TAKE OFF WinlJur =

IT-Solutions
TAKEOFFoder aErste Schritte mit WinJuro verhilft | hnen zu ei
effizienten Start. Wir empfehlen lhnen deshalbAKE OFFSchritt fiir Schritt zu folgen.

Starten Sie WinJur, indem Sie das Windaon auf lhrem Desktop oder auder StartLeiste anwéahlenMelden Sie sich im
LoginFenster mit lhrem Benutzerkirzel an.

Das Ziel vonTAKE OFF

1 Adressen erfassex 5 Leistungserfassung/TimeSheét
2 Projekt/Mandant/Fall eréffnerv/ 6  Rechnungerstellenv

3 Verknipfung Projekt/Adressé 7  Elektronische Karteikarte/Log
4 Dokument ersteller’

3. Erfassen Sie hier:

WinJur AG

und drucken Sie die TABULATORTASTE.
(Feld Briefanrede wird automatisch ausgefullt

Adresse mit Ansprechpartner

1. Wahlen Sie ADREEg NEU

WinJur 2005 fiir WinJur AG - Personen und Adressen

o T e T\ Pt B 4. Erfassen Sie hier:
Q? o | S s | = s Wagistrasse 23
Sucter Sooche =5 4 i ie di
e s et =M [WaludG und driicken Sie die TABULATORTASTE
T 20 A Fenane (s 8952 Sohliocen
o )
| ore ,
o, 4 - *
(] Biichel Else, Baden 1 1 7 ’
22 Byland Monique, Ziirich , \
1.0l Trevhand AG, B: 11 4 \
. . 4

2. Markieren Sie , ! — -

Firma oder Person. b e Doy wiborn ) |, ¢ “ 5. Erfassen Sie hier die Postleitz&9152
= P \ _| und driicken $ die TABULATORTASTE; dig
§§‘:{“m§‘ v e ¢ = 1: ul Ortschaft wird automatischeingetragen
Qe S = e | a2 it i \ oder vorgeschlagen.

@Gvarﬁené,Aarauﬂ Strasss Wagistrasse 23 ‘ Telefon =
{22 Hapag GmbH, Ziirich Postfach: - \
& (] Haus A6, Hizel =" \
(1 Hintemann Hans, Frauerieid Land Schweiz - - - v \
(31 Hinz Emat, Genve
(31 Hitz Bruno, Ziiich Flz 2352
g:;}\T\.Ezr::gu:;h:;:?\sEth,mek o Schieren 6. Wahlen Sie hier:
B o ¢ Tel/Fax/Email einfigen/bearbeiten...
QuickFilter: -
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Tel f Fax / EMail bearbeiten £ einfiigen E‘

@'e;:en R e PTT 7. Markieren Sie in diesem Fenster die zu erfassende
Gescha i L Nummer mit der Maus und driicken Sie auf den oberen
@ Fiva ol griinen Pfeilknopf in der Mitteoder Doppelklick
Beschal Sill 77 Markieren Sie die FRAGEZEICHEN und erfasSéa hier:

B Telefon Geschéaft044 732 14 00

Fax Geschéft044 732 14 01

% Na Email Geschéft: info@vinjur.ch
Beachat Bestatigen Sie mit SCHLIESSEN
véesch'alt
Pivat

Ansprechpartner 3]

Brvede: Fiau ~

Titelk: v

Vomans: e 8. Klicken Sie im Adressfenster adéis Symbol

e o ANSPRECHPARTNERINFUGEN. Fullen Sie

o A e— _ die Felder geméass nebenstehendem Muster

Biiefarvede: | Sehv geehite Frau Meier Telefon aus und dricken Sie OK.

Dormizit *

Sie haben jetzt einédresse mit Ansprechpartner erfagstiriicken Sie
St den Knopf UBERNEHMEN.

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

Beantworten Sie diese Frage mit Ja, ist Schritt 2 (Projekt ertffnen) und
S o o e Schritt 3 (Verkniipfundereits ausgefiihrt

Copyright by WinJur AG. Alle Rechte vorbehalten. 1/4



Projekt/Fall eréffnen

= [ Prciekte / Kierven | Fille / Dossier
] FroLine 45

®
] ABC ARG, Zinch
& ) Bau G, Ziich
& 3 Benz i Moriingen
] Beener s, Zikich
&5 ) Bemer Peter, Wi 56
5 ] Biisel Maskuzs, Miistaten Doxf
] Blichel Eke, Baden 1

) Bykan Marique, Ziich
230 Trouhand 45, Bax
1 Cosicbvo, ickerbach b Wi
) Dl Lago Rems, Zisich
) EgiErka, Woizkon 24
1 Fabui, Ziiich
21 Faceiok Gasla, BerginBravogn
3 Fasher Fiegula, Wikdesg
23 Forreea Fioierzn, Caslarn
2] Geissbibi Chista, Rumingens
3 Binconi Franca, Breirgen
23 o 45, Datbkon
2] Gitstersen Herst, Ziich
) Gtz Wake, Benghen
) Gl Ren, Acxau
1 Hepag G, Ziskch

2. Erfassen Sie hier:
WinJur AG
und driicken Sie OK.

DasProjekt ist jetzt erdffnet.

B

Hinweis: Unter MENU ANSICHF
STAMMDATEN/EIGENSCHAFTEN PROJEKT kénnen
Sie weitere Einstellungen zum Projekt vornehmen,

wie Sprache, Standort, etc.

®

30 Hinz Emit Genive
) Hez Bruno, Zisich

(] Hoh Computerhandeds GmisH . Zurch
23 HOT-Garege. Thabwil

-
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Projektn Adresse verknipfen

1. Klicken Sie auf DOCUMENT CONTROL CENTER.

3 Document Contral Center

Projekt: WinJur AG, Schlieren

B 1. Stardard
B 2 Speziivoraom

fEPHoDY

£
t
¥

eiet A5, Ben 32

FEEEFE

N
N
N
N

2. Ziehen Sie die entsprechende Adresse vo
der Adressliste zur KlietMerkniipfung und
lassen hier die Maustaste los (Drag & Drop).

-
21 Behirde / Geicht
@l Diversss

FEEEESEEPEEFEEEPEEEEREEREEEEED

Ll bt sl il s s STl T ol

®

Wyss Mascel, Gossau 2H

-
QuickF e -
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Dokument erstellen

1. Klicken Sie auf DOCUMENT CONTROL CENTER

Die Adresse ist jetzt mit dem Projekt verknipft.
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2. Klicken Sie auf BRIEF.

apx

Projekt: Windur AG, Schlieren

Dakumertvarlager: - adbesze:
1 Hohd Computethandels G Zich & || |5 1 Standard - WinJur AG
S TRy A
3 Kosh Hans Baden 1 Dottt Wagistrasse 23
(2 Ketie Ferate A5, Bacen B Lot 8952 Schlieren

21 Lty Roca, Wohlen 45
1 Mauter Marco, Basel

21 Meiet G, Bein

) Miller 45, Reinach BL

I Mider und Pastner A, Zinich

1 Mt 5, wacnod

) Mhuster W, Schlien

21 Muster Rk Ziich

21 Obeshlzse Steghan, Fins Wachaus
) Poleg, Asios

] Sabna Masia Horgen

1 Siuber Hane Asiau

3. Klicken Sie auf die ent
sprechende Adresse oder
den Ansprechpartner.

B
B

=l
(@) Behorde / Gericht

) Sehiimern Claudia, St Gelen
23 Siegner Marin, Awsch b. Hefterbach
ol

8 ] Wabien, Audolsteien
1 e Marco, Diberdon
21 Winlu AG, Schbersn

21 2 Certral Parivers. Zich
17 FIBU - Proigkt

21 2" FIBU - Pioekt B

212 FBU -Pragk: ©

QuickFhae| v

[

[

Al Diverses

4. Erfassen Sie hier den
Titel (fir Log) und den
Betreff (fir Dokument).

] Pex Teledan:

] Uberbuacht
5 P Fune

=
- i i Henorsr
--", o

4

Thek  SofweInslallston
Belredl. | fokpeiche Winlur instalation

Iritiser: |58
[ Ereten

A7
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5. Driicken Sie hier,
um das Dokument
zu erstellen.

Fueghtriert Fir 125 Berwtzer (13,00 2006) (4,03, 2005

Word erstellt jetzt automatisch das Dokument und Sie kénnen sich auf den Text konzentrieren.
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Leistungen/Auslagen erfasa im TimeSheet

1. Klicken Sie auf TIMESHEET.

------- >
2. Markieren Sie ein Projekt. 4
Driicken Sie die \
TABULATORTASTE (Cursor !
springt ins TimeShedteld :
DATENEINGABE). 1
< 1
S - |
~o |
h 1
[}
I
1
1
3. Erfassen Sie hier:
. . . as LEERZEICHEMd Vertragsentwurf 2.5h LEERZEICHEN 3BNTERTASTE
Details zudiese Eingabe
1. Erfas®n Sie hier: 2. Drucken Sie die
as LEERTASTE
asist ein AutoKorrektuKurzel. Sie kénnen unter Mit der LEERTASTE uberprift TimeSheet den
MENU EXTRA® AUTOKORREKTUR/KURZEL eingegebenen Text und ersetzt diesen mit
eigene Kurzel definieren dem ausgeschriebenen Text
3. Erfassen Sie hier: 4. Driicken Sie die
und Vertragsentwurf 2.5h LEERTASTE
Normale Texteingabe und Kirzel kdnnen kombiniert Das Programm erkenrt als ein TimeSheeKiirzel
werden. Haufig verwendete Teatsollten als Kirzel und zeigt das Resultat sofort
eingetragen werden (auch sprachabhangig). sehen Sie alle TimeShe#tiirzel.
2.5h bedeutet 2.5 Stunden.
5. Erfassen Sie weiter: 6. Driicken Sie die
30fk ENTERTASTE
Das Programm erkenrfk als ein TimeSheeKiirzel ENTERTASTedeutet Ich bin jetzt fertig miden EF
fur Fotokopien (30 als Betrag). Mit LEERTASTE oder fassungen fir diesen Klient/Fall und méchte speichern.
ENTERTASTE wird der Eintrag sofort in der Liste Mit der TABULATORTASTE gelangen Sie wieder ins
angezeigt. Suchfenter der Projektlisteind kdnnen nach dem

nachsten Klient/Fall suchen, indem Sie die Anfangs
buchstaben eingeben.

TimeSheet Spick

Mit der rechten Maustaste in der TimeShdastek © nnen Si e den aSpicko aktivie
Maust ast e kdnmen ricst pur $tknden und HonoraF ot al e akti vi ert, sonder |
angezeigt werden.

* pedeutet, dass WinJur hier eine Zahl erwartet, wie z. B. Anzahl Minuten (30m), Betrag Telefon (5t),
DezimalStunden (2.5h) etc. Wenn Sie nur das Kurzéhgeben, wird der Standardwert angenommen:
Beispielv (Zeit von)d hier wird jetzt automatisch die Systemzeit genommen (z. B. 15:15).

Wenn Sie abenv14.30er f assen, -eirtdo dmiet a¥4n30 registriert.

TimeSheet ist die schnellste Leistungsesiizg)!
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