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Neuer Termin: PREE S =l
Ein neuer Termin kann auf verschiedene Art und @ @ @
Weise im PraxPlan Planer Fenster erzeugt wer- | ° ¢ — =
den. Klickt man mit linker oder rechter Maustaste | = R B EEE -
auf einen gewiinschten Zeitpunkt im Planerfens- | s e perssan

funde Mann ~| Hintergrund | I 1834; 134; 11 v

ter offnet sich das Fenster Termin erstellen.

Vordergrung | I O; 0; 0 -

Bemerkung 8mm

Mdchte man einen Termin flr einen bestehen-
den Kunden erzeugen, kann aus der unten an-
gezeigten Auswahlliste der Kunden der ge- | e

o X . . Artikel Nr ¥ | Bezeichnung Preis Markierung Anzahl
winschte Kunde mit linker Maustaste direkt auf *h 5

den gewinschten Zeitpunkt im Planerfenster ge- o ::d‘” e ! :

zogen werden. M Herren Nabhr. 00€ 0

HM Herren NaBhaar. .. 15,00 € 0

Soll dem Kunden zum Termin auch eine Leis- s e Pt P .

tung zugeordnet und gegebenenfalls spater in Heo Herren Bartsch... su0€ 0

H HBAB Herren Bartschni... 5,00 € 0

Rechnung gestellt werden, kann in der unten o S e ,
angezeigten Auswabhlliste der Kunde markiert
und im rechten Bereich die gewlnschte Leistung

3¢ || Beginnt mit{[Artikel Nr], 'h") Filter bearbeiten

direkt auf den gewiinschten Zeitpunkt im Planer-
fenster gezogen werden. Fertig ist der Kunden-
termin mit hinterlegter Leistung. Dabei bertck-
sichtigt PraxPlan die in der Leistung hinterlegte Dauer und es kdnnen beliebig viele Leistungen auf einmal
markiert werden.

Linke Maustaste:

Doppelklick mit der linken Maustaste | ¥ Gehezu Datum...

Pgy  neuer Termin . .
im Planerfenster auf den gewiinschten | g= e

- . . . i)
By neuer Blocktermin Zeitpunkt zeigt die Auswahl: neuer ,
Termin Py neuer Termin
EU nEUESErEIgnIS By neuer Blocktermin

Eg  neues Ereignis

Dgy  Dauertermin erstellen
Rechte Maustaste:

L o . & Gruppiere nach Datum
Rechtsklick im Planerfenster auf unbelegte Zeit 6ffnet die Auswahl:

"L Finde freien Termin (F3)

—%
Die Felder Datum, Beginn, Ende und Dauer werden vor- | g Stundenplanausnahme: Bereitschaftszeit
@ belegt mit der gewahlten Zeit aus der PraxPlan Maske.

K . . . o Stundenplanausnahme: Freizeit
Diese Vorgaben kénnen beliebig verandert werden.

G K PraxPlan Termin buchen

Beim Buchen des Termins, Klick auf die Schaltflache
OK., prift PraxPlan, ob der méglicherweise verwendete Termin frei I -l s b
ist und zeigt bei voraussichtlicher Termintberschneidung die Aus- gefunden nerden.
wahlmaske Termin ist belegt an. Wird der Termin trotzdem ge-
bucht teilt, drittelt usw. PraxPlan die Terminspalte und zeigt beide
oder mehrere Termine zur selben Zeit an.

Der angegebene Termin ist belegt.

< Termin buchen
< Termin bearbeiten

<» Bearbeitung abbrechen

Jeder Termin kann abweichend von der Standardeinstellung farblich
individuell markiert werden. Im Feld Bemerkung kénnen Sie Notizen
zum Termin hinterlegen.

& Besuchen Sie uns im Internet unter PraxPlan.de.
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Wird eine oder mehrere Leistungen markiert, so ist diese Leistung diesem Termin zugeordnet und kann in
Rechnung gestellt werden. Handelt es sich um Kundentermine, kann die Berechnung bisher aufgelaufener
Leistungen aus vergangenen Terminen gesammelt in Rechnung gestellt werden.

Zu den einzelnen Feldern der Maske Termin erstellen:

Datum: das vorgelegte Datum kann beliebig verandert werden. Klick auf das Kalendersymbol zeigt die Mo-
natsibersicht als Kalenderblatt mit entsprechenden Blatterfunktionen.

Beginn: die vorbelegte Anfangsuhrzeit des Termins kann beliebig verandert werden. Dabei kénnen die Cur-
sortasten verwendet werden. Anderungen des Beginns erhdht oder verringert automatisch gemaf der vor-
gegebenen Dauer die Endzeit des Termins.

Ende: die vorbelegte Endeuhrzeit des Termins kann beliebig verandert werden. Dabei kdnnen die Cursor-
tasten verwendet werden. Anderungen des Endes erhoht oder verringert automatisch gemaf der vorgege-
benen Dauer die Anfangszeit des Termins.

Dauer: die vorbelegte Dauer des Termins kann beliebig verandert werden. Dabei konnen die Cursortasten
hoch und runter verwendet werden. Anderungen der Dauer erhdht oder verringert automatisch die Endezeit
des Termins.

Plane Mitarbeiter: der vorgewéhlte Mitarbeiter kann hier nicht geéndert werden. Soll bei einem bestehen-
den Termin der Mitarbeiter geandert werden, einfach im PraxPlan Fenster mit linker Maustaste diesen Ter-
min auf einen anderen Mitarbeiter schieben.

Plane Raum: optional kann eine Ressource (Raum, Gerat, Maschine usw.) gewahlt und auch verandert
werden.

Kunde: PraxPlan bendtigt fir einen Termin grundsétzlich einen Kunden. Im Auslieferungszustand wird der
Kunde ohne Adresse, Mann und Frau mit ausgeliefert. Soll also ohne Kunde gearbeitet werden, einfach den
ersten Datensatz ohne Adresse wahlen.

ohne Adresse " *1 Mit Klick auf das gelbe PLUS Zeichen kann direkt im Planerfenster der

Kunde mit Name, Vorname, Telefon und Email erfalt und neu angelegt werden. Zur Speicherung ist
wenigstens der Name erforderlich.

Hintergrund: es kann der Standardhintergrund (Slotfarbe), siehe PraxPlan Farbeinstellungen, individuell fir
diesen einen Termin farblich verandert werden.

Vordergrund: es kann der Standardvordergrund (Schriftfarbe), siehe PraxPlan Farbeinstellungen, individuell
fur diesen einen Termin farblich verandert werden.

Bemerkung: im Feld Bemerkung kdnnen zu diesem Termin beliebige Notizen hinterlegt werden. Notizen
werden im Planerfenster neben Kundennummer und Telefonnummer angezeigt sobald man mit der Maus
Uber den Termin fahrt.

Leistungen: PraxPlan zeigt hier eine Liste samtlicher verfiigbaren Leistungen. Mit Klick in die Spalte Mar-
kierung wird genau eine Leistung diesem Termin zugeordnet. Wird in der Spalte Anzahl ein Wert eingege-
ben setzt PraxPlan die Markierung fir die Leistung automatisch. Die Anzahl kann mit drei Nachkommastel-
len angegeben werden. Einem Termin kénnen beliebig viele gleiche oder auch verschiedene Leistungen zu-
geordnet und spater in Rechnung gestellt werden.
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Die erste Listenzeile ist leer und funktioniert als Autofilterzeile. So kann komfortabel und schnell,

O
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auch bei

vielen Leistungen, die gewiinschte gefunden werden. Mit Klick rechter Maustaste in der Spalteniberschrift
sind die Ublichen Sortier-, Gruppier und weitere Listenfunktionen verfligbar.

Bestehenden Termin bearbeiten: & Termin bearbeiten
Wird ein bestehender Termin per Doppelklick oder Klick rechter | {& Heute
Maustastg zum Bearbeiten getffnet, 6ffnet sich dieselbe Maske wie @ Zeige alle Termine des Kunden
zur Terminneuanlage. -

™ Rechnung erstellen
Jetzt kann nachtraglich dem Termin eine oder mehrere Leistungen 1 Termin laschen
hinzugeftigt werden. & Kundendaten bearbeiten

Uber manuelle Anderung von Beginn und Ende oder Datum kann

Email an Kunden erstellen

SMS an Kunden senden

ein bestehender Termin auch in den Be- | —

@ reich der Freizeit verlegt werden. e
u@ Suche ndchsten Termin des Kunden

Beim Buchen des Termins prift PraxPlan
ob der Termin moglicherweise bereits be-
legt wurde oder gegebenenfalls eine Uberschneidung auftritt oder

der Termin in einen nicht planbaren Bereich (Freizeit) verlegt wurde.

Alternativtermin buchen Suche vorherigen Termin des Kunden

Drucke Terminmerker
Sende Terminmerker per E - Mail
Drucke Behandlungsplan

PraxPlan zeigt im Fenster Ausweichtermine mdgliche Alternativen. | @ Zusatzliche lcons

Gegebenenfalls kann mit Klick auf den Zeilenmarkierer der ge-
winschte Alternativtermin gewahlt und mit Klick auf die Schaltfl&-
che Alternativtermin buchen dieser Termin gebucht werden. —&

o Ausweichtermine [E=8 Kol B3|

O @ 60 ©

Alternativtermin buchen = Termin bearbeiten Termin buchen  Hilfe

Terminhistorie

Finde freien Termin (F3)

Weitere relevante Dokumente:
Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Zum angegebenen Termin 02. 10.2015 von 14:30 bis 15:00 [30 min.] hat der Mitarbeiter Freizeit,

Alternativ kénnen folgende freie Termine angeboten werden.
Hinweis: Mit der Schaltfiache Termin buchen’ wird er Termin trotz Uberschneidungen gebucht.

Ihre Notizen:

ab Bis Frei
4 Datum: 02.10.2015

v om0 1 10:00

00:30:00

11:30 01:00:00

4 Datum: 06.10.2015
10:00

12:00
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