-
lung vollzogen wird, und vervollstandigt es von
Hand. Der Vertreter ist:

» bei der Taufe eines achtjahrigen Kindes: der
Gemeindesekretar oder ein Zweitsekretar

» bei einer Kindessegnung: der
Gemeindesekretar oder ein Zweitsekretar

* bei einer Ordinierung im Aaronischen
Priestertum: der Gemeindesekretér oder ein
Zweitsekretar

* Dbei einer Ordinierung im Melchisedekischen
Priestertum: der Pfahlsekretar oder ein be-
auftragter Bruder (dieser vergewissert sich
auflerdem, dass der Gemeindesekretér die
Ordinierung in MLS eingibt)

7. Der Vertreter Ubergibt dem Gemeindesekretér
das ausgefullte Formular, damit dieser die An-
gaben zur heiligen Handlung in MLS eingeben
kann.



Berichte und Listen

MalRnahmen- und Interviewliste
Die Malinahmen- und Interviewliste ist ein
Bericht, aus dem hervorgeht, mit welchen Mitglie-
dern ein Interview gefuhrt werden muss, und ob es
Mitglieder gibt, die unter besondere Kategorien
fallen, beispielsweise potenzielle Missionarsehe-
paare. Einige Interviews dirfen die Ratgeber des
Bischofs fiihren, andere dagegen darf nur der
Bischof selbst fiihren.
Es gibt folgende Listen:
» Kinder, die bald getauft werden
o Getauft, aber nicht konfirmiert
* Nicht getaufte Mitglieder
 Uberfallige Ordinierungen im Aaronischen
Priestertum
* Junge Ménner, die bald auf Mission gehen
* Manner, die keine Mission erflllt haben
» Potenzielle Missionarsehepaare
* Interviews des Bischofs mit Jugendlichen
* Interviews des Ratgebers in der Bischof-
schaft mit Jugendlichen
* Interviews mit Jungen Alleinstehenden
Erwachsenen
1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Berich-
te/Formulare. Gehen Sie auf weitere Listen.
Klicken Sie auf Malinahmen- und Interview-
liste.
2. Klicken Sie im Feld ,,Zu zeigende Abschnitte®
auf den Abwartspfeil und wahlen Sie aus, was
angezeigt werden soll. AuRer den oben aufge-
fihrten Listen steht noch zur Auswabhl:
» Alle Abschnitte
» Alle reguléren Interviews
» Alle Abschnitte auRer reguldren Interviews
3. Um die ausgewahlten Listen zu drucken, kli-
cken Sie auf Drucken unten im Bildschirm.
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Listen

Um die Mitgliederverzeichnisse zu 6ffnen,
klicken Sie in der MLS-Menlileiste auf Berich-
te/Formulare. Sie kénnen nun unter ,, Telefonver-
zeichnis®, ,,Mitgliederliste — Kurzfassung* oder
»-Mitgliederliste* auswahlen.

Jede dieser drei Listen dient einem anderen
Zweck.

Telefonverzeichnis:

Im Telefonverzeichnis ist der Haushaltsvorstand
mit Ehepartner aufgeftiihrt sowie die Telefonnum-
mer der Familie. Diese Liste ist von allen am ein-
fachsten gegliedert. Beachten Sie bitte:

* Um das Telefonverzeichnis anzuzeigen,
klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Be-
richte/Formulare. Klicken Sie auf Telefon-
verzeichnis.

* Um einen Namen und die Telefonnummer
an den Anfang der Liste zu setzen, geben
Sie den entsprechenden Namen in das Feld
,Haushalt suchen* ein.

» Kilicken Sie auf die Spaltenuberschrift Tele-
fon, um die Liste nach Telefonnummern zu
sortieren (aufsteigend).

e Nur fir den Pfahl: Um das Verzeichnis nach
Gemeinden zu sortieren, klicken Sie auf die
Spalteniiberschrift Gemeinde.

* Um die Spaltenbreite zu andern, fuhren Sie
den Mauszeiger zwischen die Spaltentber-
schriften. Klicken Sie und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie die Linie
dann nach links oder rechts.

e Um das Verzeichnis zu drucken, klicken Sie
unten im Bildschirm auf Drucken.

Mitgliederliste — Kurzfassung:

In der Kurzfassung der Mitgliederliste ist der
Haushaltsvorstand mit Ehepartner aufgefuhrt sowie
die Telefonnummer und Anschrift der Familie. Dies
ist die Liste, die die meisten Mitglieder verwenden,
wenn sie wissen mochten, wie sie ein anderes Mit-
glied der Gemeinde erreichen kdnnen. Beachten Sie
bitte:

* Um die Kurzfassung der Mitgliederliste
anzuzeigen, klicken Sie in der MLS-Meni-
leiste auf Berichte/Formulare. Klicken Sie
auf Mitgliederliste — Kurzfassung.

* Nur fur den Pfahl: Klicken Sie im Feld
»,Gemeinde* auf den Abwartspfeil und



wéhlen Sie die Gemeinde aus, die auf der
Liste erscheinen soll (Sie kdnnen auch Alle
waéhlen).

* Um einen Namen und die Telefonnummer
an den Anfang der Liste zu setzen, geben
Sie den entsprechenden Namen in das Feld
»,Haushalt suchen® ein.

* Um die Reihenfolge innerhalb einer Spalte
zu &ndern, klicken Sie auf die entsprechende
Spaltenuberschrift.

* Um die Spaltenbreite zu andern, fuhren Sie
den Mauszeiger zwischen die Spalteniber-
schriften. Klicken Sie und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie die Linie
dann nach links oder rechts.

* Um die Kurzfassung der Mitgliederliste zu
drucken, klicken Sie unten im Bildschirm
auf Drucken.

Mitgliederliste:

Die Mitgliederliste ist eine Auflistung der
Haushalte mit den Namen aller Mitglieder, der
Anschrift und der Telefonnummer des jeweiligen
Haushalts. Diese Liste ist nach dem Haushaltsvor-
stand sortiert. Die Mitgliederliste kann den Priester-
tumsfihrern und den HO-Fihrungsbeamten nitzlich
sein. Beachten Sie bitte:

* Um die Mitgliederliste anzuzeigen, klicken

Sie in der MLS-Mendileiste auf Berichte/

Formulare. Klicken Sie auf Mitgliederliste.

*  Nur fir den Pfahl: Klicken Sie im Feld
»,Gemeinde“ auf den Abwartspfeil und
wahlen Sie die Gemeinde aus, die auf der
Liste erscheinen soll (Sie kdnnen auch Alle
waéhlen).

* Um einen Haushalt an den Anfang der Liste
zu setzen, geben Sie in das Feld ,,Haushalt
suchen® den Familiennamen ein.

* Um die Reihenfolge der Angaben in der
Liste zu &andern, klicken Sie auf Anpassen.
Markieren Sie Angaben, die Sie der Liste
hinzufligen wollen, oder entfernen Sie die
Markierung bei den Angaben, die nicht
mehr angezeigt werden sollen. Klicken Sie
auf OK.

* Um die Spaltenbreite zu andern, fuhren Sie
den Mauszeiger zwischen die Spalteniber-
schriften. Klicken Sie und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie die Linie
dann nach links oder rechts.
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* Um die Mitgliederliste zu drucken, klicken
Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Anwesenheitslisten und sonstige
Klassenlisten fur die Priestertumstrager

und die Hilfsorganisationen
Klassen hinzufugen:

Um die Links zu den einzelnen Kollegien,
Gruppen und Hilfsorganisationen anzuzeigen:
Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Organisa-
tionen. Klicken Sie auf den Namen der gewiinsch-
ten Organisation.

Sie kdnnen allen Priestertumsorganisationen
(Hohe Priester ausgenommen) ein Kollegium
hinzufugen. Sie gehen hierbei genauso vor, als
wenn Sie eine Klasse hinzufligen. Sie brauchen die
Genehmigung des zustandigen Priestertumsfiihrers
der Gemeinde oder des Pfahls, um ein Kollegium
hinzuzufiigen. Wenn Sie den Namen einer Priester-
tumsorganisation (Alteste, Priester und so weiter)
anklicken, sehen Sie unten im Bildschirm die
Schaltflache Kollegium hinzufigen.

Bei den meisten Hilfsorganisationen kann man
eine Klasse hinzuftigen. Nachdem Sie den Namen
der Hilfsorganisation angeklickt haben (beispiels-
weise Junge Damen oder Frauenhilfsvereinigung),
sehen Sie unten im Bildschirm eine Schaltflache
Klasse hinzuftigen oder eine Schaltflache Gruppe
hinzuftigen.

Bei der Sonntagsschule und der PV gibt es keine
solche Schaltflache. Es gibt allerdings, wenn Sie
Sonntagsschule oder PV anklicken, eine Rubrik
»Klassen“ in der Bildschirmansicht. Dort finden Sie
den Link Klasse hinzuftigen.

Anwesenheitslisten und sonstige Klassenlisten:

Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Orga-
nisationen. Wéhlen Sie die Organisation aus, fir
die Sie eine Liste drucken wollen.

Fur alle Priestertumskollegien und -gruppen und
alle Hilfsorganisationen, mit Ausnahme der Sonn-
tagsschule und der PV, finden Sie im Bildschirm
der betreffenden Organisation eine Rubrik ,,Mitglie-
der®. In dieser Rubrik gibt es den Link ,,Drucken®.

Wenn Sie auf den Link Drucken klicken, 6ffnet
sich ein Fenster, in dem Sie die gewunschte Anwe-
senheitsliste oder andere Liste wahlen konnen. Sie
haben zur Auswahl:



Anwesenheitsliste
Geburtstagsliste
Standard-Klassenliste
Klassenliste — Kurzform
Telefonliste

Bei der Sonntagsschule und der PV missen Sie
zuerst auf Mitglieder der Klasse links im Bild-
schirm klicken. Nun erscheint die Rubrik ,,Mitglie-
der*; klicken Sie dort auf Drucken.

Im Druckfenster:

1. Klicken Sie im Feld ,,Zu druckende Listen-
art“ auf den Abwartspfeil. Wahlen Sie die
Listenart, die Sie drucken wollen.

2. Legen Sie nun in der Rubrik ,,Optionen” die
Kriterien fur die gewunschte Liste fest.

3. Dann klicken Sie unten im Fenster auf
Drucken.

Bericht ,,Berufungen nach

Organisationen

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Orga-
nisationen. Gehen Sie auf Berichte. Klicken
Sie auf Berufungen — nach Organisationen.

2. Kilicken Sie im Feld ,,Anzeigen* auf den Ab-
wartspfeil. Klicken Sie auf die Organisation,
deren Bericht Sie drucken wollen oder, falls Sie
einen Bericht fiir alle Organisationen drucken
wollen, klicken Sie auf alle.
Hinweis: Auch wenn Sie auf alle klicken, wer-
den im Bericht nur die Organisationen aufge-
fuhrt, fur die Berufungen eingegeben wurden.

3. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Quartalsbericht

Erstellen Sie den Quartalsbericht einmal pro
Quartal, und zwar jeweils im ersten Monat. Ver-
wenden Sie dazu die Angaben aus dem letzten
Monat des vergangenen Quartals. Ein Beispiel:
Tragen Sie im Januar die Angaben aus dem De-
zember von den Sekretéren und Flihrungsbeamten
der Kollegien und Hilfsorganisationen sowie von
weiteren Sekretdren zusammen und geben Sie sie
ein. Stellen Sie den Bericht vor dem 15. des ersten
Monats im Quartal fertig. Die Quartalsberichte sind
fallig zum: 15. Januar, 15. April, 15. Juli und 15.
Oktober.

1. Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf
Berichte/Formulare. Gehen Sie auf Berich-
te/Hilfsmittel. Klicken Sie auf Quartalsbericht.

2. Geben Sie in die Zeilen 2, 4, 6, 8, 10, 11, 13, 15,
17,19, 22 und 23 die Angaben ein, die Sie von
den Sekretéren und Flhrungsbeamten der Kolle-
gien, Gruppen und Hilfsorganisationen sowie
von weiteren Sekretdren und der Bischofschaft
erhalten haben. Klicken Sie dann in Zeile 22
und 23 auf Bearbeiten, um die Angaben zu
vervollstandigen.

» Berechnen Sie die durchschnittliche Anwe-
senheit in der Abendmahlsversammlung,
indem Sie die Anzahl der Anwesenden in
jeder Abendmahlsversammlung des letzten
Monats im Quartal addieren und die Summe
durch die Anzahl dieser Abendmahlsver-
sammlungen teilen. Zahlen Sie alle Perso-
nen, die die Abendmahlsversammlung
besuchen — ob sie nun der Kirche angehdren
oder nicht —, auch Besucher, Missionare und
Babys. Zahlen Sie nur die tatsachlich Anwe-
senden. Mitglieder, die nicht anwesend
waren, weil sie beispielsweise eine Mission
erflllen, andere Aufgaben in der Kirche
wahrnehmen oder eine andere Gemeinde
besuchen, werden nicht gezéhlt.

o Zahlen Sie fur die Anwesenheit in den
Klassen (Priestertum, Frauenhilfsvereini-
gung, Junge Damen, Junge Manner und so
weiter) jeden, der wenigstens einmal im
letzten Monat des Quartals anwesend war.

3. Wenn Sie sich zu einer beliebigen Zeile ansehen
wollen, welche Mitglieder dort aufgelistet sind,
gehen Sie auf die blaue Uberschrift dieser Zeile.
Um die Liste auszudrucken, klicken Sie auf
Drucken.

4. Um die Erklarung zur jeweiligen Zeile zu lesen,
klicken Sie auf das Fragezeichen.

5. Um dem Pfahl und der Verwaltung den Quar-
talsbericht zu senden, klicken Sie im Men( mit
dem Namen Ihrer Einheit auf Anderungen
senden/empfangen.

Bericht Uber neue Mitglieder
Im Bericht Gber neue Mitglieder ist aufgefihrt,
ob jeder Bekehrte der letzten 24 Monate:
» Heimlehrer zugewiesen bekommen hat
» das Priestertum empfangen hat (gilt fir
mannliche Mitglieder ab 12 Jahren)



» eine Aufgabe oder eine Berufung be-
kommen hat

Anhand dieses Berichts kann im Priester-

tumsfihrungskomitee und im Gemeinderat der Fort-

schritt der neuen Mitglieder, die im Gemeindegebiet
wohnen, besprochen werden.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Berich-
te/Formulare. Gehen Sie auf Berichte/Hilfs-
mittel. Klicken Sie auf Bericht tGber neue
Mitglieder.

2. Erstellen Sie den Bericht. Die Dateneingabefel-
der werden folgendermalien ausgefullt:

* Name, M/W, Alter, konfirmiert: Diese Anga-
ben werden dem Mitgliedsschein entnom-
men, nachdem er tber MLS eingegangen ist.

* Priestertum: In dieser Spalte erscheinen die
Angaben, nachdem der Sekretdr in MLS die
Ordinierung eines neuen mannlichen Mit-
glieds erfasst hat.

» Heimlehrer: Hier sind Heimlehrer auf-
gefiihrt, nachdem sie vom zustandigen
Kollegiumsprasidenten oder Gruppenleiter
in den fur die Heimlehrarbeit vorgesehenen
Bereich des MLS-Programms eingegeben
wurden.

» Aufgabe oder Berufung: Die Angaben in
dieser Spalte erscheinen, nachdem der Se-
kretar die Berufung des neuen Mitglieds
eingegeben hat.

3. Um den Bericht Giber neue Mitglieder zu
drucken, klicken Sie auf Drucken unten im
Bildschirm.

Spendenbescheinigungen
Jedem Spender wird einen Monat vor der

Zehntenerklarung eine Bescheinigung tber die bis

dahin im Jahr geleisteten Spenden ausgehéndigt.

AuRerdem erhalt jeder Spender nach Jahresablauf

eine Bescheinigung zum Jahresende fir die VVorlage

beim Finanzamt. Sie kdnnen beide Bescheinigungen
von diesem Bildschirm aus drucken.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Finan-
zen. Gehen Sie auf Finanzberichte. Klicken Sie
auf Spendenbescheinigungen.

2. Wihlen Sie, falls erforderlich, im Feld ,,Rech-
nungsjahr das richtige Jahr aus.

3. Um den gewinschten Bericht auszuwéhlen,
klicken Sie auf das Feld ,,Berichtsart*.
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4. Klicken Sie auf das Ké&stchen nach Haushalt,
um fir jedes Haushaltsmitglied eine Bescheini-
gung zu drucken.

5. Bestimmen Sie, fiir wen die Bescheinigung
gedruckt werden soll, indem Sie das Kdastchen
neben dem Namen des betreffenden Spenders
anklicken. Wenn Sie fiir alle Spender eine
Bescheinigung drucken wollen, klicken Sie
unten im Bildschirm auf Alle auswéhlen.

6. Um die Bescheinigungen zu drucken, klicken
Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Zusammenfassung der Verordnungen

far Einzelne (ZVE)

Den Mitgliedern der Kirche wird kein Exemplar
ihres Mitgliedsscheins ausgehéndigt. Sie kénnen
jedoch einen Ausdruck ihrer ,,Zusammenfassung
der Verordnungen flr Einzelne* (ZVE) erhalten.
Auf diesem Dokument stehen grélitenteils dieselben
Angaben wie auf dem Mitgliedsschein, unter ande-
rem alle heiligen Handlungen mit dem Datum,
wann sie vollzogen wurden.

Einmal im Jahr — bei der Zehntenerklarung —
erhalt jedes Mitglied ein Exemplar seiner ZVE, da-
mit es Uberprifen kann, ob die Angaben stimmen.
Etwaige Fehler auf der ZVE missen dem Gemein-
desekretar gemeldet werden.

Ein Mitglied, das sich fur die Internetseite des
Pfahls oder der Gemeinde registrieren mochte, be-
notigt ebenfalls ein Exemplar seiner ZVE. Bei der
Registrierung muss es die Mitgliedsschein-Nummer
und das Datum der Konfirmierung angeben. Beides
steht auf der ZVE.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Gehen Sie auf Mitgliedsscheine drucken.
Klicken Sie auf ZVE Einzelpersonen.
Hinweis: Wenn Sie die ZVE der ganzen Familie
drucken wollen, klicken Sie auf ZVE Haus-
halte.

2. Klicken Sie auf das Kastchen neben dem
Namen des Mitglieds, dessen ZVE gedruckt
werden soll. Wenn alle Zusammenfassungen
gedruckt werden sollen, klicken Sie auf Alle
auswahlen.

3. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Ausge-
wéhlte ZVE-Berichte drucken.



Angaben zu den Mitgliedern
(benutzerdefinierte Berichte)

Mit dieser Option kann man Mitgliederlisten

anhand verschiedener Kriterien erstellen. Beispiele
fur benutzerdefinierte Berichte:

» Mitglieder, die in derselben Mission gedient
haben

» Mitglieder mit einem besonderen Talent,
beispielweise Klavierspiel

» Mitglieder, die handwerklich begabt sind

Man kann auch mehrere Kriterien festlegen,

beispielsweise alle Hohen Priester, die flr ihre Mis-
sion dieselbe Sprache erlernt haben. Ein Priester-
tumsfuhrer kann mithilfe eines benutzerdefinierten
Berichts ein Mitglied fur eine bestimmte Berufung
auswahlen.

Im Bildschirm ,,Benutzerdefinierte Berichte*

stehen lhnen zahlreiche Kriterien zur Verfugung,
die bereits in MLS aufgezeichnet sind, zum Beispiel
»Konfirmierungsdatum®, ,,Heiratsdatum* oder
»otand Endowment®.

Benutzerdefinierte Berichte erstellen:

1.

N

o

Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Berich-
te/Formulare. Gehen Sie auf Berichte/Hilfs-
mittel. Klicken Sie auf Angaben zu den
Mitgliedern.

Klicken Sie auf Bericht hinzuftigen.

Geben Sie ins Namensfeld ein, wie der Bericht
bezeichnet werden soll (zum Beispiel Zurick-
gekehrte Missionare). Geben Sie bei Bedarf
ins Feld ,,Beschreibung* eine kurze Beschrei-
bung ein.

Klicken Sie auf Kriterien hinzuftigen.

Gehen Sie im Fenster, das sich nun 6ffnet, auf
ein Kriterium, das auf Ihren Bericht zutrifft.
(Fur unser Beispiel wirden wir auf Status des
Mitglieds klicken.)

Legen Sie mithilfe der Felder ,VVorgang ver-
gleichen* und ,,Wert" Ihre Kriterien fest. (In
unserem Fall wirden wir ist und zurtckge-
kehrter Missionar auswéhlen.) Klicken Sie auf
OK.

Fugen Sie, falls erforderlich, einen Wert hinzu,
indem Sie auf mehr klicken. Wiederholen Sie
bei Bedarf Schritt 6.

Flgen Sie so viele Kriterien hinzu wie er-
forderlich, um genau zu definieren, welche
Mitglieder in dem Bericht erscheinen sollen.
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Wenn Sie zum Beispiel einen Tréager des
Melchisedekischen Priestertums suchen, der
dirigieren kann, benétigen Sie zwei Zeilen mit
Kriterien.

9. Wenn Sie alle Kriterien hinzugeftigt haben,
klicken Sie auf Weiter.

10. Markieren Sie im Bereich ,,Spalten das
Késtchen neben jedem Stichwort, zu dem es in
Ihrem Bericht eine Spalte geben soll. Andern
Sie die Reihenfolge der Spalten mithilfe der
Schaltflachen Aufwarts und Abwarts.

11. Klicken Sie in dem Feld ,,Spaltenbreite einstel-
len* auf Auswahl. Um die Spaltenbreite zu ver-
andern, fuhren Sie den Mauszeiger zwischen die
Spaltenuberschriften. Klicken Sie und halten Sie
die Maustaste gedrtickt. Ziehen Sie die Trenn-
linie dann nach links oder rechts. Wenn Sie
fertig sind, klicken Sie auf Schliel3en.

12. Klicken Sie auf SchlieRen. Klicken Sie auf
Speichern.

Benutzerdefinierte Kriterien anwenden:

Sie kénnen auch eigene, benutzerdefinierte
Kriterien erstellen. Um einen benutzerdefinierten
Bericht mit selbst erstellten Kriterien anzulegen,
mussen Sie zweierlei tun:

1. Fdillen Sie das Feld fur benutzerdefinierte Talen-
te und Interessen in den Systemoptionen aus.
2. Fullen Sie die benutzerdefinierten Felder fir

Mitglieder fir jedes aktive Mitglied lhrer Ge-

meinde aus.

Die Felder fur Talente und Interessen ausfullen:

1. Klicken Sie in dem Meni mit dem Namen Ihrer
Einheit auf Systemoptionen. Klicken Sie links
im Bildschirm auf Mitglieder.

2. Eserscheint das Register ,, Talente und Inter-
essen“ mit allen Talenten und Interessen, die in
MLS vorgegeben sind. Sie kdénnen dieses Regis-
ter nicht bearbeiten. Klicken Sie auf Weitere
Talente und Interessen.

3. Klicken Sie auf eines der Felder mit der
Bezeichnung nicht definiert. Geben Sie ins
Fenster ,, Talent hinzufiigen* ein Talent oder
Interesse ein, das noch nicht in MLS vorgege-
ben ist (zum Beispiel ,,Steuerberatung®).
Klicken Sie auf Speichern.

4. Wiederholen Sie Schritt 3 flr weitere Talente
und Interessen.



5. Wenn Sie alle gewlinschten benutzerdefinierten
Talente und Interessen eingegeben haben, Kli-
cken Sie auf Schliel3en.

Die benutzerdefinierten Felder fur Mitglieder

flr jedes aktive Mitglied ausfillen:

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Klicken Sie auf Weitere Mitgliedfelder.

2. Klicken Sie in dem Fenster, das nun erscheint,
auf den Namen des Mitglieds, dessen Talente
und Interessen Sie hinzuftigen wollen. Klicken
Sie auf OK.

3. Klicken Sie oben rechts im Bildschirm auf
Hinzuftigen.

4. Klicken Sie im Fenster ,, Talent/Interesse hinzu-

fiigen* auf ein Talent, das auf dem Mitglieds-

schein dieses Mitglieds erscheinen soll. Klicken

Sie auf OK.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Schlie3en.

6. Wiederholen Sie diesen VVorgang fir jedes Ta-
lent, das Sie dem jeweiligen Mitglied zuordnen
wollen.

o

Bericht Uber den Giltigkeitsnachweis

far einen Mitgliedsschein
In diesem Bericht stehen Fehler und Warnungen,

die in Mitgliedsscheinen Ihrer Einheit vorhanden

sind. Nehmen Sie entsprechende Berichtigungen so

bald wie mdglich vor. Wenn in einem Mitglieds-

schein ein Fehler (keine Warnung) aufgetreten ist,

kann man erst nach der Behebung des Fehlers

weitere Anderungen an dem Schein vornehmen.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Mitglie-
der. Klicken Sie auf Gultigkeitsnachweis.

2. Klicken Sie auf den Namen der Person, fur die
der Fehler oder die Warnung aufgefthrt ist.

3. Nehmen Sie die erforderliche Berichtigung auf
dem Mitgliedsschein vor.
Hinweis: Finden Sie keine Maglichkeit, den
Fehler zu beheben oder auf die Warnung zu
reagieren, klicken Sie auf Ignorieren am Ende
der Zeile. Vor diesem Schritt muss aber jede
Maglichkeit einer Korrektur ausgeschopft
worden sein.

4. Wenn Sie alles berichtigt haben, klicken Sie auf
Schlielen.
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Seminar und Institut

Institut
Dieses Formular kann dem Bischof und anderen

Fuhrungsbeamten der Gemeinde dabei helfen, den

Jungen Alleinstehenden Erwachsenen ihrer Ge-

meinde nach dem Schulabschluss Halt im Evan-

gelium Jesu Christi zu geben. Darauf wird der

Name der Bildungseinrichtung (Fachhochschule,

Universitat, Berufsschule und so weiter), bei der der

Betreffende seine Ausbildung fortsetzt, angegeben.

Wenn sich der Bischof die Zeit nimmt, die erforder-

lichen Angaben zusammenzutragen und Gber den

Pfahl an das Bildungswesen weiterzuleiten, kann er

vom zustandigen Institut Angaben zu jedem JAE

erhalten, der sich daftr angemeldet hat — wie oft er
anwesend war und wie weit er im Programm voran-
geschritten ist. Diese Angaben kdnnen fir den

Bischof und die Fiihrungsbeamten bei ihren Bemdi-

hungen um die Jungen Alleinstehenden Erwachse-

nen ihrer Gemeinde hilfreich sein.

Der Reprasentant, Pfahlbeamte oder Sekretar
des Seminars und Instituts bittet Sie unter Umstan-
den, diese Liste fur S&I auszudrucken oder zu ex-
portieren.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Ins-
titut. Klicken Sie auf Institut.

2. Klicken Sie in der Spalte ,,derzeit in Studium/
Berufsausbildung* auf Ja oder Nein, um anzu-
geben, ob der JAE eine Bildungseinrichtung
besucht (Fachhochschule, Universitét, Berufs-
schule und so weiter).

3. Falls der JAE in der Ausbildung ist, klicken Sie
auf die Lupe, wéhlen Sie die Bildungseinrich-
tung aus der Liste aus und klicken Sie anschlie-
Rend auf OK. Steht die Einrichtung nicht auf
der Liste, klicken Sie auf Hinzuftgen.

4. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Anwesenheitsbericht Institut

Seminar und Institut aktualisieren den
Anwesenheitsbericht des Instituts regelmaRig.
Wenn Sie auf Anderungen senden/empfangen
gehen, wird die aktuelle Version ins MLS-Pro-
gramm heruntergeladen. Die Bischofschaft und
andere Fuhrungsbeamte der Gemeinde sehen diesen
Bericht von Zeit zu Zeit durch, damit sie informiert
sind, wie regelmaRig jeder JAE der Gemeinde beim



Institut anwesend ist. In dem Bericht gibt es zwei
Abschnitte: einen flr JAE, die fiir das Institut einge-
schrieben sind, und einen fir nicht eingeschriebene
JAE.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Ins-
titut. Klicken Sie auf Anwesenheitsbericht
Institut.

2. Klicken Sie im Feld ,,Schuljahr* auf den Ab-
wartspfeil und wahlen Sie das Schuljahr aus,
uber das Sie berichten wollen.

3. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Bericht Institutsabschluss

Seminar und Institut tragen die Angaben in den
Bericht ein, und wenn Sie die Funktion Anderun-
gen senden/empfangen verwenden, wird dieser in
MLS heruntergeladen.

Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Institut.
Klicken Sie auf Bericht Institutsabschluss.

Um einen Institutsabschluss zu bekommen,
muss der Teilnehmer:

* bestimmte schulische Anforderungen

erflllen

» vom zustandigen Priestertumsfuhrer

bescheinigt bekommen, dass er wirdig ist
(siehe Anweisungen der Kirche, Handbuch 1:
Pfahlprasidentschaft und Bischofschaft,
2006, Seite 152f.)

Ein JAE, der in diesem Bericht aufgefihrt ist,
erflllt die schulischen Anforderungen flr einen
Abschluss. Der Bischof oder ein dazu beauftragter
Ratgeber muss vor dem Abschluss bei jedem An-
warter feststellen, ob er wirdig ist. Wenn der
Bischof nach dem Abschluss noch zusatzlich Zeit
braucht, um zu klaren, ob ein Teilnehmer wirdig ist,
verwabhrt er die Abschluss- oder Leistungsurkunde
selbst. Der Bischof kann die Urkunde dann, wenn
die Voraussetzungen erfullt sind, unter vier Augen
ubergeben.

Tagliches Seminar sowie

Seminar im Heimstudium

In diesem Bericht sind die Jugendlichen der
Gemeinde im Seminaralter aufgefihrt. Mithilfe
dieses Berichts konnen die Priestertumsfuhrer alle
Jugendlichen im vorgesehenen Alter personlich
zum Seminar einladen (siehe Anweisungen der
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Kirche, Handbuch 1, Seite 148). Man kann den
Bericht auch ehrenamtlichen Lehrkréften und Pfahl-
beauftragten als Hilfsmittel fur ihre Berufung aus-
héndigen.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Ins-
titut. Klicken Sie auf tagliches Seminar sowie
Seminar im Heimstudium.

2. Klicken Sie im Feld ,,Mindestalter” auf den Ab-
wartspfeil und legen Sie die untere Altersgren-
ze fr den Bericht fest.

3. Klicken Sie nun im Feld ,,Hochstalter* auf den
Abwartspfeil und legen Sie die obere Alters-
grenze fest.

4. Klicken Sie im Feld ,,Schuljahr* auf den Ab-
wartspfeil und wahlen Sie das Schuljahr aus,
uber das Sie berichten wollen.

5. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Seminar wahrend der Schulfreistunden
Dieser Bericht kann dem Bischof und anderen

Fuhrungsbeamten der Gemeinde nitzlich sein. Hier

missen Angaben zum bevorstehenden Schuljahr

(Name der Schule, Klassenstufe) angegeben werden.

Wenn der Bischof die erforderlichen Angaben zu-

sammentragt und tber den Pfahl an Seminar und

Institut weiterleitet, kann er vom zusténdigen Se-

minar wéhrend der Schulfreistunden Angaben zu

jedem Jugendlichen erhalten, der sich daflr ange-
meldet hat — wie oft er anwesend war und wie weit
er im Programm vorangeschritten ist. Diese Anga-
ben kénnen dem Bischof und den Fiihrungsbeamten
bei den Bemiihungen um die Jugendlichen ihrer

Gemeinde ndtzlich sein.

Am besten fullt man diesen Bericht aus, nach-
dem man die unterschriebenen Formulare ,,Seminar
wéhrend der Schulfreistunden* eingesammelt hat
und bevor man diese dem S&I-Représentanten oder
dem Pfahlbeauftragten aushandigt. Tragen Sie an-
hand dieser Formulare Klassenstufe und Schule
jedes Teilnehmers ein.

1. Klicken Sie in der MLS-Mendileiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Ins-
titut. Klicken Sie auf Seminar wahrend der
Schulfreistunden.

2. Stellen Sie die Felder fir Mindestalter, Hochst-
alter und Schuljahr nach Ihren Wiinschen ein.

3. Klicken Sie in der Spalte ,,Klassenstufe* auf den
Abwartspfeil und wahlen Sie die korrekte Klas-
senstufe aus.



4. In der Spalte ,,Antragsformular eingegangen®
klicken Sie entweder auf Ja oder Nein, je
nachdem, ob der Teilnehmer ein Antragsfor-
mular abgegeben hat oder nicht.

5. Klicken Sie auf die Lupe und wahlen Sie aus
der Liste die Schule aus, die der Teilnehmer
besucht. Klicken Sie dann auf OK. Steht die
Schule nicht in der Liste, klicken Sie auf Hinzu-
flgen.

6. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Formular ,,Seminar wahrend der

Schulfreistunden*

Alle fir das Seminar wéhrend der Schulfreistun-
den eingetragenen Teilnehmer mussen das Formular
»~Seminar wahrend der Schulfreistunden® ausfillen,
unabhangig davon, wann der Unterricht stattfindet.
Dieses Formular, das an den jeweiligen Schulrektor
gerichtet und von den Eltern unterschrieben wird,
ist erforderlich, um den Teilnehmer fir das Seminar
vom Unterricht freizustellen. Fir jedes neue Schul-
jahr muss ein neues Formular ausgefullt werden.

1. Klicken Sie in der MLS-Menuleiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Ins-
titut. Klicken Sie auf das Formular Seminar
wahrend der Schulfreistunden.

2. Stellen Sie die Felder fur Mindestalter, Hochst-
alter und Schuljahr nach Ihren Wiinschen ein.

3. Klicken Sie auf das Kéastchen neben dem
Namen jedes potenziellen Seminarteilnehmers
waéhrend der Freistunden, fir den Sie ein For-
mular drucken wollen (oder klicken Sie auf Alle
auswahlen, um fir jeden Teilnehmer eines zu
drucken).

4. Klicken Sie auf Drucken, um die Formulare zu
drucken.

5. Bitten Sie einen Elternteil oder Vormund, das
Formular auszufillen und zu unterschreiben.

6. Fdllen Sie anhand der Angaben auf dem For-
mular (Schulname und Klassenstufe) die Felder
im Bildschirm ,,Seminar wahrend der Schulfrei-
stunden* aus, den Sie vom Men( ,,Anmeldung
des Schilers* aus aufgerufen haben.

7. Geben Sie die Formulare dem S&I-Représen-
tanten oder einem Pfahlbeauftragten.

Anwesenheitsbericht Seminar
Seminar und Institut tragen die Angaben in den
Bericht ein, und wenn Sie die Funktion Anderun-
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gen senden/empfangen verwenden, wird dieser in

MLS heruntergeladen. Die Bischofschaft und die

Jugendfuhrer sehen diesen Bericht von Zeit zu Zeit

durch, damit sie informiert sind, wie regelmaRig

jeder Jugendliche der Gemeinde beim Seminar an-

wesend ist. In dem Bericht gibt es zwei Abschnitte:
einen fur Schiler, die fir das Seminar eingeschrie-

ben sind, und einen fiir nicht eingeschriebene Schu-
ler.

1. Klicken Sie in der MLS-Menlileiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Ins-
titut. Klicken Sie auf Anwesenheitsbericht
Seminar.

2. Stellen Sie die Felder fir Mindestalter, Hochst-
alter und Schuljahr nach Ihren Winschen ein.

3. Klicken Sie unten im Bildschirm auf Drucken.

Bericht Seminarabschluss

Seminar und Institut tragen die Angaben in den
Bericht ein, und wenn Sie die Funktion Anderun-
gen senden/empfangen verwenden, wird dieser in
MLS heruntergeladen.

Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Sonsti-
ges Material. Gehen Sie auf Seminar und Institut.
Klicken Sie auf Bericht Seminarabschluss.

Um einen Seminarabschluss zu bekommen,
muss der Teilnehmer:

* bestimmte schulische Anforderungen

erflllen

» vom zustandigen Priestertumsfuhrer

bescheinigt bekommen, dass er wirdig ist
(siehe Anweisungen der Kirche, Handbuch 1,
Seite 152.)

Ein Jugendlicher, der in diesem Bericht aufge-
fuhrt ist, erfllt die schulischen Anforderungen flr
einen Abschluss. Der Bischof oder ein dazu beauf-
tragter Ratgeber muss vor dem Abschluss bei jedem
Anwarter feststellen, ob er wirdig ist. Wenn der
Bischof nach dem Seminarabschluss noch zusétz-
lich Zeit braucht, um zu kl&ren, ob ein Teilnehmer
wirdig ist, verwahrt er die Abschluss- oder Leis-
tungsurkunde selbst. Der Bischof kann die Urkunde
dann, wenn die Voraussetzungen erfullt sind, unter
vier Augen Ubergeben.



Benutzer und
Zugriffsrechte

Rechte zuweisen

Der MLS-Administrator (normalerweise der
Gemeindesekretdr) weist jedem MLS-Benutzer be-
stimmte Rechte zu. Wenn der Benutzer sich anmel-
det, zeigt MLS aufgrund der zugewiesenen Rechte
bestimmte Angaben an. Zum Beispiel kdnnen nur
Benutzer mit Verwaltungsrechten oder Finanzrech-
ten in MLS Spenden eingeben. Fir andere Benutzer
ist die Option ,,Spenden eingeben* nicht sichtbar.

Rechte kdonnen zugewiesen und entzogen wer-
den. Rechte werden zugewiesen, wenn ein neuer
Benutzer in MLS registriert wird. Zum Beispiel
bekommt ein neuer Finanzsekretar bei seiner
Registrierung Finanzrechte zugewiesen.

Der Administrator kann Rechte aufRerdem im
Nachhinein &ndern.

Benutzer hinzufiigen

1. Klicken Sie in dem Menl mit dem Namen lhrer
Einheit auf Systemoptionen. Die Rubrik ,,Be-
nutzer* wird angezeigt.

2. Klicken Sie in dieser Ansicht auf Benutzer
hinzuftigen.

Hinweis: Wenn Sie die Rechte eines Benutzers
andern wollen, klicken Sie hier auf den Namen
des Betreffenden.

3. Geben Sie ins Feld ,,Benutzername* fiir dieses
Mitglied einen Benutzernamen ein (zum Bei-
spiel: Hans Meier).

4. Klicken Sie auf Auswahl rechts neben dem
Feld ,,Mitglied*.

5. Wahlen Sie den Namen des Mitglieds aus der
Liste aus und gehen Sie auf OK.

6. Das Mitglied soll in das Feld ,,Neues Pass-
wort“ ein Passwort eingeben, mit dem es sich
bei MLS anmeldet.

7. Das Mitglied soll das Passwort unter ,,Wieder-
eingabe des neuen Passworts* erneut eingeben.

8. Klicken Sie auf das Kéastchen neben den Rech-
ten, die dieser Benutzer haben soll.

* Verw.: Bischof und Gemeindesekretér

* Finanzen: Sekretér fur Finanzen, Mitglieder
der Bischofschaft

» Mitgliedschaft bearbeiten: Sekretér flr
Mitgliedsscheine
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» Mitgliedschaft anzeigen: Mitglieder der
Bischofschaft

» Organisation: Mitglieder der Bischofschaft,
Fuhrungsbeamte in den Hilfsorganisationen
und Kollegien sowie Sekretdre

» Tempelscheine anzeigen: Bischof, Mitglie-
der der Bischofschaft, Gemeindesekretéar

» Tempelscheine bearbeiten: Nur fur den
Pfahl: Pfahlprasidentschaft, Pfahlsekretér
und andere Sekretdre mit der Aufgabe,
Tempelscheine zu aktivieren oder Angaben
zu den Tempelscheinen zu bearbeiten

9. Kilicken Sie auf Speichern.

Passworter

Jeder MLS-Benutzer hat ein eigenes Passwort.
Ein allgemeines Passwort oder Gruppen-Passwort
fur mehr als einen Benutzer wird nicht vergeben.

Der Administrator weist einem neuen Benutzer
gleich bei der Registrierung ein Passwort zu (siehe
vorherige Seite). Jeder MLS-Benutzer muss sein
Passwort regelméafig andern.

Das Passwort muss mindestens acht Zeichen
aufweisen, darunter mindestens einen Buchstaben
und eine Ziffer. Um das Passwort zu andern, gehen
Sie so vor:

1. Klicken Sie in dem Meniu mit dem Namen der

Einheit auf Passwort andern.

2. Geben Sie ins Feld ,,Altes Passwort* das Pass-
wort ein, das Sie im Moment noch verwenden.

3. Geben Sie ins Feld ,,Neues Passwort* das Pass-
wort ein, das Sie ab jetzt verwenden mochten.

4. Geben Sie ins Feld ,,Wiedereingabe des neuen
Passworts* das neue Passwort erneut ein.

5. Klicken Sie auf Speichern.
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Uberblick

Die Pflichten von Pfahl- und Gemeinde-

sekretar

Der Pfahlsekretér und die Pfahl-Zweitsekretare
machen sich mit dem Programm ,,Member and
Leader Services” (MLS) genauestens vertraut und
sorgen dafiir, dass die Gemeindesekretare und
Gemeinde-Zweitsekretare in der Handhabung des
Systems geschult werden. Der Gemeindesekretar
wendet sich mit Fragen zu MLS an den Pfahlsekre-
tar. Benotigt der Pfahlsekretér zusatzliche Informa-
tionen oder Hilfestellung, wendet er sich an die
Verwaltung der Kirche. Er kann per MLS-Mittei-
lung, die er an die fir ihn zustandige Dienststelle
der Verwaltung schickt, um Hilfe bitten.

MLS — ein Uberblick
MLS wird auf Gemeinde- und Pfahlebene von
den Flhrern und Sekretéren der Einheit sowie von
den Fihrungsbeamten und Sekretéren der Hilfs-
organisationen und Kollegien genutzt. Mit MLS
kann man:
* Spenden erfassen
» Uber das Budget sowie die Einnahmen und
Ausgaben Buch fiihren
« Anderungen auf Mitgliedsscheinen erfassen
» Mitgliedsscheine von einer Gemeinde an die
nachste weiterleiten
» Berichte, Listen, MalRnahmenlisten und
Schecks ausdrucken
» die Ausstellung und den Ablauf von
Tempelscheinen erfassen
* heilige Handlungen erfassen und
Bescheinigungen ausdrucken
» Berufungen fur Hilfsorganisationen und
Kollegien erfassen und Klassen einteilen
» die Heim- und Besuchslehreinteilung vor-
nehmen und die Heim- und Besuchslehr-
arbeit verfolgen
» Vorschlage fur Veranderungen der
Pfahlgrenzen erarbeiten
e Quartalsberichte drucken und tbertragen
» Zehntenerklarungen erfassen und aus-
drucken sowie den Bericht ,,Zehntener-
klarung* tbertragen
» offizielle jahrliche Spendenaufstellungen
drucken

A-2

Anmeldung im System

Jedes Mitglied, das mit MLS arbeitet, muss sich
mit einem Benutzernamen und einem Passwort an-
melden. Jeder Benutzer hat, abhangig von den ihm
eingerdumten Zugriffsrechten, Zugang zu verschie-
denen Mendis.

Sicherheitsvorkehrungen

1. System-Administrator. Der Flhrer einer
Einheit bestimmt fur diese einen System-
Administrator flr das MLS-Programm. Der
System-Administrator pflegt die Liste der
Programmbenutzer und ist fiir die VVergabe der
Zugriffsrechte verantwortlich. Wenn MLS in
einer Gemeinde installiert wird, erh&lt auch der
Pfahl-Administrator ein Benutzerkonto als Ad-
ministrator von auRerhalb der Einheit. Dadurch
kann bei Bedarf jemand vom Pfahl der Gemein-
de Hilfestellung geben.

2. Passworter. Die Benutzer geben ihr Passwort
nicht an andere weiter. Jeder Benutzer andert
von Zeit zu Zeit das Passwort, und zwar min-
destens einmal im Quartal. Das Passwort muss
mindestens acht Zeichen umfassen und mindes-
tens einen Buchstaben und eine Ziffer enthalten.

3. Wer mit MLS arbeiten darf. Auf Pfahlebene
wird der Pfahlprasidentschaft, dem Pfahl-Fuh-
rungssekretar, dem Pfahlsekretér sowie den
Pfahl-Zweitsekretdren Zugang zu MLS einge-
raumt. In der Gemeinde erhalten die Bischof-
schaft, der Gemeinde-Fuhrungssekretér, der
Gemeindesekretar und die Gemeinde-Zweit-
sekretére sowie die Fuhrungsbeamten der Kol-
legien und Hilfsorganisationen sowie deren
Sekretdre und Sekretarinnen Zugriff.

4. Benutzerrechte. Ein MLS-Benutzer bekommt
nur die Rechte eingerdumt, die er ben6tigt, um
seine Berufung erftllen zu kénnen. Beispiels-
weise erhalt jemand, der Spenden in MLS ein-
gibt (zum Beispiel der Fihrer der Einheit, seine
Ratgeber und der Finanzsekretar), Zugriff auf
die Finanzberichte. Wenn ein Mitglied eine
neue Berufung erhalt oder aus einer Berufung
entlassen wird, werden seine MLS-Zugriffs-
rechte seinem derzeitigen Aufgabenbereich
gemald geandert. Einem MLS-Benutzer kénnen
folgende Rechte eingerdumt werden:



a) Verwaltung. Samtliche Programmfunktio-
nen sind verfugbar, darunter auch das Recht,
Benutzer hinzuzufigen oder zu léschen.

b) Mitgliedschaft bearbeiten. Auf Gemeinde-
ebene konnen damit Angaben zu den Mit-
gliedern angezeigt und geéndert werden.
Auf Pfahlebene kénnen damit die Angaben
zu den Mitgliedern lediglich eingesehen
werden.

c) Finanzen. Damit kénnen Finanzdaten ab-
gerufen und bearbeitet sowie Angaben zu
den Mitgliedern eingesehen werden.

d) Organisation. Damit kénnen Angaben zu
den Organisationen eingesehen und aktuali-
siert werden, beispielsweise die Berufungen
innerhalb einer Hilfsorganisation oder eines
Kollegiums.

e) Mitgliedschaft anzeigen. Damit kdnnen
grundlegende Angaben zu den Mitgliedern
eingesehen, jedoch nicht bearbeitet werden.

f) Tempelscheine bearbeiten. Damit kdnnen
auf Pfahlebene Angaben zu den Tempel-
scheinen eingegeben und bearbeitet werden.

g) Tempelscheine anzeigen. Damit kénnen
auf Pfahl- und Gemeindeebene die Angaben
zu den Tempelscheinen eingesehen werden.

Allgemeines zu MLS

Dringende Aufgaben

Wenn ein Arbeitsschritt Gberfallig oder nicht
abgeschlossen ist, wird Ihnen das nach der Anmel-
dung in MLS in einem Dialogfenster mitgeteilt.
Uber das Dialogfenster konnen Sie auch in den Be-
reich des Programms gelangen, wo die dringende
Aufgabe erledigt werden kann.

Gliederung der Berichte

Die meisten Berichte lassen sich per Mausklick
auf die Spaltentiberschriften in vielerlei Weise glie-
dern. Wenn Sie das erste Mal auf eine Spaltentiber-
schrift klicken, werden die Angaben in der Spalte
alphabetisch geordnet. Klicken Sie ein zweites Mal
auf dieselbe Spalteniiberschrift, erscheinen die
Angaben in umgekehrter Reihenfolge. Sie kdnnen
auch die Spaltenbreite verdndern. Halten Sie dazu
den Mauszeiger uber die Begrenzungslinie zwi-
schen den Spaltentberschriften, klicken Sie und
halten Sie die Maustaste gedriickt. Verschieben Sie
die Begrenzungslinie dann nach links oder rechts.

Datentibertragung an den Pfahl

Zu Beginn eines jeden Monats schickt der
Hauptsitz der Kirche Giber Modem eine elektro-
nische Kopie der Gemeindedaten an den Pfahl,
damit die Angaben auch in der Pfahl-Datenbank
enthalten sind. Das geschieht, ohne dass die Ge-
meinde etwas davon merkt. Wenn der Pfahl nicht
nur zum Monatsanfang aktuelle Gemeindedaten
benotigt, kann die Gemeinde ihre Daten auf folgen-
dem Wege tbermitteln: Klicken Sie auf Datei und
waéhlen Sie den Menupunkt Mitgliedsdaten an den
Pfahl Gbermitteln aus.

Der Pfahl kann aktuelle Angaben Uber die
Mitglieder auch von der Verwaltung anfordern.
Dabei ist jedoch Vorsicht geboten, denn der Pfahl
erhélt auf diesem Wege nur grundlegende Angaben
zu den Mitgliedern. Die direkt von der Gemeinde
ubermittelten ausfihrlicheren Angaben werden
groftenteils ausgelassen.

Mitteilungen von Einheit zu Einheit

Der Pfahl kann den Gemeinden Mitteilungen
schicken, und die Gemeinden kdnnen Mitteilungen
an den Pfahl senden. AulRerdem kdnnen Mitteilun-
gen zwischen Gemeinde oder Pfahl und dem
Hauptsitz der Kirche ausgetauscht werden.

Mitgliedsscheine

Mitgliedsscheine sind vertraulich

Die Mitgliedsscheine sind vertraulich. Nur die
folgenden Personen durfen sie einsehen:

» das betreffende Mitglied (im Beisein des
Bischofs oder des fur die Mitgliedsscheine
zustandigen Sekretars)
die Mitglieder der Bischofschaft
der Gemeindesekretar
die Zweitsekretére
die Eltern des betreffenden Mitglieds
(im Beisein des Bischofs oder des fur die
Mitgliedsscheine zustédndigen Sekretérs),
sofern:

a) die Eltern das Sorgerecht haben
b) das Kind unter 18 ist
¢) das Kind im selben Haushalt wohnt

Nur die Bischofschaft und ihre Sekretére haben
Zugriff auf samtliche in MLS gespeicherten Anga-
ben zu den Mitgliedern. Die ubrigen Priestertums-
fiihrer und die Fiihrungsbeamten der Hilfsorganisa-
tionen kénnen mit einem Passwort auf in MLS



gespeicherte Angaben zugreifen, die ihren Zustéan-
digkeitsbereich betreffen. Sie haben jedoch keine
Einsicht in die eigentliche Mitglieder-Datenbank.
Die Gemeinde kann jedem Mitglied eine Zu-
sammenfassung der Verordnungen fur Einzelne
(ZVE) ausdrucken. In der ZVE finden sich groR-
tenteils dieselben Angaben wie auf dem Mitglieds-
schein. Das Mitglied darf die ZVE behalten.

Die Pflichten des fir die Mitgliedsscheine

zustandigen Sekretars
Der fir die Mitgliedsscheine zustandige
Sekretér untersteht dem Bichof. Er hat folgende
Aufgaben:
1. neue Mitgliedsscheine fur Kinder unter acht
Jahren anlegen
2. die amtlichen Mitgliedsscheine auf dem
neuesten Stand halten
3. den Mitgliedsschein anfordern, wenn ein
Mitglied in die Gemeinde zieht
4. den Mitgliedsschein weiterleiten, wenn ein
Mitglied aus der Gemeinde wegzieht
5. Segnungsbescheinigungen, Tauf- und
Konfirmierungsbescheinigungen sowie
Ordinierungsurkunden vorbereiten
6. auf Wunsch allgemeine Mitgliederlisten der
Gemeinde, MaRRnahmenlisten und Statistiken
drucken
7. Organisations- und Anwesenheitslisten
drucken oder den HO- und Priestertums-
fihrern helfen, ihre eigenen Listen zu
drucken
8. auf Wunsch den Priestertums- und FHV-
Fuhrern bei der Verwaltung der Heim- und
Besuchslehrarbeit mit MLS helfen
9. auf Wunsch die Angaben zu den kirchlichen
Berufungen pflegen
10. den Quartalsbericht erstellen

Wo bekomme ich Hilfe?

Wenn Sie Fragen zu MLS haben, die nicht in
diesem Benutzerhandbuch beantwortet werden,
konnen Sie sich an den Pfahl-Fachberater fur Tech-
nik oder den Pfahlsekretar wenden. Der Pfahlsekre-
tar kann sich mit der Verwaltung der Kirche in Ver-
bindung setzen.

Fragen zu MLS kdnnen Sie auch per Modem als
MLS-Mitteilung verschicken. Der MLS-Support
beantwortet eine solche Mitteilung innerhalb von

zwei Arbeitstagen. Um eine Mitteilung zu versen-
den, gehen Sie im MLS-Hauptmen( auf Mitteilun-
gen. Folgen Sie der Anleitung in diesem Benutzer-
handbuch.

Eingetragene Mitglieder
Fur die Statistik und die Berichtfiihrung gelten
Angehorige folgender Personengruppen als einge-
tragene Mitglieder; fur jeden davon muss ein
Mitgliedsschein angelegt sein:
1. jeder, der getauft und konfirmiert wurde
2. Kinder unter neun Jahren, die gesegnet
wurden, sich aber nicht haben taufen lassen
3. jeder, der flr sein Handeln nicht verantwort-
lich gemacht werden kann (siehe Status

»hicht verantwortlich* in diesem Benutzer-

handbuch)

4. Kinder unter acht Jahren, die keine Kindes-
segnung bekommen haben, sofern:

» beide Eltern der Kirche angehdren und
darum bitten, dass ein Mitgliedsschein
angelegt wird

» ein Elternteil, der der Kirche angehort,
darum bittet, dass ein Mitgliedsschein
angelegt wird, und der andere Elternteil,
der nicht der Kirche angehort, sich damit
einverstanden erklart

Jemand mit Mitgliedsschein, der neun Jahre
oder alter, aber nicht getauft und konfirmiert ist, gilt
nicht als eingetragenes Mitglied. Dennoch bewahrt
der Bischof den Mitgliedsschein auf, bis der Betref-
fende 18 Jahre alt ist. Wenn dieser bis dahin jede
Gelegenheit hatte, sich taufen zu lassen, dies aber
weiter ablehnt, kann der Bischof mit schriftlicher
Genehmigung des Pfahlprasidenten den Mitglieds-
schein loschen. Der Mitgliedsschein von jemandem,
der aufgrund einer geistigen Behinderung als fiir
sein Handeln nicht verantwortlich eingestuft wird,
ist davon jedoch ausgenommen.



Wenn ein Mitgliedsschein eintrifft

Fur jedes Mitglied wird am Hauptsitz der
Kirche ein amtlicher Mitgliedsschein gefihrt. Von
jedem Mitgliedsschein wird eine Ausfertigung in
der MLS-Mitgliederdatei der zustandigen Gemeinde
aufbewahrt. Die Mitgliedsscheine kdnnen im DIN-
A4-Format aus MLS ausgedruckt werden. Sobald
Sie von der Verwaltung auf elektronischem Wege
einen Mitgliedsschein erhalten haben, erledigen Sie
Folgendes:

1. Uberpriifen Sie bei Mitgliedsscheinen von
Bekehrten und Kindern, ob alle Angaben
stimmen.

2. Geben Sie dem Bischof die Mitglieds-
scheine fir Bekehrte und Mitglieder, die in
die Gemeinde ziehen, sowie Mitglieds-
scheine mit vertraulichen Angaben (zum
Beispiel Gemeinschaftsentzug).

Der Bischof bewahrt die Mitgliedsscheine mit
vertraulichen Angaben bei seinen vertraulichen
Unterlagen auf. Er kann auf die Mitgliedsscheine
von Bekehrten und Mitgliedern, die zuziehen, zu
Eingliederungszwecken zurtickgreifen.

Nicht mehr benotigte Ausdrucke von Mitglieds-
scheinen sind in einer Weise zu vernichten, dass es
unmaoglich ist, sie zu rekonstruieren.

Aktualisierung eines Mitgliedsscheins

 Bericht iber die Anderung von Mitglieder-
angaben. Wenn Angaben zu Mitgliedern
geéndert und an die Verwaltung ubertragen
wurden, wird automatisch ein Bericht tber die
Anderung von Mitgliederangaben gedruckt.
Bewahren Sie diesen auf und gleichen Sie ihn
mit dem Bericht tber die Aktualisierung von
Mitgliederangaben ab, den Sie auf elektro-
nischem Wege von der Verwaltung erhalten.
Vergewissern Sie sich, dass Ihre Anderungen
richtig eingearbeitet wurden.

» Bericht Gber die Aktualisierung von
Mitgliederangaben. Wenn Sie von der Ver-
waltung auf elektronischem Wege aktualisierte
Angaben zu den Mitgliedern erhalten, wird der
Bericht tber die Aktualisierung von Mitglieder-
angaben gedruckt. Gleichen Sie diesen mit den
Berichten uiber die Anderung von Mitglieder-
angaben ab, um sich zu vergewissern, dass lhre
Anderungen von der Verwaltung richtig einge-
arbeitet wurden.
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Datensatze fur Mitglieder, die zu einer

anderen Einheit gehéren

Sie kénnen in MLS unter ,,Mitgliedsschein
auflerhalb der Einheit?* Angaben zu einem Mitglied
eingeben, fur das Ihnen zwar kein Mitgliedsschein
vorliegt, das aber eine Berufung in lhrer Gemeinde
ausubt. Beispiele hierfiir sind der Bischof einer Stu-
dentengemeinde oder ein Vollzeitmissionar, der als
Zweigprésident tatig ist.

Der eigentliche Mitgliedsschein verbleibt in der
Heimatgemeinde des Betreffenden. Sobald dieser
die Berufung nicht mehr ausibt, wird der Datensatz
entfernt.

Datensatze fur Nichtmitglieder

Legen Sie einen Datensatz fur ein Nichtmitglied
nur an, wenn dieses mit einem Mitglied der Ge-
meinde verwandt ist und Ihnen die Erlaubnis dazu
gibt. Der Datensatz wird nur im Computer der
Gemeinde gespeichert und nicht an die Verwaltung
ubermittelt.

Angaben aus einem Datensatz fir ein Nicht-
mitglied erscheinen nicht auf den Listen der Orga-
nisationen, da in den Organisationsprofilen keine
Nichtmitglieder vorgesehen sind. Nichtmitglieder
werden lediglich im Zusammenhang mit ihrer
Familie aufgefihrt, beispielsweise in Mitglieder-
und Telefonlisten.

Segnung eines Kindes

aus einer anderen Gemeinde

Wenn bei Ihnen ein Kind, das zu einer anderen
Gemeinde gehort, gesegnet wird, legen Sie den Mit-
gliedsschein an und drucken die Bescheinigung
uber die Kindessegnung aus. Dabei geben Sie
jedoch als Haushaltsvorstand den Vater oder die
Mutter des Kindes sowie die Nummer und die Be-
zeichnung der Einheit, zu der das Kind gehdrt, an.
Die Verwaltung lasst den neuen Mitgliedsschein
der Heimatgemeinde zukommen. Falls diese Vor-
gehensweise nicht mdglich ist, erstellen Sie eine
Aufzeichnung der Kindessegnung und senden Sie
diese der Verwaltung.



Mitgliedsscheine fur Bekehrte

Ein Bekehrter ist jemand, der mindestens neun
Jahre alt ist, wenn er sich taufen und konfirmieren
lasst. Ebenso gilt ein achtjahriges Kind von Eltern,
die nicht der Kirche angehdren, oder das sich
gleichzeitig mit den Eltern taufen lasst, als Be-
kehrter.

Das Missionsburo legt den Mitgliedsschein far
einen Neubekehrten an. Der neue Mitgliedsschein
sollte Ihnen innerhalb von zwei Wochen per Mo-
dem zugehen. Wenn Sie den Mitgliedsschein nicht
innerhalb der genannten Zeitspanne erhalten, wen-
den Sie sich an das Missionsbiiro. Wenn Sie den
Mitgliedsschein fur einen Bekehrten in MLS
anlegen, verwenden Sie die Angaben vom Tauf-
und Konfirmierungsschein. Erfassen Sie eine Taufe
nie ohne Tauf- und Konfirmierungsdatum.

Weiterleitung eines

Mitgliedsscheins

Anforderung eines Mitgliedsscheins

Der Mitgliedsschein wird in der Gemeinde
gefuhrt, zu der das Mitglied gehort. Ein Mitglieds-
schein kann an eine Gemeinde fir Alleinstehende
oder eine Gemeinde, in der die Versammlungen in
einer bestimmten Sprache abgehalten werden, ge-
sandt werden, wenn der Pfahl im Einzugsgebiet
dieser Gemeinde liegt (einige spezielle Gemeinden
decken ein so grof3es Gebiet ab, dass sich mehrere
Pfahle darin befinden). Ausnahmen bedirfen der
Zustimmung der beteiligten Bischtfe und Pfahl-
prasidenten sowie der Genehmigung durch die Erste
Présidentschaft.

Weiterleitung eines Mitgliedsscheins

aus der Gemeinde

Ein Mitgliedsschein wird aus der Gemeinde
weitergeleitet, wenn das Mitglied nicht mehr im
Gemeindegebiet wohnt und langer als drei Monate
abwesend sein wird.

Wenn die ortlichen Flhrer sich nicht sicher sind,
wo der Mitgliedsschein hingehort (beispielsweise
bei einem Mitglied mit einem langeren Kranken-
hausaufenthalt oder bei einem Mitglied ohne festen
Wohnsitz), bleibt der Mitgliedsschein in der Ge-
meinde, die den Bedirfnissen des Mitglieds am
besten gerecht werden kann.

Vollzeitmissionare

Der Mitgliedsschein eines Vollzeitmissionars
wird in dessen Heimatgemeinde geflihrt. Das ist im
Allgemeinen die Gemeinde, der die Eltern angeho-
ren.

Jugendliche, die nicht mehr

zu Hause wohnen

Wenn ein Jugendlicher aus beruflichen oder
schulischen Griinden von zu Hause wegzieht, leiten
Sie den Mitgliedsschein an seine neue Gemeinde
weiter.

Mitglieder mit Fihrungsaufgaben

Wenn ein Mitglied zu einer Fiihrungsaufgabe
in einer anderen Gemeinde berufen wird, jedoch
deswegen nicht umziehen muss, bleibt der Mit-
gliedsschein in der Heimatgemeinde. Wenn einem
Mitglied eine Fuhrungsaufgabe ubertragen wird, die
es erforderlich macht, dass es flr einen langeren
Zeitraum als drei Monate den Wohnort wechselt,
und auch Kinder davon betroffen sind, leiten Sie die
Mitgliedsscheine der Familie weiter.

Mitglieder beim Militar

Behalten Sie den Mitgliedsschein in der Heimat-
gemeinde, bis das Mitglied die Grundausbildung
beendet hat. Wenn das Mitglied die Grundausbil-
dung abgeschlossen hat, leiten Sie den Mitglieds-
schein an die Gemeinde weiter, in deren Gebiet das
Mitglied stationiert ist. Achten Sie darauf, auch
seine Anschrift bei der Armee anzugeben, falls
diese bekannt ist. Wird das Mitglied in ein Einsatz-
gebiet versetzt, bleibt der Mitgliedsschein gewohn-
lich in der Gemeinde, in deren Gebiet es stationiert
ist. Der Aufenthaltsort einer Gruppe von Mitglie-
dern beim Militér kann sich rasch andern.

Verschiedene Richtlinien
fur die Mitgliederverwaltung
(in alphabetischer Reihenfolge)

Angaben zu friheren Ehen

Angaben zu friheren Ehen eines Mitglieds sind
nur im amtlichen Mitgliedsschein bei der Verwal-
tung enthalten, nicht aber auf dem in MLS gespei-
cherten. Auf diesem finden Sie nur Angaben zum
derzeitigen oder zu einem verstorbenen Ehepartner.



Es geht jedoch daraus hervor, ob das Mitglied an
einen friheren Ehepartner gesiegelt ist.

Wenn Sie einen Mitgliedsschein fiir einen Be-
kehrten anlegen, nehmen Sie darin die Angaben zu
friheren Ehepartnern auf. Das wird in der Regel
jedoch vom Missionsburo erledigt.

Benutzerdefinierte Berichte

(,,Weitere Mitgliedfelder®)

Im MLS-Programm gibt es eine Auswahl an
Talenten und Interessen, die man einem Mitglied
zuordnen kann. Sie kdénnen auch selbst Talente und
Interessen festlegen und Mitgliedern zuordnen, um
Berichte zu erstellen, die IThrem Bedarf eher gerecht
werden. Klicken Sie dazu in der MLS-Menlileiste
auf Mitglieder. Gehen Sie dann im ausgeklappten
Menu auf Weitere Mitgliedfelder.

Daten exportieren

Sie kdénnen Daten Ihrer Wahl aus MLS in ein
Tabellenkalkulationsprogramm oder in ein Pro-
gramm fur Handheld-Geréte exportieren. Gehen Sie
im Menu Datei auf Exportieren .... Die ersten vier
Punkte, die in der Liste zur Auswahl stehen, bezie-
hen sich auf CSV-Dateien, die mit einem Tabellen-
kalkulationsprogramm oder einem beliebigen
anderen Programm, das dieses Format akzeptiert,
gelesen werden kdnnen. Die letzten beiden Arten
von Angaben kdnnen ebenfalls als .csv-Datei oder
aber als vCard-Datei auf Handheld-Gerate der
Marke Palm® exportiert werden.

Um diese Dateien zu 6ffnen, gehen Sie in Ihrem
Palm® auf den Desktop. Klicken Sie auf Address
(Adresse). Fugen Sie Kategorien fiir Daten zu Fami-
lien sowie fur Daten zu Einzelpersonen hinzu. Kli-
cken Sie unter der Kategorie ,,Daten zu Familien*
auf die Option File—Import (Datei importieren).
Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie Dateien
auswahlen kénnen. Andern Sie die Angaben im
Feld Files of Type (Dateien vom Typ) in ,,Comma
Separated (*.csv, *.txt)“. Gehen Sie in das Ver-
zeichnis, in dem sich die Datei ,,PalmFamilie.csv*
befindet, die Sie aus MLS exportiert haben. Wahlen
Sie die Datei aus und klicken Sie auf Import (im-
portieren), um die Daten in die Desktop-Datei Ihres
Palms® einzuspeisen. Sobald die Dateien in die
Desktop-Software geladen sind, fuhren Sie die Syn-
chronisierung mit dem Handheld-Gerat aus und die
Daten werden Ubertragen. Die Namen sind im

A-7

Adressfeld des Handheld-Gerats unter der von
Ihnen ausgewdhlten Kategorie aufgefuhrt. Tippen
Sie mit dem Finger auf den Namen, um die genau-
eren Angaben einzusehen.

Doppelt vorhandene Mitgliedsscheine

Wenn Sie fur ein und dasselbe Mitglied mehrere
Mitgliedsscheine haben, von denen jeder eine ande-
re Nummer aufweist, behalten Sie den Mitglieds-
schein, der am richtigsten ist, und léschen Sie die
ubrigen. Verwenden Sie dazu die Funktion ,,Daten-
satz l6schen® in MLS.

EheschlielBungen

Sowohl Eheschlieungen im Tempel als auch
Ziviltrauungen werden auf dem Mitgliedsschein
eingetragen. Eine Eheschlieung im Tempel wird
im Tempel erfasst. Die Mitgliedsscheine werden
dann von der Verwaltung auf den neuesten Stand
gebracht. Wenn Sie eine Ziviltrauung eintragen,
geben Sie nach Moglichkeit die Mitgliedsschein-
Nummer des Ehepartners an. Wenn auf einem
Mitgliedsschein die Mitgliedsschein-Nummer des
Ehepartners eingetragen ist, wurde der Name oder
Geburtsname des Ehepartners von dessen Mit-
gliedsschein, der der Verwaltung vorliegt, tiber-
nommen. Datum und Ort der Eheschlief3ung sind
auf den Mitgliedsscheinen beider Ehepartner an-
gegeben.

Haushaltsvorstand

Der Haushaltsvorstand ist das Mitglied, mit dem
alle anderen Mitglieder des Haushalts in der Daten-
bank verkntpft sind. In MLS wird in der Regel der
Familienvater als Haushaltsvorstand gefiihrt, ob er
nun Mitglied der Kirche ist oder nicht. In bestimm-
ten Féllen kann es sich auch um die Mutter handeln,
sofern sie Mitglied ist, um ein alleinstehendes Mit-
glied oder um ein Kind, das der Kirche angehort,
dessen Eltern aber keine Mitglieder sind.

Heilige Handlungen des Tempels -

Aktualisierung des Mitgliedsscheins
Angaben zu heiligen Handlungen des Tempels
fiir lebende Mitglieder werden vom Tempel direkt
der Verwaltung zugesandt, die dann den Mitglieds-
schein aktualisiert. Die Gemeinde sollte innerhalb
von zwei Wochen, nachdem eine heilige Handlung



vollzogen wurde, einen aktualisierten Mitglieds-
schein erhalten.

Wenn Sie innerhalb der zwei Wochen keinen
Mitgliedsschein erhalten, auf dem die heilige Hand-
lung des Tempels nachgetragen wurde, kdnnen Sie
die Anderung einreichen. Die Verwaltung wird Ihre
Anderungen jedoch mit den Angaben des Tempels
abgleichen, ehe sie die Anderung vornimmt.

Namensanderungen

Wenn ein Mitglied seinen Namen hat amtlich
andern lassen, nehmen Sie so bald wie mdglich die
Anderung auf dem Mitgliedsschein vor. Gehen Sie
genauso vor wie bei der Berichtigung von Recht-
schreib- oder Druckfehlern. Der Bischof vergewis-
sert sich, dass alle rechtlichen VVoraussetzungen
erfullt sind.

Organisationen

Fur die Amter und Klassen in den einzelnen
Organisationen gibt es in MLS Standardbezeich-
nungen. Sie kdnnen dem Standardumfang benutzer-
definierte Organisationen und Amter hinzufiigen.
Klicken Sie in der MLS-Meniileiste auf Organisa-
tionen. Klicken Sie in dem Meni, das sich nun
offnet, auf die gewiinschte Organisation. Mit dem
Link ,,Berufung hinzuftigen“ kénnen Sie ein Stan-
dardamt hinzuftigen, mit dem Link ,,Neue Berufung
hinzufugen* ein benutzerdefiniertes Amt.

Software-Aktualisierungen

Das MLS-Programm wird automatisch auf den
neuesten Stand gebracht, wenn Sie Anderungen
senden und empfangen. Sie bekommen eine Mittei-
lung, dass die Software aktualisiert wurde und dass
Sie den Computer neu starten miissen. Moglicher-
weise erhalten Sie eine weitere Mitteilung, in der
erklart wird, was sich im Programm alles gedndert
hat.

Status ,,nicht verantwortlich*

Wenn ein Mitglied mit geistigen oder korper-
lichen Einschrankungen nicht in der Lage ist, be-
wusst Umkehr zu iben, gilt es als fur sein Handeln
nicht verantwortlich und wird nicht getauft. Nur der
Bischof kann diese Festlegung treffen. Der Status
»hicht verantwortlich* kann nicht bei Mitgliedern
angewandt werden, die sich bereits haben taufen
lassen, und er kann erst auf dem Mitgliedsschein
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des Betreffenden eingetragen werden, wenn dieser
mindestens acht Jahre alt ist.

Urkunden, Bescheinigungen

und Formulare

Fur die Mitgliederverwaltung bendétigte Urkun-
den, Bescheinigungen und Formulare kénnen Sie
mit MLS ausfullen und ausdrucken. Klicken Sie in
der MLS-Menileiste auf Berichte/Formulare.
Klicken Sie entweder auf Urkunden/Bescheini-
gungen oder auf die Bezeichnung des gewunschten
Formulars.

Vertrauliche Angaben

Bestimmmte Angaben in MLS und auf den
Mitgliedsscheinen gelten als vertraulich, beispiels-
weise das Geburtsjahr eines Erwachsenen, der Sta-
tus eines Tempelscheins sowie die Angaben zur
Siegelung, zum Endowment und zu Disziplinarmaf-
nahmen. Unter der Leitung des Bischofs erhalten
die Fihrungsbeamten der Kollegien und der Hilfs-
organisationen nur die Angaben, die sie fur ihre
Berufung bendtigen.

Vollzeitmissionen

Wenn Sie sich auf3erhalb der Vereinigten
Staaten und Kanadas befinden, tragen Sie die
Vollzeitmission so bald wie nach der Einsetzung
des Mitglieds mdglich auf dem Mitgliedsschein ein.
Erfassen Sie nur eine Vollzeitmission. In der Regel
handelt es sich dabei um die erste Mission des Mit-
glieds, aber das Mitglied kann wéhlen, welche Voll-
zeitmission oder Berufung im Kirchendienst es gern
eingetragen haben mdchte.

Wenn Sie sich innerhalb der Vereinigten Staaten
und Kanadas befinden, tragen Sie die Mission nicht
ein. Die Missionsabteilung der Kirche fugt die Mis-
sion dem Mitgliedsschein des betreffenden Mit-
glieds hinzu, nachdem die ersten zwei Monate der
Mission vergangen sind.



Finanzen

Budgetzuweisung

Unter Budgetzuweisung ist der Geldbetrag zu
verstehen, den die Verwaltung einem Pfahl zuweist
(innerhalb der Vereinigten Staaten und Kanadas
bezieht sich der Begriff Verwaltung auf den Haupt-
sitz der Kirche). Der Betrag, den der Pfahl erhalt,
beruht auf der im Quartalsbericht der einzelnen
Gemeinden des Pfahls angegebenen Zahl der An-
wesenden in der Abendmahlsversammlung. Der
Pfahlprasident reicht an jede Gemeinde bedarfsab-
héngig einen Teil dieses Geldes weiter. Das Geld
stammt aus dem Zehntenfonds und wird von den
Pfahlen und Gemeinden zur Finanzierung Kirchli-
cher Programme und Aktivitaten verwendet.

Fur die Budgetzuweisung sind vier Grundsatze

mafgeblich:

1. Die Budgetzuweisung wurde eingerichtet,
um die finanzielle und zeitliche Belastung
der Mitglieder zu verringern.

2. Mitgliedern, die an kirchlichen Aktivitaten
teilnehmen, werden keine Eintrittsgelder
oder Teilnahmegebihren abverlangt.

3. Wenn es erforderlich ist, schréanken die
Fuhrungsbeamten des Priestertums und der
Hilfsorganisationen die Aktivitaten ein oder
gestalten sie einfacher. Das konnte dazu fiih-
ren, dass nicht mehr alle Aktivitaten, an die
sich der Pfahl oder die Gemeinden gewohnt
haben, stattfinden.

4. Die Aktivitaten sollen wenig oder keine
Kosten verursachen, das Zeugnis fordern
und anderen Menschen auf sinnvolle Weise
dienen.

Abstimmung

Wenn Sie sich in den Vereinigten Staaten, in
Kanada oder in Puerto Rico befinden, erhalten Sie
jeden Monat einen Finanzbericht, in dem alle Trans-
aktionen auf dem Girokonto Ihrer Einheit aus dem
Vormonat aufgefihrt sind. Stimmen Sie diesen
Bericht monatlich mit den Angaben in MLS ab.

Einheiten auf3erhalb der Vereinigten Staaten,
Kanadas und Puerto Ricos brauchen ihr Konto nicht
mit den Angaben in MLS abzustimmen.

Einheiten innerhalb der Vereinigten Staaten,
Kanadas und Puerto Ricos halten sich an die Anlei-
tung fur die Abstimmung in dem entsprechenden
Abschnitt dieses Handbuchs.
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Zehnter und Spenden

Der Zehnte und sonstige Spenden werden
normalerweise von einem Mitglied der Bischof-
schaft in Empfang genommen. Der Spender fillt
das Formular ,,Zehnter und andere Spenden* aus,
legt es mitsamt dem Geld in einen Spendenum-
schlag und bergibt diesen einem Mitglied der
Bischofschaft. Man kann den Spendenumschlag
auch per Post an den Bischof schicken. Jede Woche
rechnen der fir die Finanzen zusténdige Sekretar
und ein Mitglied der Bischofschaft die Spenden ab
und zahlen das Geld bei der Bank ein. In einigen
Landern sind jedoch auch andere Methoden fir die
Entgegennahme von Spenden zul&ssig.

Fastopferspenden

Das Fastopfer wird manchmal von Trégern des
Aaronischen Priestertums eingesammelt, die zu
zweit von Tar zu Tur gehen und Fastopferumschla-
ge ausgeben. Jedem Umschlag ist ein Exemplar des
Formulars ,,Zehnter und andere Spenden® beigefiigt.
Der Spender kann den Betrag, den er als Fastopfer
gibt, eintragen und das Formular mitsamt dem Geld
in den Fastopferumschlag legen, wahrend die Tra-
ger des Aaronischen Priestertums warten. Die Um-
schlage werden einem Mitglied der Bischofschaft
Ubergeben, das das eingegange Fastopfer den Ubri-
gen Spenden hinzufugt, wenn es am Sonntag die
Spenden verbucht. Nur das Fastopfer darf auf diese
Weise eingesammelt werden.

Verwendung der Kategorie ,,Sonstiges*

Die Kategorie ,,Sonstiges* Ihres Girokontos ist
fir durchlaufende Posten bestimmt — Gelder, die
zumeist fir im Budget nicht berlcksichtigte Waren
oder Dienstleistungen beschafft oder eingesammelt
wurden. Beispiele sind die Zeitschriften der Kirche
oder ein JD-Lager. Diese Gelder werden auf das
Girokonto eingezahlt und kommen dem Zahlungs-
empfanger per Uberweisung zu. Dieser Geldfluss
geht zumeist rasch vonstatten, manchmal summie-
ren sich jedoch Geldbetrdge, die flr eine bevorste-
hende Aktivitdt vorgesehen sind. Eingesammelte
Gelder, die nicht verwendet wurden, werden den
Spendern zuriickerstattet. Wenn der Saldo der
Kategorie ,,Sonstiges” in den negativen Bereich
gerat, gleichen Sie den Fehlbetrag mit Budget-
mitteln aus.



Verbuchung des Zehnten

und der Spenden

Jeden Sonntag, nachdem der Zehnte und die
ubrigen Spenden entgegengenommen wurden,
rechnen ein Mitglied der Bischofschaft und der fir
Finanzen zustandige Sekretér diese ab und verbu-
chen sie. Dabei gehen sie folgendermalien vor:

1. Sie 6ffnen alle eingesammelten Spenden-
und Fastopferumschlége.

2. Sie geben die auf den Spendenzetteln
angegebenen Betrdge in MLS ein.

3. Sie stapeln die Spendenzettel Gibereinander
und teilen Banknoten, Miinzen und Schecks
auf drei Stapel auf.

4. Weichen der Betrag des Geldes im Um-
schlag und der auf dem Spendenzettel
angegebene Betrag voneinander ab, setzen
sie sich baldmdglichst mit dem Spender in
Verbindung, um die Sache zu klaren. Ist der
Spender nicht erreichbar, behalten sie den
Umschlag, bis eine Klarung méglich ist. Sie
geben den Betrag nicht in MLS ein, solange
die Abweichung nicht geklart ist.

Vornahme der Bankeinzahlung

1. Nachdem der Sekretéar und das Mitglied der
Bischofschaft die Spendenangaben genehmigt
haben, fordert sie das MLS-Programm auf, den
Einzahlungsbericht zu drucken. Der Bericht
wird in zweifacher Ausfertigung gedruckt: eine
fiir die Bank und eine flr die Gemeinde. Die
zwei Briider, die die Spenden gezéhlt und be-
glaubigt haben, zeichnen die fiir die Gemeinde
bestimmte Ausfertigung des Einzahlungsbe-
richts an der dafir vorgesehenen Stelle ab.

2. Nachdem der Bericht gedruckt wurde, wird die
Bankeinzahlung zu zweit vorbereitet. Es werden
die Schecks, die Banknoten, die Miinzen und
die fur die Bank bestimmte Ausfertigung des
Einzahlungsberichts beigefligt. Die Betrage der
Schecks, Banknoten und Miinzen miissen mit
denen auf dem Einzahlungsbericht tiberein-
stimmen.

3. Der Sekretér und das Mitglied der Bischofschaft
fillen einen Einzahlungsbeleg aus und behalten
eine Kopie fiir die Unterlagen der Gemeinde.
Hinweis: Tragen Sie nicht jeden einzelnen
Scheck-betrag in den Einzahlungsbeleg ein (es
sei denn, die Bank verlangt es); tragen Sie nur
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jeweils den Gesamtbetrag aller Schecks,
Banknoten und Miinzen ein. Die einzelnen
Scheckbetrége sind auf der fur die Bank
bestimmten Ausfertigung des
Einzahlungsberichts aufgefthrt.

4. Der Sekretér und das Mitglied der Bischofschaft
legen den Einzahlungsbeleg, das Geld sowie die
fiir die Bank bestimmte Ausfertigung des Ein-
zahlungsberichts in eine geeignete Tte und
nehmen die Einzahlung nach Méglichkeit noch
am selben Tag vor. Ist eine Einzahlung am
selben Tag nicht moglich, folgen Sie den
Anweisungen des Gebiets-Controllers.

Richtlinien fir Bankgeschafte

Handhabung nicht eingeldster Schecks

Es kommt mitunter vor, dass eine Gemeinde
einen Scheck zurtickgesandt bekommt, weil das
Girokonto des Spenders nicht gedeckt ist. Der
Scheck sollte mit dem Vermerk ,,mangels De-
ckung* oder einer &hnlichen Bemerkung versehen
sein und Thnen mit einem Begleitschreiben zugehen.

Wenn die Bank einen Scheck zurticksendet,
missen die Angaben in MLS berichtigt werden.
Folgen Sie den Anweisungen im Schreiben des
Gebietsbiros (falls zutreffend). Bekommen Sie den
Scheck direkt von der Bank zuriick, suchen Sie in
MLS den Spendendatensatz heraus und ziehen Sie
den Betrag des nicht eingelsten Schecks davon ab.

Reichen Sie den Scheck an den Spender zuriick.
Informieren Sie ihn, dass die Spende, die er damit
geleistet hat, in den Berichten vom Gesamtbetrag
seiner Spenden abgezogen wurde. Wenn er einen
Ersatzscheck einreicht, wird dieser in MLS als neue
Spende verbucht.

Falls der nicht eingeldste Scheck
aus dem Vorjahr stammt:

Gehen Sie genauso vor wie bei anderen nicht
eingeldsten Schecks, mit folgenden Ausnahmen:
1. Um die Spendenbetrage zu entfernen, klicken

Sie in der MLS-Menuleiste auf Finanzen.

Klicken Sie auf Spenden ansehen/aktuali-

sieren. Klicken Sie bei ,,Datumsanzeige auf

das Aufklappmeni und wéhlen Sie Vorher-
gehendes Rechnungsjahr.

2. Klicken Sie in der Spalte ,,Datum* auf das
Einzahlungsdatum. Klicken Sie in der Spalte
»Spender* auf den Namen des Spenders. Der



Spendeneingabebildschirm erscheint mit dem
Namen des Spenders am Anfang. Klicken Sie
auf Spende lI6schen und anschlieRend auf Ja.
Geben Sie einen Grund an, warum Sie die
Spenden l6schen, und klicken Sie auf OK.

3. Falls der Bericht ,,Zehntenerklarung* fur das
betreffende Jahr bereits dem Pfahl vorgelegt und
an die Verwaltung Ubertragen wurde, drucken
Sie fir den Pfahl einen neuen Bericht aus und
Ubertragen Sie den Bericht ,,Zehntenerklarung*
erneut.

Hinweis: Wird der Zehntenstand des Spenders
von der Anderung beriihrt, weist der Bischof
den Sekretér an, den Status des Spenders im
Computer zu &ndern, bevor der Sekretar den
Bericht ,,Zehntenerklarung* erneut druckt und
ubertragt. Klicken Sie dazu in der MLS-Menu-
leiste auf Finanzen. Klicken Sie auf Zehnten-
erklarung .... Im Menu ,,Zehntenerkl&rungen®
klicken Sie auf Zehntenerklarungen eingeben.
Andern Sie in der Spalte ,,Status“ den Status des
Spenders.

4. Drucken Sie fur den Spender, dessen Scheck
zuriickgeschickt wurde, eine neue ,,Bescheini-
gung zum Jahresende flr die Vorlage beim
Finanzamt“ aus. Tragen Sie auf der Bescheini-
gung von Hand die Bemerkung ,,abgeandert*
und das Datum ein. H&ndigen Sie die Beschei-
nigung dem Spender aus.

Aufhalten einer Scheckzahlung

Falls ein Scheck verloren gegangen oder ge-
stohlen worden ist oder storniert wurde und sich
nicht mehr in Ihrem Besitz befindet, halten Sie die
Zahlung auf. Kimmern Sie sich sofort darum, nach-
dem der Scheck abhanden gekommen ist oder ge-
stohlen wurde. Wenden Sie sich an Ihr Finanzinsti-
tut (in den Vereinigten Staaten und Kanada setzen
Sie sich mit dem Hauptsitz der Kirche in Verbin-
dung). Machen Sie je nach Bedarf folgende
Angaben:

* den Namen lhrer Einheit

* die Kontonummer

» das Scheckdatum

* den Namen des auf dem Scheck
angegebenen Zahlungsempfangers
den genauen Scheckbetrag
die Schecknummer
den Grund fur den Zahlungsstopp
die Nummer des Ersatzschecks
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* lhren Namen und eine Telefonnummer,
unter der Sie tagsuber zu erreichen sind

Wenn der Scheck in MLS erfasst wurde, &ndern
Sie den Scheckbetrag in Null. Klicken Sie dazu in
der MLS-Menuleiste auf Finanzen. Klicken Sie auf
Ausgaben ansehen/aktualisieren. Klicken Sie in
der Spalte ,,Bezugsnr.” auf die Schecknummer. Es
erscheint der Ausgabeneingabebildschirm mit den
Einzelheiten zum Scheck. Klicken Sie auf Ungultig
(damit ist ,,fir ungultig erklaren* gemeint). Klicken
Sie auf Weiter und geben Sie den Grund fur die
Anderung ein, beispielsweise ,,Scheck verloren*
oder ,,Scheck gestohlen®. Klicken Sie auf OK.

Einen Scheck fir ungultig erklaren
Wenn ein Scheck gedruckt, aber nicht dem

Zahlungsempfanger Gbergeben wurde, muss kein

Zahlungsstopp beantragt werden, falls es ein Pro-

blem mit dem Scheck gibt. Wird ein Scheck nicht

mehr fir den Zweck, zu dem er gedruckt wurde,
benotigt, erklaren Sie ihn in MLS folgendermalien
fur ungdltig:

1. Reifen Sie die Unterschriftenzeilen des Schecks
ab und vernichten Sie sie.

2. Tragen Sie von Hand auf dem Scheck und allen
Durchschlé&gen in Druckbuchstaben den Ver-
merk ,,UNGULTIG* ein.

3. Legen Sie den fur ungultig erklarten Scheck
nach der Nummer eingeordnet bei den anderen
Ausgabebelegen ab.

4. Erkléren Sie den Scheck in MLS fir ungultig.
Klicken Sie dazu in der MLS-Meniileiste auf
Finanzen. Klicken Sie auf Ausgaben ansehen/
aktualisieren. Klicken Sie in der Spalte ,,Be-
zugsnr.” auf die Schecknummer. Es erscheint
der Ausgabeneingabebildschirm mit den Ein-
zelheiten zum Scheck. Klicken Sie auf Ungultig
(damit ist ,,fir ungultig erkl&ren* gemeint).
Klicken Sie auf Weiter und geben Sie als
Grund fiir die Anderung ,,Scheck wurde nie
ausgestellt an. Klicken Sie auf OK.

Zehntenerklarung

Die Zehntenerklarung bietet jedem Mitglied der
Gemeinde die Gelegenheit, mit dem Bischof zusam-
menzukommen, um sich zu vergewissern, dass die
Berichte Uber seine Spenden fehlerlos sind, und um
gegenuiber dem Bischof den Zehntenstand zu erkl&-
ren. Dem Bischof gibt sie die Gelegenheit, mit den



Familien Gber den Zehnten als Grundsatz zu
sprechen, sie zu groRzligigen Fastopferspenden
anzuregen und sonstige finanzielle oder geistige
Fragen zu erortern.

Auf LDS.org gibt es eine Schulungslektion zum
Thema Zehntenerklarung. Klicken Sie auf der Start-
seite auf Languages (Sprachen). Wéhlen Sie die
gewilinschte Sprache aus, in diesem Fall Deutsch.
Klicken Sie am Seitenende auf den Link Schulung:
Berichtfihrung und Buchprifung. Suchen Sie
die Lektion mit dem Titel ,,.Die Zehntenerklarung*

heraus. In dieser Lektion erfahren Sie, was bei der
Zehntenerklarung alles zu beachten ist.

Zehntenstanddefinitionen

1. Zahlt den vollen Zehnten. Alle Spender, die
als Zehnten ,,,jahrlich ein Zehntel all ihres Er-
trags bezahlen® ..., worunter das Einkommen zu
verstehen ist” (Anweisungen der Kirche, Hand-
buch 1: Pfahlprésidentschaft und Bischofschaft,
2006, Seite 178f.).

* Normalerweise haben Ehepartner, die ge-
meinsam spenden, den gleichen Zehnten-
stand. Das kann anders sein, wenn jeder flr
sich spendet.

» Bekehrte, die sich im Laufe des Jahres
haben taufen lassen und seitdem den vollen
Zehnten zahlen, gelten als Zahler des vollen
Zehnten.

* Vollzeitmissionare, die aus lhrer Gemeinde
ausgesandt wurden, gelten als Zahler des
vollen Zehnten. (Missionare sollen jedoch
Zehnten von allen Einnahmen zahlen, die sie
zusétzlich zu den Betrdgen, die fir ihren
Lebensunterhalt bestimmt sind, erhalten.)

» Mitglieder, die génzlich von Wohlfahrts-
unterstiitzung durch die Kirche abhangen,
gelten als Zahler des vollen Zehnten.

* Manch einer hat seinen Zehnten vielleicht an
die Verwaltung der Kirche tiberwiesen oder
in seiner vorigen Gemeinde entrichtet.
Diese Spender geben ihre Erklarung in der
Gemeinde ab, der sie zum Zeitpunkt der
Zehntenerklarung angehdoren.

2. Zahlt einen Teil des Zehnten. Alle Spender,
die zwar Zehnten gezahlt haben, aber weniger
als den vollen Zehnten.

3. Vom Zehnten ausgenommen. Alle Spender,
die kein Einkommen haben und keinen Zehnten
gezahlt haben, jedoch erkléren, sie hatten den
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vollen Zehnten gezahlt, wenn sie ein Einkom-
men hétten. Vollzeitmissionare sind nicht vom
Zehnten ausgenommen. Sie gelten als Zahler
des vollen Zehnten. Ein verheirateter Spender
ohne Einkommen wird genauso eingestuft wie
der Ehepartner, es sei denn, der Betreffende
macht andere Angaben.

4. Zahlt den Zehnten nicht. Mitglieder der Ge-

meinde, die wéhrend des Jahres keinen Zehnten
gezahlt haben und nicht davon ausgenommen
sind.

Sonderfalle

1. Mitglieder der Gemeinde, die Zehnten ge-
zahlt, aber keine Zehntenerklarung abgege-
ben haben. Der Bischof fullt fur jeden Spender,
der Zehnten gezahlt, aber keine Zehntenerkla-
rung abgegeben hat, eine Zehntenbescheinigung
aus. Er legt den Zehntenstand fest und sorgt
dafiir, dass er in MLS eingegeben wird. Uber-
bringen Sie den Organisationen, deren Adressen
Sie kennen, die Bescheinigungen oder schicken
Sie sie per Post. Bewahren Sie die ibrigen Be-
scheinigungen fur den Fall, dass ein Spender
danach fragt, ein Jahr lang auf.

2. Mitglieder der Gemeinde, die keinen Zehn-
ten gezahlt haben. Der Bischof legt fiir alle
Mitglieder der Gemeinde — auch die Kinder —
unabhéngig davon, ob sie den Zehnten gezahlt
oder sonstige Spenden geleistet haben, einen
Zehntenstand fest. Er achtet darauf, dass der
Zehntenstand jedes Mitglieds in MLS erfasst
wird.

3. Verstorbene Mitglieder. Drucken Sie die
Bescheinigung aus, aber erfassen Sie den Zehn-
tenstand nur, wenn das Mitglied nach der Zehn-
tenerklarung verstorben ist. Wenn der Name des
Mitglieds auf dem Bericht ,,Zehntenerklarung®
aufgefihrt ist, geben Sie in die Spalte ,,Hinwei-
se* dieses Berichts ,,verstorben* ein. Uberbrin-
gen Sie die Bescheinigung dem Ehepartner oder
der Familie des Verstorbenen oder schicken Sie
sie per Post.

4. Mitglieder aus Ihrer Gemeinde, die eine
Vollzeitmission erftllen. Markieren Sie auf
der Zehntenbescheinigung den Zehntenstand als
»voller Zehnter“. Tragen Sie in die Spalte ,,Hin-
weise* des Berichts ,,Zehntenerklarung* den
Vermerk ,,auf Mission® ein. Handigen Sie die



Bescheinigung den Eltern des Missionars aus
oder lassen Sie sie ihm per Post zukommen.

5. Spender, die den Zehnten in Form von
Sachwerten oder direkt an die Verwaltung
der Kirche entrichten. Fir diese Spender sind
auf der Zehntenbescheinigung keine Betrage
angegeben. Tragen Sie in die Spalte ,,Hinweise*
auf dem Bericht ,,Zehntenerklarung® den Ver-
merk ,,in Sachwerten* oder den Vermerk ,,an
die Verwaltung gezahlt“ ein. Der Bischof hélt
auBerdem den Zehntenstand fest, den das Mit-
glied angegeben hat.

6. Spender, die nicht der Gemeinde angehdoren.
Lassen Sie den Zehntenstand offen. Uberbrin-
gen Sie den Organisationen, deren Adressen Sie
kennen, die Bescheinigungen oder schicken Sie
sie per Post. Bewahren Sie die ubrigen Beschei-
nigungen fur den Fall, dass ein Spender danach
fragt, ein Jahr lang auf.

7. Studenten. Falls sich der Mitgliedsschein eines
Studenten in einer Studentengemeinde befindet,
bitten Sie ihn, die Zehntenerklarung dort abzu-
geben. Der Zehntenstand muss vom Bischof der
Gemeinde festgelegt werden, wo sich der Mit-
gliedsschein befindet.

8. Spender mit doppeltem Wohnsitz. Wer das
Jahr teils an einem Wohnsitz und teils an einem
anderen verbringt, gibt die Zehntenerkl&rung in
der Gemeinde ab, wo sich der Mitgliedsschein
zum Zeitpunkt der Zehntenerklarung befindet.

9. Zehntenbescheinigungen fur Organisationen.
Drucken Sie die Bescheinigung aus, aber lassen
Sie den Zehntenstand offen. Uberbringen Sie
den Organisationen, deren Adressen Sie kennen,
die Bescheiniungen oder schicken Sie sie per
Post. Bewahren Sie die tbrigen Bescheinigun-
gen flr den Fall, dass eine Organisation danach
fragt, ein Jahr lang auf.

Gemeindeteilung oder

Anderung der Gemeindegrenzen

Wenn eine Gemeinde geteilt wurde oder ihre
Grenzen geandert wurden und sich das auf die
Zehntenerklarung auswirkt, gehen Sie wie nach-
stehend beschrieben vor.

Zum Zeitpunkt der Gemeindeteilung oder
Grenzénderung erledigt der Sekretér der ehemaligen
Gemeinde Folgendes:

1. Erdruckt die Zehntenbescheinigung fur die
Mitglieder aus, deren Mitgliedsscheine aus
der Gemeinde weitergeleitet wurden.

2. Er Gbergibt die Zehntenbescheinigungen
dem Bischof oder Sekretar der neuen
Gemeinde.

Der Sekretér der neuen Gemeinde erledigt

Folgendes:

1. Er Uberbringt die Zehntenbescheinigungen,
die er von der ehemaligen Gemeinde erhal-
ten hat, den Spendern oder schickt sie ihnen
per Post. Er hélt auf diesen Bescheinigungen
keine Zehnten- oder Spendenzahlungen fest,
die in der neuen Gemeinde eingegangen sind.

2. Erdruckt mit dem Computer der neuen Ge-
meinde Zehntenbescheinigungen aus, auf
denen die Zehnten- und Spendenzahlungen
aufgefiihrt sind, die der Spender geleistet hat,
seitdem er die neue Gemeinde besucht.

Der Bischof der neuen Gemeinde fiihrt fir die

Spender, die der neuen Gemeinde zugewiesen wur-
den, die Zehntenerklarung durch.

Gemeinden, die aufgeldst wurden

Wenn eine Gemeinde aufgeldst wird, erhalt der
Pfahl von deren Bischof oder Gemeindesekretér die
Bescheinigungen ber den Zehnten und sonstige
Spenden und die amtlichen Zuwendungsbescheini-
gungen. Der Pfahlprasident l&sst diese Bescheini-
gungen den Bischoéfen der Gemeinden zukommen,
zu denen die Mitglieder jetzt gehdren.

Ein Spender gibt seine Zehntenerkl&rung in der
Gemeinde ab, der er zum Zeitpunkt der Zehntener-
klarung angehort.

Arbeitsschritte beim Pfahl

Bis zum 31. Januar muss dem Pfahlprasidenten
der Bericht ,,Zehntenerklarung* aus jeder Gemeinde
vorliegen. Der Pfahlprésident (oder der Pfahlsekre-
tér, falls er den Auftrag dazu bekommt) sieht jeden
Bericht folgendermalien durch:
1. Er vergewissert sich, dass:

* die Gemeinde bei jedem Mitglied den
Zehntenstand angegeben oder vermerkt hat,
warum dies unterblieben ist (beispielsweise
,»,umgezogen*)

» bei den Mitgliedern, die zum Jahresende der
Gemeinde angehort haben, der Zehntenstand
markiert ist. Bei Mitgliedern, die aus der



Gemeinde weggezogen sind, soll der
Zehntenstand nicht markiert sein.

» Vollzeitmissionare, deren Mitgliedsscheine

sich in der Gemeinde befinden, als Zahler
des vollen Zehnten erfasst sind

» der Zehntenstand von Mitgliedern, fur die
befreit angegeben ist (das heildt, sie sind
vom Zahlen des Zehnten ausgenommen,

weil sie kein Einkommen haben), nicht vom
Bischof festgelegt wurde. Nur das Mitglied

selbst kann erklédren, dass es vom Zehnten
ausgenommen ist. Wenn der Bischof bei

einem Mitglied befreit angegeben hat, soll
er den Status in voller Zehnter, Teilzehnter

oder kein Zehnter andern. Wenn bei einem
Mitglied der Zehntenstand geéndert wird,

muss die Gemeinde den Bericht ,,Zehntener-

klarung* ganzlich neu drucken und dem
Pfahl zukommen lassen.

» bei Mitgliedern, die den Zehnten in Sach-
werten oder direkt bei der Verwaltung der
Kirche entrichtet haben, der Zehntenstand
angegeben ist

2. Wenn die Angaben einer Gemeinde nicht ein-
leuchtend oder falsch zu sein scheinen, haken
Sie beim Gemeindesekretar nach. Wenn im

Gemeindecomputer Anderungen vorgenommen

werden, bitten Sie den Gemeindesekretér, flr
den Pfahlprasidenten ein neues Exemplar des

Berichts ,,Zehntenerkl&rung* und fir alle betrof-

fenen Spender eine berichtigte Bescheinigung

fiir die Vorlage beim Finanzamt auszudrucken.

3. Wenn der Bericht fehlerfrei ist, legen Sie das

gedruckte Exemplar in der Ablage des Pfahlpra-
sidenten fir vertrauliche Unterlagen ab. Bewah-

ren Sie den Bericht so lange auf, wie es nach
den flr Finanzbelege jeweils geltenden Geset-
zen vorgeschrieben ist.
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Verschiedene Richtlinien
fur die Finanzverwaltung
(in alphabetischer Reihenfolge)

Computerstorungen
Falls der Computer oder ein anderes Gerat, das

fur den Betrieb des MLS-Programms erforderlich

ist, ausfallt und nicht innerhalb von vier Wochen
wieder funktionstuchtig gemacht werden kann und
auch kein Ubergangsgerat zu haben ist, unterneh-
men Sie Folgendes:

1. Falls ein Ersatzgerat bendtigt wird oder eine
Reparatur erforderlich ist, wenden Sie sich an
den Pfahl-Fachberater fir Technik. Er wird sich
zusammen mit der Verwaltung bemihen, den
Computer so schnell wie moglich betriebsbereit
zu machen.

2. Solange kein Computer verfugbar ist, rechnen
Sie den Zehnten und die Ubrigen Spenden mit-
hilfe des Kontrollstreifens einer Rechenmaschi-
ne ab. Gehen Sie folgendermafen vor:

a) Offnen Sie gemeinsam mit einem Mitglied
der Bischofschaft oder Pfahlprésidentschaft
jeden Spendenumschlag und vergewissern
Sie sich, dass die Betrage in den verschiede-
nen Kategorien auf dem Spendenzettel zu-
sammengerechnet die angegebene Gesamt-
summe ergeben und dass sich tatsachlich so
viel Geld im Spendenumschlag befindet, wie
auf dem Zettel als Gesamtsumme ausgewie-
sen ist.

b) Legen Sie das ganze Geld auf einen Stapel
und alle Spendenzettel auf einen anderen.

c) Gleichen Sie mithilfe der Rechenmaschine
die auf den Spendenzetteln angegebenen
Betrége ab. Sie brauchen folgende Gesamt-
betrége:

 Gesamtsumme der auf den
Spendenzetteln angegebenen Spenden™

e Gesamtsumme Zehnter

» Gesamtsumme Fastopfer

e (Gesamtsumme
Gemeindemissionarsfonds

o Gesamtsumme Allgemeiner Missionars-
fonds

e Gesamtsumme Buch-Mormon-Fonds

*  Gesamtsumme fiir humanitéare Hilfe

»  Gesamtsumme flr Tempelbau



» Gesamtsumme fir den Standigen
Ausbildungsfonds

» Gesamtsumme Sonstiges (benennen)

» Gesamtsumme aller Kategorien*

* Die Summen der zwei unterstrichenen

Posten missen Ubereinstimmen.

3. Zahlen Sie das Geld und fiillen Sie einen
Einzahlungsbeleg aus. Der Gesamtbetrag des
Geldes muss mit den Summen der zwei unter-
strichenen Posten oben Ubereinstimmen.

4. Zahlen Sie das Geld am gleichen Tag bei der
Bank ein, an dem Sie auch den Einzahlungs-
beleg ausgefullt haben. Sollte dies der Sonntag
sein, nutzen Sie einen Nachttresor.

5. Legen Sie fir die jeweilige Woche den Kon-
trollstreifen der Rechenmaschine zusammen mit
dem Durchschlag des Einzahlungsbelegs sowie
den Spendenzetteln ab.

6. Rufen Sie die Verwaltung an und bitten Sie um
Anweisungen, wie Sie Schecks schreiben und
aufzeichnen sollen.

7. Sobald der Computer wieder funktioniert,
unternehmen Sie Folgendes:

a) Stellen Sie mithilfe eines tragbaren
Speichermediums — beispielsweise eines
USB-Sticks — die Daten auf dem Computer
wieder her. Klicken Sie dazu in der Men-
leiste auf Datei und anschlieend auf Datei
wiederherstellen.

Die Spenden, die in der Zeit, die der Com-

puter aufl3er Betrieb war, eingegangen sind,

fehlen in den wiederhergestellten Daten.

Erfassen Sie von den Spendenzetteln die

Angaben fir die einzelnen Wochen jeweils

in einer eigenen Spendendatei. Fir jede

Bankeinzahlung muss eine eigene Spenden-

datei angelegt werden.

Legen Sie das fur die Gemeinde bestimmte

Exemplar des Einzahlungsberichts und den

Bericht Giber den Zehnten und andere Spen-

den an der gleichen Stelle ab wie den Kon-

trollstreifen der Rechenmaschine, mit dem
uber die Einzahlung Buch geflhrt wurde,
wéhrend der Computer auBer Funktion war.

b)

Die Zehnten- und sonstigen

Spendenbetrage sind vertraulich
Die Finanzunterlagen von Pfahl und Gemeinde
sind vertraulich. Nur der Pfahl- oder Gemeindese-
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kretar, die Zweitsekretare und der Pfahlprasident
oder der Bischof und dessen Ratgeber dirfen
wissen, in welcher Héhe ein Spender oder eine
Organisation Zehnten gezahlt und sonstige Spenden
geleistet hat. Diese Angaben dirfen unter keinen
Umstanden Unbefugten zuganglich gemacht werden.

Erstattungen

Normalerweise stellen der Pfahlprasident, der
Bischof und die ubrigen Fuhrungsbeamten von
Pfahl und Gemeinde, welche Geldmittel des Pfahls
oder der Gemeinde verwenden, a) fest, welcher Be-
trag benotigt wird, b) vergewissern sich, dass der
Pfahlprasident oder Bischof die Ausgabe genehmigt
hat, und bitten c¢) den Sekretdr, den Scheck auszu-
stellen und die bendtigten Unterschriften einzuholen.

Als Beleg fiir die Ausgabe bekommt der Sekre-
tar einen Kassenzettel oder eine Quittung.

Wenn Mitglieder eine Erstattung fir Artikel
beantragen, die sie mit eigenen Mitteln bezahlt
haben, legen sie dem Sekretar oder einem Mitglied
der Pfahlprasidentschaft oder Bischofschaft einen
Kassenzettel, eine Quittung oder eine Rechnung mit
dem Betrag und dem Datum des Kaufs vor. Wenn
weder ein Kassenzettel noch eine Quittung oder
Rechnung vorhanden ist, muss das Mitglied schrift-
lich erklaren, wofiir das Geld aufgewendet wurde,
und das Datum der Ausgabe angeben. Jede Erstat-
tung muss vom Bischof oder Pfahlprésidenten ge-
nehmigt werden. Der Sekretdr kann dann einen
Scheck ausstellen und die erforderlichen Unter-
schriften einholen.

Finanzielle Unterstitzung von Missio-
naren aus Gemeinden, die sich an der
einheitlichen Missionsbeitragszahlung

beteiligen

Allgemeine Richtlinien:

Gemeinden, die sich an der einheitlichen
Missionsbeitragszahlung beteiligen, bringen fir alle
alleinstehenden Vollzeitmissionare aus der Gemein-
de, die das Evangelium verbreiten, jeden Monat den
gleichen Betrag auf, unabhéngig davon, wo der
Missionar tatig ist. Nachstehend sind die allgemei-
nen Bestimmungen aufgefihrt:

1. Die Gemeinde bringt fur jeden aus der Gemein-
de berufenen Missionar monatlich den gleichen
Betrag auf. Damit die bendtigten Gelder verfug-
bar sind, nimmt der Bischof Spenden von den



Missionaren, deren Familien und Freunden
sowie von allen Mitgliedern der Gemeinde
entgegen. Falls es erforderlich ist, kdnnen der
Pfahlprasident oder der Bischof die Mitglieder

im Pfahl oder in der Gemeinde bitten, zur

Unterstutzung dieser Missionare beizutragen,

indem sie in den Gemeindemissionarsfonds

einzahlen. Die Fuhrer der Kirche sollen aller-
dings nicht aul3erhalb der Grenzen ihrer Ein-
heit — fur welchen Zweck auch immer —um

Geldspenden bitten, auch nicht fir die Unter-

sttzung der Missionare.

2. Jeden Monat zahlt die Gemeinde den monat-
lichen Betrag fir jeden Missionar an die Ver-
waltung. In einigen L&ndern lasst die Verwal-
tung den monatlichen Betrag fiir jeden Missio-
nar vom Girokonto der Gemeinde einziehen.

3. Der Hauptsitz der Kirche weist die Gelder je
nach Bedarf den Missionen zu. Die Mission
stellt dem Missionar abhangig von den Lebens-
haltungskosten im Gebiet der Mission monatlich
einen bestimmten Geldbetrag zur Verfugung.
Dieser Betrag kann hoher oder niedriger ausfal-
len als der Beitrag, der monatlich auf das Ge-
meindekonto eingezahlt wird.

4. Dies geschieht monatlich — bei Missionarinnen
18 Mal, bei Missionaren 24 Mal.

Hinweis: Ehepaare auf VVollzeitmission (unab-

héngig vom Aufgabenbereich), alleinstehende

Vollzeitmissionare, deren Hauptaufgabe nicht

die Verbreitung des Evangeliums ist, und

Missionare im Kirchendienst sind nicht an

diesem einheitlichen Finanzierungsmodell

beteiligt. Diese Missionare decken, soweit sie
dazu imstande sind, die anfallenden Aufwen-

dungen mit eigenen Mitteln ab und zahlen das
fiir diese Aufwendungen benétigte Geld nicht
als Missionsbeitrag an die Kirche.

In dem Male, wie diese Missionare sich nicht
selbst unterhalten kdnnen, kdnnen sie Unterstiitzung
aus dem Gemeindemissionarsfonds erhalten, wenn
darin Geld vorhanden ist. Der Bischof darf andere
Mitglieder der Gemeinde anregen, in den Gemein-
demissionarsfonds einzuzahlen, damit in vernunfti-
gem Rahmen Rucklagen fur diesen Zweck gebildet
werden kénnen.

Der Gemeindemissionarsfonds darf weder dazu
verwendet werden, Missionaren, die durch das ein-
heitliche Finanzierungsmodell versorgt sind, zusatz-
liches Geld zu schicken, noch dazu, Missionsaktivi-
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taten in Gemeinde oder Pfahl zu finanzieren. Wie
alle an die Kirche geleisteten Spenden gehéren auch
die finanziellen Beitrége fur den Missionsdienst
dem Herrn und dirfen den Spendern nicht riicker-
stattet werden.

Monatlicher Betrag:

Der monatliche Betrag spiegelt die Kosten
wider, die weltweit im Durchschnitt fir die Unter-
stitzung der Missionare anfallen. Er wird von der
Ersten Préasidentschaft genehmigt und kann sich je
nach Wirtschaftslage &ndern. Wird der monatliche
Betrag veréndert, werden die Pfahlprasidenten und
Bischofe mit einem Schreiben vom Hauptsitz der
Kirche dartiber in Kenntnis gesetzt.

Abbuchung vom Girokonto der Gemeinde:

Bei den Gemeinden, deren monatliche Beitrage
die Verwaltung vom Konto einzieht, wird die Kate-
gorie ,,Gemeindemissionarsfonds* des Gemeinde-
kontos mit dem einheitlichen Betrag belastet. Die
Abbuchung wird das erste Mal in dem Monat vor-
genommen, in dem der Missionar in die Missionars-
schule (MTC) eintritt. Der Bischof wird dann tber
den monatlichen Betrag informiert, wenn er die Be-
nachrichtigung tber die Berufung des Missionars
erhalt.

Die Kategorie ,,Gemeindemissionarsfonds* des
Gemeindekontos wird am ersten Donnerstag jedes
Monats belastet. Der Bischof trégt dafiir Sorge, dass
zu diesem Zeitpunkt gentigend Geld auf dem Konto
ist.

Spenden:

Die Spenden missen Ende des Monats, der dem
Monat, in dem der Missionar in die Missionarsschu-
le (MTC) eintritt, vorausgeht, auf dem Gemeinde-
konto eingehen. Wenn der Missionar beispielsweise
im Marz in die Missionarsschule eintritt, missen die
Spenden vor Ende Februar auf dem Gemeindekonto
eingegangen sein.

Anderung der Heimatgemeinde des Missionars:
Wenn sich die Heimatgemeinde des Missionars
andert (beispielsweise wenn die Eltern umziehen),
halten sich die Gemeinden an folgende Richtlinien:
1. Der Bischof der bisherigen Gemeinde des
Missionars informiert den Bischof der neuen
Gemeinde, dass sie von nun an die Heimatge-
meinde des Missionars ist. Der Bischof der



bisherigen Gemeinde kann die Verantwortung
fiir die finanzielle Unterstutzung des Missionars
erst an die neue Gemeinde abtreten, wenn deren
Bischof einwilligt und bereitwillig die Verant-
wortung dafur tbernimmt. Sobald das geklért ist,
kann einer der Bischofe die Verwaltung tber die
Anderung informieren.

2. Wenn der GroRteil der Unterstiitzung von den
Eltern des Missionars aufgebracht wird, zahlen
sie den Beitrag bei der neuen Gemeinde ein.
Weigert sich die neue Gemeinde, die Verant-
wortung flr die Finanzierung zu tibernehmen,
liegt diese weiterhin bei der bisherigen Gemein-
de.

Verlangerung:

Wenn eine Mission 15 Tage oder mehr Uber die
24-monatige Dienstzeit von Missionaren oder die
18-monatige Dienstzeit von Missionarinnen hinaus
verlangert wird, wird das Gemeindekonto fiir jeden
zusatzlichen Monat mit einer weiteren Zahlung be-
lastet.

Weitere Richtlinien fiir die Missionsfinanzierung:

1. Spenden an den Gemeindemissionarsfonds, die
zum Zeitpunkt der Entlassung eines Missionars
noch nicht aufgebraucht sind, verbleiben darin
und werden nach Bedarf verwendet. Erstatten
Sie niemals Beitrage zum Missionarsfonds
einem Spender zurick.

2. Der Bischof legt gemeinsam mit der Pfahlprasi-
dentschaft fest, ab welcher Grenze der Betrag
im Gemeindemissionarsfonds deutlich Gber den
Bedarf der Gemeinde oder des Pfahls hinaus-
geht. Uberschiisse kommen der Verwaltung zu.
Dies kann per Scheck geschehen oder durch
einen Brief, in dem der Uberschussbetrag pro
Einheit angegeben ist.

3. Wenn Gelder aus dem Missionarsfonds im Pfahl
umverteilt werden missen, kann dies — je nach-
dem, was vor Ort Ublich ist — auf dreierlei Weise
geschehen.

» Die Gemeinden, deren Missionarsfonds
einen Uberschuss aufweist, drucken einen
Scheck aus und lassen ihn dem Pfahl zu-
kommen. Der Pfahl druckt seinerseits
Schecks flr die Gemeinden aus, die Zu-
schiisse zum Missionarsfonds bendtigen.

» Der Pfahl gibt in einem Brief an die
Verwaltung an, welcher Betrag umverteilt

werden kann und wem er zugute kommen
soll.
» Der Pfahl gibt in MLS eine Umbuchung ein.

Geldeingange beim Pfahl

Der Pfahlprasident tbergibt Gelder, die fur den
Pfahl bestimmt sind, einem seiner Ratgeber. Dieser
sorgt gemeinsam mit dem Sekretar dafir, dass alles
ordnungsgemal verbucht wird.

Normalerweise nimmt der Pfahl folgende Gel-
der entgegen: 1.) Uberschiisse aus den Gemeinden,
2.) in der Kategorie ,,Sonstiges* verbuchte Mittel,
mit denen Aufwendungen fur genehmigte Aktivita-
ten abgedeckt oder die als zulassige Beitrage ein-
genommen werden, 3.) Mittel fir genehmigte
Genealogie-Forschungsstellen oder 4.) nicht aus-
gegebene Budgetmittel, die dem Pfahl zurtickge-
zahlt werden. Spenden von Mitgliedern werden auf
Gemeindeebene geleistet.

Im Laufe der Woche erhélt die Pfahlprésident-
schaft Geld aus verschiedenen Quellen. Alle Ein-
nahmen werden auf dem Formular ,,Zehnter und
andere Spenden“ eingetragen. Manche der Gelder
werden bereits mit einem solchen Spendenzettel
abgegeben. Wenn eine Zahlung ohne Spendenzettel
eingeht, flllt der Sekretar einen aus und tberl&sst
die ,,Ausfertigung fur das Mitglied” der Person oder
Organisation, die die Zahlung geleistet hat.

Gemeindeauflésung
Wenn die Gemeinde aufgeldst wird, machen Sie
Folgendes:

1. Drucken Sie die Bescheinigungen Uber den
Zehnten und sonstige Spenden aus und Uber-
geben Sie sie dem Pfahlprasidenten.

2. Drucken Sie fir jeden Spender die Beschei-
nigung zur Vorlage beim Finanzamt aus und
ubergeben Sie sie dem Pfahlprasidenten.

3. Vernichten Sie alle ungenutzten Scheckvor-
drucke.

4. Ubergeben Sie die Finanzberichte dem
Pfahlsekretdr, darunter auch alle Sicherungs-
dateien, die sich auf tragbaren Speicherme-
dien befinden. Der Pfahl bewahrt diese
Unterlagen so lange auf, wie es nach
geltendem Recht erforderlich ist.



Grundsteuerbefreiung

In vielen L&ndern kann die Kirche fur die
meisten ihrer Grundstiicke, die zu Zwecken genutzt
werden, die eine Steuerbefreiung rechtfertigen, von
der Grundsteuer ausgenommen werden. Die Abtei-
lung der Kirche fur Steuerfragen regelt samtliche
Grundsteuererklarungen und -zahlungen fur Grund-
stiicke der Kirche. Leiten Sie daher sémtlichen
Schriftverkehr zu Grundsteuerfragen, beispielsweise
Rechnungen, Wertgutachten und so weiter unver-
zuglich an diese Abteilung der Verwaltung weiter.

Eine Gemeinde darf nichts unternehmen, was die
Steuerbefreiung der Kirche in Gefahr bringen
konnte. Das kdnnte Konsequenzen, die weit tber
die Grenzen des Pfahls hinausreichen, nach sich
ziehen. Folgendes hat die Gemeinde unbedingt zu
unterlassen:

1. Vermietung des Gemeindehauses oder der
dazugehdrigen Parkpléatze.

2. Vermietung des Gemeindehauses fiir
Hochzeitsempfange oder Treffen ehemaliger
Missionare. Die Mitglieder durfen das Ge-
meindehaus fir derartige Veranstaltungen
gebuhrenfrei nutzen.

3. Nutzung eines Grundstticks der Kirche fur
Verkaufsveranstaltungen oder zu anderen
kommerziellen Zwecken.

4. Durchfuhrung nicht genehmigter Geld-
beschaffungsmalRnahmen auf einem Grund-
stiick der Kirche.

5. Offentliche Reklame fiir gesellige Veranstal-
tungen, flr die ein Eintrittsgeld erhoben wird.

6. Erhebung von Pflichtgebihren fir gesellige
Veranstaltungen.

Offene Schecks
Von Pfahl oder Gemeinde ausgedruckte

Schecks, die nicht innerhalb eines angemessenen

Zeitraums eingeldst werden, bezeichnet man als

offene Schecks. Wenn ein Scheck sechs Monate

oder langer nicht eingeldst wurde, unternehmen Sie

Folgendes:

1. Fragen Sie beim Zahlungsempféanger nach,
warum er den Scheck nicht eingeldst hat. Wenn
der Zahlungsempfanger den Scheck a) einlésen
oder b) an die Kirche zurtickreichen méchte,
drucken Sie ihm einen Ersatzscheck aus.
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Erkléren Sie den Originalscheck in MLS fur
ungltig.

2. Wenn der Zahlungsempfénger angibt, bei dem
Scheck handele es sich um eine versehentliche
Doppelauszahlung, erkléren Sie den Scheck fir
ungltig.

3. Wenn Sie den Zahlungsempféanger nicht aus-
findig machen kénnen, erklaren Sie den Scheck
in MLS fur ungultig (Einheiten in den Vereinig-
ten Staaten gehen so vor, wie im néchsten Punkt
beschrieben).

4. Befindet sich Ihr Pfahl oder Ihre Gemeinde in
den Vereinigten Staaten, unterliegen Sie, wenn
Sie den Zahlungsempfanger nicht ausfindig ma-
chen konnen, den gesetzlichen Regelungen fur
nicht beanspruchtes Eigentum. Erkléaren Sie den
Scheck nicht fur ungultig. Weitere Anweisun-
gen gehen Ihnen vom Hauptsitz der Kirche per
Brief zu.

Probleme mit dem Formular

»Zehnter und andere Spenden*

1. Es befindet sich kein Formular ,,Zehnter und
andere Spenden* im Umschlag. Fullen Sie
uber den im Umschlag enthaltenen Geldbetrag
ein Formular ,,Zehnter und andere Spenden* aus
und schreiben Sie in das fir den Namen vorge-
sehene Feld in Druckbuchstaben ,,unbekannt®.
Geben Sie den gesamten Geldbetrag sowohl auf
dem Formular als auch in MLS unter ,,Zehnter*
an.

2. Auf dem Formular ,,Zehnter und andere
Spenden* sind Betrage, aber kein Name
angegeben. Schreiben Sie auf dem Formular in
das fiir den Namen vorgesehene Feld in Druck-
buchstaben ,,unbekannt* und verbuchen Sie die
Betrége unter der jeweiligen Kategorie.

Schecks

1. Zwei befugte Unterzeichner. Jeder Scheck
wird von zwei Bridern, die dazu befugt sind,
gemeinsam unterschrieben. Einer der Bruder
muss ein Mitglied der Bischofschaft (bei von
der Gemeinde ausgestellten Schecks) oder der
Pfahlprasidentschaft (bei vom Pfahl ausge-
stellten Schecks) sein.

2. Ablage nach dem Monat geordnet. Legen Sie

die Kontrollabschnitte der Schecks in numme-
rischer Reihenfolge nach dem Monat geordnet



ab und bewahren Sie sie so viele Jahre auf, wie

vom Gebietsbiiro vorgeschrieben. Die Aufbe-

wahrungsfrist betragt normalerweise mindestens
drei Jahre.

Blankoschecks. Unterzeichnen Sie niemals

einen Blankoscheck.

Steuerbetrage auf dem Scheck. In manchen

Landern — oder auch Bundesstaaten oder Pro-

vinzen eines Landes — ist die Kirche steuer-

pflichtig. Wenn auf dem Ausgabeneingabe-
bildschirm in MLS ein Feld fir die Steuer
angezeigt wird, missen Sie den Steuerbetrag
eingeben. Wenn keine Steuer angefallen ist,
geben Sie eine Null ein.

Unzulassige Zahlungen. Pfahl und Gemeinde

dirfen keine Schecks drucken, auf die eine der

folgenden Beschreibungen zutrifft:

» Fastopferschecks, die vom Fastopferempfan-
ger unterzeichnet werden. Der Bischof muss
erst mit dem Pfahlprésidenten Rucksprache
halten, ehe er sich selbst Unterstitzung aus
dem Fastopfer gewdhrt.

» Schecks, mit denen Ratenzahlungsverpflich-
tungen eines Mitglieds beglichen werden.

* Schecks, die auf Missionare ausgestellt sind,
deren Mission uber die einheitliche Missi-
onsbeitragszahlung finanziert wird. Flr
Gelder aus dem Gemeindemissionarsfonds
durfen nur Schecks ausgestellt werden,
wenn damit aus der Gemeinde berufene
altere Missionarsehepaare oder Missionare
im Kirchendienst unterstiitzt werden, deren
private Geldmittel die Missionskosten nicht
abdecken. AuRerdem kann der Pfahlprési-
dent die Gemeinde anweisen, einen Scheck
uber Gelder aus dem Gemeindemissionars-
fonds auf den Pfahl oder eine andere Ge-
meinde im Pfahl auszustellen.

» Schecks uber Geld, das ohne Genehmigung
fiir einen bestimmten Zweck gesammelt
wurde — beispielsweise unter ,,Sonstiges*
verbuchte Gelder, die flr eine bedurftige
Familie gesammelt wurden (Geld fiir Be-
durftige wird Uber das Fastopfer aufgebracht
und nicht gesondert gesammelt).

» Schecks, mit denen Spendengelder dem
Spender zuriickerstattet werden. Die Fhrer
von Pfahl und Gemeinde sind nicht befugt,
Spendengelder den Spendern zuriickzuer-
statten.
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Verwaltung der Dokumente
1. Schitzen Sie alle Angaben vor unbefugtem

Zugriff, Anderung, Zerstérung und Preisgabe.
Vertrauliche Angaben — auch auf Computer-
ausdrucken oder auf tragbaren Speicherme-
dien — dlrfen a) wahrend ihrer Verwendung
niemals unbeaufsichtigt herumliegen und
mussen b) im Biiro des Bischofs oder Pfahl-
prasidenten in einer abgeschlossenen Schublade
oder einem abgeschlossenen Schrank aufbe-
wahrt werden, wenn sie nicht gerade gebraucht
werden.

Bewahren Sie die Unterlagen so lange auf, wie
es nach den nationalen und ortlichen Gesetzen
fir Finanzbelege erforderlich ist. Sie kénnen die
Aufbewahrungsfristen beim Gebietsbiro erfra-
gen.

Entsorgen und vernichten Sie keine Dokumente,
die von historischem Wert sein kdnnten. Fragen
Sie beziglich solcher Unterlagen bei der Abtei-
lung fir Geschichte der Kirche nach. Dort wird
man entscheiden, was mit ihnen geschehen soll.
Vernichten Sie sonstige Unterlagen, die nicht
mehr benotigt werden, in einer Weise, dass sie
nicht wieder zusammengefligt werden kdnnen.



Anhang B

MLS-Menutaufbau
Wie Sie in MLS die Programmfunktionen finden, die Sie bendtigen

Im MLS-Programm gibt es zwei unterschiedliche Menustrukturen, mit denen Sie das Programm steuern kénnen:
e die Menlleiste
e die Bildschirmlinks

Die Menlleiste

Die Mendileiste befindet sich am oberen Rand des MLS-Bildschirms. Es handelt sich hier um sogenannte
Pulldown- oder Aufklappmendis. Das heif3t, wenn Sie auf eine Menubezeichnung klicken, wird eine Auswahl-
liste ,,aufgeklappt®. Sie kdnnen dann mit dem Mauszeiger den gewunschten Punkt auswahlen. Das Beispiel
unten zeigt, wie man das Telefonverzeichnis auswéhit.

% MLS 8 [=]
Datei Bearbeiten Finanzen Mitglieder Organisationen | Berichte/Formulare  Sonstiges Material — Hilfe
Mitteilungen

== Telefonverzeichnis
KIRCHE Mitgliederliste - Kurzfassung
S S _ Mitgliederliste

weitere Listen »
Berichte/Hilfsmittel 3
Formulare zur Aufzeichnung heiliger Handlungen

Formulare zur Beamtenbestatigung

Gemeinde 1

Anderungen senden f emprange
Dringende Aufgaben
Mitteilungen

Urkunden/Bescheinigungen

Ermpfehlungsschein filr den Patriarchalischen Segen

Passwart andern

Unterschriftenkarte

Systermoptionen

Gespeicherte Farmulare

Die Bildschirmlinks

Uber die Bildschirmlinks gelangen Sie von einem Menii zum néchsten oder von einem Mendi zu einer Bild-
schirmanzeige. Die Links sind in blauer Schrift gehalten. Einige Mens, die Links enthalten, kdnnen auch das
Wort ,,mehr* als Link aufweisen. Wenn Sie auf ,,mehr klicken, gelangen Sie auf eine weitere Bildschirm-
anzeige mit Links.

Wie man diese Ubersicht Giber den Meniiaufbau nutzt

Im Folgenden finden Sie drei Spalten. Die linke Spalte enthalt eine Liste von Funktionen, die Sie vielleicht
nachschlagen mdchten. In der mittleren Spalte wird aufgefiihrt, wie Sie Gber die Meniileiste zur jeweiligen
Funktion gelangen. In der rechten Spalte wird aufgeftihrt, wie Sie tUber die Bildschirmlinks zur jeweiligen
Funktion gelangen.

Das Beispiel unten zeigt, wie das gehandhabt wird. Sie suchen nach der Funktion ,,Ausgaben eingeben®. In der
mittleren Spalte steht, dass Sie in der Menuleiste auf Finanzen klicken mussen und anschlie}end in der ange-
zeigten Auswabhlliste auf Ausgaben eingeben. Hier finden Sie auch die Angabe einer Tastenkombination (im
Beispiel Strg+E). Damit gelangen Sie direkt zur Anzeige ,,Ausgaben eingeben®. In der rechten Spalte steht, dass
Sie im Men ,,Finanzen* auf den Bildschirmlink Ausgaben eingeben klicken miissen. Beachten Sie bitte, dass
Sie eine Funktion in MLS nur aufrufen kdnnen, wenn Sie Uber die erforderlichen Rechte verfiigen. Wenn Sie
auf eine Funktion keinen Zugriff haben, aber der Meinung sind, dass Sie diesen benétigen, sprechen Sie mit
Ihrem MLS-Administrator.

Aufzurufende Funktion: Zugriff Gber die Menlleiste: Zugriff Gber die Bildschirmlinks:

Ausgaben eingeben Finanzen > Ausgaben eingeben; oder driicken Finanzen > Ausgaben eingeben; oder driicken
Sie Strg+E Sie Strg+E
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Aufzurufende

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Funktion:
A
Abmelden Datei > Abmelden Klicken Sie auf Abmelden in der unteren
linken Ecke des Bildschirms
Abstimmung Finanzen > Abstimmung Finanzen > mehr > Berichte/Abstimmung >
Abstimmung
Aktivierungsbericht Mitglieder > Tempelscheine> Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >

(Tempelschein)

Aktivierungsbericht

Aktivierungsbericht

Aktualisierungsdaten fir
die Einheit anfordern

Datei > Aktualisierungsdaten fiir die Einheit
anfordern ...

Alleinstehende erwachsene
Mitglieder

Organisationen > Alleinstehende Mitglieder

Organisationen > mehr > Erwachsene >
Alleinstehende Mitglieder

Alteste

Organisationen > Alteste

Organisationen > Alteste

Anderungen senden und
empfangen

Datei > Anderungen senden/empfangen

Mend mit dem Namen der Einheit >
Anderungen senden/empfangen

Anfordern: Datensatz fur
einen Einzelnen

Mitglieder > Datensatz fiir einen Einzelnen
anfordern

Mitgliedsscheine > Datensatze anfordern >
Datensatz flr einen Einzelnen anfordern >
OK

Anfordern: Datensatz fur
einen Haushalt

Mitglieder > Datensatz Haushalt anfordern

Mitgliedsscheine > Datenséatze anfordern >
Datensatz Haushalt anfordern > OK

Angaben zu den
Mitgliedern (benutzer-
definierte Berichte)

Mitglieder > Angaben zu den Mitgliedern

Berichte/Formulare > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Angaben zu den
Mitgliedern (benutzerdefinierte Berichte)

Ansehen oder
aktualisieren: Ausgaben

Finanzen > Ausgaben ansehen/aktualisieren

Finanzen > mehr > Ausgaben > Ausgaben
ansehen/aktualisieren

Ansehen oder bearbeiten:
Budget

Finanzen > Budget > Budget
ansehen/bearbeiten

Finanzen > mehr > Budget > Budget
ansehen/bearbeiten

Ansehen oder bearbeiten:
Spenden

Finanzen > Spenden ansehen/aktualisieren

Finanzen > Spenden ansehen/aktualisieren

Ansehen: Tempelscheine

Mitglieder > Tempelscheine >
Tempelscheine ansehen

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
Tempelscheine ansehen

Antrag an die Erste
Prasidentschaft

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Antrag an die Erste
Prasidentschaft

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Antrag an die Erste
Prasidentschaft

Anwesenheitsbericht
Institut

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Institut

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Anwesenheit > Anwesenheitsbericht Institut

Anwesenheitsbericht
Seminar

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Anwesenheitsbericht Seminar

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Anwesenheit > Anwesenheitsbericht
Seminar

Anwesenheitslisten und
andere Listen drucken

Organisationen > Berichte/Hilfsmittel >
Anwesenheitslisten und andere Listen
drucken

Organisationen > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Anwesenheitslisten
und andere Listen drucken

Anzeigen: Umbuchungen

Finanzen > Umbuchungen anzeigen

Finanzen > mehr > Umbuchungen >
Umbuchungen anzeigen

Ausgaben ansehen oder
aktualisieren

Finanzen > Ausgaben ansehen/aktualisieren

Finanzen > mehr > Ausgaben > Ausgaben
ansehen/aktualisieren
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Ausgaben eingeben

Finanzen > Ausgaben eingeben; oder
drucken Sie Strg+E

Finanzen > Ausgaben eingeben; oder
drucken Sie Strg+E

Ausgaben:
Zahlungsempféanger
hinzufigen oder
aktualisieren

Finanzen > Zahlungsempfanger hinzuf./akt.

Finanzen > mehr > Ausgaben >
Zahlungsempfanger hinzuf./akt.

AuRerhalb der Einheit:
Mitglied auRerhalb der
Einheit entfernen

Mitglieder > Datensatze > Mitglied
aulerhalb der Einheit entfernen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Mitglied aulRerhalb der Einheit entfernen

Aullerhalb der Einheit:
Mitgliedsschein

Mitglieder > Datensatze > Mitgliedsschein
aulerhalb der Einheit

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsschein
erstellen > Mitgliedsschein aulerhalb der
Einheit

B

Beamtenbestatigung:
Formulare (drucken)

Berichte/Formulare > Formulare zur
Beamtenbestatigung

Berichte/Formulare > mehr >
Formulare/Bescheinigungen > Formulare
zur Beamtenbestatigung

Beenden

Datei > Beenden; oder driicken Sie Strg+Q

Klicken Sie unten links im Bildschirm auf
Beenden

Beendigung einer Ehe

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ehe > Beendigung einer Ehe

Bekehrtentaufe Mitglieder > Verordnungen > Bekehrtentaufe | Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Taufe > Bekehrtentaufe
Bericht Organisationen > HL-Organisation > Organisationen > Heim- und

,Haushalt* (Heimlehren)

Bericht — Haushalt

Besuchslehren ... > HL-Organisation >
Bericht — Haushalt

Bericht Institutsabschluss

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Bericht Institutsabschluss

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Abschluss > Bericht Institutsabschluss

Bericht Seminarabschluss

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Bericht Seminarabschluss

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Abschluss > Bericht Seminarabschluss

Bericht (iber die Anderung
von Finanzunterlagen

Datei > Bericht Giber die Anderung von
Finanzunterlagen

Bericht tiber die Anderung
von Mitgliederangaben

Datei > Bericht (iber die Anderung von
Mitgliederangaben

Bericht Gber ein
Disziplinarverfahren

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Bericht Uber ein
Disziplinarverfahren

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Bericht Uber ein
Disziplinarverfahren

Bericht Giber Einnahmen
und Ausgaben

Finanzen > Finanzberichte > Bericht tber
Einnahmen/Ausgaben

Finanzen > mehr > Berichte/Abstimmung >
Bericht (iber Einnahmen/Ausgaben

Bericht Gber Fastopfer-
Empfanger

Finanzen > Fastopfer > Bericht Fastopfer-
Empfanger

Finanzen > mehr > Fastopfer > Bericht
Fastopfer-Empfanger

Bericht Gber neue
Mitglieder

Berichte/Formulare > Berichte/Hilfsmittel >
Bericht Gber neue Mitglieder

Berichte/Formulare > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Bericht tUber neue
Mitglieder




Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Berichte

Organisationen > Berichte/Hilfsmittel [aus
der Liste auswahlen] und Berichte/Formu-
lare > Berichte/Hilfsmittel [aus der Liste
auswahlen]

Organisationen > mehr >
Berichte/Hilfsmittel [aus der Liste
auswahlen] und Berichte/Formulare > mehr
> Berichte/Hilfsmittel [aus der Liste
auswahlen]

Berufungen — nach
Organisationen

Organisationen > Berichte/Hilfsmittel >
Berufungen — nach Organisationen

Organisationen > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Berufungen — nach
Organisationen

Berufungen: Mitglieder mit
Berufungen

Organisationen > Berichte/Hilfsmittel >
Mitglieder mit Berufungen

Organisationen > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Mitglieder mit
Berufungen

Berufungen: Mitglieder
ohne Berufungen

Organisationen > Berichte/Hilfsmittel >
Mitglieder ohne Berufungen

Organisationen > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Mitglieder ohne
Berufungen

Berufungen: weitere
Berufungen

Organisationen > Weitere Berufungen

Organisationen > mehr >
Bischofschaft/andere > Weitere Berufungen

Besondere Anfragen

Mitglieder > Datensatze > Besondere
Anfragen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Besondere Anfragen

Besuchslehrauftrage

Organisationen > BL-Organisation > BL-
Auftrage

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Organisation > BL-
Auftrage

Besuchslehrbericht

Organisationen > BL-Organisation >
Besuchslehrbericht

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Organisation >
Besuchslehrbericht

Besuchslehrberichte
erstellen

Organisationen > BL-Berichte [aus der Liste
auswahlen]

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Berichte [aus der
Liste auswahlen]

Besuchslehrbezirke

Organisationen > BL-Organisation > BL-
Bezirke

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Organisation > BL-
Bezirke

Besuchslehreinteilung

Organisationen > BL-Organisation [aus der
Liste auswahlen]

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Organisation [aus
der Liste auswéahlen]

Besuchslehren: leeres
Formular fiir den
Besuchslehrbericht drucken

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Berichte > Leeren
BL-Bericht drucken

Besuchslehren: zu
besuchende Schwestern

Organisationen > BL-Organisation > zu
besuchende Schwestern

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Organisation > Zu
besuchende Schwestern

Besuchslehrkontakte
eingeben

Organisationen > BL-Berichte > BL-Kontakte
eingeben

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Berichte > BL-
Kontakte eingeben

Besuchslehrpaare

Organisationen > BL-Organisation >
Besuchslehrpaare

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Organisation >
Besuchslehrpaare




Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Besuchslehrstatistik

Organisationen > BL-Berichte >
Besuchslehrstatistik

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Berichte >
Besuchslehrstatistik

Bienenkorbmadchen

Organisationen > Junge Damen >
Bienenkorbméadchen

Organisationen > mehr > Junge Damen >
Bienenkorbmadchen

Bischofschaft Organisationen > Bischofschaft Organisationen > mehr >
Bischofschaft/Andere > Bischofschaft
Budget Finanzen > Budget [Wahlen Sie Budget Finanzen > mehr > Budget [Wéahlen Sie

ansehen/bearbeiten, Budgetbericht, oder
Kategorien hinzuf./akt.]

Budget ansehen/bearbeiten, Budgetbericht
oder Kategorien hinzuf./akt.]

Budget ansehen oder
bearbeiten

Finanzen > Budget > Budget
ansehen/bearbeiten

Finanzen > mehr > Budget > Budget
ansehen/bearbeiten

Budgetbericht

Finanzen > Budget > Budgetbericht

Finanzen > mehr > Budget > Budgetbericht

Budgetkategorien
hinzufligen/aktualisieren

Finanzen > Budget > Kategorien hinzuf./akt.

Finanzen > mehr > Budget > Kategorien
hinzuf./akt.

D

Datensatz fir ein
Nichtmitglied

Mitglieder > Datensatze > Datensatz fur ein
Nichtmitglied

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsschein
erstellen > Datensatz fur ein Nichtmitglied

Datensatz I6schen

Mitglieder > Datensatze > Datensatz
I6schen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Datensatz I6schen

Datensatze Mitglieder > Datensatze [aus der Liste _——
auswahlen]
Derzeitige Mitglieder > Tempelscheine > Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >

Tempelscheininhaber

Tempelscheine ansehen

Tempelscheine ansehen

Diakone Organisationen > Junge Manner > Diakone Organisationen > mehr > Junge Manner >
Diakone

Dringende Aufgaben _—— Meni mit dem Namen der Einheit >
Dringende Aufgaben

Drucken Datei > Drucken ... ; oder driicken Sie —_——

Strg+P [nur wenn die Druckfunktion
verflgbar ist]

Drucken: Adressaufkleber

Datei > Adressaufkleber drucken [nur
verfugbar, wenn eine Liste von Mitgliedern
angezeigt wird]

Drucken:
Anwesenheitslisten und
andere Listen

Organisationen > Berichte/Hilfsmittel >
Anwesenheitslisten und andere Listen
drucken

Organisationen > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Anwesenheitslisten
und andere Listen drucken

Drucken: Bericht

Finanzen > Zehntenerklarung ... > Berichte

Finanzen > mehr > Spenden >

»Zehntenerklarung® drucken > Bericht ,Zehntenerklarung® Zehntenerklarung ... > Berichte drucken >
Bericht ,Zehntenerklarung®
Drucken: Finanzen > Zehntenerklarung ... > Finanzen > mehr > Spenden >

Einzelbescheinigung flr
Spenden

Zehntenbescheinigungen >
Einzelbescheinigung drucken

Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen >
Einzelbescheinigung drucken
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Drucken: Formular

Berichte/Formulare > Formulare zur
Aufzeichnung heiliger Handlungen oder
Formulare zur Beamtenbestatigung [aus der
Liste auswahlen]

Berichte/Formulare > Formulare [aus der
Liste auswéahlen]

Drucken: leere
Zehntenbescheinigung

Finanzen > Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen > Leere
Bescheinigungen drucken

Finanzen > mehr > Spenden >
Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen > Leere
Bescheinigungen drucken

Drucken: leeres Formular
fir den Besuchslehrbericht

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Berichte > Leeren
BL-Bericht drucken

Drucken: leeres Formular
flr den Heimlehrbericht

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Berichte > Leeren
HL-Bericht drucken

Drucken: leeres Formular
fur den Quartalsbericht

Berichte/Formulare > Berichte/Hilfsmittel >
Leerformular fir den Quartalsbericht
drucken

Berichte/Formulare > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Leerformular fiir den
Quartalsbericht drucken

Drucken: Mitgliedsscheine

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken [aus
der Liste auswéahlen]

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken [aus der Liste auswahlen]

Drucken: Berichte/Formulare > Berichte/Formulare > mehr >
Urkunde/Bescheinigung Urkunden/Bescheinigungen [verfligbare Formulare/Bescheinigungen >
Urkunden/Bescheinigungen: Urkunden/Bescheinigungen [verfligbare
Kindessegnung — Bescheinigung, Urkunden/Bescheinigungen:
Ordinierung zum Altesten — Urkunde, Kindessegnung — Bescheinigung,
Ordinierung zum Diakon — Urkunde, Ordinierung zum Altesten — Urkunde,
Ordinierung zum Hohen Priester — Urkunde, | Ordinierung zum Diakon — Urkunde,
Ordinierung zum Lehrer — Urkunde, Ordinierung zum Hohen Priester — Urkunde,
Ordinierung zum Priester — Urkunde, Tauf- Ordinierung zum Lehrer — Urkunde,
und Konfirmierungsbescheinigung] Ordinierung zum Priester — Urkunde, Tauf-
und Konfirmierungsbescheinigung]
Drucken: Finanzen > Zehntenerklarung ... > Finanzen > mehr > Spenden >

Zehntenbescheinigungen
nach Haushalt

Zehntenbescheinigungen >
Bescheinigungen nach Haushalt

Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen >
Bescheinigungen nach Haushalt

Druckvorschau

Datei > Druckvorschau; oder driicken Sie
Strg+Umschalt+P

E

Ehe: Beendigung einer Ehe

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ehe > Beendigung einer Ehe

Eheschliefung im Tempel
erfassen

Mitglieder > Verordnungen > Eheschlieflung
im Tempel erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ehe > Eheschlielung im
Tempel erfassen

Eingabe: Ausgaben
eingeben

Finanzen > Ausgaben eingeben; oder
drucken Sie Strg+E

Finanzen > Ausgaben eingeben; oder
drucken Sie Strg+E

Eingabe: Heimlehrbesuche
eintragen

Organisationen > HL-Berichte >
Heimlehrbesuche eintragen

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Berichte >
Heimlehrbesuche eintragen
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Eingabe: Kontakte der
Besuchslehrerinnen
erfassen

Organisationen > BL-Berichte > BL-Kontakte
eingeben

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Berichte > BL-
Kontakte eingeben

Eingabe: Spenden
eingeben

Finanzen > Spenden eingeben; oder
drucken Sie Strg+D

Finanzen > Spenden eingeben; oder
drucken Sie Strg+D

Eingabe: Umbuchungen
eingeben

Finanzen > Umbuchungen eingeben; oder
driicken Sie Str+F

Finanzen > mehr > Umbuchungen >
Umbuchungen eingeben; oder driicken Sie
Str+F

Eingabe:
Zehntenerklarungen
eingeben

Finanzen > Zehntenerklarung ... >
Zehntenerklarungen > Zehntenerklarungen
eingeben

Finanzen > mehr > Spenden >
Zehntenerklarung ... > Zehntenerklarungen
> Zehntenerklarungen eingeben

Einzelnes Mitglied:
Mitgliedsschein (ansehen)

Mitglieder > Datensatz fur ein Mitglied; oder
driicken Sie Strg+l

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Datensatz fur ein Mitglied;
oder driicken Sie Strg+l

Einzelnes Mitglied:
Mitgliedsschein (drucken)

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken >
Datensatz einzelnes Mitglied

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken > Datensatz einzelnes Mitglied

Einzelperson: ZVE
(drucken)

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken > ZVE
Einzelpersonen

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken > ZVE Einzelpersonen

Endowment erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Tempel > Endowment
erfassen

Entfernen eines
Nichtmitglieds

Mitglieder > Datensatze > Nichtmitglied
entfernen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Nichtmitglied entfernen

Entfernen temporarer
Datensatze

Mitglieder > Datensatze > Temporare
Datensatze entfernen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Temporare Datensatze entfernen

Erfassen: Eheschlielung
im Tempel

Mitglieder > Verordnungen > Eheschlieflung
im Tempel erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ehe > Eheschlielung im
Tempel erfassen

Erfassen: Kindessegnung

Mitglieder > Verordnungen > Kindessegnung
erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Kindessegnung >
Kindessegnung erfassen

Erfassen: Ordinierung im
Priestertum

Mitglieder > Verordnungen > Ordinierung im
Priestertum

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ordinierung im Priestertum >
Ordinierung im Priestertum

Erfassen: Siegelung an den
Ehepartner

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Tempel > Siegel. an d.
Ehepartner erfassen

Erfassen: Siegelung an die
Eltern

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Tempel > Siegelung an die
Eltern erfassen

Erwachsene Mitglieder
ohne Endowment

Mitglieder > Tempelscheine > Erw.
Mitglieder ohne Endowment

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
Erw. Mitglieder ohne Endowment

Exportieren

Datei > Exportieren ...
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Aufzurufende Zugriff tber die Menileiste: Zugriff Uber die Bildschirmlinks:
Funktion:
F
Fastopfer Finanzen > Fastopfer [wahlen Sie Bericht Finanzen > mehr > Fastopfer [wahlen Sie

Fastopfer-Empféanger oder Fastopfer-
Empfanger hinzuf./akt.]

Bericht Fastopfer-Empfanger oder
Fastopfer-Empfanger hinzuf./akt.]

Fastopfer: Bericht Gber
Fastopfer-Empfanger

Finanzen > Fastopfer > Bericht Fastopfer-
Empfanger

Finanzen > mehr > Fastopfer > Bericht
Fastopfer-Empfanger

Fastopfer-Empfanger
hinzufligen oder
aktualisieren

Finanzen > Fastopfer > Fastopfer-
Empfanger hinzuf./akt.

Finanzen > mehr > Fastopfer > Fastopfer-
Empfanger hinzufligen/aktualisieren

Finanzberichte

Finanzen > Finanzberichte [W&hlen Sie
Spendenbescheinigungen oder Bericht tGber
Einnahmen/Ausgaben]

Finanzen > mehr > Berichte/Abstimmung >
[Wéhlen Sie Spendenbescheinigungen oder
Bericht Gber Einnahmen/Ausgaben]

Formular ,Seminar
wahrend der
Schulfreistunden®

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Formular ,Seminar wahrend der
Schulfreistunden®

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Anmeldung des Schilers > Formular
~>eminar wahrend der Schulfreistunden’

Frauenhilfsvereinigung

Organisationen > FHV

Organisationen > FHV

G

Geburtstagsliste

Berichte/Formulare > Weitere Listen >
Geburtstagsliste

Berichte/Formulare > mehr >
Verzeichnisse/Listen > Geburtstagsliste

Geo-Codes Haushalt

Mitglieder > Geo-Codes Haushalt

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Geo-Codes Haushalt

Gultigkeitsnachweis

Mitglieder > Glltigkeitsnachweis

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Giiltigkeitsnachweis

H

Haufige Fragen

Hilfe > Haufige Fragen [nicht in allen
Sprachen verfligbar]

Haushalt: Geo-Codes

Mitglieder > Geo-Codes Haushalt

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Geo-Codes Haushalt

Haushalt: ZVE

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken > ZVE
Haushalte

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken > ZVE Haushalte

Haushalte: Berichte
(drucken)

Berichte/Formulare > Berichte/Hilfsmittel >
Berichte ,Haushalt”

Berichte/Formulare > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Berichte ,Haushalt*

Haushalte: zu besuchen

Organisationen > HL-Organisation > Zu
besuchende Haushalte

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Organisation > Zu
besuchende Haushalte

Haushaltsdatensatze
(ansehen)

Mitglieder > Datensatz Haushalt; oder
drucken Sie Strg+H

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Datensatz Haushalt

Haushaltsdatensatze
(drucken)

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken >
Datensatze Haushalte

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken > Datensatze Haushalte

Heim- und Besuchslehren

Organisationen > [Wé&hlen Sie aus den
Menus HL-Organisation, HL-Berichte, BL-
Organisation oder BL-Berichte]

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > [Wahlen Sie aus den
Menis HL-Organisation, HL-Berichte, BL-
Organisation oder BL-Berichte]
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Heimlehrauftrage

Organisationen > HL-Organisation > HL-
Auftrage

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Organisation > HL-
Auftrage

Heimlehrberichte

Organisationen > HL-Berichte > [Wahlen
Sie Heimlehrbesuche eintragen oder
Heimlehrstatistik]

Organisationen > Heim- und

Besuchslehren ... > HL-Berichte > [W&hlen
Sie Heimlehrbesuche eintragen, Leeren HL-
Bericht drucken oder Heimlehrstatistik]

Heimlehrbesuche eintragen

Organisationen > HL-Berichte >
Heimlehrbesuche eintragen

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Berichte >
Heimlehrbesuche eintragen

Heimlehrbezirke

Organisationen > HL-Organisation > HL-
Bezirke

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Organisation > HL-
Bezirke

Heimlehreinteilung

Organisationen > HL-Organisation > [aus
der Liste auswéhlen]

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Organisation > [aus
der Liste auswéhlen]

Heimlehren: Berichte
,=Haushalt* (drucken)

Berichte/Formulare > Berichte/Hilfsmittel >
Berichte ,Haushalt*

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Organisation >
Bericht — Haushalt

Heimlehren: leeres
Formular fiir den
Heimlehrbericht drucken

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Berichte > Leeren
HL-Bericht drucken

Heimlehren: zu
besuchende Haushalte

Organisationen > HL-Organisation > Zu
besuchende Haushalte

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Organisation > Zu
besuchende Haushalte

Heimlehrpaare

Organisationen > HL-Organisation >
Heimlehrpaare

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Organisation >
Heimlehrpaare

Heimlehrstatistik

Organisationen > HL-Berichte >
Heimlehrstatistik

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > HL-Berichte >
Heimlehrstatistik

Hilfe

Hilfe > Hilfe oder driicken Sie F1

Hohe Priester

Organisationen > Hohe Priester

Organisationen > Hohe Priester

Importieren

Datei > Importieren ...

In die Zwischenablage
kopieren

Bearbeiten > In die Zwischenablage
kopieren

In eine Datei kopieren

Bearbeiten > In eine Datei kopieren

Institutsteilnehmer

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Institut

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Anmeldung des Schdlers > Institut

J

JD-Fihrungskrafte

Organisationen > Junge Damen > JD-
Fahrungskrafte

Organisationen > mehr > Junge Damen >
JD-Fuhrungskrafte

JM-Fuhrungskrafte

Organisationen > Junge Manner > JM-
FUhrungskrafte

Organisationen > mehr > Junge Manner >
JM-FUhrungskréfte
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Junge Damen

Organisationen > Junge Damen [aus der
Liste auswahlen]

Organisationen > mehr > Junge Damen
[aus der Liste auswahlen]

Junge Manner

Organisationen > Junge Manner [aus der
Liste auswahlen]

Organisationen > mehr > Junge Manner
[aus der Liste auswahlen]

K

Kind mit Mitgliedsschein:
Taufe

Mitglieder > Verordnungen > Kind mit
Mitgliedsschein

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Taufe > Kind mit
Mitgliedsschein

Kind neu erfassen

Mitglieder > Datensatze > Kind neu erfassen

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsschein
erstellen > Kind neu erfassen

Kind ohne Mitgliedsschein:
Taufe

Mitglieder > Verordnungen > Kind ohne
Mitgliedsschein

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Taufe > Kind ohne
Mitgliedsschein

Kindessegnung

Mitglieder > Verordnungen > Kindessegnung
erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Kindessegnung >
Kindessegnung erfassen

Kindessegnung —
Bescheinigung (drucken)

Berichte/Formulare > Formulare >
Kindessegnung — Aufzeichnung

Berichte/Formulare > mehr >
Formulare/Bescheinigungen > Formulare
zur Aufzeichnung heiliger Handlungen >
Kindessegnung — Aufzeichnung

L

Lehrer (Aaronisches
Priestertum)

Organisationen > Junge Manner > Lehrer

Organisationen > mehr > Junge Manner >
Lehrer

Lorbeermadchen

Organisationen > Junge Damen >
Lorbeerméadchen

Organisationen > mehr > Junge Damen >
Lorbeerméadchen

M

MaRnahmen- und
Interviewliste

Berichte/Formulare > Weitere Listen >
MafRnahmen- und Interviewliste

Berichte/Formulare > MafRnahmen- und
Interviewliste

MaRnahmen- und
Interviewliste fir die
Bischofschaft

Berichte/Formulare > Weitere Listen >
MafRnahmen- und Interviewliste

Berichte/Formulare > MaRnahmen- und
Interviewliste

MaRnahmenlisten

Berichte/Formulare > Weitere Listen [aus
der Liste auswéhlen]

Berichte/Formulare > mehr >
Verzeichnisse/Listen [aus der Liste
auswahlen]

Meldung einer amtlichen
MalRnahme

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Meldung einer amtlichen
MalRnahme

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Meldung einer amtlichen
Malnahme

Mit Endowment, ohne
Tempelschein

Mitglieder > Tempelscheine > Mit
Endowment, ohne Tempelschein

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
Mit Endowment, ohne Tempelschein

Mitglied auerhalb der
Einheit entfernen

Mitglieder > Datensatze > Mitglied
aulerhalb der Einheit entfernen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Mitglied auRerhalb der Einheit entfernen

Mitglied auRerhalb der
Einheit: Datensatz anlegen

Mitglieder > Datensatze > Mitgliedsschein
auBerhalb der Einheit?

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsschein
erstellen > Mitgliedsschein auRerhalb der
Einheit?
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Mitglieder mit Berufungen

Organisationen > Berichte/Hilfsmittel >
Mitglieder mit Berufungen

Organisationen > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Mitglieder mit
Berufungen

Mitglieder ohne Berufungen

Organisationen > Berichte > Mitglieder ohne
Berufungen

Organisationen > mehr > Berichte >
Mitglieder ohne Berufungen

Mitgliederliste

Berichte/Formulare > Mitgliederliste

Berichte/Formulare > mehr >
Verzeichnisse/Listen > Mitgliederliste

Mitgliederliste erstellen

Berichte/Formulare > Weitere Listen >
Mitgliederliste

Berichte/Formulare > mehr >
Verzeichnisse/Listen > Mitgliederliste

Mitgliederliste —
Kurzfassung

Berichte/Formulare > Mitgliederliste —
Kurzfassung

Berichte/Formulare > Mitgliederliste —
Kurzfassung

Mitgliedsdaten an den
Pfahl Gbermitteln

Datei > Mitgliedsdaten an den Pfahl
Ubermitteln

Mitgliedsscheine (drucken)

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken [aus
der Liste auswahlen]

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken [aus der Liste auswahlen]

Mitgliedsscheine:
Datensatz fiir ein Mitglied
(ansehen)

Mitglieder > Datensatz fur ein Mitglied; oder
drucken Sie Strg+l

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Datensatz fur ein Mitglied;
oder driicken Sie Strg+l

Mitgliedsscheine:
Datensatz fiir ein Mitglied
(drucken)

Mitglieder > Datensatz fiir ein Mitglied; oder
drucken Sie Strg+l

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Datensatz fur ein Mitglied;
oder driicken Sie Strg+l

Mitgliedsscheine:
Datensatze flr Haushalte
(ansehen)

Mitglieder > Datensatz Haushalt; oder
drucken Sie Strg+H

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Datensatz Haushalt; oder
drucken Sie Strg+H

Mitgliedsscheine:
Datenséatze flr Haushalte
(drucken)

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken >
Datensatze Haushalte

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken > Datensatze Haushalte

Mitteilungen

Berichte/Formulare > Mitteilungen

MenU mit dem Namen der Einheit >
Mitteilungen

N

Name der Gemeinde

Bearbeiten > Systemoptionen > Einheit

Menu mit dem Namen der Einheit >
Systemoptionen > Einheit

Name des Pfahls

Bearbeiten > Systemoptionen > Einheit

MenU mit dem Namen der Einheit >
Systemoptionen > Einheit

Neuordnung der Grenzen
(Verschiebungen)

Mitglieder > Neuordnung der Grenzen

Mitgliedsscheine > mehr > Umzige >
Neuordnung der Grenzen

Nichtmitglied entfernen

Mitglieder > Datensatze > Nichtmitglied
entfernen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Nichtmitglied entfernen

O

Ordinierung im Priestertum

Mitglieder > Verordnungen > Ordinierung im
Priestertum

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ordinierung im Priestertum >
Ordinierung im Priestertum
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Ordinierung im Priestertum
erfassen

Mitglieder > Verordnungen > Ordinierung im
Priestertum

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ordinierung im Priestertum >
Ordinierung im Priestertum

Ordinierung im Priestertum:
Formular fur die
Aufzeichnung

Berichte/Formulare > Formulare zur
Aufzeichnung heiliger Handlungen [Wahlen
Sie aus: Bescheinigung der Ordinierung im
Aaronischen Priestertum oder
Bescheinigung der Ordinierung im
Melchisedekischen Priestertum]

Berichte/Formulare > mehr >
Formulare/Bescheinigungen > Formulare
zur Aufzeichnung heiliger Handlungen
[Wéhlen Sie aus: Bescheinigung der
Ordinierung im Aaronischen Priestertum
oder Bescheinigung der Ordinierung im
Melchisedekischen Priestertum]

P

Passwort andern

Bearbeiten > Passwort andern

MenU mit dem Namen der Einheit >
Passwort andern

Priester

Organisationen > Junge Manner > Priester

Organisationen > mehr > Junge Manner >
Priester

Primarvereinigung

Organisationen > Primarvereinigung

Organisationen > mehr >
Bischofschaft/andere > Primarvereinigung

Q
Quartalsbericht Berichte/Formulare > Berichte/Hilfsmittel > Berichte/Formulare > mehr >
Quartalsbericht Berichte/Hilfsmittel > Quartalsbericht
Quartalsbericht: Berichte/Formulare > Berichte/Hilfsmittel > Berichte/Formulare > mehr >

Leerformular fiir den
Quartalsbericht drucken

Leerformular fir den Quartalsbericht
drucken

Berichte/Hilfsmittel > Leerformular fiir den
Quartalsbericht drucken

R
Rosenmadchen Organisationen > Junge Damen > Organisationen > mehr > Junge Damen >
Rosenmadchen Rosenméadchen
S
Schwestern: Organisationen > BL-Organisation > Organisationen > Heim- und

Besuchslehrbericht

Besuchslehrbericht

Besuchslehren ... > BL-Organisation >
Besuchslehrbericht

Schwestern: zu
besuchende
(Besuchslehren)

Organisationen > BL-Organisation > Zu
besuchende Schwestern

Organisationen > Heim- und
Besuchslehren ... > BL-Organisation > Zu
besuchende Schwestern

Scouts

Organisationen > Scouts

Organisationen > mehr >
Bischofschaft/andere > Scouts

Segnung: Kindessegnung
erfassen

Mitglieder > Verordnungen > Kindessegnung
erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Kindessegnung >
Kindessegnung erfassen

Seite einrichten

Datei > Seite einrichten ... [nur wenn die
Druckfunktion verfligbar ist]

Seminar und Institut

Sonstiges Material > Seminar und Institut
[aus der Liste auswéhlen]

Sonstiges Material > Seminar und Institut
[aus der Liste auswéhlen]

Seminar wahrend der
Schulfreistunden

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Seminar wahrend der Schulfreistunden

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Anmeldung des Schilers > Seminar
wahrend der Schulfreistunden
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Sicherungsdatei

Datei >MLS in eine Datei sichern

Siegelung an den
Ehepartner erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Tempel > Siegelung an den
Ehepartner erfassen

Siegelung an die Eltern
erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Tempel > Siegelung an die
Eltern erfassen

Sonntagsschule

Organisationen > Sonntagsschule

Organisationen > mehr >
Bischofschaft/andere > Sonntagsschule

Spenden
ansehen/aktualisieren

Finanzen > Spenden ansehen/aktualisieren

Finanzen > Spenden ansehen/aktualisieren

Spenden eingeben

Finanzen > Spenden eingeben; oder
driicken Sie Strg+D

Finanzen > Spenden eingeben; oder
driicken Sie Strg+D

Spendenbescheinigungen

Finanzen > Finanzberichte >
Spendenbescheinigungen

Finanzen > mehr > Berichte/Abstimmung >
Spendenbescheinigungen

Spender hinzufiigen oder
aktualisieren

Finanzen > Spender
hinzufiigen/aktualisieren

Finanzen > mehr > Spenden > Spender
hinzufiigen/aktualisieren

Standesamtliche Trauung
erfassen

Mitglieder > Verordnungen >
Standesamtliche Trauung

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ehe > Standesamtliche
Trauung

Statistiken der Einheit

Berichte/Formulare > Berichte/Hilfsmittel >
Statistiken der Einheit

Berichte/Formulare > mehr >
Berichte/Hilfsmittel > Statistiken der Einheit

Systemoptionen

Bearbeiten > Systemoptionen

MenU mit dem Namen der Einheit >
Systemoptionen

T

Tagliches Seminar sowie
Seminar im Heimstudium

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Tagliches Seminar sowie Seminar im
Heimstudium

Sonstiges Material > Seminar und Institut >
Anmeldung des Schilers > Tagliches
Seminar sowie Seminar im Heimstudium

Tauf- und
Konfirmierungsschein
(drucken)

Berichte/Formulare > Formulare zur
Aufzeichnung heiliger Handlungen > Tauf-
und Konfirmierungsschein

Berichte/Formulare > mehr >
Formulare/Bescheinigungen > Formulare
zur Aufzeichnung heiliger Handlungen
[Wahlen Sie aus der Liste: Tauf- und
Konfirmierungsschein]

Taufe

Mitglieder > Verordnungen [Wé&hlen Sie die
Art der Taufe aus der Liste]

Mitgliedsscheine > Verordnungen erfassen
> Taufe [aus der Liste auswéhlen]

Taufe: Kind mit
Mitgliedsschein

Mitglieder > Verordnungen > Kind mit
Mitgliedsschein

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Taufe > Kind mit
Mitgliedsschein

Taufe: Kind ohne
Mitgliedsschein

Mitglieder > Verordnungen > Kind ohne
Mitgliedsschein

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Taufe > Kind ohne
Mitgliedsschein

Taufschein (mit
Zustimmung)

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Taufschein (mit
Zustimmung)

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Taufschein (mit
Zustimmung)

B-13




Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Taufschein fur
Wiederaufnahme

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Taufschein far
Wiederaufnahme

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare > Taufschein flr
Wiederaufnahme

Telefonverzeichnis

Berichte/Formulare > Telefonverzeichnis;
oder driicken Sie Strg+T

Berichte/Formulare > Telefonverzeichnis;
oder driicken Sie Strg+T

Tempel: Eheschlielung im
Tempel erfassen

Mitglieder > Verordnungen > Eheschliel3ung
im Tempel erfassen

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ehe > Eheschlielung im
Tempel erfassen

Tempel: erwachsene
Mitglieder ohne
Endowment

Mitglieder > Tempelscheine > Erw.
Mitglieder ohne Endowment

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
mehr > Erwachsene Mitglieder ohne
Endowment

Tempel: Mitglieder mit
Endowment, ohne
Tempelschein

Mitglieder > Tempelscheine > Mit
Endowment, ohne Tempelschein

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
mehr > Mit Endowment, ohne Tempelschein

Tempelscheinbiicher

Mitglieder > Tempelscheine >
Tempelscheinbicher

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
mehr > Tempelscheinblcher

Tempelscheine

Mitglieder > Tempelscheine [aus der Liste
auswéhlen]

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
mehr [aus der Liste auswéhlen]

Tempelscheine ansehen

Mitglieder > Tempelscheine >
Tempelscheine ansehen

Mitgliedsscheine > mehr > Tempelscheine >
Tempelscheine ansehen

Temporare Datensatze
entfernen

Mitglieder > Datensatze > Temporare
Datensatze entfernen

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Temporare Datensatze entfernen

Tod eines Mitglieds

Mitglieder > Datensatze > Tod eines
Mitglieds

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Weitere Anderungen
> Tod eines Mitglieds

Trauung: standesamtliche
Trauung erfassen

Mitglieder > Verordnungen >
Standesamtliche Trauung

Mitgliedsscheine > Verordnungen
erfassen ... > Ehe > Standesamtliche
Trauung

U

Uberpriifen, ob
Aktualisierungen vorliegen

Hilfe > Uberpriifen, ob Aktualisierungen
vorliegen

Umbuchungen anzeigen

Finanzen > Umbuchungen anzeigen

Finanzen > mehr > Umbuchungen >
Umbuchungen anzeigen

Umbuchungen eingeben

Finanzen > Umbuchungen eingeben; oder
driicken Sie Str+F

Finanzen > mehr > Umbuchungen >
Umbuchungen eingeben; oder driicken Sie
Str+F

Unterschriftenkarte
(Drucken)

Berichte/Formulare > Unterschriftenkarte

Berichte/Formulare > mehr >
Formulare/Bescheinigungen >
Unterschriftenkarte
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Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Urkunde oder
Bescheinigung (drucken)

Berichte/Formulare >
Urkunden/Bescheinigungen [verflgbare
Urkunden/Bescheinigungen:
Kindessegnung — Bescheinigung,
Ordinierung zum Altesten — Urkunde,
Ordinierung zum Diakon — Urkunde,
Ordinierung zum Hohen Priester — Urkunde,
Ordinierung zum Lehrer — Urkunde,
Ordinierung zum Priester — Urkunde, Tauf-
und Konfirmierungsbescheinigung]

Berichte/Formulare > mehr >
Formulare/Bescheinigungen >
Urkunden/Bescheinigungen [verflgbare
Urkunden/Bescheinigungen:
Kindessegnung — Bescheinigung,
Ordinierung zum Altesten — Urkunde,
Ordinierung zum Diakon — Urkunde,
Ordinierung zum Hohen Priester — Urkunde,
Ordinierung zum Lehrer — Urkunde,
Ordinierung zum Priester — Urkunde, Tauf-
und Konfirmierungsbescheinigung]

Vv

Verordnungen

Mitglieder > Verordnungen [Wéhlen Sie aus
der Liste der Verordnungen]

Mitgliedsscheine > Verordnungen [Wahlen
Sie aus der Liste der Verordnungen]

Vertrauliche Formulare

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare [aus der Liste auswahlen]

Sonstiges Material > Vertrauliche Berichte
und Formulare [aus der Liste auswahlen]

w

Weggezogene Mitglieder

Berichte/Formulare > Weitere Listen >
Weggezogene Mitglieder

Berichte/Formulare > mehr >
Verzeichnisse/Listen > Weggezogene
Mitglieder

Weitere Berufungen

Organisationen > Weitere Berufungen

Organisationen > mehr >
Bischofschaft/andere > Weitere Berufungen

Weitere Felder fir Angaben
zu einem Mitglied
(benutzerdefiniert)

Mitglieder > Weitere Mitgliedfelder

Mitgliedsscheine > mehr > Ansehen und
aktualisieren > mehr > Ansehen und
aktualisieren > Weitere Mitgliedfelder

Weiterleiten: Datensatz
eines Einzelnen

Mitglieder > Datensatz fiir Mitglied
weiterleiten

Mitgliedsscheine > Datensatze weiterleiten
> Datensatz eines Einzelnen weiterleiten >
OK

Weiterleiten: Datensatz fir
einen Haushalt

Mitglieder > Haushaltsdatensatz weiterleiten;
oder driicken Sie Strg+M

Mitgliedsscheine > Datensatze weiterleiten
> Datensatz eines Haushalts weiterleiten >
OK; oder driicken Sie Strg+M

Wiederherstellen: Daten
von einer Datei

Datei > Datei wiederherstellen

4

Zahlungsempféanger
hinzufiigen oder
aktualisieren

Finanzen > Zahlungsempfanger hinzuf./akt.

Finanzen > mehr > Ausgaben >
Zahlungsempfanger hinzuf./akt.

Zehntenbescheinigungen
nach Haushalt drucken

Finanzen > Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen >
Bescheinigungen nach Haushalt

Finanzen > mehr > Spenden >
Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen >
Bescheinigungen nach Haushalt

Zehntenerklarung

Finanzen > Zehntenerklarung

Finanzen > mehr > Spenden >
Zehntenerklarung ...

Zehntenerklarungen
eingeben

Finanzen > Zehntenerklarung ... >
Zehntenerklarungen > Zehntenerklarungen
eingeben

Finanzen > mehr > Spenden >
Zehntenerklarung ... > Zehntenerkldrungen
> Zehntenerklarungen eingeben

B-15




Aufzurufende
Funktion:

Zugriff tber die Menileiste:

Zugriff tUber die Bildschirmlinks:

Zehnter — leere
Zehntenbescheinigung
drucken

Finanzen > Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen > Leere
Bescheinigungen drucken

Finanzen > mehr > Spenden >
Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen > Leere
Bescheinigungen drucken

Zehnter: Bericht

Finanzen > Zehntenerklarung ... > Berichte

Finanzen > mehr > Spenden >

»Zehntenerklarung® drucken > Bericht ,Zehntenerklarung® Zehntenerklarung ... > Berichte drucken >
Bericht ,Zehntenerklarung®
Zehnter: Finanzen > Zehntenerklarung ... > Finanzen > mehr > Spenden >

Einzelbescheinigung
drucken

Zehntenbescheinigungen >
Einzelbescheinigung drucken

Zehntenerklarung ... >
Zehntenbescheinigungen >
Einzelbescheinigung drucken

Zugezogene Mitglieder

Berichte/Formulare > Weitere Listen >
Zugezogene Mitglieder

Berichte/Formulare > mehr >
Verzeichnisse/Listen > Zugezogene
Mitglieder

ZVE: Einzelperson
(drucken)

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken > ZVE
Einzelpersonen

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken > ZVE Einzelpersonen

ZVE: Haushalte (drucken)

Mitglieder > Mitgliedsscheine drucken > ZVE
Haushalte

Mitgliedsscheine > mehr > Mitgliedsscheine
drucken > ZVE Haushalte
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