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Vertragsbedingungen
1. Gegenstand des Vertrages

a) Gegenstand des Vertrages ist das auf dem
Datentrager Diskette) aufgezeichnete
Computerprogramm, das Produkthandbuch oder die
Bedienungsanleitung, sowie sonstiges zugehdriges
schriftliches Material. Im folgenden wird der
Gegenstand des Vertrages auch umfassend als
"Software" bezeichnet.

b) SOFTplus Entwicklungen GmbH macht darauf
aufmerksam, dass es nach dem Stand der Technik
nicht méglich ist, Computer Software so zu erstellen,
dass sie in allen Anwendungen und Kombinationen
fehlerfrei arbeitet. Gegenstand des Vertrages ist
daher nur eine Software, die im Wesentlichen gemass
dem begleitenden Produkthandbuch oder gemdss der
Bedienungsanleitung arbeitet.

2. Umfang der Benutzung

a) SOFTplus Entwicklungen GmbH gewahrt Ihnen das
Recht (im folgenden auch als "Lizenz" bezeichnet),die
beiliegende Kopie der SOFTplus Entwicklungen GmbH
auf einem einzelnen Computer, d.h. mit nur einer
einzelnen Zentraleinheit CPU, zu benutzen. Die
Software wird dann auf dem Computer benutzt, wenn
sie in den temporaren Speicher (d.h. RAM) oder in
den permanenten Speicher (z.B. Festplatte, CD-ROM
oder eine andere Speichervorrichtung) dieses
Computers installiert wird.

b) Ist dieser einzelne Computer ein
Mehrbenutzersystem (im folgenden auch als
"Netzwerk" bezeichnet),so ist hierflr eine
Netzwerklizenz zu I6sen. Der Umfang der
Netzwerklizenz richtet sich nach der Anzahl von
Benutzern, die maximal und gleichzeitig mit der
Software im genau gleichen Netz arbeiten.

3. Besondere Beschrankungen

a) Dem Lizenznehmer ist es untersagt, ohne
vorherige schriftliche Einwilligung von SOFTplus
Entwicklungen GmbH, die Software abzuandern, zu
Ubersetzen, zurickzuentwickeln, zu entcompilieren,
zu entassemblieren oder von der Software abgeleitete
Werke zu erstellen.

b) Sie dirfen die Software weder vermieten noch
verleihen, aber Sie dlirfen die Rechte aus dem
bestehenden Lizenzrecht auf eine andere Person
Ubertragen, vorausgesetzt, dass die Person sich mit
den Lizenzrechten einverstanden erklart und dass Sie
die Registrierungskarte, sémtliche Kopien der
Software und das schriftliche Begleitmaterial
Ubertragen.

4. Inhaberschaft an Rechten

Sie erhalten mit dem Erwerb des Produktes nur
Eigentum an dem kdorperlichen Datentrager, auf dem
die Software aufgezeichnet ist. Ein Erwerb von
Rechten an der Software selbst ist damit nicht
verbunden.

5. Vervielfaltigung

a) Die Software und das zugehorige Schriftmaterial
sind urheberrechtlich geschiitzt. Soweit die Software
nicht mit einem Kopierschutz versehen ist, ist Ihnen
1.) das Anfertigen nur einer einzigen Reservekopie zu
Sicherungszwecken erlaubt, wobei Sie verpflichtet

sind, auf der Reservekopie den Urheberrechtsvermerk
der SOFTplus Entwicklungen GmbH anzubringen oder
ihn darin aufzunehmen oder 2.) die Software auf eine
einzige Festplatte zu Ubertragen, sofern Sie das
Original ausschliesslich fiir Sicherungs- und
Archivierungszwecke aufbewahren.

b) Es ist ausdriicklich verboten, die Software wie
auch das schriftliche Material ganz oder teilweise in
urspringlicher oder abgedanderter Form oder in mit
anderer Software zusammengemischter oder in
anderer Software eingeschlossener Form zu kopieren
oder anders zu vervielfaltigen.

c) Der Lizenznehmer haftet fir alle
Urheberrechtsverletzungen, die der SOFTplus
Entwicklungen GmbH aus einer Verletzung dieser
Vertragsbestimmungen durch den Lizenznehmer
entstehen.

6. Gewahrleistung und Haftung der SOFTplus
Entwicklungen GmbH

a) SOFTplus Entwicklungen GmbH gewadhrleistet
gegeniber dem urspriinglichen Lizenznehmer, dass
zum Zeitpunkt der Ubergabe des Datentragers
(Diskette) die Software im Wesentlichen gemass dem
beiliegenden Produkthandbuch oder der
Bedienungsanleitung arbeitet.

b) Sollte die Software fehlerhaft im Sinne der Ziffer
6a) sein, so kann der Erwerber Ersatzleistung
innerhalb der Gewahrleistungszeit von 90 Tagen ab
Lieferung verlangen. Er muss dazu die Diskette, die
eventuell mit ihr ausgelieferte Hardware
einschliesslich der Reservekopie und dem
schriftlichen Material und eine Kopie der
Rechnung/Quittung an SOFTplus Entwicklungen
GmbH oder an den Héandler, von dem das Produkt
bezogen wurde, zuriickgeben.

c) Die gesamte Haftung und Ersatzleistung von Seiten
der SOFTplus Entwicklungen GmbH im Sinne der
Ziffer 6a) in Verbindung mit Ziffer 6b) kann nach
Wahl der SOFTplus Entwicklungen GmbH entweder in
der Rickerstattung des bezahlten Preises oder in der
Reparatur oder dem Ersatz der Software bestehen.

d) SOFTplus Entwicklungen GmbH schliesst fir sich
jede weitere Haftung und Gewahrleistung beziglich
der Software, des begleitenden Handbuchs, des
schriftlichen Materials und der begleitenden Hardware
aus.

e) Weder SOFTplus Entwicklungen GmbH noch die
Lieferanten der SOFTplus Entwicklungen GmbH sind
fur irgendwelche Schaden (uneingeschrankt
eingeschlossen sind Schaden aus entgangenem
Gewinn, Betriebsunterbrechnung, Verlust von
geschéftlichen Informationen oder von Daten oder
anderem finanziellen Verlust) ersatzpflichtig, die
aufgrund der Benutzung der Software oder der
Unfahigkeit, dieses Produkt zu benutzen, entstehen,
selbst wenn SOFTplus Entwicklungen GmbH von der
Mdéglichkeit eines solchen Schadens unterrichtet
worden ist. In jedem Fall ist die Haftung auf den
Betrag, den der Lizenznehmer fiir die Lizenz
tatsachlich bezahlt hat, beschrankt. Dieser Ausschluss
gilt nicht fir Schaden, die durch Vorsatz oder grobe
Fahrlassigkeit von Seiten der SOFTplus Entwicklungen
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GmbH verursacht wurden.
7. Gerichtsstand

Far Streitigkeiten aus diesem Vertrag sind die
ordentlichen Gerichte am Sitz der SOFTplus
Entwicklungen GmbH zustdndig. Es ist
schweizerisches Recht anwendbar.

Far allfallige Fragen wenden Sie sich bitte an:

SOFTplus Entwicklungen GmbH, Lattichstr. 8, CH-
6340 Baar
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1. Bevor Sie beginnen

Dieses Handbuch wird Ihnen helfen, mit dem Programm FITplus 4 flr
Windows optimal umzugehen. Sie finden hier zunachst einige
Informationen zur Installation und zur Einrichtung. Anschliessend kénnen
Sie anhand eines Beispiels die wichtigsten Funktionen ausprobieren. In
den danach folgenden Kapiteln finden Sie Angaben zu allen
Programmteilen und am Ende noch einige Tipps und Tricks zur optimalen
Bedienung in IThrem Zentrum. Bei Fragen und Anregungen kdénnen Sie
gerne mit uns Kontakt aufnehmen:

SOFTplus

Lattichstrasse 8

CH-6340 Baar

041 763 32 32 (Hotline, kostenpflichtig)
info@softplus.net

Bei Supportanfragen bitte direkt unser Ticketsystem benutzen, wo sie
so schnell wie méglich bearbeitet werden. Gehen Sie daflr auf die
Internetseite: www.softplus.net/ticketing



mailto:info@softplus.net
http://www.softplus.net/ticketing
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Funktionalitat

Mit FITplus bewaltigen Sie schnell und einfach alle Arbeiten, die in einem
Trainingszentrum anfallen. FITplus hilft Ihnen, das Beste aus Ihrem
Zentrum herauszuholen und unterstitzt Sie lGberall, wo
Verwaltungsarbeiten anfallen.

Kundenverwaltung Sie kdnnen alle moéglichen Angaben zu Ihren
Kunden speichern und verwalten. Sie kénnen auch
ein Bild des Kunden aufnehmen, um ihn beim
nachsten Besuch einfacher zu erkennen.

Verkaufe Alle Verkaufe werden registriert, so dass Sie
jederzeit wissen, was wann von wem und an wen
verkauft worden ist. Sie haben jederzeit den
Uberblick tiber gut und schlecht laufende Produkte.

Abos Pro Kunde kénnen beliebig viele Abos gefuhrt
werden. Abos kénnen beliebige Laufzeiten haben
und auf verschiedene Arten eingeschrankt werden.

Besuche Neben EinfiUhrungen, Gesprachen und Kontrollen
kdénnen alle Trainingseinheiten registriert werden.
So hat Ihr Kunde immer einen Uberblick tiber seine
Leistungen.

Marketing Serienbriefe, Listen und Etiketten lassen sich
schnell und mit wenig Aufwand erstellen. Sie
kdnnen beliebig eigene Briefe erstellen oder
Etiketten flr bestehende Versande drucken lassen.
Kundendaten lassen sich anhand von mehr als 20
Kriterien zusammenstellen, so dass Sie immer die
richtige Kundengruppe ansprechen (z.B. nach Alter,
Geschlecht, aktiven Abos, ablaufenden Abos,
vorherigen Abos, vorherigen Verkaufen, Anzahl
Besuchen, letztem Besuch, etc.). Alle Serienbriefe,
Listen und Versande kénnen zudem automatisch
periodisch ausgefiihrt werden, damit Sie nicht
standig an alles denken missen.

Finanzen Auf Knopfdruck sehen Sie, wie es um Ihr Zentrum
steht. Falls Ihre Mitarbeiter auf Provisionsbasis
arbeiten, lasst sich schnell und einfach auswerten,
wer wie viel von welchen Produkten verkauft hat.
Selbst Abo-Erneuerungsraten lassen sich pro
Mitarbeiter auswerten. Alle Auswertungen lassen
sich natdrlich auch schutzen.

Zutrittskontrolle Mit dem Eingangsmodul kénnen Sie einen
Computer installieren, der alle Besuche Ihrer

10
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Kunden protokolliert. Dieser Computer kann auch
zur Zutrittssteuerung mittels Drehkreuz oder
Turschloss verwendet werden. Der Zutrittscomputer
kann in Ruhezeiten fir Werbung verwendet werden.

11
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Unterschied zwischen den Versionen starter, easy und expert

FITplus ist in drei Versionen erhaltlich. Die starter-Version ist
grundsatzlich etwas glinstiger als die easy- und expert-Version, enthalt
aber auch weniger Funktionen. Die starter-Version ist deshalb eher flr
kleinere Zentren oder kombinierte Physiotherapie/Medizinische
Trainingstherapien vorgesehen.

Hier eine kurze Ubersicht der Funktionen der unterschiedlichen Versionen:

FITplus 4

Starter | Easy Expert
Verwalten von bis zu 60 aktiven Abos X X X
Verwalten von bis zu 200 aktiven Abos X X
Verwalten von mehr als 200 aktiven X
Abos
Schnittstelle zu SOFTplus FIBUplus X X X
Schnittstelle zur externen Buchhaltung X
VESR Abrechnung X X X

Anderungen und Irrtiimer vorbehalten.

12
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Allgemeines zum Computer

Far alle, die bis jetzt wenig oder keine Erfahrung mit Computern haben,
werden die folgenden Definitionen wichtig sein. Es werden vor allem
solche Begriffe erklart, die sich mit dem Computer im Allgemeinen
befassen. Wenn Sie sich bereits etwas auskennen, kénnen Sie problemlos
dieses Kapitel Uberspringen.

Computerfachleute unterscheiden zwischen Hardware und Software.
Unter der Hardware versteht man Gerate wie Computer, Drucker,
Bildschirm und Tastatur. Der Begriff Software fasst die EDV-Programme
zusammen, welche auf dem Computer ,abgespielt™ werden. (z.B. das
Ubergeordnete Betriebsprogramm Windows, Programme wie FITplus,
Buchhaltungsprogramme oder Textverarbeitungsprogramme wie Word).

Der Computer ist der zentrale Teil der Hardware. Im Computer werden
die Programme schrittweise ausgefihrt. Am Computer werden die
verschiedenen Gerate angeschlossen, welche Sie im Zusammenhang mit
Programmen brauchen. Um Ihre Daten zu speichern, hat der Computer in
der Regel verschiedene Laufwerke.

Das eine Laufwerk betreibt die Festplatte. Die Festplatte ist - wie der
Name es sagt - fest im Computer eingebaut. Wie bei einem Tonbandgerat
Tonbandkassetten bespielt, wiedergegeben und geldéscht werden kénnen,
kdnnen auch im Computer auf der Festplatte Daten aufgenommen,
wiedergegeben und geléscht werden. Die Festplatte hat eine grosse
Speicherkapazitat und kann sehr schnell die gespeicherten Daten finden
und verfligbar machen.

Die meisten Computer haben ein Laufwerk eingebaut, das CD/DVD-
ROM-Laufwerk. Dieses Laufwerk kann Musik-CDs sowie Computer-CD-
ROMs lesen. Der grosse Vorteil einer CD-ROM ist, dass sie eine grosse
Menge Daten enthalten kann: bis zu 700MB. Dies ist vor allem wichtig,
wenn Sie grosse Programme haben, die Sie auf den Computer laden
mochten (damit Sie nicht standig Disketten wechseln missen) oder flr
spezielle, komplizierte Programme, die viel Speicher fur Graphiken und
Musik brauchen. Der Nachteil der CD-ROM-Laufwerke ist, dass sie in der
Regel zwar schneller als ein Diskettenlaufwerk, aber immer noch
betrachtlich langsamer als eine Festplatte sind. DVD-Laufwerke kénnen
noch gréssere Datenmengen speichern. Eine moégliche Standartgrdsse bei
DVD ist 4.7GB. Heute ist DVD Standartmassig bei Computern und Laptops
eingebaut.

Die Blu-ray Disc (abgekirzt BD) ist ein digitales, optisches
Speichermedium. Sie wurde als High-Definition-Nachfolger der DVD
entwickelt und bietet ihrem Vorlaufer gegentber eine erheblich
gesteigerte Datenrate und Speicherkapazitat. Auf Blu-rays kénnen daher

13
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Filme mit deutlich besserer Auflésung gespeichert werden und bieten auf
entsprechenden Bildschirmen eine enorm hohe Bildqualitat.

USB-Massenspeicher (englisch USB mass storage device, UMS) sind
Gerate, die Uber den Universal Serial Bus (USB) kommunizieren und einen
eingebauten Datenspeicher besitzen oder fur Wechseldatentrager benutzt
werden.

Haufige Verwendung finden sie in Form von USB-Speichersticks,
verklrzt USB-Sticks genannt. Durch ihre héhere Speicherkapazitat und
Zugriffsgeschwindigkeit sowie ihre einfachere Handhabung haben sie
andere Massenspeicher mit ahnlichem Anwendungsprofil wie die Diskette
und die CD verdrangt. Die Speichergrossen bei den USB- Sticks variieren
stark.

Daten verarbeitet der Computer im Arbeitsspeicher, auch RAM genannt.
Daten kdnnen von der Festplatte oder von einem anderem
Speichermedium ins RAM geholt und dort bearbeitet werden, indem Uber
die Tastatur oder mit der Maus Befehle und Zeichen eingegeben werden.
Die gerade in Bearbeitung stehenden Daten erscheinen am Bildschirm.
Nach erfolgter Bearbeitung kénnen die Daten wieder abgespeichert
werden.

Da die Festplatte eine grosse Speicherkapazitat hat und dort auf Daten
sehr schnell zugegriffen werden kann, kopiert man bei der sogenannten
Installation Programme von den gekauften CD-ROMs/ USB-Sticks auf die
Festplatte. Dort ist das Programm dann fir alle zukinftigen Einsatze
gespeichert und kann jederzeit ins RAM geladen werden, um die
entsprechenden Arbeiten durchzuflihren. Die Daten, welche bei der Arbeit
eingegeben werden, werden ebenfalls auf der Festplatte gespeichert.
Eines der oben genannten Speichermedien kann genutzt werden um
Daten zu sichern, d.h. um Kopien von wichtigen Daten der Festplatte
anzufertigen. Dies ist wichtig, weil ja doch die Méglichkeit besteht, dass
die Festplatte eine Stérung hat (Brand im Buro, technischer Defekt etc.).
In diesem Fall sind die wertvollen Daten nicht verloren, sondern kénnen
vom entsprechenden Speichermedium wieder zur Festplatte zurlck
kopiert werden.

Uber die Tastatur oder mit der Maus kann der Befehl eingegeben werden,
bestimmte Daten auf dem Drucker auszudrucken (Rechnungen, Briefe
etc.).

Damit Sie mit der Software, d.h. mit einem Programm arbeiten kdénnen,
mussen Sie - meistens ist dies je nach Programm unterschiedlich - einige
Standardbefehle kennen. Nicht alle Programme sind gleich aufgebaut.
FITplus 4 ist speziell fir Windowssysteme eingerichtet: Hier kénnen Sie
das Meiste mit der Maus machen. Als Windowsprogramm erscheint in
FITplus 4 alles in Fenstern auf dem Bildschirm (siehe auch hierzu die
Abbildungen in den folgenden Kapiteln). Mit der Maus kénnen Sie den
Pfeil auf dem Bildschirm bewegen.

14
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Wenn Sie im aktivierten Fenster Eingaben machen, werden Sie einen
sogenannten Cursor sehen. Dieser ist meist ein kleiner Strich, welcher
entweder besonders hervorsteht oder blinkt. Auf dem Feld des Fensters,
wo der Cursor gerade ist, wartet der Computer auf Ihre nachste
Anweisung oder Eingabe (z.B. Nachname, Vorname, etc.).

In Windows gibt es verschiedene Dateien, d.h. Datensammlungen zu
einem bestimmten Thema, welche auf der Festplatte jeweils in einem
entsprechenden Verzeichnis abgelegt sind. Die Festplatte wird
hierarchisch aufgebaut: Aus einem Ubergeordneten Verzeichnis kdnnen
Sie Verzeichnisse auswahlen, in welchen beispielsweise Ihre Programme
gespeichert sind. In den einzelnen Programmverzeichnissen hat es
eventuell Unterverzeichnisse mit Dateien. Dies entspricht etwa einem
Haus [Grundebene] mit Zimmern [Abrechnungsprogramm,
Schreibprogramm, Buchhaltung], und Késten [Kundendatei, Arztedatei],
wo die entsprechenden Unterlagen [Adresse, Tel.-Nr. von Herrn Meier]
abgelegt sind.

Dem Computer muss man jeweils mitteilen, wie er an die Daten gelangt.
Diese Angabe nennt man Pfad. Zwischen die einzelnen Ebenen werden
»\ -Zeichen " (auch ,Backslash" genannt) gesetzt. Die Daten von FITplus
finden sich normalerweise in ,c:\programme\softplus\fitplus\daten", d.h.
in einem Unterverzeichnis ,daten™ im Verzeichnis ,fitplus® im Verzeichnis
LSoftplus™ auf der Festplatte ,c:".

In die Dateien geben Sie Daten ein (z.B. Namen, Adressen und andere
Angaben zu Ihren Kunden). Die Kunst des Programmierens besteht nun
darin, dem Computer effiziente Anweisungen zu geben, wie er Daten aus
verschiedenen Dateien zu einem sinnvollen Ganzen zusammenschweisst,
z.B. wie er mit den Angaben aus der Kunden-, Arzte-, Kostentréger-,
Abo- und Verkaufsdatei eine korrekte Rechnung ausdrucken kann. Aber
zum Glick mussen Sie das ja nicht tun!

15
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Allgemeines zu Windows

FITplus arbeitet mit dem Betriebssystem Windows. Wenn Sie sich etwas
mit Windows auskennen, ist es in der Regel auch sehr einfach, mit
FITplus4 klar zu kommen. Damit Sie problemlos mit Windows
zurechtkommen, haben wir hier kurz die wichtigsten Grundlagen
zusammengestellt. Diese Einflihrung soll aber keineswegs als Ersatz flr
ein ,richtiges"™ Buch oder einen Kurs Uber Windows gedacht werden - hier
wird nur das Grundsatzliche erwahnt, damit Sie mit unserem Programm
einigermassen zurechtkommen.

Der Umgang mit der Maus

Damit man mit Windows Uberhaupt umgehen kann, muss man mit der
Maus gut vertraut sein. Sobald Windows lauft, werden Sie einen kleinen
Pfeil in der Mitte des Bildschirms sehen. Wenn Sie die Maus bewegen,
werden Sie sehen, wie sich der Pfeil bewegt. Die Kunst ist nun, mit der
Hand die Maus so zu positionieren, dass der Pfeil genau auf einen
bestimmten Punkt am Bildschirm zeigt. So einfach dies auch klingen mag
- aller Anfang ist schwierig. Es dauert aber meistens nicht lange, bis man
sich den Pfeil einfach an einen Punkt ,wlnschen™ kann und die Hand die
entsprechende Bewegung automatisch ausfuhrt (ehrlich!). Die Maus fahrt
am besten auf einer sogenannten Mausmatte. Wenn Sie mit der Maus an
den Rand dieser Matte kommen, kdénnen Sie die Maus einfach hochheben
und wieder irgendwo anders hinsetzen. Probieren Sie es doch einfach aus!

Durch die Bewegung der Maus alleine weiss der Computer immer noch
nicht, was er jetzt machen soll. Flur das gezielte Arbeiten stehen Ihnen auf
der Maus zwei bis drei Kndpfe zur Verfigung. Bei Windows-Programmen
gibt es vier verschiedene Knopfkombinationen, die am haufigsten
vorkommen (andere Kombinationen sind sehr selten):

Klicken Hierzu drlicken Sie einfach einmal kurz auf die linke
Maustaste. Diese Kombination wird am haufigsten
verwendet, um ,Kndpfe™ oder Menlipunkte auf dem
Bildschirm anzuwahlen. Zusatzlich kann dies
verwendet werden, wenn Sie den Cursor an eine
bestimmte Stelle setzen mdchten, um dort Text
einzugeben.

Doppelklicken Hierzu driicken Sie zweimal schnell hintereinander
auf die linke Maustaste. Es ist wichtig, dass Sie dies
relativ schnell hintereinander machen und die Maus
zwischen den beiden Klicks nicht bewegen. Dies
wird verwendet, um Programme zu starten und
um Eintrage aus einer Liste auszuwahlen und zu
bestatigen (wenn z.B. eine Liste von Adressen auf
dem Bildschirm angezeigt wird, kénnen Sie durch
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1. Bevor Sie beginnen

Doppelklick eine Adresse auswahlen und gleich die
ganzen Adressenangaben anzeigen lassen).

Ziehen Hierzu wahlen Sie etwas an, dricken die linke
Taste, halten sie unten und bewegen anschliessend
die Maus. Wenn Sie fertig sind, kbnnen Sie die
Taste wieder loslassen. So kdnnen Sie entweder
bestimmte Sachen verschieben (anwahlen,
verschieben, fallenlassen) oder auch Text
markieren (den Anfang anwahlen, mit der Maus
Uber den Text fahren und am Ende wieder die Taste
loslassen; der Text wird farbig markiert).

Rechte Maustaste Durch das Drucken der rechten Maustaste erscheint
bei einigen Elementen ein sogenanntes , Kontext-
Menii". Hier kénnen Sie flr das angewahlte
Element verschiedene Arbeitsschritte auswahlen
(z.B. l6schen, umbenennen, etc.). Dies wird in der
Regel eher seltener benétigt.

Obwohl dies nicht allzu viele Mdglichkeiten sind, ist es schwierig, genau
aufzufihren, wann und wo welche Maustastenkombination gebraucht wird.
Vor allem am Anfang bleibt wohl nichts anderes Ubrig als einfach
auszuprobieren. Wenn Sie sich etwas besser auskennen, werden Sie
intuitiv wissen, wann welche Kombination einzusetzen ist (auch das geht
relativ schnell).

Einige Worter zur Tastatur

Bei Windows gibt es nur wenige Tastatur-Befehle, die Sie kennen mussen.
Grundsatzlich Idsst sich das meiste problemlos mit der Maus machen. Fir
viele Arbeiten geht es allerdings viel schneller, wenn Sie die richtige Taste
kennen. Hier werden nur kurz die wichtigsten Abklrzungen erklart.

Windows war urspringlich als Betriebssystem konzipiert, das sich
komfortabel Uber die Maus steuern lasst. Schnell erkannte man jedoch die
Wichtigkeit von Tastaturbefehlen, da sich mit denen viele Aufgaben
schneller erledigen lieBen.

Hier finden Sie eine Liste der wichtigsten Windows Tastaturbefehle:

Tastaturbefehl Beschreibung

Windowstaste Offnet das Startmenu

Windowstaste + M Alle Fenster minimieren oder wiederherstellen
Windowstaste + E  Arbeitsplatz 6ffnen

Windowstaste + F  Datei oder Ordner suchen

Ctrl + Windowstaste Computer suchen
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Tastaturbefehl Beschreibung

+ F

Windowstaste + F1 Windows Hilfe 6ffnen

Windowstaste + R Dialogfeld Ausfihren 6ffnen

Windowstaste + Tab Zwischen gedffneten Elementen umschalten

Ctrl + C Kopieren (Copy)

Ctrl + X Ausschneiden

Ctrl + V EinflUgen (Paste)

Ctrl + Z Rickgangig machen (Macintosh: Apfel + Z)

delete Loschen

Shift + delete Markiertes Element permanent I6schen, ohne es im
Papierkorb abzulegen

Ctrl beim Ziehen eines Elementes ausgewahltes Element
kopieren

Shift + Ctrl beim Ziehen eines Elementes Verknipfung zu
markiertem Element erstellen

F2 Markiertes Element umbenennen

Ctrl + Pfeil n. Setzt den Cursor an den Anfang des nachsten Wortes

Rechts

Ctrl + Pfeil n. Links Setzt den Cursor an den Anfang des vorherigen
Wortes

Ctrl + Pfeil n. Unten Setzt den Cursor an den Anfang des nachsten
Absatzes

Ctrl + Pfeil n. Oben Setzt den Cursor an den Anfang des vorherigen
Absatzes

Shift Markiert zusammen mit einer der Pfeiltasten
mehrere Elemente

Ctrl + A Alles markieren

F3 Datei oder Ordner suchen

Ctrl + O Element 6ffnen

Alt + Enter Eigenschaften des markierten Elements anzeigen

Alt + F4 Das aktive Element schieBen oder Programm
beenden

Ctrl + F4 Das aktive Dokument innerhalb eines Programmes
(z. B. Microsoft Word) schlieBen

Alt + Tab Zwischen gedffneten Elementen umschalten

F6 Zwischen Bildschirmelementen umschalten

F4 Adressleiste im Arbeitsplatz oder im Explorer
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1. Bevor Sie beginnen

Tastaturbefehl Beschreibung
einblenden
Shift + F10 Kontextmenl des markierte Elements anzeigen
Alt + Leertaste Systemmeni des aktive Fensters anzeigen
Ctrl + Esc Menl Start einblenden
F5 Den aktiven Fensterinhalt aktualisieren
Ruckschritt Den Ordner der nachsthéheren Ebene auswahlen
Esc Den aktuellen Vorgang abbrechen
Shift Beim Einlegen einer Audio-CD wird automatisch die

Musikwiedergabe gestartet

Wenn hier im Handbuch Tastatureingaben beschrieben werden, sind diese
jeweils mit Gansefusschen (,, ... ') abgegrenzt. Die Gansefiisschen sind
natdrlich nicht einzugeben. (Bsp.: Wenn angegeben ist, der Befehl zum
Laden des Programms sei ,laden", geben sie mit der Tastatur nur /aden
ein).

Am Anfang wird Ihnen manches wohl etwas fremd vorkommen, aber wenn
Sie sich einmal eingearbeitet haben, lauft dies alles sehr schnell und
routinemassig ab.

19



Handbuch FITplus 4

Feedback

Wir freuen uns auf Ihre Anregungen. Falls Sie Fragen haben, welche sich
nicht mit diesem Handbuch klaren lassen, fragen Sie uns doch einfach
direkt. Wir sind sehr daran interessiert, Ihre Anregungen
entgegenzunehmen!

Sie erreichen uns Uber folgende Adresse:
SOFTplus Entwicklungen GmbH
Lattichstrasse 8
CH-6340 Baar
041 763 32 32 (Hotline, kostenpflichtig)
041 763 30 90 (Fax)
support@softplus.net

Bei Supportanfragen bitte direkt unser Ticketsystem benutzen, wo sie
so schnell wie mdglich bearbeitet werden. Gehen Sie daflir auf die
Internetseite: www.softplus.net/ticketing
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2. Installation und Einrichtung

In diesem Kapitel finden Sie Angaben zur Installation und zur

Ersteinrichtung des Programms. Um das Programm zu installieren,
werden gewisse Grundkenntnisse Ihres Systems und von Windows
vorausgesetzt. Falls Sie Schwierigkeiten bei der Installation haben,

wenden Sie sich bitte an einen Techniker oder unsere Support-Hotline.
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Systemanforderungen

Sie kénnen FITplus 4 auf jedem Computer mit Microsoft Windows XP,
Vista, Windows7, Windows Server 2003 oder Windows Server 2007
installieren.

FITplus 4 ist sowohl flr 32bit wie auch fir 64bit Windowssysteme
geeignet.

Damit Sie optimal mit FITplus arbeiten kédnnen, muss folgende
Mindestkonfiguration erflllt sein:

e 250 MB oder mehr freier Festplattenspeicher
e 512 MB oder mehr Arbeitsspeicher fir Windows XP

e 1024 MB oder mehr Arbeitsspeicher flir Windows Vista und
Windows 7

e 2 GHZ Prozessor
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Installation

FITplus 4 wird mit einem normalen Installationsprogramm unter
Windows installiert.

Achtung: Machen Sie unbedingt vor der Installation des Programms eine
Datensicherung. Flr Datenverlust oder falsche Systemeinstellungen kann
keinerlei Haftung tbernommen werden.

Installation mit Autostart

Falls Ihr System so eingestellt ist, dass CD/DVD/Bluray automatisch
gestartet werden, kénnen Sie folgender Anweisung folgen:

1. Legen Sie die CD-ROM mit FITplus 4 ins CD/ DVD/ Bluray-
Laufwerk. Das CD-Meni wird nach kurzer Zeit gestartet. Falls
Sie einen unserer USB-Sticks erhalten haben, stecken Sie
diesen bei einem freien USB-Port an. Die folgende Abbildung
zeigt USB-Ports.

2. Wahlen Sie im Menl zunachst die Installation des
Grundprogrammes aus. Folgen Sie den angezeigten Schritten,
um das Programm auf Ihrer Festplatte zu installieren.

3. Installieren Sie nach dem Grundprogramm das Update.
Folgen Sie den angezeigten Schritten, um das Programm auf
den neuesten Stand zu bringen.

4. Starten Sie nach der Installation den Computer neu.
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Installation ohne Autostart

Falls Sie die Installation manuell auslésen mdchten, folgen Sie den unten
beschriebenen Schritten:

1. Legen Sie die CD-ROM mit FITplus 4 ins CD-ROM-Laufwerk.

2. Wahlen Sie im Start-Menu das Fenster ,shelexex.exe
Ausfiihren".

Autornatische Wiedergabe

= | =

&

S+ BD-ROM-Laufwerk (D) FITplus4

[ Irmrner fir Software und Spiele durchfihren:

Programm installieren oder ausfihren

s+ shelexec.exe ausfiihren
—

Kein Herausgeber angegeber

Allgermneine Opticnen

Ordner 4ffnen, um Dateien anzuzeigen

findows-Explorer

WA

Weitere Optionen fiir die automatische Wiedergabe in
der Systemsteuerung anzeigen

3. Nun éffnet sich das Ubersichtsfenster. Klicken Sie auf FITplus
4 R****

Windows 7 im Metzwerk [E= |

[hr Spstern worde als Windows 7 erkannt.

Bitte beachten Sie, dazz die
Metzwerkiunktionalitat in Windows ¥ zur Zeit
hach Prableme mit D atenbank-Programmen
wig diezem verursachen kann. Sollken Sie
diezes Programm im Metzwerk unter Windows
Yigta einzetzen wallen, bitten wir Sie, zunachst
mit ung Kontakt aufzunebmen.

] Abbrechen

4. Klicken Sie hier auf ,,OK"
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2. Installation und Einrichtung

% FITplus 4

(=]

Willkommen im Installationsprogramm fuir FIT plus 4.

Wir empfehlen nachdriicklich, vor Ausfuhren dieses
Installationsprogramms alle Windows-Proaramme zu beenden.

Auf Abbrechen klicken, um die Installation zu beenden und alle
laufenden Programme zu schliessen. AufWeiter klicken, um mit
dem Installationsprogramm zu beginnen.

WARNUNG: Dieses Programm ist urheberrechtlich sowie durch
internationale Yertrage geschuitzt.

Die unzulassige Vervielfaltigung oder Verbreitung dieses
Programms, ob ganz oder auszugsweise, kann schwere zivil-
und strafrechtliche Konsegquenzen nach sich ziehen und wird
unter voller Ausschopfung der Rechtsmittel geahndet.

Weiter> I Abbrechenl

Klicken Sie hier auf ,,weiter"

% FITplus 4

(=]

FITplus 4 Installation

“Was mochten Sie tun?
[Volinstallation v

ACHTUNG: Falls im Installationsverzeichnis bereits D aten liegen....

Installationsverzeichnis:

|C:\Ptogfamme'xSDFTplus\FI Tplus4 Durchsuchen I

<Zuriick I Weiter> I Abbrechen

Wahlen Sie im oberen Teil ,,Vollinstallation™
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Beim Installationsverzeichnis mussen Sie normalerweise Nichts andern,
ausser Sie moéchten das Programm an einem anderen Ort speichern. Um
den diesen zu andern, klicken Sie auf ,,Durchsuchen".

¥ FlTplus 4 =]

SOF Tplus P

FITplus 4 Yollinstallation im Verzeichnis
C:A\Programmer\SOF T plus\FIT plusd

Um fortzufahren klicken Sie auf "\wWeiter'.

<Zuriick | Weiter> I Abbrechen\'

4. Starten Sie nach der Installation den Computer neu.

Installation im Netzwerk

Verwenden Sie FITplus 4 bei mehreren Computern, ist unser
Onlinesystem SAVEplus zu empfehlen. Flr weitere Informationen
kontaktieren Sie uns oder gehen Sie auf unsere Homepage.

Die Installation im Netzwerk Uberlassen Sie am besten unseren Profis.
Beim Kauf ist die 1. Installation inbegriffen. Bitte nehmen Sie Kontakt mit
uns auf, um die Installation zu organisieren und durchzufiihren.

Anmerkung: Netzwerkfahigkeit ist nur in FITplus 4 expert mdoglich.
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2. Installation und Einrichtung

Umgang mit dem Kopierschutz

FITplus 4 wird bei jedem Neustart auf dem SOFTplus Server registriert
und freigeschaltet. Nur wer eine glltige Lizenz hat, kann das Programm
starten. Um den Kontakt zwischen dem Programm FITplus 4 und den
SOFTplus Servern herzustellen, brauchen Sie eine funktionierende
Internetverbindung. Falls es trotz Internetverbindung nicht funktionieren
sollte, Uberprifen Sie die Einstellungen Ihrer Firewall. Treten weiterhin
Probleme auf, nehmen Sie Kontakt mit uns auf.

Angaben zum Kopierschutz

Neu brauchen Sie keine Seriennummer sondern nur Ihre Kundennummer.
Die Lizenz und Weiteres ist bei Ihren Kundendaten hinterlegt. Diese wird
bei jedem Neustart des Programms Uberprift. Ihre Kundennummer finden
Sie auf allen Briefen der SOFTplus. Kénnen Sie Thre Kundennummer nicht
finden, nehmen Sie Kontakt mit uns auf.

i ' Registrieren "'1‘._[.:' (=] |_$_:h]

Lizenz

Diezer Computer izt noch nicht fur FITplus 4
reqistriert.

Fallz Sie eine gliltige Lizenz besitzen, geben
Sie bitte [hre Kundent ummer ein,

Wenn Sie keine Lizenz haben, wenden Sie
zich bitte an unzeren Kundendienst,

|hre KundenMurnmer

Lizenz abfragen

Registrieren der Demoversion

Flr eine Demoversion nehmen Sie bitte Kontakt mit uns auf. Die Lizenz
muss zuerst auf unseren Servern freigeschaltet werden, damit Sie das
Produkt testen kénnen. Nach der Registrierung, brauchen Sie nur Ihre
Kundennummer und einen internetfahigen Computer.
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Einrichtung - wichtigste Schritte

Einstellungen | Hilfe

Einstellungen
Mitarbeiterverwaltung

Abos und Verkauf r

Verschiedenes k

Mitarbeiter eingeben

Einstellungen-> Mitarbeiterverwaltung

Hier konnen Sie Ihre Mitarbeiter erfassen. Alle Mitarbeiter, welche als
Betreuer oder Verkaufer eingesetzt werden sollen, missen hier erfasst
werden.

Mitarbeiterverwaltung

Mitarbeiterverwaltung ﬁ
Lizte der Mitarbeiter:
M arne M arne2 [t
Bauersfeld Draniela Zugerberg
B aurmgartner Eudrun K.riens
Bedinger Jozefina bl eiersk appel
Fita Frida
Hammerhand F.arloz Zugerberg
Hazelbarth Christine Cham
Liebefeld Michelle £ug
b Ligter b arl,
Pulz Peter
F ooz Chriztina YWethingen
Scherz Bruno Baar
Zwimper Albert £ug
| [ Andern ] ’ Hinzufiigen ] ’ Beenden l

Es erscheint zunachst eine Liste aller Mitarbeiter (wenn Sie das Programm
neu installiert haben, werden Sie als einziger Mitarbeiter erscheinen). Hier
kdnnen Sie mit den entsprechenden Befehlen Mitarbeiter hinzufligen oder
deren Angaben andern.
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Eingeben von Mitarbeitern

-

Mitarbeiterverwaltung

S

Lizte der Mitarbeiter:

M ame M ame2 Ort
Baversfeld D aniela Zugerberg
B aurmgarther Eudrun K.rienz
Bedinger Jozefina kil eierzk appel
Fita Frida
H arnrmerhiand K.arloz Zugerberg
H&zelbarth Chriztire Charn
Liebefeld Michelle £ug
M uzter b ark.
Pulz Peter
R ooz Chrizgtina YWethingen
Scherz Bruno Baar
Zaimper Albert £ug

| ’ Andern ] ’ Hinzufligen ] Beenden

Klicken Sie auf Hinzufligen

r

Mitarbeiter

Perzonalien Zugriffzrechtel

Anrede

Herr v]
Y arname M achname
Testi b azzeun
Strazze, PLZ + Ort

G eburtzdatum

AHW-Murmmer

Mitarbeiter-Tup

[ dipl b azzewr - ]

K. artentiummer

Mazzagestrasse 12, 8500 M azzeurendor

1234567
’ Yon Eingang holen ]
T elefon 1 T elefon 2 T elefan
[ Ertlazsent!
| ’ Speichern Abbrechen l
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Flllen Sie nun im Mitarbeiterfenster unter Personalien die Daten Ihres
Mitarbeiter oder die Ihren ein.

Zugriffsrechte Definieren

Mitarbeiter I,&J

Ferzonalien Zugriffzrechtel

Dizkette fur Karten erstellen / einlezen | Werkauf bearbeiten £ [ozchen
| Finanzbuchhaltung einrichten / exportieren o | Werkauf hinzufligen
#WESR Digkette buchen | Kunden bearbeiten
Standardauswertungen anzeigen | Kunden lozchen
| Eigene Auswertung anzeigen ¥ | Kunden hinzufligen
Eigene Auswertung hinzufuigen / bearbeiten | Starten der Einzstellungen [ACHTUMNG]
o | Auzwertungen planen | Starten des Rechnungsweszens
| Fechnung ¢ Mahnung ducken | Starten der Auswertungen

| Zahlung A Yerlust buchen

Adminigtrator / Alle Rechte

| | Speichern | | Abbrechen

Klicken Sie auf Zugriffsrechte

Mitarbeiter kdnnen verschiedene Rechte besitzen bei der Benutzung des
Programmes. Uberlegen Sie genau, welche Rechte Sie freigeben. Je mehr
freigegeben ist, desto mehr Schaden an Ihren Daten kann mdglicherweise
angerichtet werden.

Als Chef, Vizechef, Partner usw., welcher die vollen Rechte bei der
Benutzung des Programmes braucht, kénnen Sie den Punkt
Administration / Alle Rechte anwahlen.

Vergeben Sie Ihren Mitarbeitern zu wenig Rechte, kann es sein, dass Ihre
Mitarbeiter Sie fur die Benutzung des Programmes viel rufen missen, was
viel Betreuung und Zeit in Anspruch nimmt.

Bei kleineren Institutionen empfehlen wir grundsatzlich, den Mitarbeitern
alle Rechte zu geben. In einem Lodfile kdnnen Sie Fehleingaben,
fehlerhafte Loschungen etc. nachvollziehen, sprich nachsehen, welcher
Mitarbeiter was in Ihrem Programm gemacht hat. Das Logfile kbnnen Sie
unter Einstellungen->Verschiedenes->Log-Datei 6ffnen.
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Druckereinstellungen

Um die allgemeinen Druckereinstellungen anzupassen, klicken Sie auf
Einstellungen->Einstellungen->Druckereinstellungen. Im Fenster
kann man in den verschiedenen Registern unterschiedliche Angaben
machen:

Register: Druckerauswahl

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Druckerauswahl

Einstellungen - l_JéE-
Programmeinstelungen i
......... Standard Druckereinstellungen | Druckerauswahl
--------- Wi armhimweize
""""" ebail FRechnungen [gedruckt]:
--------- Kartenbestelung Canon MPE40 series Printer auf Mel2: | Drucker
""""" K.artenleser Rechnungen + kMahnungen (K.opien)
--------- Ktamera Canon MPE40 zeries Printer auf Melz | Drucker
T D'?E[SES Mahnungen gedruckt
Elngangsemstelllungen Canon MPEA0 senes Printer auf Mel2: | Drucker
""""" A!Igemem Textverarbeitung gedickt
--------- Bilder Canon MPEA0 series Printer auf Mel2 | Drucker
""""" ZLf'_SatZtEHtE Etiketten ducken
""""" K.Iange Canon MPE40 series Printer auf Mel2: | Drucker
Druckeremstellulngen Listen + Statistilan
""""" Allgemein Canon MPEAD zeries Printer auf Mel2: | Drucker
--------- Druckerauzwakl g
. [uittungen
""""" Erriefl.opf Canon MPEA0 zeries Printer auf Nel2: | Drucker
--------- Rechnungen
--------- Einzahlungschein 1 | Irrner Standard-Drucker venwenden [Druckertreiber nie andern)

--------- Einzahlungschein 2

b

Hier kédnnen Sie angeben, welcher Drucker flr welchen Programmpunkt
verwendet werden soll. Sofern Sie nur einen Drucker angeschlossen
haben, wird immer derselbe Drucker angegeben. Sie kénnen auch
Druckereinstellungen vornehmen, so dass z.B. Kopien mit einer anderen
Einstellung (beispielsweise aus einem anderen Druckerschacht oder mit
einer schlechteren Qualitat) gedruckt werden.

Haben Sie nur einen Drucker mit einem Druckfach, wahlen Sie die Option
Immer Standard-Drucker verwenden (Druckertreiber nie dndern)
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Bei Verwendung von verschiedenen Druckern oder einem Drucker mit
mehreren Druckfachern wahlen Sie die Option Immer Standart-Drucker
verwenden (Druckertreiber nie andern) ab.

) |
Einstellungen -

Frogrammeinstelungen R
_________ Standard Druckereinstellungen | Druckerauswahl
--------- Warnhimmeize
--------- &b il Rechnungen [gedruckt):
_________ K atenbestellung Canon MPEA0D senes Prinker auf NeD2:
--------- K.artenlezer Rechnungen + Mahnungen [Kopien)]
_________ Kamera Canon MPE40 zenes Printer auf Mel2:

e Di\..-erses Mahnungen gedruckt

Eingangseinstelungsn Canon MPEAD series Printer auf Me02: | Drucker
--------- -"-"t"EIEFﬂEin Textverarbeitung gedmickt
_________ Bilder Canon MPEA0 seres Printer auf Mel2: | Drucker
--------- Zuzatzteste Etiketten ducken
_________ Klinge Canon MPE40 series Printer auf MelZ: | Drucker

Druckereinstellungen Listen + Statistiken
_________ Allgemein Canon MPEAD seriez Printer auf MelzZ: IMI
--------- Druckerauzwahl Quittungen
_________ Briefkopf Canon MPEAD series Printer auf Me02: | Drucker
--------- Rechnungen
......... Einzahlungschein 1 Irmer Standard-Drucker verwenden [Druckertreiber nie andem)
--------- Einzahlungzchein 2

L™

Nach dem Abwahlen der Funktion Immer Standard-Drucker verwenden
(Druckertreiber nie andern) kénnen nun flr die einzelnen Formulare,
Rechnungen usw. eigene Druckereinstellungen gemacht werden.

Um eine Einstellung zu andern, Klicken Sie auf Drucker.
Je nach Drucker, den Sie besitzen, sieht das folgende Fenster anders aus.

32



2. Installation und Einrichtung

-

Druckeinrichtung I&
Drucker
Mame: Canon MP6&40 seres Printer v] [ Eigenschaften... ]
Status: Fehler; 1 Dokumente warten
Typ: Canon MPE40 series Prirter
Standort: CMNEJNP_DD1EBFR4B103
Kommentar:
Papier Ausrichtung
Grole: [M v] @ Hochformat
Quelle: [.-“u.rtomatism auswahlen v] ") Querformat
Netzwerk... | 0K | [ Abbrechen |

Das Bild entspricht dem Standard Windows Druckereinstellungsfenster.
Fur weitere Optionen auf Eigenschaften klicken.
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Register: Briefkopf

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Briefkopf

Einstellungen l—J-gh
Programmeinztelungen . .
......... Standard Druckereinstellungen | Briefkopf
--------- Wwamhimueize
......... ahd ail Hier zind die Testzeilen, welche alz Briefkopf auzgedruckt werden:
--------- K.artenbestellung Schriftart/Grosse: | Aial 1z | Fett Kursiv Schriftart...
--------- K.artenleser ; .
_________ Kamera Therapiezentrum Genius
--------- Diverses Schiiftart/Grosse: |4ia| 10 Fett [ [Kursiv | Schriftart...
Eingangseinstelungen ; ; .
_________ &llgemein Dipl. Physiotherapie, Med. Maszzage
......... Bilder Therapiestrazse 12
--------- Zuzatztente —
_________ Klsnge 2400 T herapienien
Duckereinzstellungen
--------- Allgernein
--------- Diruckerauzwahl Briefk.opf-Position [mm]:  von links: 0
--------- Briefk.opf e
--------- Rechnungen - a
--------- Einzahlungschein 1 Breite: 200
--------- Einzahlungzchein 2 )
Ausrichtung des Blocks: @) Links Hitte Rechts
Logo- oder Graphik-D atei: _
Position + Grosse [mm]:  vonoben: 0 v links: 1]
Hihe: a Bireite: 1]

e

Hier kbnnen die Einstellungen flr das Briefpapier gemacht werden. Sie
haben fur den Briefkopf insgesamt funf Zeilen zur Verfigung, davon
kdnnen Sie die erste in einer anderen Schriftart ausdrucken lassen.

Die Position des Briefkopfes wird in Millimetern angegeben. Die Abstande
sind jeweils vom Rand des Papiers, wobei einige Drucker hier noch wenige
Millimeter dazu zahlen. Falls Sie etwas genau positionieren mdéchten,
mussen Sie ein wenig ausprobieren, bis Sie die richtigen Einstellungen
gefunden haben. Falls Sie spater einen anderen Drucker ansteuern
madchten, kann es sein, dass Sie diese Einstellungen erneut anpassen
mussen.

Auch die Position des Logos kann wie oben erwahnt in Millimetern
geandert werden. Zur exakten Positionierung muss ebenfalls mehrmals
probiert werden. Drucken Sie daflr z.B. eine Quittung aus.

Zusatzlich zum Text im Briefkopf kdnnen Sie eine Graphik einbinden.
Diese Graphik muss im Windows-Bitmap-Format (BMP) abgespeichert
sein.
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Register: Allgemein

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Allgemein

-
Einstellungen

Programmeinstelungen
--------- Standard

--------- warnhinweize

--------- k.artenbestelung
--------- K.artenleser

......... K.amera

--------- Diverses
gangzeinztelungen
......... Allgemein

m
5

--------- Zuzatzterte

--------- Klange
chereinstellungen

--------- Allgemein

--------- Druckerauzwahl
--------- Briefl.opf

--------- Rechnungen

--------- Einzahlungzchein 1
--------- Einzahlungschein 2

D

=

Druckereinstellungen | Allgemein

Blattrander [rmm]: Rand links 15

Fand oben 15

Schriftart / Grozse: Auial

| Schriftart andern

Adrezzpogition [mm]:

Rand links 30
Rand oben 50

| Infoz auf Quittung drucken

?

10

e

Hier finden Sie einige allgemeine Druckereinstellungen, welche bei den
meisten Ausdrucken verwendet werden. Sie kdénnen hier die gewunschten
Papierrander, Schriftarten und Adresspositionen angeben. Die hier
gezeigten Werte entsprechen den standartmassigen Angaben. Je nach
Logo, welches eingefligt wurde, muss der Blattrand angepasst werden.
Achten Sie darauf, dass die Angaben in Millimeter sind. Mdéglicherweise
mussen Sie ein wenig ausprobieren, bis die richtige Position gefunden
wurde. Drucken Sie daflir z.B. eine Quittung aus.
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Register: Rechnungen

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Rechnungen

-

Einstellungen

i

D

=

Programmeinztelungen

Standard

Wwamhimueize

K.artenbeztelung
K.artenleser
K.amera
Diverses

ngangseinstellungen

chereinzstellungen

Allgemein
Druckerauzwahl
Briefl.opf

iechnungen
Einzahlungzchein 1
Einzahlungzchein 2

Druckereinstellungen | Rechnungen

Optionen, welche dem Diuck der Bechnungen betreffen:

Fechnung OHME Rechnungzhr.
o | Rechnung OHME MwSt-Anzeige

Fechnung OHME Box-D arstellung R echnungzkopie ducken

Rechnung OHME Fett-Druck Mahnungzkopie ducken

Draturn der Transaktion HICHT anzeigen || Makhnung ohne Kontozuzammenstellung

Fechnungen mit Einzahlungszchein
| Drauer der Abos anzeigen

B ankverbinduna;

Unterschriftzname:

tehnwertsteuernr.:

Breite des Rechnungsblocks [mm]:

Zuzatztest oben auf Rechnungen:

Unterste Zeille auf Rechnuna:

Abstand dieses Textes von oben [mm]: 100

e

Hier finden Sie einige Einstellungen fir Rechnungen und Mahnungen.
Anhand der Optionen im oberen Teil des Fensters kdnnen Sie den
Ausdruck der Rechnung Ihren BedUlirfnissen anpassen. Im unteren Teil
kdnnen Sie weitere Angaben zu IThrem Zentrum eingeben. Beachten sie
auch hier, dass Abstandsangaben in Millimetern sind.
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Register: Einzahlungsschein 1

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Einzahlungsschein 1

Lﬁn stellungen
rPngrammeinStellungen . i i
......... Standard Druckereinstellungen | Einzahlungsschein 1
--------- Warnhinweize
......... b il
......... Ear:;nbestellung Ohne Betrag auf Einzahlungzzchein’?
--------- K.artenleser
--------- K.amera Therapie Hammerhand it
--------- Diverses .
i inatel Geniuzztrazze 12
MEAngEEnStElungen 8401 Therapiedorf
--------- Allgemein
......... Bilder 3
--------- Zuzatztente |
--------- Klange
Druckereinstellungen
--------- Allgemein
--------- Diruckerauswahl
--------- Briefk.opf °
--------- Rechnungen 710 Einzahl i d
......... Einzahiungschein | range Einzshlungsscheine venwenden
--------- Einzahlungschein 2 PC-Kanto-Mummer (z.B. B0-1-2]; f0-1-2
Kunden-Code [wennh ez Lber eine Bank 15uft): 145414
|etzter Block Codierzeile
Abstand won oben [in mm, standard 194mm); 194
Abztand von linksz [je nach Drucker 0-5mm) 5

Falls Sie mit VESR-Einzahlungsscheinen arbeiten, kénnen Sie mit diesem
und dem folgenden Register alle notwendigen Einstellungen vornehmen.

Sie kdnnen zunachst den Text, welcher auf dem Einzahlungsschein
erscheinen soll, angeben.

Falls Sie Ihr Konto bei einer Bank (kein Postcheck-Konto) haben, werden
Sie — wie hier — oben Thren Namen und Ihre Adresse und unten den
Namen und die Adresse Ihrer Bank haben.

Beim PC-Konto geben Sie Ihre Kontonummer (sofern Sie ein Postcheck-
Konto haben) oder die PC-Konto-Nummer Ihrer Bank an. Falls Sie Ihr
Konto bei einer Bank haben, werden Sie zudem Ihren Kunden-Code
eingeben muissen. Dieser Kunden-Code wird am Anfang der
Referenznummer ausgedruckt und hilft IThrer Bank, Ihre Zahlungen
rechtzeitig auf Ihr Konto zu Uberweisen. Falls Sie direkt ein Postcheck-
Konto haben, kdnnen Sie den Kunden-Code leer lassen.
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Als nachstes geben Sie die Position der oberen linken Kante des
Einzahlungsscheins an. Diese Werte kénnen je nach Drucker
unterschiedlich sein. Bei einem Druckerwechsel missen diese Werte evt.
angepasst werden.

Tipp: Weitere Informationen zum Einrichten der Einzahlungsscheine finden
Sie unter VESR-Einzahlungsscheine

Register: Einzahlungsschein 2

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Einzahlungsschein2

kin stellungen [&r

rPrugrammeinsteIIungen . N i
......... Standard Druckereinstellungen | Einzahlungsschein 2
--------- W arnhirweise
......... & ail -

--------- FK.artenbestellung 1
......... K arterleser Zugunstenvon I 1 Zugunsten van

......... K.amera

--------- Diverses Kt M : Kta _Kaonto-Nr | ficferenzHumer |
ngangzenstelungen Betrag | Betrag |
--------- Allgemnein : e
--------- Bilder I
--------- Zuzatzteste
--------- Klange _—— K.odierzeile |
uckereinztellungen
--------- Allgemein

--------- Druckerauzwahl
--------- Briefl.opf

--------- Rechrnungen Bezeichnung: Bankverbindung 1
--------- Einzahlungschein 1
--------- Einzahlungzchein 2 Pozition Links: 10 Paosition Ober: 1

Ei

Einbezahlt von ;

D

U eine Textztelle z2u Shdem, einfach das entzprechende Feld armwahlen.

Alle Mazse sind in mm und ab der oberen linken Ecke gemessen.

Schriftart: Arial 8

Schriftart wahlern

b

Hier sehen Sie alle Textblécke, welche auf dem Einzahlungsschein
gedruckt werden. Sie kdnnen die Blécke einzeln anpassen. Dies ist
wichtig, da einerseits nicht alle Einzahlungsscheine dieselbe Vorlage
verwenden und andererseits nicht alle Drucker genau gleich drucken.

Wahlen Sie hierzu den gewinschten Block mit der Maus aus. Im unteren
Teil des Fensters finden Sie die Angaben zum Block. Sie kénnen die
genaue Position, Schriftart und Schriftgrésse angeben. Bei der Kodierzeile
kdnnen Sie die Schriftgrosse zudem in 1/10-Punkt Schritten eingeben, da
diese sehr genau gedruckt werden muss.
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Sie erhalten bei der Anmeldung flr VESR-Einzahlungsscheine meistens
eine Schablone fir die richtige Positionierung der einzelnen Textbldcke.
Verwenden Sie diese Schablone und die hier vorgestellten
Anpassungsmoglichkeiten um einen optimalen Druck zu erzeugen.
Senden Sie einen fertigen Ausdruck Ihres ersten Einzahlungsscheins an

Ihre Bank, um bestatigen zu lassen, dass alles stimmt - damit Sie auch
sicherlich Ihr Geld erhalten.

Achtung: Es ist nicht immer mit allen Druckern und Druckertreibern
maoglich, Einzahlungsscheine korrekt zu bedrucken! Auch
Schriftartprobleme kénnen auftauchen. Bei Problemen, melden Sie sich bei
unserem Support.

Abotypen und -gruppen festlegen

Einstellungen->Abos und Verkauf->Abotypen

B Abotypen = Iﬁ |

Abo-Tupen zum Unterzcheiden awizchen den Abo-Gruppen fur die Unterteilung in den
verzchiedenen Arten von Bbos. Jeder Kunde darf verzchiedenen Berichten.
nur ein Abo eines Typs habenl

Abo-Tup Abo-Gruppe

Aerobic + Fitness
Fitheszz

Fithess

Goodies

W arervverk auf

-

New | [ Ldschen | | Neu || Lsschen |

L

Hier kdnnen Sie Abo-Typen und Abo-Gruppen definieren. Der Unterschied
zwischen Abo-Typ und -Gruppe ist klein, fir das Programm aber wichtig:

e Abo-Typen

Abotypen werden vom Programm verwendet, um festzulegen, welche
Abos bei einem Kunden gleichzeitig aktiv sein dirfen. Sie mussen also flr
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alle Abos, welche gleichzeitig aktiv sein konnten, einen unterschiedlichen
Abo-Typ erstellen. Abos, welche sich gegenseitig ausschliessen (z.B.
»,lraining 6 Monate" und ,Training 1 Jahr") haben denselben Abo-Typ.

e Abo-Gruppen

Abo-Gruppen werden vom Programm verwendet, um Abos
auf Ihren Statistiken / Auswertungen zu gruppieren. Diese
Einteilung wird nur fir Statistiken und Listen verwendet und
hat einzig den Zweck, die Ubersicht der Auswertungen zu
verbessern.

In einem kleineren Zentrum kann es durchaus vorkommen, dass Sie
dieselben Eintrage als Abo-Typen und -Gruppen haben. Es lohnt sich, sich
schon von Anfang an diese Einteilungen gut zu Uberlegen.

Tipp: Unter Beispiele von Abosystemen, finden Sie weitere Tipps zum
Einrichten Ihrer Abotypen und -gruppen.
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Abonnemente erfassen

Aboverwaltung

Einstellungen->Abos und Verkauf->Aboverwaltung

Aboverwaltung @

Lizte aller Abos:

Beschreibung CHF
Aerobic Highdmpact, 2 kMaonate 20.00
Aerobic Step am Abend, 2 Monate a0.00
Aerobic Step am Samstag, 2 Monate a0.00
Aerobic Lber Mittag, 2 Monate a0.00
Conconi-Test einzeln a0.00
Conconi-Test im 10'er-4bo 400,00
Fithesz + Aerobic, 1 Jahr 90000
Fithesz + Aerobic, 1 Manat 200.00
Fithess + Aerobic, B Monate, Tagesaba R00.00
Fithesz Probe-tbo, 1 Woche A0.00
Fithezz Probe-abo, 10 Eintritte a0.00
Fithezz-tbo - Seniar, 1 .Jahr 450.00
Fithesz-Abo - Student, 1 Jahkr 450.00
Fitheszz-bbo mit Tests und Privattraining 1870.00
Fithesz-Abo mit Testz, 1 .Jahr 90000
Fithesz-tba mit Testz, B Monate =00.00
Fithesz-tba, 1 Monat 120.00
Test a00.00
Testabo 150.00
W etk ampfvorbereitung Fa0.00
’ Andern ] ’ Hinzufiigen ] ’ Logchen ] ’ Lizte drucken ] ’ Beenden ]

Hier kénnen Sie Thre Abos eingeben und bearbeiten. In diesem Fenster
haben Sie einen Uberblick Gber alle eingegebenen Abos, deren Laufzeiten
und Preise.

Neues Abo: Wahlen Sie Hinzufiigen um ein neues Abo
zu erstellen.
Anderungen im Abo: Doppelklick auf das zu andernde Abo.

Alternativ kdnne Sie zuerst das gewlinschte
Abo, welches zu andern ist, anwahlen. Das
gewahlte Abo ist Dunkelblau hervorgehoben.
Im obigen Bild ist das Abo Aerobic High-
Impact, 2 Monate markiert. Anschliessend
auf Andern klicken. Weitere Informationen
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Loschen eines Abos:

dazu unter dem Punkt Abonnoment: Preise
und Dauer.

Das Abo, dass entfernt werden muss,
anwahlen. Danach die Funktion Loschen
anwahlen. FITplus 4 fragt noch
sicherheitshalber nach, bevor Sie das Abo
definitiv I6schen kdnnen. Seien Sie sich
wirklich sicher, dass Sie das Abo l6schen
wollen!

Abonnement: Preise und Dauer

Einstellungen->Abos und Verkauf->Aboverwaltung->gewdhltes Abo 6ffnen

->Preise+Dauer

-

Abonnement

=)

Bezchreibung

Fithesz + Aerohic, B Monate, Tagesabio

Preizszuzammenstellung
Preiz ohne Raten, inkl. MWST:
Freiz pro R ate bei 2 Raten:
Freiz pro R ate bei 3 Raten:

Freiz pro R ate bei 4 Raten:

ron (excl MWST Fr. 464.68) MdST. % 7E

D auer
Jahre Wochen hal
g Maonate Tage
Angaben fur Statistik
Ziel: Bezuche W oche
| Speichern | | Abbrechen |

M

Hier kbnnen Sie die Grunddaten des Abos erfassen. Wichtig ist, dass Sie
bei der Beschreibung oben mdglichst auch die Dauer des Abos eingeben,
da diese Beschreibung bei Rechnungen fir den Kunden ausgedruckt wird.

Im oberen Teil des Fensters kénnen Sie die Preise sowie den zu
verwendenden Mehrwertsteuersatz angeben (Kommastellen der
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Mehrwertsteuer mit einem Punkt eintippen: z.B 7.6). Falls Sie die
Mdéglichkeit einer Ratenzahlung anbieten, kbnnen Sie hier die Preise pro
Rate separat festlegen (oft wird bei Ratenzahlungen ein etwas hdherer
Betrag verrechnet).

Die Preise konnen in Spezialfallen beim Verkauf direkt angepasst werden.
Dies gibt Ihnen die Moéglichkeit, Spezialrabatte nach Bedarf zu verwenden
(sie muissen nicht fix in die Aboliste aufgenommen werden).

Bei der Abodauer missen Sie immer eine Zeitbegrenzung angeben, auch
wenn Sie ein Mehrfachabo (flr eine beschrankte Anzahl Besuche)
erfassen. Die Zeitbegrenzung ist wichtig, damit das Programm offene
Mehrfachabos nach dieser Zeit abschreiben kann.

Abonnement: Einstellungen

Einstellungen->Abos und Verkauf->Aboverwaltung->gewdhltes Abo 6ffnen
->Einstellungen

Abonnement I.ﬁj

Bezchreibung

Fitneszsz + Aerobic, & Monate, Tagezabo |

Einteilung
Typ Gruppe
Fitresz + Aerobic - | | Fitrness -

Zuzatzlicher Gruppierungzstest:

Einfuhrungen / Kontrollen

b aximala &nzahl Tage zwizchen Einflibiung [J=egal] 0

Uberzchift

Werk.aufer + Titel auf Bechnungen drucken

| Besuche abbuchen

Speichern Ahbbrechen

43



Handbuch FITplus 4

Hier kédnnen Sie den Abo-Typ und die Abo-Gruppe fur dieses Abo
angeben. Sehen Sie bei Bedarf hierzu die Erlauterungen beim Erfassen
der Abo-Typen und -Gruppen nach.

Als nachstes kdnnen Sie die maximale Anzahl Tage zwischen
EinfUhrungen und Kontrollen angeben. Dieser Wert wird verwendet, um
Sie auf notwendige Einfihrungen oder Trainingskontrollen Ihrer Kunden
aufmerksam zu machen. Durch regelmassige Kontrollen fuhlt sich der
Kunde besser betreut und wird besser an Ihr Zentrum gebunden.
Meistens werden diese Kontrollen alle 3 bis 6 Monate durchgefihrt.

Anschliessend kdnnen Sie einige weitere Angaben zum Abo machen. Die
Uberschrift wird beim Drucken einer Rechnung oder Quittung verwendet.
Sie kénnen diese auch manuell beim Drucken der Rechnung / Quittung
angeben.

Falls Sie mit einem Eingangssystem arbeiten, kénnen Sie hier angeben,
ob dieses Abo direkt am Eingang verbucht werden kann. Einige Abos -
z.B. fur Solarium, Aerobic Kurse, etc. — sollten beim Eingang nicht
automatisch verbucht werden. So entstehen keine Verwirrungen, wenn
der Kunde sich beim Eingang mit seiner Kundenkarte anmeldet und - wie
meistens - , nur" trainieren will.
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Abonnement: Begrenzungen

Einstellungen->Abos und Verkauf->Aboverwaltung->gewdhltes Abo 6ffnen
->Begrenzungen

Abonnement I,iE-J

Bezchreibung

Fithezsz + Aerobic, B Monate, Tagezabo |

Anzahl Besuche pro Zeitraum begrenzen:

Magimum Besuche pro | Uniimitient v

Giitige Zutrittszeiten [schwarz=guiltig): | Alles anwahlen | | Alles abwahlen

Uhrzeit 0 2 4 6 & 10 12 14 16 18 20 22

Sonntag

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstaqg

| Speichern | | Ahbbrechen |

b

Hier kbnnen Sie Zutrittsbeschrankungen flr das Abo angeben.

Im oberen Teil legen Sie die Besuchshdaufigkeit fest. Sie kébnnen hiermit
z.B. auch Abos erstellen, welche nur ein Mal pro Woche oder mehrere
Male im Monat gultig sind. Genaue zeitliche Begrenzungen finden Sie im
Programmpunkt Check-In/Check-Out

Im unteren Teil legen Sie die giltigen Zutrittszeiten fest. Die schwarz-
markierten Felder zeigen, wann dieses Abo glltig ist. In diesem Beispiel
sehen Sie ein Abo, welches von Montag bis Sonntag jeweils von 9 Uhr bis
17 Uhr gliltig ist. Sie kdnnen die Felder anpassen, indem Sie sie mit der
Maus anwahlen. Mit den Kndpfen Alles anwédhlen und Alles abwéhlen
kdnnen Sie alles anwahlen bzw. abwahlen.
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Abonnoment: Check-In/Check-Out

Einstellungen->Abos und Verkauf->Aboverwaltung->gewdhltes Abo 6ffnen
->Check-In/Check-Out

Abonnement I,i:h,l

Bezchreibung
Fitness + Aerobiz, 1 Jahr |

Freize + Dauer | Einstelungen Eegrenzungen? Check-n/Check-Out |

o | Check-Out Uhrzeit erfazzen
W | Guiltigkeit der Check-ln-Uhrzeit priifen

Check-ln Uhrzeit wan: 14:00:00 bk ss [Stunden:Minuten: Sekunden)
... bis: 15:00:00 bk ss [Stunden:Minuten: Sekunden)

| Giiltigkeit der Prasenz-0auer priifen

Prazenz-0 aver vor: 14:00:00 bk ss [Stunden:Minuten: Sekunden)
... bis: 17:00:00 bk ss [Stunden:Minuten: Sekunden)
| Speichern | | Ahbbrechen |

b

Anhand dieser Einstellungen ist es sehr einfach, spezielle Abos flr
bestimmte Kundengruppen zu erstellen. Wahlen Sie die gewilnschten
Funktionen an.

Check-Out Uhrzeit erfassen Spielt Thnen nur die Check-In Zeit des
Besuches eine Rolle, wahlen Sie diese
Funktion nicht. Wollen Sie jedoch, dass
der Besucher zu einer gewlnschten
Zeit die Trainingsraumlichkeiten
verlasst, kreuzen Sie diese Funktion
an.

Giiltigkeit der Check-In Uhrzeit priifen

Ist das Abo nur zu einer gewissen
Tageszeit gultig, definieren Sie hier die
Gultigkeit im Format hh:mm:ss
(h=Stunden, m=Minuten,
s=Sekunden). Die Check-In-Zeit wird
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normalerweise am Anfang der glltigen
Abo-Prasenz-Dauer gewahlt, damit der
Kunde genligend Zeit zum Trainieren
hat, bevor er wieder gehen sollte.

Glltigkeit der Prasenz-Dauer priifen

In diesem Programmpunkt kann die
totale Gultigkeitsdauer des Abos pro
Tag eingegeben werden. Giltigkeit im
Format hh:mm:ss (h=Stunden,
m=Minuten, s=Sekunden)

Achtung: Beim Verwenden von Abos, welche anhand dieser Einstellungen
ungultig sind, erscheint eine Warnung auf dem Bildschirm und es ertént
evt. ein Warnton. Machen Sie Ihre Betreuer darauf aufmerksam, dass in
diesem Fall der Kunde auf die entsprechenden Bestimmungen
angesprochen werden soll.

Material erfassen

Materialverwaltung

Einstellungen->Abos und Verkauf->Warenverkauf

B ' Wareneinstellungen =B S
W areneintrage:

Freiz  Aiitkel-Hr. MWwST Deutzch Franzigizch |talienizch Abogruppe
Fr.14.00 a3 : Theraband blau Theraband blau Theraband blau Agrobic
Fr.18.00 a01a Theraband arau Theraband arau Theraband grau Aerobic
Fr. 26.90 amv % Tape [2 Rollen] Tape [2 Rollen] Tape [2 Rollen) Aerobic
Fr. 40,00 2000 % | Pauschale fur versdumte T | Pauschale fiir versdumte T |Pauschale fir versdumte T |Fithess

Fr. 165.00 a0 % | Pillowkizzen Comfort Pillawkizzan Comfart Pillawkizzan Comfort Fitmess
Fr. 53.00 8002 %| D Farmthotics Einlageschle|F Farmthotics Einlagesohler| | Formthatics Einlagesohler | Fithess
Fr. 120.00 8003 % | Puzsh Enkelbraces mediurm | Puzh Enkelbraces mediurn |Push Enkelbraces medium |Fitness
Fr. 49.50 2004 % | Hot/Coldpack 2240cm [Fr| Hot/Coldpack 2274 0cm [Fr| Hot/Coldpack 22°40cm (Fr|Fitness
Fr. 198.00 2005 %| Sitzschale Better Back, Sitzechale Better Back Sitzgchale Better Back Fitress
Fr. 15.00 8007 % | Knetmasse Knetmasse Kretmasse Fitress
Fr. 20070 8009 % | Lymphzet Lyrnphzet Lymphzet Fithess
Fr. 10.00 8011 % | Theraband rot Theraband rat Theraband rat Fitress
Fr. 12.00 anmz % | Theraband griin Theraband griin Theraband griin Fitness
Fr. 16.00 8014 Theraband schwarz Theraband schwarz Theraband schwarz Fitress
Fr. 4.00 8016 Ferzenkel Ferzenk.eil Ferzenkeil Fitress
Fr. 29.00 ama Sitzkeil Sitzkeil Sitzkeil Fitmess
Fr. 1350 a01a Elastoplazt 8 cr Elastoplast 8 cm Elastoplast 8 o Fithess
Fr. 92.00 2033 Einzelbehandlung 1 5td.  |Einzelbehandlung 1 5td. | Einzelbehandiung 1 5td. | Fitness
Fr. 30,00 000 tazzage, 30 Minuten tazsage, 30 Minuten Mazsage, 30 Minuten Fitness
Fr. 5.00 1000 Cola Cola Caola "Warenverkauf
Fr. 4.00 1020 Pepsi Pepsi Pepsi W arenverkauf
Hirnzufligert... ] [ Andemn l [ Laschen l ’ Ligte drucken. .. l [ Beenden

47



Handbuch FITplus 4

Hier finden Sie eine Liste der Materialgegenstande, die Sie in Ihrem
Zentrum verkaufen. Alle Gegenstande haben eine vierstellige Ziffer, durch
welche sie eindeutig identifiziert werden kdnnen. Die Gegenstande werden
anhand dieser Ziffer in der Liste sortiert — es lohnt sich deshalb, von
Anfang an ein Nummerierungssystem zu wahlen, welches Ihren
Materialverkaufen entspricht (z.B. Esswaren in den 1000-er,
Verbrauchsmaterial als 2000-er etc.).

Sie kdnnen Material hinzufligen oder andern - sobald Sie die Position ein
Mal verkauft haben, kann sie nicht mehr in der Liste geléscht oder
umnummeriert werden. Die Preise kdnnen naturlich jederzeit angepasst
werden (auch direkt beim Verkauf).

Material erfassen und bearbeiten

Einstellungen->Abos und Verkauf->Warenverkauf->gewahilten Gegenstand
markieren->Andern

B ' Waren Details Lﬁ,l

W arennarme:

Deutzch: Theraband blau

Franzosisch!  Theraband blau

Italienizch: Theraband blau
Artikel-Mr.: Betrag: MWST 2
a3 Fr. 14.00 1]
K. artennummer: IPC Code:

k.arte einlesen |

Abo-Gruppe der Ware [fur Statistikzwecke]:

Aerobic - |

| F.azze akbi

Speichern | | Ahbbrechen

Hier finden Sie die Einstellungen flr den angewahlten
Materialgegenstand.

Die Ziffer kdnnen Sie nur beim ersten Erfassen angeben, nachher ist sie
fix. Die Ziffer muss eine vierstellige Zahl sein.
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Der Betrag und die Mehrwertsteuereinstellungen kdnnen jederzeit
angepasst werden. Die Mehrwertsteuer muss mit Punkt eingegeben
werden, nicht mit Komma: z.b 7.6. Denken Sie daran, dass Sie den
Betrag auch direkt beim Verkauf andern kénnen (z.B. wenn Sie Rabatt
gewahren).

Den Text kénnen Sie in drei Sprachen eingeben. Dies macht allerdings
nur einen Sinn, wenn Sie das Programm auch in diesen Sprachen
verwenden. Sofern Sie nur eine Sprachversion verwenden, reicht es,
denselben Text bei allen einzugeben.

Die Gruppe bezeichnet die Abogruppe, in welcher Verkdaufe mit diesem
Materialgegenstand aufgenommen werden. Die Gruppe wird nur flr
Auswertungen wie Listen und Statistiken verwendet und beeinflusst den
Programmablauf nicht.

Kamera-Einstellungen

Einstellungen->Einstellungen->Programmeinstellungen->Kamera

Einstellungen l&,l

Programmeinstellungen .
......... Standard Programmeinstellungen | Kamera
--------- Wharnhimweize
--------- eMail Ffad des Bildaufnahmeprogramms

--------- F.artenbestelung T
_________ K atenleser C Durchzuchen. ..
......... K.ammera

--------- Diverses
ngangseinztellungen

Frogramm beenden nach einlesen

Ei

Druckersinstellungen

--------- Allgemein

--------- Diuckerauswviahl
--------- Brieflopf

--------- Rechrungen

--------- Einzahlungzchein 1

--------- Einzahlungzchein 2
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Klicken Sie hier auf Durchsuchen und wahlen Sie den Pfad des
Programmes, welches Ihrer Kamera beigelegt wurde.

Normalerweise ist der Pfad: C:\Programme\Hersteller der
Kamera\Programm.exe
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Deinstallation

FITplus beinhaltet ein normales Windows Deinstallationsprogramm.

Achtung: Bei der Deinstallation werden auch alle FITplus-Daten geldscht.
Falls Sie die Daten weiterhin benétigen, machen Sie unbedingt vorher eine
Datensicherung und kontrollieren Sie diese.

Um das Programm von Ihrem Computer zu entfernen, kénnen Sie
folgenden Schritten folgen:

1.

Gehen Sie in die Systemsteuerung (z.B. Uber Start,
Einstellungen und Systemsteuerung). Es erscheint ein
Fenster mit dem Titel Systemsteuerung.

. Wahlen Sie hier den Punkt Programme und Funktionen. Es

erscheint ein Fenster mit einer Liste aller installierten
Programme.

. Wahlen Sie hier FITplus in der Liste aus und dricken Sie auf

die Schaltflache Hinzufiigen/Entfernen.

. Das Deinstallationsprogramm fuhrt Sie durch die

Deinstallation. Folgen Sie bitte allen Schritten.

. Nach der Deinstallation ist es wichtig, dass Sie den Computer

neu starten.
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3. Ein Ubungsbeispiel

In diesem Kapitel werden wir anhand eines Beispielkunden zeigen, wie Sie
mit FITplus 4 arbeiten kénnen. Wir werden bei einigen Punkten etwas
ausschweifen, damit Sie auch weniger benutzte Programmteile kennen
lernen kdnnen.
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Die Kundenverwaltung

- v
FITplus - Verwaltung - Zeus, Heini (123) = | B |
Datei  Kundenverwaltung Dossier Rechnungswesen Auswertungen Einstellungen  Hilfe
Aufnahme Schrellzugriff Ewents

[<]>] Neukunde st 7 iy Kunde speichem Filter nach Betreuer:
Kunde suchen [y aiennummer - “A”E] ']

, Aktuelle Abos Filter nach Gruppen:
[181) -]

. Datur: [z20zz01z |-
Tams Uhrzei Kunde Abo Zusatztent
(o] U olLE Temmine / 30 Tage: Daniela Bauersfeld

Machricht fiir nachsten Besuch Datum Zeit Eesuch Abo Guppe

StammdatEﬂ] Abo Ubersichll Werkauf und Hechnungen} Markialungen] Timestop Ubalswchll Besuche ] ‘wieibere Kundendaten

Anrede Anrede [Brief]
{ 'I {L\ebar Her %2% 'I Empfehlung [Ohne Empfehlung) - Kunden D 123

Yomame Machname Azt Her Meier - Erstaufnahme | 23.02.2012
Trainingsarund Kraftaufbau - [7] Adresse nicht anschreiben

Firma [nur auf Rechnung sichtbar] Enpelrm e (ol iy
Srasse Krankenkasse Kankardia -

Betiever/in [Unterschiedich] -
PLZ + Ort Geburtstag Ziele: Besuche/onat

d1.01.1300 Interme Nurnmer

Telefon [Privat]

Telefon (Geschaft) Zahlungsdaten
[T Rechnungen jeweils 20 T age spiter senden
Telefon [Fax] -
ahlungsart -
Handy Marmal # Rechnung
Bei Debit-Direkt, PC-Korto-Nr.
Etdail [}

2302202 14:.04

Benutzer eingeloggt: Bauersfeld, D aniela

Der grosste Teil Ihrer taglichen Arbeit werden Sie im allgemeinen
Verwaltungsfenster machen. Von hier aus haben Sie die Mdglichkeit, neue
Kunden zu erfassen, bestehende zu bearbeiten, Verkaufe und Zahlungen
zu buchen sowie Rechnungen, Mahnungen, allgemeine Texte zu drucken
und Uber die Menupunkte zu weiteren Einstellungen und Funktionen zu
gelangen.
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EE)

Ewents
Filter nach Betreuer:
| blle] v
Filter nach Gruppen;
| (Ale) m
Datum: [23.02.2012 | =]
Uhrzei Kunde Abo Zuzatztext

23.02.2012 14:04

Auf der rechten Seite des Fensters sehen Sie die Besuche des aktuellen
Tages. Diese kénnen nach Betreuer und nach Gruppen, welche Sie erstellt
haben, gefiltert werden. Auch das Datum kann per Mausklick geandert
werden. Probieren Sie es ruhig aus, Daten werden dabei keine bearbeitet.
Hier kann z.B. schnell und einfach fir einen Arbeitstag ersichtlich gemacht
werden, wie viele Kunden Ihren Betrieb besucht haben.

Datei  Kundenverwaltung Dossier Rechnungswesen  Auswertungen  Einstellungen  Hilfe

Lo 1 I

Im oberen Bereich des Fensters Fiﬁdén §ie die Programmsteuerung. Hier
kdnnen Sie zwischen einzelnen Funktionen hin und her springen und die
Einstellungen bearbeiten. Die genaue Bedienung wird im Einzelnen erklart.
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Aufnahme Schrellzugriff

Y 4

Flote, Ruth Kontostand: Fr.-900.00

Aktuele Abos

Kunde speichern

Aerobic, 1 Jahr

Temine
@ Fer| 4 )8 Termine / 30 Tage: 0/ Ziel: 18 Daniela Bauersfeld
Daturn Zeit Besuch Abo Gruppe

Machricht fir nachsten Besuch

Stammdatenl &bo Ubersicht Yerkauf und R echrungen | Markierungenl Timestop Ubersichtl Besuche I Weitere Kundendaten |

’ Andern... ” Lozchen ” warenverkauf... ] [Aboverkauf... ] [ K.ontoauszug diucken. .. ] ’ Fiabatt... ] ’ Zahlung... ” Werlust... ] [ Rechnungen...

Umsatz: Fr. 2'040.00
F.onto-duszzug

Datum Werkaufer Bezeichriung Betrag
z 2 B , Daniela Aerobic, 1.Jahr 00,00
03.08.1999 Einzahlung Fr. 1140.00
02.08.1999 R abatt Fr. 60.00
02.08.1999 |Hammerhand, Karloz Fithess + Aerobic, 1 bonat Fr.-200.00
02.08.1933 |Hammerhand, Karloz Rehabilitations-workout Fr.-1'000.00

Im mittleren Fensterbereich finden Sie alle Angaben zu Ihrem
ausgewahlten Kunden. Ob Abo, Adresse, Karte oder Timestop - hier
finden Sie alles. Detaillierte Angaben sind den entsprechenden Kapiteln zu
entnehmen.
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Neuen Kunden erfassen

Kundenverwaltung->Neuer Kunde

FITplus - Verwaltung - Flgte, Ruth (110)

Datei [Kundenvemaltung] Dossier Rechnungsweser

Aufna Meuer Kunde Strg+N
Kunde speichern Strg+5
Kunde lGschen

Kunde suchen F3

Karten bestellen

Kartenauftrag ausfahren

Portrait aufnehrmen Strg+R

@ Portrait lGschen |

.

Um einen Neukunden zu erfassen, klicken Sie auf Kundenverwaltung ->
Neuer Kunde. Oder alternativ die Tastenkombination Strg+N.
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(@3 FTplus - Vi It - Flate, Ruth (110
(= ius erwaltung ku [

Datei Kundenverwaltung Dossier Rechnungswesen Auswertungen Einstellungen Hilfe

Aufnahme Schrelzugrift

[<]>] Neukunde Kontastand: SFLoo0 |
- Funde speichemn
kunde suchen | i ytennummer -

, Aktuelle Aboz

I Termine
® CiHE alE Temine / 30 Tage: Daniela B auersfeld
Datum Zeit Besuch Abo Guppe

Machricht fr nachsten Besuch

Stammdaten ] Abo Uhersicht] Werkauf und Hechnungen] Markierungen] Timestop Ubersicht] Besuche ] Weitere Kundendaten

Arrede Arwede [Brief)
= | [Lisbe Frau %2% ~| | Emefehing [@hne Empiefiung) -] Kunden ID 110

ol

Nachname Azt | DOr. Greenthumb - | Erstaufnahme
) ) [altinaeouid | Rehabilitation - | Adresse nicht anschreiben
Firma [nur auf Rechnung sichtbar) Empfehlung durch 7] Kunde ist aktiv
S Krankenkasse | Kankordia - |
Betreuer/in [ Wnterschiedich) -
FLZ + Ot Geburtstag Ziele: BesucheMonat

01.01.1300 Interne Nummer

Telefon [Frivat)

Telefon (G eschaf) Zahlungsdaten
Rechnungen jeweils 30 Tage spater senden
Telefon [Fax)

Zahlungsart Mormal / Rechhung M

Eei Debit-Direkt, PC-K.onta-Mr.

Handy
EMail [

Es offnet sich im Programm ein leeres Formular zum Eingeben samtlicher
kundenbezogener Daten wie Anrede, Name, Adresse, Telefonnummern,
Geburtsdatum, Geschlecht, Empfehlung, Arzt, Trainingsgrund,
Trainingsziel und Krankenkasse. Weiter haben Sie die Mdglichkeit, Portrats
Ihrer Kunden abzuspeichern. Hierflr bendétigen Sie eine am PC
angeschlossene digitale Kamera. Wenn Sie alle Kundendaten erfasst
haben, bestatigen Sie den Kundeneintrag mit Kunde Speichern (oben
rechts).

£ ahlungzdaten
Rechrungen jeweils 30 Tage zpater senden

Zahlungsart Marmal / Bechnung B

Bei Dehit-Direkt, PC-k.onta-Mr.

Zusatzlich kénnen in diesem Fenster die Zahlungsdaten bearbeitet werden
(unten rechts).

Folgende Rechnungsfunktionen sind anwahlbar:
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3. Ein Ubungsbeispiel

Rechnung jeweils 30 Tage spater senden
Zahlungsart:
o Normal Rechnung
o Debit-Direkt (PC-Konto)
= Im leeren Fenster kann manuell eine Debit-Direkt oder
PC-Konto-Nr. eingeben werden.
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Abo verkaufen

Verkauf und Rechnungen

Stammdaten] Abo Ubersicht  Verkauf und Rechnungen l Markierungenl Timestop Ubelsicht] Besuche ] ‘Weitere Kundendaten ]

l Andern... ” Lozchen ” Wwarerverkaul... ] lAboverkauf... ] l Fontoauzzug diucken... l [ Rabatt... ] l Zahlung... “ Werlust... ] l Rechnungen...
Urngatz: Fr. 1°720.00
K.onto-4uszug
Datum Werkaufer Bezeichnung Betrag
w'ettk ampfvorbereitung
02.08.1933 i Fr. 500.00
02.08.1993 |Hammerhdnd, Karlos Fitness-Abo mit Tests, 1 Jahr Fr.-300.00
01.08.1999 |Hammerhand, Farlos Aerobic High-lmpact, 2 Monate Fr.-80.00
PSSR U PR PRI W PP S N [ o RN Py

Unserem neuen Kunden werden wir nun das verkaufte Abonnement
verbuchen. Wahlen Sie hierfiir den Knopf Verkauf und Rechnungen.
Hier finden Sie eine Ubersicht der bisher verkauften Produkte, sowie den
totalen Umsatz.

Um ein Abo zu verkaufen, klicken Sie nun auf Aboverkauf.
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3. Ein Ubungsbeispiel

Verkauf und Rechnungen->Aboverkauf

b

Aboverkauf

Kundendaten

Kunde:
Funffinger Pasqual

Wearkaufer/-in:

[Eauers[eld, Daniela v]
Betrever/in:
[Hammerhénd, karlos v]

Werkaufsdaturm: | 23022002

Nun 6ffnet sich ein neues Fenster flir den Aboverkauf. Wahlen Sie hier den
Verkaufer und den zustandigen Betreuer Ihres Kunden. Das
Verkaufsdatum kann individuell angepasst werden (auch nachtraglich).

Klicken Sie anschliessend auf Weiter.
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Aboverkauf [
Abodetails auswahlen
Abo-Gruppe:
[.l'-\erol:uic v]
Abonnement:
[.-'-‘-.eml:nic Step am Samstag, 2 Monate -
@ Meues &Abo (1 Werlangert () Ubertritt Therapie
Anfangs-0 atun; Dauver: [Jahre, Monate, Tage, Mal E nd-Dr aturm:;

23.02.2012 A= LA = R E L =

[] Erster Temin buchen

L

Falls Sie nun zu schnell auf weiter geklickt haben, kein Problem. Sie
kdnnen wahrend des Aboverkaufs jederzeit auf zuriick klicken und
Anpassungen vornehmen.

Im aktuellen Fenster konnen Sie die Abodetails bestimmen:

- Abogruppe

- Abonnement

- Neues Abo oder Verldngerung oder Ubertritt Therapie (z.B MTT
nach Physiotherapie)

- Dauer des Abos

- Erster Termin buchen

Klicken Sie anschliessend auf Weiter.
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3. Ein Ubungsbeispiel

[ Aboverkauf @1

Karte

K.artennurmer:

K.arte zuweizen.,.

b

Bei einem Eingangssystem kdnnen Sie hier die Karte zuweisen. Klicken Sie
dafir auf Karte zuweisen.

Karte lesen Iﬁ

Bitte jetzt die Karte langzam durch daz Leseqgerat zishen.

Ziehen Sie nun die Karte langsam durch Ihr Lesegerat oder geben Sie
manuell die Nummer der Karte ein. Zur Info: Es werden keine
Informationen auf der Karte gespeichert sondern nur auf Ihrem
Computersystem. Die Karte wird lediglich dem Abo zugewiesen.

Mit OK bestatigen.
Anschliessend auf Weiter klicken.
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[ Abmr-e'rE‘? =5

Preise

Bezeichnung.  Agrohic Step am Samstag, 2 Monate

Listenpreis: Fr. 80.00

Fabatt [%) Werkaufzpreiz: Betrag bezahlt:
0.0 Fr. 80.00 0.00

Rechnung fur den Aboverkauf drucken
Cuittung fur die Einzahlung diucken

[ &lle Fechnungsn fiir Fraten sofort ducken
[] Abo-Bestatigung diucken

[] &bo nach Ablauf automatisch verlSngsm

L

Hier kbnnen Sie Folgendes bearbeiten:

Bezeichnung Die Bezeichnung des Abos kann abgeandert
werden. Der hier ersichtliche Text wurde
automatisch hinzugefugt.

Rabbat in % Kommastellen mit Punkt nicht mit Komma
eingeben.
Betrag bezahlt Bezahlt der Kunde direkt einen Teil oder gleich

alles, kann dieser Betrag hier verbucht werden.
Weitere Optionen:

- Rechnung fiir den Aboverkauf drucken

- Quittung fiir die Einzahlung drucken (Option kann nur
angewahlt werden, wenn ein Betrag bei Betrag bezahlt eingegeben
wurde.)

- Alle Rechnungen fiir Raten sofort drucken

- Abo-Bestitigung drucken

- Abo nach Ablauf automatisch verlangern

Anschliessend auf Fertigstellen klicken. Rechnungen und Quittungen
werden nun automatisch gedruckt.

Gratulation! Sie haben Ihr erstes Abo verkauft.
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Rechnung stellen

Verkauf und Rechnungen->Rechnungen

Rechnung stellen Iﬁ

Fiir: Funffinger. Pasqual

Bereitz gestelte Rechnungen fur diesen Eunden:

Dratiim Fog.-Mr. Betrag Bezahlt am Zahlung 1. Mahnung 2. Mahnung Statuz

23.022M2 1171002 20.00 Q.00 Offen

20081999 111-001 1730.00{02.08.1999 a00.00 Offen
F.opie diucken ] ’ Ruckgangig ] ’ M ahrung drucken ] Offer: 910.00

Maoch nicht verarbeitete Leiztungen und £ahlungen: Blle Leistungen zeigen |

aky  Datum Text Fog.-Mr. £ahlung Leiztung

2w verrechnende Leistungen wor der Bechnungszstellung ankreuzen. Dffen: 0.00

’ R echnung ducken ] [ Beenden l

Falls Sie nicht direkt beim Verkauf die Rechnung gestellt haben, kénnen
Sie dies im Hauptfenster unter Verkauf und Rechnungen-
>Rechnungen nachholen.

Hier werden sowohl alle bereits gestellten Rechnungen (oben) als auch
alle noch nicht in Rechnung gestellten Leistungen (unten) aufgelistet. Im
unteren Abschnitt kénnen Sie diejenigen Leistungen, die Sie verrechnen
mdchten, mit einem Kreuz markieren (das System schlagt automatisch
alle noch offenen Leistungen vor). Wenn Sie nun den Knopf Rechnung
drucken betatigen, werden diese Leistungen auf einer Rechnung
ausgedruckt. Die gestellte Rechnung erscheint nun im oberen Abschnitt
als gestellt. Falls bereits Zahlungen eingegangen sind, werden diese bei
den entsprechenden Rechnungen abgebucht.
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Besuch erfassen

Besuche->Hinzufiigen

Fo )
Besuch erfassen @

Bezuch Detailz

Datum

Feb2012  |[Fen -|[2012 |

Di | Mi [ Do | Fr | sa [ 50 | mo
1 2 3 |4 |5 |5

[ g8 g 10 11 12 13
14 15 (16 (17 |18 |18 |20

21 22 (28 24 (25 |26 |27

23 29
Aktuelle Abos: |.-'1‘-.en:|I:|i-: Step am Samstag, 2 Monate, (2= - |
hrzeit: 16:44
Betreuer: | B auersfeld, Daniela - |
At dez Besuches: | T raining o |
[ Speichern l | Beenden |

Falls Sie mit Kundenkarten und Kartenleser arbeiten, gentigt es, wenn der
Kunde sich mit der Karte am Eingangscomputer eincheckt. Es wird dann
automatisch ein Besuch beim gultigen Abo verbucht. Pro Abo und Kunde
kann nur ein Besuch pro Tag abgebucht werden.

Falls Sie nicht mit Kundenkarten arbeiten oder Sie eine spezielle Art von
Besuch (z.B. ein Solariumbesuch oder eine Trainingskontrolle) abbuchen
mochten, konnen Sie auch Besuche von Hand abbuchen. Wahlen Sie
zuerst den entsprechende Kunden aus (z.B. mit Kundenverwaltung
->Kunde suchen). Anschliessend kénnen Sie mit Besuche
->hinzufiigen den Termin eingeben. Hier geben Sie die Art des Besuchs
an, das verwendete Abo (falls mehrere Abos aktiv sind), den Betreuer,
Datum und Uhrzeit. Das System zeigt automatisch das aktuelle Datum
und Uhrzeit an. Falls dies nicht stimmen sollte, tUberprifen Sie Ihre
Systemzeit.
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Zahlung buchen

Verkauf und Rechnungen->Zahlung

Zahlungseingang @
Funde:
Fiinffinger. Pazqual |Februar v||2-|}12 '|
Dnt.{znsirﬂdnerfeit.‘lmsi-nn
D aturm: Betrag einbezahilt: 1 |z |3 |a |5
| 230zz2mza 0.00
& |F (& |9 |10 (11 |12
Buchungstest:
Einzahlung 13 |14 |15 [16 |17 [18 |19
Buchungsart: 20 (21 |22 2SN 24 (25 |26
|Ear2ahlung v| 27 |22 |29
Betrag bei folgender Rechnung abbuchen
124-001 vom 29.04.2004 (SFr. 300.00 offen) -
[ W' eiter ] Cluittung drucken? | Abbrechen |

Wenn Sie eine Einzahlung verbuchen méchten, 6ffnen Sie Verkauf und
Rechnungen->Zahlung und geben das Zahlungsdatum, den
einbezahlten Betrag und den Buchungstext ein. Bei der Buchungsart
wahlen Sie je nach Art der erfolgten Einzahlung zwischen Barzahlung,
Einzahlungsschein und Kreditkarte aus. Hier kdnnen Sie auch allfallige
Verluste oder Rabatte buchen. Falls Sie eine Barzahlung erhalten haben,
kreuzen Sie am besten gleich Quittung drucken an und Sie erhalten

umgehend eine Quittung.
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Ende des Ubungsbeispiels

Wenn Sie diese Schritte ein paar Mal fur neue Kunden durchflihren,
werden Sie sehen, wie schnell und einfach FITplus 4 zu bedienen ist. Mit
FITplus 4 haben Sie jederzeit den Uberblick!
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4. Programmteile

In diesem Kapitel werden alle Programmteile von FITplus ausfuhrlich
erklart. Es werden als Erstes zwei wichtige Komponenten, welche in
FITplus 4 haufig vorkommen, beschrieben. Danach finden Sie Angaben zu
den verschiedenen Modulen und ihrem Einsatz.
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Komponente: Listen

Auswertungen->Auswertungen

Die meisten Listen und Statistiken, welche Sie mit diesem Programm
erstellen kénnen, sind gleich aufgebaut. Es erscheint zunachst ein
Ausgabefenster mit der Auswertung und verschiedenen Knépfen am

unteren Rand.

Aktualisieren Gruppenstruktur ein/aus-blenden

\

[ i’ Offene F'-.':usx?n ab AbDWjett
S & ﬁzﬂ—di 171 d4
Settengnsicht \ \\ // T
\ ‘
Blattern Suchen
Zoom in %
Posten nach Abogruppe
| Aerobic
Drucken Bericht exportieren
Drucken Drucken Sie die gewahlte Auswertung auf

Bericht exportieren

Gruppenstruktur

Ihrem Drucker oder verwandeln Sie sie in ein
PDF - je nach ausgewahltem Standartdrucker.

Um die Auswertung in ein Word oder ein
anderes Dokument (z.B E-Mail) zu
exportieren, kénnen Sie auf diesen Knopf
klicken.

Bei mehreren ausgewdahlten Dokumenten
entsteht eine Gruppenstruktur. Meist ist diese
aber nicht notwendig. Mit einem Klick kénnen
Sie sie ein- oder ausblenden. Wenn Sie sie
ausblenden, haben Sie mehr Platz fur das
Anzeigen des Dokuments.
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Zoom in %

Blattern

Suchen

Hier bestimmten Sie in Prozent die
Anzeigegrdsse des Dokumentes. 100%
entspricht der Originalgrdsse.

Bei mehreren Seiten kdbnnen Sie zwischen den
Seiten hin- und herblattern.

Suchen Sie nach einem bestimmten Kunden
oder Betrag, benutzen Sie daflir den
Feldstecher, um schnell und einfach auf die
gesuchte Information zu stossen.
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Komponente: Textverarbeitung

Dossier->Dossier auswdhlen->Textverarbeitung

Mit der Textverarbeitung kédnnen Sie muhelos Briefe und kirzere
Dokumente erstellen, bearbeiten und ausdrucken. Die Textverarbeitung ist
wie die meisten anderen Windows Textverarbeitungen aufgebaut, so dass
Sie — wenn Sie bereits Erfahrung mit einer anderen Textverarbeitung
haben - sofort mit dieser Textverarbeitung arbeiten kénnen.

ri Textverarbeitung = ) |
Datei Bearbeiten Suchen Extras  Felder
Dje|@| S|V &[=(@ o & @@ «@o] S 1]
B Aial - 8~ [==|=E| Flx|u|s| <|x|[= == &
P L 1 2 13 | |-'-1l 15, lE | |T-"*I 8 19 | |'ID¢I |11, 112| |131 14, 115, |'IE¢I |17 118| ‘|‘I
mtﬂ!ispieltextﬁ.ir das Handbuch. -
4 3 )

Seite iFil Zeile 1 Spalte 20

Diese Textverarbeitung wurde speziell flr kleinere administrative Arbeiten
im Rahmen Ihres Zentrums in unsere Software eingebaut. Flr grdossere
Texte sowie flr spezielle Arbeiten lohnt es sich, weiterhin eine grdssere
Windows-Textverarbeitung (wie z.B. ,Open Office" oder , Microsoft Office")
einzusetzen. Hauptziel dieser Textverarbeitung ist, jederzeit an bereits
erfasste Adressen Briefe schreiben zu kénnen. Da die Briefe oft ahnlich
sind, ist es méglich, eigene Vorlagen (z.B. Standardbriefe an Patienten,
Kunden, Arzte, etc.) zu erstellen und bei Bedarf einfach abzurufen. Durch
die Kopplung zu den bestehenden Daten ist es zudem auch madglich,
Serienbriefe drucken zu lassen. Unten finden Sie die Anleitungen dazu.

Die Grundlagen

Die wichtigsten Grundlagen der Textverarbeitung sind die allgemeinen
Windows-Arbeitstechniken. In einer Windows-Textverarbeitung sind vor
allem das Positionieren und das Markieren von grosser Bedeutung. Um an
einer bestimmten Textstelle schreiben (oder korrigieren) zu kénnen,
mussen Sie den Cursor zunachst dort positionieren. Dazu bewegen Sie die
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Maus zum richtigen Ort und drlcken die linke Maustaste, und schon blinkt
an der gewahlten Stelle der Cursor. Um eine Textstelle zu markieren,
gehen Sie mit der Maus zum Anfang des Textabschnitts, dricken und
halten die linke Maustaste, fahren anschliessend mit der Maus Uber den
gewlnschten Textabschnitt und lassen die Taste am Ende wieder los. Der
markierte Textausschnitt erscheint in inverser Schrift (weiss auf schwarz),
damit Sie genau sehen, was jetzt markiert wurde.

Arbeiten mit der Textverarbeitung

Grundsatzlich Iasst sich die Arbeit mit der Textverarbeitung in vier Phasen
gliedern:

1. das Einrichten (Laden der Vorlage bzw. Einrichten der Blattgrosse;
analog dem , Papier und Bleistift Bereitlegen™), 2. das Tippen, 3. das
Formatieren (Ordnen und ,Verschonern™) und 4. das Speichern (!) und
Drucken. Wenn Sie nur mit Ihren persdnlichen Vorlagen arbeiten, so
beschrankt sich die Arbeit hauptsachlich auf die Phasen zwei bis vier.

1.a. Das Einrichten: Eine Vorlage oder Datei laden

Dossier->Dossier auswdhlen->Textverarbeitung

Wenn Sie in der Rubrik Dossier mit dem Knopf Dossier auswahlen in
die Textverarbeitung wechseln, erscheint zunachst ein leeres Blatt. Sofern
Sie nicht einen ganz neuen Text schreiben méchten, kdnnen Sie unter der
Rubrik Vorlagen eine Vorlage auswahlen (eine Vorlage entspricht einem
Standardblatt, welches bereits flir bestimmte Zwecke eingerichtet ist: dies
kann einfach ein Briefpapier mit Briefkopf sein oder ein Formular fir
Trainingsbestatigungen).
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,
B Wahlen Sie eine neue Datei oder eine Bestehende. e

MHeu Eestehendl Hnrlagenl

’ Ofren ] Abbrechen

Klicken Sie auf Vorlagen.

[ 53 Wahlen Sie eine neue Datel oder eine Bestehende. - = ﬁ

Meu | Bestehend Worlagen |
Suchen in: C:AProgramD atatSOFT plusFIT plugdiD atenhT e:-:t'\ST

H W B B B Y

[CONCONI| FIT-4BO FIT-GEE FITI5] IMDATEI STATUS
o
TEST
Dfftren tibbrechen
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Im Fitplus 4 sind schon einige Vorlagen enthalten. Diese kénnen Sie
natlrlich flr Ihre Bedlrfnisse anpassen, oder eigene Vorlagen erstellen.

53 Wahlen Sie eine neue Datel oder eine Bestehende, I&

Mew  Bestehend l Worlagen ]

Suchen in: C:AProgramDatahSOFT plughFIT plusdsD aten’T exth1 2

M ame

Grozze | Twp
3.5kE HED-Datei

2402202173

D ateiname: FIT-GEE HED

’ Ofren ] ’ Abbrechen ]

.

Unter der Rubrik Bestehend finden Sie die Dokumente, welche zum
Kunden gehoéren, der aktuell im Hauptprogramm gedéffnet ist. In diesem
Beispiel ist eine Datei vorhanden (FIT-Geb).

Um eine bestehende Datei zu 6ffnen, kénnen Sie mit einem Doppelklick
auf die Date_i_ klicken oder einem Mausklick die Datei markieren und
danach auf Offnen klicken.

1.b. Das Einrichten: Ein leeres Blatt nehmen

Wenn Sie statt einer Vorlage ein leeres Blatt verwenden mdchten, mussen
Sie zuerst auf Textverarbeitung klicken und kénnen anschliessend unter
Datei->Neu cin leeres Blatt er6ffnen. Achtung: alles, was Sie bis jetzt
noch nicht gespeichert haben, kann hiermit verloren gehen!

2. & 3. Tippen und Formatieren
Hier einige Tipps, die Ihnen die Arbeit erleichtern werden:

- Wenn Sie einen Absatz mit Text schreiben, ist es wichtig, dass Sie
den Text zusammenhangend schreiben. Dricken Sie nie die Enter-
Taste, um am Ende der Zeile auf die nachste Zeile zu kommen: Der
Computer wird Ihren Text automatisch an der richtigen Stelle
brechen und Sie weiter auf die nachste Zeile bringen. Wenn Sie mit
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Enter den Text selber trennen, werden Ihre Abschnitte immer etwas
zerstuckelt aussehen, da die Textverarbeitung den Text nicht in zu
einem schdnen Abschnitt formatieren kann. Nehmen Sie deshalb nur
Enter, wenn Sie wirklich auf einer neuen Zeile anfangen wolle (z.B.
bei einem Absatz)!

- Um Texte schdn untereinander aufzuflihren (z.B. bei Listen), ist es
wichtig, dass Sie die Tab-Taste nehmen. Mit der Tab-Taste springt
der Cursor automatisch zum nachsten Tabulator (normalerweise alle
1.5 cm). Da die Tabulatoren in der Regel fix sind, bleiben Ihre Texte
links blindig untereinander. Wenn Sie statt dem Tab Leerschldage
eingeben, kann es durchaus vorkommen, dass Ihre Texte zwar auf
dem Bildschirm richtig aussehen, aber beim Drucken dann doch
nicht richtig untereinander erscheinen (dies passiert automatisch bei
den schdnen Schriften in Windows, wo ein Leerschlag nicht immer
den gleichen Abstand ergibt ... Sie sehen den Unterschied sofort,

\~\\

wenn Sie die Breite einiger ,i's" mit der Breite gleich vieler ,m's

Sobald Sie sich etwas mit der Textverarbeitung auskennen, werden Sie
sehen, dass Sie bereits wahrend dem Tippen den Text formatieren
(Schriftart und -stil wahlen, positionieren, etc.). Aus diesem Grund sind
hier die wichtigsten Formatierungsanweisungen und einige Tipps zur
Feinkorrektur beschrieben:

Fettdruck: Um einen Text fett zu drucken, mulssen Sie
ihn lediglich markieren und dann mit der Maus
auf das Symbol mit dem F klicken. Um das
Ganze etwas schneller zu machen, kénnen Sie
auch auf der Tastatur den Befehl
STRG+Umschalt+F eingeben. Um den Text
wieder normal zu machen, kénnen Sie das
Gleiche nochmals wiederholen.

Kursiv Um etwas kursiv zu drucken, markieren Sie
es, und klicken mit der Maus auf das Symbol
mit dem schragen K; oder Sie geben einfach
STRG+Umschalt+K ein.

Unterstrichen Um etwas zu unterstreichen,- markieren Sie
es, und klicken mit der Maus auf das Symbol
mit dem U oder Sie geben einfach
STRG+Umschalt+U ein.

Die anderen Symbole in dieser Leiste werden hier ebenfalls aufgefihrt -
der einfacheren Handhabung Ihrerseits wegen:

T Arial + |18 =
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¥ [x o]

Hiermit kénnen Sie die Schriftart und -grdsse
wahlen; dazu den gewlnschten Text
markieren und die Wahl treffen.

Hiermit konnen Sie die Ausrichtung der
Absatze bestimmen. Dazu markieren Sie den
gewunschten Absatz und dricken einen dieser
Knopfe. Anhand der Linien kann man relativ
einfach erkennen, wie die Zeilen ausgerichtet
werden: linksbiindig, zentriert, rechtsblindig
oder im Blocksatz.

Diese Symbole sollten Sie inzwischen kennen:
mit diesen kdnnen Sie den Text fett, kursiv,
unterstrichen oder durehgestrichen darstellen.
Selbstverstandlich sind auch alle
Kombinationen madglich.

Hier kdnnen Sie angeben, welchen
Zeilenabstand Sie verwenden mdchten.
Normalerweise ist der einfache Zeilenabstand
(1. von links) angewahlt. Wenn Sie einen
grosseren Abstand wlinschen, kdnnen Sie den
Text markieren und dann den entsprechenden
Knopf dricken.

Mit Hilfe dieser Symbole kénnen Sie einen
Textteil hoher bzw. tiefer stellen. Sie brauchen
dies z.B. wenn Sie ,H,0" oder ,e=mc*"
schreiben moéchten. Es sieht naturlich immer
schoner aus, wenn Sie die Symbole richtig
einsetzen...

1| @mc| 1]

=

= =[=|[x[x vfo]| ~

| = =|=| ]

[/ . 18 19 |‘IIZIll 11, 112, |'I3ll [14, 115,

v | Linker Tabulator

raxis fir F

Carlos k
Am Bachgr

Rechter Tabulator
Zentrierter Tabulator

Dezimaltabulator
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Hiermit konnen Sie verschiedene Tabulatoren
selber setzen. Dazu driicken Sie unterhalb des
Lineals auf die graue Flache - an dem Punkt,
an dem Sie den Tabulator setzen médchten.

Um die Tabulatoren-Art zu andern, klicken Sie
mit der rechten Taste der Maus auf den vorher
erstellten Tabulator. Nun sehen Sie vier
Optionen:

» Linker Tabulator

» Rechter Tabulator

» Zentrierter Tabulator
» Dezimaltabulator

L] Zeigt die Steuerzeichen an: mehr dazu weiter
unten!
Dieser Knopf gibt Ihnen die Mdglichkeit, Ihren

Text farbig zu gestalten. Der entsprechende
Ausdruck geht natdrlich nur, wenn Sie auch
einen Farbdrucker einsetzen!

Tipp: In Graphikerkreisen ist es verpént, mehr als drei bis maximal vier
verschiedene Schrifteinstellungen auf einer Seite einzusetzen. Auch wenn
Windows noch so viele Schriftarten hat, ist es besser, wenn Sie diese
sparsam und gezielt einsetzen.

4. Speichern und Drucken

Wenn Sie nun alles nach Ihren Vorstellungen formatiert haben oder aber
eine Pause einlegen mdchten, kénnen Sie die Datei speichern. Dazu reicht
es, wenn Sie auf das Symbol (eine Diskette) klicken oder unter Datei
->zu Kunden speichern oder als Vorlage speichern gehen.
Anschliessend kénnen Sie einen kurzen Titel eingeben und die Datei wird
unter diesem Titel abgespeichert. Um einen Begriff zu suchen, klicken Sie
auf (Fernglas). Geben Sie wie bei Google einen Suchbegriff ein. Wenn
Sie fertig sind, kdnnen Sie nochmals das Symbol dricken. Um den Text
nun auszudrucken, klicken Sie auf das Symbol (Drucker).

Haufige Fragen/Probleme:
Meine Texte kommen nicht schon untereinander!

Vermutlich haben Sie irgendwo statt einem Tabulator Leerschlage
eingesetzt. Durch die unterschiedliche Breite von Leerschlagen auf dem
Bildschirm und beim Drucken erscheinen dann die Texte nicht genau
untereinander. Um dies zu kontrollieren, kénnen Sie die Steuerzeichen
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einmal kurz einschalten (meistens lasst man diese ausgeschaltet, da Sie

eher stdren...): Hierzu drlcken Sie auf (oben rechts).

Datum Arbeit

210 96 Einladungen verschicken

10.10 96 Inserate bei der Zeitung abgeben
Funktionskontrolle aller Gerate

Zetranke bestellen
2010 96 Feiermnl

In dieser Abbildung sehen Sie als Beispiel eine kleine Aufstellung von
Terminen und Arbeiten, die vor einem grossen Fest zur Praxiseinweihung
gemacht werden miussen. Die Arbeiten sollen in einer separaten Spalte
aufgefuhrt werden. Beim Ausdrucken ist uns jedoch aufgefallen, dass nicht
alles genau untereinander ausgedruckt wird; deshalb schauen wir uns
kurz einmal die Steuerzeichen an:

1
Datum -+ Arbeit]

210896 - Einladungenwerschickeny
101086 Inserate bel der Feitung-abgebeny]
-+ -+ Funktionskontrolle-aller Geratey|
-+ +  (Getranke bestellend]

201096 —+ Feiemlq
bl

Hier sehen wir jetzt, wie wir diesen Text eingegeben haben. Die
Steuerzeichen haben folgende Bedeutungen:
Gibt an, wo Sie mit Enter eine neue Zeile angefangen haben,
gibt an, wo Sie einen Leerschlag gemacht haben, und
-> gibt an, wo Sie Tab gedrlickt haben.

Wie Sie jetzt sicher sehen, haben wir in der Zeile mit 10.10.96
Leerschlage statt den Tabulator verwendet. Um diesen Fehler zu beheben,

markieren wir einfach die Leerschlage und dricken stattdessen die Tab-
Taste.
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Modul 1: Kundenverwaltung

Alle relevanten Programmpunkte kdnnen Sie vom Hauptfenster aus
erreichen.

Das Hauptfenster
[ FITplus - Verwaltung - Fanffinger, Pasqual (124) EI@

Datei  Kundenverwaltung Dossier Rechnungswesen Auswertungen Einstellungen Hilfe

Aufnahme Schnellzugriff Ewents

Fiinffinger, Pasqual Kontostand Fr.-980.00 ’ )
! Kunde speicherm Filter nach Betreusr:

k o = = —— — Filter nach Gruppen:
& :p am Samstag, 2 Monate 23.02.2012 22.04.2012 [[A\I ] ]
& -
. Datum: [23.022012 | =]
Termine Urzw Knde bu _ § Zusallkl
@ fedm] = Termine / 30 Tage: 17 Ziel: 10 Daniela Bauersfeld 16:43 Fiinffinger, Pz Aerobic Step am San Das Limit pro

Machricht fiir néchsten Besuch Datum Zeit Besuch #Abo Gruppe

16:44 Trainifng

Stammdatanw Abo Ubsrsicht  Werkaut und Rechnungen ] Markialungen] Timestop Ubsls\chll Besuche ] “weitere Kundendaten I

[ Bindem... H Laschen ” ‘Warenverkauf... ] [Abuvarkauf.. I [ Kontoauszug drucken.. ] [ Rabatt... I [ Zahlung... ” Werlust.. ] [ Rechnungen...
Umsatz Fr. 980.00

Fonta-Auszug

Betrag

Bezeichnung
Aerobic Step am Samstag, 2 Monale

Fr.-300.00

23.02.2012 22:09

Benutzer eingeloggl: Bauersfeld, D aniela

Wenn Sie einen Kunden ausgewahlt haben, sehen Sie hier die wichtigsten
Angaben auf einem Blick:

¢ Name, Adresse und ggf. Portrat des Kunden
e Aktuelle Abos und ihre Glltigkeit
e Die letzten Besuche

e Die letzten Verkaufe und Zahlungen sowie den aktuellen
Kontostand

Um einen Kunden auszusuchen, stehen Ihnen zwei verschiedene
Varianten zur Verfugung:

e Die Kundenkarte einlesen (wenn Sie einen Kartenleser
angeschlossen haben)
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4. Programmteile

¢ Mit Kundenverwaltung->Kunde Suchen aus der Liste der
aktuellen Kunden auswahlen

Kunden suchen

5| Kunde suchen
Suchen

Eintrag zuchen laszen.

Hummer:

Hier konnen Sie einen Suchbegriff
eingeben und den gewiinzchten

Machname:

Waornanme:

Ort:

Telefon:

Gebarens) shrgang:

Suchen l [

Rezultat
Mummer. 103
Atmungzmeizter
b aria

G330 Steinhauzen
0414767 B0 ED

Auzwahlen l [ Schlieszen

o -E ]

Ergebnizze
CaJfc](e)(a] (i [x]m]fa][a][s](st)(u][w]{v]

LeJ (o)L JH] )] EnJEr )[R ] (sen] L] [¥ ] (%] (2]
@ Alle Kunden anzeigen K.unden mit folgender Markierung
(71 Mur Kunden mit aktuellem Abo anzeigen [[Keine Einschrankung) v]
) Mur als 'aktiv' markierts Eunden anzeigen

Mr. HNachname Yorname PLZ Ot

103 Atmungsmeizter b aria Steinhauzen

104|Beta Fiita E300 |Zug

106 | Dagobert b arco G340 |Baar

107 | Desdomona Djannylia 7320 |Sargans

108| Erfunden Jolanda E300 | Zug

107 | Example Fauli 8933 |Maszchwanden

102|Fit Fred 2000 |Zurich

124 Fiinffinger Fazqual B300 |Zug

111 | Fiinffinger Fazqual B300 |Zug

105 Goku Carmelio 2001 | Ziirich

112| Githe Twez E314 |Unterager

114|Hako Eva-Linda E314 | Unterager

113|Hombre Pedrino E300 |Fug

115|Krank Heinrich E300 | Zug

116| Meduza Alfred E330 | Steinhauzen

117 | Muskel-teier Anneliese B300 |Zug

93| Muster Peter B300 |Zug

118| Pfeffermeizter Bee B300 |Zug

115| Quinte Otilla B300 |Zug

120| Siizstaff Jack B300 |Zug

100| Sutter Beizpiel B300 |ZFug

121 |%on Der Frau Antonia E314 | Unterager

122\ Zeta FPauli E314 |Unteragen

123| Zeus Heini E340 |Baar
] 1 = F

Dieses Fenster ist in vier Teile aufgeteilt, um Ihnen die Suche nach einem
Kunden zu vereinfachen:

1. Eingabe von Suchbegriffen

Im linken Teil des Fensters kénnen Sie Teile der Kundendaten eingeben
und nach diesen suchen lassen. In der Praxis gibt man hier 3-4
Buchstaben des Nachnamen und einige Buchstaben des Vornamen ein.
Das Programm zeigt alle passenden Eintrage in der Liste rechts. Das
Programm sucht auch nach Teilen der Anhgaben; d.h. wenn Sie ,mei"
eingeben, findet das Programm neben , Meier" und , Muller-Meier" auch

»Ameise".
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2. Auswahl per Alphabet

Wenn Sie einen Knopf aus dem Alphabet verwenden, springt das
Programm automatisch zum ersten Eintrag mit einem Nachnamen,
welcher mit dem Buchstaben Ihrer Wahl beginnt. Wenn Sie wenig Kunden
mit einem bestimmten Anfangsbuchstaben des Nachnamens haben,
kdnnen Sie so die Kunden am schnellsten auswahlen.

3. Auswahlen der angezeigten Kunden

Sie kdnnen das Suchen erheblich erleichtern, wenn Sie nur gewisse
Kundengruppen anzeigen lassen. Unter den Knépfen auf der rechten Seite
kdnnen Sie angeben, ob Sie alle Kunden anzeigen lassen mdchten, nur
solche, welche ein Abo haben oder nur solche, welche als ,aktiv' markiert
sind Liste der Kunden

Im unteren Abschnitt des Fensters sehen Sie die Liste der zu den oben
angegeben Parametern passenden Kunden. Hier kbnnen Sie per Maus
oder Tastatur in den Kundendaten blattern und die gewlinschten Kunden
auswahlen. Neben Namen, Adresse, Geburtsdatum und Kundennummer
haben Sie eine Spalte flr das Geschlecht, eine Spalte flir Angaben, falls
eine Kundenkarte aktiviert wurde (unter ,K“) und eine Spalte flr
Angaben, ob ein Portrat gespeichert ist (unter ,P").

Mit einem Doppelklick auf den gewunschten Kunden werden die Daten flr
Sie im Hauptprogramm ersichtlich.

Kunden hinzufiigen / bearbeiten

Um einen Neukunden zu erfassen, klicken Sie im Hauptfenster des Moduls
Kundenverwaltung auf Neuer Kunde.

Stammdaten ] Abo Ubersicht] Werkauf und Flechnungen] Markierungen] Timestop Ubersicht] Besuche l Wweitere Kundendaten l

Anrede Anrede (Brief]
[ | |Liebeziz | Empfehlung | {@hne Empfehiung) | Kunden ID 124
Worhame Nachname Arzt |Dr. Greenthurmb v| Erstaufrahme

. _ Trainingsgrund | Kraftaufbau - | Adresse nicht anschreiben
Firma [rur auf Rechnung sichtbar] Ermpfehiurg durch 7| Kunds ist aktiv
Cirasse Frankenkasse | C anitas - |

Betreuer/in | (Unterschiedich) |

PLZ + Ort Geburtstag Ziele: Besuche/Monat

01.01.1300 Interne Murmmer

T elefon [Privat)

Telefan [Geschaft) Zahlungzdaten

Rechnungen jeweils 30 Tage spater senden
Telefon [Fax)

Zahlungzart
Bei Debit-Direkt, PC-Kanto-Nr,

Handy Mormal / Rechhung -

EMail =

Es 6ffnet sich eine Maske zum Eingeben samtlicher kundenbezogener
Daten wie Anrede, Namen, Adresse, Telefonnummern, Geburtsdatum,

82
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Geschlecht, Empfehlung, Arzt, Trainingsgrund, Trainingsziel und
Krankenkasse. Weiter haben Sie die Mdglichkeit, Portrats Ihrer Kunden
anzeigen zu lassen. Hierflir bendtigen Sie eine am PC angeschlossene
digitale Kamera. Die interne Bezeichnungsnummer wird von selbst

generiert.

Wenn ein Kunde die Rechnung per Debit Direkt oder PC Konto bezahlt.
Vermerken Sie das im rechten unteren Teil.

Wenn ein Kunde Ihre Dienstleistungen nicht mehr beanspruchen mdchte,
Sie den Eintrag aber nicht I6schen kénnen, weil schon Daten erfasst sind,
kdnnen Sie das Kreuz bei Kunde ist aktiv entfernen.

Stammdaten l Abo Uber&icht] Werkauf und F!eu:hnungen] Markierungen] Timestop Ubersicht] Besuche ] Weitere kundendaten ]

Arrede Anrede [Bref)

| | [ Liebe 212 |
Yaorname M achname

Pasqual Funffinger

Firma [rur auf Bechnung zichtbar]

Strazze
Gubehveg 12

PLZ + Ort
E300 Zug

Telefon [Privat] — p41,720 05 52
Telefon [Geschaftl p41631 11 11
Telefon [Fax)

Handy

Et il

Geburtstag

[

Ermpfehlung

|.f1‘n.r2t - | Kunden D 124
Azt |Dr. Greenthumb - | Erstaufnabme [ 29.07 1999
Trainingsgrund | Kraftaufbau n | Adrezze nicht anzchreiben
Erpfehlung durch V| Kunde ist aktiv
Krankenkazse | B - |
Betreuer/-in | iUnterschiedich) |
Zigle: Besuche/Monat 1
Interme Mummer
FZahlungzdaten
Rechnungen jeweilz 30 Tage spater senden
Zahlungsart Mormal # Rechnung -

Bei Debit-Direkt, PC-K.onto-Mr.

Import aus THERAPIEplus

Sofern Sie mit THERAPIEplus fur Windows (auch von SOFTplus
Entwicklungen GmbH) arbeiten und den Kunden bereits als Patient in
THERAPIEplus erfasst haben, kdnnen Sie die Stammdaten direkt aus
THERAPIEplus in FITplus 4 importieren. Sie erhalten eine Liste aller
Patienten (dhnlich wie die Liste der Kunden in FITplus 4) und kédnnen den
entsprechenden Eintrag einfach anwahlen.
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Bildaufnahme

Datei Kundenverwaltung Dossier Rechnungswesen  Auswertunge

Schrellzugnft
(<][»] Fiinffinger, Pa:

Kunde suchen | g aitennun

Aktuelle Aboz

Aerobic Step am Samstag, 2 b

Aufnahmme
I Portrait auswahlen
Portrait aufnehmen
Portrait scannen
@ E @ Portrait I6schen

age:

Machricht fur nachsten Besuch

D atum Zeit

23.02.2012

Mit einer digitalen Kamera kénnen Sie das Bild eines Kunden aufnehmen
und im System abspeichern. Hierzu missen Sie zunachst im Modul
Einstellungen->Einstellungen->Kamera angeben, woher Sie das Bild
ubernehmen mdchten. Klicken Sie anschliessend mit Rechtsmausklick auf
das grosse Fragezeichen, um zu bestimmen, wie Sie vorgehen méchten.

Sie haben nun drei Méglichkeiten.
Portrait auswahlen

Portrait aufnehmen

Portrait scannen

Portrait loschen

Haben Sie bereits eine Bilddatei auf
Ihrem Computer und méchten diese zu
Ihrem Kunden hinzuftigen, wahlen Sie
diese Methode.

Haben Sie eine Digitalkamera an Ihrem
Computer angeschlossen, wahlen Sie
diese Funktion.

Bringt Ihr Kunde ein eigenes Bild mit
und Sie mochten es mit Threm am
Computer angeschlossen Scanner
einscannen, so wahlen Sie diese
Option.

Haben Sie ein falsches Bild zu Ihrem
Kunden hinzugefligt, wahlen Sie diese
Option.

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus Standard vorhanden.
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Kundenkarten

Falls Sie mit Kundenkarten arbeiten, gehen Sie - je nach Art der Karten,
welche Sie einsetzen - folgendermassen vor:

Falls Sie Kundenkarten bei SOFTplus Entwicklungen GmbH bestellen,
kdnnen Sie mit dem Knopf Abo Ubersicht->Karte bestellen die
Kundendaten markieren, damit sie bei der nachsten Kartenbestellung
mitgeschickt werden.

Kundeneintrag speichern

Wenn Sie alle Kundendaten eingegeben haben, bestdtigen Sie den
Kundeneintrag mit Kunde speichern. Danach kdnnen Sie zwischen den
Daten von Kunden hin und her springen. Auf den Knopf kann nur geklickt
werden, wenn neue Daten hinzugefligt wurden, oder Daten abgeandert
wurden.

Fr.-980.00
Funde speichern

22.04.2012

Daniela B auersfeld

Kunden loschen

Kundeneintrage kdnnen Sie jederzeit andern oder auch léschen. Um einen
Kundeneintrag zu I6schen, wahlen Sie zuerst den Kunden mit
Kundenverwaltung->Kunden suchen an, klicken im Hauptfenster auf
Kundenverwaltung->Kunden léschen und bestatigen mit Ja.

Solange offene Rechnungen erfasst sind, kann ein Kunde nicht geléscht
werden.
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Besuch erfassen

Um die Prasenzen Ihrer Kunden zu erfassen, haben Sie verschiedene
Mdéglichkeiten:

1. Mit Kundenkarten und Eingangsmodul

Wenn Sie Kundenkarten zusammen mit dem Eingangsmodul einsetzen,
kann der Kunde sich selber am Eingang einchecken und so seine Besuche
erfassen. Falls eine spezielle Aboart (z.B. Solarium) oder eine spezielle Art
von Besuch (z.B. Trainingskontrolle) angesagt ist, missen Sie den Kunden
dennoch von Hand in der Kundenverwaltung erfassen. Pro Kunde und Abo
wird maximal ein Besuch taglich erfasst (damit es bei mehrfachem
Einlesen derselben Karte keine Probleme gibt).

2. Mit Kundenkarten und der Kundenverwaltung

Beim Einlesen der Kundenkarte erscheint der entsprechende Kunde direkt
im Programm und ein Besuch wird automatisch abgebucht. Sollte bereits
ein Besuch fir diesen Tag gebucht sein, erscheint eine Liste mit den
letzten Besuchen (siehe auch Besuche verwalten), damit Sie kontrollieren
kénnen, ob alles stimmt.
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3. Ohne Kartenleser

Besuche->Hinzufiigen

Besuch erfaszen " [iz-,l

Besuch Details

Datum

Feb 2012  [fen -|[2012 ~|

Di | Mi [ Do | Fr | sa [ 50 | mo
1 2 3 |4 |5 |6

7 8 8 |10 |11 [12 |13
14 15 16 17 |18 |19 |20

21 22 23 24 25 26 BE |

23 29
Aktuele Abos: |.-'l‘-.er|:||:|in: Step am Samstag, 2 Monate, [22 - |
IJhrzeit: 18:34
Betreuer: | Bauersfeld, Daniela - |
Art des Besuches: | Training - |
[ Speichern l Beenden |

e

Arbeiten Sie nicht mit einem Kartenleser, kdnnen Sie zum Erfassen einer
Prasenz vorerst den entsprechenden Kunden suchen. Danach kdnnen Sie
im Hauptmenl unter Besuche->Hinzufiligen den Besuch abbuchen.
HierfUr geben Sie folgende Daten ein: Art des Besuchs, aktuelles Abo
(wenn mehrere Typen gleichzeitig aktiv sind), Betreuer, Betrag einer
allfalligen Barzahlung (Quittung folgt per Knopfdruck), Datum und Uhrzeit.
Die Eingaben bestatigen Sie mit Speichern. Auf diese Art kdnnen Sie
Prasenzen auch im Nachhinein erfassen.

Bestitigung drucken

Besuche->Drucken

Um eine Bestatigung eines Besuches zu Drucken, klicken Sie auf
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und bestimmen Sie danach den Zeitraum der Bestatigung,
welche gedruckt werden soll.

Besuche verwalten

Besuche

Wenn Sie Besuche kontrollieren, andern oder l6schen mdchten, kénnen
Sie dies unter der Rubrik Besuche machen. Es erscheint hier eine Liste
der bereits verbuchten Besuche, die Sie anpassen kdnnen. So ist es
jederzeit moglich, Nachbuchungen vorzunehmen oder Fehlbuchungen zu
korrigieren.

Stammdatenl Abo Ubemicht] Yerkauf und Hechnungenl Markierungen] Timestop Ubersicht  Besuche l Weitere Kundendaten I

" 5
l Andern H Loschen H Hinzufiigen ] [ Probetraining buchen. .. EFS

Besuche der letzten B0 Tage

D atum Zeit D auer Besuch Abo At
20 Training Aerobic: Step

23022012 |16:44 Training Agrobic: Step

Mit dem Knopf Drucken @ kdnnen Sie jederzeit eine Bestatigung von
verbuchten Trainingseinheiten drucken lassen. Diese Bestatigung wird flr
einen bestimmten Datumsbereich erstelit.
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il |
Enter Parameter Values Iﬁ

Parameter Fields: Resst
EndDatum

Bitte geben Sie das Startdatum ein:

Dizcrete Value H.02.2012 E-

| oKk || cancel |

b

Klicken Sie auf StartDatum um das Startdatum und auf EndDatum um
das Enddatum des Zeitraumes der Besuche, welche Sie Drucken mdchten,
Zzu bestimmen.

Anmerkung: Diese Funktionalitét ist nur in FITplus Standard vorhanden.

Textverarbeitung

Dossier->Dossier auswahlen->Textverarbeitung

Mit der integrierten Textverarbeitung kénnen Sie sehr schnell kleine Briefe
zusammensetzen. Sie kdnnen auch eigene Standardbriefe erstellen. Im
unteren Bild werden beispielsweise alle grauen Felder automatisch vom
Computer ausgefullt. Es reicht also, den gewunschten Standardbrief aus
der Liste der Vorlagen zu laden und anschliessend einfach noch den
kundenspezifischen Text einzugeben. Schon ist der ganze Brief bereit!

Wenn Sie selber Vorlagen flr Standardbriefe erstellen wollen, schreiben
Sie den gewilinschten Text und wahlen im Menl Felder diejenigen Felder
aus, welche automatisch ausgeftllt werden sollen.

Da diese Textverarbeitung speziell fur kleinere Texte erstellt wurde, eignet
sie sich nicht besonders flr gréssere, aufwendigere Texte (langere
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Berichte, Schulungsunterlagen, etc.). Wenn Sie solche Texte erstellen
mussen, lohnt es sich, zusatzlich eine grossere Textverarbeitung
(Microsoft Office, Open Office, etc.) einzusetzen.

Dossier->Dossier auswahlen->Textverarbeitung->Extras->Massenversand

Auch Serienbriefe kdnnen im Textbearbeitungsprogramm versendet
werden. Klicken Sie daftur auf Extras->Massenversand

B | Massenversand | Kunden wahlen l&

B[] Kunden

Kunden

Treffen Sie Einschrankungen anhand des Funden.

Machname “orname PLZ Ot Geburtzdatum o
[ bduizter Peter E300 2ug 01.01.1970
Sutter Beizpiel B300 Zug 01.07.1345 E
Exarmple Pauli 3933 Mazchwanden | 07.02.1970
Fit Fred 2000 Eiiich 01.02.1965
Atmungzmeister kd aria 6330 Steinkhauzen | 31.03.1976
Beta Rita B300 £ug 19.08.1929
Goku Carrnelio 20071 Ziirich 20021375
Dragobert b arco B340 Baar 16.05.1919 i
[ — Clizrouliz T C zrmmin 01 01 1976
’ alz eb ail zenden ] ’ Drucken ] ’ Abbrechen ]

e

Wahlen Sie hier nun die Kunden aus, an welche der Serienbrief gesendet
werden soll. Im unteren Teil des Fensters erscheinen die anhand Ihrer
Kritieren ausgewahlten Kunden. Sobald Sie die Auswahl getroffen haben,
kdnnen Sie entweder auf als Email senden klicken oder auf Drucken um
den Massenversand per Post abzuwickeln.
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Abo Timestops

Timestop Ubersicht->Timestop hinzufiigen

Sollte ein Kunde aus irgendeinem Grund, sei es wegen Ferien oder
Krankheit sein Training unterbrechen mussen, konnen Sie dies im
Hauptfenster unter Timestop Ubersicht einstellen.

Klicken Sie auf Timestop hinzufiigen, geben Anfang, Ende, die Anzahl
Tage, die Gutschrift und den Grund des Timestops ein. Es wird nun ein
weiterer Eintrag in der Tabelle erstellt. Pro Kunde und Abo kénnen
mehrere Timestops verbucht werden. Sie kdnnen pro Timestop angeben,
wieviel von der angegebenen Zeit auch als Gutschrift verbucht werden soll
(viele Zentren haben z.B. Beschrankungen bei Pausen flr Ferien).

Falls Sie eine falsche Eingabe vorgenommen haben oder Ihr Kunde
beispielsweise friiher als erwartet von seinen Ferien nach Hause kommt,
haben Sie die Moglichkeit die Zeile in der Tabelle direkt zu bearbeiten oder
den Unterbruch einfach mit Timestop lI6schen wieder zu I6schen, diesen
Punkt finden Sie Timestop hinzufiigen, nachdem Sie das Abo gewahlt
haben, welches den Timestop betrifft.

Wahrend der Trainingspause durfen keine Besuche verbucht werden; der
Kunde erscheint in dieser Zeit auch nicht auf der Liste der Kunden, welche
seit einiger Zeit nicht im Training erschienen sind.

Stammdatenl Abo Ubersicht] Yerkauf und Hechnungen] b arkierungen T lchll Besuche ] ‘weitere Kundendaten ]

’ Lizte drucke... ” Timestop hinzufiigen ]

Timestop Ubersicht

Abo Anfang Ende Tage Gutschrift Grund
20.05.2004 20.08. 2004 3 M zdfgsdig

Abo auswahlen @

Welches der aktuellen Aboz sall verwendet werden?

| erobic Step am Samstag, 2 Monate, [23.02.2012 - 22.04.2012) -

[ 0K, Abbrechen |
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Abo Timestops [iE-J

Pasqual Funffinger

Gubelweg 12, 6300 Zug

Geboren 12.05.1976

Bezeichnung: Aerobic S5tep am Samstag. 2 Monate

Anfangzdatum: 23.02.2012 Schiluzsdatum: 22042012

Anfang Ende Tage Gutschrift [arumnd

| |
Meuer Timestop l I Timestop lozchen

Timestop tatal: 0 Tage Meuss Schluzsdaturn:  22.04.2012

Gezamtdauer: 1 Monat, 28 Tage I Meu berechnen ‘
ok | Abbrechen |

Verkauf + Rechnungen

Verkauf und Rechnungen

Wenn bereits Verkdufe oder Einzahlungen verbucht sind, so erscheint
nach dem Anklicken von Verkauf + Rechnungen im Hauptfenster
zunachst eine Zusammenfassung aller Buchungen eines Kunden(Datum,
Mitarbeiter, verkauftes Abo oder Material, Betrag). Oben rechts finden Sie
jeweils den Kontostand des Kunden.

Eine Liste der bereits erfolgten Buchungen kénnen Sie mit Liste drucken
ausdrucken lassen. Mit Andern kénnen Sie jederzeit bereits verbuchte
Verkaufe oder Einzahlungen anpassen bzw. mit Loschen l6schen. Klicken
Sie mit der Maus auf den entsprechenden Verkauf oder auf die
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entsprechende Einzahlung und wéhlen Sie Andern bzw. Loschen.

Stammdaten | Abo [hersicht  Verkauf und Rechnungen | Markistungen | Timestop libersicht| Besuche | Weitere Kundendaten |

[ Andern.. H Loschen H ‘warenverkaul.. I [Abuverkauf... ] [ Kontoauszug ducken... I [ Rabatt... ] [ Zahlung... ” Werlust... ] [ Rechnungen... I
Umsatz Fi. 980.00

Fonta-4uszug
Dratum Werkdufer Bezeichnung Betrag
23.022012  Bauersteld, Danisla Aerobic Step am msta Fr.-80.00]

29.04.2004 | Fita, Frida Test Fr.-500.00

Kontoubersicht drucken

Verkauf und Rechnungen

Mit dem Knopf Kontoauszug drucken kénnen Sie eine Liste aller
Verkaufe und aller Prasenzen fir diesen Kunden ausdrucken lassen. Dies
ist z.B. praktisch, wenn Sie Zahlungen zurlickverfolgen mdchten oder
wissen mochten, wann der Kunden mit welchem Abo bei Thnen im
Zentrum anwesend war.

Rabatt / Verlust buchen

Mit den Knopfen Rabatt und Verlust kdnnen Sie Pseudo-Zahlungen

buchen lassen. Diese Zahlungen gleichen das Konto des Kunden aus,

zahlen aber nicht bei den Einzahlungen und verringern den Umsatz.
Zahlung buchen

Klicken Sie daftur auf Zahlung... Geben Sie hier nun das Zahlungsdatum
sowie den Betrag und den Buchungstext fir die Buchhaltung ein.

Verkauf und Rechnungen->Zahlung

Zahlungseingang I I&

F.unde:

Funffinger. Pasqual [H.'Eirz '][mﬂ b |
ont{:nsirmine r|'e 'rt.‘lm si-nn
Dratum: Betrag einbezahilt: Dz 3 s

0.03.2ma2 0.00

Buchungztest:
12 |13 (14 (15 (16 |1F |18

Einzahlung
Buchungzart; 19 |20 |21 (22 |23 |24 |25
| Barzahiung | o6 27 22 29 30 3
Betrag bei folgender Rechhung abbuchen

(| [124-001 vom 23.04.2004 [SFr. 300.00 offen) -
[ Wieiter ] [] Quittung drucken? ’ Abbrechen ]

.

Hier kbnnen Sie Zahlungseingange erfassen. Das Datum, der Betrag und
der Buchungstext kénnen frei angegeben werden. Auf Wunsch kann gleich
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nach dem Speichern eine Quittung gedruckt werden (Option Quittung
drucken? anwahlen).

94



4. Programmteile

Normale Abos verkaufen

Verkauf und Rechnungen->Aboverkauf

Wahlen Sie zuerst den Verkaufer und den Betreuer aus.

b

-
Aboverkauf

Abodetails auswahlen

Abo-Gruppe:

[.-'-‘-.emhic V]

Abonnement:

[.&erobic Step am Samstaq, 2 Maonate v]

@ Meues &bo (1 Werlangert () Ubertritt T herapie

Anfangz-0 aturm; Dauer: [Jahre, Monate, Tage, kal] End-D atur;

27.02.2012 A LA R A =

[] Erster Temin buchen

Bei einem Abo wahlen Sie die Art des Abos und das Anfangsdatum aus.
Die Dauer, das Enddatum und der Preis werden automatisch ausgefullt.
Sie kénnen diese Angaben aber auch andern und das Abo entsprechend
verlangern.

Wenn der Kunde bei der Buchung gleichzeitig auch sein erstes Training
absolviert, kdnnen Sie seinen Besuch erfassen, indem Sie Erster Termin
buchen ankreuzen.

95



Handbuch FITplus 4

Aboverkauf

Karte

K.artennurnmer:

f.arte zuweizen...

L

Weisen Sie anschliessend eine Karte zu, falls Sie ein Eingangssystem
haben. Klicken Sie daftur auf Karte zuweisen. Anschliessend die Karte
durch den Kartenleser ziehen oder die Nummer manuell eingeben.

Aboverlauf

=

Preise

Bezeichnung:  agrabic Step am Samstag, 2 Monate

Fr. 80.00

Ligtenpreis:

Fabatt [%) Werkaufzpreiz: Betrag bezahlt:
0.0 Fr. 80.00 0.00

[] Rechnung fiir den Aboverkauf ducken
Cuittung fur die Einzahlung diucken

["] &lle Rechnungen fiir Faten sofort ducken
[] Abo-Bestatigung diucken

[] &bo nach Ablauf automatisch verlSngsm
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Sofern das Abo automatisch verlangert werden soll, kénnen Sie den
entsprechenden Knopf hier anwahlen. Solche Abos kénnen automatisch im
Modul Rechnungswesen verlangert und entsprechend in Rechnung
gestellt werden. Wurde bereits bei der Erstellung des Abos die Funktion
automatisch verlangern angewahlt, so erscheint das Programm die
Rechnung automatisch und diese kann Uber die Funktion Rechnungen
drucken gedruckt werden.

Sie kdnnen die Bezeichnung anpassen, Rabatt gewahren oder direkt einen
anderen Verkaufspreis eingeben. Sofern das Abo gleich bezahlt wird,
kdnnen Sie den bezahlten Betrag erfassen.

Im untersten Abschnitt kénnen Sie angeben, ob Sie eine Bestdtigung, eine
Rechnung oder eine Quittung (nur bei Zahlungseingangen madglich)
bendtigen. Wenn Sie den entsprechenden Punkt angewahlt haben, wird
das Gewahlte automatisch nach dem Fertigstellen gedruckt.

Beachten Sie, dass Sie nicht gleichzeitig eine Quittung und eine Rechnung
stellen kdnnen!

Materialverkauf buchen

Verkauf und Rechnungen->Warenverkauf

i -
Warenverkauf [ﬁj
Wi arenname:
Cola - |

Buchungztest

Cola

Liztenpreiz: Fr. 5.00
Anzahl: 1
Werk aufzdaturn: BEENEN
Tatal Verkaufspreis: Fr. 5.00

| Speichern |

Beim Verkauf von Material, wahlen Sie das entsprechende Produkt aus der
Warenliste und geben Sie die verkaufte Menge an.

Der Betrag und der Verkaufspreis kénnen manuell angepasst werden.
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Rechnung stellen

Verkauf und Rechnungen->Rechnungen

Rechnung stellen ﬁ

Fuir: Funffinger, Pasqual

Bereitz gestelte Rechnungen fur diezen Eunden:

Dratiim Fog.-Mr. Betrag Bezahlt am Zahlung 1. Mahnung 2. Mahnung Statuz
29.04.2004 124001 0.00 Offen

K.opie diucken ] ’ RiLickagdnaig ] ’ b ahnung drucken ] Offen: 300.00
Maoch nicht verarbeitete Leiztungen und Zahlungen: Blle Leistungen zeigen |
ak?  Datum Text Fog.-Mr. Zahlung Leistung

W 270220012 Cola

[ | 27.02.2012 ['wettkampfvarbereitung 70,00

[ | 27022012 [Aerobic Step am Samstag, 2 Monate 20.00

[ | 23022012 [Aerobic Step am Samstag, 2 Monate 20.00
£u wernrechnende Leiztungen waor der Rechnungsztellung ankreuzen. Offen: 915.00
’ Fechnung diucken ] [ Beenden l

Hier haben Sie einen Einblick in das Rechnungswesen von FITplus 4. Im
oberen Teil finden Sie die bereits gestellten Rechnungen (mit
Zahlungsdaten, falls vorhanden), im unteren Teil sehen Sie die noch nicht
verarbeiteten Verkaufe und Zahlungen.

Flr bereits gestellte Rechnungen (sichtbar im oberen Teil) kdnnen Sie
Kopien oder Mahnungen drucken lassen bzw. sie riickgdngig machen.
Wenn Sie eine Rechnung rickgangig machen, wird der Verkauf so
markiert, dass er auf der nachsten Rechnung wieder erscheint.
Mahnungen kénnen auch automatisch im Modul Rechnungswesen
gedruckt werden.

Wenn Sie Rechnungen fur Verkaufe stellen, kénnen Sie im unteren Teil die
Leistungen ankreuzen, welche auf der Rechnung erscheinen sollen.
Standardmassig sind alle Leistungen, welche noch nie in Rechnung gestellt
wurden, so markiert.
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Bestatigung drucken

Die meisten Kunden werden flr ihre Krankenkasse zur Ruckerstattung
eine Bestatigung verlangen. Wenn Sie im Hauptfenster auf Bestatigung
drucken klicken, erscheint eine Liste der vorhandenen Vorlagen (fir die
Textverarbeitung). Hier kénnen Sie das entsprechende Formular
auswahlen und drucken lassen. Sie haben auch die Mdglichkeit, das
Formular in der Textverarbeitung anzuschauen bzw. anzupassen, bevor
Sie es drucken lassen.

Sie kdnnen natlrlich auch direkt in die Textverarbeitung gehen und das
entsprechende Formular dort auswdhlen - dieser Punkt ist als Abklrzung
gedacht.

w. Textverarbeitung =]
Datei EBearbeiten  Schoft  Suchen Optionen  Extras Felder

Yorlage: L ualitop-Bestahgung Speichemn | Dirucken | |

[Tes Newhonen =] [18__ ||| [E[E]=E] [RI&£[U]®]

NSO LT =N 0 T 0NN L AL OO WA LA L0 S =S L= L S L L= L
A L L L L L L L L L L L ‘

r

Abonnementbestatigung fiir 1999

der QUALITOP-Krankenversicherer ARTIZAMNA, HELVETIA, KONKORDIA, 3WICA und WINCARE

Fhysiotherapie + Trainingscenter Beispiel
Unterwegs 12
6300 Zug

Rechnungsstellernummer: O 0123 .45

[Name der Krankenversicherung:  Konkordia

Fusatzversicherung:
Versichertenmummier:
Name des Versicherten: Nuster

[Vorname des Versicherten: Peter

Strasse: NMusterstr. 12

PLZ / Ort: 6300 Zug

‘ o[
| Seite 11 Zeile | 1 Spalte | 1

Weitere Funktionen des Moduls

Suchen von Kunden anhand der Kundenkarte

Falls Sie die Kundenkarte haben und den passenden Kunden auswahlen
mdchten, kénnen Sie die Karte am Computer einlesen (sofern Sie ein
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entsprechendes Lesegerat am Computer angeschlossen haben). Die
Kartennummer erscheint kurz im weissen Feld (oben in der Mitte im
Funktionsfeld) und der passende Kunde wird gesucht.

Anzeigen des zuletzt eingecheckten Kunden

Falls Sie Informationen zum zuletzt eingecheckten Kunden wissen
modchten. Diese finden Sie diese im rechten Teil des Programmes:

-

Eventz

Filter nach Betreuer:
| (tle) v

Filker nach Gruppen:
| () v

Daturn: | 27.02.2012 |E|

Jhrzei Kunde Abio Llzatztest

18:34 Funffinger, Pz Aerobic Step am San D az Limit pro |
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Auswertungen

In diesem Modul kénnen Sie Auswertungen in allen Varianten erstellen
lassen. Sie kdnnen gewisse Auswertungen auch im Voraus planen und in
regelmassigen Abstanden ausflihren lassen.

Achtung: In diesem Modul kénnen Sie Auswertungen Uber Ihren Umsatz
machen. Beachten Sie dies bei der Verteilung der Benutzerrechte.

Standardauswertungen

Auswertungen->Anzeigen

i« -

B Auswertungen =NEc X

Datei

wiahleh Sie einen Beport aus der Liste aus.

__‘zj Reportuberzicht
281 Mitarbeier
----- Ablaufende Abos nach Betreuer

----- Abweszsende Kunden

E-81 Abo

----- Fluktuationen Tatal nach Abo

----- Fluktuationen Taotal nach einer Abogruppe
-84 Offene Posten

----- Offere Posten ab Abogruppe jetzt

----- Offene Posten ab Stichtag

----- Offene Guthaben nach Stichtag

----- Qffene Posten + Guthaben ab Heute

----- Offene Posten + Guthaben ab Stichtag
E-&1 Kunden

----- &bos die ablaufen

----- Mitgliederverzeichniz

----- Alersverteilung nach Geschlecht

----- Passive Kunden

Der Report kann auch durch Doppelklick angezeigt werden.

| Feport anzeigen... | | Beenden |

.

Unter diesem Punkt steht Ihnen eine Anzahl fester Auswertungen zur
Verfugung. Dies sind betriebswirtschaftliche Auswertungen wie
Umsatzlisten in vielen Varianten, Mehrwertsteuerlisten, etc.

Einige der Auswertungen kdnnen - gerade im Netzwerkbetrieb - relativ
lange dauern. Sobald eine Auswertung einmal durchgefiihrt wurde,
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erscheint die Zeit, welche zum Zusammenstellen benétigt wurde, in der
letzten Spalte.

Die Auswertungen erscheinen auf dem Bildschirm im Ublichen Format. Sie
kdnnen diese dann drucken oder exportieren.

Neue Auswertungen

Es kénnen zusatzliche Auswertungen durch die die Firma SOFTplus erstellt
werden. Um diese in Ihr FITplus 4 zu importieren, klicken Sie auf
Auswertungen->Importieren, geben dort den Pfad der neuen
Auswertung an und wahlen anschliessend den Punkt 6ffnen.
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Rechnungswesen

In diesem Modul finden Sie alle Funktionen, die mit dem Rechnungswesen
zu tun haben. Zusatzlich finden Sie hier einige Funktionen, welche sich
keinem Modul zuordnen lassen.

Achtung: In diesem Modul kénnen Sie Rechnungen, Mahnungen und
Zahlungen verwalten. Beachten Sie dies bei der Verteilung der

Benutzerrechte.
Finanzbuchhaltung '
Rechnungswesen » Rechnungen drucken :
Funde speichern
Funde suchen K.artennumi Rechnung I6schen
Aktuele Abos Rechnungskopie drucken

Agrobic Step am Samstag, 2 M

Mahnungen drucken
Mahnung ldschen

Mahnungskopie drucken

Termine N
Temine ¢ 30 Tage: Zahlung/Verlust buchen/andern Faniela Dauersfeld
[Diatum Zeit WYESR-Diskette lesen

Abos automatisch verlangern

Rechnungen drucken

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Rechnungen drucken

Unter diesem Programmpunkt kénnen Sie Rechnungen flr alle Kunden mit
offenen Leistungen drucken lassen. Dies beinhaltet Kunden mit
verbuchten Leistungen, welche vor einer bestimmten Anzahl Tage
verbucht worden sind und noch nicht bezahlt wurden.

i ' Rechnungen drucken l—ﬁhj

Rechnungen stellen

Ez werden Rechnungen fur alle Kunden gesucht, welche eine
Leistung vor dem angegebenen Datum bezogen haben.

Anzahl Tage zeit letzter Leistung:
Rechnungsdatun: 27 022012
[ Suchen l I Abbrechen ‘

e

Sie kdénnen hier die Anzahl Tage sowie das gewunschte Rechnungsdatum
angeben. Um Leistungen im Voraus zu verrechnen, kdnnen Sie auch eine
negative Anzahl Tage eingeben (z.B. “-30" flir alles, was mit einem Datum
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innerhalb der nachsten 30 Tagen verbucht wurde).Klicken Sie
anschliessend auf Suchen.

Das Programm sucht alle passenden Kunden und zeigt Ihnen diese an.

Rechnungen drucken ﬁ

Drucken  Kunden Leiztunglen) Betrag
: Fr.-1%15.00

'-:-'n:nrl:nereitl.lr'ug [-750.00]

Durch daz Arwwahlen der Leistung zehen Sie bei arozseren Eintragen alle Leiztungen und £ahlungen.

Alles ABWAHLEM | Alles AMWAHLEM

Rechnungen ducken Dieze Liste drucken

| Ahbrechen

L.

Hier sehen Sie den Namen des Kundens, die zu verrechenden Leistungen
sowie den offenen Kontostand. Sofern mehr als zwei Eintrage bei den
offenen Leistungen sind, kénnen Sie diese anschauen, indem Sie den
Eintrag mit der Maus doppelklicken.

In der ersten Spalte kdnnen Sie pro Kunden angeben, ob Sie die
Rechnung jetzt drucken lassen méchten.

Mittels den Knopfen im unteren Teil kdnnen Sie die Rechnungen drucken
lassen, eine Liste der offenen Rechnungen drucken lassen und alle
Eintrage an- bzw. abwahlen lassen.

Tipp: Falls Sie nur einzelne Rechnungen drucken méchten, kdnnen Sie dies
viel einfacher in der Kundenverwaltung machen.

Rechnungskopie drucken

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Rechnungskopie drucken

Mit dieser Funktion kénnen Sie Kopien von Rechnungen drucken lassen.
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i . _________________________J
i ' Rechnungen @

Text Fgtdr D atum Betrag b ahin

116001 22.08.2000 Fr. 1'637.00 I
Antonia Yaon Der Fraw, 6314 Unterager 121001 20081533 Fr. 240.00 I}
Bee Pleffermeister, 5300 Zug 118-001| 05.08.1339 Fr. 134350 1]
Bee Pfeffermeizter, 5300 Zug 118-002( 22082000 Fr. 527.00 1]
Carmelio Goku, 8001 Ziinich 105-001| 20.08.1939 Fr. 1'013.50 1]
Dijarmylia Desdomaona, 7320 Sargans 107001 20081939 Fr. 1'360.00 0
Fred Fit, 8000 Ziirch 102-001| 20.08.1939 Fr. 52000 1]
Jack Sizstoff, 300 Zug 120-001| 20.08.1939 Fr. 909.00 1]
b arco 0 agobert, 6340 B aar 106-001| 20081933 Fr. 469.20 I}
b arco [ agobert, 6340 B aar 1060020 09.01.2012 Fr. 80.00 I}
b aria Atrmungsmeister, 5330 Steinhauzen 103-007( 20.08.1999 Fr. ¥56.00 1]
Pazqual Fuinffinger, B300 Zug 111-001| 20.08.1939 Fr. 1'730.00 1]
Pazqual Fuinffinger, G300 Zug 111002 23.02.2012 Fr. 80.00 1]
Pauli Example, 3933 Maschwanden 101001 06031996 Fr. 400.00 0
Pauli Example, 3333 kMaschwanden 101002 05081933 Fr. 900.00 I}
FPauli Zeta, 6314 Unterageri 122001 20.08.1939 Fr. 1'730.00 1]
Feter Muster, 5300 Zug 93-001| 09.07.1959 Fr. 80.00 1]
Feter Muster, 5300 Zug 93-003 2208 2000 Fr. 505.00 1]
Peter kMuster, 6300 Zug 23-004( 06.07.2009 Fr. 2"353.00 1]
Rita Beta, 300 Zug 104-001| 20.08.1939 Fr. 463,50 1]
Urz Imoberdorf, 5300 Zug 124-001| 29.04.2004 Fr. 90000 1]

Es erscheint eine Liste aller gestellten Rechnungen (sortiert nach
Patientennamen). Um eine Rechnungskopie auszudrucken, kénnen Sie auf
die gewlnschte Rechnung doppelklicken — diese wird sofort gedruckt.

Tipp: Falls Sie nur einzelne Kopien von Rechnungen drucken méchten,
kdnnen Sie dies viel einfacher in der Kundenverwaltung machen.

Rechnung loschen

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Rechnung léschen

Hier erscheint dieselbe Liste wie bei Rechnungskopie drucken. Wenn
Sie eine Rechnung auf der Liste doppelklicken, wird die entsprechende

Rechnung rlickgangig gemacht. Sofern bereits Zahlungen eingegangen
sind, werden diese als Gutschrift aktiviert. Die verrechneten Leistungen
werden nicht geldscht.

Tipp: Meistens geht es besser, wenn Sie Rechnungen in der
Kundenverwaltung l6schen.
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Mahnungen drucken

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Mahnungen drucken

Mit diesem Punkt kénnen Sie alle offenen Mahnungen drucken lassen.

[ i ' Mahnungen suchen und drucken @1
Anz. Tage Gebiihr
1. Mahhung an 5
2. Mahhung 10 10
3. Mahhung 5 15
4. Mahhung 2 a0
[ Suchen l ’ &bbrechen ]

Hier kbnnen Sie zuerst angeben, ab wann welche Mahnung gedruckt
werden und welche Mahngeblhren hierfur verrechnet werden soll. Die
Anzahl Tage werden jeweils ab dem Rechnungsdatum bzw. ab dem Datum
der Mahnung gezahlt. Die MahngebUhren werden addiert (d.h. in diesem
Beispiel werden insgesamt sFr. 30.- Spesen bei der 3. Mahnung
aufgeflhrt).

Sobald Sie auf den Knopf Suchen gehen, werden alle passenden
Mahnungen in einer Ubersichtsliste dargestellt.

Mahnungen drucken - — lﬁ

Drucken?  Kunden Rechnungznr, Datum aus Tage Stufe Mshndatum  Offen
Atmunagsmeizter, karia 103-001 20.08.1935 0 19.09.1939

Eeta, Rita 104-001 200081935 4575 | 0O |13.09.1333 |Fr. 263.50
Dagobert, Marco 106-001 200081935 4575 | 0O |13.08.1333 |Fr. 254.20
Dagobert, Marco 106-002/03.01.2012 |50 0 [08.022012 |Fr.80.00
Desdomona, Djamylia 107001 2008.1935 (4575 | 0O |13.08.1333 |Fr. 360.00
Fit, Fred 102-001 20081935 4575 | 0O |13.08.1333 |Fr. 520.00
Fiinffinger, Pasqual 124-00123.04.2004 (2861 | 0O |23.05.2004 |Fr. 300.00
Fiinffinger, Pasqual 111-001 200081935 (4575 | 0O |13.08.1333 |Fr. §30.00
Goku, Camelio 105001 20008.1935 (4575 | 0O |13.09.1333 |Fr. 963.50
Muster, Peter 93-003 220582000 (4207 | 0O |21.09.2000 |Fr. 505.00
Muster, Peter 93-004|06.01.2003 1145 | 0O |05.02.2003 |Fr. 175500
Preffermeister, Bee 118-002| 22082000 (4207 | 0O |21.03.2000 |Fr. 527.00
Yon Der Frau, Antonia 121-00120081935 4575 | 0O |13.09.1933 |Fr. 240.00
Zeta, Pauli 122-001|20.081933 4575 | 0O |13.03.1333 |Fr. 80.00

Alles ABWAHLEN l ’ illes AMWAHLEN l ’ Dieze Lizte ducken

tahnungen drucken [ Abbrechen l

e

Hier kbnnen Sie nun wahlen, welche der Mahnungen gedruckt werden soll
und welche nicht. Sobald Sie die Auswahl getroffen haben, klicken Sie auf
Mahnungen drucken. Um eine Ubersichtsliste der Mahnungen zu
erhalten, wahlen Sie die Funktion Diese Liste drucken.
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Tipp: Einzelne Mahnungen kénnen Sie auch Uber die Kundenverwaltung
drucken lassen.

Mahnungskopie drucken

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Mahnungskopie drucken

Mit diesem Punkt kénnen Sie Kopien von bereits gestellten Mahnungen
drucken lassen. Es erscheint eine Liste aller gestellten Mahnungen, wo Sie
die gewlnschte Mahnung einfach doppelklicken kénnen, um die Kopie zu
drucken.

Mahnung léschen

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Mahnung loschen

Mit diesem Punkt kdnnen Sie bereits gestellte Mahnungen rickgangig
machen. Es erscheint eine Liste aller gestellten Mahnungen, wo Sie die
gewlnschte Mahnung einfach doppelklicken kédnnen, um sie rickgangig zu
machen.

Zahlung/Verlust buchen/andern

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Zahlung/Verlust buchen/dndern

Hier kdnnen Bankzahlungen direkt eingegeben und verbucht werden.
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B | Zahlung/Verust buchen/andern [iE-J
Mame ader Mr.: m |
Kunde 0 [ aturm; 2702200 2

Betrag: Fr. 0.00
Art: | Barzahlung - |
Text:
S aldo: Fr. 0.00 Fech.Mr. | Ohne Rechnung [Fr. 0.00 offen] - |
Meues Buchung | [ Speichern l | Lazchen | Fertigl
D atum Text Betrag

b

Es erscheint ein Fenster, wo Sie einen Teil des Kundennamen oder die
Kundennummer eingeben kénnen. Sobald Sie mit dem Tabulator weiter
gehen, sucht das Programm den passenden Kunden (Sie kénnen auch auf
das leere Feld klicken und Enter driicken). Nun 6ffnent sich die
Suchplattform. Sofern mehrere Kunden den Angaben entsprechen oder
Sie keine Angaben gemacht haben, erscheint eine Liste aller Kunden.

Nach der Wahl des Kunden (drlicken Sie Auswahlen unten links)
erscheinen seine Personalien im neuen Fenster oben links. Zusatzlich
sehen Sie im unteren Teil alle Buchungen, welche bereits vorgenommen
wurden.

Oben rechts kénnen Sie nun das Datum, den Betrag sowie die Art der
Zahlung eingeben. Sollte es notwendig sein, kénnen Sie den Text
anschliessend zum Eintrag anpassen. Mit dem Knopf Speichern kénnen
Sie diesen Eintrag speichern.

Wenn Sie einen der anderen Eintrage andern wollen, wahlen Sie den
entsprechenden Eintrag mit der Maus. Wenn Sie einen Eintrag I6schen
wollen, kénnen Sie diesen mit der Maus anwahlen und den Knopf
Loschen betatigen. Beachten Sie, dass Sie hier nur Zahlungen anpassen
kdénnen.
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Tipp: Ein Rabatt oder Verlust ist fir das Programm auch eine Art Zahlung,
welche zum Ausgleich des Kontos beitragt. Rabatte und Verluste werden
allerdings bei den Umsatzlisten abgezogen.

VESR-Diskette einlesen

Rechnungswesen->Rechnungswesen->VESR-Diskette lesen

Wenn Sie mit VESR-Einzahlungsscheinen arbeiten, kénnen Sie die VESR-
Diskette hiermit verbuchen lassen.

VESR-Diskette lesen [

WESR-Status fiir Diskette vam: | -

At Referenz RG-Mr. [ atum ik rofilm Betrag Taxen Status

[ Diskette einlesen l | Zugammenfaszung diucken | | Einstellungen | Fertig
(.

Es erscheint ein Fenster, wo Sie entweder oben eine bestehende Diskette
auswahlen kdnnen oder mit dem Knopf Diskette einlesen eine
bestehende VESR-Diskette einlesen kénnen.

Sofern Sie Thre VESR-Daten per Modem abholen, missen Sie diese
zunachst auf eine USB-Stick kopieren und dann erst mit diesem Punkt
einlesen.

Nachdem Sie die Diskette eingelesen haben, kdnnen Sie einen Beleg mit
dem Knopf Zusammenfassung drucken flir Ihre Akten drucken lassen.
Dieser Beleg ist wichtig, da bei vielen Banken keine weiteren Unterlagen
mit den Zahlungsdaten geliefert werden.

Abos automatisch verlangern

Rechnungswesen->Rechnungswesen->Abos automatisch verldangern

Mit diesem Programmpunkt kédnnen Abos, welche entsprechend beim
Verkauf markiert wurden, automatisch verlangert werden. Mit Hilfe dieses
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Punkts kdnnen Sie also Abos verkaufen, welche nach Ablauf automatisch
verlangert und - mit Hilfe des Punkts Rechnungen drucken - verrechnet
werden.

Wenn Sie den Punkt aktivieren, kdnnen Sie einen Zeitraum angeben. Alle
Abos, welche entsprechend markiert wurden und innerhalb dieser Periode
ablaufen, werden verlangert. Abos, welche bereits verlangert wurden,
werden nicht nochmals verlangert.

Finanzbuchhaltung einrichten

Rechnungswesen->Finanzbuchhaltung->Finanzbuchhaltung einrichten

Mit diesem Programmpunkt wird die Schnittstelle zur Buchhaltung
FIBUplus eingerichtet.

i | FIBUplus Einrichten i S

Hier kannen Sie die Angaben fuir den D atenauztauzch mit der Finanzbuchhaltung
einrichten. FIBUpluz wird standardmassig unterstiitzt.

Datenaustausch einschalten

Dratenpfad zur Buchhaltung:

[ Speicher ] | Ahbbrechen |

L.

Hier kdnnen Sie angeben, ob Sie den Datenaustausch einschalten
mochten und wo sich die Buchhaltungsdaten zur angeschlossenen
Buchhaltung befinden.

Geben Sie hier manuel den Pfad der aktuellen Buchhaltung ein.
Normalerweise: C:\Programme\SOFTplus\FIBUplus\Ihre Buchhaltung

Ubernahme in FIBUplus

Rechnungswesen->Finanzbuchhaltung->Ubernahme in FIBUplus

Mit diesem Punkt werden die Daten aus FITplus flr die Buchhaltung
FIBUplus exportiert. Sie werden nach einem Start- und Schlussdatum
gefragt. Alle Daten, welche innerhalb dieses Zeitraums liegen, werden
anschliessend exportiert.

Achtung: Es besteht die Mdglichkeit, denselben Zeitraum mehrmals zu
exportieren - diese Daten sind dann doppelt in der Buchhaltung!
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Export fiir Admicont / FibuNT / Pebe Fibu Global

Rechnungswesen->Finanzbuchhaltung->Exportieren

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus Standard vorhanden.

Mit diesen Programmpunkten kénnen Sie Daten aus FITplus 4 fur Ihr
Buchhaltungsprogramm exportieren lassen.

Export fir Abacus Fibu Lite [

s
Espart fiir... ‘.-’-‘-.I:nan:us Fibwi Lite - '
Adrnicant
Evoort Dateinamen.  FDUNT
#POLLISIEINAMEN: pepe Fiby Global Lite
Datum-Bereich: |01.01.2012  bis |31.01.2012

Letzte Beleg-Mr.: 1]

K.onto-D efinitionen

K.ategarie K.onta
Barzahlung [F.azea]
Einzahlungzzchein WESH /B ankkanta]

Kreditkarte
Werlust

F abatt

b ateralverkauf
Aboverk auf

D ehitaren

E wport starten

Im oberen Bereich geben Sie den Namen der Exportdatei an. Diese muss
je nach Buchhaltungsprogramm einen speziellen Namen oder an einem
speziellen Ort sein. Anhand des Datumbereichs werden alle passenden
Buchungen exportiert. Sie kédnnen die letzte Belegnummer angeben, falls
Ihr Buchhaltungsprogramm dies erlaubt.

Im unteren Teil kdnnen Sie fur die verschiedenen Punkte die jeweilige
Kontonummer angeben. Auch wenn Sie einzelne Punkte auf den ersten
Blick nicht bendtigen, ist es gut, wenn Sie allen eine Kontonummer
zuteilen.
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Einstellungen

Hier lassen sich alle Systemeinstellungen und Einstellungen flr die

autonome Eingangsstation vornehmen. Auch Abotypen und Abos kénnen
hier definiert werden.

Einstellungen->Einstellungen

Einstellungen

—

==

Ei

D

Frograrmmeinstellungen

F.artenbestellung
Kartenlezer

Diverses

ngangseinstellungen

Allgemein
Bilder
Fuzatzheste

uckereinztelungen

Allgemein
Druckerauswahl
Briefkopf
Fechnungen
Einzahlungzchein 1
Einzahlungzchein 2

Programmeinstellungen | Standard

Standard-Betrever/-in:

[ Bauerzfeld, D aniela

)

Standard-Yerkaufer-in:

[

)

Im Suchfenster [alle Funden

v] ANZEIgEn.

Die Schnelwahl | nach ID

v] zortieren.

In der S chinellwahl [alle

v] anzZeigen.

Abotypen

Einstellungen->Abos und Verkauf->Abotypen

Hier kbnnen Sie die Abotypen und -gruppen verwalten. Es erscheint ein
Fenster, wo Sie die einzelen Typen und Gruppen eingeben und bearbeiten
kdénnen.
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-

% Abotypen —— — e
Abo-Typen zum Unterzcheiden zwizchen den Abo-Gruppen fur die Untertelung in den
verschiedenen Arten won Abog. Jeder Kunde darf verschiedenen B erichten,

nur ein Abo eines Typs haberl

Abo-Typ Abo-Gruppe

|| |Rehabilitation Aerobic + Fithess
Aerobic Fithesz
Aerobic Mittag Fithesz
Aerobic Morgen Goodies

W arereark auf

MNeu ] ’ Lozchen ] ’ Mewu ] ’ Lazchen

e

Bestehende Eintrage kdnnen Sie andern, indem Sie sie anwahlen. Neue

Eintrage kdnnen mit dem Knopf Neu hinzugefligt werden und bestehende
Eintrage mit Loschen entfernt werden.

Abo-Typen dienen zum Unterscheiden zwischen den verschiedenen Arten
von Abos, wobei hier noch nicht alle verfligbaren Abos aufgelistet werden.
Das Abo “Aerobic” wird moéglicherweise flr eine Dauer von 2 Monaten und
fir eine Dauer von 6 Monaten angeboten. “"Aerobic ” genligt als Abo-Typ,
da die beiden Abos nie zur gleichen Zeit aktiv sind. Jeder Kunde darf
nur ein Abo eines Typs aktiv haben. “"Aerobic am Morgen 10x” und
“Aerobic: Uber Mittag 10x” kdnnen jedoch beide gleichzeitig aktiv sein und
sollten deshalb separat als Typ erfasst werden.

Die einzelnen Abo-Typen werden zur Unterteilung in den verschiedenen
Auswertungen in Abo-Gruppen zusammengefasst. Fur “Aerobic: Step”
ware dies zum Beispiel die Gruppe “Aerobic”. In dieser Gruppe kdénnen alle
Abos fur Aerobic-Kurse zusammengefasst werden.

Tipp: Sofern Sie ein kleines Center haben und ausschliesslich Training
anbieten, reicht es, wenn Sie bei Abotyp und -Gruppe einen einzigen
Eintrag (z.B. “Training”) vornehmen.
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Aboverwaltung

Einstellungen->Abos und Verkauf->Aboverwaltung

Mit diesem Punkt kdnnen Sie Ihre Abos verwalten. Es erscheint zunachst
eine Liste aller aktiven Abos mit der Méglichkeit, bestehende zu
bearbeiten oder neue hinzuzufliigen.

Normale Abos

Aboverwaltung . X m— M

Lizte aller &bos:

Bezchreibung CHF
Aerobic High-lmpact, 2 kMonate 20,00
Aerobic Step am Abend, 2 Monate 20.00
Aerobic Step am Samstag, 2 Monate 20.00
Aerobic Lber Mittag, 2 Monate 20.00
Conconi-Test einzeln 20.00
Conconi-Test im 10%r-4bo 400.00
Fitness + &emobic, 1 Jakr 300.00
Fithess + &emobic, 1 Monat 200.00
Fithesz + Aerobic, B Monate, T agezabo A00.00
Fitness Probe-Aba, 1 'Waoche 5000
Fitress Probe-Aba, 10 Eintritte 20.00
Fithesz-tbo - Senior, 1 Jahr 450.00
Fitnesz-tbo - Student, 1 Jahkr 450.00
Fithezz-&bo mit Tests und Privattraining 1870.00
Fitnesz-tbo mit Tests, 1 Jahr 300.00
Fitness-Abo mit Tests, 6 Monate a00.00
Fitness-Abo, 1 Monat 120,00
Test S00.00
Testabo 150,00
wiettk ampfvarbereitung Fa0.00
’ Anderm ] ’ Hinzufligen ] ’ Lozchen ] ’ Lizte ducken ] ’ Beenden ]

Wenn Sie ein neues Abo hinzufiigen oder ein bestehendes andern,
erscheint ein Fenster mit den genaueren Aboangaben:
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Abonnement Iﬁ

Beschreibung
|!-'3.ern:|I:|in:: High-lmpact, 2 kMonate |

Preize + Dauer | Einstellungen| Bearenzungen Eheck-lna’Eheck-Dutl

Preizzuzsammenstellung ‘
Preiz ohne Raten, inkl MWST: a0 MWw/ST. % 0
Preiz pro Rate bei 2 Raten:
Preis pro Rate bei 3 Raten:

Preiz pro Rate bei 4 Raten:

D auer
Jahre YWiochen b al

o Monate Tage

Angaben fur Statistik
Ziel Besuchewoche

[ Speichern ] Ahbbrechen ]

A

In diesem Register kbnnen Sie alle Angaben zum Preis + Dauer des Abos
machen.

Achtung: Bei allen Abos miissen Sie eine zeitliche Begrenzung eingeben,
damit das Programm die verbuchten Abos irgendwann automatisch
abbuchen kann.
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Abonnement [é]

Bezchreibung
Aerobic High-mpact, 2 Monate |

Preize + Dauer  Einstellungen | Bearenzungen | Check-ln/Check-Out

Einteilung 1
Tuwp Gruppe
BAerobic - | | BAerobic -

Zuzatzlicher Gruppierungzstest:

Einfihrungen / Kontrollen

b aximala &nzahl Tage 2wizchen Einflikming [O=egal] q0

Uberschrift

o [Werkaufer + Titel auf Rechnungen drucken

| Bezuche abbuchen

[ Speichern ] | Abbrechen |

e

Im Register Einstellungen kdnnen Sie weitere Angaben zum Abo
machen. Hier geben Sie an, welchem Abotyp und -Gruppe dieses Abo
zugeordnet werden soll. Der zusatzlicher Gruppierungstext kann
verwendet werden, wenn Sie eine zweite Gruppierung auf Ihren
Umsatzlisten haben méchten (dies ist allerdings nicht bei allen Listen
maoglich). Die Angabe des Gruppierungstexts ist optional.

Die Uberschrift wird auf Rechnungen fiir diese Abos gedruckt (sofern nur
ein Abo auf der Rechnung erscheint).

Des Weiteren kénnen Sie angeben, ob bei Rechnungen fiir dieses Abo der
Verkaufer separat angegeben werden soll (ansonsten wird die eingestellte
Unterschriftszeile gedruckt) und ob dieses Abo mittels Kundenkarte
automatisch verbucht werden kann (dies gilt flr die meisten Abos ausser
speziellen Mehrfachabos, welche in der Regel von Hand verbucht werden;
z.B. Massage, Solarium, etc.).
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Abonnement [—Ehj

Beschreibung
Aerabic Uber Mittag, 2 Monate |

Preize + Dauer | Einstellungen

Anzahl Bezuche pro Zeitraum begrenzen:

b asirnam q Bezuche pro |W|:||:he - |

Guiltige Zutrittzzeiten [schwarz=guiltig): | Alles arwahlen | | Alles abwahlen

Uhrzeit 0 2 4 6 i 10 12 14 16 18 20 22

Sonntag

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag |

| Speichern | | Ahbbrechen |

e

Im Register Begrenzungen kénnen Sie spezielle Abobegrenzungen
angeben. Bei diesem Abo wurden beispielsweise eine Begrenzung von drei
Besuchen pro Woche sowie Begrenzungen bzgl. der Zutrittszeiten
festgelegt.

Die Zutrittszeiten kénnen mit der Maus gedndert werden. Dort wo das
Feld schwarz ist, darf dieses Abo verwendet werden. Jedes Kastchen
entspricht einer Viertelstunde. Mit den Kndépfen Alles anwahlen und
Alles abwahlen kdénnen Sie die Grobauswahl vornehmen und
anschliessend mit der Maus die Anpassungen vornehmen.

Tipp: Uberlegen Sie sich ein gutes System fiir Ihre Abos bevor Sie
anfangen, alle Abos zu erfassen. Sie sparen sich dadurch viel Arbeit, wenn
Sie spater neue Abos erfassen miissen.

Tipp: Ubersichtshalber lohnt es sich, Reduktionen (z.B. Senioren- oder
Studentenabos) sowie Aktionen (z.B. Sommerabos, Schnupperabos, etc.)
als separate Abos zu erfassen.
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Materialverwaltung

Einstellungen->Abos und Verkauf->Warenverkauf

Mit diesem Programmpunkt kédnnen Sie Ihre Materialposten verwalten. In
FITplus 4 wird jedem Eintrag eine eindeutige Ziffer zugeteilt.

B | Wareneinstellungen l =N éj
Wiareneintrage:
Freiz  Aritkel-Mr. bwST Deutzch Franzozizch -
Fr. 14.00 iz 0% Theraband blau Theraband blau
Fr. 18.00 2015 0%| Theraband grau Theraband grau
Fr. 26.90 a2y 0%| Tape [£ Rollen) Tape [2 Raollen]
Fr. 40.00 000 0.8%| Pauzchale flr verzaumte T |Pauschale fur verzaum
Fr. 165.00 2001 0% | Fillowkizeen Comfart Pillowkizeen Comfart
Fr. 53.00 00z 5.3%| D Formthotics Einlagezohle|F Formthotics Einlages:| =
Fr. 120.00 003 0% | Puzh Enkelbraces medium | Puzh Enkelbraces mec
Fr. 43.50 a004 ¥ 6% Hot/Coldpack 22*40cm [Fr|Haot/Coldpack 22*40cr
Fr. 198.00 2005 0% Sitzzchale Better Back, Sitzzchale Eetter Back
Fr. 15.00 007 0% Knetmazse F.netmazse
Fr. 200.70 2003 0% | Lymphzet Lymphzet —
Fr. 10.00 2011 0% Theraband rat Theraband rat
Fr. 12.00 a2 0% Theraband griin Theraband griin
Fr. 16.00 a0l 4 0% | Theraband zchwarz Theraband schwarz
Fr. 4.00 a1 & 0% | Ferzenkeil Ferzenkeil
Fr.23.000  8m3a 0% Sitzkeil Sitzkeil 57
1| 1] [ r
’ Hinzufuigen. .. ] ’ Anderm ] ’ Lozchen ] ’ Lizte drucken... ] ’ Beenden ]

Mit den Knépfen am unteren Rand der Liste kdnnen Sie Materialposten
andern, I6schen oder hinzufiigen. Mit Liste drucken erhalten Sie eine
Ubersichtsliste all Ihrer Produkte.
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B ' Warzn Details ﬁ

Wi arenname;

Deutzch: Theraband blau

Franzozisch:  Theraband blau

|talienizch: Theraband blau
Aitikel-Mr.: Betran: MWSST &
8ma3 Fr. 14.00 1]
K.artennummer: JPC Code:
I} F.arte einlesen |

Abo-Gruppe der YW are [fur Statistilkzwecke]:

Aerobic - |

| Fazse akbiv

Speichern | | Ahbbrechen

b

Wenn Sie einen Materialposten hinzufiigen, werden Sie zunachst nach
der neuen Artikelnummer gefragt. Sie kdnnen jede Artikel-Nr. nur ein
Mal verwenden.

Tipp: Sie finden Ihre Materialposten einfacher, wenn sie anhand der Ziffer
gruppiert werden (z.B. alle 1000’er sind Esswaren, 2000’er Bekleidung,
3000’er Sportzubehor, etc.).

Bei einer Materialposition kénnen Sie den Betrag sowie den gewunschten
Mehrwertsteuersatz (nur mit Punkt, nicht mit Komma eingeben: z.B.
7.6)angeben. Die Beschreibung kann in Deutsch, Franzosisch sowie
Italienisch erfasst werden. Wenn Sie die Materialposition einer Gruppe
zuordnen, wird diese auf Listen automatisch innerhalb dieser Gruppe
aufgeflihrt.

Kundentypen einrichten/Markierung

Markierungen

In der Kundenverwaltung kénnen Sie Ihren Kunden bestimmte
Kundentypen zuordnen. Unter dem Register Markierungen in der
Hauptansicht kédnnen Sie die Kundentypen definieren.
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’Markierung hinzufiigen H Markizgrung andern l [ Markierung lozchen ]

Markierungen Ubersicht

_

Hockeyclub HCO
Spartlehrernatrukbar
Fatigntin
Basketclub BCZ
Schwimmclub 5CZ2

=1/ O|&]

Sie kénnen bis zu zwanzig Kundentypen angeben. Um einen Kundentypen
zu bearbeiten, kénnen Sie das entsprechende Feld mit der Maus anwahlen
und den Text anpassen (bzw. ein leeres Feld anwahlen, wenn Sie einen
neuen Typ erfassen méchten).

Achtung: Die Kundentypen werden anhand der Nummer gespeichert -
wenn Sie Kundentypen verschieben (d.h. denselben Typ bei einer anderen
Nummer erfassen), kann es sein, dass diese bei bestehenden Kunden
falsch zugeordnet werden.

Mitarbeiterverwaltung

Einstellungen->Mitarbeiterverwaltung

In der Mitarbeiterverwaltung erscheint zunachst eine Liste aller
Mitarbeiter.
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-

e

Mitarbeiterverwaltung

S5

Lizte der kitarbeiter:

M ame M ame2 Crt
B auerzsfeld Draniela £ugerberg
B aurngartner Eudrun Krienz
Bedinger Jozefina beierskappel
Fita Frida
Harmmerhand K.arloz Zugerberg
Hazelbarth Chrigting Charm
Liebefeld Michelle Zuq
b azzeur Teszti
b uizter b arlk,
Puls Peter
Foog Chrigtina W ettingen
Scherz Bruno B aar
Zwimper Albert Zug

‘ [ Andern l ’ Hinzufiigen ] ’ Beenden ]

Hier kdnnen Sie mit den entsprechenden Befehlen Mitarbeiter hinzufligen
oder deren Angaben andern.

-

Mitarbeiter

==

Perzonalien l Zugriffsrechte]

ATIEH Geburtzdatum

Frau Dr ) (06111968

YWarname Machname AHV-Mummer

Daniela Bauersfeld 539.6284.1152.11|
kditarbeiter-Tup

Strazze, PLZ + Ort [ v]
K.artennummer

M aihiofrnatte 301

E316 Zugerberg
’ Yon Eingang holen ]

Telefon 1 Telefon 2 Telefan

B2 2177 479 [] Entlazzenl!

‘ ’ Speichern ] ’ Abbrechen ]

Es lohnt sich, bei allen Mitarbeitern am besten schon am Anfang die AHV-
Nummer zu erfassen, damit man diese am Ende des Jahrs (bzw. beim
Jahresabschluss) nicht noch in Erfahrung bringen muss (wenn z.B. der
Mitarbeiter bis dahin schon wieder ausgetreten ist). Mitarbeitertypen
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kdnnen Sie mit dem Programmpunkt Stammtabellen bearbeiten und
hinzufligen.

Sofern Sie mit Kundenkarten arbeiten und Ihre Mitarbeiter auch mit
Kundenkarten Zutritt zum Center haben, muss der Computer die
Kundenkartennummer des Mitarbeiters kennen. Klicken Sie hierfir mit der
Maus in das leere Feld Kartennummer und ziehen Sie die Karte durch
den Kartenleser. Die Nummer erscheint dann im Feld.

Wenn ein Mitarbeiter nicht mehr in Threm Center arbeitet, kreuzen Sie
einfach das Feld Entlassen!! an. Mitarbeiter kénnen aus
Sicherheitsgrinden nicht ganz geldéscht werden.

Mitarbeiter . S

o | Dighette fur Karten erstellen £ einlesen o | Werkauf bearbeiten / lazchen

+ | Finanzbuchhaltung einnichten / exportieren o | Verkauf hinzufligen

| WESR Diskette buchen | Kunden bearbeiten

| Standardauswertungen anzeigen o | Funden lozchen

| Eigene Auzwertung anzeigen o | Eunden hinzufligen

| Eigene Auzwertung hinzufligen / bearbeiten o | Starten der Einztellungen [ACHTUMG]
o | Buzwertungen planen | Starten dez Rechnungzwesens

o | Rechrung / Mahnung ducken o | Starten der Auzwertungen

o | Zahlung 4 Werlust buchen

Adminiztrator £ Alle Rechte

‘ | S peichern Ahbbrechen

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus 4 Expert vorhanden.

Im Register Zugriffsrechte kénnen Sie angeben, welche
Programmpunkte ein bestimmter Mitarbeiter ausflihren darf.

Die Mdglichkeit, Zugriffsrechte zu verteilen, gewahrleistet Ihnen auch eine
gewisse Sicherheit.

Achtung: Diese Sicherheit erreichen Sie nur, wenn alle Mitarbeiter beim
Anmelden Passwoérter verwenden!

Wenn ein Mitarbeiter eine Funktion ohne entsprechende
Zugriffsberechtigung anwahlt, erscheint folgender Text: “Sie haben
keine Zugriffsrechte fiir diesen Programmpunkt. Bitte wenden Sie
sich an Ihren Systemadministrator.” Der Versuch, einen solchen
Programmpunkt zu verwenden, wird in der Protokolldatei notiert (siehe
auch Logdatei einsehen).
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Systemeinstellungen

Hier finden Sie ein Fenster mit vielen Registern, wo Sie wichtige
Einstellungen bezlglich der Einrichtung von FITplus 4 machen kdnnen.

Standardvorgaben

Einstellungen->Einstellungen->Programmeinstellungen->Standard

F -
Einstellungen &J

Programmeinstellungen
Standard

Programmeinstellungen | Standard

Standard-B etrever-in:

--------- Fatenbestellung
--------- K.artenleser

--------- K..amera Standard-Yerk dufer-in:
--------- Diverses
ngangseinstellungen |
--------- allgemein
......... Bilder
_________ Fusatzleste Im Suchfenster | alle Kunden il | anzeigen.

| Bauersfeld, D aniela - |

h |

Ei

D

uckereinstelungen
--------- Allgemein
--------- Druckerauswahl In der Schnellvahl |a||e v| anzeigen.
--------- Erieflopf

--------- R echhnungen

--------- Einzahlungschein 1
--------- Einzahlungschein 2

Die Schnellvwahl |nach I v| zortieren.

b

Unter der Rubrik Programmeinstellungen->Standard kdnnen Sie
angeben, welcher Mitarbeiter bei Ihnen als Standartverkaufer beim
Buchen von Verkaufen angegeben wird. Da Sie beim Verbuchen immer
einen Mitarbeiter angeben missen, kann Ihnen die Vorgabe eines
Mitarbeiters (z.B. einer, welcher immer am Empfang ist) Zeit sparen.

123



Handbuch FITplus 4

Kameraeinstellungen

Einstellungen->Einstellungen->Programmeinstellungen->Kamera

-
Einstellungen

Programmeinstellungen
--------- Standard
--------- W amhirmeize

--------- Fatenbestellung
--------- Kartenleser

......... Diverses

Eingangseinstelungen

D

uckereinztelungen

--------- Allgemein

--------- Druckerauswahl
--------- Brieflopf

--------- R echnungen

--------- Einzahlungzchein 1
--------- Einzahlungzchein 2

Programmeinstellungen | Kamera

Pfad desz Bildautnahmeprogranmnms
C:h

[| Programm beenden nach einlezen

h

Geben Sie im weissen Feld den Pfad des Programmes Ihres

Kameraherstellers ein. Normalerweise ist dieser folgendermassen

aufgebaut:

C:\Programme\Kamerahersteller\start.exe

Um den Pfad zu suchen, klicken Sie auf Durchsuchen.

Eingangseinstellungen

Einstellungen->Einstellungen->Eingangseinstellungen

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus Standard vorhanden.

Hier finden Sie alle wichtigen Einstellungen, mit welchen Sie
Ihren Eingangscomputer steuern kénnen.
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Einstellungen

Einstellungen->Einstellungen->Eingangseinstellungen->Allgemein

-
Einstellungen

Frograrmmeinstellungen

Allgemein

R . .

Eingangseinstellungen | Allgemein

--------- Standard

--------- W arnhinweize

--------- et ail :

Allgemein

--------- K.artenbestellung C} Speichern ?

--------- Kartenlezer .

......... P | System Tray anzeigen

......... Diveross & Hinzufiigen | Betreuer nicht anzeigen
| . . - .. | Kontoauszug anzeigen

Eingangseinstellungen &Y Laschen

o | Datenbank, aktiv halten
| Bwzlastung aktivieren

--------- Bild
_________ Zluxeartzte:-cte @. WVerknlipfung | Abos automatizch erneuern
......... Klange
Druckersingtelungean |—| Kartenleser

--------- Allgemnein __'
......... Druckerauswahl COM-Part [0 = inaktiv] a

|| Erieftopt Einztellungen 360001
--------- Rechnungen

I ......... Einzahlungschein 1 Erstes zu lesendes Zeichen |

""""" Binzahlungschein 2 Anzahl zu lesende Zeichen 7

Turoffner
COM-Part [0 = inaktiv] 0
Dauer [Sekunden) 10

|
In diesem Register kbnnen Sie angeben, wie der Eingangscomputer beim
Einchecken reagieren soll. Sie haben hier folgende Mdglichkeiten:

System Tray anzeigen: Aktueller Systemstand sowie Aboinformationen
anzeigen.

Betreuer nicht anzeigen: Mit dieser Einstellung erscheint neben dem
Namen des Betreuers gleichzeitig, ob er/sie sich zur Zeit im Center
befindet. Um dies zu verwenden, mussen sich alle Mitarbeiter mit Ihrer
Karte am Eingangscomputer an- und abmelden (Uber Nacht werden
automatisch alle noch angemeldeten Mitarbeiter abgemeldet).

Kontoauszug anzeigen: Mit dieser Einstellung werden die letzten
Buchungen des Kunden beim Anmelden angezeigt. Die Anzeige des
Kontoauszugs ist fir den Kunden evt. von Interesse, kann aber auch
verkaufshemmend wirken.

Abos automatisch erneuern: Mit dieser Einstellung kann der Kunde ein
ablaufendes Abo selbststandig am Eingangscomputer erneuern lassen.
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Bilder

Einstellungen->Einstellungen->Eingangseinstellungen->Bilder

.
Einstellungen — ﬁ

Programmeinzstellungen ) . )
......... Standard Eingangseinstellungen | Bilder

--------- W amhirmeize

--------- kKarterbestelung Wame |Dauer [sek ]

--------- Kartenleser
......... k.amera
I --------- Diverzes
Eingangseinstelungen
'| ......... Allgemein
........ Bilder
--------- Zuzatztexte

Druckereinzstellungen

......... ligernein | Meues Bild suchen... | | Bild lascher | | Dieses Bild friber zeigen

--------- Druckerauzwahl
......... Briefkopf | Farbe fiir Hintergrand... || |

--------- R echnungen
--------- Einzahlungzchein 1
--------- Einzahlungzchein 2

In diesem Register kbnnen Sie die Bilder angeben, welche am
Eingangscomputer angezeigt werden sollen. Sie kénnen Bilder im .BMP-
(Windows Bitmap) oder .JPG- (JPEG) Format anzeigen lassen.

Die Bilder werden in der hier festgelegten Reihenfolge angezeigt. Sie
kdnnen pro Bild die Verweildauer sowie die Art des Ubergangs angeben.

Die zeitliche Ldnge des Ubergangeffekts ist abh&ngig von der Leistung des
Eingangcomputers. Sie mussen evt. einige Einstellungen ausprobieren, bis
Sie fur Ihren Computer die richtigen gefunden haben.

Mit den Knoépfen am unteren Rand des Fensters kdnnen Sie einzelne Bilder
I6schen, neue Bilder hinzunehmen und die Reihenfolge verandern.
Beachten Sie, dass die Namen der Bilder eindeutig sein missen. Beim
Einlesen der Bilder werden diese im Daten-Verzeichnis gespeichert.
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Zusatztexte Eingangssystem

Einstellungen->Einstellungen->Eingangseinstellungen->Zusatztexte

Einstellungen

i |

[

--------- Standard
--------- W armhinweize

--------- F.artenbestelu
--------- Kartenleser
......... K amera

--------- Diverses

Ei

--------- Allgemein
--------- Bilder

--------- Fuzatztente
Druckersingtelungean
......... ﬂ"gemein

--------- Brieflopf
--------- Rechrungen

Frograrmmeinstellungen

ng

ngangseinztellungen

--------- Diuckerauzwahl

--------- Einzahlungzchein 1
--------- Einzahlungzchein 2

Eingangseinstellungen | Zusatztexte

Hier konnen Sie Texte eingeben, welche im Eingang stetz angezeigt werden. Sie konnen
diez zum Beispiel fur Wettbewerbe oder wichtige Informationen nutzen.

o | Zuzatzteste verwenden

Titel

Sonderangebote

Text

Mew: 2 fu 1. Energy Drink!

-

Hier kbnnen Sie den Text, welcher als Begrissung unten links am
Bildschirm erscheint, anpassen. Die erste Zeile (Titel) (hier
“Sonderangebot”) wird etwas grosser gedruckt, die Ubrigen Zeilen werden
untereinander in einer normalen Schriftart gedruckt. Beachten Sie, dass
nur ein beschrankter Raum zur Verfigung steht.
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Klange

Einstellungen->Einstellungen->Eingangseinstellungen->Klange

.
Einstellungen |l s S i
Pm?.rfﬂnt?:;:gmgen Eingangseinstellungen | Klange

--------- ‘wfarnhinweize

......... e ail Mogliche Klange:

--------- K.artenbesztellung Abo izt gut, Zutritt ist erlaubt

......... F.artenleser Diezes Abo ist abgelaufen/gespert

......... K ammera Diezes Abo hat ein Timestop

......... Diverses Herzlichen Glickwunsch 2um Geburtstag

Eingangseinstellungen K.ein Eintrag zur Karte gefunden

Druckereinzstellungen

--------- Allgemein
......... Diruck erauswahl Meuen Klang suchen ] [ Klang ldzchen ] [ Klang spielen
--------- Brieflopf

--------- R echnungen

--------- Einzahlungzchein 1
--------- Einzahlungzchein 2

{' :

Unter diesem Register kdnnen Sie verschiedenen Aktionen Klange
zuordnen. Um diese Klange verwenden zu kénnen, mlssen Sie eine
Soundkarte im Eingangscomputer installiert haben. Sie kénnen hier die
gewulnschte Aktion anwahlen und dann unten mit Neuen Klang suchen
dieser Aktion einen Klang zuordnen. Mit dem Knopf Klang spielen
kdnnen Sie einen bereits geladenen Klang abspielen lassen.

Wettbewerbe

Einstellungen->Verschiedenes->Wettbewerbe

In FITplus 4 kénnen Sie am Eingangscomputer Wettbewerbe einrichten.
Mit diesen Wettbewerben steigern Sie die Akzeptanz des
Eingangcomputers. Die Gewinne werden beim Buchen der Besucher
anhand Ihrer Kriterien verlost. Bei einem Gewinn wird einerseits beim
Kunden die entsprechende Position als Verkauf (ohne Verkaufspreis)
verbucht und andererseits auf dem Standarddrucker (vom
Eingangscomputer aus gesehen) ein entsprechendes Blatt als Bestatigung
des Gewinns ausgedruckt.
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Liste

-

‘Wettbewerbe

2]

Liste |EMZan|

Artikelname
Ein Sportler-Riegel

[aLiltig ab

Giiltig biz

01.07.2020

[ Neu |

Lozchen ]

e

In diesem Register sehen Sie alle aktiven Wettbewerbe. Hier kénnen Sie
neue hinzufligen und alte l6schen. Um einen bestehenden Eintrag
einzusehen oder zu andern, wahlen Sie ihn hier an und 6ffnen Sie das

Register Einzeln.

Einzeln

-

Wettbewerbe

2]

Liste |EMZmn|

artikelname
Ein Sportler-Riegel

[aiiltig ab

Giiltig biz

01.0.2020

L= ]

Lozchen ]

e

Wenn Sie einen Wettbewerb im Register Liste anwahlen, kénnen Sie

diesen im Register Einzeln anpassen.
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Neben der Materialziffer (welche beim Gewinn verbucht wird) geben Sie
hier als erstes die Beschreibung des Gewinns ein.

Anschliessend geben Sie die Chance ein. Beachten Sie, dass es sich hier
um eine Wahrscheinlichkeitsangabe handelt - bei 1 in 1000 heisst es
nicht, dass jeder 1000ste Besucher etwas gewinnt, sondern, dass die
Wahrscheinlichkeit 1:1000 ist. Es ist theoretisch méoglich, dass zwei
Besucher gleich hintereinander diesen Gewinn erzielen.

Um den Gewinn einzuschranken, kédnnen Sie eine Limitierung pro
Zeitraum (Tag, Woche, Monat, Jahr) eingeben. Dadurch stellen Sie sicher,
dass der Gewinn zeitlich verteilt zugesprochen wird.

Wenn Sie eine Limitierung pro Zeitraum angeben, ist es gut, wenn Sie in
der Statistik nachschauen, wie viele Besucher Sie im Schnitt in diesem
Zeitraum haben. Mit diesen Zahlen kénnen Sie die Chance entsprechend
einstellen, damit es wirklich fair ist. Wenn Sie in diesem Beispiel (Chance
1:1000, Limitierung 1x/Monat) sehen, dass Sie 5000 Besucher im Monat
haben, kdnnen Sie damit rechnen, dass der Gewinner im ersten Teil des
Monats gezogen wird. Wenn Sie andererseits sehen, dass Sie nur 500
Besucher im Monat haben, wird dieser Gewinn wahrscheinlich nur alle
zwei Monate gezogen.

Sie kbnnen zudem eine zeitliche Beschrankung eingeben, damit Ihr
Wettbewerb nur bis zu einem bestimmten Datum giiltig ist (z.B. bis
Weihnachten, etc.).

Als nachstes kénnen Sie eine Bild- und eine Sounddatei angeben,
welche beim Gewinnen gezeigt bzw. gespielt werden soll. Die
Anzeigedauer dieser Datei kdnnen Sie direkt darunter eingeben. Sofern
Sie keine Bild- bzw. Sounddatei verwenden, kénnen Sie diese Felder leer
lassen.

Standardmassig wird der ganz unten angegebene Text als Fenster beim
Gewinn angezeigt.

Druckereinstellungen

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen

Hier kénnen Sie die Einstellungen flr alle Ausdrucke anpassen.
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Allgemein

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Allgemein

-
Einstellungen

Programmeinztelungen
--------- Standard
--------- W armhinweize

--------- F.artenbestellung
--------- Kartenleser

......... K amera

--------- Diverses
hgangzeinstelungen
......... Allgemein

--------- Bilder

--------- Fuzatztente

i

Druckersingtelungean

--------- Allgemein

--------- Diuckerauzwahl
--------- Briefkopt

--------- Rechrungen

--------- Einzahlungschein 1

--------- Einzahlungzchein 2

Druckereinstellungen | Allgemein

Blattrander [mm]: R and linkz 15
Fand oben 15

Schriftart # Grozser Arial

l Schriftart andern

Adrezzposition [mm]:

Fand linkz a0
Rand oben 50

Infoz auf Cuittung diucken

10

b

Hier kbnnen allgemeine Druckereinstellungen gemacht werden. Hier
kénnen Sie z.B. die Blattrander, Standardschriftart und

Adressenposition anpassen. Alle Angaben sind in Millimetern.
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Druckerauswahl

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Druckerauswahl

© -
Einstellungen I,-Ehj

Programmeinzstellungen .
......... Standard Druckereinstellungen | Druckerauswahl
--------- W arnhinweize
......... et ail

Fechnungen [gedruckt]:
""""" F.artenbestellung Microzoft %PS Document \Wriker auf =PSPort: | Drucker
""""" Katenleser Fechnungen + Mahnungen (Fopien)
""""" k.amera ticrozoft =PS Document WWiter auf =PSPort: | Drucker
o Di\.ferses hahnungen gednickt

Eingangseinstellungen Microzoft =PS Document Writer auf XPSPort; | Drucker
""""" Allgemein Texstverarbeitung gedruckt
""""" Bilder Microzoft =PS Document Wriker auf =PSPort; | Drucker
""""" Zusatateste Etiketten drucken
""""" klange icrozoft =PS Document Witer auf =PSPort: | Ducker

Druckereinzstellungen Listen + Stafistken
""""" Allgemein icrozoft =PS Document \writer auf <PSPort; | Drucker

D fuc kerauswiahl N - -

""""" Briefkopf Microzoft =PS Document Wriker auf =PSPort; | Drucker
--------- R echnungen
--------- Einzahlungschein 1 Imrer Standard-Drucker venwenden [Duckerbreiber nie Andem)

--------- Einzahlungzchein 2

h

Hier kbnnen Sie flur die verschiedenen Programmpunkte eigene
Druckereinstellungen angeben. Sofern Sie hier noch keine Anderungen
gemacht haben, wird das Programm immer den aktuellen
Standarddrucker verwenden.

Sie kénnen flr die einzelne Punkte verschiedene Drucker oder
verschiedene Einstellungen mit demselben Drucker angeben.

Um die Einstellungen zu andern, dricken Sie auf den Knopf Drucker. Es
erscheint dann das Windows-Standardfenster zur Druckerauswahl. Die
hier verfugbaren Optionen sind je nach Windowsversion und
Druckertreiber unterschiedlich.

Die Druckereinstellungen werden in der Datei SPRINTER.INI im Windows-
Verzeichnis gespeichert. Um in allen Punkten den Standarddrucker wieder
herzustellen, kénnen Sie diese Datei einfach l6schen. Diese Datei kann
nicht von Hand angepasst werden.

Haben Sie nur einen Drucker mit einem Druckfach, so wahlen Sie die
Option Immer Standard-Drucker verwenden (Druckertreiber nie
andern).
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Briefkopf

Einstellungen->Einstellungen->Druckeinstellungen->Briefkopf

Einstellungen [-s-:hj

Frograrmmeinstellungen

......... Standard Druckereinstellungen | Briefkopf

--------- W arnhinweize

......... ahdail Hier zind die Textzeilen, welche als Briefkopf ausgedruckt werder:

--------- k.artenbestellung Schriftart/Grasse: | Arial 12 Fett 7] Kursiv
--------- Kartenlezer

_________ K amera Therapiezentum Genius

""""" Diverses Schriftart/Grasse: | Arial 10 | [CIFett 7] Kursiv

Eingangseinstelungen

Dipl. Phyziotherapie, Med. Maszage

--------- Allgemein
--------- Bilder Therapiestrasse 12
--------- Zusatztexte _—
_________ Klinge 3400 T herapienien
Druckersingtelungean
--------- Allgemein
......... Druckerauzwahl Eriefkopf-Pozition [mm]:  von links: 1]
ben:
--------- Rechnungen van enEn 0
--------- Einzahlungschein 1 Breite: 200
--------- Einzahlungzchein 2
Augiichtung des Blocks: @) ks itte Fechts
Lago- ader Graphik-D ate: B
Paosition + Grasse [mm]:  wonober: 0 wan links: 1]

Highe: 1] Ereite; 1]

b

In diesem Register kénnen Sie Angaben Uber Ihren Briefkopf machen.
Diese Angaben werden beim Drucken von Rechnungen und Mahnungen
verwendet.
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Rechnungen
[ Einstellungen l&r

Frogrammeinstellungen

_________ S Druckereinstellungen | Rechnungen
--------- W armhinweise
_________ bl il Optionen, welche dem Druck der Rechnungen betreffen:
......... K.artenbestell
--------- K::tzzl:si re Lihg Rechnung OHME Rechnungzr. Rechhungen mit Einzahlungzzchein
......... Katerk 7| Rechnung OHME MwSténzeige | Dauer der Abos anzeigen
......... Diverses Rechnung OHME Eox-Darstellung TS I el
Eingangseielingen Fechrung OHME Fett-Diruck t ahnungskopie ducken
[l _ [ratum der Transaktion NICHT anzeigen || Mahnung ohne Kontozuzammenstelung
--------- Allgemein
--------- Bilder B ankyverbinduna;
--------- Zuzatztexte
......... K|énge
Druckeremstellu.ngen Unterzchiiftename:
--------- Allgemein
--------- Diuckerauzwahl
_________ Eriefkapf b ehrwertzteuern.:
--------- Einzahlungzchein 1 Breite des Rechnungshlocks [mm]:

Zuzatziext oben auf Bechnungern:

Unterste Zeile auf Bechnung:

Abstand dieses Textes von obean [mm]: 100

b

Hier kbnnen weitere Angaben speziell flir den Druck von Rechnungen
gemacht werden.

Im oberen Teil kbnnen Sie anhand einiger Optionen festlegen, welche
Elemente auf Ihren Rechnungen erscheinen sollen. Im unteren Teil
kdnnen Sie weitere Angaben machen, welche auf den Rechnungen
erscheinen sollen.
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Einzahlungsschein 1

-

Einstellungen

=2

i

D

Prograrmmeinstellungen

--------- Standard
--------- W amhirmeize

--------- F.artenbestellung
--------- Kartenleser

......... k.amera

--------- Diverzes

ngangseinstelungen

uckereinztelungen
--------- Allgemein

--------- Diuckerauzwahl
--------- Brieflopf

--------- Fechnungen

Einzahlungschein 1
--------- Einzahlungzchein 2

Druckereinstellungen | Einzahlungsschein 1

Ohne Betrag auf Einzahlungszchein®

Therapie Hammerhand

Geniuzstrazze 12
2407 Therapiedorf

| Orange Einzahlungsscheine vermenden
PC-Konto-Mummer (z.B. B0-1-2):

Funden-Code [wenn ez uber eine Bank [auft);

letzter Block Codierzeile

Abztand von oben [in mm, standard 134mm]:

Abztand von linkz [j& nach Drucker 0-5mm)

F0-1-2
145414

134

h

Sofern Sie mit VESR-Einzahlungsscheinen arbeiten, kdnnen Sie im
Register Einzahlungsschein 1 den Inhalt der Einzahlungsscheine
festlegen. Diese Angaben werden in der Regel von Ihrer Bank bzw. von
der Post zur Verfligung gestellt.

Weitere Informationen zum Gebrauch und zur Einstellung des VESR-
Einzahlungsscheins finden Sie im Anhang unter VESR-
Einzahlungsscheine, Seite 163.

135



Handbuch FITplus 4

Einzahlungsschein 2

Einstellungen LJQE_
Frogrammeinstellungen B N B

......... Standard Druckereinstellungen | Einzahlungsschein 2

--------- W armhimweize

......... b il .

--------- Fartenbestellung .

......... K atenleser Zugunsten von 1 Zugunsten von

......... K amera

--------- Diverses o Konko-Mr. : Ko Konko-Mr. | R eferenz-Mumrmer |

[ Eingangzeinstellungen Betrag | ; Betrag |

--------- Bllgermein : Kunde

......... Bilder . ,

_________ 1 satzteste Einbezahlt won

......... Klsnge K.odierzeile |
Druckersinstelungsn - " - i

_________ Allgemein Um eine Textstelle zu andem, einfach das entzprechende Feld amuahlen.

""""" Dr.uckerauswahl Alle Mazze sind in mm und ab der oberen linken Ecke gemessen.

--------- Eriefkopf

--------- R echhnungen Bezeichhung: Bankvyerbindung 1

--------- Einzahlungzchein 1

Einzahlungschein 2 Pozition Links: 10 Position Ober: 1

Schiftart; Ayial 8

Schiftart wahlen

b

Fall Sie Ihre VESR-Einzahlungsscheine selber drucken, kénnen Sie hier
genauere Angaben zu den einzelnen Blécken machen. Da die meisten

Drucker nicht genau positionieren kénnen, ist es wichtig, dass Sie die

Positionierung dieser Blocke prifen und gegebenenfalls anpassen. Die
Angaben sind in Millimetern.

Sie kdnnen den gewlinschten Block auf der Zeichnung im oberen Teil
anwahlen. Unten erscheinen dann die Positionsangaben sowie die
verwendete Schriftart. Die Positionen sind ab der oberen linken Kante des
Einzahlungsscheins angegeben (diese Position kdnnen Sie im Register
Einzahlungsschein 1 éandern).

Beachten Sie, dass die Kodierzeile am wichtigsten ist und entsprechend
am genauesten positioniert werden muss. Sie mussen hier die Schriftart
OCR-B-10 BT angeben. Die Schriftgrésse wird je nach Druckermodell
unterschiedlich sein. Achten Sie darauf, dass die Kodierzeile mdglichst der
von der Bank gelieferten Schablone entspricht.

Weitere Informationen zum Gebrauch und zur Einstellung des VESR-
Einzahlungsscheins finden Sie im Anhang VESR-Einzahlungsscheine,
Seite 163.
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Datenbankwartung

Einstellungen->Verschiedenes->Datenbankwartung

Mit diesem Programmpunkt kénnen Sie gezielte Anderungen an Ihren
Datenbanken vornehmen. Diesen Programmpunkt sollten Sie nur
ausfiihren, wenn Sie von einem Techniker des Softwareherstellers dazu
aufgefordert werden.

Achtung: Mit diesem Programmpunkt kénnen Sie Ihre Datenbanken
schnell zerstéren, wenn Sie das Hintergrundwissen nicht haben!

Logdatei einsehen

Einstellungen->Verschiedenes->Log-Datei ansehen

Logdateien [—E_?-J

Logdateien Aktionen

@ M anipulationen
Loginz
Zudniffevenyeigerungen
Eingang Start/Ende |
Eingang Zutrittzvenyeigeringen
Fehlermeldungen |

Anzeigen |

Loschen |

B

Wahlen zuerst, was im Logfile angezeigt werden soll. Klicken Sie danach
auf Anzeigen. Wollen Sie nachvollziehen wer Was geldscht hat ist das im
Lodfile ersichtlich. Jede Bewegung im Programm wird im Lodfile
aufgezeichnet und kann so nachvollzogen werden. Das Lodfile kann mit
der Blackbox im Flugzeug verglichen werden.

Anschliessend erhalten Sie eine Ubersichtsliste des Log-Files.

Manipulation Einstellungen welche geandert wurden

Logins Logins der verschiedenen Benutzer

Zugriffsverweigerung Wollte Jemand auf Ihr System zugreifen hat
es mehrere Male probiert so sehen Sie das
hier

Eingang Start/Ende Welche Kunden wann in Ihr Studio/ Praxis

gekommen sind

Eingang Zutrittsverweigerungen
Versuchte ein Kunde beispielsweise mit einem
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abgelaufenem Abo Zutritt, so wird das hier
dokumentiert

Fehlermeldungen Tauchen Fehlermeldungen auf und mdchten

Sie diese nachvollziehen kénnen, klicken Sie

hier
Manipulationen
- - _ — e ——
Benutzemame Computernarme:
eld, Daniela SEMMA-PC tellungen Einzstellungen geandert

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 28.022M214.01:12

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 28.02.2012 10:08:21
IBauersfeId, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 28022012 10:06:30

Bauersfeld, Daniela SENMNA-FC Spstemeinstellungen Einztellungen geandert 28.02.2012 09:57:05

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 28.02.2012 09.56:11

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Daniela Bauersfeld Mitarbeiter gedndert 28022012 09.55:35

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 28022012 09.51:13

Bauersfeld, D aniela SENMA-FC Systemeinstellungen Einstellungen geandert 28.02.201209:18:10
| Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 27022012 18:49.33

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 25022002 20:22:38

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 2802202 20:19.17

B auersfeld, D aniela SEMMA-PC Flate, Ruth Kunde wurde geldscht 23.02.201215:08:38

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 2202202 21:37:43

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 2202202 21:19.47

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 2202202 21:00.57

B auersfeld. Daniela SEMMNA-PC Systemeinstellungen Einstellungen geandert 22022012 17:40:44

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 11.01.2012 16:13:30

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 11.01.2012 15:48:48
I Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 11.01.2012 15:03:35

Bauersfeld, Daniela SENMNA-PC Svstemeinztellungen Einstellungen geandert 11.01.2012 14:46:40
IBauersfeId, Daniela SENMNA-PC Sustemeinztellungen Einstellungen geandert 11.01.2012 14:34:44
| Baversfeld. Darisla SEMMA-PC Testi Masseur Mitarbeiter aesndert 11.01.2012 14:23:54
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Modul 5: Eingang

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus Expert vorhanden.

Mit dem Eingangsmodul kédnnen Sie auf einem separaten Computer im
Netzwerk eine selbstandige Eingangsstation einrichten. Fiur den Kunden
sind lediglich der Bildschirm sowie der Kartenleser sichtbar; der Computer
hat FITplus 4 installiert und ist im Netzwerk integriert.

Der Computer wird so eingerichtet, dass das Eingangsmodul automatisch
beim Anschalten des Computers gestartet wird. Dies wird erreicht, indem
die Verknupfung des Moduls in den Ordner Autostart kopiert wird. FUr
weitere Informationen, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator.

Solange sich kein Kunde mit einer Kundenkarte anmeldet, zeigt die
Eingangsstation verschiedene Bilder (Siehe hierfiir auch
Eingangseinstellungen sowie Werbung am Eingang).

Sobald sich ein Kunde mit seiner Kundenkarte am Eingang meldet, wird
der Besuch verbucht und Angaben zum Kunden auf dem Bildschirm
gezeigt.

Moyve

Mustermann Petra

Komostand: CHF 450,00

GML Fitnessadbo Jugendliche bis 21
Bashenige Anzam Besuche: &
Gultig bis rum 11,10.2012

Gruern

FIT phus S Wndoms
O SO8 T phus Eadsnch ongon Gadd|

Wi wumachen o e Tiarwy!

Im Modul Einstellungen kénnen die meisten dieser Angaben angepasst
bzw. deaktiviert werden.
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Oben links sehen Sie ein Portrat des Kunden (sofern Sie Portrats der
Kunden aufnehmen).

Rechts vom Portrat sehen Sie allgemeine Angaben wie Name, Alter,
Betreuer, Kontostand (sofern im Minus) sowie Angaben zur Anzahl
Besuche.

Unten links sehen Sie allgemeine Informationen, welche Sie schnell
anpassen kdnnen. Dieses Feld wird haufig flir Neuigkeiten oder
Sonderangebote verwendet

Rechts vom Informationsfeld sehen Sie die aktuellen Abos mit
Ablaufdatum sowie den Kontoauszug (dieser kann auf Wunsch
ausgeblendet werden).

Nachdem eine Karte eingelesen wurde, erscheint eine kurze Nachricht,
dass die eingelesene Karte verarbeitet wird. Sofern diese Nachricht nicht
erscheint, wurde die Karte vermutlich nicht richtig erkannt. Alle
Nachrichten erscheinen ca. 10 Sekunden lang, ausser wenn sie durch
einen anderen Text frihzeitig ersetzt werden. Falls die Karte nicht erkannt
wurde oder ein unglltiges Abo vorliegt (abgelaufen oder momentan im
Timestop), erscheint ein entsprechendes Fenster und der Computer
erzeugt - sofern eingerichtet - einen entsprechenden Klang.

Sicherheitshalber kann das Eingangsmodul nicht mit der Maus beendet
werden. Um das Programm zu schliessen, miussen Sie auf der Tastatur
den Befehl ,ENDE"™ und Enter eingeben.
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A. Tipps und Tricks

In diesem Kapitel finden Sie einige Tipps und Tricks, wie Sie aus FITplus
und Ihrem Trainingszentrum das Beste herausholen kénnen.
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Datenschutz

Die Daten, welche mit diesem Programm verarbeitet werden, unterliegen
dem eidgendssischem Datenschutzgesetz (DSG), der Verordnung zum
Bundesgesetz Uber den Datenschutz (VDSG) sowie der Verordnung lber
die Offenbarung des Berufsgeheimnisses im Bereich der medizinischen
Forschung (VOBG). Flr personenbezogene Daten, deren Missbrauch den
Betroffenen in seiner gesellschaftlichen Stellung oder in seinen
wirtschaftlichen Verhaltnissen erheblich beeintrachtigen kann, bzw. die
einem besonderen Amtsgeheimnis unterliegen gilt die Stufe 3 / Hoch (von
maximal 4 Stufen).

Gemass Art. 8 und 20 VSDB sorgen Sie flr die Vertraulichkeit, die
Verfligbarkeit und die Richtigkeit (Unversehrtheit) der Daten, die Sie
bearbeiten. Insbesondere missen Sie das System gegen folgende Risiken
schitzen:

e unbefugte oder zufallige Vernichtung

o zufalligen Verlust (z.B. durch tagliche Datensicherungen
verhinderbar)

e technische Fehler
e Falschung, Diebstahl oder widerrechtliches Verwenden

e unbefugtes Andern, Kopieren, Zugreifen oder andere
unbefugte Bearbeitungen

In Art. 9, Abs. 1 der VDSB sind acht Zielsetzungen aufgefiihrt. Diesem ist,
wie bei allen anderen Sicherheitsmassnahmen, gemass dem
Verhaltnismassigkeit-Prinzip Rechnung zu tragen. Dabei sind der

e Bearbeitungszweck,
e Art und Umfang der Bearbeitung sowie
e das Risikopotential flr die betroffenen Personen und
e der Stand der Technik zu berlcksichtigen.
Einige Worte zum Zugriff zum Computer:

e Der Zugang zu den Rechnerraumen muss eingeschrankt sein
(den PC z.B. im Bliro haben, nicht dort wo alle "kurz etwas
ausprobieren" kénnen!),

e Die Benutzung der Arbeitsplatzgerate ist zu schitzen (z.B. mit
einem Passwort beim Systemstart oder via Schlussel),

e Die Benutzer missen sich identifizieren und authentifizieren,
bevor sie auf die jeweiligen Daten Zugriff haben,

e Verletzungen von Zugriffsberechtigungen mussen
nachvollziehbar festgehalten werden.
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In FITplus 4 kdnnen den einzelnen Benutzern verschiedene Rechten
zugewiesen werden (siehe auch Mitarbeiterverwaltung). Beachten Sie
beim Verteilen der Rechte, dass die Rechte logisch verteilt werden.
Mitarbeiter, welche z.B. Zugriff auf das Einstellungsprogramm haben,
kdnnen beispielsweise anderen Mitarbeitern neue Rechte zuordnen.

Tipp: Wenn Sie keine Passworter verwenden, ist das Verteilen von
Benutzerrechten sinnlos!

Beim Datenschutz handelt es sich um ein System kontrollierter
Informationsbearbeitung, wie sie eigentlich von jeder Organisationseinheit
oder Unternehmung gewtinscht wird. Jeder Aufgabentrager, jede
Organisationseinheit oder Unternehmung soll aus Grinden des
Datenschutzes (aber auch aufgrund einer effizienten Aufgabenerfullung)
nur diejenigen Personendaten erhalten, welche fur die Erflllung ihrer
Aufgaben notwendig sind. Bei der Systemgestaltung geht es darum, die
Interessen der Fachabteilungen, der Systembetreiber und des
Datenschutzes in angemessener Weise zu bertcksichtigen. Je sensibler die
Datenbearbeitung, desto umfangreicher ist den Anliegen des
Datenschutzes Rechnung zu tragen.

Diese Zusammenfassung stammt z.T. vom ,Leitfaden zu den technischen
und organisatorischen Massnahmen des Datenschutzes" sowie aus den
entsprechenden Gesetzes- und Verordnungstexten. Folgende Broschiren
zu diesem Thema kdénnen Sie kostenlos vom eidgendssischen
Datenschutzbeauftragten bestellen:

e ,Leitfaden zu den technischen und organisatorischen
Massnahmen des Datenschutzes"™, Bern, 1994

e ,Leitfaden flr die Inhaber von Datensammlungen®, Bern,
1994

e ,Die Rechte der betroffenen Personen bei der Bearbeitung von
Personendaten®, Bern, 1994

Die Adresse lautet:
Der Eidgendssische Datenschutzbeauftragte
Monbijoustrasse 5
3003 Bern
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Datensicherungen

Was machen Sie, wenn sich morgen friith Ihr Computer nicht mehr
starten lasst?

Wer eine aktuelle Datensicherung hat, muss sich keine Sorgen machen.
Selbst wenn der Computer unreparierbar ist, sind die Daten nicht verloren
und kénnen auf einem anderen Computer wieder hervorgerufen werden.

Anders sieht es aber aus, wenn keine aktuelle Datensicherung vorhanden
ist — oder noch schlimmer, wenn keine funktionierende Datensicherung
vorhanden ist. Wenn Sie mit einem Abrechnungsprogramm arbeiten,
werden Sie schnell vom Computer abhangig.

Einfacher als das Nachtragen ist natlrlich das Einlegen einer
Datensicherung, um in einer halben Stunde wieder betriebsbereit sein zu
kdnnen.

Datensicherungen lohnen sich. Es kdnnen grosse Kosten vermieden
werden, welche bei einer Datenrettung nach einem eventuellen
Datenverlust unvermeidlich auftauchen.

Lassen Sie es nicht so weit kommen! Machen Sie regelmassige
Datensicherungen und bewahren Sie diese an einem sicheren Ort auf. Es
kostet viel weniger Zeit, Geld und Arger, regelméassig die Datensicherung
zu machen, als die Daten nachtraglich wieder zusammensuchen zu
mussen.

Unsere Sicherungsempfehlungen:

¢ Nehmen Sie sich die Zeit und sichern Sie taglich auf einen
USB Stick / CD/ DVD oder externe Festplatte.

e Wechseln Sie Ihre Sicherungsmedien ab - verwenden Sie
immer zwei bis drei verschiedene Sicherungssatze, damit im
Notfall immer noch auf eine alte wieder zurtickgegriffen
werden kann. Nehmen Sie einen Satz fir gerade Wochen und
einen anderen Satz flr ungerade Wochen.

¢ Nehmen Sie alle zwei bis drei Monate eine Sicherung vor, die
Sie mit nach Hause nehmen. Feuer oder
Uberschwemmungen sind reelle Gefahren.

e Lassen Sie Ihre Sicherung testen - machen Sie dies aber
niemals auf dem Hauptcomputer! Wenn Sie ein Serviceabo
haben, kédnnen wir Ihre Sicherung gerne testen und Ihnen
Bescheid geben, ob alles in Ordnung ist.

e Legen Sie fest, wer und wann Datensicherungen macht,
wenn Sie mehrere Mitarbeiter haben. So vermeiden sie das
Risiko-Denken , der andere hat’s sicher schon gemacht".
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e Schreiben Sie Ihre Sicherungen an, damit Sie diese
nachher unterscheiden kénnen. Schreiben Sie das Datum auf,
wann Sie mit dieser Sicherung angefangen haben, was
gesichert wurde und wann sie zuletzt verwendet wurde.

Wenn Sie diese Regeln befolgen, werden Sie sich im Notfall um andere
Sachen kimmern kdnnen. Sollten Sie irgendwelche Fragen haben,
nehmen Sie rechtzeitig mit uns oder Ihrem Computerhandler Kontakt auf.

145



Handbuch FITplus 4

Datensicherung in FITplus 4 machen

Sofern Sie THERAPIEplus auf demselben Computer installiert haben,
werden die FITplus-Daten automatisch bei der Datensicherung in
THERAPIEplus mitgesichert.

Wenn Sie nicht mit THERAPIEplus arbeiten, kénnen Sie die Daten z.B. auf
eine CD oder einen USB-Stick sichern. Hierzu kopieren Sie den Ordner
DATEN (im Programmordner von Softplus/FITplus/) auf Ihren
Datensicherungsspeicher (z.B. im Windows Explorer). Sie kébnnen das
Sichern der Daten mit Hilfe eines Datensicherungsprogramms -
Hilfsprogramme automatisieren lassen.

Selbstverstandlich kénnen Sie die Sicherung auch auf jedem anderen
Datentrager vornehmen (CD USB-Stick, externe Festplatte etc.). Die
beiden wichtigsten Dateien, die Sie jedenfalls sichern sollten, sind die
.FIT.MDB" (die eigentliche Datenbank) und die ,USER.INI" (alle
Einstellungen). Diese Dateien befinden sich im Verzeichnis ,,DATEN\1".

Das System der Datensicherung ist nicht so wichtig; wichtig ist nur, dass
Uberhaupt eine Datensicherung regelmassig gemacht wird.

Wenn Sie nicht sicher sind, ob Ihre Datensicherung wirklich in Ordnung
ist, sollten Sie diese auf jeden Fall kontrollieren lassen. Bei
Datensicherungen kénnen wir die Sicherung flur Sie Uberprifen und Ihnen
Bescheid geben, ob die Sicherung alle wichtigen Daten enthdlt.

Sofern Sie Ihre Daten auf einen ,exotischen™ Datentrager sichern,
bedenken Sie, dass Sie im schlimmsten Fall (z.B. Brand) ein
entsprechendes Laufwerk organisieren mussen, um Ihre Datensicherung
einlesen zu kédnnen. Schon aus diesem Grund lohnt es sich, nur Gerate flr
die Datensicherung einzusetzen, welche dem Standard entsprechen.

Bedenken Sie, dass meistens genau dann Probleme mit dem Computer
auftreten, wenn Sie diese am wenigsten erwarten und schon lange keine
Sicherung mehr gemacht haben!
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Einnahmen durch Werbung

Als Trainingszentrum sind Sie ein Treffpunkt flr Personen Ihrer 6rtlichen
Umgebung. Genau wie Sie daran arbeiten, mégliche Kunden auf Ihr
Zentrum aufmerksam zu machen, sind auch andere Firmen Ihrer
Umgebung daran interessiert, mogliche Kunden anzusprechen. Personen,
welche bei Ihnen trainieren, verbringen eine relativ lange, entspannte Zeit
bei Ihnen. Bieten Sie doch anderen Firmen in Ihrer Umgebung an,
Werbung bei Ihnen auflegen zu kénnen.

e Bedenken Sie jedoch, dass zu viel Werbung wieder
kontraproduktiv ist (weil sie nicht mehr beachtet wird).
Wahlen Sie deshalb héchsten drei Firmen aus, die bei IThnen
Werbung machen kdnnen.

e Denken Sie an Ihre Kundenstruktur und versuchen Sie,
madglichst Firmen auszuwahlen, die zu Ihren Kunden passen
kdnnten. Je besser die Firma zu Ihren Kunden passt, umso
mehr wird die Firma von der Werbung profitieren und umso
mehr wird die Firma bereit sein, weiterhin Werbung bei Ihnen
aufzulegen.

e Suchen Sie sich einige Firmen aus, bei denen Sie auch gerne
Werbung fur Ihr Zentrum hatten. Am besten ist die Werbung
bei anderen, wenn beide Seiten davon profitieren kénnen.

e Profitieren Sie von der Werbung, die andere bei Ihnen
machen. Lassen Sie den Blumenladen eine Werbung schalten,
wenn dieser bei Ihnen regelmassig neue Blumen aufstellt.
Machen Sie Wettbewerbe und lassen Sie sich die Preise von
anderen Firmen sponsern.

Werbung am Eingang

Wenn Sie eine Eingangsstation mit FITplus einsetzen, kénnen Sie auf
dieser verschiedene Werbeseiten aufschalten. Diese Werbeseiten lassen
sich schnell erstellen und einsetzen - so kénnen Sie z.B. auch kurzfristige
Anderungen der Werbung zulassen. Sie kénnen pro Seite angeben, wie
lange diese erscheinen soll. Wenn Sie an der Eingangsstation
Wettbewerbe machen, dann lassen Sie sich doch den monatlichen
.Hauptpreis" von einer Firma sponsern.

Siehe dazu auch Eingangseinstellungen/ Bilder.

Werbung auf der Kundenkarte

Die Kundenkarte wird bei jedem Training angeschaut (haufig auch oéfters).
Nutzen Sie dies und drucken Sie auf die Ruckseite der Karte Werbung.
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Denken Sie daran, dass der Kunde die Karte oft langer als ein Jahr
verwendet und meistens auch anderen Leuten zeigt. Vielleicht ist sogar
eine Firma bereit, flr die Kundenkarten zu zahlen, so dass Sie weniger
Fixkosten haben. Vergessen Sie aber nicht, auch fur Ihr Zentrum auf der
Karte etwas Werbung zu machen!

Siehe auch Kundenkarten.

Gemeinschaftswerbung bei Versanden

Wenn Sie in nachster Zeit einen grésseren Versand planen, nutzen Sie die
Gelegenheit und lassen Sie eine andere Firma eine Beilage oder einen
kleinen Werbeblock mitschicken. Auf diese Weise kdnnen Sie die Kosten
Ihres Versands stark reduzieren und z.B. mit dem gesparten Geld eine
grossere Zahl Interessenten anschreiben oder schonere Werbeunterlagen
durch einen Graphiker erstellen lassen.
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B. Referenz

In diesem Abschnitt finden Sie allgemeine Informationen rund um das
Programm. Diese Informationen sind meistens technischer Art, so dass Sie
dieses Kapitel wahrscheinlich nur bei technischen Problemen aufsuchen
werden.
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Beispiele von Abosystemen

Hier finden Sie zwei Beispiele von Systemen der Aboeinteilung. Diese
kdnnen Ihnen als Vorlage fir den Aufbau Ihrer eigenen Abos dienen.

Ein Abosystem fiir ein kleines Center

Beschreibung

Dieses Center besteht hauptsachlich aus einem Bereich fir Krafttraining.
Nachtraglich wurde ein Solarium eingebaut. Es bestehen Abos fur
Krafttraining (Jahres-, Halbjahres-, Monats- sowie 10fach-Abos) sowie
Punkteabos flr das Solarium (10mal). Es bestehen keine Abos fir
Krafttraining und Solarium kombiniert.

Abotypen

Abos flur Krafttraining und Solariumgebrauch kdnnen gleichzeitig aktiv
sein. Aus diesem Grund mussen hier zwei Abotypen erstellt werden.

e Krafttraining
e Solarium

Sofern ein kombiniertes Abo flr Krafttraining und Solarium kinftig einmal
eingesetzt werden soll, kann dies als Abotyp entweder Krafttraining oder
Solarium haben (da es nicht gleichzeitig mit einem Abo dieser Typen aktiv
sein kann).

Wenn weitere unabhangige Bereiche (z.B. Beratung) zum Angebot
hinzukommen, kdnnen diese als neue Abotypen aufgenommen werden.
Abogruppen

Flr die Statistiken sollen hier die Abos fur Krafttraining getrennt in
Dauerabos (welche eine fixe Dauer haben) und Mehrfachabos aufgefiihrt
werden. Aus diesem Grund wahlen wir folgende Abogruppen:

e Krafttraining Dauerabos

e Krafttraining Mehrfachabos

e Solarium
Wenn weitere Bereiche (z.B. Beratung) zum Angebot hinzukommen,
kdnnen diese als neue Abogruppen aufgenommen werden.

Abos

Zusammen mit den oben gemachten Annahmen kénnen wir folgende Liste
von Abos zusammenstellen:

e Krafttraining, 12 Monate; Abotyp: Krafttraining, Abogruppe:
Krafttraining Dauerabos
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e Krafttraining, 6 Monate; Abotyp: Krafttraining, Abogruppe:
Krafttraining Dauerabos

e Krafttraining, 1 Monat; Abotyp: Krafttraining, Abogruppe:
Krafttraining Dauerabos

e Krafttraining, 10 Mal; Abotyp: Krafttraining, Abogruppe:
Krafttraining Mehrfachabos

e Krafttraining, Probeabo (2 Mal) ; Abotyp: Krafttraining,
Abogruppe: Krafttraining Mehrfachabos

e Solarium, 10 Mal; Abotyp: Solarium, Abogruppe: Solarium
e Solarium 1 Mal; Abotyp: Solarium, Abogruppe: Solarium

Ein Abosystem fiir ein grosseres Center

Beschreibung

Dieses Center besteht aus Bereichen flur Krafttraining, Aerobic und
Rehabilitationstraining. Fur Krafttraining bestehen verschiedene Abos
(unterschiedliche Dauer sowie unterschiedlicher Leistungsumfang). Fur
Aerobic bestehen Abos der einzelnen Aerobic-Kursgruppen. Es gibt
spezielle Abos fur Aerobic und Krafttraining kombiniert. Zusatzlich werden
spezielle Beratungsmadglichkeiten angeboten (Ernahrungsberatung,
Conconitests, etc.) und Fitnesszubehdr verkauft.

Abotypen

Abos flur Krafttraining, Rehabilitationstraining und die verschiedenen
Aerobic-Kursgruppen kdnnen gleichzeitig aktiv sein. Aus diesem Grund
wahlen wir folgende Abotypen:

e Krafttraining
e Rehabilitationstraining
e Aerobic am Morgen
e Aerobic Uber Mittag
e Aerobic am Abend
e Krafttraining + Aerobic
e Beratung
Flr die Materialpositionen mussen keine Abotypen erstellt werden.

Sofern der Beratungsbereich ausgebaut werden soll, z.B. Conconi- und
Ernahrungsberatungs-Abos angeboten werden, mussen diese als separate
Abotypen erfasst werden, da diese auch gleichzeitig aktiv sein kénnen.
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Wenn weitere unabhangige Bereiche (z.B. Solarium) zum Angebot
hinzukommen, kdnnen diese als neue Abotypen aufgenommen werden.
Abogruppen

Flr die Statistiken soll der Umsatz in den grésseren Bereichen eingeteilt
werden. Aus diesem Grund fassen wir die Aerobicabos zusammen und
wahlen folgende Abogruppen:

e Krafttraining

¢ Rehabilitationstraining

e Aerobic

e Krafttraining + Aerobic

e Beratung

e Materialverkauf
Wenn weitere Bereiche (z.B. Solarium) zum Angebot hinzukommen,
kdnnen diese als neue Abogruppen aufgenommen werden.

Abos

Zusammen mit den oben gemachten Annahmen kénnen wir folgende Liste
von Abos zusammenstellen (ohne detailliert alle Abos aufzulisten):

e Krafttraining, x Monate; Abotyp: Krafttraining, Abogruppe:
Krafttraining

e Krafttraining, x Mal; Abotyp: Krafttraining, Abogruppe:
Krafttraining

e Krafttraining, Probeabo; Abotyp: Krafttraining, Abogruppe:
Krafttraining

e Rehabilitationstraining, x Monate; Abotyp:
Rehabilitationstraining, Abogruppe: Rehabilitationstraining

e Aerobic am Morgen, x Mal; Abotyp: Aerobic am Morgen,
Abogruppe: Aerobic

e Krafttraining und Aerobic, x Monate; Abotyp: Krafttraining +
Aerobic, Abogruppe: Krafttraining + Aerobic

e Conconitest, 1 Mal; Abotyp: Beratung, Abogruppe: Beratung

Sollten Sie bei der Zusammenstellung Ihrer Abolisten Fragen haben,
nehmen Sie mit uns Kontakt auf. Wir helfen Ihnen gerne, FITplus flr Sie
optimal einzurichten.
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Eingangssteuerung

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus Standard vorhanden.

Zusammen mit dem FITplus 4, Modul Eingang kann ein Gerat zum
Steuern einer Eingangstire verwendet werden. Das
Eingangssteuerungsgerat wird an dieser Schnittstelle (und an eine
Steckdose) angeschlossen. An diesem Gerat ist ein Anschluss fir 12V DC
vorhanden, welcher eingeschaltet wird, wenn das Eingangsmodul den
Zutritt freigibt. Uber diesen Anschluss kénnen Sie ein Drehkreuz oder
einen Turo6ffner steuern.

Fur weitere Informationen, wenden Sie sich bitte direkt an SOFTplus
Entwicklungen GmbH.
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Kamerasteuerung

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus expert vorhanden.

Zur Steuerung einer Kamera oder eines Scanners zum Aufnehmen von
Kundenbildern gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Oft ist die
Dokumentation des Gerats und der vorhandenen Treiber nicht sehr gut, so
dass Ihnen nichts anderes Ubrig bleibt, als alle Varianten auszuprobieren.

FITplus bietet grundsatzlich zwei Varianten der Kamerasteuerung an:

e Starten von externen Programmen und Ubernahme per
Zwischenablage

e Laden von Bildern ab Datei
Durch die Mdglichkeit, externe Programme zu starten, kdnnen Sie mit

Tipp: Bevor Sie FITplus fir die Kamerasteuerung einrichten, testen Sie, ob
die Kamera mit den mitgelieferten Programmen funktioniert.

Die Einstellungen flr die Kamerasteuerung finden Sie im Modul
Einstellungen->Einstellungen->Programmeinstellungen->Kamera.
Wenn Sie hier Anderungen vornehmen, miissen Sie alle FITplus-Module
schliessen und neu starten, damit die Anderungen aktiviert werden.

Bildqualitatseinstellungen

Die Kundenbilder werden in einem speziellen Format komprimiert
abgelegt, damit diese nicht viel Speicherplatz bendtigen. Die Bilder
werden als CMP-Dateien in verschiedenen Unterordnern im Verzeichnis
~DATEN\1" gespeichert. Sie kénnen den Komprimierungsgrad selber
einstellen. Denken Sie beim Einstellen der Bildqualitat an folgende Punkte:

e Je besser die Bildqualitat umso grdsser wird die Datei.

e Die Dateigrosse ist natlrlich auch von der Bildgrdsse
abhangig. FITplus zeigt alle Bilder in einer Auflésung von
maximal 160x120 Pixel. Grdssere Bilder sind deshalb nicht
sinnvoll.

e Die Farbtiefe betragt bei schwarz-weiss Kameras/ Scannern
immer 8 Bit, bei Farbgeraten miissen Sie 24 Bit wahlen.

Steuerung via Video-Treiber

Einige Internetkameras (,Webcams"™) wie z.B. die Logitech QuickCam
verfligen Uber einen Windows Video-Treiber. Dieser kann mit dem

154



B. Referenz

mitgelieferten Hilfsprogramm direkt angesprochen werden. Sie sehen im
Treiber eine Echtzeit-Vorschau des aktuellen Bilds.

Den Treiber finden Sie auf der FITplus-CD-ROM. Achten Sie bei der
Installation darauf, dass der Treiber in Ihr FITplus-Verzeichnis installiert
wird. Der Treiber wird als externes Programm von FITplus angesprochen
und heisst ,capture.exe".

Bevor Sie dieses Programm in FITplus integrieren, sollten Sie es direkt
Uber den Windows Explorer starten um zu prifen, ob es die Kamera
richtig erkennen kann. Das Programm aktiviert den aktuellen Videotreiber
und zeigt Ihnen nach einer kurzen Zeit das laufende Videobild. Sollten Sie
verschiedene Videotreiber installiert haben, kénnen Sie den gewiinschten
Treiber wahlen. Zum Aufnehmen aktivieren Sie den Knopf Aufnehmen.

Im Modul Einstellungen->Systemeinstellungen->
Kameraeinstellungen wahlen Sie die Option Bildaufnahmeprogramm
und geben den Pfad und Programmnamen des Treibers an.

Steuerung via separatem Programm

Sie kbnnen grundsatzlich jedes beliebige externe Programm starten
lassen. Geben Sie hierzu den gewiinschten Pfad (als 16-Bit-Namen) und
den Namen des Programms ein. Wenn immer derselbe Fenstertitel
erscheint, kbnnen Sie diesen ebenfalls angeben. FITplus wird dann nach
diesem Fenstertitel suchen und das Programm nach Bedarf aktiveren, falls
es bereits lauft bzw. schliessen, wenn das Bild Gbernommen wurde (sofern
eingeschaltet).

FITplus wartet nach dem Start des externen Programms auf ein Bild in der
Zwischenablage. (Zwischenablage In fast allen
Kamerasteuerungsprogrammen kénnen Sie das aktuelle Bild oder einen
Ausschnitt in die Zwischenablage kopieren lassen. Sobald Sie dies getan
haben, wird das Bild von FITplus erfasst und Gbernommen.

Bilder aus Datei laden

Sofern keine der obigen Mdglichkeiten bei Ihnen funktioniert, kdnnen Sie
die Bilder auch als Datei importieren lassen. Hierfir missen Sie die Bilder
mit Ihrer Kamerasoftware als Datei abspeichern (Windows Bitmap oder
JPEG) und dann in FITplus importieren.
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Kartenleser

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus Standard vorhanden.

FITplus ist kompatibel mit fast allen Modellen von Kartenlesern (ftr
Strichcode oder Magnetstreifen), welche sich an die Tastaturschnittstelle
anschliessen lassen.

Da nur Zahlen eingelesen werden, mussen an diesen Geraten keine
landerspezifischen Einstellungen gemacht werden. Wichtig ist nur, dass
nach dem Einlesen ein Enter oder das Symbol ,+" mitgeschickt wird.
Anhand dieses Zeichens kann FITplus erkennen, dass das Einlesen der
Karte erfolgreich war.

FITplus Kundenkarten verwenden einen Strichcode mit einer sieben-
stelligen Zahl. Diese Zahl wird bei den von uns bestellten Kundenkarten
automatisch Center-spezifisch erstellt, d.h. keine zwei Center, welche mit
FITplus arbeiten, erhalten eine Kundenkarte, welche dieselbe Zahl
verwendet.

Beim Einsatz eines Kartenlesers an einem Laptop muss einerseits an den
Strombedarf gedacht werden (Kartenleser beziehen je nach Modell zu viel
Strom flr eine Laptop-Schnittstelle) und andererseits an die Aktivierung
der Schnittstelle (viele Laptops schalten die Tastaturschnittstelle aus,
wenn keine Tastatur beim Aufstarten gefunden wird. In diesem Fall
mussen Sie eine externe Tastatur anschliessen, damit der Kartenleser
funktioniert).

Sie konnen naturlich an Stelle eines normalen Kartenlesers auch Lesestifte
oder andere Lesegerate verwenden.
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Kundenkarten

Anmerkung: Diese Funktionalitat ist nur in FITplus Standard vorhanden.

FITplus kann auf drei Arten mit Kundenkarten arbeiten:
e Selbstgemachte Kundenkarten mit Strichcode-Etiketten
e Vornummerierte Kundenkarten (Strichcode/ Magnetstreifen)
e Kundenkarten auf Bestellung (Strichcode/ Magnetstreifen)

Selbstgemachte Kundenkarten mit Strichcode-Etiketten

Sie kénnen Ihre eigenen Kundenkarten erstellen, indem Sie Ihre Karten
mit einer Strichcode-Etikette versehen.

Die Nummern kdnnen Sie dann einem Kunden in der Kundenverwaltung
unter Kunde bearbeiten zuweisen. Sobald dies erledigt und ein glltiges
Abo verbucht ist, kdnnen sich die Kunden am Eingangscomputer mit
dieser Karte anmelden.

Der Vorteil dieser Variante ist, dass Sie schnell und einfach Ihre
Kundenkarten erstellen kdnnen. Der Nachteil ist wohl, dass diese Karten
oft nicht sehr professionell wirken und z.T. schlecht vom Strichcode-Leser
erkannt werden.

Vornummerierte Kundenkarten (Strichcode/
Magnetstreifen)

Sofern Sie vornummerierte Karten verwenden, missen Sie diese lediglich
dem Kunden zuordnen. Dies kénnen Sie in der Kundenverwaltung unter
Kunde bearbeiten machen. Damit sich die Karten auseinander halten
lassen, lohnt es sich, diese mit einem wasserfesten Stift anzuschreiben.
Sobald dies erledigt und ein gultiges Abo verbucht ist, kdnnen sich die
Kunden am Eingangscomputer mit dieser Karte anmelden.

Der Vorteil dieser Variante ist, dass Sie relativ professionelle
Kundenkarten haben. Nachteil ist, dass Sie diese Karten von Hand
anschreiben missen; die Handschrift wirkt oft unprofessionell und kann
im Laufe der Zeit verschmieren.

Kundenkarten auf Bestellung (Magnetstreifen)

Diese Variante wird von den meisten FITplus-Benutzern bevorzugt. Mit
dieser Variante erhalten Sie sehr professionelle Kundenkarten mit allen
Kundenangaben sowie - sofern vorhanden - einem Portrat des Kunden.
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Fir das Erstellen dieser Kundenkarten mussen Sie zunachst den Kunden
erfassen und eine Karte vorbereiten lassen.

Sobald Sie gentgend Kunden bereit haben (z.B. am Ende der Woche),
kdnnen Sie die Kartenbestellung abschicken. Dies geschieht online. Daflr
brauchen Sie eine funktionierende Internetverbindung. Als erster Schritt
auf Kundenverwaltung->Kartenauftrag ausfiihren, anschliessend
klicken Sie anschliessend auf Kundenverwaltung->Karten bestellen.

Sie erhalten so schnell wie moéglich die bestellen Karten direkt zugesendet
an Ihre Kundenadresse, welche in unserem System vermerkt ist. Haben
Sie eine neue Adresse, so melden Sie dies bitte an uns.
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Haufige Fehlermeldungen

Wir haben zwar versucht, das Programm maoglichst so zu programmieren,
dass keine bzw. wenig Fehlermeldungen erscheinen, aber leider sind
solche nicht ganz auszuschliessen. Die hier aufgeflihrten Fehlermeldungen
kdénnen relativ einfach von einem geschulten Anwender behoben werden;
bei Unklarheiten oder bei anderen Fehlermeldungen bitten wir Sie, unsere
Hotline zu kontaktieren. Weitere Informationen zu allen anderen
Fehlermeldungen finden Sie auch auf unseren Supportseiten im Internet
unter der Adresse http://support.softplus.net.

Installationsfehlermeldungen

C:\WINDOWS\SYSTEM32\CTL3D.DLL wird momentan bearbeitet
und kann deshalb nicht installiert werden. Beenden Sie alle
anderen Anwendungen und versuchen Sie es nochmals.

Die Datei "CTL3D.DLL" wird oft mit Windows mitgeliefert und beim Starten
von Windows in den Arbeitsspeicher geladen. Wenn das
Installationsprogramm versucht, diese Datei zu Uberschreiben, dann geht
es nicht; dieser Fehler kann ohne weiteres tUbergangen (ignoriert) werden,
da die Datei ja schon vorhanden ist. Es entstehen im Verlauf keine
weiteren Probleme.

Datenbankfehlermeldungen

3004 Couldn 't find database "Item'

Die angegebene Datenbank kann nicht gefunden werden. Prifen Sie, ob
diese existiert und ob Sie vollen Zugriff auf sie haben. Evt. muss der
Datenpfad angepasst werden. Den Datenpfad kénnen Sie in der Datei
FITPLUS.INI im Windows-Verzeichnis einstellen. Sofern alles richtig
eingestellt ist, missen Sie evt. Ihre Datensicherung wiederherstellen.

3007 Couldn 't open database "Item’

Die Datenbank kann nicht gedéffnet werden. Vermutlich muss sie zuerst
repariert werden. Sie kdnnen die Datenbank mit dem Hilfsprogramm
~dbrepair® reparieren lassen. Dieses Programm finden Sie im Ordner, in
den Sie FITplus installiert haben. Sofern dieses Programm den Fehler nicht
beheben kann, missen Sie Ihre Datenbanksicherung wiederherstellen.
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3008 Table "Item’ is exclusively locked

Diese Tabelle wird momentan exklusiv von einem Benutzer verwendet.
Warten Sie kurze Zeit und probieren Sie es erneut (oder falls Sie kein
Netzwerk haben, starten Sie Windows neu). Wenn Sie sicher sind, dass
kein anderer Benutzer die Datenbank verwendet, mulssen Sie das
Programm ,dbrepair" starten. Dieses Programm finden Sie im Ordner, in
den Sie FITplus installiert haben. Sofern dieses Programm den Fehler nicht
beheben kann, milssen Sie Ihre Datenbanksicherung wiederherstellen.

3026 Not enough space on disk

Ihre Festplatte ist voll. Léschen Sie unnétige Dateien und probieren Sie es
erneut. Wenn dieser Fehler kommt, mussen Sie méglichst schnell handeln,
da sonst eventuell Dateifehler auftreten kénnen. Auf Ihrer Windows-
Festplatte bendtigen Sie mindestens 200 MB freien Speicher flr die
Windows-Swapdatei. Auf der Datenfestplatte bendtigen Sie etwa doppelt
so viel freien Speicher, wie Sie flir FITplus verwenden (wenn Sie eine
FIT.MDB von 10MB haben, missen Sie mindestens 20MB freien Speicher
ubrig haben).

3027 Couldn "t update; database is read-only

Die Datenbank kann nicht angepasst werden. Entweder befindet sie sich
auf einer CD-ROM oder ist Uber den Netzwerkzugriff geschitzt.

3040 Disk I/O error during read

Es ist ein Fehler beim Lesen aufgetreten. Sie missen Windows neu starten
oder eventuell Ihr Netzwerk Uberprifen lassen. Sollte sich der Fehler
dadurch nicht beheben lassen, ist méglicherweise Ihre Datenbank oder
gar Ihre Festplatte defekt. Einen Datenbankfehler kénnen Sie
madglicherweise mit dem Hilfsprogramm ,, dbrepair® beheben. Sofern dieses
Programm den Fehler nicht beheben kann, empfiehlt es sich, die
Festplatte auszutauschen und Ihre Datenbanksicherung
wiederherzustellen.

3041 Incompatible database version

Diese Datenbank kann vom aktuellen Programm nicht gelesen werden da
sie ein neueres Format hat, als das Programm verarbeiten kann. Falls
diese Meldung kommt, kann es sein, dass Ihre Datenbank defekt ist.
Versuchen Sie, die Datenbank mit dem Hilfsprogramm ,dbrepair® zu
reparieren. Sofern dieses Programm den Fehler nicht beheben kann,
mussen Sie Ihre Datenbanksicherung wiederherstellen. Durch das direkte
Bearbeiten mit Microsoft-Access kénnen Sie die Datenbankversion
verandern. In diesem Fall missen Sie Ihre Datenbanksicherung
wiederherstellen.
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3043 Disk or network error

Es ist ein Fehler beim Lesen aufgetreten. Sie missen Windows neu starten
oder Ihr Netzwerk Uberprifen lassen. Sollte sich der Fehler dadurch nicht
beheben lassen, ist mdéglicherweise Ihre Datenbank oder gar Ihre
Festplatte defekt. Einen Datenbankfehler kénnen Sie méglicherweise mit
dem Hilfsprogramm ,, dbrepair® beheben. Sofern dieses Programm den
Fehler nicht beheben kann, empfiehlt es sich, die Festplatte
auszutauschen und Ihre Datenbanksicherung wiederherzustellen.

3044 'Item'isn’t a valid path

Die angegebene Datenbank kann nicht gefunden werden. Prifen Sie, ob
diese existiert und ob Sie vollen Zugriff auf sie haben. Evt. muss der
Datenpfad angepasst werden. Den Datenpfad kénnen Sie in der Datei
FITPLUS.INI im Windows-Verzeichnis einstellen. Sofern alles richtig
eingestellt ist, mussen Sie evt. Ihre Datensicherung wiederherstellen.

3049 'Item’ is corrupted or isn 't a Microsoft Access database

Die Datenbank ist defekt und muss repariert werden. Versuchen Sie, die
Datenbank mit dem Hilfsprogramm ,,dbrepair® zu reparieren. Sofern dieses
Programm den Fehler nicht beheben kann, empfiehlt es sich, die
Festplatte auszutauschen und Ihre Datenbanksicherung
wiederherzustellen.

3056 Couldn "t repair this database

Diese Datenbank ist defekt und kann nicht repariert werden. Laden Sie
eine Datenbanksicherung ihrer Daten auf Ihr System.

Allgemeine Probleme

Der Drucker funktioniert nicht

Prifen Sie, ob sich der Drucker direkt (iber Windows ansteuern lasst,
indem Sie eine Windows-Testseite drucken lassen. Sofern diese Testseite
nicht kommt, ist der Drucker nicht mehr richtig ansprechbar. Dies kann
sein, wenn die Verbindung zum Drucker nicht funktioniert (Kabel defekt
oder locker, bzw. die Netzwerkverbindung nicht korrekt aufgebaut) oder
wenn der Drucker defekt ist. Wenden Sie sich fur einen solchen Fehler an
Ihren Systemadministrator.

Kann die Testseite gedruckt werden, gehen Sie folgendermassen vor:

e Prifen Sie, ob Sie den richtigen Drucker ansteuern. Dies
kdnnen Sie im Modul Einstellungen unter
Druckereinstellungen machen. Stellen Sie gegebenenfalls
flr alle Punkte den richtigen Drucker nochmals neu ein und
starten Sie Windows erneut.
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Prifen Sie ebenfalls im Modul Einstellungen unter
Druckereinstellungen, ob Sie sinnvolle Seitenrander und
Schriftarten eingestellt haben.

Das Programm startet sehr langsam

Dieses Problem lasst sich nicht sehr einfach diagnostizieren. Mdgliche
Ansatze kdnnen u.a. sein:

Die Festplatte hat einen oder mehrere fehlerhafte Bereiche.
Dies kénnen Sie evt. in Windows prifen lassen.

Die Netzwerkverbindung ist nicht sauber. Eine Verlangsamung
kann vorkommen, wenn die falschen Protokolle installiert sind
oder wenn die Netzwerkverkabelung nicht sauber gemacht ist
(Wackelkontakte, schlechte Hubs, etc.).

Die Datenbank hat einen kleinen Fehler (zu klein, um vom
Programm als Datenbankfehler erkannt zu werden). Dies
kdnnen Sie mit dem Hilfsprogramm ,dbrepair® (im FITplus-
Verzeichnis) beheben.

Ihr Computer hat einen Virus. Installieren Sie ein
Antivirenprogramm

Windows hat einen Fehler bzw. die Installation von Windows
ist auf diesem Computer teilweise defekt. Um dies zu
beheben, missen Sie Windows neu installieren.
Sicherheitshalber lohnt es sich, die alte Windows-Installation
vollstandig zu léschen, damit keine Fehler in die neue
Installation Ubernommen werden kénnen.
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VESR-Einzahlungsscheine

Erste Einrichtung

Um in FITplus mit VESR Einzahlungsscheinen Rechnung zu stellen, sind
einige Einstellungen notig.

Einstellungen->Einstellungen->Druckereinstellungen->Rechnungen

Einstellungen . e

Frogrammeinstellungen . .
......... Standard Druckereinstellungen | Briefkopf
--------- W arhimweize
......... &M il Hier zind die Textzeilen, welche alz Brietkopf auzgedruckt werden:
--------- K.atenbestellung Schriftart/Grasse: | Arial 12 7| Fett Furziv Schiiftart...
--------- Kartenlezer ; .
_________ K amera Therapiezentrum Genius
--------- Diverses Schriftart/Grasse: | Aial 10 Fett K.ursiv Schiiftart...
Eingangzeinstellungen : ] .
_________ Allgemein Dipl. Phyziotherapie, Med. Maszage
--------- Bilder Therapiestrasse 12
--------- Zusatztexte o
_________ Klsinge 3400 Therapienien
Druckereinstelungen
--------- Allgemein
......... Diruckerauzwahl Brietkopf-Pozition [mm]:  von links: 1]
ben:
--------- Rechnungen van enen 0
--------- Einzahlungschein 1 Breite: 200
--------- Einzahlungschein 2 )
Ausfichtung des Blocks: @) ks Mitte Rechts
Lago- ader Graphik-D ate: _
Paogition + Grasse [mm]:  wonober: 0 wan links: 1]
Hihe: n Bireite: a

b

Hier mlssen Sie angeben, dass Sie Rechnungen mit Einzahlungsschein
drucken wollen.

Gehen Sie nun in das Register Einzahlungsschein 1. Hier muss zuerst
der Text fur die Bankverbindung eingegeben werden. Wenn die
Einzahlungen Uber Ihr eigenes Postkonto laufen, muss allein Ihre Adresse
in das weisse Feld eingefligt werden. Wenn Sie Uber eine Bank die
Zahlungen verwalten, wird entweder auf dem Einzahlungsschein ein
~zugunsten von" stehen oder Sie mussen dies hier selbst einfligen.
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Einstellungen [-E:h,l

Programmeinzstellungen ) . )
......... Standard Druckereinstellungen | Einzahlungsschein 1

--------- W amhinweize

. o
_________ K atenbestellung Ohne Betrag auf Einzahlungszchein®

--------- Kartenleser
_________ K amera Therapie Hammerhand R
--------- Diverses

nigangseinstelungen eniusstrasse 12

i
3401 Therapiedorf

Druckereinzstellungen
--------- Allgemein

--------- Diuckerauswahl
--------- Brieflopf _

--------- R echnungen

| Orange Einzahlungszcheine vensenden

Einzahlungzchein 1
--------- Einzahlungschein 2 PC-Konto-Mummer (2.B. 60-1-2) R0-1-2

Kunden-Code [wenn ez Uber eine Bank 1auft]: 145414
letzter Block Codierzeile
Abztand von oben (in mm, standard 134mm): 194

Absztand von linkz [je nach Drucker 0-5mm) 5

b

Geben Sie dann Ihre Postkontonummer, bzw. die Postkontonummer Ihrer
Bank in das Feld PC-Konto-Nummer ein. Sofern Sie Uber eine Bank
abrechnen, erhalten Sie von dieser eine Kundennummer. Diese mulssen
Sie im Feld Kunden-Code eintragen.

Der Abstand von oben sollte in der Gréssenordnung von 190 - 195 mm
liegen. Diese Einstellung variiert je nach Druckermodell und muss nach
einem Probedruck richtig eingestellt werden. Der Abstand von links
betragt meistens 0 mm.

Probedruck

Schliessen Sie das Fenster mit den Druckereinstellungen. Beim Schliessen
werden Sie gefragt, ob Sie die Anderungen speichern mdchten. Klicken sie
auf Ja.

Gehen Sie nun in das Modul Kundenverwaltung. Erstellen Sie hier einen
fiktiven Kunden und buchen Sie einen Verkauf. Stellen Sie anschliessend
eine Rechnung flr diesen Verkauf, um zu sehen, wie der
Einzahlungsschein aussieht. Beachten Sie bitte, dass Sie den Probedruck
unbedingt auf dem Drucker drucken, auf dem sie spater alle Rechnungen
drucken werden.

Sieht nun Ihr Einzahlungsschein etwa folgendermassen aus, ist der ganze
Text noch ein wenig zu tief, d.h. der Abstand von oben zu gross:
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Versuchen Sie als erstes die Grobeinstellung mittels der Einstellungen
Abstand von oben und Abstand von links so gut wie mdglich

einzustellen.

| i 2 3| 4 5

R G e e s i e st A e e
: = : R e i B e
— Auflageschablone fiir Formulare OCR-B Post arostes
5 Gabarit de position pour formulaires OCR-B Poste DIE POST
+ ] Sagoma di posizione per formulari OCR-B Posta m
= Die rechte untere Formularecke dient als Ausgangspunkt fir die Positionspriifung der Kodierzeile Mo

16 (siehe Bezugskanten)
7 L'angle inférieur a droite de la formule sert de base pour le contréle de la position de la ligne de codage
i (voir bords de référence).
g L'angolo inferiore a destra del formulario serve da base per il controllo della linea di codificazione
= (vedi bord) di riferimento).
10
il — — OCR-B Schrift |
2RE 0 e Caractéres OCR-B E -

L Caratteri OCR-B
14
—
®
= 0123456789¢<+>

Bezugskanten
Bords de référence
440.04.1 (133626) 499 5000 PF Bordi di riferimento

Sobald Sie die Grobeinstellung gemacht haben, kdnnen Sie die einzelnen
Felder genau positionieren. Mit der Auflageschablone fiir Formulare, die
Sie entweder von der Post oder von der Bank bekommen, kénnen Sie die
Position genau bestimmen und nun so die Korrekturen mit einem Lineal
genau evaluieren. Das wichtigste Element ist die Kodierzeile unten rechts.
Diese sollte exakt positioniert sein.
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Positionierung der Elemente

Einstellungen->Einstellungen->Druckereinstellungen->Einzahlungsschein 2

F o
Einstellungen [—Zhj

Programmeinzstellungen ) . )
......... Standard Druckereinstellungen | Einzahlungsschein 2

--------- W amhirmeize

--------- Fatenbestellung .
......... K atenleser Zugunsten von v Zugunsten von

......... K.amera ;

--------- Diverses Kto  Konto-Nr . Kto:  Konto-Nr. | R efereriz-Murnmer |
ngangseinstelungen

i

Betrag | l Betrag |

Funde

Einbezshlt won

......... klgnge —_— K.odierzeile |

uckereinztellungen

--------- Allgemein

--------- Diuckerauzwahl

--------- Brieflopf

--------- R echnungen Bezeichhung: Bankverbindung 1

--------- Einzahlungzchein 1
Einzahlungschein 2 Pasition Links: 10 Position Oben: {1

D

Ui eine Textstelle zu andern, einfach das entsprechende Feld amwahlen.

Alle Mazze gind in mm und ab der oberen linken Ecke gemezsen.

Schiiftart; Ayial 8

Schriftart wahlan

h

Hier konnen Sie nun einfach auf das entsprechende Element klicken und
die Position von Links und von Oben eintragen. Dazu benutzen Sie die
Eingabefelder im unteren Bereich des Fensters.

Um das Ganze nachzuprifen, mussen eventuell mehrere Probedrucke
gemacht werden. Ist alles richtig positioniert, ist die Einrichtung
abgeschlossen und Sie kénnen der Post oder Bank die vereinbarten
Testdrucke liefern (diese sollten ebenfalls mit fiktiven Kundendaten
erstellt sein).

VESR Zahlungen einlesen

Sobald alles richtig eingestellt ist und Ihre ersten Kunden VESR-
Rechnungen erhalten haben, werden Sie bald Ihre ersten Einzahlungen
haben. Diese finden Sie individuell in Ihrem OnlineBanking System.

Kontaktieren Sie daflr Ihre Bank. Zum Einlesen der VESR-Datei gehen Sie

ins Modul Rechnungswesen ->Rechnungswesen->VESR-Diskette
lesen.
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r |
VESR-Diskette lesen [
WESR-Status fiir Diskette vam: v
At Referenz RG-Mr. [ atum ik rofilm Betrag Taxen Status
[ Diskette einlesen l [ Zugammenfaszung diucken l [ Einstellungen
i

Wenn Sie eine Diskette hier eingelesen haben, erscheinen alle enthaltenen
Buchungen in der Tabelle. Da bei vielen Banken auf ein Kontrollausdruck
verzichtet wird, lohnt es sich, die Zusammenfassung dieser Tabelle
drucken zu lassen.
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