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PraxPlan 0
Mitarbeiterverwaltung: o Miststrarons e
. . ar . ]

In der Mitarbeiterverwaltung werden samtliche @ @ m @ (S @
Daten der bestehenden Mitarbeiter erfat und |2 e S Hie S — — —
verwaltet. v

- . . - - H = H 1 VM Victor Miller 83022 Rosenheim Prinzregentenstr...
Dle Mltarbelterverwaltung ISt elne IeIStungSfahlge » ZESUU 45usanne Lindemann 83022 Rosenheim Paplnstgr‘
AdreRverwaltung mit Einzelbriefschreibung und
Dokumentenarchiv.
Der obere Teil der Maske ist als Liste aufgebaut | et Fiter bearbeiten
und dlent dem AUffInden der geWunSChten Ad- Anschrift Kommunikation Memo Zusatz Eriefe Bild Objekte SMS
resse. Weitere Information zur Handhabung ent- R S
nehmen Sie der Dokumentation Auswabhlliste. tame 8| e [0 -] Az [z -

Vorname Ort Rosenheim -
. . Kurzname SULL Strafle | Papinstr. ~ | Hausnr. 8

Dokumente oder Bilder werden eingescannt, Da- - e B
teien und Objekte be|iebiger Art werden bei der Geburtsdatum | Donnerstag, 24, Februar 1977 [53) Anrede Anschrift | Frau
Jewelllgen Adl’eSSG abgelegt Ul’ld aI’ChIVIeI’t Del’ f::;::::]:nm Dienstag, 1. Januar 2013 g ::I:deBneF Sehr geshrte Frau Lindemann,
Briefdialog erfolgt schnell und unkompliziert. Rehenfogertmng| 2 3] vt i
PraxPlan erstellt in Sekundenschnelle ein kom- EarbeFbrune [ = 211; 211211 - e
plettes Anschreiben unter Verwendung des ge- | geandert durch: 1 am: 2009151504 | 2 | 20.09.2015 |

wahlten Briefpapiers und der Adref3daten. Sie
verfassen Ihr Schreiben und PraxPlan speichert das Ergebnis wahlweise in dem dafir vorgesehenen Ordner
oder auf Wunsch auch in der gegen unbefugten Zugriff geschiitzten Datenbank.

. Hinweis:
A Export und Serienbrieffunktion aktivieren Sie unter dem Menupunkt Mitarbeiterliste.

Der Maskenaufbau unten:

Im unteren Teil der Mitarbeiterverwaltung erfolgt das Erfassen und Bearbeiten der Adre3daten.
Der linke Bereich ist statisch. Dieser ist in zwei Teilbereiche aufgegliedert. Der erste Bereich beschreibt
allgemeine Daten einer Firma oder Person:

Name: Den Nachnamen einer Person oder den Namen einer Firma z.B. Mustermann. Bei bestehendem Da-
tensatz sind die ersten zwei Zeilen gegen versehentliches Andern geschiitzt. Zur Anderung klicken Sie auf

das SchlofZsymbol .

Vorname: Der Vorname einer Person. Wird der Vorname eingegeben, schlagt PraxPlan dank einer inte-
grierten Vorname-Geschlecht Datenbank automatisch das Geschlecht vor.

Titel: Der Titel einer Person.

Geburtsdatum: Das Geburtsdatum einer Person oder Griindungsdatum eines Unternehmens.
Eintrittsdatum: Tragen Sie hier den Beginn des Arbeitsverhaltnisses ein.

Austrittsdatum: Tragen Sie hier das Ende des Arbeitsverhdltnisses ein. Ist das Austrittsdatum alter als der

aktuelle Tag, wird dieser Mitarbeiter nicht mehr in der Terminplanung zur Auswahl bei neuen Terminen an-
gezeigt.
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Reihenfolge Planung: dieser Wert legt die Spaltenanordnung dieses Mitarbeiters im Planerfenster fest. Der
Wert 0 blendet diesen Mitarbeiter im Planerfenster aus.

Farbe Planung: Jeder Mitarbeiter kann in der Planeransicht seine eigene Farbe erhalten. Diese stellen Sie
hier ein.

Anschrift: tragen Sie hier die Adre3daten des Mitarbeiters ein. Die- | Anschit

se werden im Schriftverkehr verwendet. land D ~-| PLZ 83022 ~

Ort Rosenheim -
Geschlecht: Das Geschlecht einer Person oder Firma im Falle ei- StraBie | Prinzregentensirafie ~ | Hausnr.|8
nes Unternehmens. Geschlecht mannlich -

Anrede Anschrift Herrn

Adresse anleg en.: Anrede Brief sehr geehrter Herr Miller,
@ Klick auf die Schaltflache Hinzufiigen leert die Mas- Bers

ke und startet die Neuanlage. e
BIC

hinzufigen

Adresse speichern: .
@ Klick auf die Schaltflache OK speichert erfal3te oder ge- (6'\ Die Daten der aktuellen Adresse wurden gedndert.
anderte Daten ohne weitere Nachfrage. ~ sollen die ngerungen gespeichert werden?

6].4 Hinweis: Falls Angaben geéndert wurden und diese T || e
noch nicht gespeichert sind, erkennt dies PraxPlan und
empfiehlt das Speichern.

& Besuchen Sie uns im Internet unter PraxPlan.de.

— Adresse ldschen: T ——

l]] Klick auf die Schaltflache Loschen I6scht den aktuellen | 3 LU S e B
laschen = Datensatz. .

’\: Hinweis: PraxPlan zeigt eine Sicherheitsabfrage. " Besuchen Sie uns im Intemet unter Prosplandes
i .

Der dynamische Bereich rechts unten wird Uiber dieses Menl geschaltet:

Anschrift Kommunikation Memao Filter Zusatz Briefe Bild Obiekte SM5

Anschrift:

Klick auf den Menipunkt Anschrift zeigt die adressenrelevanten Daten wie Land, Postleitzahl, Ort, Stral3e
und Hausnummer. Die Eingaben von Postleitzahl, Ort, StraRe und Hausnummer werden automatisiert er-
ganzt, bzw. auf Richtigkeit gepruft. PraxPlan enthalt das gesamte Postleitzahlen-, Ort-, und StralR3enver-
zeichnis der Bundesrepublik Deutschland. Zusétzlich werden auch bei Orten ohne Stral3enverzeichnis die
PLZ-StraBen-Kombinationen gespeichert. Dies erleichtert auch bei kleinen Orten die Adrel3eingabe. So wer-
den auch auslandische Adresskombinationen leichter erfaf3t.

Anrede Anschrift wird zum Druck im Sichtfenster des Kuverts verwendet.
Anrede Brief wird als personliche Anrede beim Schreiben eines Briefes ibernommen.

Option archiviert: m wird die Option archiviert aktiviert, erscheint die Adresse nicht mehr in der Auswabhllis-
te. Entfernt man am linken unteren Rand der Auswabhlliste die Option fur den Filter “nicht archiviert* zeigt die
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Auswahlliste wieder alle Datenséatze und ein archivierter Datensatz wird wieder angezeigt und die Option ar-
chiviert kann wieder entfernt werden.

Kommunikation:
Klick auf Meniipunkt Kommunikation zeigt Platz fir eine Vielzahl

Kommunikation

. . .. Telefor £ 05662 - 123456 SMS
von Kommunikationswege. Ich Es kénnen mehrfache Angaben zu T::ﬁ,:j:s —— —
Telef'on., Telgfax, E-Mail und Internetadresse gemacht wgrden. Klick —— pPrErp— o
auf die jeweiligen Helferchen erzeugt entsprechende Aktionen. Mobil i PR Tp— —

’ Zur Nutzung des SMS-Dienstes muB grundsétzlich die &7 Adressverwaltung
I Vorwahl mit erfat werden. Der SMS-Dienst erfordert den  ZumSdveben eer sis an diese Telefornummer Kicken Sie

Kauf eines SMS-Kontingents. e

Web www.Feemers.org W

T

3

-

M
=]

|5M51 Die Schaltflache SMS 6ffnet das SMS-Feld und erméglicht den Versand einer SMS.
|EMaH] Die Schaltflache Email erzeugt bei Klick eine Email an die im Feld angegebene Email-Adresse.

WEEj Die Schaltflache Web 6ffnet den Webbrowser mit der im Feld angegebenen Web-Adresse.

Memo:
Das Memo kann beliebigen Text aufnehmen. Bei Klick auf die

Memo

.. . . . . . .. 01.09.2015
Schaltflachen Hinzufligen oder Bearbeiten wird eine neue Dateiin ||» : : :
. . .. . . und hier haben wir noch ein Memo. : Mittwoch, 2. Sept...
einem sich 6ffnenden Texteditor Fenster erstellt oder zur Bearbei- 01.05.2015

tung gestartet. Als Name des Memos wird der Inhalt der Datei so-
weit wie mdglich angezeigt. Falls mehr als vier Memos angelegt
werden, erscheint rechts ein Scrollbalken, um die einzelnen Memos
auszuwahlen. Mit einem Klick auf Léschen wird die markierte Datei
geldscht. Mit der Tastenkombination [Strg+F] kénnen Sie ein Such-
feld zur Volltextsuche 6ffnen. So kénnen Sie |lhre Memos schnell

Das ist ein Memo, Dieses Memo kann beliebigen Text, Bil...

. Hinzufi Bearbeite Lasch
und einfach durchsuchen. = e —
Zusatz
Zusatz:
. . . Bonitat 2
Wer Eingabefelder nach eigenen Anforderungen benennen mochte, | ymestaois 375.000.-€
kann mit Klick auf Zusatz neun weitere Felder beliebigen | anzahirenster 27
Inhalts (aber maximal 200 Zeichen) frei benennen. Mit = tumus - 21Taa
/1 Rechtsklick wird die Feldbezeichnung angepaft. Diese | reds o Adressverwaltung
| Hier sind 9 frei definierbare Felder fir individuelle [~

selbst definierten Feldbezeichnungen werden bei der Feld- | Felds| suerungen,
auswahl, beim Schreiben von Serienbriefen oder auch als Formular- | Feld7| Serienbricfe eder statistien verfugbar.
feld verwendet. Diese Felder im Bereich Zusatz konnen z.B. flr | 8] DeBesscinbade Feier fomen Semitder |
spezielle Angaben, fur personliche Anreden oder auch fir Buchhal- | =2
tungs- oder Mef3daten verwendet werden.

Hilfe mit F1.

Hinweis:
Wird ein in Formularvorlagen verwendetes Feld umbenannt, kann es von PraxPlan nicht mehr gefunden
werden. Das betreffende Formular muf nachgearbeitet werden.
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Briefe:

Ein Klick auf den Menipunkt Briefe zeigt ein effektives und pfiffiges

. . . 101.09.2015 CL
System zur Verwaltung des Schriftverkehrs. Briefe werden auf Basis |1

. . . . i Brief am 01.09.2015 Nachfrage

der mitgelieferten Vorlage (mit Schlo3 markiert) verfal3t. PraxPlan PP Ty
erstellt und verwaltet diese Dokumente als RTF (Rich Text Format). Brief am 01,09, 2015 wegen Nevanschaffung
Es wird standardm&Rig das interne Textverarbeitungsprogramm
zum Bearbeiten von eigenen Vorlagen und Erstellen von eigenen

Briefen verwendet.

Briefe

Es wird eine Vielzahl von Formaten unterstiitzt. So kdnnen beste-

3 ) Hinzufigen Bearbeiten Léschen
hende Dokumente oder Dokumentenvorlagen importiert werden und
AR, kunftig als (EH i w-mmwwﬂm e
RICh TEXt Fl:lrmat E*'rtﬂ neue Pra_ b:‘u . Verdana M L Aae Iz E@d9 AaBhECDAE ""w
Textdateien E*.t?ft:l XP|an Vor- S Ao BT U Y S XK Ave D [EExaam iz qrgnr.-.nag : by

HTML Format (*.htrm; *html) lage  die- | EE—te—
Web Archiy’er einzelne Datel E*.mht:] nen. M
Word 2007 Dokument (*.docx)
OpenDkeument Text Dokument (*.odt)
KML-Dokument (*.xml)

Elektronisches Publizieren (*.epub)
Microsoft Word Dokument (*.doc)

Friseursalon am Markt
Christine Lindemann|

@

Die Anzahl der zur Adresse gespeicherten Do-
kumente ist nicht begrenzt.

Nebenstehendes Bild zeigt die in PraxPlan inte-
grierte Textverarbeitung. Samtliche Felder der
Mitarbeiterverwaltung sind als ein Mischfelder

verflgbar.
| - T
Bild:
Hier kann ein beliebiges Bild im JPG, GIF, BMP oder PNG Format | @4 4 H @& | 9| 5/
hinterlegt werden. Mit Rechtsklick im Fenster 6ffnet sich ein PN
Windowsdialog. Hier gibt es nun folgende Mdglichkeiten: Sy
1. Bild laden: L&adt ein ausgewahltes Bild in PraxPlan. X Bild lgschen
2. Bild I8schen: Ldscht ein bestehendes Bild aus PraxPlan. Bild passend zoomen
Es wird nur die Verknipfung zum Bild entfernt. Das ge- Bild in OriginalgroBe anzeigen
I6schte Bild steht weiterhin im gemeinsamen Datenver- @, Bild groBer
zeichnis. €, Bild kleiner
3. Bild passend zoomen: Das Bild kann vergroRert, verklei- Bild fotografieren
nert, in OriginalgroRe angezeigt oder auf passende Fens- D Y

tergroRe skaliert werden. Es kann auch per Mausrads ge-
zoomt werden.

4. Bild fotografieren: Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Bei angeschlossener Webcam kann direkt aus
PraxPlan ein Snapshot erzeugt werden

PraxPlan erzeugt vom geladenen Bild eine Kopie und speichert diese im gemeinsamen Datenverzeichnis:
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C:\Program Files\Ridler Datentechnik\PraxPlan\DB\Pictures
Objekte: -
o . . i o y . Objekte
Beliebige Windows Dateien kénnen mit Hinzufliigen als Objekte e
durch Verknuipfen hinterlegt und gespeichert werden. Durch Dop- »gDaEH'Vomﬁamm et
pelklick oder Klick auf Bearbeiten wird das Objekt mit der gleichen o =
Anwendung gestartet mit welcher Sie erstellt wurden. Wird L6- DB Diatorbark
schen ausgewahlt, wird die Verkniipfung in PraxPlan entfernt. Das 02.08.2015
Objekt selber steht weiterhin im gemeinsamen Datenverzeichnis. PDF Bedieningsanleitung
Mit der Tastenkombination [Strg+F] wird die Suche eingeblendet. 02.09.2015
Damit kann aus einer Vielzahl von Objekten das gewilinschte Excel Tabelle Inventar
schnell gefunden werden. — — o
InZurugen earberten oschen

Verknupfte Objekte werden im gemeinsamen Datenverzeichnis ab-
gelegt:
C:\Program Files\Ridler Datentechnik\PraxPlan\DB\OBJEKTE

SMS:

Es ist moglich SMS direkt aus PraxPlan heraus eine SMS an die im AdreRdatensatz hinterlegte Rufnummer
zu versenden. Hier bendétigen Sie die ausschlief3lich von Datentechnik Ridler vergebenen SMS — Kontingen-
te.

Weitere relevante Dokumente:

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis
Adressenliste

Internes Textverarbeitungsprogramm
SMS-Einstellungen

SMS versenden

Listenhandling

Ihre Notizen:

Die Rosenheimer Praxisprogramme - bewéhrt seit 1987

Ridler Datentechnik
D-83024 Rosenheim Prinzregentenstr. 94
Hotline fur VertragsMitarbeiter Tel: (08031) 28 60 12 von 9-12 Uhr
Hotline ohne Vertrag Tel: 09001-55 66 89 (2,00 €/min) oder aulRerhalb der Hotlinezeiten
Seite 5



	Mitarbeiterverwaltung:
	Der Maskenaufbau unten:
	Adresse anlegen:
	Adresse speichern:
	Adresse löschen:
	Anschrift:
	Kommunikation:
	Memo:
	Zusatz:
	Briefe:
	Bild:
	Objekte:
	SMS:
	Weitere relevante Dokumente:
	Ihre Notizen:


