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Erste Schritte in WinJur® 

1. Neuer Klient in WinJur erstellen

è  Resultat: Ein neuer Klient und  
ein neuer Kontakt (und verlinkt!)

è

Mit diesen Schritten haben Sie nicht nur einen neuen Kontakt / Adresse in WinJur 
erstellt, sondern auch einen neuen Klienten definiert. Im Hintergrund automatisch 
laufende Prozesse:

• Duplikatkontrolle der Adresse
• Vorschlag für Briefanrede
• Automatisches Einfügen von PLZ oder Ort
• Vorschlag für Klient-Name
• Erstellung von Kontakt / Adresse in Adressdatenbank
• Erstellung von Klient in Klient- / Projektdatenbank
• Verlinkung von Klient und Adresse 

Weitere Informationen 

è

Klicken Sie auf 
«Neuer Klient»

Geben Sie die 
Kontakt-Daten für 
den Klienten ein

Sie können den vorgeschlagenen 
Klientnamen ändern
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http://www.winjur.com/help_client.html
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2. Ein Honorar erfassen

è

 

è  Resultat: ein neuer Honorareintrag

1

3

Automatisch: 

• Benutzer
• Honoraransatz 
• MWSt.
• Benutzte Kürzel im Text werden «übersetzt» (AutoText)
•  Wenn man Zeit von - bis eingibt, werden Std. berech-

net
Weitere Informationen

Markieren Sie einen Klienten im 
Projekt-Explorer  
und klicken Sie auf «Öffnen»

Klicken Sie auf «Quick Add» und 
wählen Sie «Honorar»

Geben Sie Ihre Honorar-Daten ein  
(0.5 Std, as + Leerzeichen in Leistungs-
Text (Kürzel für Aktenstudium)) 
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http://www.winjur.com/help_log.html
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3. Ein Dokument erstellen

• Platzhalter in der gewählten Vorlage 
werden durch Text ersetzt wie Adresse, 
Briefanrede etc.

• Automatische Adress-Darstellung 
• Word Dokument wird automatisch im 

WinJur Dokumentverzeichniss gespei-
chert

• Dokumenten-Eintrag wird in WinJur 
erstellt 

• Word öffnet das Dokument

Sie können sich also ganz auf den Text im 
Dokument konzentrieren.
Weitere Informationen
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è  Resultat: das fertige Dokument wird er-
stellt und Sie können losschreiben 

Klicken Sie auf «Quick Add» und 
wählen Sie «Dokument»

Wählen Sie die Vorlage, den Empfän-
ger und geben Sie den Betreff ein, 
klicken Sie auf Erstellen 

http://www.winjur.com/help_docautomation.html
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4. Rechnung generieren
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è

è  Resultat: die fertige Rechnung wird erstellt und 
Sie können sie versenden (auch per EMail) 

• Die Rechnung wird automatisch in 
Word generiert und gespeichert 

• Die Leistungen werden in WinJur ent-
sprechend als verrechnet markiert

Weitere Informationen

Klicken Sie auf «Quick Add» und 
wählen Sie «Rechnung»

Überprüfen Sie die gewählte Vorlage, 
setzen Sie die Rechnungsart auf  
«Definitiv», klicken Sie auf OK

http://www.winjur.com/help_billing.html
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5. Dokumente als PDF mit EMail verschicken

• EMail wird in Outlook generiert und 
angezeigt. Weitere Änderungen kön-
nen hier vorgenommen werden.

• Eigene EMail-Vorlagen mit den glei-
chen Textmarken wie Word-Vorlagen

• „One Click“, um EMail-Adressen einzu-
fügen

• EMail-Eintrag wird in WinJur kreiert mit 
einem Link zu Outlook. Keine Doppel-
speicherung von EMails 

Weitere Informationen

è
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è  Resultat: die fertige Email wird erstellt

Markieren Sie die 
Dokumente, die Sie 
versenden möchten

Klicken Sie auf das Menü 
«Dokument Automation»

Klicken Sie auf  
«Dokumente senden»

Wählen Sie eine Email-Vorlage, An-
Email-Adresse, geben Sie den Betreff 
ein, aktivieren Sie «Word-Dokumen-
te als PDF senden» und klicken Sie 
anschliessend auf «EMail erstellen»

http://www.winjur.com/help_docautomation.html
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6. Eingegangene EMail in WinJur ablegen 

1

• EMail wird in das WinJur Dossier kopiert (physische Kopie)
• Eventuelle Dokumenten-Anhänge im EMail werden auto-

matisch mitkopiert  

• Sie können auch nur Dokument-Anhänge direkt mit  
Drag & Drop in WinJur kopieren
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è  Resultat: Ein neuer Email-Eintrag 

è

Klicken Sie mit der linken Maustaste 
auf die markierte Email in Outlook, 
halten Sie die Maustaste gedrückt 
und führen Sie den Mauszeiger in 
das WinJur Log/Journal-Fenster

Im WinJur Log/Journal-
Fenster lassen Sie die 
Maustaste los, somit 
wird die EMail kopiert 


