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Registrierungsprozess

Klicke auf der Homepage auf den Button „Jetzt registrieren“.

Trage deine E-Mail-Adresse ein und vergebe ein Passwort. 
Klicke auf „Weiter“.

Trage den Registrierungs-Code ein, welchen du per Mail von 
support@proleos.de erhieltst. Klicke auf „Weiter“.

Wähle die Module aus, die du gerne verwenden möchtest.
Klicke auf „Weiter“.

Bestätige die Geltung der Nutzungsvereinbarungen, AGB und 
Datenschutzerklärung. Klicke auf „Kostenpflichtig buchen“.
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Registrierungsprozess

Du hast nun Proleos erfolgreich gebucht. Wir empfehlen 
dir, direkt weiter mit dem Setup der Organisation zuma-
chen. Klicke dazu auf „Setup der Organisation“.
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Setup der Organisation

Klicke nach der Buchung von Proleos auf den 
Button „Setup der Organisation“.

Klicke auf „Einrichtung starten“.

Trage die allgemeinen Organisations-Daten ein und 
klicke auf „Weiter“.

Hinterlege einen Ansprechparter.

Vervollständige die Adresse und klicke auf „Weiter“.

Vervollständige das Profil mit deinem Logo, indem du dieses 
entweder per DragAndDrop in das vorgesehene Feld ziehst 
oder auf „Datei auswählen“ klickst und das gewünschte Logo 
in deinem Ordner auswählst.

Klicke auf „Organisation erstellen“.

Hinterlege entsprechend deiner gewählten Module das Insti-
tutionskennzeichen und/oder Gläubiger-ID. 
Klicke auf „Speichern“
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Proleos Guide

Klicke auf das Benutzer Männchen.

Klicke auf Hilfe & Support.

Klicke auf den Button „Proleos-Guide aufrufen“, 
um zur Academy geleitet zu werden.
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Hilfe & Support
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Hilfe & Support

Klicke auf das Benutzer Männchen.

Klicke auf Hilfe & Support.

Wähle den rechten Button, um eine Mail an den Support 
zu schreiben oder wähle die angegebene Nummer, 
um Hilfe zu erhalten
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Hilfe & Support
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QR-Codes

Klicke auf das Benutzer Männchen.

Klicke auf Hilfe & Support.

Klicke auf den Button „Proleos-Guide aufrufen“, 
um zur Academy geleitet zu werden.
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Hilfe & Support
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Verordnungen zur Abrechnung schicken

Klicke auf das Benutzer Männchen.

Klicke auf Hilfe & Support.

Hier findest du die Adresse, an die du deine Verordnungen 
senden musst.
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Artikel / Leistung dem 
Kassensystem hinzufügen

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Klicke in den Reiter „Artikel“.

Im Bereich „Artikel hinzufügen“ kannst du nun alle notwendi-
gen Daten hinterlegen.

Klicke auf „Hinzufügen“.
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Kasse
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Artikel / Leistung bearbeiten

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Klicke in den Reiter „Artikel“.

Klicke auf das Bearbeiten-Symbol.

Ändere die gewünschten Angaben.

Klicke auf „Speichern“.
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Artikel / Leistung löschen

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Klicke in den Reiter „Artikel“.

Klicke auf das Löschen-Symbol.

Bestätige deine Eingabe mit „Ja“.
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Artikel / Leistung bezahlen

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Wähle die zu bezahlenden Artikel aus.

Trage den Namen des Mitglieds ein und wähle 
die Zahlungsmethode.

Wähle je nach Zahlungsmethode „Karte lesen“, wenn der 
Kunde direkt per Karte zahlen möchte und / oder „Kassenbon 
erstellen“.
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Berichte erstellen

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Klicke in den Reiter „Berichte“.

Wähle einen gewünschten Zeitraum, Kategorie sowie 
die Zahlungsmethode aus.

Klicke auf „Bericht erstellen“.
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Kasse
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Bei Bedarf kannst du dir den Bericht exportieren lassen, 
indem du auf das Dokument-Symbol klickst.
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Kategorien erstellen

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Klicke in den Reiter „Kategorien“.

Klicke auf „Neue Kategorie“.

Befülle den Namen und wähle eine Farbe aus.
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Klicke auf „Speichern“.5
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Kategorien bearbeiten

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Klicke in den Reiter „Kategorien“.

Klicke auf das Bearbeiten-Symbol der Kategorie, 
die du bearbeiten möchtest

Nimm entsprechende Änderungen vor.
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Klicke auf „Speichern“.5
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Kategorien löschen

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Kasse“.

Klicke in den Reiter „Kategorien“.

Klicke auf das Löschen-Symbol.

Bestätige deine Eingabe mit „Ja“.
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Korrespondenz versenden

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Korrespondenz“.

Klicke auf „Versandoptionen“ und wähle die 
präferierte Option aus.

Klicke auf „Briefverteilung“ und befülle die 
entsprechenden Felder.

Klicke auf „Serienbrief verfassen“ und trage den gewünschten 
Text ein. Optional könne auch Anhänge hochgeladen werden.

Klicke auf „Vorschau erstellen“ (wenn gewünscht).

Klicke auf „Korrespondenz versenden“.
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Korrespondenz

Text und Betreff können als Vorlage gespeichert werden.
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Neuen Standort hinzufügen

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Organisation“.

Klicke auf „Neuer Standort“.

Befülle entsprechend die Allgemeinen Daten und
klicke auf „Weiter“.

Vervollständige die Kontaktdaten und klicke auf „Weiter“.

Befülle benötigten Informationen zu den Adressdaten und 
klicke auf „Weiter“.

Klicke entweder auf „Datei auswählen“ oder ziehe diese 
per DragAndDrop die Datei in das markierte Feld und 
klicke auf „Weiter“.

Wähle durch einen Klick die gewünschten Module 
(Mitgliederverwaltung, Rehasport, Physio) aus und befülle 
entsprechend die Daten für die gewählten Module.

Klicke auf „Speichern“, um die Eingaben für deinen neuen 
Standort zu sichern.
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Angaben zur Organisation

Klicke in der Menüleiste Weiteres auf „Organisation“.

Klicke auf das „Bearbeiten“-Symbol, um die Organisation 
zu bearbeiten.

In „Allgemein“ Reiter kannst du entsprechend die 
Daten anpassen.

Mit Klick auf den Reiter „Kontakt“ kannst du entsprechend 
die Daten anpassen.

Mit Klick auf den Reiter „Adressdaten“ kannst du 
entsprechend die Daten anpassen.

Mit Klick auf den Reiter „Logo“ kannst du ein neues Logo 
auswählen.
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Organisation

Nachdem eine Änderung gemacht wurde, 
klicke auf „Speichern“.
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Raum neu anlegen

Klicke in der Menüleiste unter „Weiteres“ 
auf „Raumverwaltung“.

Klicke auf „Neuer Raum“.

Trage Titel und Beschreibung ein.

Klicke auf „Speichern“.
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Raum bearbeiten

Klicke in der Menüleiste unter „Weiteres“ 
auf „Raumverwaltung“.

Klicke auf das Bearbeiten-Symbol.

Nehme die entspechenden Änderungen vor.

Speichere deine Eingaben.
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Raum löschen

Klicke in der Menüleiste unter „Weiteres“ 
auf „Raumverwaltung“.

Klicke auf das Löschen-Symbol.

Bestätige den Vorgang mit „Ja“.
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Benutzer anlegen

Klicke in der Menüleiste auf „Weitere Optionen“.

Klicke auf „Benutzerverwaltung“.

Befülle die entsprechenden Daten.

Klicke auf „Neuer Benutzer“.

Sichere deine Eingaben mit „speichern“.
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Benutzerverwaltung
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Der angelegte Benutzer kann sich nun mit der eingetrage-
nen E-Mail Adresse sowie dem Passwort einloggen.

Unter Benutzerverwaltung Physio kannst du diesem auch 
entsprechende Rechte&Rollen zuteilen.
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Benutzer bearbeiten

Klicke in der Menüleiste auf „Weitere Optionen“.

Klicke auf „Benutzerverwaltung“.

Bearbeite die gewünschten Daten.

Klicke auf das „Bearbeiten“-Symbol um den Benutzer 
zu bearbeiten.

Klicke auf „Speichern“.
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Benutzer löschen

Klicke in der Menüleiste auf „Weitere Optionen“.

Klicke auf „Benutzerverwaltung“.

Bestätige mit „Ja“.

Wähle einen Benutzer aus und klicke auf 
das „Löschen“-Symbol.
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