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Mitgliederverwaltung:

In der Mitgliederverwaltung kénnen Mitglieder
ohne unmittelbaren Praxisbezug erfalt und ver-
waltet werden. Die hier gespeicherten Mitglieder
werden nicht fur Kassen- oder Privatabrechnung
verwendet. Die Mitgliederverwaltung ist eine ei-
genstandige Erweiterung von adad95 und dient
der Verwaltung von kommerziellen Kunden. Die

Mitgliederverwaltung ist bestens geeignet zum [E= e 8] || Qums, oo
Verkauf und Verwaltung von Gutscheinen, Kur- e oI - B
sen, Punktekarten und Mitgliedsvertragen mit A
entsprechenden monatlichen Lastschriften.
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iede Biief  Sefr gechite Frau Mustemann. ]

Die hier erfalten Mitglieder kdnnen mit der Pati-
entenkartei synchronisiert werden. Es gibt ein
Check — In System (www), welches Vertrage (www), Gutscheine (www), Kurse (www) und Punktekarten be-
ricksichtigt und entsprechend abbucht.

Witerbeier: Christine Lindemann 02.11.2007

Mit geringem Aufwand kénnen Mitglieder selektiert und fiir Emailnewsletter oder konventionelle Mailings
verwendet werden. Auch ein Verkauf mit Bondruck an hier gespeicherte ,kommerzielle Kundschaft” ist ent-
halten.

Der obere Teil der Maske ist, wie in adad95 Ublich, als Liste aufgebaut und dient dem Auffinden der ge-
wiinschten Adresse. Information zur Handhabung entnehmen Sie der Dokumentation Auswabhlliste (www).

Bestmdglich unterstitzt Sie adad95 bei der Eingabe. Viele wiederkehrende Angaben werden automatisch
vorgeschlagen. Das Postleitzahlenverzeichnis der BRD erleichtert die Mitgliedererfassung. Das StralRenver-
zeichnis der BRD ermdglicht die Identifikation der richtigen Plz in gréReren Stéadten mit unterschiedlichen
Postleitzahlen.

Dokumente oder Bilder werden eingescannt. Tondokumente und Objekte beliebiger Art werden zum jeweili-
gen Mitglied abgelegt und archiviert. Der Briefdialog mit dem Mitglied erfolgt in Sekundenschnelle. Adad95
erzeugt ein komplettes Anschreiben unter Verwendung des gewahlten Briefpapiers und der Mitgliedsdaten.
Sie verfassen lhr Schreiben, adad95 speichert das Ergebnis in dem dafiir vorgesehenen Ordner oder auf
Wunsch auch in der gegen unbefugten Zugriff geschiitzten Datenbank.

Hinweis:
Exportfunktion, Serienbrief und Newsletterfunktion aktivieren Sie un- | 1\ | & \
ter Meniipunkt Mitgliederliste. (www) <9 9

Drucken | Exportieren  Hilfe

Serienbrief drucken

Ist die Adresse gewahlt, bzw. wird diese mit Klick auf die Schaltfla- e dhuckon

che Hinzufiigen, neu angelegt, werden zuerst die wichtigsten per- Nomwsktter per E-Mal an private Malladresse versenden
sonen beZOgenen Daten erfa Bt Mewsletter per E-Mail an geschéftliche Malladresse versenden

Der rechte Bereich enthalt die Detaildaten. Das zuletzt verwendete Detail wird bei erneutem Aufruf ange-
zeigt. Zur Anzeige der wichtigsten Statusdaten mit Mitgliedsbild klicken Sie einfach auf die Schaltflache Mit-
glied.

Die Mitgliederverwaltung gliedert sich in die Unterpunkte:

| [ Mitglied H kormmunikation H Memo H Banl ” Zusatz ][ Briefe ” Objekte ][ Gutschein H Vertrag ” EMS] |
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Mitgliederverwaltung — Mitglied: e — I3

Neben Namen und Vornamen kann auch das Geburtsdatum erfalt | &nane Ciste
werden. Wird der Vorname eingegeben, schlagt adad95 das Ge- | [Eebutsdatum  01.05.1955[=] Besehiecht  weiich |7

schlecht vor. Das ist keine Zauberei, sondern das Ergebnis einer in- | [ B
tegrierten Vorname-Geschlecht Datenbank. Die Anrede Anschrift, | [ D [Pz mu
wie auch die personliche Anrede Brief, setzt adad95 selbstandig zu- | [ Musterstach B
sammen. Im Bedarfsfall kann das Ergebnis natlrlich korrigiert wer- | [Eiiase Zur Hohen Ward B et 17|
den. .redeAnsc:hrift Frau ]

]

Hinweis: Das Eingabefeld Name ist gegen versehentliches Andern [Bede Brief  Sehr geshite Frau Mustermann,
geschutzt. Zur Anderung bitte zuvor das SchloRsymbol anklicken.

Mitgliederrelevante Daten wie Postleitzahl, Ort, Strale, Anrede Anschrift und Anrede Brief. Die Eingaben
von Postleitzahl, Ort, Strae und Hausnummer werden automatisiert erganzt bzw. auf Richtigkeit geprift.
Adad95 enthalt das gesamte Postleitzahlen-, Ort-, und Strallenverzeichnis der Bundesrepublik Deutschland.
Zusatzlich werden auch bei Orten ohne Strallenverzeichnis die PLZ-Straflen-Kombinationen gespeichert.
Dies erleichtert auch bei kleinen Orten die Mitgliedereingabe.

Beim Erfassen der Adresse werden die Felder Anrede Anschrift sowie Anrede Brief von adad95 generiert.
Ggf. kann der automatisiert erstellte Inhalt angepal’t werden.

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

Kleine Helferlein:
Das Symbol Kalender zeigt bei Klick einen Ubersichtlichen Kalender mit Datumswahlfunktion.
Das Symbol Pfeil nach unten klappt bei Klick eine Auswahlliste mit verfligbaren Eingaben auf.

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

Mitgliederverwaltung — Option: [ oeten e
O Mitglied () Interessent

Hier stehen weitere Felder zum Mitgliederstatus zur Verfigung. | @ Eeremsiee O Sonstiges

Nach diesen Angaben kann bei Mailingaktionen selektiert werden. (] Mitglied anchiviet
. . A A [] Mitglied verstorben
Die Felder Mitglied archiviert, verstorben oder verzogen werden | [uigiedverogen

dresse eschen in der Auswahlliste zur Selektion der | [Jkennzeichen1
Verstorbene Mitglieder anzeigen . . . [[] kennzeichen 2
Verzogene Mitglieder anzeigen angezelgten Mltglleder VerWendet. [[] Kennzeichen 3
fuchiverte Migiedsr anzsigen Die Felder Kennzeichen 1-7 kdnnen | OKennzichen4
Mitgliederdaten an Patientenverwaltung ibergeben [[] Kennzeichen 5

weitere Selektionskriterien aufnehmen. | Fyoweeichens
Diese werden beim Schreiben von Serienbriefen oder auch als | Clkemnzeichen?
Formularfeld verwendet. [ Magnetkarte zuordnen |

[ Magnetkar‘te zuordnen ] KI'Ck auf d|e Scha":ﬂache Magnetkarte Zuurdnung Mitglied i Magnetkarte
zuordnen aktiviert den ggf. angeschlos- —

senen Magnetkartenleser und erlaubt die Zuordnung einer beliebi- " -tb.j @ EEJ

gen Magnetkarte zu diesem Mitglied. Kinftig kann dann der Check

— In Uber Magnetkarte erfolgen.

Weitere Informationen sind verfligbar unter Dokumentation Mitglie- :

der Magnetkarte (www). wm N ,E b R

Lot Pty

Ok Einstellungen  Hilte Exit

Mitarbeiter: Christine Lindemann |07 .11 2007
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Mitgliederverwaltung - Bild:
Hier kann ein beliebiges Bild im JPG,

7 i¥| GIF oder BMP Format hinterlegt wer-
o e = | den. Mit Rechtsklick auf Bild laden off-
e — net sich der Windows-Dateiauswahldia-
Bidpele [ Ganosan Lt 50 El log. Das gewunschte Bild kann nun ge-
L e rimnten e Gusi wahlt werden. Das Bild kann in der Gro-
Bider scannen Re angepalt werden.
A =/ | Bild scannen spricht jeden Twain kom-
JFE Dt e patiblem Scanner an und setzt das Bild
[9]Zeigs Bidschimmasken de Quele direkt hier ein. Unter Scanner einstellen
Miarbeiter: Christine Lindemann | 31.10.2007

kompatiblen Kamera kdnnen direkt ibernommen werden.

O Mitglied (O Interessent
(*) Ehemalige () Sonstiges
[ Mitglied archiviert

[] Mitglied verstorben

[] Mitglied verzogen Bild laden
[] kennzeichen 1 Bild laschen
E E:::z::z::: g Bild passend zoomen
[ Kenrazsichen 4 Bild in Originalgréfie anzeigen
[[] Kennzeichen 5 Bild grafer
[] Kennzeichen & Bild Kleiner
[] kennzeichen 7 Bild scanmen
Magnetkarte zuor Scanner einstellen

Die verwendeten Bilder werden im Verzeichnis: ([LW:]\adad95\db\pictures\Mitglieder\..) abgelegt.

Mitgliederverwaltung — Kommunikation:

Klick auf Menipunkt Kommunikation zeigt Platz fiir eine Vielzahl
von Kommunikationswegen. Neben Telefon Privat und Praxis kon-
nen auch Telefax, Mobiltelefon, E-Mail und Internetadresse gespei-
chert werden.

Klick auf die drei Punkte erzeugt sofort eine E-Mail an die angege-
bene Emailadresse. Im Feld Web wird die angegebene Internet-
adresse geoffnet.

Mitgliederverwaltung — Memo:

Das Memo kann beliebigen Text aufnehmen. Klick in das Feld legt
das aktuelle Datum mit Uhrzeit vor und setzt bereits eine Trennlinie.
Nun kann, auch unter Verwendung der ublichen Kopier- und Einfi-
gefunktionen getextet werden. Das Memofeld ist nicht unbegrenzt,
es kann ca. 1,4 GByte Daten aufnehmen.

Es kann auch mit Sprach- und Diktiersystemen, wir empfehlen Dra-
gon Naturally Speaking, direkt Text ins Memo diktiert werden.

Mitgliederverwaltung — Bank:

Werden Beitrage Gutscheine usw. per Lastschrift eingezogen, muf}
hier die Bankverbindung aufgenommen werden. BLZ und Konto-
nummer werden auf Plausibilitat gepriuft und die Bankbezeich-
nung gemaf Vorgaben der Deutschen Bundesbank angezeigt. Dies
vermeidet Zahlendreher bei der Datenerfassung.

Sollte eine abweichender Rechnungsempfanger oder Rechnungs-
anschrift verwendet werden, ist diese hier zu erfassen.

Hinweis: Bitte komplett ausfillen oder ganz leer lassen.

— Kommunik ation

kdnnen die verfugbaren Scanoptionen erfolgen. Fotos von einer von einer Twain

[8fnges.  oaumn sms|
[feRfon priv.  0a0T1/222222 aMs
[MeBilgescn. 72123456 aMs
s priv 1721 73456 sms|
[Fa gesch. 09031/333333 |
[Fa priv. 08031/ |
.Aail ges. CLEMustermarin.de .
lﬂail priv. Clemens. Mustermannizigm:. de .
}b v b ustermann, de .
~ Memo

28.06.2005 16:41:36 :

Das Memo kann beliebigen Text aufnehmen. Click in daz Feld
legt das aktuele Datum und Uhrzeit vor und setzt beresits eine
Trennlinie. Mun kann, auch unter Verwendung der Liblichen
Kopier- und Einfligefunktion getestet werden

E= kann auch mit Sprach- und Diktier Spsternen, wir emplehlen
Dragan MNaturally Speaking, direkt der Test diktiert werden
208.06.2005 16:40:36 -

Daz Memofeld ist nicht unbearenzt, ez kann ca. 1.4 GByte

D aten aufnehmen.

i~ Bankwverbindung

'aber Criztel Mustermann
bz 7100000 |[Rente 1111111171
.nk Deutsche Musterbank

i~ abweichende Rechungzanschrift

e

]
.mame ] ITiteI .
Lo o W= B
o ||
.asse . l{ausﬂr ]
.rede Anschrift ] Iﬁrief ]
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Mitgliederverwaltung — Zusatzfelder: -
i £usatzfelder
Hier stehen neun weitere Felder beliebigen Inhalts (200 Zeichen) | g Mehdaton 1
zur Verfugung. Mit Rechtsklick wird die Feldbezeichnung angepal3t. Feid2 Mebdatend
Diese selbst definierten Feldbezeichnungen werden bei der Feld- o3
auswahl, beim Schreiben von Serienbriefen oder auch als Formular- &
feld verwendet. -
Diese Felder im Bereich Zusatz kénnen z.B. fiir spezielle Angaben, -
fiir personliche Anreden oder auch fiir Buchhaltungs- oder Mefda- | 48
ten verwendet werden. :e"”
eld 8
Hinweis: Wird ein in Formularvorlagen verwendetes Feld umbe- Feld9
nannt, kann es von adad95 nicht mehr gefunden werden. Es muf}
das betreffende Formular nachgearbeitet werden.
Mitgliederverwaltung — Briefe: ’E;*: . _ "
Klick auf Menlpunkt Briefe zeigt ein effektives und pfiffiges System | ..~ ¢ ereinmmg =
zur Verwaltung des Schriftverkehrs. Briefe werden auf Basis der | [rdemenn Erietsm 280520051659 o
mitgelieferten Vorlage (rot markiert) verfat. Adad95 erstellt und | Lndemenn  erierem 29.08.2005 17:04 B
verwaltet diese Dokumente als RTF (Rich Text Format). Es wird au- | tindemamn  internes bokument @
tomatisch die in Windows registrierte Textverarbeitung zum Bear- | undemann internes geneimes Dokument
beiten des Dokumentes aktiviert. Ist keine Textverarbeitung auf dem
PC installiert, gilt: Made by Wordpad.
Die Bedeutung der Symbole: [ Brief erstellen I [Brief bearbeiten ] i Brief laschen
L Das Symbol kennzeichnet ein 6ffentlich auf der Festplatte
ggspeichertes Dokument. Jeder Windows-Benutzer kann dieses Dokument lesen und andern.
(& Das Symbol kennzeichnet ein o6ffentlich in der adad95 Datenbank gespeichertes Dokument. Jeder
adad95 Benutzer mit Berechtigung zur Mitgliederverwaltung kann dieses Dokument lesen und andern.
Das Symbol kennzeichnet ein geheim in der adad95 Datenbank gespeichertes Dokument. Nur der

Ersteller dieses Dokuments darf es lesen und andern.

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

Klick auf die Textvorlage Brief an Mitglied erzeugt einen kompletten neuen Brief mit lhrem Briefkopf, mit
Empfangeradresse und personlicher Anrede. Sie kénnen nun den Brief verfassen. Nach Speichern zeigt
adad95 den soeben verfallten und gespeicherten Brief als 6ffentliches 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 adad95 Datenbank eingelesen und der frei zugangliche Ein-
trag auf der Festplatte des PCs geldscht.

Offentlich gespeicherte Dokumente werden nach folgender Syntax abgelegt:
([LW:)\adad95\db\word\Mitglieder\[Name der Mitglieder + Ifd. Nr].rtf)

Klick auf Brief bearbeiten 6ffnet das bestehende RTF - Dokument in der verkniipften Textverarbeitung.
Handelte es sich um ein internes oder geheimes Dokument, wird dieses zum Bearbeiten wieder extern an-
gelegt. Nach Abschluf 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 gro® werden und bei interner Speicherung die adad95 Datenbank ent-
sprechend vergrofern. Es wird dringend empfohlen solche speicherintensiven Dokumente immer extern ab-
zulegen.

Die Rosenheimer Praxisprogramme - bewahrt seit 1987
Ridler Datentechnik
D-83024 Rosenheim Prinzregentenstr. 94
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Mitgliederverwaltung — Objekte: i DTbi;k: .
[ eZelchnung A

Beliebige Windows Dateien kdnnen als Objekte hinterlegt und ge- | Excsimenergsbris

speichert werden. |.d.R. werden diese | [Yordvetras
?) [l?| nach dem Ablegen mit der gleichen An- | FH=ess
L = | wendung durch Doppelklick gestartet
R mit welcher Sie erstellt wurden.
e az”:izja"“:‘:jfm“mm"deruueueﬂ Hier kann auch beliebiges Bild im JPG, e ——
GIF oder BMP Format hinterlegt wer-
Bider scannen den. Mit Rechtsklick auf Bild laden 6ff- Dekment seannen

Scanner einstellen
Bldacle Sofom DS j net SlCh der W|nd0ws_ mll | l CEATOETCETT ] [—]

R o — Dateiauswahldialog. Das gewinschte
[ Zeige Bidchimmasken de Quele Bild kann nun gewahlt werden. Das Bild kann in der Gré3e angepal’t werden.
uareeter: crrsine Lnderem (100207 | - DOkument scannen spricht jeden Twain kompatiblem Scanner an und setzt das

Bild direkt hier ein. Unter Scanner einstellen kénnen die verfligbaren Scanoptionen erfolgen. Fotos von einer

von einer Twain kompatiblen Kamera kénnen direkt ibernommen werden.

Die verknipften Objekte werden im Verzeichnis: ([LW:\adad95\db\objekte\Mitglieder\..) abgelegt.

i~ gekaufte Gutzcheine / Punktekarten

Mitgliederverwaltung - GUtSChein: Gutscheinbezeichnung Kaufdatum || Anzahl | eingeldst
Hier werden chronologisch alle von diesem Mit- Schnuppergutschein 15.08.2007 1 1
— glied gekauften und eingelésten Gutscheine oder Crofies iohiflipsket 104082007 12 10

Punktekarten angezeigt_ Grolzes Wohlfiihipaket 15.04.2007 10 10

Mit rechter Maustaste kann der selektierte Gutschein/Punktekarte Gutschein { Punkekarte léschen
eingeldst oder geldscht. werden. Gutschein / Punkekarte enifsen

Bei DiSkUSSionen m|t dem GUtSCheinin' Gutschein | Punkekarte Terminibersicht

/\@ f\‘\ﬁ ) ’/'L;’E) . o _ ) Gutschein ermeut drucken

S -1 haber konnen EinlGsedaten, Mitarbeiter

S und Uhrzeit jedes einzelnen Termins so-

S, ey, | forteingesehen werden. | Verkaut Gutscheins / Punkskarten
ooz oo n . L _

ez osser 1 Hinweis: Der Check-In (www) ermdglicht ebenfalls die Abbuchung von Gut-

scheinleistungen und Punktekarten.

[ Nerkaut Gutscheme / Funktekarten J' Mit Klick auf die Schaltfliche Verkauf Gutscheine / Punktekarten wird zum
Gutscheinverkauf gewechselt. Hierbei wird das gewahlte Mitglied Gbernommen und der Verkaufserlés auf
das gewahlte Mitglied gebucht.

Weitere Informationen sind verfligbar unter Dokumentation Gutscheinverkauf (www).

~ Wertidge

Mitgliederverwaltung _Vertrége: “ertragshezeichnung Ahogerech. biz | Beftrag || heendet

Hier werden chronologisch alle Vertrdge zu diesem After WorkWorkout  |paushal  5000€ [
Mltglled angezeigt_ Fitness mit Sauns pauschal 4000€ [

Mit rechter Maustaste kann der selektierte Vertrag bearbeitet, ge- Fitness 1 01122007 1156 [

I6scht, gedruckt oder auch zum Vertrag eine Kindigungsbestati- Vertragsdaten besarbsiten
gung ausgedruckt werden.

Wertrag loschen
Wertrag drucken
Kindigungsbestatigung drucken

Hinweis: Mit Benutzung der Check-In (www)Funktion erhalt der
Studioinhaber wertvolle statistische Daten.

[ Vertrag hinzufigen ]

l I Mit Klick auf die Schaltfliche Vertrag
hinzufiigen wird zum Mitgliedsvertrag gewechselt. Weitere Informationen sind verfugbar unter
Dokumentation Mitgliedsvertrag (www).
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Mitgliederverwaltung — SMS:
Mit Klick auf die Schaltflaiche SMS wird zum SMS Ver- RS =
sand gewechselt. Hierbei werden die Kommunikationsda- | @) ﬂE)
ten des gewahlten Mitglieds Gbernommen und bereits die | e Exit
pers. Anrede vorgeschlagen. fanien FT— B
Weitere Informationen sind verfigbar unter Dokumentation SMS Bt FEOv— ]
versenden (www). ® mit Antwotunktion o
Mohil privat: 0172-123456 [] Tel privat: 08031 /222222

[] Mobil gesch.: 0172123456 [] Telgesch: 02031111111

Sehr geehrter Herr Prof. Dr. Mustemann,
Fu n ktio nen der Toolbar: Eliﬁr?':fao?jgﬂl;?;f?um 15:00 Uhr einen Termin. Kignnen wir auf 14:30
® o Synchronisieren von Mitglieds- und
Smctvon |l Patientendaten. Mit Klick auf die TR
Synchronisaton aufheten Schaltflache Synchron werden alle -
Mitglizdsdaten an Patientenverwaltung dbergeben . . . [ SMS - senden
zuvor in der Auswahlliste markierten Sendetatis
Mitglieder als Patient in die Patientenverwaltung kopiert. Gleichzeitig
wird der Datenbestand eines als synchron markierten Mitglieds bei S
Anderungen in Patientenkartei oder Mitgliederverwaltung miteinan- -
der synchronisiert. Ein erneuter Klick hebt die Synchronisation auf.
r\ @ 9 Mit Klick auf die Schaltflaiche Druckausgabe werden Vertrags- und Gutschein-
Qﬁ U )/ vorlagen erzeugt bzw. bearbeitet.

Druckauspabe | Synchron  Hite  Weitere Informationen sind verfugbar unter Dokumentation Vertragsvorlage er-
stellen (www) und Gutscheine anlegen (www).

Mitgliederinfo drucken

Mitgliederausweis drucken

vertragsvorlage erstellen

Gukscheinvorlage erstellen

lhre Notizen:
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