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PraxPlan Termin erstellen oder MElEEiEE ()
bearbeiten: @& ¢ & © i
Mit Klick auf einen freien, unverplanten Bereich | puchen wunden Leistungen Rechrung  Hife EXIT
des Planerfensters wird ein neuer Termin er-
stellt. Es offnet sich das Fenster Terminplan &mde Kastner Klaus . MW “ordergundrarbe |
er_Ste"_en' . i i E Iditarbeiter . Hintergrundfarbe |
Mit Klick auf einen bereits bestehenden Termin -
offnet sich das Fenster Termin bearbeiten. L7/ Raum |

Temin 25.01.2008 £ Won 0730 | [bis 0745

Grundsatzlich muf3 ein Kunde eingegeben wer- Hat Handtuch ausgelisher |
den. Ist der Kunde bereits in der Kundenverwal-
tung erfafdt, erfolgt die Auswahl Uber Liste. Ist

der Kunde noch nicht aufgenommen, kann ein-

fach Name und Vorname eingegeben werden. Mz - |[EEEEEE gewahtt | Anzehl |
Beim Buchen des Termins speichert PraxPlan i Standardieistung 01 o 1,00
diesen Kunden automatisch in der Kundenver- - Standardieistung U2 4 8,00
waltung. Zur Rechnungslegung sollte der ange- e Standardieistung 03 4 8,00
legte Kundendatensatz mit korrekter Adresse er- el Sl 0 U o
ganzt werden LS Standardleiztung 05 | 0,00

Wy Standardware 01 0000ODieser Artikel k. 0,00
Hinweis: 2 Standardware 02 ) 1,00
Bitte bedenken Sie, dal nur mit korrekt erfaf3ten WA Standardware 03 4 o0
Stammdaten sinnvolle Marketingfunktionen wie M Standardware 04 = 000 e
SMS versenden, Rundschreiben oder Newsletter 24.01 2008 [10:12

durchgefiihrt werden kénnen.

Beim Erstellen eines Termins kann neben Mitarbeiterzeit auch die Raum- Ressourcenzeit belegt werden.
Jeder Termin kann farblich gekennzeichnet werden, wobei die zuletzt verwendete seine Kombination als
Standard tbernommen wird. Der Termin besitzt ein Bemerkungsfeld welches beliebigen Text aufnehmen
kann. Dieser Text wird im Timeslot angezeigt. Zu jedem Termin kdnnen Leistungen erfal3t werden. Diese
Leistungen kdnnen sich aus Dienstleistung oder Warenverkauf zusammensetzen und auch unterschiedli-
chen Steuersétzen unterliegen. Mit Klick auf die Schaltflache Rechnung wird fir diesen Termin eine Rech-
nung erzeugt. Sammelrechnungen fur alle Termine eines Kunden erhélt man mit Rechtsklick auf einen Ter-
min dieses Kunden.

Die Toolbar:

.| Klick auf die Schaltflache buchen schlie3t das aktuelle Fenster und legt diesen Termin neu an.
Wurde ein bestehender Termin zur Anderung aufgerufen werden alle Anderungen gespeichert.

buchen

%@ Klick auf die Schaltflache Kunden 6ffnet die Kundenverwaltung. Soweit der Kunde bereits erfaf3t

K wurde, kénnen nun Anderungen oder Erganzungen in den Kundenstammdaten erfolgen.
Hunden

Klick auf die Schaltflache Leistungen 6ffnet die freie Leistungsverwaltung fir gewéahlten Ter-
I:II% min. Hier kdnnen individuelle Leistungen fiir diesen Termin dieses Kunden hinterlegt werden.
Dies ist nicht zu verwechseln mit den im unteren Maskenbereich angezeigten Standardleistun-

LEistUngen | gen, welche in der Leistungsverwaltung erfaiit werden kénnen.
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Klick auf die Schaltflacherechnungen erzeugt fir diesen Termin eine ordnungsgemafie Rech-
f\ﬁ nung. Samtliche individuellen oder Standardleistungen werden abgerechnet. Abgerechneter
Termine erhalten ein Symbol fur abgerechnet und sind nicht mehr &nderbar.

Rechnung

Zu den einzelnen Eingabefeldern:

Kunde:

Name und Vorname muf3 eingegeben werden Das Feld Kunden greift auf die Kundenverwaltung zu und
sucht automatisch. Ist der Kunde noch nicht in der Kundenkartei vorhanden, wird er automatisch neu ange-
legt. In der Kundenverwaltung wird ein neuer Datensatz mit Name und Vorname automatisch angelegt. Die-
se grob erfal3te Adresse sollte spater vervollstindigt werden. Fir Marketingaktionen bendtigen Sie eine
komplette Adresse, E-Mail oder Mobilnummer.

Mitarbeiter:

Ein Mitarbeiter muf3 diesem Termin zugeordnet sein. Da beim Klicktermin in den Plan eines Mitarbeiters ge-
klickt wird, ist der Mitarbeiter bereits gewahlt und kann hier nicht mehr geéndert werden.

Raum:

Raum / Ressource kann gewahlt werden. Soweit angegeben, wird im Hintergrund beim Buchen des Termins
auch die Ressourcenzeit gebucht.

Termin:

Das Feld Termin wird mit dem Datum des geklickten Terminplans vorgelegt und bedarf normalerweise kei-
ner Anderung. Es ist aber méglich das Datum zu andern und Termine auf Feiertage oder arbeitsfreie Tage
zu legen, was mit Drag & Drop nicht mdglich ist. Die Funktionalitat des Kalendersteuerelementes ist verflig-
bar.

von:

Die Vorbelegung des Terminbeginns resultiert aus dem eingestellten Raster und dem geklickten Timeslot.
Die Urzeit fur Terminbeginn kann beliebig gedndert werden. Mit dieser Methode kénnen Termine auch au-
Berhalb der Arbeitszeiten beginnen. Neben den Standardvorgaben kann die gewiinschte Terminlange minu-
tengenau eingegeben werden.

bis:

Die Vorbelegung des Terminendes resultiert aus dem eingestellten Raster und dem geklickten Timeslot. Die
Urzeit fir Terminende kann beliebig gedndert werden. Mit dieser Methode kénnen Termine auch auf3erhalb
der Arbeitszeiten enden. Neben den Standardvorgaben kann die gewiinschte TerminlAnge minutengenau
eingegeben werden.

Bemerkung:

Das Feld Bemerkung kann beliebige Notizen zum Termin aufnehmen. Im Planerfenster ist dieser Eintrag
sichtbar.

Der Leistungsbereich:

Im unteren Bereich der Maske Termin erstellen oder bearbeiten zeigt PraxPlan die verfligbaren
Standardleistungen. Um eine Leistung in Rechnung zu stellen muf3 nur die Option gewéahlt geklickt werden.
Gegebenenfalls kann die Anzahl, welche mit eins vorgelegt wird, angepal3t werden.

lhre Notizen:
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