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PraxPlan Kundenverwaltung: e :
B © K@) e e e

In der Kundenverwaltung werden Adressen zu T e DT port pacten e, |Kken S HTER i et orams wid e Kt o o

Terminen erfa8t und verwaltet. PraxPlan legt zu  |= = ‘e

jedem Akut- und Dauertermin automatisch einen = . e i rosereen

Kundendatensatz an. Die hier gespeicherten Ad- [z Hous

ressen werden fiir die Rechnungslegung tiber o e

die im Terminplan verplanten Leistungen ver- [ Do ) [ommmoion] [_teme J[_ger ] [_zvme J[_woe J[_owsJ[_awe |

wendet. S

Die Kundenverwaltung ist eine leistungsfahige e Keane @ || i

AdreRverwaltung mit Einzelbriefschreibung und E:;Z:M tor || P ®

Dokumentenarchiv. Die Kundenverwaltung ist & B

bestens geeignet fiir kommerziell verwendete & i [

Kontakte. Die hier erfa3ten Adressen kénnen mit |

geringem Aufwand selektiert und fiir Emailnews- Ef;f:h”a""m — :

letter oder konventionelle Mailings verwendet Far a3t 22222 | | [Lerief erstaten ] [ erief bearbetten] [ _erief taschen

werden. SR

Der obere Teil der Maske ist als Liste aufgebaut und dient dem Auffinden der gewiinschten Adresse. Weite-
re Information zur Handhabung entnehmen Sie der Dokumentation Auswabhlliste.

Bestmdglich unterstitzt Sie PraxPlan bei der Eingabe. Viele wiederkehrende Angaben werden automatisch
vorgeschlagen. Die Eingabefelder Postleitzahl, Ort und StralRe sind selbstlernend und erleichtern die Adre-
Rerfassung. Das Straf3enverzeichnis ermoglicht die Identifikation der richtigen Plz in gréReren Stadten mit
unterschiedlichen Postleitzahlen.

Dokumente oder Bilder werden eingescannt. Tondokumente und Objekte beliebiger Art werden zur jeweili-
gen Adresse abgelegt und archiviert. Der Briefdialog mit der Adresse erfolgt in Sekundenschnelle. PraxPlan
erzeugt ein komplettes Anschreiben unter Verwendung des gewahlten Briefpapiers und der Adrel3daten. Sie
verfassen Ihr Schreiben, PraxPlan speichert das Ergebnis in dem daflir vorgesehenen Ordner oder auf
Wunsch auch in der gegen unbefugten Zugriff geschiitzten Datenbank.

Hinweis:
Exportfunktion, Serienbrief und Newsletterfunktion aktivieren Sie un- f\\\ﬁ @ @
ter Mentpunkt Adressenliste. '

Crucken | Exportieren Hilfe

Serienbrief drucken

Liste drucken

Mewsletter per E-Mail an private Mailadresse versenden

Mewsletter per E-Mail an geschaftliche Mailadresse versenden

Ist die Adresse gewahlt, bzw. wird diese mit Klick auf die Schaltflache Hinzufligen, neu angelegt, werden
zuerst die wichtigsten personenbezogenen Daten erfal3t.

Der rechte Bereich enthdlt die Detaildaten. Das zuletzt verwendete Detail wird bei erneutem Aufruf ange-
zeigt. Zur Anzeige der kompletten Anschrift klicken Sie einfach auf die Schaltflache Anschrift.
Die Adressenverwaltung gliedert sich in die Unterpunkte:

| [ Enschrif‘t][Eammunikatiun” Mermo ” Filter H ;usatz][ Briefe ][ Bild ” abjekte ” Yerkaof ” EM= ] |
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 Perzon / Firma

Adressenverwaltung — Person / Firma: Name Y- @
Neben Namen und Vornamen kann auch das Geburtsdatum erfalt | mname Clemens |
werden. Wird der Vorname eingegeben, schlagt PraxPlan das Ge- | [Eeutsdstum 10031354 B
schlecht vor. Das ist keine Zauberei, sondern das Ergebnis einer in- | [Besshecht  mannich B
tegrierten Vorname-Geschlecht Datenbank. Die Anrede Anschrift, | [ Prct. Dr. B
wie auch die personliche Anrede Brief, setzt PraxPlan selbsténdig I

zusammen. Im Bedarfsfall kann das Ergebnis nattrlich korrigiert .p ph : |
werden. " .:f':: . 0801111111 |
Hinweis: Das Eingabefeld Name ist gegen versehentliches Andern Fan o 2000 |
geschiitzt. Zur Anderung bitte zuvor das SchloRsymbol anklicken.

Adressenverwaltung — Anschrift: ’Aid";'” - BE oo B
Klick auf Menupunkt Anschrift zeigt adressenrelevante Daten wie o Fr—— -
Postleitzahl, Ort, Stral3e, Anrede Anschrift und Anrede Brief. Die Siasse Pangerkaterwes ) Buetr 23|
Eingaben von Postleitzahl, Ort, Strale und Hausnummer werden BBEde Arschat_Hen Prf D, ]
automatisiert erganzt bzw. auf Richtigkeit geprift. PraxPlan enthalt Bfiede Bt Sehn geehvterHor Pt D Musamarn, |
das gesamte Postleitzahlen-, Ort-, und StralRenverzeichnis der Bun-

desrepublik Deutschland. Zusétzlich werden auch bei Orten ohne ’“dgsgfitat o O Grumpe
StralBenverzeichnis die PLZ-Stral3en-Kombinationen gespeichert. OFi,me:kmtakt o AbbTNEWS

Dies erleichtert auch bei kleinen Orten die Adrel3eingabe. O Versin O Uriberernen mit rechter Maustas
Beim Erfassen der Adresse werden die Felder Anrede Anschrift so- O Gruppe O keine Adressart

wie Anrede Brief von PraxPlan generiert. Ggf. kann der automati-
siert erstellte Inhalt angepal3t werden.

Das Feld Anrede Anschrift wird zum Druck im Sichtfenster verwendet.
Das Feld Anrede Brief wird als Anrede beim Schreiben eines Briefes tibernommen.

Kleine Helferlein:
Das Symbol Kalender zeigt bei Klick einen tbersichtlichen Kalender mit Datumswabhlfunktion.
Das Symbol Pfeil nach unten klappt bei Klick eine Auswabhlliste mit verfiigbaren Eingaben auf.

Das Symbol 3-Punkte 6ffnet bei Klick eine Liste der in diesem Feld automatisch gespeicherten Ein-
gaben. Tippfehler und Fehleingaben kénnen hier bereinigt werden.

— Kommunik ation

Adressenverwaltung — Kommunikation: s B
Klick auf Menupunkt Kommunikation zeigt Platz fiir eine Vielzahl Teeton DW: rr— s
von Kommunikationswegen. Neben Telefon Privat und Praxis kon- Wigescr, 17212045 oS
nen auch Telefax, Mobiltelefon, E-Mail und Internetadresse gespei- —
chert werden. [Mabil i 0172123456 aMs
Klick auf die drei Punkte erzeugt sofort eine E-Mail an die angege- | N ]
bene Emailadresse. Im Feld Web wird die angegebene Internetad- B e ]
resse gebﬁnet. lﬂail ges. CL@E@Mustermann.de .
.Aail prit. Clemens. Mustermannizigm:. de .
}b v Mustermann. de .
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~ Mema

28.06.2005 16:41:36 :
Daz Memo kann beliebigen Text aufnehmen. Click in das Feld

Adressenverwaltung — Memo:

Das Memo kann beliebigen Text aufnehmen. Klick in das Feld legt lect das oktuelle Datum und Uhraeit ver und setat bereits eire
das aktuelle Datum mit Uhrzeit vor und setzt bereits eine Trennlinie. Kot i Efoeimdion seiene wadn e
Nun kann, auch unter Verwendung der Ublichen Kopier- und Einfi- Es kann auch mit Sprach und Diktier Systemen, wir empfehien
gefunktionen getextet werden. Das Memofeld ist nicht unbegrenzt, 3809520“0;15'15:5”““ dor Tt ittt warden
es kann ca. 1,4 GByte Daten aufnehmen. Das Mamcel st richt urbegrenzt, s ke os. 1.4 GByte
Es kann auch mit Sprach- und Diktiersystemen, wir empfehlen Dra- Daten aufnehmen e
gon Naturally Speaking, direkt Text ins Memo diktiert werden.
Adressenverwaltung — Filterkriterien:
Hier stehen neun weitere Felder beliebigen Inhalts zur Verfligung. ~ Fiterkriterion
Mit Rechtsklick wird die Feldbezeichnung angepalit. Diese selbst Kurse ia
definierten Feldbezeichnungen werden bei der Feldauswahl, beim - i
Schreiben von Serienbriefen oder auch als Formularfeld verwendet. [ Laufor 5ki Ferrmad
Diese Feld_er im Bereich Zusatz kénnen z.B. fiir spezielle Angaben, @BBta Kontske 09.10.2007
fur personliche Anreden oder auch fiir Buchhaltungs- oder Mel3da- .

det werden. Wachster Kontak 12.11.2007
ten verwen Infa vom 2007.08
Hinweis: Wird ein in Formularvorlagen verwendetes Feld umbe- | CEETE
nannt, kann es von PraxPlan nicht mehr gefunden werden. Es muf3 8= oot
das betreffende Formular nachgearbeitet werden. Fiterext 9
Adressenverwaltung — Zusatzfelder: [ Z“lj::e'de' e
Hier stehen neun weitere Felder beliebigen Inhalts (200 Zeichen) Feld2 Mebdaten 4
zur Verfligung. Mit Rechtsklick wird die Feldbezeichnung angepalit. o3
Diese selbst definierten Feldbezeichnungen werden bei der Feld-
auswabhl, beim Schreiben von Serienbriefen oder auch als Formular- le'_“
feld verwendet. ==
Diese Felder im Bereich Zusatz kénnen z.B. fiir spezielle Angaben, s
fir personliche Anreden oder auch fiir Buchhaltungs- oder MeRRda- Feid?
ten verwendet werden. :e'da

eld 3

Hinweis: Wird ein in Formularvorlagen verwendetes Feld umbe-
nannt, kann es von PraxPlan nicht mehr gefunden werden. Es muf3 das betreffende Formular nachgearbeitet
werden.

Adressenverwaltung — Briefe: ’B;e‘e -
beender Lindemann

Klick auf Menupunkt Briefe zeigt ein effektives und pfiffiges System srsonder ] Todbezsioras =
zur Verwaltung des Schriftverkehrs. Briefe werden auf Basis der Lindemann | Briet am 28.05.2005 15:59 1
mitgelieferten Vorlage (rot markiert) verfafdt. PraxPlan erstellt und Lindemann | Briet am 29.05.2005 17:04 o
verwaltet diese Dokumente als RTF (Rich Text Format). Es wird au- Lindemann | nternes Dokument @
tomatisch die in Windows registrierte Textverarbeitung zum Bear- Lindemann | nternes geheimes Dokument
beiten des Dokumentes aktiviert. Ist keine Textverarbeitung auf dem
PC installiert, gilt: Made by Wordpad.

’ Brief erstellen ] ’Brief bearbeiten ] ’ Brief laschen

Die Bedeutung der Symbole:

= Das Symbol kennzeichnet ein offentlich auf der Festplatte
gespeichertes Dokument. Jeder Windows-Benutzer kann dieses Dokument lesen und andern.
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s Das Symbol kennzeichnet ein 6ffentlich in der PraxPlan Datenbank gespeichertes Dokument. Jeder
PraxPlan Benutzer mit Berechtigung zur Adressenverwaltung kann dieses Dokument lesen und &ndern.
Das Symbol kennzeichnet ein geheim in der PraxPlan Datenbank gespeichertes Dokument. Nur der

Ersteller dieses Dokuments darf es lesen und &ndern.

Klick auf Brief erstellen zeigt bestehende Textvorlagen. Bei mehreren Mandanten kann der gewilinschte
Absender vorab gewahlt werden.

Klick auf die Textvorlage Brief an Adresse erzeugt einen kompletten neuen Brief mit lhrem Briefkopf, mit
Empfangeradresse und personlicher Anrede. Sie kdnnen nun den Brief verfassen. Nach Speichern zeigt
PraxPlan den soeben verfaRten und gespeicherten Brief als dffentliches Dokument auf der Festplatte des
PCs. Mit Maus-Rechtsklick kann das Dokument nun zum internen oder geheimen Dokument umgewandelt
werden. Dabei wird das Dokument direkt in die PraxPlan Datenbank eingelesen und der frei zugangliche
Eintrag auf der Festplatte des PCs gel6scht.

Offentlich gespeicherte Dokumente werden nach folgender Syntax abgelegt:
([LW:\PraxPlan\db\word\Adressen\[Name der Adresse + Ifd. Nr].rtf)

Klick auf Brief bearbeiten 6ffnet das bestehende RTF - Dokument in der verknlipften Textverarbeitung.
Handelte es sich um ein internes oder geheimes Dokument, wird dieses zum Bearbeiten wieder extern an-
gelegt. Nach Abschluf3 kann das externe Dokument wieder zum internen oder geheimen umgewandelt wer-
den. Die Anzahl der zur Adresse gespeicherten Dokumente ist nicht begrenzt.

Dokumente mit Bildern kdnnen sehr grof3 werden und bei interner Speicherung die PraxPlan Datenbank ent-
sprechend vergréRern. Es wird dringend empfohlen solche speicherintensiven Dokumente immer extern ab-
zulegen.

 Bild

Adressenverwaltung — Bild:
Hier kann ein beliebiges Bild im JPG, GIF oder BMP Format hinter- Bid laden
legt werden. Mit Rechtsklick auf Bild la- Bild lschen
G’ L2)] HE) den offnet sich der Windows- Bild passend zoomen
o e = | Dateiauswahldialog. Das gewiinschte I el D el
. . . Bild graf
L Bild kann nun gewahlit werden. Das Bild it
T reniemmais | | k8NN in der GroRe angepalit werden. Bid scanmen
Bild scannen spricht jeden Twain kom- Scanner einstellen
o = patiblem Scanner an und setzt das Bild B
ildquelle: CanoScan LIDE 50 - . . . .
W s e Sl d!.rekt hler ein. L'J'nter Scanner eln.stellen
PG — koénnen die verfiigbaren Scanoptionen
eolias e e ls erfolgen. Fotos von einer von einer Twain kompatiblen Kamera kdnnen direkt
Witarbeiter- Christine Lingemann |3110 2007 Ubernommen werden.

Die verwendeten Bilder werden im Verzeichnis: ([LW:]\PraxPlan\db\pictures\adressen\..) abgelegt.

~ Objekte

Adressenverwaltung — Objekte:
Texthezeichnung 2

Beliebige Windows Dateien kdnnen als Objekte hinterlegt und ge- Exoel MeRergshris
speichert werden. I.d.R. werden diese nach dem Ablegen mit der wiord Verirag
gleichen Anwendung durch Doppelklick gestartet mit welcher Sie
erstellt wurden. Die verknipften Objekte werden im Verzeichnis:
([LwW:\PraxPlan\db\objekte\adressen\..) abgelegt.

Dokumentationshild vom 30.10.2007

Objekt verknipfen

Dokumnent scannen

Scanner einstellen
\"erkntlpltll | l OEGrOeETETT J
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Adressenverwaltung — SMS:

Mit Klick auf die Schaltflache SMS wird zum SMS Ver-

sand gewechselt. Hierbei werden die Kommunikationsda-
ten der gewahlte Adresse Ubernommen und bereits die pers. Anre-
de vorgeschlagen.
Weitere Informationen sind verfligbar unter Dokumentation SMS
versenden.

Ihre Notizen:

PraxPlan E

SMS - Yersenden @
\ fo
Y ii
Hilfe: Exit
.ﬂdant KG Lindemarr .
.:ulénger Clemens Mustermann ]
(=3 mit Antwortfunktion
hobil privat: 0172-123456 [] Tel privat: 08031 /222222

[] Mabil gesch.: 0172123456 [] Tel gesch: 080314111111

Sehr geehrter Hen Prof. D Mustermann,
Sie haben heute um 15:00 Uhr einen Termnin, Konnen wir auf 14:30
Uhr vorverlegen?

naoch 34 verfiigbar

SMS - senden

Sendestatuz

Mitarbeiter: Christine Lindemann |31 10 2007
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