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IT-Solutions 

 

TAKE OFF 

 

TAKE OFF oder ăErste Schritte mit WinJurò verhilft Ihnen zu einem unkomplizierten und 

effizienten Start. Wir empfehlen Ihnen deshalb, TAKE OFF Schritt für Schritt zu folgen. 

 

Starten Sie WinJur, indem Sie das WinJur-Icon auf Ihrem Desktop oder auf der Start-Leiste anwählen. Melden Sie sich im 

Login-Fenster mit Ihrem Benutzerkürzel an. 

 

Das Ziel von TAKE OFF: 

 

1  Adressen erfassen V 5  Leistungserfassung/TimeSheet V 

2  Projekt/Mandant/Fall eröffnen V 6  Rechnung erstellen V 

3  Verknüpfung Projekt/Adresse V 7  Elektronische Karteikarte/Log V 

4  Dokument erstellen V 

 

 

 Adresse mit Ansprechpartner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie haben jetzt eine Adresse mit Ansprechpartner erfasst ð drücken Sie 

den Knopf ÜBERNEHMEN. 

 

Hinweis: Das Programm fragt jetzt, ob Sie ein Projekt erstellen wollen. 

Beantworten Sie diese Frage mit Ja, ist Schritt 2 (Projekt eröffnen) und 

Schritt 3 (Verknüpfung) bereits ausgeführt.

2. Markieren Sie  

Firma oder Person. 

1. Wählen Sie ADRESSE g NEU 

3. Erfassen Sie hier: 

WinJur AG  

und drücken Sie die TABULATORTASTE. 

(Feld Briefanrede wird automatisch ausgefüllt) 

4. Erfassen Sie hier: 

Wagistrasse 23 

und drücken Sie die TABULATORTASTE 

5. Erfassen Sie hier die Postleitzahl 8952 

und drücken Sie die TABULATORTASTE; die 

Ortschaft wird automatisch eingetragen 

oder vorgeschlagen. 

6. Wählen Sie hier: 

Tel/Fax/Email einfügen/bearbeiten... 

7. Markieren Sie in diesem Fenster die zu erfassende 

Nummer mit der Maus und drücken Sie auf den oberen 

grünen Pfeilknopf in der Mitte oder Doppelklick. 

Markieren Sie die FRAGEZEICHEN und erfassen Sie hier: 

Telefon Geschäft: 044 732 14 00  

Fax Geschäft: 044 732 14 01  

Email Geschäft: info@winjur.ch 

Bestätigen Sie mit SCHLIESSEN 

8. Klicken Sie im Adressfenster auf das Symbol 

ANSPRECHPARTNER...EINFÜGEN. Füllen Sie 

die Felder gemäss nebenstehendem Muster 

aus und drücken Sie OK. 
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Projekt/Fall eröffnen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das Projekt ist jetzt eröffnet. 

 

Hinweis: Unter MENÜ ANSICHT g 

STAMMDATEN/EIGENSCHAFTEN PROJEKT können 

Sie weitere Einstellungen zum Projekt vornehmen, 

wie Sprache, Standort, etc. 

 

 

 

 Projekt n Adresse verknüpfen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Adresse ist jetzt mit dem Projekt verknüpft. 

 

 

 Dokument erstellen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word erstellt jetzt automatisch das Dokument und Sie können sich auf den Text konzentrieren. 

1. Klicken Sie auf PROJEKT g NEU 

2. Erfassen Sie hier: 

WinJur AG  

und drücken Sie OK. 

1. Klicken Sie auf DOCUMENT CONTROL CENTER. 

2. Ziehen Sie die entsprechende Adresse von 

der Adressliste zur Klient-Verknüpfung und 

lassen hier die Maustaste los (Drag & Drop). 

2. Klicken Sie auf BRIEF. 

1. Klicken Sie auf DOCUMENT CONTROL CENTER. 

3. Klicken Sie auf die ent- 

sprechende Adresse oder 

 den Ansprechpartner. 

4. Erfassen Sie hier den  

Titel (für Log) und den  

Betreff (für Dokument). 

5. Drücken Sie hier, 

um das Dokument 

zu erstellen. 
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 Leistungen/Auslagen erfassen im TimeSheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Details zu dieser Eingabe 

 

 

 

 

 

 

 

as ist ein AutoKorrektur-Kürzel. Sie können unter Mit der LEERTASTE überprüft TimeSheet den 

MENÜ EXTRAS g AUTOKORREKTUR/KÜRZEL  eingegebenen Text und ersetzt diesen mit 

eigene Kürzel definieren. dem ausgeschriebenen Text. 

 

 

 

 

 

 

 

Normale Texteingabe und Kürzel können kombiniert Das Programm erkennt h als ein TimeSheet-Kürzel 

werden. Häufig verwendete Texte sollten als Kürzel und zeigt das Resultat sofort in der Liste. Im ăSpickò 

eingetragen werden (auch sprachabhängig). sehen Sie alle TimeSheet-Kürzel. 

2.5h bedeutet 2.5 Stunden. 

 

 

 

 

 

 

Das Programm erkennt fk als ein TimeSheet-Kürzel ENTERTASTE bedeutet: Ich bin jetzt fertig mit den Er- 

für Fotokopien (30 als Betrag). Mit LEERTASTE oder fassungen für diesen Klient/Fall und möchte speichern. 

ENTERTASTE wird der Eintrag sofort in der Liste Mit der TABULATORTASTE gelangen Sie wieder ins  

angezeigt. Suchfenster der Projektliste und können nach dem 

 nächsten Klient/Fall suchen, indem Sie die Anfangs- 

 buchstaben eingeben. 

 

 

TimeSheet Spick 

 

Mit der rechten Maustaste in der TimeSheet-Liste kºnnen Sie den ăSpickò aktivieren. Mit der rechten 

Maustaste im ăSpickò können nicht nur Stunden und Honorar-Totale aktiviert, sondern auch die ăSpicksò 

angezeigt werden. 

 

* bedeutet, dass WinJur hier eine Zahl erwartet, wie z. B. Anzahl Minuten (30m), Betrag Telefon (5t), 

Dezimal-Stunden (2.5h) etc. Wenn Sie nur das Kürzel eingeben, wird der Standardwert angenommen: 

Beispiel v (Zeit von) ð hier wird jetzt automatisch die Systemzeit genommen (z. B. 15:15).  

Wenn Sie aber v14.30 erfassen, wird die ăvon-Zeitò mit 14:30 registriert. 

 

 

 

 TimeSheet ist die schnellste Leistungserfassung! 

2. Markieren Sie ein Projekt. 

Drücken Sie die 

TABULATORTASTE (Cursor 

springt ins TimeSheet-Feld 

DATEN-EINGABE). 

1. Erfassen Sie hier: 

as 

3. Erfassen Sie hier: 

as LEERZEICHEN und Vertragsentwurf 2.5h LEERZEICHEN 30fk ENTERTASTE 

3. Erfassen Sie hier: 

und Vertragsentwurf 2.5h 

4. Drücken Sie die  

LEERTASTE 

5. Erfassen Sie weiter: 

30fk 

6. Drücken Sie die 

ENTERTASTE 

2. Drücken Sie die  

LEERTASTE 

1. Klicken Sie auf TIMESHEET. 
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