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1.1 Ins Menii Briefe gelangen

Um ins Men Briefe zu gelangen hat man zwei Mdoglichkeiten: Entweder Gber den Home Button links
oben und dann Briefe auswahlen:

L Kunden L Kunden

& Kalendar & Kalendar

4  Sitzungen 4  Sitzungen

L Offene Rechnungen L Offene Rechnungen

A Mahnungen A Mahnungen

X Briefe I X Briefe l
/  Einstellungen / Einstellungen

Oder aber man kann lber die schwarze Meniileiste ins Men( Briefe gelangen:

Rechnungen ~

-

Kunden
Kalendar
Sitzungen

Offene Rechnungen

> D W &

Mahnungen

X

Briefe

o

Einstellungen



1.2  Ubersicht Menii Briefe

Das Meni Briefe mit keinen erfassten Briefen:  Das Men( Briefe wenn Briefe erfasst sind:

- B oA S LT I

Briefe Briefe

& AuswariDncken |+ Neuer Briel Q B At Oucken . Never Bl Qa

Brief Briot

1.3 Einen neuen Brief erfassen

1. Titel des Briefes eingeben (z.B. Weihnachten / Neujahr 2023)
2. Datum auf dem Brief eingeben

3. Anrede auswdhlen

[ JON ) Brief | PraxisApp

nstellunger

4= Zuriick
Brief bearbeiten
B Dokument Vorschau = ¥ Drucken
Titel Vorlage
1 Adresse C5 4 /' Anpassen
Datum Versenden
08.12.2023 5 Al
Anrede Veréffentlichen
6 | Kunden +
Sehr geehrte/r
Guten Tag Aktion
Liebe/r
Hallo 7  Direkt drucken s
Text
8
Grusszeile
9

10 Abbrechen

4. Vorlage auswahlen.
Sie kénnen die durch uns vorgegebene Brief Vorlage verwenden. Sie konnen aber auch selber
eine Vorlage eines Briefes gestalten. Im Brief Desigern. Den Brief zuerst erstellen, danach kann



die Vorlage bearbeitet werden unter Anpassen. Sie konnen auch Vorlagen eines Briefes nach
Wunsch durch uns gestalten lassen und als Vorlage verwenden.

5. Versenden an auswdhlen an wen der Brief versendet wird

6. Zur Position Veroffentlichen: Briefe sollten unter Kunden veréffentlicht werden.
Bei Vorlagen von Quittungen kann man wahlen zwischen Notizen, Sitzungen und Rechnungspositionen.
Je nachdem wo die Quittungsvorlage verdffentlicht wird, erscheint Sie dann.
Falls Fragen hierzu da sind konnen Sie uns jederzeit kontaktieren.

7.  Aktion: Im Meni Kunden wird das Dokument entweder direkt gedruckt oder zuerst zur Vorschau
angezeigt. Dies kdnnen Sie hier festlegen was Sie wiinschen.

8.  Text: Hier kann der Text des Briefes eingegeben werden.

9.  Unter Grusszeile kdnnen Sie ihren Namen und ihren Gruss eingeben

10. Nach jedem erstellen bitte speichern driicken. Ansonsten ist das eingegeben weg.

o0 e Brief | PraxisApp

« Zurick

Brief bearbeiten

B Dokument Vorschau ~ # Drucken

Titel Vorlage
1 | m Adresse C5 s/ # Anpassen
Datum Versenden
08.12.2023 5 A
Anrede Verstfentlichen
6 | Kunden

Sehr geehrte/r
Guten Tag
Liebe/r

Hallo 7 | Direkt drucken

Aktion

Text
8 Tex

Grusszeile

9 &

10 Abbrechen

Im Brief Designer kann der Brief selber gestaltet werden. (Nachdem der Brief erstellt wurde, den
Brief auswahlen und unter Position 4 Anpassen auswahlen).

Dokument | PraxisApp.

T Acwalisieren M Speichemn
Spalten + Absaz 4 Spalte

+ NouerAbsatz i Tabolle

Abstand Links o Rechts °

Oben 100 Unten a0

Absatz + Absatz 4 Spalte

Spaltenbreite

Abstand Links ° Rechts °
Oben ° Unton °

Text 4 Absatz 4 Spalte G4 Bid

Textgrésse 10

Schriftart
Fott Kursiv (user.address.cityl Detter.createdDate)

[letter.title]
Ausrichtung Links
fotersanaton

Abstand Links o Rechts °

Oben o Unten ° lottergreating




14 Einen Brief bearbeiten

Ein Brief kann bearbeitet werden in dem man auf das rot markierte Feld klickt oder auf den blauen

Titel des Briefes.

Kein Benutzer £

e Kunden Kalender Sitzungen Rechnungen ~ Briefe Einstellungen

4 Zurlick

Briefe

= Auswahl Drucken = 4 Neuer Brief

Brief

Weihnachten 2023

13 Briefvorschau

Kein Benutzer &

e Kunden Kalender Sitzungen Rechnungen ~ Briefe Einstellungen

4 Zurlick

Briefe

2 Auswahl Drucken 4 Neuer Brief

Brief

Weihnachten 2023

14 Einen Brief I6schen

Kein Benutzer &

e Kunden Kalender Sitzungen Rechnungen ~ Briefe Einstellungen

4 Zurick

Briefe

¥ Auswahl Drucken = 4 Neuer Brief

Brief

Weihnachten 2023




1.5 Einen Brief ausdrucken

Die zu druckenden Briefe auswahlen und Auswahl drucken klicken

& Kunden Kalender Sitzungen chnungen Briefe Einstellungen
4 Zurlick
Briefe
+ NewerSref = o
Brief
Weihnachten 2023 ke & @
Praxis geschlossen wegen Ferien 7 [ i
1.6 Einen Brief suchen
f Kunden ' S o[ Rechnungen ~ Briefe Einstellungen Kein Benutzer &
4 Zuriick
Briefe
= Auswahl Drucken 4 Neuer Brief I Q t F I
Brief
Weihnachten 2023 7 M ii]



1.7 Quittungen erstellen

In der PraxisApp kdnnen Sie per Knopfdruck Quittungen ausdrucken.

Um Quittungen ausdrucken zu kdnnen, missen zuerst Quittungsvorlagen erstellt werden.
- Men Briefe

Neuen Brief erfassen und speichern
- Den neu erfassten Brief bearbeiten

Beispiel Titel: Vorlage Quittung

Datum fir die Quittung auswahlen
« i e

Brief bearbeiten Brief bearbeiten
- ot oo
— —

s l 09122023 Ao
i s P T
- on et en
-

Text

Grusszeile

Grusszeile

... JO

Fir die Quittungsvorlage keine Anrede verwenden und keine anderen Optionen auswahlen.
Sowie das Feld Text leer lassen.

e Kunden

Briefe

. . 4 Zurlck
Brief bearbeiten

B Dokument Vorschau = # Drucken

Titel Vorlage
Vorlage Quittung Adresse C5 4| /" Anpassen
Datum Versenden
09.12.2023 Alle ;
Anrede Veréffentlichen
Keine : Kunden s
Anrede Optionen Aktion
Titel verwenden Vornamen verwenden Direkt drucken B

Text



Unter Vorlage Quittung A5 auswahlen.

Sitzungen nungen v

4 Zuriick

Brief bearbeiten

B Dokument Vorschau | ¥4 Drucken

Titel Vorlage

Vorlage Quittung v Adresse C5 " Anpassen

Adresse Anschrift I

Datum Quittung A5
Rezept A6
09.12.2023 Standard Brief s
Anrede Veréffentlichen
Keine v Kunden v

Unter Versenden Alle auswahlen

Briefe

4 Zurlick
Brief bearbeiten
B Dokument Vorschau | # Drucken
Titel Vorlage
Vorlage Quittung Adresse C5 4 ./ Anpassen
Datum Versenden
09.12.2023
Ausgewahlte I
Anrede Veroffentlichen
Keine s Kunden v
Anrede Optionen Aktion
Titel verwenden Vornamen verwenden Direkt drucken 5
Tavé

Unter Veroffentlichen auswahlen wo die Quittungsvorlage erscheinen soll.
Mochten Sie die Quittung aus den Notizen erstellen und ausdrucken? Aus dem Meni Sitzungen?
Oder aus den offenen Rechnungen, wahrend dem Rechnungserstellen?

jen

4 Zuriick
Brief bearbeiten
B Dokument Vorschau = Drucken
Titel Vorlage
Vorlage Quittung Adresse C5 4 ./ Anpassen
Datum Versenden
09.12.2023 Alle v
Anrede Veroffentlichen
Keine ¢
Notizen I

Sitzungen

Anrede Optionen "
Rechnungspositionen

«

Titel verwenden Vornamen verwenden Direkt drucken

Text

Text



Unter Aktion kann man auswahlen, ob das Dokument direkt gedruckt wird oder zuerst als PDF
geoffnet werden soll, um dann anschliessend aus diesem PDF gedruckt werden soll.

Briefe Einstel

4 Zuriick

Brief bearbeiten

B Dokument Vorschau = ¥ Drucken

Titel Vorlage

Vorlage Quittung Adresse C5 4| ./ Anpassen
Datum Versenden

09.12.2023 Alle 5
Anrede Veroffentlichen

Keine Kunden v
Anrede Optionen Aktion

Titel verwenden

Text

Text

Vornamen verwenden

v Direkt drucken
Dokument &ffnen

Unter Text und Grusszeile bitte beide Felder leer lassen. Anschliessend speichern!

& Kunder

Brief bearbeiten

B Dokument Vorschau

= Drucken

4 Zuriick

Titel Vorlage
Vorlage Quittung Adresse C5 4 ./ Anpassen
Datum Versenden
09.12.2023 Alle 3
Anrede Veroffentlichen
Keine Kunden :
Anrede Optionen Aktion
Titel verwenden Vornamen verwenden Direkt drucken s
Text
Text
Grusszeile
Grusszeile
Speichern | Abbrechen




Nun die Vorlage Quittung 6ffnen.

& Kunden Kalender Sitzungen Rechnungen ~ Briefe Einstellungen
4 Zurlick
Briefe
2 Auswahl Drucken 4 Neuer Brief Q | Buc
Brief
Weihnachten 2023 e [ 9 ii]
Praxis geschlossen wegen Ferien K4 15 i}
Vorlage Quittung 15 ii] |

Jetzt kann die Vorlage Quittungen im Design angepasst werden im rot markierten Feld.

& Kunden Kalender Sitzungen Rechnungen ~ Briefe Einstellungen Kein Benutzer &

4= Zuriick
Brief bearbeiten

B Dokument Vorschau =~ ¥ Drucken

Titel Vorlage

Vorlage Quittung| Adresse C5 #
Datum Versenden

09.12.2023 Alle 3
Anrede Veroffentlichen

Keine $ Kunden :
Anrede Optionen Aktion

Titel verwenden Vornamen verwenden Direkt drucken :

Text
Grusszeile

G

Abbrechen

10



Das ist der Designer indem die Quittungsvorlage gestaltet werden kann.

~

% Aktualisieren

M Speichern

+ Neuer Absatz biller firstname] Test [data printD
ate]

[biller text][user.text]

biller address.street]

biller address.zip] [biller.address.city]
[viller.phone!Telefon] [biller.phone]
[biller.email'Email] [biller.email]
biller.zsrNumber ZSR.Nr ] [biller.zsrNumber]

[biller firstname) [biller.name] (data.printDate!

Quittung

[biller.text][user.text]

fiir Behandlung vom [data.date] CHF
[biller.address.street] [data.total:
biller.address.zip) (biller.address.city] 2
[biller.phone!Telefon) [biller.phone] von
[contact.title] [contact firstname] [contact.name]
biller.emaillEmail] filler.email] [address.street]
[biller.zsrNumber!ZSR.Nr] [biller.zsrNumber] {:g::::: ;'.;"]n{?g:]'ess‘c""]
Bezahlt CHF
Quittung [data. m(azli
fiir Behandlung vom [data.date] CHF [data
Betrag dankend erhalten
von
[contact titie] [contact firstname] [contact.name] [biller.address.city+) [data.printDate] [biller.firstname] Test

[address.street]
[address.zip) [address.city]
[address.addition]

Bezahit

Betrag dankend erhalten

[biller.address.city-+] [falepfintatep) [billernar-e]

In ein Feld hinein klicken und dann erscheint auf der linken Seite das Feld zum anpassen.

< Aktualisieren
Spalten + Absatz 4 Spalte ;
P M Speichern
Abstand Links 0 Rechts 0 + Neuer Absatz billerfirstname] Test (data printd
biller.textuser.text] ate]
biller address.street]
Tabelle biller.address.zip] [biller address.city]
Oben 0 Unten 0 biller. phone!Telefon] [biller.phone]
biller.email'Email][biller.email]
biller.zsrNumber!ZSR.Nr] [biller.zsrNumber]
[biller.firstname] [biller.name] [data.printDate! 1
Absatz 4+ Absatz 4 Spalte Quittung
[billertext[user.text)
fiir Behandlung vom [data.date] CHF
’ [biller.address street] [data.total:
Spaltenbreite 2]
biller.address.zip) [viller.address.city]
von
tact title tact firsts tact.
Abstand Links 5 Rechts 5 [biller.email!Email] [biller.email] %::rd‘,:‘s:s ;"Ee]e[‘CD" act frstname] loontact name]
[biller.zsrNumberZSR.Nr] [biller.zsrNumber] {:gg:::z :‘;(]“[‘?gr"j]"ss cityl
Oben 0 Unten 0
Bezahit CHF
i [data.total:
Quittung %
flr Behandlung vom [data.date] CHF [data
Text 4+ Absatz 4 Spate [d4 Bid Gon Betrag dankend erhalten
[contact.itle] [contact firstname] [contact.name)] [biller.address.city+] [data.printDate] [biller.firstname] Test
Textgrésse o [address.street]
[address.zip] [address.city]
Schriftart : [address.addition]
Bezahlt
Fett Kursiv
Betrag dankend erhalten
Ausrichtung Links v [biller.address.city+,] [dalepfirgRatel] [biller.nar e]
Abstand Links 0 Rechts 0
Oben 0 Unten 0

11



So konnte eine erstellte Quittung aussehen:

eo0e = Quittung Sitzungen I-107.pdf (1 Seite)
oyl a @}l f r483 =8 B2 Q
Max Muster 02.05.2020
Quittung
fiir Behandlung vom 12.03.2020 CHF 60.00
von

Herr Max Muster
Bahnhofstrasse 12
8057 Ziirich

Bezahlt CHF 60.00

Betrag dankend erhalten

02.05.2020 Max Muster

Erstellte Quittungen im Meni Sitzungen kénnen so ausgedruckt werden:

[ oK ) Fall | PraxisApp

cP Sitzungen

4 Zuriick
Sitzungen zur Behandlung von Riickenschmerzen
fir Muster Max, geboren am 14.05.1987, Bahnhofstrasse 12, 8057 Zrich (Krankenkasse: Max hat keine Zusatzversicherung)
fir Leistungen von Unbekannter Benutzer (max)

# Bearbeiten 4 NeueSitzung ™ Verrechnen « Abschliessen =

Sitzungen
von 25.11.2019 & bis nicht bekannt

Einzeltherapie Gruppentherapie Krankheit Unfall Prévention Gebur Alle Sitzungen
Shiatsu 60 Minuten 4+ ¥ 12.03.2020 i@ + NeueNotiz i Léschen | ¥ Drucken
2 Quittung Sitzungen | 8ffnen
Nicht verrechnet Preis pro 5§ Minuten: 5.00 Preis Total: 60.00 £ Quittung Sitzungen Il 8ffnen
Akupressur 60 Minuten + ¥ 16.01.2020 @ 4 NeueNotiz [ Léschen 1% Drucken

12



Vorlage Quittung gespeichert unter Rechnungspositionen.
Wir dann so angezeigt und kann folgendermassen ausgedruckt werden:

[ ] [ ] Rechnung | PraxisApp

« Offene Rechnungen 4= Zurlick

Rechnung 932
vom 09.03.2020 fir Muster Max, Bahnhofstrasse 12, 8057 Zirich (Krankenkasse: Max hat keine Zusatzversicherung)

# Bearbeiten W DokumentVorschau ¥ Drucken X Mailversenden &8 Bezahlen =

Position erstellen Q | suer
Shiatsu 45 Minuten 55 Minuten 60 Minuten Arnica C200 Hinzufigen
Shiatsu Fr. 80.- pro Stunde 30 Minuten 45 Minuten 60 Minuten Arnica C30 Hinzufiigen
Shiatsu Schnupperstunde 45 Minuten 50 Minuten 55 Minuten 60 Minuten Coccolus C200 Hinzufiigen
ie, \g/Konsultation 30 Minuten 40 Minuten 45 Minuten 50 Minuten Coccolus C30 Hinzufigen
Tierbehandlung 30Minuten ~ 45Minuten 50 Minuten 60 Minuten Nachtzuschlag Hinzufiigen
Datum Name Anzahl Preis Betrag
09.03.2020 Shiatsu, pro 5 Minuten 12 10.00 120,00 [} [
09.03.2020 Shiatsu, pro 5 Minuten 12 2 Quittung Rechnung | éffnen
=  Quittung Rechnungen Il drucken
09.03.2020 Shiatsu, pro 5 Minuten 12 2 Vorlage Quittungen drucken
Total Positionen 260.00
Anzahlung -0.00
Total 260.00

1.8 Rezepte erstellen

Um im Menl Kunden ganz einfach Rezepte ausdrucken zu kdnnen, muss im Menu Briefe eine
Rezept Vorlage erfasst werden.

f Kunden

+ NeuerKunde 2 Export <= Zuriick
Kunden
Q < # Bearbeiten (& NeueNotiz < NeueRechnung =
Alle Kategorien v
Arnold Heinz Nicht verrechnete Sitzu.. @
Arnold Heinz geboren am 05.01.2023 Alle Sitzungen (0}
EMIEEEEIE Hauptadresse Bahnhofstrasse 38
ffene Rechnungen
Bachmann Livia Kunden-Nr. 183 > 9 24
Bahnhofstrasse 38
6059 Dallenwil Sortierung nach: Datum absteigend % 29.09.2023 13507 120.00
20.01.2023 13490 0.00
Bachmann Miriam .
Rezept [ 9 K4 x

Bahnhofstrasse 38

Versendete Rechnungen
8057 Zirich g o

2 Rezept Vorlage 1 6ffnen
Bachmann Sabine 2 Rezept Vorlage 2 éffnen Bezahlte Rechnungen (0]
Bahnhofstrasse 38
8057 Ziirich Dokumente (3]

Bachmann Sonia
Bahnhofstrasse 38

Bieri Hanspeter

13



Wichtig ist, einen Titel zu vergeben. Z.B. Rezept Vorlage 1. Dann unter Verdffentlichen Notizen
wahlen. Und unter Aktion Dokument 6ffnen auswahlen. So kdnnen Sie vor dem Ausdrucken das
Dokument nochmals sichten.

Speicher nicht vergessen. Je nachdem wie viele Rezept Vorlagen erstellt sind, erscheinen ebensoviel
im Menl Kunden beim Erstellen eines Rezeptes.

Wichtig auch, unter Vorlage Rezept A6 zu wahlen. Zuerst speichern, die Vorlage nochmals 6ffnen
und unter der griinen Markierung anpassen kdnnen Sie das Rezept gestalten.

P S ~  Briefe E ! 2

4 Zurick

Brief bearbeiten

B Dokument Vorschau = #4 Drucken

Titel Vorlage
I Rezept Vorlage 1 I Adresse C5 v
Datum Versenden

13.12.2023 Alle :
Anrede Veroffentlichen

Keine : I Notizen : I
Anrede Optionen Aktion

Titel verwenden Vornamen verwenden I Dokument &ffnen :l

Text

Text
Grusszeile

Grus
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