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1.1 Ins Menü Briefe gelangen 
 
Um ins Menü Briefe zu gelangen hat man zwei Möglichkeiten: Entweder über den Home Button links 
oben und dann Briefe auswählen: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Oder aber man kann über die schwarze Menüleiste ins Menü Briefe gelangen: 
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1.2 Übersicht Menü Briefe 
 
Das Menü Briefe mit keinen erfassten Briefen:     Das Menü Briefe wenn Briefe erfasst sind: 

 
 
 

1.3 Einen neuen Brief erfassen 
 

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

 
 
 
4. Vorlage auswählen. 

Sie können die durch uns vorgegebene Brief Vorlage verwenden. Sie können aber auch selber 
eine Vorlage eines Briefes gestalten. Im Brief Desigern. Den Brief zuerst erstellen, danach kann 
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die Vorlage bearbeitet werden unter Anpassen. Sie können auch Vorlagen eines Briefes nach 
Wunsch durch uns gestalten lassen und als Vorlage verwenden. 

5. Versenden an auswählen an wen der Brief versendet wird 
6. Zur Position Veröffentlichen: Briefe sollten unter Kunden veröffentlicht werden. 

Bei Vorlagen von Quittungen kann man wählen zwischen Notizen, Sitzungen und Rechnungspositionen.  
Je nachdem wo die Quittungsvorlage veröffentlicht wird, erscheint Sie dann. 
Falls Fragen hierzu da sind können Sie uns jederzeit kontaktieren. 

7. Aktion: Im Menü Kunden wird das Dokument entweder direkt gedruckt oder zuerst zur Vorschau 
angezeigt. Dies können Sie hier festlegen was Sie wünschen. 

8. Text: Hier kann der Text des Briefes eingegeben werden. 
9. Unter Grusszeile können Sie ihren Namen und ihren Gruss eingeben 
10. Nach jedem erstellen bitte speichern drücken. Ansonsten ist das eingegeben weg. 
 

 
 
 
 
Im Brief Designer kann der Brief selber gestaltet werden. (Nachdem der Brief erstellt wurde, den 
Brief auswählen und unter Position 4 Anpassen auswählen). 
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1.4 Einen Brief bearbeiten 
 
Ein Brief kann bearbeitet werden in dem man auf das rot markierte Feld klickt oder auf den blauen 
Titel des Briefes. 
 

 

 

1.3         Briefvorschau 
 

 
 
 
 
 
1.4         Einen Brief löschen 
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1.5         Einen Brief ausdrucken 

Die zu druckenden Briefe auswählen und Auswahl drucken klicken 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.6         Einen Brief suchen 
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1.7         Quittungen erstellen 

In der PraxisApp können Sie per Knopfdruck Quittungen ausdrucken. 
 
Um Quittungen ausdrucken zu können, müssen zuerst Quittungsvorlagen erstellt werden.  
- Menü Briefe 
- Neuen Brief erfassen und speichern 
- Den neu erfassten Brief bearbeiten 

 
 
Beispiel Titel: Vorlage Quittung Datum für die Quittung auswählen 

 
 
 
Für die Quittungsvorlage keine Anrede verwenden und keine anderen Optionen auswählen. 
Sowie das Feld Text leer lassen. 

 
 
 
 
 
 



8 

 
Unter Vorlage Quittung A5 auswählen.  

 
 
 
Unter Versenden Alle auswählen 

 
 
 
 
Unter Veröffentlichen auswählen wo die Quittungsvorlage erscheinen soll. 
Möchten Sie die Quittung aus den Notizen erstellen und ausdrucken? Aus dem Menü Sitzungen? 
Oder aus den offenen Rechnungen, während dem Rechnungserstellen? 
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Unter Aktion kann man auswählen, ob das Dokument direkt gedruckt wird oder zuerst als PDF 
geöffnet werden soll, um dann anschliessend aus diesem PDF gedruckt werden soll. 

 
 
 
Unter Text und Grusszeile bitte beide Felder leer lassen. Anschliessend speichern! 
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Nun die Vorlage Quittung öffnen. 
 

 
 
 
 
Jetzt kann die Vorlage Quittungen im Design angepasst werden im rot markierten Feld. 
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Das ist der Designer indem die Quittungsvorlage gestaltet werden kann. 

 
 
 
In ein Feld hinein klicken und dann erscheint auf der linken Seite das Feld zum anpassen. 
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So könnte eine erstellte Quittung aussehen: 

 
 

Erstellte Quittungen im Menü Sitzungen können so ausgedruckt werden: 
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Vorlage Quittung gespeichert unter Rechnungspositionen. 
Wir dann so angezeigt und kann folgendermassen ausgedruckt werden: 

 
 
 

1.8        Rezepte erstellen 
 
Um im Menü Kunden ganz einfach Rezepte ausdrucken zu können, muss im Menü Briefe eine 
Rezept Vorlage erfasst werden. 
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Wichtig ist, einen Titel zu vergeben. Z.B. Rezept Vorlage 1. Dann unter Veröffentlichen Notizen 
wählen. Und unter Aktion Dokument öffnen auswählen. So können Sie vor dem Ausdrucken das 
Dokument nochmals sichten. 
 
Speicher nicht vergessen. Je nachdem wie viele Rezept Vorlagen erstellt sind, erscheinen ebensoviel 
im Menü Kunden beim Erstellen eines Rezeptes. 
 
Wichtig auch, unter Vorlage Rezept A6 zu wählen. Zuerst speichern, die Vorlage nochmals öffnen 
und unter der grünen Markierung anpassen können Sie das Rezept gestalten. 
 

 


