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Leitfaden: TN und Entgelte bei Einzelveranstaltungen eingeben 

[Stand: 10.08.2017, Mü] 
 

Hintergrund: 
• für viele Einzelveranstaltungen gilt folgendes: es ist keine Anmeldung 

erforderlich und der Dozent kassiert das Entgelt bar und überweist dann den 
Betrag 

 

Problematik: 
• TN-Zahl ist erst mit der (Honorar-)Abrechnung bekannt und muss manuell 

eingegeben werden 
• Entgelt muss nach Abrechnung durch die/den Dozentin/en ebenfalls manuell 

eingegeben werden 

• Erfassung über anonyme TN zwar möglich, aber fehleranfällig 
 

Vorgehen daher: 
• die Eingabe der TN und der Entgelte erfolgt über das Fenster 

„Einzelveranstaltung“ 

 
Um die TN-Zahl bzw. das eingegangene Entgelt einzugeben, ist wie folgt vorzugehen: 

 
• zu dem entsprechenden Kurs den Button „Einzelveranstalt.“ anklicken 
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• in dem sich öffnenden Fenster die TN-Zahl, die Einnahme und die Art der 

Bezahlung („Barzahlung“) eingeben und mit ok bestätigen 
 

 
 


