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1. Klientlnnen

1.1. Klientinnen anlegen und anzeigen

Klientinnen werden Uber den Button ,Klientln hinzufiigen“ auf der Startseite
angelegt. Neben Stammdaten und Diagnose koénnen Klientinnen einer Institution
zugeordnet werden (nach dieser Institution kann gefiltert werden). Fir die Vernetzung
relevante Personen kdnnen angelegt und mit Kontaktdaten gespeichert werden. Der
hier definierte Stundensatz wird fur Termine als Standard verwendet (siehe 3.).

Klientinnen werden im Startfenster im Reiter ,Klientinnen“ angezeigt.

Im Startfenster rechts findet sich ein Filter. Er bietet die Mdéglichkeit, lediglich aktive
Klientinnen, alle Klientinnen oder nur abgeschlossene Klientinnen anzuzeigen.
AulRerdem kdnnen aktive Klientinnen nach Institution gefiltert angezeigt werden.

Der Button ,,Klientln abschlieBen® im Startfenster markiert die Klientin/den Klienten
als abgeschlossen (in der Regel, wenn die Therapie beendet ist). Diese/r Klientln wird
dann nicht mehr unter den aktiven Klientinnen angezeigt. Der Button ,,Klientin
reaktivieren“ setzt fur den Klienten/die Klientin wieder den Status ,aktiv"“.

Die Klientinnentbersicht fiur bestimmte Klientinnen wird entweder Uber einen
Doppelklick oder tber den Button ,,Details“ aufgerufen.

1.2. KlientInnentbersicht

<= Ubersicht Klientin

Max Mustermann, 1980-01-01 ' Stammdaten andem

Terminiibersicht Dokumentation Rechnung

Newer Termin Keine Rechnung
Di. 2022-01-18  15:00 Uhr
Mo. 2022-01-10  18:00 Uhr
Do. 2022-01-06  17:00 Uhr
Do. 2022-01-06  12:00 Uhr
Mo. 2022-01-03  9:00 Uhr

Termin bearbeiten Rechnung verknipfen

Rechnung erstellen

zmo oc

Dokumente

Gesondert abrechnen
Alle anzeigen

Bersits abgerechnet

Bezahlt

Uneinbringlich

Offnen

http://www.benjaminlechner.at/kv 3
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Die Klientinnenubersicht zeigt Termine (Liste links) und die zugehdrige
Dokumentation fur eine Klientin/einen Klienten. Es werden Einzel- und
Gruppentermine (grin oder gelb) angezeigt.

Uber den Button ,,Stammdaten dndern* konnen die zu der Klientin/dem Klienten
erfassten Daten bearbeitet werden.

£ Klientin bearbesten *

Klientln bearbeiten Klientin daschen
Vomamae: m

Machnarme: Kustermann

Geburtsdaturm: 19680-01-01

Strasse, & MusterstraBie

PLZ, Ort: 1234 MMusterort

Telefon:

ehail:

Institution: Privat

Dmgnnw: Stundensats &0

Personen:

Mew Bearbueiten Laschen

Speichemn Abbrechen

Der Button ,,Klientln [6schen® 16scht die Klientin/den Klientin und alle zugehoérigen
Termine, Dokumentation und Dokumente.

»,Neuer Termin“ legt einen weiteren Termin fur diese Klientin/diesen Klienten an.
»1ermin bearbeiten“ bearbeitet einen bereits erstellten Termin. ,,Termin lI6schen*
I6scht den ausgewahlten Termin. Fir Details zu diesen Funktionen und zur
Verrechnung (Button ,,Rechnung erstellen“ bis Button ,,Uneinbringlich” siehe
Punkt 4.)

Im Abschnitt ,Rechnungen® wird eine eventuell zu diesem Termin verknupfte
Rechnung angezeigt (siehe Punkt 4.2.). Sie kann Uber den Button ,,Rechnung
offnen” angezeigt werden. Ist keine Rechnung verknipft, kann Uber den Button
»Rechnung verkniipfen*“ eine Verbindung hergestellt werden.

Im Abschnitt ,Dokumente” werden zu einem Termin gespeicherte Dokumente
angezeigt und kénnen tber den Button ,,Offnen* gedffnet werden. Der Button ,,Alle
anzeigen* zeigt alle Dokumente in samtlichen Terminen fur diese Klienten/diesen
Klienten an. Fir Bilddateien (.jpg und .png) wird ein Preview angezeigt

http://www.benjaminlechner.at/kv 4
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2. Gruppen

2.1. Gruppen anlegen und anzeigen
Gruppen funktionieren analog zu Klienten. Sie werden im Startfenster im Reiter
,Gruppen“ angezeigt.

Gruppen werden Uber den Button ,,Neue Gruppe® auf der Startseite im Reiter
,Gruppen® angelegt. In diesem Fenster kdonnen aktive Klientinnen der Gruppe
zugeordnet werden. Das hier definierte Honorar und die Uhrzeit werden fur Termine
als Standard verwendet (siehe 3.)

Gruppen konnen wie Klienten abgeschlossen und reaktiviert werden. Nach diesem
Status kann im Startfenster gefiltert werden (siehe Punkt 1.1.).

Die Gruppenubersicht fir eine Gruppe wird entweder Uber einen Doppelklick oder
Uber den Button ,,Details* aufgerufen.

2.2. Gruppentbersicht

% Ubersicht Gruppe

Mustergruppe Gruppendaten tndem
Termindibersicht Dokumentation Rechnungen
Do. 2022-01-06  17:00 Uhr Neuer Termin Erwarmung: Sieha Klienteniibersicht

Termin bearbeiten ST Dokumente
Max Mustermann: Alle anzeigen
Lisa Musterfrau:
Integration:
Berelts abgerechnet Abschiluss
Bezahit Anmerkungen fur das nichste Mal
Uneinbringlich Fehlende Tellnehmer Offnen

Teilnehmerinnen

Termin léschen Max Mustermann
Lisa Musterfrau

Die Gruppen zeigt Gruppentermine (Liste links) und die zugehorige Dokumentation.

Uber den Button ,,Gruppendaten dndern“ konnen die zu der Gruppe erfassten Daten
bearbeitet werden.

http://www.benjaminlechner.at/kv 5
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<t} Gruppe bearbeiten X
Gruppe bearbeiten Gruppe Iéschen
Name: Mustergruppe Honorar: 40
Termin: Mittwoch Uhrzeit: 17:00 Uhr
Frequenz: wdéchentlich
Anmerkung:
Alle Klienten Gruppen-Klienten
Max Mustermann
Lisa Musterfrau
>>
<<
Speichern Abbrechen

Der Button ,,Gruppe loschen® |6scht die Gruppe und alle zugehdrigen Termine,
Dokumentation und Dokumente.

Im Bereich , Teilnehmerlnnen“ werden die Klientinnen flr einen ausgewahlten Termin
inklusive Anwesenheit und Verrechnungsstatus (siehe Punkt 4.1.) angezeigt.

Alle anderen Funktionen in diesem Fenster funktionieren wie in der
Klientinnentbersicht (siehe Punkt 1.2.). Fir Details zur Verrechnung (Button
»Rechnung erstellen* bis Button ,,Uneinbringlich* siehe Punkt 4.2.).

http://www.benjaminlechner.at/kv 6
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3. Termine und Dokumentation

3.1. Einleitung

Termine kénnen fur Klientinnen und fir Gruppen angelegt werden, und zwar im
Startfenster tiber den Button ,,Neuer Termin“ und in der Klientinnentbersicht und der
Gruppenubersicht.

“t, Neuen Termin anlegen X

Neuer Termin

Klientin: Max Mustermann v

Datum: 2022-01-06 Dateien:

Uhrzeit: Neu
Stundensatz: 60 } Léschen
Anwesend: ®) Ja Nein

Verrechenbar: @) Ja Nein

Anmerkung:

Termin anlegen Abbrechen

Dokumentation

F

Textfarbe:

3.2. Startfenster

Im Reiter Klientinnen legt der Button ,,Neuer Termin“ einen neuen Termin fir die
ausgewahlte Klientin/den ausgewéhlten Klienten an. Im Reiter Gruppen werden
Gruppentermine angelegt. Sind mehrere Eintrdge ausgewahlt, wird fir jeden Eintrag
ein neuer Termin angelegt:

http://www.benjaminlechner.at/kv 7
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<, Klientinnenverwaltung Benjamin Lechner

Klientinnen-Verwaltung

® Klientinne

n

Klientn hinzufligen Klientin abschliefen Klientin reaktivieren

Termine Gruppen

Musterfrau 1990-01-01 Beispielgasse Beispielstadt

Mustermann 1980-01-01 Musterstrafe Musterort

3.3. Klientlnnentbersicht
»Neuer Termin“: Legt einen neuen Termin an.

¥, Ubersicht Klientin

Max Mustermann, 1980-01-01

Terminiibersicht

Mo. 2022-01-31
Di. 2022-01-18
Mo. 2022-01-10
Do. 2022-01-06
Mo. 2022-01-03

Dokumentation

v Neuer Termin
15:00 Uhr  ©
18:00 Uhr v Termin bearbsiten
12:00Uhr B
S:00URr N

Rechnung erstellen

i

Gesandert abrechne

Bereits abgerachnet
Bezahlt

Uneinbringlich

Termin laschen

BENJAMIN LECHNER
PSYCHOTHERAPIE

2 Eintréige

Einstellungen

@) Aktive
Alle
Abgeschlossene

Privat

Details

Rechnung erstellen
Rechnungen anzeigen
Termintbersicht

Dokumente

Stammdaten andem
Rechnung
Keine Rechnung
Rechnung offner
Rechnung senden
Dokumente

Alle anzeigen

Ottnen

Als ,Datum® wird das Datum des heutigen Tages vorausgewahlt. Der vorausgeflllte
Stundensatz kann in den Stammdaten der/des Klientin/Klienten definiert werden

(siehe Punkt 1.1.). Wenn Sie eine Uhrzeit eintragen und ,Enter” drucken, wird der
Termin angelegt.

»Termin bearbeiten: Bearbeitet einen bereits erstellten (und ausgewahlten) Termin.

http://www.benjaminlechner.at/kv
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»rermin loschen“: Loscht den ausgewahlten Termin inklusive zugehdoriger
Dokumentation und gespeicherten Dokumenten. Eine fir diesen Termin angelegte
und gegebenenfalls verknipfte Rechnung wird nicht geléscht!

3.4. Gruppenubersicht
Die Buttons ,,Neuer Termin“, , Termin bearbeiten“ und ,Termin loschen*
funktionieren analog zur Klientinnenibersicht (siehe Punkt 3.3.). Die Werte fur die
vorausgefullten Felder ,Uhrzeit“ und ,Honorar* kdnnen in den Gruppendaten definiert
werden (siehe Punkt 2.1.).

3.5. Dokumentation exportieren

Die gesamte Dokumentation fur eine ausgewahlte Klientin/einen ausgewahlten
Klienten oder eine ausgewahlte Gruppe kann im Startfenster tUber den Button
»,Dokumente* im Word-Format exportiert werden.

< Klientinnenverwaltung Benjamin Lechner -

Klientinnen-Verwaltung 6

Klientin hinzufiigen Klientin abschliefen Klientin reaktivieren

Klientinnen Termine Gruppen

Lisa Musterfrau 1990-01-01 Beispielgasse 4 4321 Beispielstadt Aktive

Max Mustermann 1980-01-01 Musterstrale 7 1234 Musterort Alle

Abgeschlossene

Privat

Rechnung erstellen
Rechnungen anzeigen
Termintibersicht

Neuer Termin Einstellungen Dokumente

3.6. Termine filtern und suchen
Termine kdnnen in der Termindbersicht gefiltert werden (siehe Punkt 5.).

http://www.benjaminlechner.at/kv 9
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4. Verrechnung und Rechnungen

4.1. Einleitung
Rechnungen/Honorarnoten kénnen im Startfenster und in der Klientinnentbersicht
bzw. der Gruppentibersicht erstellt werden.

Termine verfugen Uber einen sogenannte ,Verrechnungsstatus® der anzeigt, ob der
Termin abgerechnet ist oder nicht. Folgende Status sind maoglich:

Offen: Standard-Status fur neue Termine. Termin ist offen, es wurde keine Rechnung
erstellt (Rotes ,0O%).

Verrechnet: Der Termin wurde verrechnet, ist aber noch nicht bezahlt (Grunes ,V).
Bezahlt: Der Termin ist bezahlt worden (Schwarzes ,B).

Uneinbringlich: Wurde ein Termin verrechnet, dann aber nicht bezahlt, kann er als
uneinbringlich markiert werden (Graues ,U").

Nicht verrechenbar: Wenn ein Termin von Beginn an nicht verrechnet werden kann
(also im Unterschied zu ,Uneinbringlich“ keine Rechnung/Honorarnote erstellt wird),
kann er als Nicht verrechenbar markiert werden (Graues ,N“). Dieser Status wird beim
Anlegen eines Termins oder beim Bearbeiten eines Termins gesetzt.

<, Ubersicht Klientin

Max Mustermann, 1980-01-01

Terminiibersicht

Neuer Termin
Di. 2022-01-18  15:00Uhr O
Mo. 2022-01-10  18:00 Uhr Termin bearbeiten
Do. 2022-01-06 12:00Uhr B

Mo. 2022-01-03  9:00 Uhr N
Rechnung ersteller

Gesondert abrechne
Bereits abgerechne
Bezahlt

Uneinbringlich

Termin léschen

1 Termin

http://www.benjaminlechner.at/kv 10
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Nach den Verrechnungsstatus kann in der Termintbersicht gefiltert werden (siehe
Punkt 5.).

4.2. Startfenster
Im Startfenster kann eine individuelle Rechnung (unabhéangig von erstellten
Terminen) erstellt werden:

1 Klientlnnenverwaltung Benjamin Lechner - o X

~Klientlnnen-Verwaltung

Klientln hinzufiigen Klientin abschlieBen Klientin reaktivieren
@ Klientinnen Termine Gruppen
Lisa Musterfrau 1990-01-01 Beispielgasse 4 431 Beispielstadt ) Aktive
Max Mustermann 1980-01-01 MusterstraRe 7 1234 Musterort Alle
Abgeschlossene
Privat v
Details
Rechnung erstellen
Rechmamgerranzelger
Terminibersicht
Neuer Termin Einstellungen Dokumente

4.3. KlientInnentubersicht

«2 Ubersicht Klientin

Lisa Musterfrau, 1990-01-01 Stammdaten andem
Terminbersicht Dokumentation EACHIE

Do. 2022-01-06 113 Uhr v Neuer Termin 22010605 _LisaMusterfrau.doce
Do. 2022-01-06 17:00Uhr ©

Do. 2022-01-06 12:00 Uhr Termin bearbeiten Rechnung &ffnen

Do. 2022-01-06 12 Uhr L\

Rechnung senden
Dokumente

Alle anzeigen

Bezshlt
Uneinbringlich
Termim 1 h

http://www.benjaminlechner.at/kv 11
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»Rechnung erstellen“: Erzeugt eine Rechnung fir die gewéhlten Termine. Die
Termine mussen im Verrechnungsstatus ,Offen“ sein. Als Rechnungadresse wird
Name und Anschrift der Klientin/des Klienten aus den Stammdaten verwendet. Die
Umsatzsteuerbefreiung wird mit 8§ 6 Abs 1 Z 19 UStG begrundet. Eine so erstellte
Rechnung wird automatisch zu dem Termin verknupft.

,Gesondert abrechnen“: Erzeugt ebenfalls eine Rechnung fir die gewéhlten
(offenen) Termine, lasst davor aber die Rechnungsdaten &ndern:

<, Rechnung erstellen X

Neue Rechnung
Dateiname: I\

Empféanger Name: Lisa Musterfrau
Empfanger StraBe: Beispielgasse 4 Rechnungsdatum:
Empfanger Ort: 4321 Beispielstadt <- Adr. tbertr. Privat e

Ust: § 19 (Pth) § 27 (Kleinunternehmer)

Leistung: 1 Psychotherapie Einzel am 06.01.2022 60

Rechnung erstellen Abbrechen

Die Rechnungsadresse kann individuell erfasst werden. Alternativ kdnnen
Rechnungsadressen aus Institutionen oder vorab definierten Rechnungsadressen
Ubernommen werden (Button ,,Adr. ubertragen“, siehe Punkt 6.). Die zitierte
Regelung zur USt. Kann gewahlt werden und die Leistungsbeschreibung kann
angepasst werden (Anzahl der Stunden, Beschreibung, Honorar pro Stunde). Eine so
erstellte Rechnung wird automatisch zu dem Termin verknupft.

http://www.benjaminlechner.at/kv 12
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,Bereits abgerechnet®: Sollte bereits eine Rechnung fiir einen Termin erstellt worden
sein, kann der Verrechnungsstatus Uber diesen Button auf ,Verrechnet” gesetzt
werden, ohne eigens eine Rechnung zu erzeugen.

»Bezahlt“: Fur verrechnete Termine (Verrechnungsstatus ,Verrechnet®) kann der
Status mit diesem Button auf ,Bezahlt” gesetzt werden.

»sUneinbringlich®: Flr verrechnete Termine (Verrechnungsstatus ,Verrechnet®) kann
der Status mit diesem Button auf ,Uneinbringlich® gesetzt werden.

4.4. Gruppentubersicht

Die Buttons ,,Rechnung erstellen”, ,Gesondert abrechnen®, ,Bereits
abgerechnet“, ,Bezahlt“ und ,Uneinbringlich“ funktionieren analog zur
Klientinnenlbersicht (siehe Punkt 4.2.).

4.5. Rechnungen anzeigen

Wurde eine Rechnung in der Klientinnentbersicht oder in der Gruppenubersicht tber
die Buttons erzeugt, wird sie automatisch diesen Terminen zugeordnet. Sie kann tber
den Button ,,Rechnung 6ffnen* geotffnet werden.

Im Startfenster 6ffnet der Button ,,Rechnungen anzeigen‘ den Ordner mit sdmtlichen
erzeugten Rechnungen.

http://www.benjaminlechner.at/kv 13
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5. Terminubersicht

In der TerminlUbersicht konnen Termine gefiltert und angezeigt werden. Das Ergebnis
enthalt die Anzahl der Termine und die entsprechenden Umsatze.

<t silystic
Verwaltung
@) Alle Klientinnen Aktive Klientlnnen Abgeschlossene Klientinnen
| Offen v | Verrechnet v| Bezahlt Uneinbringlich Nicht Verrechenbar
All Time ®) Pro Jahr 2022 ~ Definierter Zeitraum
@) Alle Klienten Pro Institution Privat e
@) Alle Nur anwesend Nur nicht anwesend

Klientinnen mit Einzelterminen: 2 Einzelermine: 6 (davon anwesend: 6, 100,00 %)
Gruppen: 1 Gruppentermine: 1
Klientinnentermine in Gruppen: 2 (davon anwesend: 2, 100,00 %) Umsatz: 440.0 € (davon Einzel: 360.0 €)
Di. 2022-01-18 15:00 Uhr o Max Mustermann

Mo. 2022-01-10 18:00 Uhr Max Mustermann

Do. 2022-01-06 113 Uhr o Lisa Musterfrau

Do. 2022-01-06 17:00 Uhr Mustergruppe

Do. 2022-01-06 12:00 Uhr B Max Mustermann

Do. 2022-01-06 12 Uhr Lisa Musterfrau

Do. 2022-01-06 12:00 Uhr Lisa Musterfrau

Filter: Uber die Filter kann definiert werden, welche Termine angezeigt werden
sollen. Es kann nach allen/aktiven/abgeschlossenen Klienten, nach
Verrechnungsstatus, Zeitraum, nach Institution und nach Anwesenheit gefiltert
werden.

Ergebnis: Das Filterergebnis wird darunter angezeigt und enthalt die Anzahl der
Klientinnen, die im gewahlten Zeitraum Einzeltermine hatten (Achtung,
Gruppentermine zahlen hier nicht), die Anzahl der Einzeltermine inkl. Anwesenheit,
die Anzahl der Gruppen mit Terminen im gewahlten Zeitraum und die Anzahl dieser
Gruppentermine.

http://www.benjaminlechner.at/kv 14
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Darlber hinaus wird die Anzahl der ,Klientinnentermine in Gruppen® angezeigt. Hier
zahlt jeder Klient, der an einer Gruppe einen Termin hatte als ein Eintrag.
AbschlieRend wird der durch die im Filterergebnis enthaltenen Termine erzeugte
Umsatz angezeigt.

Terminanzeige: Darunter werden die gefilterten Termine angezeigt.

http://www.benjaminlechner.at/kv 15
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6. Einstellungen

<e! Einstellungen X
Einstellungen

Theme: Hell v
SchriftgréBe Tabellen: 13 v

Institutionen

Privat
Neu Bearbeiten Léschen
Rechnungsadressen
Neu Bearbeiten Léschen

Lizenznehmer (Daten fiir Rechnungserstellung)

Vorname (inkl. Titel): Mag. Test Upload Rechnungsdatei
Nachname: User Rechnungsvorlage bearbeiten
Adresse (StraBe und Nummer):  TeststraBe 123/12
PLZ und Ort: 1234 Testort
Berufsbezeichnung: Testbenutzer Handbuch
IBAN: 12345 Lizenzvereinbarung
Lizenzschlissel: Kontakt

Speichern Abbrechen Klientenverwaltung v.1.0.0

Theme: Andert die Farbe der Anwendung.

Schriftgré3e Tabellen: Definiert die Schriftgrof3e der Schrift in den Tabellen in der
Anwendung.

Institutionen: Hier werden die Institutionen verwaltet. Klientinnen kénnen Institutionen
zugeordnet werden. Nach Institutionen kann gefiltert werden. Institutionen erscheinen
in der Funktion ,,Gesondert abrechnen“ (siehe Punkt 4.2.) als madgliche
Rechnungsadressen.

http://www.benjaminlechner.at/kv 16
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Rechnungsadressen: Hier werden Rechnungsadressen verwaltet.
Rechnungsadressen erscheinen in der Funktion ,,Gesondert abrechnen® (siehe
Punkt 4.2.) als mogliche Rechnungsadressen.

Lizenznehmer-Daten: Hier kdnnen die Daten des Benutzers eingetragen werden, die
dann auch auf den erstellten Honorarnoten ausgegeben werden. Ein Lizenzschlissel
wird flr die Demo-Version nicht benétigt. Weitere Informationen zur Anwendung und
zu Kontaktmdglichkeiten finden sich unter ,,Handbuch®, ,Lizenzvereinbarung“ und
,Kontakt®.

Die Funktion ,,Upload Rechnungsdatei* bietet die Mdglichkeit, eine eigene Vorlage
fur Honorarnoten zu verwenden. Diese Datei muss allerdings vorab bearbeitet
werden. ,,Rechnungsvorlage bearbeiten® bietet die Mdglichkeit, die verwendete
Vorlage fur Honorarnoten (Standard oder Individuell) zu verandern. Nutzen Sie diese
Funktionen nur nach Rucksprache mit dem Hersteller!

http://www.benjaminlechner.at/kv 17
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7. FAQ
1. Kann ich mehrere Termine gleichzeitig erstellen?

Ja. Wenn im Startfenster mehrere Klientinnen oder mehrere Gruppen markiert sind,
legt der Button ,,Neuer Termin“ fir jeden gewéahlten Eintrag einen Termin an.

2. Wird die Dokumentation gesichert?

Die Dokumentation wird lokal in der Klientenverwaltung gespeichert, jedoch nicht
weiter gesichert (keine Cloudlésung, kein Backup).

3. Ich suche eine bestimmte Rechnung, wie kann ich sie finden?

Im Startfenster offnet der Button ,,Rechnungen anzeigen® den Ordner mit allen
angelegten Rechnungen.

4. Ich habe einen Termin aus Versehen verrechnet oder als bezahlt markiert.
Kann ich das ruckgéngig machen?

Im Fenster ,,Termin bearbeiten* kann der Termin als ,nicht verrechenbar® markiert
werden. Diese Funktion setzt den Status auf ,Nicht verrechenbar” zurtick. Wenn der
Termin danach erneut als ,Verrechenbar” markiert wird, ist sein Verrechnungsstatus
wieder ,,Offen®. Achtung: Sollte bereits eine Rechnung zu diesem Termin erzeugt
worden sein, wird diese nicht geldscht.

5. Kann ich eine Rechnung mit Umsatzsteuer erstellen?

Nein, diese Funktion ist derzeit nicht implementiert. Die generierte Word-Datei kann
aber manuell angepasst werden.
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