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1 Einleitung
Herzlichen Glickwunsch!

Mit lhrem neuen SysteluhLabSoftD - Software fur das Dentallabor, haben Sie sich fliimeiovatives
Produkt entschieden. Dieses Programm, wird den leegteh Bestimmungen fir Dentallaboratorien
gerecht. Die Verwaltungsarbeit in Ihrem Unternehrkann nun wesentlich effektiver gestaltet werden.
Mit dLabSoft” kénnen Sie nicht nur die tiblichen Leistungen abrectswenern das Programm hilft
Ihnen auch beim Management Ihrer Firma. Die Vielzahl moglichen Statistiken kdnnen Sie jederzeit
abrufen. Somit sind eine bessere Planung und Auslastieggllabors und lhrer Mitarbeiter maglich.

Anforderungen an die Hard- und Software

dLabSoft" lauft auf jedem Personal Computer, auf dem eines timmiten Betriebssysteme installiert
ist:

* Microsoft Windows® 98 oder

* Microsoft Windows® ME oder

* Microsoft Windows® 2000 oder

* Microsoft Windows® XP oder

* Microsoft Windows® 2003.

Die Hardware muss mindestens die folgenden Anfordemuerfillen:

e Mindestens 30 MB freier Festplattenspeicher.

e Bildschirmauflésung mindestens 800 * 600 Pixel mit mindesg&6 Farben.

» Eine Soundkarte und Lautsprecher sind zum Abspielen deo¥ierforderlich.
e Eine Maus oder ein kompatibles Zeigegerét.

Wir empfehlen dringend den Einsatz unserediiabSoft” integrierten Fernwartungsprogramms
(Radmin), in Verbindung mit einer DFU-Internetverbingun

Alle erwahnten Marken- und Produktnamen sind Eigertamjeweiligen Rechtsinhaber und werden
hiermit anerkannt.

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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2 Installation

Starten Sie Ihren Computer wie gewohnt. Legen Sigalieferte CD -dLabSoft” — in Inr CD-ROM-
Laufwerk ein. Nun folgen Sie den Anweisungen auf delasBhirm.
Probleme?

Wenn Ihr Installationsprogramm nicht automatischtstasollte, driicken Sie auf der Tastatur die Taste
mit dem Windows-Zeichen oder klicken Sie mit dakéin Maustaste a@tart

In den nun sichtbaren Auswahlméglichkeiten klickenrSiieder linken Maustaste a@usfuhren In
dem jetzt getdffneten Fenster, werden Sie aufgefodeger Namen des Programms, den Ordner oder das
Dokument welches gedffnet werden soll, einzugeben.

Ausfithren

- Geben Sie den Mamen eines Programms, Qrdners,
Dokuments oder einer Internetressource an,

CFfrien: | disetup - |

L ok ] [ Abbrechen ] [Qurl:hsuchen... ]

Geben Sie in dieser Zeitesetupein, wobei g“ den Buchstaben lhres CD-ROM-Laufwerks angibt.
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die SchadtfleOK. Das Setup-Programm wird gestartet.

Folgen Sie den Dialogen zur Installation wirabSoft”. Alle benétigten Dateien werden auf Ihre
Festplatte kopiert. Eventuell missen werden Sie nacinstallation dazu aufgefordert lhren PC neu zu
starten.

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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3 Starten von dLabSoft"

Starten SielLabSoft” - Software fiir das Dentallabor (iber das Startmenudéfitinken Maustaste
einmal aufStartin der Taskleiste klicken, danach den MauszeigePaagramme dann auf dLabSoft
schieben und durch einen einfachen Klick mit der hinkaustaste aufLabSoft”, starten Sie das
Programm.

Oder Sie klicken mit der linken Maustaste auf dielafhaft 4-Verkntpfung auf dem Desktop.

7] Mandantenauswahl

W

L ]2 J | Abbrechen

Wenn bereits mehr als ein Mandant eingerichtet wiaideheint die Mandantenauswahl. Wéahlen Sie
die entsprechenden Mandanten aus. Dricken Sie daP@edtaste nach oben bzw. die Pfeiltaste nach
unten oder klicken Sie einmal mit der linken Maustatgn entsprechenden Mandanten an. Die
Mandanten sind dem jeweiligen Geschaftsjahr zugebr@estatigen Sie die Auswahl mit der
Eingabetaste (Enter) oder klicken Sie mit der linkirustaste auf die SchaltflacoX.

3.1 Benutzeranmeldung

7] Willkommen!

Bitte geben Sie [hren Mamen und hr Kenmaort ein:

Benutzername: | |

Fenmwort: | |

L (0] 24 H Abbrechen |

Geben Sie lhren Benutzernamen und das Kennwort emKBanwort wird auf dem Bildschirm nicht
angezeigt. Bei der Eingabe erscheinen nur Sternghenvénn Ihre Eingabe korrekt war, dann klicken

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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Sie mit der linken Maustaste auf die SchaltflaGtie Mochten Sie mit der Arbeit nicht fortfahren, dann
klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Schatf&Abbrechen

Solange die Benutzerverwaltung nicht aktiv ist, brancie nichts einzugeben. Klicken Sie einfach mit
der linken Maustaste a@K.

3.2 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung sind alle Programmbered@rtighd deren Rechte aufgefihrt und definiert.
Klicken Sie mit der Maus im Meni aBlystenund wahlen SiBenutzerverwaltungus. Klicken Sie
einmal mit der linken Maustaste darauf.

Zwei Seiten sind zur Auswahl vorhandssarbeitenundsuchen

Auf der Seitesuchen kann nach Benutzer, Benutzername oder Benutzerssidelg werden.

Auf der Seiteébearbeitenwerden Benutzername, Kennwort, Benutzerstufe, Naioh&ien
Benutzerrechte eingegeben. Ein Benutzer mit der Stbiée dlle Rechte!

F-—
.z/ Benutzerverwaltung

hearbeiten | suchen |

Benutzername: |ADMIN |

MHame: |Administratnr

Benutzerstufe: 1

4

Eenmmawart: |

Formulargriie: | 0,0

4[4

ANZeige won: 4 fuletet gedffneten Formularen

Einstellungen [Gschen ]

Man kann in diesem Formular neue Benutzer @eg+N eingeben.
Was kodnnen Sie Uber die Symbolleiste in dem gedffriedaster noch tun?

Daten bearbeiteBtrg+E, Daten l6scheStrg+D, Daten speicher8trg+S Rickgangidstrg+Z, Seiten-
ansicht, Druckeistrg+P, Suchertrg+F, blattern zum Anfan&trg+Pos1 rickwarts blattern
Strg+Pfeil nach obenvorwarts blatteristrg+Pfeil nach untenEndeStrg+Ende SchlieRerESC

3.2.1 Ein neuer Benutzer soll eingegeben werden

Offnen Sie iiber das Menii d&nutzerverwaltungdann klicken Sie in der Symbolleiste das Symbol
fur neumit der linken Maustaste an. Der Bildschirm wird ¢iie Eingabe neuer Daten frei gemacht.

Bitte denken Sie daran, die Benutzerstufe 1 hat &t und sollte dem Chef vorbehalten bleiben.

Genauso gut kann man tber den Menulp8airbeiterngehen, einmal mit der linken Maustaste
anklicken und dann den Menupumkuer Datensatz (Strg+Njuswahlen und einmal links anklicken.

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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3.2.2 Suche in der Benutzerverwaltung

Im Fenster der Benutzerverwaltung klicken Sie mitlieeen Maustaste awduchen Hier sehen Sie die
Daten aller vorhandenen Benutzer.

bearbeiten ||

Benutzernarme Marne Benutzerstufe ~
(HADMIN Administrator 1
| |KATHRIM Kathrin Leu ]
| |WWYE HABERMAMM Lhwe Habermann 1
- b
< »

3.3 Benutzerrechte

Die Rechte der einzelnen Benutzer konnen festgelegten, sodass nicht alle Mitarbeiter zu allen
Programmteilen Zugriff haben. So kann zum BeispieMigterialverwalter ausschlief3lich im
Materialprogramm arbeiten und kann demzufolge auch Egirgaben bei der Rechnungslegung oder
im Statistikprogramm machen.

Offnen Sie (iber das Mer8ystendie Benutzerrechteln dem nun geéffneten Fenster kdnnen die Rechte
festgelegt werden.

]
.zl Benutzerrechte

[Titel Farrmular Ansicht einfligen  bearbeiten Laschen ~
_Angebut Erstellen und hearbeiten von Angeboten 1] 1] 0 0
Auftragsbestitigung Erstellen und bearheiten von Auftragshestatigungen 0 0 i] i]
Rechnung =
L Kulanzrechung Erstellen und hearheiten von Kulanzrechungen 1] 1] 0 0
Gutschrift Erstellen und bearbeiten von Gutschriften I I ] 1| T
] Sammelaufstellung Erstellen und hearbeiten der Sammelaufstellungen ] ] 0 0
_Alle Sammler Erstellen von Sammelaufstellungen fir alle Zahnarze 1] 1] 0 0
:Sammlerliste Erstellen des Frotokolls der Sammelaufstellungen 1] 1] 0 0
Fahnarzt Werwaltung der ZahnarzkStammdaten 0 0 i] i]
_Techniker Werwaltung der Techniker-Stammadaten 1] 1] 0 0
:Abteilung Werwaltung der Abteilungs-Stammdaten 1] 1] 0 0
| |kasse Werwaltung der Krankenkassen-Stammdaten 0 0 i] i] 2
| Rechnung ” 0 || 0 || 1] ” 1] |

Klicken Sie dazu in die Zeile der Aufgabe flir die SeeRlechte einschrdnken wollen. Sie kdnnen die
Benutzerstufe in den Eingabefeldern am unteren Feastkaintragen. Beispiel: Die tabellarische
Statistik soll nur der Chef mit der Benutzerstufe ,&hen. Klicken Sie in die Zeile , Tabelle mit der

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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linken Maustaste und geben Sie im unteren Teil dedétsrisweils eine ,1" ein. Haben Sie die
Bearbeitung abgeschlossen? Speichern Sie die DatekeKIsie dazu mit der linken Maustaste in der
Symbolleiste auf das Diskettensymbol oder driicken i8i&a@stenkombinatioBtrg+S

Kontrolle: ein anderer Benutzer als der Chef mudssét dLabSoft anmelden. Wenn dieser nun auf —
Statistik — Tabelle klickt, sollte nichts passiereas-enster fur Statistiken wird nicht gedffnet.

3.4 Benutzerwechsel

Mdochte ein anderer Mitarbeiter den Computer nutzespbi@ ein Benutzerwechsel vorgenommen wer-
den. Dazu muss sich dieser Mitarbeiter neu anmelderschmellsten geht es so. Klicken Sie mit der
linken Maustaste in der Symbolleiste auf das SyrBeolutzerwechselwahlen Sie ggf. den
gewinschten Mandanten aus und bestétigen Sie IhrebeinggOK. Geben Sie nun den
Benutzernamen und das Kennwort ein. Bestéatigen S&eHingabe, indem Sie einmal mit der linken
Maustaste auf die Schaltflac@ klicken. Der Wechsel ist erfolgt und es geltenRigehte des neuen
Benutzers.

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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4 Schnelleinstieg
4.1 Mandantenverwaltung

4.1.1 Warum sollte ein neuer Mandant angelegt werden?

Ein neuer Mandant sollte angelegt werden um eineugeAbgrenzung zu den Demo-Daten und zum
neuen Geschéaftsjahr zu haben.

4.1.2 Wann sollte ein neuer Mandant angelegt werden?

Nach dem Kauf vodLabSoft”, sollten Sie einen neuen Mandanten anlegen, damlhre eigenen
Daten diesem Mandanten zugeordnet werden.

Zum Ausprobieren und Uben in der Anfangsphase kann der-Damndant verwendet werden.

Zu Beginn eines neuen Geschaftsjahres sollten Sia aguen Mandanten anlegen um eine genaue
Abgrenzung der Daten des vergangenen Jahres zum réweruhaben.

Fur Sie ist es so zum Beispiel bei der Suche nach Regbimaader Angeboten Ubersichtlicher.

4.1.3 Anlegen eines neuen Mandanten
Schlie3en Sie zunéchst alle gedffneten Fenster.

Systern  Formulare  Fenster  Hilfe

Benutzerverwaltung ;
|
Benukzerrechte

B Benutzerwechsel
% Diatenbankwartung. ..

Optionen. ..

Mehrwertsteuersitze

Bericht bearbeiten

Bericht exportieren

Mandantenverwalbung

Klicken Sie mit der linken Maustaste im Menu &ystenund wahlen Sie, wiederum mit einem Klick
der linken Maustaste, den Puhkandantenverwaltungus.

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR



Benutzerhandbuch dLabSoft” — Software fiir das Dentallabor Seite 10

Das Fenster der Mandantenverwaltung 6ffnet sich.

7] Neu - Mandantenverwaltung

Marme Datenpfad ~
Dermn Demao
2003 2003
|z004 2004
L
m -
|!< 1iif ¥ o

Klicken Sie mit der linken Maustaste in der Symbstkeiauf das Symbaoleuoder driicken Sie
wahlweise die Tastenkombinati@trg+N.

Die Schreibmarke blinkt im gedffneten Fenster gamli Sie kdnnen nun den Namen des Mandanten
eingeben, zum Beispiel 2004. Bitte verwenden Sie keindegoeichen!

Driicken Sie jetzt die Eingabetaste und Sie konnerPtihder neuen Mandantendatenbank eingeben.
Es ist ausreichend, wenn der Mandantenname noclalegmuieser Stelle eingetippt wird.

Speichern Sie die Angaben durch einen Klick mit déeln Maustaste in der Symbolleiste Gber das
SymbolspeichernDiskettensymbol) oder driicken Sie wahlweise digdrk®mbinatiorStrg+S

7] Neuer Mandant

Welche Daten des akiuellen Mandanten sollen im

neuen Mandanten zur Werfigung stehen?

[VIZahnarzte: [v] Krankenkassen
[¥] Depots [+] Jumhos

[¥] Techniker [+] Lieferanten
[ 1Jahresplaner
[|Eeiertage [ kassenhuch

[v] Leistungen, Matetial und Edelmetalle

[¥] Zahnfarben [ Dokumente

[¥] Batiznten ] gammelaufstellungen
[+] Bilder und Yideaos [ ] Kundenkanten

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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Erneut 6ffnet sich ein Fenster. In diesem Fensteen&ie die Moglichkeit auszuwéhlen, welche Daten
in den neuen Mandanten tibernommen werden sollen.

Setzen Sie ein Hakchen wenn die Daten ibernommeremveailen bzw. nehmen Sie die Hakchen weg
wo die Daten nicht tbernommen werden sollen.

Achtung Neukunden: Bitte nur Leistungen/Material/Edelmetall und Jumbos Udderen, sonst nichts!

Achtung bei einem neuen GeschaftsjahrStandardmalRig sind die richtigen Hakchen geseteht N
tbernommen werden sollten alle Dokumente, Sammeldufgieh (Nummern beginnen wieder mit
(,1*) und der Jahresplaner.

Bestatigen Sie lhre Auswabhl, indem Sie einmal mitlidken Maustaste auf die Schaltflach&
klicken.

Der neue Mandant wurde erfolgreich angelegt. Sie terbeieiterhin im alten Mandanten bis Sie
dLabSoft” neu starten und den neuen Mandanten beim Start auswéahle

Oder:

Wenn Sie sofort nach dem Anlegen des neuen Mandatetiesem arbeiten wollen, schlie3en Sie
zunachstLabSoft" durch einen Klick mit der linken Maustaste auf ¥aechts oben in der Ecke und
starterdLabSoft” erneut tibeBtart, Programme, dLabSoftlabSoft”.

4.1.4 Der erste Arbeitstag mit dem neuen Mandanten
Sie beginnen den neuen Arbeitstag mit dem EinschadtefPCs und dem Start vohabSoft”.

Danach 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie den Maedaauswahlen konnen.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den gewlrestMandanten und bestatigen Sie Ihre Auswahl
wiederum mit einem Klick der linken Maustaste aufSiohaltflacheOK.

Nach der Eingabe von Benutzername und Kennwort wielyawsehen Sie in der Titelzeile von
dLabSoft” den Namen des neuen Mandanten.

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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4.2 Einstellen der Systemoptionen

Wenn Sie im Menid mit der linken Maustaste den P&yktenanklicken, kdnnen Sie den Punkt -
Optionenauswahlen. Durch einen Klick mit der linken MaustastBOptionenotffnet sich das Fenster
und Sie haben die Moglichkeit alle Einstellungen iiatdiell fir Ihr Labor festzulegen.

= Optionen

Einstellungen | Drrucker ” Mummern ” Dokurment ” Elriefknpf|

1€= 1,855830

Standardwahrung €

Wirtschaftsjahr: 2004 |3 @
Hintergrundfarhe: :
a 0 Y,
Probleme als Mail senden:

Ffadeinstellungen

Datensicherung:

Patientendaten:

Fatientenibergabe:

Display fir die

) OE

Leiterfassuno:

L Ok J | Abbrechen

Auf der SeiteEinstellungerkdnnen Sie den Euroumrechnungskurs eintragen, dids&thmahrung in
der die Laborabrechnung erfolgen soll festlegen, datsdlaftsjahr eingetragen und Sie kdnnen die
Hintergrundfarbe auswahlen.

Hilfreich fur die Weiterentwicklung von dLabSoft ist,evenn Sie ein Hakchen bei — Probleme als Mail
senden — machen. Falls interne Probleme auftretedewelie Fehlercodes an lhren
Postausgangsordner gesendet. Sie konnen dort dghriabhlesen. Je nach Einstellungen in Ihrem E-
Mailprogramm, werden die E-Mails sofort versendetragdenn Sie den Versand per Mausklick
auslosen.

Pfadeinstellungen: Zur Vereinfachung der taglicherebBsitherung, kdnnen Sie bei — Datensicherung —
den Pfad auswahlen, in dem die Start.exe fur Ihr Batleerungsprogramm installiert wurde.

Z. B. - C:\\Programme\Nero\Nero\nero.exe -

© 1999-2005 Uwe Habermann und Kathrin Leu GbR
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=] Optionen

; Einstellungen I| Drucker | Nummem : Dokument | Briefkopf |
| ] | H |

T
Anzahl zu druckender Exemplare
1
1

Angebat:

Auftrage:
| Bechnungen: | Epson Stylus COLOR 760 ESCIF 2

1

Ewanzen:

iZutschriften:

T T T

Patientenpass:
i Eonfarmitits-

hescheinigung:
Zerifikate:
sammler: | HP LaserJet 4

DOD0 000000

TR

Listen:
Fasdrucker |FE"ITth Drucker

0

o | Abbrechen

Auf der SeiteDrucker kdnnen Sie allen Dokumenten einen Drucker zuordnerSimbaben die
Moglichkeit bei jedem Dokument die Anzahl der Ausdrufgstzulegen.

Benutzen Sie nur einen Drucker, so ist das der Stdaidarker und dieser muss nicht gesondert
zugeordnet werden. Wenn aber eine Faxsoftware auf IR@installiert ist, so muss der Faxdrucker
zugeordnet werden.
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= Optionen

Einstellungen ” Cirucker || Murnmern | Dokument ” Elriefknpf|

letrte vergebene Mummer filr

Angehote:

Auftragshestatigunoen:

Rechnungen:

kulanzrechnungen:

Lo e T s | Y s | e |

Eutschriften:

Sammelaufstellungen: 0 5

Mummern vom Labor vergeben: []

|etrte Kundennummer: 05

L Ok J | Abbrechen

Auf der SeiteNummernhaben Sie die Moglichkeit sich zu entscheiden oliNdimmern vom Labor
vergeben sollen oder fir jeden Zahnarzt.

Wenn Sie die Nummern vom Labor vergeben wollen, dateres Sie bitte das Hakchen.

Wenn die Nummern flr jeden einzelnen Zahnarzt vergeleetien sollen, dann lassen Sie das Hakchen
weg. Nur die Eingabefelder mit der letzten vergeb&wmmmelaufstellungsnummer und der letzten
Kundennummer sind aktiv.
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= Optionen

Einstellungen ” Drrucker ” Mummern || Daokurnent | Elriefknpf|

Inwelcher Spalte des gedruckten Dokuments stehen

links rechts

Leistung: & (]
Brivat. (&) (]
haterial: & [

Edelmetall: O &
Einzelsummen mitdrucken:
MiSt zusammenfassen:
Spaltenfolge BELBEB dann Menge: []
Schnelleingabe: []
() Datumsformat nach DIM
(%) altes deutsches Datumsfarmat
Sammelaufstellungen dem Kundenkonto belasten:

Rechnungen dem Kundenkanta belasten: []

L Ok J | Abbrechen

Auf der SeiteDokumentekodnnen Sie festlegen in welcher Spalte eines jgddruckten Dokuments die
Leistung, das Material usw. erscheinen soll. Auf debillung sehen Sie die standardméfigen
Einstellungen.
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= Optionen

Einstellungen ” Drrucker ” Mummern ” Dokurment || Briefkopf |

Bitte geben Sie die Daten Ihres Briefkopfs ein:

Pfad zum Firmenlogo: D

L Ok J | Abbrechen

Auf der SeiteBriefkopf konnen Sie Ihre Laboradresse eintragen und Ihr Bogceiner auf lhrem PC
gespeicherten Datei auswéahlen und zuordnen. IndividBetiehtsanpassungen sind mdglich.

Schlie3en Sie jetzt das Fenster mit einem Klick@iifund Ihre Daten werden gespeichert.

Herzlichen Glickwunsch! Alle grundsétzlichen Einstediem sind nach lhren individuellen Wiinschen
festgelegt.

4.3 Von der Installation zur ersten Rechnung

Nachdem Sie die oben beschriebenen Schritte abgeshltaisen, konnen Sie Daten in der neuen
Datenbank eingeben.

Bevor Sie eine Rechnung schrieben kénnen, bendtigerugiindest einen Zahnarzt und einige
Leistungen. Es ist empfehlenswert die Daten allenZette, Leistungen und Materialien sowie der
Techniker zu erfassen, bevor Sie Rechnungen erstellen.

Nachdem Sie diese Daten erfasst haben, offnen SiRelshnungsformular und klicken auéuin der
Symbolleiste. Geben Sie die Nummer des Zahnarzteglemdriicken Sie F9 oder klicken Sie auf die
Schaltflache rechts neben der Zahnarztnummer um Zatamarzt aus der Auswahlliste zu wahlen.

Geben Sie in den weiteren Eingabefeldern Daten @eisdiese bendtigt werden.

Im Postenteil des Formulars geben Sie die Mengen unahiérn der Leistungen ein, die Sie berechnen
wollen. dLabSoft” holt automatisch die zu den Leistungen gehérendeei@eringen und Preise.
Normalerweise brauchen Sie diese Daten nicht zu &ndeden Spalten T1, T2 und T3 konnen Sie die
Nummern der Techniker eingeben, die die jeweiligstueig erbracht haben.

Jetzt kann die Rechnung gedruckt oder als Fax odé&-klail versendet werden. Ein Klick mit der
linken Maustaste auf das Druckersymbol, das FaxsymbpldageE-Mailsymbol reicht aus.
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5 Allgemeine Bedienung

5.1 Das Menu

Das immer vorhandene MenU hat folgende Eintrage:

1

"z dLabSoft - Administrator - 2003

Datei  Bearbeiten  Ansichk

Faworiten System  Faormulare  Eenster  Hilfe

5.1.1 Das Menu Datei:

Catei Bearbeiten  Ansicht

D Meuer Dakensatz
= Sffrien...
Schliefien

@ Seite einrichten. ..
[ &, Seitenansicht

&P Drucken, ..

@ Eaxversand...

Beenden

Skrg+h
Skrg+0

Skrg+P

AlE+F4

Fayaoriten

Neuer Datensatz (Strg+N)

Offnen (Strg+0)
Schliel3en
Speichern (Strg+S)
Seite einrichten
Seitenansicht
Drucken (Strg+P)

Faxversand

Beenden (Alt+F4)

Einen neuen Datensatz, z. B. einen neuen Zahnarzighkie anlegen
indem Sie einmal mit der linken Maustaste Nefier Datensatklicken oder
die Tastenkombinatio8trg+N driicken.

Hier kdnnen Sie durch einen Klick mit der linken 0dgaste den Offnen-
Dialog am linken Bildschirmrand 6ffnen.

Hier kdnnen Sie durch einen Klick mit der linken M&s$e das aktive
Formular schliel3en.

Sie kénnen durch einen Klick mit der linken Maustasateden MenuUpunkt
Speichernoder durch driicken der Tastenkombinaforg+S eingegebene
Daten speichern.

Wahlen Sie hier den standardmalRig zu verwendenderker.

Zeigt die Seitenansicht des zu druckenden Dokumesetsded zu druckenden
Liste.

Druckt das aktuelle Dokument oder die Liste.

Wenn Sie den MenUleintrag Faxversand anklicken, vaedaktuell getffnete
Dokument per Telefax versendet. Hierzu muss ein Faxdrueier
installiert sein.

Wenn Sie mit der linken Maustaste hierauf klickembea Sie das
Programm.
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5.1.2 Das Menu bearbeiten:

Bearbeiten Ansicht  Faworiten  Sysktem

¥ Busschrziden Strg+x
Kopieren Skrg+C
E Einfligen Shrg+h
Bearbeite Datensatz Strg+E
kopiere Datensakz

. Lésche Datensatz Skrg+D
E Finde. .. Skrg+F
%= WWeitere Funktionen. .. F

Ruckgangig (Strg+Z) Sie haben Daten in einem Fenster verandert und bemeirien Fehler. Dann
klicken Sie mit der linken Maustaste auf den MenuegRickgangigoder
drtcken Sie die TastenkombinatiStrg+Z und lhre Dateneingabe wird
riackgangig gemacht. Der urspriingliche Zustand wird wiesigestellt.

Ausschneiden (Strg+X)Eine vorher markierte Stelle kann durch einen Kiigkder linken Maustaste
auf Ausschneidewnder durch Driicken der Tastenkombinat&ing+Xin die
Zwischenablage gelegt werden.

Kopieren (Strg+C) Eine vorher markierte Stelle kann durch einen Kiigkder linken Maustaste
auf Kopierenoder durch Driicken der Tastenkombinatgirg+Cin die
Zwischenablage kopiert werden.

Einfugen (Strg+V) Mit der Schreibmarke wird eine Stelle markiert, @n der Text aus der
Zwischenablage eingefugt werden soll. Klicken Sie awinden Menieintrag
Einfligenoder driicken Sie die Tastenkombinat®irg+V um die in der
Zwischenablage befindlichen Daten einzufiigen.

Bearbeite Datensatz /Strg+EMorhandene Datensatze, z. B. die Adresse einesarZ#ks, konnen Sie
verandern, indem Sie einmal mit der linken Maustasf@earbeite
Datensatxlicken oder die Tastenkombinati@irg+E dricken.

Kopiere Datensatz Vorhandene Datensétze, z. B. ein Angebot, kdnnekdpieren, indem Sie
einmal mit der linken Maustaste agbpiere Datensatklicken.

Ldsche Datensatz (Strg+D) Vorhandene Datensétze, z. B. einen LieferantemeSie I0schen,
indem Sie einmal mit der linken Maustaste boi§che Datensatdicken oder
die Tastenkombinatio8trg+D driicken.

Finde (Strg+F) Eine weitere Moglichkeit Daten zu finden bietet dacl®lialog. Klicken Sie
einmal mit der linken Maustaste dtihdeoder driicken Sie die
Tastenkombinatiostrg+F.

Weitere Funktionen (F6$ie rufen die zusatzlichen Funktionen fir ein bestimiresster auf, indem
Sie einmal mit der linken Maustaste &\Meitere Funktioneklicken oder die
Funktionstast&6 dricken. Alle Funktionen die Sie bei einem getffneten
Fenster in der zusatzlichen Symbolleiste sehen,rstbhen hier zur
Verfligung.
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5.1.3 Das Menl Ansicht:

fnsicht  Faworiten  Systemn  Formulare  Fenster  Hilfe

Symbolleisken. .. E
*§ Nachste Seite Skrg+Bild unken
f{ Morherige Seite Strg+Eild oben
4 anfang Liste Skrg+Pos1
B Machster Datensatz Strg+Preil unken
4 Vorhergehender Datensatz Strg+PFeil oben
Bl Ende Liske Skrg+Ende

Symbolleisten An dieser Stelle kdnnen Sie die Symbolleiste sichtlder unsichtbar machen. Sollten
Sie die Standardsymbolleiste, die flr das gesamigr&ron bendtigt wird, geschlossen haben, so
klicken Sie jeweils einmal mit der linken Maustaatg - Ansicht — Symbolleisten — dLabSoft — 6ffnen.
Die zuséatzlichen Symbolleisten, die es zu jedem get&inFenster gibt, kdnnen Sie Ubémsicht —
Symbolleistensichtbar machen.

Wie Sie im Bild oben sehen, ist es Ihnen moglichudéen MentpunkAnsicht in dem gedtffneten
Formular zu blatternachste Seitevorherige SeiteAnfang der Listenachster Datensatz
vorhergehender Datensa&nde der Liste

5.1.4 Das Menu Favoriten:

Favoriten  Svstem  Formulare  Fenst

Zu Favoriten hinzufigen

Zu Favoriten hinzufigelVenn ein Zahnarzt als Favorit gefuhrt werden $ffihen Sie das Fenster
Zahnarzt und klicken mit der linken Maustaste Baoriten hinzufigem
Menu unterFavoriten Eine zusatzliche ZeilBahnarztwird unter dem Menu
Favoritenerscheinen. Wenn Sie den Mauszeiger auf die Zelleatat
schieben, sehen Sie die eingetragenen Namen.
Von hier kann das Fenstéahnarztdurch einen Klick mit der linken
Maustaste getffnet werden.

Favoriten verwalten Hier kbnnen Zahnarzte, die in das Menu Favoritegetragen sind, verwaltet
werden. Eine Liste mit allen Favoriten wird sichtbi@avoriten kdnnen
schneller aufgerufen werden. Uber diesen Menuipunkt kifaeoriten auch
wieder geldscht werden.
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5.1.5 Das Menu System:

Systern  Formulare  Fenster  Hilfe
Benutzerverwaltung h
Benukzerrechte

I Benutzerwechsel

% Datenbankwartung. .

Opkianen, ..

Mehrwertsteuersatze

Bericht bearbeiten
Bericht exportieren
Mandantenyersaltung

Irnpork

Benutzerverwaltung  Alle Benutzer des Programms werden verwaltet.
Benutzerrechte Die Rechte der einzelnen Benutzer werden festgelegt

Benutzerwechsel Abmeldung des bisherigen Benutzers und Anmeldung esuesrBenutzers
sind hier moglich.

Datenbankwartung Alle Tabellen des Programms kdnnen Sie in diesamtBenach Bedarf
warten.

Optionen Dieser Menupunkt gibt lhnen die Mdglichkeit alle indiellen Einstellungen
fur lhr Labor vorzunehmen.

Mehrwertsteuersatze Sie kdnnen hier den Mehrwertsteuersatz eintragerstdedardmanig auf
Ihren Dokumenten verwendet werden soll.

Bericht bearbeiten Vorlagen fur Berichte kbnnen hier bearbeitet werden.

Bericht exportieren Die Standardberichtsvorlagen kénnen so zur weit@estaltung exportiert
werden.

Mandantenverwaltung Hier werden alle vorhandenen Mandanten verwaletemandanten kdnnen
angelegt oder vorhandene Mandanten kdnnen gelasctden.

Import Mit diese Funktion kdnnen Sie alle Mandanten voalafhoft 3 in dLabSoft 4
importieren.

5.1.6 Das Menu Fenster:

Fenster Hilfe

FH alle anordnen

Alle anordnen Alle gedffneten Fenster werden auf dem Bildschingesrdnet.

Alle gedffneten Fenster werden angezeigt. Wenrs&iaele Fenster getffnet haben, dass Sie nicht mehr
alle sehen koénnen, dann holen Sie sich das entgmdelrenster nach vorn. Klicken Sie dazu einmal
mit der linken Maustaste auf das gewlnschte Fenster.
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5.1.7 Das Menu Hilfe:

Hilfe
% Hilfethemen
Suche nach Hilfe ber. .
Metlin”s Hilfe
Aktualisierung Ober das Inkernet. ..

Akbivierungs-fssistent

Info...

Hilfethemen Das Inhaltsverzeichnis des Hilfesystems wird gegiff

Suche nach Hilfe Gber Die Suchseite des Hilfesystems wird getffnet. Ha@ren Sie die
gewulinschten Hilfethemen auswahlen und nachlesen. iBem&ie Hilfe fur
ein konkretes Eingabefeld, so klicken Sie mit derdn Maustaste in dieses
Feld und drticken dann die Funktionstaste F1

Merlin’s Hilfe Merlin ist unser kleiner Zauberer. Wenn $erlin’s Hilfe anklicken wird ein
Hakchen gesetzt und Merlin erscheint z. B. nach 8tart von dLabSoft und
bei Eingabefehlern.

Aktualisierung uber das Internet Wenn Sie die Aktualisierung von dLabSoft Giber das letern
machen mdchten, bendtigen Sie die technischen Vatausgien flir einen
Internetzugang und eine DFU-Verbindung muss eingerisbtat Dann
klicken Sie einmal mit der linken Maustaste auf Akiafung tber das
Internet und folgen dem Dialog. Ihre vorhandene Marsird mit der zum
Download zur Verfigung stehenden Version abgeglichen.

Aktivierungs-Assistent Haben Sie einen gultigen Aktivierungsschlissel? Ja) daben Sie diesen
bitte in das entsprechende Feld ein. Nein, dannddi&ie auf weiter und
folgen den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Info Hier erhalten Sie Informationen tber das instadi@itogramm und die
Version, z. BdLabSoft4" Enterprise Version 4.1.22.
Wenn Sie noch mehr Informationen erhalten moctzeB, tUber lhre
vorhandene Speicherkapazitat, dann klicken Sie einmtaler linken
Maustaste aubysteminfo

5.2 Die Symbolleiste

dLabsoft %]
DD L S [a e @ Eo*= BEHRN 4 » M @ f PR

Die Symbolleiste befindet sich unterhalb des Menis Symabolleiste ist, wenn Sie noch kein Fenster
gedffnet haben, grau bis auf das Symbol 6ffnen. SobalBezister vonlLabSoft” gedffnet wurde,
stehen Ihnen alle Symbole zur Verfligung.

Man kann folgende Aktivitaten ausfiihren, wenn diégsea mit der linken Maustaste angeklickt
werden:

Neu (Strg+N) Neue Daten kdnnen eingegeben werden.
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Kopiere Datensatz Die vorhandenen Daten werden in einen neuen Dageilbarnommen.

Offnen (Strg+0) Offnet den Offnen-Dialog am linken Bildschirmrand.

Speichern (Strg+S) Die eingegebenen Daten werden gespeichert.

Drucken (Strg+P) Mit diesem Befehl werden ausgewahlte Listen odeéuDeente gedruckt.
Seitenansicht Hier kann man Ausdrucke in der Vorschau ansehen.

E-Mailversand Ein Dokument kann per E-Mail versendet werden. Fofgjerdem Dialog und

schauen in IhrerRostausgangsordnerach, ob das Dokument zum
abschicken dort gespeichert ist. Wurde das Dokumenhsarsendet, so
sehen Sie es iBesendete Objekte

Faxversand Ein Dokument kann per Telefax versendet werden. Exdift@kertreiber
muss installiert sein.

Ausschneiden (Strg+X)Eine vorher markierte Stelle kann durch einen Kiigkder linken Maustaste
auf Ausschneidewnder durch Driicken der Tastenkombinat&ing+Xin die
Zwischenablage gelegt werden.

Kopieren (Strg+C) Eine vorher markierte Stelle kann durch einen Kiigkder linken Maustaste
auf Kopierenoder durch Driicken der Tastenkombinatgirg+Cin die
Zwischenablage kopiert werden.

Einflgen (Strg+V) Mit der Schreibmarke wird eine Stelle markiert, @n der Text aus der
Zwischenablage eingefuigt werden soll. Klicken Sie awinden Menieintrag
Einfligenoder driicken Sie die Tastenkombinat®irg+V um die in der
Zwischenablage befindlichen Daten einzufiigen.

Excel-Export Speichert die Daten aus dem aktiven Fenster in Exegl-Tabelle.

Ruckgangig (Strg+Z) Sie haben Daten in einem Fenster verandert und bemeirien Fehler. Dann
klicken Sie mit der linken Maustaste auf den MenuegRickgangigoder
drucken Sie die TastenkombinatiStrg+Z und lhre Dateneingabe wird
riackgangig gemacht. Der urspriingliche Zustand wird wiesigestellt.

Weitere Funktionen (F6%ie rufen die zusatzlichen Funktionen fir ein bestimiresster auf, indem
Sie einmal mit der linken Maustaste &Meitere FunktioneRlicken oder die
Funktionstast&6 dricken. Alle Funktionen die Sie bei einem getffneten
Fenster in der zusatzlichen Symbolleiste sehen,rstbhen hier zur
Verfligung.

Bearbeite Datensatz /Strg+EMorhandene Datensatze, z. B. die Adresse einesarZaks, konnen Sie
verandern, indem Sie einmal mit der linken Maustasf@earbeite
Datensatxlicken oder die Tastenkombinati@irg+E driicken.

Ldsche Datensatz (Strg+D) Vorhandene Datensatze, z. B. einen Lieferanteme®ie I6schen,
indem Sie einmal mit der linken Maustaste boi§che Datensatdicken oder
die TastenkombinatioStrg+D driicken.

Finde (Strg+F) Eine weitere Moglichkeit Daten zu finden bietet dacl®lialog. Klicken Sie
einmal mit der linken Maustaste dtihdeoder driicken Sie die
Tastenkombinatiostrg+F.

Anfang (Strg+Posl)  Springt auf den ersten Datensatz.

Ruckwarts blattern (Strg+Pfeil oben)Einen Datensatz zuriick blattern.
Vorwarts blattern (Strg+Pfeil unten) Einen Datensatz vorwarts blattern.
Ende (Strg+Ende) Springt auf den letzten Datensatz.

Bildschirminhalt druckebie aktuelle Bildschirmansicht wird gedruckt.
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Hilfe (F1) Die Hilfe zu dem Eingabefeld auf dem Sie sich geraflade, wird
geoffnet.
Benutzerwechsel Der angemeldete Benutzer muss sich abmelden, damitisi anderer

Benutzer mit eventuell anderen Zugriffsrechten neu kleméann.
SchlieRen (ESC) Das aktive Formular wird geschlossen.

Wenn ein Fenster gedtffnet wurde, haben Sie neberodmaten Symbolleiste noch eine zusatzliche
Symbolleiste um die zum bereits geodffneten Fenstergetién Fenster schneller 6ffnen zu kénnen. Z.
B. das Formular Zahnarzte hat die Mdglichkeit digiktFenster fir Angebote und Rechnungen usw.
zu Offnen.

5.3 Offnen von Formularen

Formulare kdnnen z. B. tber das Menl gedffnet werdénddvl Maus auDatei einmal links
anklicken, den Mauszeiger nun &ifnen (Strg+O)schieben und einmal links anklicken. Das
entsprechende Formular auswéhlen und mit der linken tslstesanklicken.

Offren k| =

Abrechnung

Angebok
Auftragsbestatigung

Rechrung

kKulanzrechung

ukschrift
Sammelaufstellung
Alle Sarmrmler

Sammlerliste

Kontakte

Zahnarzt
Techniker

Abteiung
Kasse
Patient

Lieferant

5.4 Erfassen von Daten
Das gewtnschte Formular, in dem Daten erfasst weaalem, muss gedffnet werden.

5.4.1 Erfassen von neuen Daten

Gehen Sie mit dem Mauszeiger in der Symbolleiste asifSymboheu(das erste Symbol von links)
und klicken Sie mit der linken Maustaste dieses dimmaDas Formular erscheint ohne Daten. Es
koénnen nun alle neuen Daten eingegeben werden. Na&indmbe bitte unbedingt das
Diskettensymbol in der Symbolleiste anklicken um zucsysen.

Wahlweise konnen Sie tber den Menupubdétei gehen, einmal mit der linken Maustaste anklicken
und danNeuer Datensatz (Strg+Njuswahlen und einmal links anklicken.
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5.4.2 Andern von vorhandenen Daten

Um vorhandene Daten zu éandern klicken Sie einfadaibetreffende Eingabefeld und machen Sie dir
gewinschte Anderung. Sobald Sie die erste Zeichemtdsgtken, wechselt das Formular in den
Bearbeitungsmodus. Wahlweise kénnen Sie auch in deb@igiste das 15. Symbol von links (blaues
Blatt mit gelbem Stift) anklicken oder die TastenkamationStrg+E driicken um in den
Bearbeitungsmodus zu wechseln.

Wenn alle Daten vollstandig sind, bitte mit der énkMaustaste einmal das Diskettensymbol zum
Speichern anklicken.

5.5 Suchen von Daten

Auf jedem Formular gibt es eine Sestechen Hier kénnen Sie mit der Maus oder mit der Tastatur
Daten auswahlen. Durch driicken der Eingabetaste wedasdFormular in den Bearbeitungsmodus
und zeigt die erste Seite des Formulars zur Bearbeitinng

5.5.1 Inkrementelle Suche
Hier sehen Sie die Seseichervom Formulaieistung / Material / Edelmetall

r—1
'."_ _".;_:I

Leistung / Material / Edelmetall [ IE]E]

Leistung Doublieren 10,149 a,74 92710
Leistung Platzhalter einfiigen 10,149 a,74 92710
0023 Leistung “Yerwendung van Kunststoff 1019, 879 89270
noz24 Leistung Galvanisieren ader Metallizsieren 10,149 a,74 92710
noan Leistung Set-up je Seament 7.8z a3 72110
aoan Leistung | Stumpfmodell a.44 714 0,000
noat Leistung StumpfmodellfiSagemodell g2 T 7.49\0
nosz Leistung StumpfmodellfBinzelstumpfmodell g2 T 7,490
noa3 Leistung Sturnpfrmodeliiiad. n. Uberabdruck a8,2a 1 74910
0054 Leistung StumpfmodelliSetup-todell a8,2a 1 74910

>

'

In dieser Liste kdnnen Sie nach verschiedenenr@itesuchen (zum Beispiel nach der
Leistungsnummer oder der Bezeichnung). Durch einen Didimaehuf die entsprechende Uberschrift
wird die Sortierung ausgeltst. Sie kdnnen auch irSgaiteNummerz. B. in eine der
darunterliegenden Zeilen klicken und eine Nummer egtem Teil der Nummer eingeben.

Es werden die entsprechenden Nummern mit den dazugmih&ezeichnungen usw. angezeigt.

Auf der Seitesuchenjedes Fensters konnen keine Daten verandert weEdemird nur nach den
eingegebenen Suchkriterien gesucht.
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Eine weitere Moglichkeit der Datensuche haben Sianv#e in der Symbolleiste auf das Symbol
suchen(Fernglas) mit der linken Maustaste klicken.

Feld Cperator Wert
Fummer W || Gleich W ||
@ Und O Oder
| rummer hd || Gleich hd || |

[ Grak-fkleinschreibung

|I Suche ” Suche ldschen || Schlielzen |

Geben Sie nun die Suchkriterien ein und klicken Siadernitinken Maustaste asfichen

Z.B.: Sie haben das Fenster Leistung/Material/Edalirgeoffnet und klicken dann in der Symbolleiste
das Symbol mit dem Fernglas an. Sie wollen allearodenen Materialien sehen, dann muss bei Feld —
Art — ausgewahlt werden, bei Operator — enthalt — und leei WMaterial -. Wenn Sie nun auf den
Button — suchen — klicken, sehen Sie alle Materialierse in dLabSoft eingegeben haben in einer
Liste. Diese Liste kann auch gedruckt werden. Daznkédi Sie nun in der Symbolleiste auf
Seitenansicht. Weitere Informationen dazu finderugterDrucken von Listen.

5.6 Drucken von Listen
In jedem gedffneten Fenster haben Sie die Moglithksien zu drucken.

Offnen Sie das Formular aus dem Sie eine Liste getdhadien mochten. Klicken Sie jetzt alificken
oder aufSeitenansicht
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Nun kénnen Sie auswahlen welche Spalten in der Lestaugkt werden sollen. Die Spalten kénnen in
der Liste vertauscht werden. Sie schieben die Maudiadirennlinie der Spalte, halten die linke
Maustaste gedruckt und schieben nun die Maus auf die gelwértelle und lassen die Maustaste
wieder los. Klicken Sie in der Symbolleiste &sitenansicht

+ Bericht E]

Eelder Alsgewdhlt

e Mummer’
Bt
‘Bezeichnung'
Freis 1'
Freis 2'
Freis 3
Freis 4'
Preis a'
Freis &' -
Freis ¥
Preis 8' bl

(=

(2)(+]
]

(%

| ok ][ abbrechen

Informationen die in der Liste nicht enthalten ssifien, entfernen Sie.

Alles was auf der Seit@usgewahlsteht wird gedruckt. Was nicht gedruckt werdenrsaltkieren Sie
mit einem Klick der linken Maustaste und danach kiicie auf den blauen Pfeil in der Mitte des
Fensters der nach links zeigt. Bestétigen SieHmgaben durch einen Klick mit der linken Maustaste
auf die Schaltflach®kK.

5.7 Ldschen von Daten
Sie haben die Mdglichkeit einzelne Daten zu l6schehkomplette Datensétze.

Einzelne Daten: Suchen Sie was geldscht werdemsatkieren Sie die Daten (z. B. den
Zahnarztnamen) und driicken Sie die Tasiiéernen

Zeilen: In allen Dokumenten kdnnen Sie gesamte Z@ileler Leistungserfassung I6schen. Suchen Sie
das Dokument, markieren es mit der linken Maustasteduiicken die Eingabetaste (Enter). Klicken
Sie nun auf die Schaltflaclhearbeiten(gelber Stift) in der Symbolleiste und markieren nigneile

die geloscht werden soll. In den Dokumentenfensidrnes rechts unten eine Schaltflache mit einem
roten X. Wenn Sie diese jetzt anklicken wird digaumarkierte Zeile geldscht.

Datensatze: Suchen Sie den Datensatz der gelosa@msoll. (Z. B. ein Zahnarzt oder ein Techniker)
Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf das rot&de.werden gefragt, ob der Datensatz wirklich
geldscht werden soll.

Achtung: Rechnungen die einer Sammelaufstellung zugeowdirden, kénnen nicht geléscht werden!
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6 Stammdaten

6.1 Verwalten der Zahnarztstammdaten

Sie offnen das Fenster fiir die Stammdaten der Zatmandem Sie mit der linken Maustaste auf
Kontakte — Zahnarzt — am linken Bildschirmrand klitke

iz Zahnarzt

Praxis |Eeiten ” ) ” Mummern ” Bemerkung ” privat ” suchen |

Eundennummer: 2 Suchname: | Demao 2
Anschrift
= Telefon:
Adressen Telefan 2:

D, Mustermann

Teltower Damm 1

Telefax:
14567 Potzdam
Briefanrede:
Email:
Ansprechpartner: Eehurtsdatum: B

Sie kdnnen jetzt mit der linken MaustaBraxisanklicken. In diesem Fenster konnen Sie den Namen
der Praxis, die Anschrift, die Telefonnummer, die Femmer und andere Daten eintragen. Sie kdnnen
direkt aus dem Fenster Praxis, durch einen Klick entlidken Maustaste auf den Telefonhorer, den
Zahnarzt anzurufen. Die Telefonnummer muss nicht géwséntlen. Ihr Computer muss diese
Funktion unterstitzen.

Ist die Praxis eventuell schon erfasst, dann sucledi&e bitte, indem Sie die Seatechereinmal mit
der linken Maustaste anklicken.

Eine Besonderheit in diesem Fenster, wenn die Pgasishlossen ist, so sehen Sie die Telefonnummer
in rot. Weitere Mdglichkeiten der Datenerfassungdigrausgewahlte Praxis haben Sie, wenn Sie
einmal mit der linken Maustaste auf die Uberschrikieken.
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iz Zahnarzt

Praxis || Leiten || o || Mummern || Bemerkung || privat || suchen |
kundennr. Suchname Adresse Pl
1/ Demo A
2|Deatnno 2 A
3 Demn 3 Gemeinschattzpraxis Z
o T
/Demo b il
4|/Demao & Herr A
W
I{ 1] 3 o

In der nun sichtbaren Tabelle klicken Sie mit derdimiMaustaste einmal in eine Zeile unter der Uber-
schrift Suchnameind schreiben Sie den Namen. Ist die Praxis gefundetenoso kommen Sie durch
einen Doppelklick mit der linken Maustaste, wiededa@s Fenster Praxis. Die Stammdaten konnen jetzt
erganzt oder verandert werden.

Wurde die Praxis nicht gefunden, so muss diese neueghgedrden. Klicken Sie dazu im Fenster
Praxisin der Symbolleiste einmal mit der linken Maustasiedas Symboheuund tragen Sie alle
Daten ein. Danach klicken Sie mit der linken Maustaimal auf das Diskettensymbol um lhre Daten
Zu speichern.

iz Zahnarzt

Praxis || Zaiten |E'-.-" ” Mummern ” Bemerkung ” privat ” suchen |

Eundennummer: 3 Suchname: | Demao 3

Sffnungszeiten der Praxis

wormittags nachmittags
WO his: WO his:
Maontag: 200 |- 12:30 13:30 - | 18:30
Dienstag: 200 - 12:30 13:30 |- 18:30
Mittweoch: | 9:00 |- | 12:00 13:00 | - | 20:00
Donnerstag: a.00 ) - 12:30 13:30 - 18:30
Ereitan: 830 |- | 12:30 -
Samstag: - -
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Auf der SeiteZeitenkénnen Sie die Offnungszeiten der Praxis eintragemaBen Sie immer eine
Ubersicht, wann eine Arbeit geliefert werden kannwadn Sie telefonisch etwas klaren kdnnen.

iz Zahnarzt

Praxis ” Faiten || o | FUmmern ” Bemerkung ” frivat ” suchen |

Eundennummer: 3 Suchname: | Demao 3
Zahlungsvereinharung  Skonto: Preizgruppe Zahlungsziel in Tagen
BEL-Leistungen: 3,0 &= 1B Kassenrechnungen
Frivatleistungen: 3,0 = 1 B it Skorto: 5 B
Material: ooz 1 58 netto Kasse: | 30 2
Edelmetall; oos 1 58 Frivatrechnungen
Lastschrifteinzug: [ mit Skonto: 0%
Bankkanta fir Kassensammler |0 | % netto Kasse: | 0[5
Bankkonto fir Privatsammler: |0 |5
Sammlerzeitraum: | monatlich A &brechnung in € [¥]

Berechnung ohne Mehrwertsteuer: [

ZV (Zahlungsvereinbarung).

Hier tragen Sie alle Zahlungsvereinbarungen ein, idien® dem Zahnarzt getroffen haben. Diese
Daten werden fur eine korrekte Sammelaufstellung bgnoti

Skonto in Prozent fir Kassenleistungen, Privatleigtanlylaterial und Edelmetall.

Die Preisgruppe, die standardmalig fir KassenleistuRgeatleistungen, Materialien oder
Edelmetalle verwendet werden soll.

Das Zahlungsziel mit und ohne Skonto.
Abrechnung in Euro oder einer anderen Wahrung.

Berechnung mit oder ohne Mehrwertsteuer.
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iz Zahnarzt

Praxis ” Faiten ” o || Murmrmern | Bemerkung ” frivat ” suchen |

Eundennummer: 3 Suchname: | Demao 3

letzte vergebene Mummer fir

Angehote: 1 B8
Auftragshestatigungen: 14 B
Bechnungen: 17 BB
Eulanzrechnungen: 0=
Gutschriften: 0

Nummern:Ubersicht tiber die zuletzt vergebenen Nummern fiir Angesteagsbestatigungen,
Rechnungen, Kulanzrechnungen und Gutschriften, weridudi@mern nicht vom Labor vergeben
werden.

iz Zahnarzt

Praxis ” Faiten ” ) ” Mummern || Bermearkung | privat ” suchen |
Eundennummer: 3 Suchname: | Demao 3
Bemerkungen:
.Y
b |

Auf der SeiteBemerkungekonnen Sie freie Texte eingeben, zum Beispiel Sondechérisei den
prothetischen Arbeiten um standige Nachfragen beimwyermeiden.
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iz Zahnarzt

Praxis ” Faiten ” ) ” Mummern ” Bemerkung || firivat | suchen |
Eundennummer: 3 Suchname: | Demao 3
Anschrift:

= Telefon:
mohiltelefon:

Telefax:
Email:
Gehurtsdatum: B

Auf der Seiteprivat kann die Privatadresse des Zahnarztes eingetrageleny

6.2 Verwalten der Abteilungsstammdaten
Das Fenster 6ffnen Sie Uber Kontakt, Abteilung.

Z] Abteilung

hearbeiten | suchen |

Burmmer: | 21 Suchnarme: | Keramik

Bezeichnung: | keramik

Sie kdnnen hier fur lhr Labor Abteilungen mit einer Nuenneinem Suchnamen und einer Bezeichnung
eingeben.

Die Bedienung des Fensters ist genauso wie unter Bunkieschrieben.
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6.3 Verwalten der Technikerstammdaten

Bei der Verwaltung der Technikerstammdaten verfaBierwie es im Abschnitt verwalten von Zahn-
arztstammdaten beschrieben ist. Das Fenster wird tdvgakt, Techniker gedffnet.

2] Techniker

Abteilung |Eeiten | Bemerkung ” privat ” suchen |
Hummer: 3 Suchname: | Claudia
Yarname:
Machnarme:
Ahteilung: | Modellherstellung E]
Chipkarte:
Mindestumsatz: 0,00
Sollumsate: 0,00
Urnsatzheteiligung: 0,00 2| %

Auf der SeiteAbteilungkdnnen der Name des Technikers, der MindestundatSollumsatz und eine
prozentuale Umsatzbeteiligung eingegeben werden. Jeeeniker kann eine Abteilung, z. B.
Edelmetall / Keramik zugeordnet werden. Die Abteilumgeissen vorher festgelegt worden sein um
hier eine Auswahl treffen zu kdnnen.

2] Techniker

Abteilung || Zeiten | Bemerkung ” privat ” suchen |

Hummer: 3 Suchname: | Claudia

Sollarbeitszeit in Minuten

Soll-Urlaubstage: | 25
montags: | 430

verbleinender Resturlauh: 26

dienstags: | 430

mittwochs: | 430

donnerstags: | 480

freitags: | 480

samstags: I}

Unter der UberschrifZeitenkénnen Sie die Sollarbeitszeiten und die Sollurlaubsgaggben.
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2] Techniker

Abteilung ” Zeiten || Bemerkung | privat ” suchen |
Hummer: 3 Suchname: | Claudia
Bemerkund:
|
el

Bei BemerkungeRann ein freier Text eingegeben werden.

2] Techniker

Abteilung ” Zeiten | Bemerkung || privat | suchen |
Hummer: 3 Suchname: | Claudia
Anschrift Telefon: @
Mohiltelefon:
Telefax:
Email:
Gehurtsdatum: B

Die Uberschrifprivat gibt Ihnen die Moglichkeit die Anschrift und die Trelenummer des Technikers
einzugeben.

6.4 Verwalten der Lieferantenstammdaten

Bei der Verwaltung der Lieferantenstammdaten vedialSie wie es im Abschnitt verwalten von Zahn-
arztstammdaten beschrieben ist. Das Fenster offeeiib®r Kontakt, Lieferant.
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7] Lieferant

bearbeiten | Bemerkung ” Bank ” suchen

Mummet: 1 Suchname: | Habermann & Leu

Anschrift

= Telefon:
0331 2700522
Telefon 2

Uwe Habermann & Kathrin Leu GhR

Tieckstr. 11 Telefax

14468 Potsdam 0331 2802352

Email: | Info@Habermann-Leu.de

Ansprechpartner: | Kathrin Leud

Sie kdnnen hier alle Lieferanten mit Adresse, Teletimmer, Faxnummer und E-Mail-Adresse
eingeben.

Bemerkungen zu den einzelnen Lieferanten und 2 Bankwknbgen konnen hinterlegt werden.

6.5 Verwalten der Krankenkassenstammdaten

Bei der Verwaltung der KrankenkassenstammdatentvenriaSie wie es im Abschnitt verwalten von
Zahnarztstammdaten beschrieben ist. Das Fensten@frdiber Kontakt, Kasse.

F-—
Lz] Krankenkassen

hearbeiten | suchen |

Eassennummer: | 9530670

Marne: | Bl Ummwelt & Bauen

Stralie: | Storkower Str. 101

ELZiOm: | 10407 | | Berlin

Telefon: | 03074211 2-02m03

Telefax | 030/4211204

Sie konnen hier alle Krankenkassen mit einer Numden Suchnamen und der Adresse eingeben.
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6.6 Verwalten der Patientenstammdaten

Bei der Verwaltung der Patientenstammdaten verfaBiemnvie es im Abschnitt verwalten von Zahn-
arztstammdaten beschrieben ist. Das Fenster offeeilb®r Kontakt, Patient.

1

7] Patient

hearbeiten | suchen |

53559:|ADK Bad Télz |E]Eaaaennummer: 8516420
igeburtsdaturm:| 01.01.1930 B Yersicheennummer: | 1223
i Status: |1
Titel:

Yorname: | Klaus

Hachname: | Mustermann

Luszatz

Stralze:| Dorfstr. 1
Land, PLE, Ot 10000 | Berlin

Sie konnen hier alle Patienten mit einer Nummer, 8echnamen und der Adresse eingeben.
Die Daten kdnnen auch tber das Einlesen der Kranksolerungskarte (Chipkarte) erfasst werden.

Technische Voraussetzung: Chipkartenlesegerét.

6.7 Verwalten von Leistungen, Material und Edelmeta llen

6.7.1 Suchen nach vorhandenen Leistungen, Material und Edelmetallen

Schieben Sie den Mauszeiger auf Labor, Leistung ammliBkdschirmrand. Klicken Sie einmal mit der
linken Maustaste aufeistungund das Fenster wird geotffnet.

2] Leistung / Material / Edelmetall [=)[E](]

bearbeiten || Preise || Statistik || Text |J Lieferant |J Abbildung || suchen |

Art Bezeichnung Preis 1 Preis 2 Preis 3 Pis

Leistung Doublieren 10,149 a,74 92710

Leistung Platthalter einfiigen 10,149 a,74 92710

0023 Leistung “Yerwendung van Kunststoff 1019, 879 89270

noz24 Leistung Galvanisieren ader Metallizsieren 10,149 a,74 92710

noan Leistung Set-up je Seament 7.8z a3 72110

aoan Leistung | Stumpfmodell a.44 714 0,000

noat Leistung StumpfmodellfiSagemodell g2 T 7.49\0

nosz Leistung StumpfmodellfBinzelstumpfmodell g2 T 7,490

noa3 Leistung Sturnpfrmodeliiiad. n. Uberabdruck a8,2a 1 74910
0054 Leistung StumpfmodelliSetup-todell a8,2a 1 74910 -

] | »
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Nun klicken Sie mit der linken Maustaste einmal aefldberschrifsuchen Wenn Sie in dem jetzt
sichtbaren Fenster etwas suchen, so haben Sie mitirgiiehkeiten. Durch einen Doppelklick mit der
linken Maustaste auf die jeweiligen Uberschriften, MienmeroderBezeichnungverden diese Daten
numerisch bzw. alphabetisch sortiert. Ist Ihnen eireeiBbenung bekannt, so klicken Sie einmal mit der
linken Maustaste in eine Zeile unter der UberscBafteichnungind schreiben Sie die Bezeichnung in
diese Zeile, auch wenn dort schon ein Text stehtSh&he beginnt schon wahrend Sie schreiben.

6.7.2 Eingabe einer neuen Leistung, eines neuen Materials oder Edelmetalls

Gehen Sie mit der Maus aluébor, Leistungam linken Bildschirmrand. Klicken Sie mit der lerk
Maustaste aufeistungund das Fenster wird gedffnet.

7] Leistung / Material / Edelmetall

bearheiten | Preise ” Statistik ” Text ” Lieferant ” Abbildung ” suchen |

Murmmer: | 0010 Art | Leistung hd

Bezeichnung: | Maodell

Erlauterung:

CE-Mr.:

aktuelle Charge:

Wenn das Fenster gedffnet wurde, klicken Sie eitinded mit der Maus in der Symbolleiste andu
Das Fenster ist leer und Sie kdnnen alle neuen Raifetter Seitdearbeiteneingeben. Die Art
(Leistung, Material oder Edelmetall), kann durch eikéck mit der linken Maustaste auf den Pfeil in
der ZeileArt ausgewahlt werden. Speichern Sie lhre Eingabe in éem 8er Symbolleiste auf die
Schaltflachespeicherrklicken. Danach brauchen die Daten auch Preise. éfi€e dazu auf die
UberschriftPreiseim geoffneten Fenster.
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1
|

ey
B

Leistung f Material f Edelmetall

hearbeiten || Preise | Statistik ” Text ” Lieferant ” Abbildung ” suchen |

Burnrner: | 0010 Art | Leistung hd

Bezeichnung: | Maodell

Preize giltig akb: | 01.01.2003 B

Freis fir Preisgruppe

1 493 4 ooo| 7 0,00
2 493 &5 ooo| g 0,00 -
a 4450 | & 0oo| 9 0,00

= dltere Preise anzeigen | | neuere Freise anzeigen = |

Geben Sie die Preise fur die bendtigten PreisgruppetelfeldPreise gultig aliragen Sie bitte das
Datum ein, ab dem die Preise gelten sollen. Spei@ierthre Eingabe in dem Sie in der Symbolleiste
auf die Schaltflachspeicherrklicken.

1

7] Leistung / Material / Edelmetall

bearbeiten ” Preise || Statistik |Tex1 ” Lieferant ” Ahbildung ” suchen |

Burnrner: | 0010 Art | Leistung hd

Bezeichnung: | Maodell

Yerteilung auf die Technikerstatistik in %
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3

biei 1 Techniker: 100 =
biei 2 Technikern: a0 = 50 =
biei 3 Technikern: 34 |8 33 & 33 &
An dieser Leistung arbeiten normalenyeise: 0 2= | Techniker
aollzeit: 0 2 | in 1100 Minuten

Wenn Sie auf die Seitstatistikklicken, kdnnen Sie die prozentuale Verteilung dbrashten Leistung
festlegen, wenn 1 Techniker, 2 oder 3 Techniker ar i@istung arbeiten. Tragen Sie die Sollzeit fur
die Erbringung der Leistung ein.
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1
|

ey
B

Leistung f Material f Edelmetall

bearbeiten ” Preise ” Statistik || Text | Lieferant ” Ahbildung ” suchen |

Burnrner: | 0010 Art | Leistung hd

Bezeichnung: | Maodell

Konformitats-
hescheinigung:

Patientenpass:

(=

| £

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die UberdtAiext Hier konnen Sie beliebige Texte
eingeben, zum Beispiel die Inhaltsstoffe von Matenialtte schreiben Sie hintereinander ohne
Abséatze einzufiigen. Diese Texte erscheinen entwedeeaufonformitétsbescheinigung oder auf dem
Patientenpass. Soll der Text auf beiden Dokumentenegnech geben Sie den Text zweimal ein. Ist
alles komplett? Speichern Sie die Daten mit einerckider linken Maustaste auf das Diskettensymbol
in der Symbolleiste. Die Konformitatsbescheinigung deddPatientenpass werden automatisch nach
einer Rechnung ausgedruckt, wenn auf der Rechnung esteihg oder ein Material oder ein
Edelmetall verwendet werden, zu denen ein Text gdspeist.

6.8 Verwalten der Zahnfarben
In diesem Fenster sollten alle verwendeten Zahnfieelfasst sein.

7] Zahnfarben

Eahnfarbe Firma Bermerkung

>

Ad

Bio 21
Bio 27
Bio 30
Bio 31

|4

¢ i) >

A
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Soll eine neue Zahnfarbe eingegeben werden, so klfgieemit der linken Maustaste auf das Symbol
neuin der Symbolleiste. Die Schreibmarke zeigt Ihnengiile zur Eingabe an. Sie befindet sich im
Fenster ganz unten. Geben Sie jetzt alle Daten eiklickén Sie einmal mit der linken Maustaste auf
das Diskettensymbol um die Daten zu speichern.

6.9 Verwalten des Kassenbuchs

Schieben Sie den Mauszeiger &abor, Kassenbuchm linken Bildschirmrand. Klicken Sie einmal mit
der linken Maustaste a#fassenbuclund das Fenster wird gedffnet.

-1
1Lz

) Kassenbuch

Draturm WerwendungsTweck Elnnabimean Ausgaben Saldo ~
_|01.01.2003 Anfangsstand 143,62 143,62
401.09.2003 Kaffea 14,36 147,98
i v
£ il >

+ Einnahme
01.00.2003 |[] |Kafred B IREEC] hisick

Das Kassenbuch hilft Innen bei der Verwaltung von Bashmen und Barausgaben. Wenn Sie neue
Daten eingeben mdchten, klicken Sie zunachst aufgiab@Neuin der Symbolleiste. Die
Eingabemarke (Cursor) blinkt unten links im Fensters€abuch. Sie kdnnen nun das Datum eintragen
oder tber den Auswahlbutton zuordnen. Wenn Sie die Eitagbealriicken gelangen Sie in das nachste
Feld um den Verwendungszweck einzutragen. Noch eidim&ingabetaste driicken und Sie kdnnen
den Betrag eingeben. Bei Ausgaben bitte ein Minuszeibreden Betrag schreiben. Klicken Sie einmal
mit der linken Maustaste auf das Diskettensymbol unbdien zu speichern. Uber die Seitenansicht
kodnnen Sie sich eine Liste von (Datum) bis (Datum) kknawm diese z. B. lhrem Steuerberater zu
geben.
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6.10 Rechnungseingang

2] Neu - Rechnungseingang

hearbeiten | suchen |
Caturn: | 01.09.2003 D MHehenkostenart: Brutto
Lieferung: E] Hebenkosten: [ etto:
Lieferant: | Hahermann & Leu w 15t LISt
Dweck: Skonto:
£ [v]

Menge BEL/BER Bezeichnung

E-Preis  =FPraels |

>|_

e (81X
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6.11 Bestandsliste

Schieben Sie den Mauszeiger &abor, Bestandslistam linken Bildschirmrand. Klicken Sie einmal
mit der linken Maustaste aBlestandslisteind das Fenster wird getffnet.

In der Bestandslist werden Ihnen die aktuellen Betaller Materialien und Edelmetalle angezeigt.

7] Bestandsliste

Furmimer Art Bezeichnung Bestand Wt -~
@ =
9003 Edelmetall Degudent ) Degussa 0,000 oo0
: 9004 Edelmmetall |Bond-on 4 Degussa 0,000 0,00
_BEIEH Edelmetall  Metalor Inlay 90 Guid 0,000 0,00
n a0045 Edelmetall Cro 41 Meyco Dental 0,000 0,00
Q006 Material Fermador Draht Degussa 0,000 0,00
:EIIZIEIT Edelmetall  Mey- Eclipse 0,000 0,00
| a0osa Edelmetall  Mey-Cro G0 Meyko Dental 0,000 0,00
9010 Edelmetall DegulorM Degussa 0,000 0,00
: 9011 Edelmmetall  Mevco-Tempa Meyco Dental 0,000 0,00
_EIEI1 2 Edelmetall |Degulaor B Degussa Rl 0,00
_951 3 Edelmetall Degudent G Degussa 0,000 0,00
G614 Material Fi-Scharnier-Bolzen 0,000 0,00
:9511 Material Folie f. Ceplateckrone 0,000 0,00
S601 Material Bona-Anker'Dalbo B Degussa 0,000 0,00
£ I | ¥
Sumime: -2T61,40

Um diese Liste aktuell zu halten, missen Sie Liefenudge entsprechenden Materialien und
Edelmetalle als Eingang buchen. Werden die Matemnialiker Edelmetalle auf einer Rechnung
verwendet, so wird die Menge automatisch vom Bestdgezogen.

Auch hier kénnen Sie sich eine Liste drucken.
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6.12 Bestellung

2] Neu - Bestellungen

bearbeiten |EJM|
Lieferant: | 1 |E] Hahermann & Leu Br: 1
Bestelldaturm: [ 04.09.2003 B
Lieferdaturm: | . . E]
Lieferschein
Status: | offen b

rtikel Bestelinummer Bezeichnung Bestand Mindestbestand Bestellmenge Liefert 4 |

”!{ [ i | >
Bestellsumme: ooo - Liefersumime: ooo - Hin >
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7 Verwalten von Jumbos

7.1 Warum sind Jumbos so praktisch?

In einem Jumbo werden mehrere immer wiederkehrendeubgen, die zusammen gehdren, einmal defi-
niert. Die Definition der verschiedenen Arbeiten dadg Anlegen der Jumbos erfordert zunachst etwas
Zeit. Diese sparen Sie aber mehrfach durch die veledlere Eingabe zum Beispiel bei Angeboten und
Rechnungen. Sie brauchen nur noch im jeweils getffiid&nment den Kopf ausfillen und tGber den
kleinen Pfeil im FeldArbeit die Bezeichnung des gewtnschten Jumbos auswahlen. BiSiekeun

einmal die Eingabetaste und alle zum Jumbo gehorermgarPverden angezeigt. Fillen Sie den Kopf
fertig aus und Uberprifen Sie die Posten. Sollen zudatmhich Positionen abgerechnet werden, die
nicht im Jumbo enthalten sind, wie zum Beispiel dabreerchte Edelmetall, so kann diese Ergéanzung
selbstverstandlich erfolgen. Speichern Sie das Dokiuduenh Anklicken des Diskettensymbols.

Einmal angelegte Jumbos lassen Sie nie wieder Lestueygessen.

7.2 Suchen nach vorhandenen Jumbos

Schieben Sie den Mauszeiger &abor, Jumbam linken Bildschirmrand. Klicken Sie einmal mérd
linken Maustaste awflumbound das Fenster wird gedffnet.

In dem nun geoffneten Fenster gibt es zwei Sditearbeiterundsuchen Klicken Sie mit der linken
Maustaste ausuchen

bearbeiten || suchen |
Hummer Bezreichnung Baschrelbung ~
_JIZIIZIIIIE Gusskrone, Stitt
_JEI1 oo kambi, 2 Teleskope, MG
_JEI1IIIE Qb Tatal, UK Kombi, 2 Teleskope, MG
J0101 kombi, 2 Teleskope ohne MG
m Imn4 nT FHS Al S RALS vm i b= RA™ 1
| £ »
Menge BEL/BEE Bezeichnung T T2 T3 | |4
N 1,000 0010 Modell
N 1,000 0051 StumpfmodellfS3gemodell =
N 1,000 0010 Modell
N 1,000/0120 Einstellen in Mitte wertartikulator B
|| 1,000 1021 Yollkrone Metall nach Stufenpraparation 3
< ¥

Sie sehen nun auf dem Bildschirm die bereits vorham&ambos. Durch einen Doppelklick mit der
linken Maustaste auf eine der Uberschriften Nummer Bdeeichnung werden die Daten in dieser
Spalte sortiert.

Es gibt noch eine andere Mdglichkeit nach einemasadenen Jumbo zu suchen. Wenn Sie z. B. unter
der UberschrifBezeichnun@infach in eine Zeile mit der linken Maustaste ldickso kdnnen Sie die
Bezeichnung gleich an diese Stelle schreiben und ggdPm sucht sofort mit. Im unteren Teil des
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Fensters sehen Sie die zum Jumbo gehérenden Positisinger Jumbo noch nicht vorhanden, so kann
er angelegt werden.

7.3 Vorhandene Jumbos bearbeiten

Suchen Sie den zu verandernden Jumbo, markieren ihpittendie Eingabetaste driicken. Klicken Sie
mit der linken Maustaste in der Symbolleiste auf betebéblaues Blatt mit gelbem Stift). Sie haben
jetzt die Moglichkeit die Bezeichnung zu &ndern,Alieahl der Modelle zu andern oder Sie geben
zusatzliche Leistungen ein. Bitte die Veranderungercisge.

7.4 Neue Jumbos anlegen

Gehen Sie im gedffneten Jumbofenstertaérbeitenindem Sie einmal mit der linken Maustaste auf
diese Uberschrift klicken. Danach wahlen Sie inSgmbolleiste das Symbokuund klicken einmal
mit der linken Maustaste darauf. Das Fenster wirdegelind Sie kénnen mit der Eingabe des neuen
Jumbos beginnen. Die Jumbonummer beginnt immer mit ,,J".

7z Neu - Jumbo

Bummer: | J
Bezeichnung:
Beschreibhung: 25
b
Menge BEL/BEE Bezeichnung T T2 T3 | |4
— b
< >

Durch driicken der Eingabetaste oder der Pfeiltaste unaten kommen Sie zur Dateneingabe in die
nachste Zeile. Die Bezeichnung wird auf Dokumentenugdtl Die Beschreibung kann Besonderheiten
fur eine Arbeit enthalten zur Information fir den Tekbn Wenn Sie die zum Jumbo gehérenden
Leistungen eingeben wollen, so klicken Sie mit déweh Maustaste auf das Symbol rechts unten im
geoffneten Fenstereuoder driicken Sie die Tastenkombinat&ing+Einfg Die erste Zeile im unteren
Fenster ist nun farbig unterstrichen und die erste Spattieser Zeile ist farbig unterlegt. Sie haben so
eine gute Ubersicht, an welcher Stelle Sie beginneseni&eben Sie jetzt alle Mengen und
Leistungsnummern ein. Den Techniker mit seiner Nuntragien Sie bitte nur ein, wenn nur dieser
Techniker immer diese Leistung erbringt. Speicherrt®&Eingaben durch Anklicken des
Diskettensymbols.

Wollen Sie es einfacher?

Eine Erleichterung bei der Auswahl der Leistungen &eh&ie, wenn die Schreibmarke in der Spalte
BEL/BEB blinkt und Sie nun die Funktionstaste F9 driickaa.Auswabhlliste aller vorhandenen
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Leitungen wird angezeigt. Sie kdnnen hier wieder eneind die gewlinschte Position markieren und
tbernehmen.

Wahlen Sie die gewtinschte Leistung aus, in dem SidaniPfeiltaste die entsprechende Zeile mar-
kieren. Sie kdnnen die entsprechende Leistung findenn Sie eine Zeile mit der linken Maustaste an-
klicken und einen Teil der Nummer oder die Bezeichreingeben. Soll die markierte Zeile (farbig
unterlegt) in den Jumbo Ubernommen werden, so klickerifnal mit der linken Maustaste in der
Symbolleiste des Leistungsfenster abérnehmeril. Symbol von links).

In diesem Modus konnen Sie den gesamten Jumbo arststlalles komplett, dann klicken Sie mit der
linken Maustaste in der Symbolleiste auf das Disksytabol oder driicken Sie die Tastenkombination
Strg+Szum Speichern.

So machen Sie aus einem vorhandenen Jumbo einen nectsor J
Sie mochten einen neuen Jumbo anlegen der einem derfanJumbo sehr ahnlich ist?

Suchen Sie den ahnlichen Jumbo, markieren ihn unddmtteingabetaste driicken. Klicken Sie mit der
linken Maustaste in der Symbolleiste auf kopieren (2al®y von links). Sie kénnen jetzt eine neue
Nummer und eine neue Bezeichnung eingeben und Sie kBoiséen erganzen oder I6schen, nur noch
speichern. Fertig!
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8 Dokumente
8.1 Erstellen und bearbeiten von Angeboten
8.1.1 Angebote schreiben

Schieben Sie den Mauszeiger Alnrechnung, Angebogm linken Bildschirmrand. Klicken Sie einmal
mit der linken Maustaste aldingebotund das Fenster wird geoffnet.

7] Angebote

bearbeiten E;Texte Sonstiges | suchen
Zahnarzt | 6| |Demoéd \Angebat | Nr 7| Datum:| 18.02.2003 |_]
Atbeit | = = 3|
5uﬂrag-Nr.:? | Fatient: | Hans Mustermann =Q Zahnfarhe: §A3 Q
- 1 i 1 1
Batumc) . . jE] Kasse: | :E] Kigfar: | Cherkiefer [
|Menge BELBEB At Bezeichnung E-Preis GPrels  T1 T2 T3 USt A
o 1,000 DoAY L StumpfmodeliSagemadell 8,29 g% 3 ¥
1,000 0010 L model 4,93 4493 3 T
1,000 DO10 L Kontrallmadell 4,93 4493 3 )
1,000 0120 L Einstellen in Mitte vertartikulatar 7,66 766 t )
4 000 1120 L Mantelkrone Keramik 79,44 3776 ¥
2,000 9330 L ersandkosten 285 5,90 - §
s »
£ |
Positionen | Bilder || Zahnschema
& Leistung 34943 Material 0,00 Edelmetall: 000 Mettosumme: 34943 €

Klicken Sie jetzt auf das Symbiéuin der Symbolleiste einmal mit der linken MaustaBias

Formular kann ausgefillt werden. Von Zeile zu Zeileiggén Sie durch driicken der Eingabetaste oder
durch Drucken einer der Pfeiltasten. Wenn Sie in @uszufullende Zeile mit der linken Maustaste
klicken und danach die Taste F9 driicken, wird IhnerE@igabe erleichtert. Denn jetzt sehen Sie die
Liste der schon vorhandenen Daten. Suchen Sie macDaten die eingegeben werden sollen und
markieren Sie diese. Durch einen Klick mit der limkéaustaste auf das Symliddernehmeim der
Symbolleiste des gedffneten Fensters werden dienDadas FormulaAngebotdibernommen.

Wenn Sie die Leistungen eingeben, verwenden Sieodrer definierten Jumbos. Sind alle notwendigen
Daten eingegeben, klicken Sie mit der linken Maustast das Diskettensymbol um die Daten zu
speichern. Durch einen Klick mit der linken Maustasieédas Symbdbeitenansichin der

Symbolleiste ist es Ihnen mdglich die Druckvorschasehen.

Naturlich kann das Angebot auch ausgedruckt werderkdgli&ie einmal mit der linken Maustaste auf
das Symbotiruckenin der Symbolleiste.
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8.1.2 Angebote suchen

Wenn das Fenster Angebote geoffnet wurde, klickeriSiaal mit der linken Maustaste auf die Uber-
schrift im Fenstesuchen

7] Angebote
bearbeiten || Texte | Sonstiges | suchen
junde  Suchname  Ant Nummer  Datum Patient Kister  Zahrfart#
1 Demo 1 Angebot 116.01. 2003 Hans Musterm
: 4 Demo B Angehot 1 22012003 Hans Musterm Linterkiefer
6 Demo 4 Angebot 2 23.01.2003 Hans Musterm Oberkiefer =
] 6 Demo 4 Angehot 323.01 2002 Hans Musterm Oherkiefer
] 6 Demo 4 Angehot 4 23.01.2003 Hans Musterm Oherkiefer
: 6 Demo 4 Angebot 5 23.01.2003 Hans Musterm Oberkiefer
1 Demo1 Angebot 224012003 Hans Musterm Uinterkiefer
] 3 Demo 3 Angebot 130,01 2003 Hans Musterrm Oherkiefer Bio 23
] 1 Demo 1 Angebot 330,01 2003 Hans Musterm Oherkiefer A3
: 1 Demo 1 Angebot 4 31.01 2003 Hans Musterm Unterkiefer
4 Demo & Argebot 205022003 Hans Musterm Cherkiefer AZ, 3er.
: 6 Demo 4 Angehot B O7.022003 Hans Musterm Cherkiefer A3
9 Demo 5 Angehot 117.022003 Hans Musterm
(] 4 Demo 5 Angehot 217022003 Hans Musterm
1 Demo 1 Angehot 524022002 Hans Musterm Linterkiefer
] & Demo 4 Angebot 8 240232003 Hans Musterm beide Kiefal
: 4 Demo & Angebot 303.032003 Hans Musterm Unterkiefer
v‘|
I« [~ ; 1
£ Leistung: 349 43  Material 0,00 Edelmetal: 000 Mettoswmme: 34943 €

Sie sehen eine Tabelle der vorhandenen AngeboteniSaedie Pfeiltaste nach oben bzw. die Pfeiltaste
nach unten driicken, kénnen Sie ein Angebot auswahiekofnen auch einmal mit der linken
Maustaste eine Zeile unter der entsprechenden Ubédtddiokien, z. B. Patient, und den
Patientennamen oder einen Teil davon schreiben. Wdaslentsprechende Angebot gefunden, so
machen Sie einen Doppelklick. Das Formular wechselBearbeitungsseite.

8.2 Erstellen von Auftragsbestatigungen

Wenn Sie einen Auftrag bestatigen mdchten und keireBaoigzuvor geschrieben haben, gehen Sie wie
folgt vor.

Schieben Sie den Mauszeiger Alnrechnung, Auftragsbestéatiguragn linken Bildschirmrand. Klicken
Sie einmal mit der linken Maustaste #ufftragsbestatigungnd das Fenster wird geoffnet.

BILD

Klicken Sie nun in der Symbolleiste anduund fullen das Formular mit allen Angaben aus. In diesem
Fenster auf der Seieextekdnnen Sie individuelle Texte als Beschreibung, Kanit@tsbescheinigung
oder Patientenpass eintragen. Wenn Sie auf die 8&blaétiZahnkreuzlicken, wird das Zahnkreuz
sichtbar und Sie haben die Mdglichkeit tber dem jevesgiligahn im OK oder darunter beim jeweiligen
Zahn im UK eine Abkilrzung fir die zu erledigende Arbieizegeben.
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BILD

Auf der Seite Sonstiges sehen Sie die standardmifiiteh Zahnarzt hinterlegte Preisgruppe. Bevor
Positionen eingegeben wurden, kdnnen die Preisgruppeirefier Auftragsbestéatigung verandert
werden. Soll die Arbeit ein Provisorium sein, set3@nein Hakchen. Ebenfalls auf der S&itastiges
konnen Sie den Fertigstellungstermin eintragen ratuB und Uhrzeit. Uber den Meniipunkt
Terminliste konnen Sie die Fertigstellungen Uberprilsnwird keine Arbeit vergessen und bildet
deshalb eine wesentliche Hilfe fur lhre Termintreugntkiss kein Patient sinnlos zum Zahnarzt.

BILD

Wenn Sie einen Auftrag bestatigen mdchten und zuvokegebot geschrieben haben, gehen Sie wie
folgt vor.

Offnen Sie zunichst tiber das Menii am linken BildschinohAbrechnung, Angebaind suchen das
entsprechende Angebot. Markieren Sie das Angebot driikedie Eingabetaste. Sie kdnnen jetzt das
Angebot kopieren, in dem Sie in der Symbolleiste d&&y#bol von links anklicken. Alles kann nun
verandert werden, im Eingabefeld mit dem kleinenl Pfeler ersten Zeile, steht noch Angebot. Wéahlen
Sie Auftragsbestatigung aus und wenn sonst alle Angdipamen, kann die Auftragsbestatigung
gespeichert werden.

8.3 bearbeiten von Auftragsbestatigungen

Suchen Sie zunachst die Auftragsbestatigung in demiBieniinken Maustaste auf die Uberschrift
sucherklicken. Ist das entsprechende Auftragsbestatigung defuriicken Sie einfach die
Eingabetaste und Sie kénnen das Dokument bearbeite®chAluss speichern nicht vergessen: Ein
Klick mit der linken Maustaste auf das Diskettensynibaler Symbolleiste.

8.4 Erstellen und bearbeiten von Rechnungen

8.4.1 Rechnungen schreiben

Wenn Sie mit dem Mauszeiger im Offnen-Dialog, auf 8gsbolDokumentegehen und danach mit
der linken Maustasteechnungeanklicken, 6ffnet sich das Formular. Ein Klick mérdinken
Maustaste in der Symbolleiste anduund Sie kénnen eine neue Rechnung schreiben.
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P
2] Meu - Rechinungen

; Texte || Sonstiges
I I 3 I : o ]
;ahnafzt.gu_“_ﬁjg Demo 5 |Rechnung | Nr:| 42| Datum: 09.08.2003 [ ]
Arbeit | YMK-Krone v |
= T : i | I_. . |
5uﬂrag-Nr..i_ | F'atlent.i_ JQ Zahnfarhe: M - JQ
: Qafum:i_._.. . E] Kasse: :E] Kigfar: ltib?rk_lefer _ |
Menge BELYBEE Art Bezeichnung E-Preis  FFrels T T2 T3 LSt @8
1,000 DO10 L model 4,83 4493 d
1,000 DoAY L StumpfmodeliSagemadell 8,29 8,25 ¥
1,000 0010 L model 4,93 4493 T
1,000 0120 L  Einstellen in Mitte wertartikulatar 7,66 T 66 ]
1,000:1012 L Krone far Keramikverblendung 57,36 a7 ,36 e
1,000 ¥620 L verblendung Keramik 7413 7413 ¥
1,000 20051 M Wirohond C HEM 0,00 0,00 ]
2,000 9330 L “erzandkosten 2,95 5,480 )
1,000 |G 0,00 0
-~ v
__| : ¥
Positionen | Bilder || Zahnschema |
8 Leistung 16316 Materiat 0,00 Edeimets 000 Nettosumme: 16316 €

Fullen Sie alle Zeilen aus. Eine Hilfe ist dabei déeste F9. Wenn die Schreibmarke in einer
Eingabezeile ist, driicken Sie die F9-Taste und Sidtenheine Auswahl der bereits vorhandenen
Daten. Mit der Pfeiltaste nach unten oder mit deflfabte nach oben kdnnen Sie nun die von lhnen
gewlinschten Daten auswahlen.

Wenn Sie nun mit der linken Maustaste auf das Syiitb@nehmeim der Symbolleiste des getffneten
Fensters klicken, so wird die ausgewahlte Zeileam Bechnungsformular tbernommen.

Besonders praktisch ist diese Variante bei der Eindababzurechnenden Leistungen.

Wenn Sie bereits Jumbos definiert haben, so kdnnesicBigetzt die Arbeit sehr erleichtern, wenn Sie
den entsprechenden Jumbo eingeben.

Eine Ubersicht der vorhandenen Jumbos kénnen Sie duiicken der F9-Taste sehen. Die Ubernahme
des Jumbos erfolgt wieder durch einen Klick mit dekdh Maustaste auf das Symhktidernahmem
geoffneten Fenster.

8.4.2 Rechnungen suchen

Wenn das Fenst&echnungegedffnet ist, klicken Sie einmal mit der linken Meagte auf die Uber-
schrift im Fenstesuchen Sie kénnen durch einen Doppelklick mit der linkenustaste auf eine Uber-
schrift im Fenster eine Sortierung auslosen. MitRfefltaste nach unten bzw. der Pfeiltaste nach oben
konnen Sie die Rechnungen durchblattern. Eine andégtidikeit ist es, mit der linken Maustaste
einmal in eine Zeile unter den Uberschriften zu kiickeann geben Sie z. B. die Rechnungsnummer
oder den Patientennamen ein.
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8.5 Erstellen und bearbeiten von Kulanzrechnungen
Bei der Erstellung von Kulanzrechnungen kénnen Sigeedahren, wie unter Rechnungen beschrieben.

8.6 Erstellen und bearbeiten von Gutschriften
Gutschriften, werden ebenfalls wie unter Rechnungerhldeben, bearbeitet.

8.7 Erstellen und bearbeiten von Sammelaufstellunge n
Fur einen von lhnen gewéhlten Zeitraum kdnnen Si&diemelaufstellung fur einen Zahnarzt erstellen.

7 Sammelaufstellung

hearbeiten |Z"J ” Bemerkung ” suchen |

Lahnarzt: a Demo &

Sammlernummer: 349

Diaturn: | 28.02.2003 B () Kassen- und Privatrechnungen

Abschlussdatum: | 28.02.2003  |[] ©nurKassenrechnungen
) nur Privatrechnungen

Bruttobetran: 211287 |£
Skontoziel: [05.03.2003 E]
Zahlunogsziel: | 30.03.2003 B

Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf dem Desktop auf dabd$tammdaterKlicken Sie mit der

linken Maustaste alammelaufstellungamd das Fenster 6ffnet sich. Klicken Sie jetzt rait lthken
Maustaste auf das Symbwtuin der Symbolleiste. Geben Sie die Nummer des Zateraund das
Datum, bis zu dem die Sammelaufstellung berechnet weoilerin. Kennzeichnen Sie durch einen
Klick mit der linken Maustaste welchen Umfang digdéddnung haben soll. Kassen- und
Privatrechnungen, nur Kassenrechnungen oder nur Rghatingen. Die Berechnung erfolgt sobald Sie
mit der linken Maustaste auf das Diskettensymbol irSgenbolleiste zum Speichern klicken. Erhalten
Sie die Meldung, dass keine offenen Rechnungen vdenasind, dann ist auch keine
Sammelaufstellung notwendig.
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9 Statistik

9.1 Grafik

Klicken Sie mit der Maus im Offnen-Dialog affiswertung, GrafikEs erscheint der Dialog zur
Eingabe der Parameter fur die grafische Statistik.

Z] Optionen fiir die grafische Statistik

{(®) Lahor

() Zahnart

() Techniker
) Ahteilung

Welche LeistungeniMaterialien sollen berdcksichtigt werden?

Auswahl nach At | Auswahl nach Mummer

[+] Leistung

[+] privat
[ ] Material
[ ]Edelmetall
Worjahresvergleich: | 0 2 | Jahre
[]Gutschriften abziehen
[v]€ |I 0k J | Ahbrechen

Sie haben folgende Wahlméglichkeiten: Labor, Zahndrethniker, Abteilung, Leistung, Privat,
Material, Edelmetall. Kennzeichnen Sie auch ob Guifsehrabgezogen werden sollen. Sie haben
weiterhin die Moglichkeit, Vergleiche zu Vorjahrem erstellen. Tragen Sie in der entsprechenden Zeile
ein, wie viel Vorjahre in die Berechnung mit einbezogverden sollen. Sie haben weiterhin die
Maglichkeit die Statistik in DM oder Euro zu erstaellédaben Sie die Auswahl abgeschlossen, so
klicken Sie einmal mit der linken Maustaste auf désk&tensymbol in der Symbolleiste oder driicken
Sie die Tastenkombinatid®trg+S Einen Moment Geduld, gleich sehen Sie die gewlegpiaffische
Darstellung.
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'z Laborstatistik in € BEE
25000 25000
20000 - 20000
15000 - 15000
10000 - 10000

5000 - 5000
0 - 0
Jan 'Feb'Mar 'Apr'Mai 'Jun’ Jul 'Aug'Sep' Okt 'Nov'Dez

9.2 Tabelle

Gehen Sie mit dem Mauszeiger im Offnen-Dialog Suaftistikund klicken Sie auTabelleund das
Fenster zur Eingabe der Parameter wird geotffnet.
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7z Optionen fiir die tabellarische Statistik

{(®) Lahor

() Zahnart

() Techniker
O Ahteilung

YWelche LeistungentMaterialien sollen berdcksichtiot werden?

Ausweahl nach A | suswahl nach Mummer

[+] Leistung
[+] privat

[ material

[ 1Edelmetall

Datumshereich
van: | 01.08.2003 B
bis: | 08.08.2003 B

[]Gutschriften abziehen

[v]£ L oK, J | Abbrechen

Sie konnen jetzt den Zeitraum der Auswertung eingetwereslie Wahrung in welcher die Berechnung
erfolgen soll. Als Hilfe wird Ihnen ein Kalendergazeigt, wenn Sie einmal mit der linken Maustaste
auf das kleine Viereck rechts neben der Zeile ,vditkkn. Sind alle Eingaben komplett, dann klicken
Sie aufOK.
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7] Laborstatistik in €

Mummirmer At Bezeichnung Menge Lmsatz ~
@ B
_IIIIZI21 Leistung Cioublieren a,000 a0,95 .

noa1 Leistung StumpimodelliSagemodell 106,000 ara.an T
: 0053 Leistung StumpfrodelliMad. n. Uher: 145,000 123,75
_IIIEIEE Leistung StumpfmodellfFrasmodell 14,000 115,80
| 0112 Leistung Einstellen in Fixator 29,000 214,31

0120 Leistung Einstellen in Mittelwertartiku 146,000 1194 96
:0211 Leistung Basizs Autopolfindiv. Laffel 22,000 410,08
_021 2 Leistung Basis AutopoliFunktions|f B 000 111,84
_021 3 Leistung Basis Autopol fBissregistrie 16,000 2098 24
_EIEEEI Leistung Bizswall 16,000 7T 76

o310 Leistung Frovisorische Krone 0. Bric a7.0ao0 928 81
:1EIIZI Leistung Zuschlag Marylandbr.je Teil F.oon 229,04
_1EI11 Leistung Yollkrane Metall 20,000 114720

1012 Leistung Krone fir Keramikwerblendy 93,000 334, 48|
|!{ Lif [ ¥
vorr: 01.01.2003  his: 09.08.2003 SUmime; 53821,99

In der tabellarischen Statistik erhalten Sie einedrstatistik tber alle berechneten Leistungen. Sie
sehen wie oft eine Leistungsnummer abgerechnet wurderelobden Umsatz diese erbracht hat.

9.3 Alle Sammler

=] Alle Sammler

Ezwerden Samimelaufstellungen fir alle Zahnarzte

erstellt.

Daturn: | 02.09.2003 B
Abschlussdatum: | 31.08.2003 E]

§| ||§.| | Ahbrechen

Haben Sie das Fenster tiber den Offnen-Dialog gedtfebgn Sie das Datum und das Abschlussdatum
ein. Eine Hilfe erhalten Sie wieder, wenn Sie au# klaine Viereck rechts neben der Datumszeile mit
der linken Maustaste klicken. Der Kalender zur Ausveaitheint. Sie haben jetzt die Mdglichkeit sich
diese Aufstellung anzusehen, indem Sie auf das SymideémnsteiSeitenansichilicken oder Sie

klicken auf das Druckersymbol im Fenster und die Saaunfsiellungen werden gedruckt. Sie erhalten
die Sammelaufstellungen von allen Zahnarzten.
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9.4 Sammlerliste
Hier erhalten Sie das Protokoll der Sammelaufsteiong

7z} Sammlerliste

E= wird das Protokall der Sammelaufstellungen
gedruckt, die in folgendem Zeitraum erstellt wurden:
ah Daturn: | 31.08.2003 ] [e
bis Daturn: | 31.08.2003 ||

|§| @.| |f§| | Ahbrachen

9.5 Geburtstagsliste

Sie haben die Mdglichkeit sich eine Geburtstagslisteigen zu lassen oder diese auszudrucken. So
vergessen Sie keinen Geburtstag eines Mitarbeiterthuemd Kunden (Zahnarzten) kénnen Sie auch

gratulieren.

7] Geburtstagslisten

Gehurtstagsliste der Zahnarzte drucken
[¥]zusétlich Geburtstage aus Privatdaten drucken

Gehurtstagsliste der Techniker drucken

L%J ||§.| |f§| | Ahbrachen
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10 Hilfe

10.1 Internet
Wenn Sie dieses Fenster 6ffnen kdnnen Sie unsemadtseite besuchen.

10.2 Datensicherung
Am Ende eines Arbeitstages muss das Datensicherungspnoggestartet werden.

*kk

Das gesamte Programm wird geschlossen und das ekiatesicherungsprogramm wird gestartet.

10.3 Fernwartung

*kk

10.4 Textverarbeitung

Hier kann lhre Textverarbeitung, z. B. Microsoft Wénatliss auf lhrem Computer installiert sein),
gestartet werden. Sie kdnnen z. B. Briefe an Ihuadén oder Lieferanten schreiben.
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