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Mitglieder

Die All-in-one Softwarelösung für Physiotherapie, 
Rehasport und Mitgliederverwaltung.
Die Zeiten von mehreren Softwarelösungen 
gehören der Vergangenheit an! 
Proleos – die Softwarelösung für Deinen 
gesamten Arbeitsalltag.

Alle weiteren Infos unter: 
www.proleos.de

Mitglieder verwalten

Neues Mitglied anlegen - Teil 1 7

Neues Mitglied anlegen - Teil 2 8

9Mitgliedsdaten ändern

11Einmalzahlung hinterlegen

10Vertragsdaten des Mitglieds ändern

19Hochgeladene Dokumente bearbeiten

20Hochgeladene Dokumente löschen

12Zyklische Zahlung hinterlegen

13Ruhezeiten hinzufügen

14Notiz zum Mitglied hinzufügen

15Notiz bearbeiten

16Notiz löschen

17Neues Dokument zum Patienten hinzufügen

18Hochgeladene Dokumente ansehen
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Mitglieder
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Gruppen und Kurse
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Check-In‘s

Die All-in-one Softwarelösung für Physiotherapie, 
Rehasport und Mitgliederverwaltung.
Die Zeiten von mehreren Softwarelösungen 
gehören der Vergangenheit an! 
Proleos – die Softwarelösung für Deinen 
gesamten Arbeitsalltag.
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Neues Mitglied anlegen - Teil 1

Klicke in der Menüleiste Mitgliederverwaltung 
auf „Mitglieder“.

Klicke auf „Neues Mitglied“.

Trage die entsprechenden Mitgliedsdaten ein.

Trage die Vertragsdaten ein.

Klicke auf „Weiter“.

Klicke auf „Weiter“.

Klicke auf „Weiter“.

Trage die Kontodaten ein.
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Mitglieder
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Neues Mitglied anlegen - Teil 2

Wähle im Dropdown Menü eine (oder mehrere) 
Mitgliedschaft aus.

Klicke auf „Weiter“.

Überprüfe nun die eingetragenen Daten. Fehlerhafte Daten 
können über das „Bearbeiten“-Symbol korrigiert werden.

Klicke auf „Speichern“.

 Klicke auf „Hinzufügen“.
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Belegte Mitgliedschaften können mit einem Klick 
auf X entfernt werden.
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Mitglieder
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Mitglieder verwalten

1

2
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5

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Mitgliedsdaten ändern

Trage in die Suchleiste den Namen des Mitglieds ein.

Durch Doppelklick auf das Mitglied öffnen sich die Daten 
zum Mitglied.

Die Daten können nun bearbeitet werden.

Klicke „Speichern“, um deine Änderungen zu sichern.
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Mitglieder verwalten

1
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Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Vertragsdaten des Mitglieds ändern

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Mit Klick auf den Reiter „Vertrag“ können Änderungen am Ver-
trag vorgenommen werden.

Trage die Änderungen entsprechend ein.

Klicke auf „Speichern“.
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Einmalzahlung hinterlegen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Wähle den Reiter „Vertrag“ aus.

Klicke auf „Einmalzahlung“ und befülle entsprechend 
die Felder: Fälligkeitsdatum, Betrag, MwSt., Verwendung 
und Zahlungsart.

Klicke auf „Hinzufügen“.

Klicke auf „Speichern“.
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Zyklische Zahlung hinterlegen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Wähle den Reiter „Vertrag“ aus.

Klicke auf „Zyklische Zahlungen“ und befülle entsprechend 
die Felder mit: Fälligkeitsdatum, Betrag, MwSt., sowie Ver-
wendung, Zahlungsart und Zyklus.

Klicke auf „Hinzufügen“.

Klicke auf „Speichern“.
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Ruhezeiten hinzufügen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Wähle den Reiter „Vertrag“ aus.

Klicke auf „Ruhezeiten“ und befülle entsprechend die Felder: 
Beginn Ruhezeit, Ende Ruhezeit und Art.

Klicke auf „Hinzufügen“.

Klicke auf „Speichern“.
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Mitglieder verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke im Reiter Notizen auf „Notiz hinzufügen“ oder auf 
das +, um eine neue Notiz zum Mitglied hinzuzufügen.

Hinterlege deine Notiz.

Wähle eine Kategorie im Dropdown aus.

Klicke auf „Speichern“.
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Notiz zum Mitglied hinzufügen
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Mitglieder
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Mitglieder verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke im Reiter „Notiz“ auf die drei Punkte in deiner 
angelegten Notiz.

Ändere deine Notiz.

Klicke auf  „Bearbeiten“, um diese Notiz zu bearbeiten.

Klicke auf „Speichern“.
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Notiz bearbeiten
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Mitglieder



www.proleos.de

HMM Deutschland GmbH in Kooperation mit Pronummus GmbH

Eurotec-Ring 10
47445 Moers
Tel: +49 (0)2841 88825.1000
Fax: +49 (0)2841 88825.1100

Vertreten durch die Geschäftsführung:
Dipl.-Kfm. Istok Kespret, Michael Bohl, Dipl.-Kfm. Marcus Jochim

Registergericht: Kleve
Registernummer: HRB 8061
USt.-Ident-Nr.: DE199587819
Steuernummer: 119/5706/0435
IK-Nummer: 590515887

info@proleos.de

Seite 16

Mitglieder verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke im Reiter „Notiz“ auf die drei Punkte in deiner 
angelegten Notiz.

Klicke auf „Löschen“, um diese Notiz zu entfernen.
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4

Notiz löschen
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Mitglieder
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Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke auf den Reiter „Dokumente“.

Vergebe einen Namen.

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

Wähle die Art des Dokumenten aus.

Klicke auf „Speichern“.

Klicke auf „Hinzufügen“ um den Dokumentenupload 
abzuschließen.
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Mitglieder

Das Dokument ist nun in der linken Spalte gelistet.

Mitglieder verwalten

Neues Dokument zum Mitglied hinzufügen
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Hochgeladene Dokumente ansehen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke auf den Reiter „Dokumente.

Wähle das „Auge“-Symbol aus, um das Dokument anzusehen.
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4

3
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Hochgeladene Dokumente bearbeiten

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke auf den Reiter „Dokumente.

Klicke auf „Speichern“.

Wähle das „Bearbeiten“-Symbol, um das Dokument 
zu bearbeiten.
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Hochgeladene Dokumente löschen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Im Reiter Dokumente Wähle das „Löschen“-Symbol, 
um das Dokument zu entfernen.

Klicke auf „Ja“.
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Kursbuchung zum Mitglied hinzufügen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke auf den Reiter „Kursbuchung“.

Klicke auf „Kurs buchen“.

Wähle Gruppe, Kurs, Kurstermin und Iterationen aus.

Klicke auf „Speichern“.
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Kursbuchung eines Mitglieds löschen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke auf den Reiter „Kursbuchung“.

Klicke auf das „Löschen“-Symbol um die Kursbuchung 
zu entfernen.

Klicke auf „Ja“.
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Mitglieder

Mitglieder verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Neue Mitgliedschaft einem Mitglied zuweisen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke auf den Reiter „Mitgliedschaften“.

Suche im Dropdown nach der entsprechenden Mitgliedschaft.

Klicke das Kästchen an, um deine Auswahl zu bestätigen.

Klicke auf „Hinzufügen“.
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5

6

Klicke auf „Speichern“.7
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Mitglieder verwalten

1

2

Mitglieder

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Belegte Mitgliedschaft entfernen

Wähle ein Mitglied durch Doppel-Klick aus.

Klicke auf den Reiter „Mitgliedschaften“.

Klicke auf das X, um die gewählte Mitgliedschaft zu entfernen.
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2

3

4

4

5
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Neue Gruppe anlegen

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Gruppen und Kurse“ aus.

Trage Gruppenname, Beschreibung sowie Erstelldatum ein.

Klicke auf „Speichern“.

Klicke auf „Neue Gruppe“.

1

3

4

2

1

2

Mit dem Feld „Aktualisiert am“ kannst du spätere Ände-
rungen dokumentieren.

3

4

Gruppen und Kurse



www.proleos.de

HMM Deutschland GmbH in Kooperation mit Pronummus GmbH

Eurotec-Ring 10
47445 Moers
Tel: +49 (0)2841 88825.1000
Fax: +49 (0)2841 88825.1100

Vertreten durch die Geschäftsführung:
Dipl.-Kfm. Istok Kespret, Michael Bohl, Dipl.-Kfm. Marcus Jochim

Registergericht: Kleve
Registernummer: HRB 8061
USt.-Ident-Nr.: DE199587819
Steuernummer: 119/5706/0435
IK-Nummer: 590515887

info@proleos.de

Seite 26

2

3

4

Gruppen und Kurse

Gruppen und Kurse verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Gruppe bearbeiten

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

Nun kannst du entsprechend die Daten bearbeiten.

Klicke auf „Speichern“.

1

2

3

4

1
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2

3

Gruppen und Kurse

Gruppen und Kurse verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Neuen Kurs einer Gruppe hinzufügen

Per Doppelklick auf die Gruppe oder Klick auf das Auge öffnet 
sich die Ansicht der zugewiesenen Kurse.

Klicke auf „Neuer Kurs“, um einen neuen Kurs zu erstellen.

Trage Kursname, Wechseln der Gruppe, Beschreibung, 
sowie Erstellungsdatum ein.

Klicke auf „Speichern“.
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3

4

5

1

4
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2

3

Gruppen und Kurse

Gruppen und Kurse verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Angelegten Kurs einer Gruppe bearbeiten / zuweisen

Per Doppelklick auf die Gruppe oder Klick auf das Auge öffnet 
sich die Ansicht der zugewiesenen Kurse.

Klicke auf das „Bearbeiten“-Symbol.

Nun kannst du entsprechend die Daten bearbeiten und ggf. 
den Kurs einer anderen Gruppe zuweisen.

Klicke auf „Speichern“.
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2

3

Gruppen und Kurse

Gruppen und Kurse verwalten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitglieder“ aus.

Angelegten Kurs einer Gruppe löschen

Per Doppelklick auf die Gruppe oder Klick auf das Auge öffnet 
sich die Ansicht der zugewiesenen Kurse.

Klicke auf das „Löschen“-Symbol, um den Kurs zu entfernen.

1

2

3

1
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Gruppe löschen

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Gruppen und Kurse“ aus.

 Bestätige deine Eingabe mit „Ja“.

Klicke auf das Löschen-Symbol.
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3

2

1

2

Gruppen und Kurse

3
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Neuen Kurs anlegen

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Gruppen und Kurse“ aus.

Klicke auf „Neuer Kurs“.

Klicke auf „Speichern“.

Klicke in den Reiter „Kurse“.

Trage die entsprechenden Daten ein.
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3

5

2

4

1

3
2

Gruppen und Kurse
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Angelegte Kurse bearbeiten

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Gruppen und Kurse“ aus.

Klicke auf das Bearbeiten-Symbol.

Klicke auf „Speichern“.

Klicke in den Reiter „Kurse“.

Nehme die entsprechenden Änderungen vor.
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2

Gruppen und Kurse
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Angelegte Kurse löschen

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Gruppen und Kurse“ aus.

Klicke auf das Löschen-Symbol.

Klicke in den Reiter „Kurse“.

Bestätige den Vorgang mit „Ja“.
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2

Gruppen und Kurse

4
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Neue Mitgliedschaft hinzufügen

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitgliedschaften“ aus.

Trage Name, Beschreibung, Betrag sowie Erstelldatum ein.

Klicke auf „Neue Mitgliedschaft“.

Klicke auf „Speichern“.

1

3

2

4

1

2

Mitgliedschaften

3

Mit dem Feld „Aktualisiert am“ kannst du spätere 
Änderungen dokumentieren.

4



www.proleos.de

HMM Deutschland GmbH in Kooperation mit Pronummus GmbH

Eurotec-Ring 10
47445 Moers
Tel: +49 (0)2841 88825.1000
Fax: +49 (0)2841 88825.1100

Vertreten durch die Geschäftsführung:
Dipl.-Kfm. Istok Kespret, Michael Bohl, Dipl.-Kfm. Marcus Jochim

Registergericht: Kleve
Registernummer: HRB 8061
USt.-Ident-Nr.: DE199587819
Steuernummer: 119/5706/0435
IK-Nummer: 590515887

info@proleos.de

Seite 35

Angelegte Mitgliedschaften 
verwalten

1

2

Mitgliedschaften

3

4

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitgliedschaften“ aus.

Mitgliedschaft bearbeiten

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

Die Daten der Mitgliedschaft öffnen sich und können 
nun bearbeitet werden.

Klicke „Speichern“ um deine Änderungen zu sichern.
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Angelegte Mitgliedschaften 
verwalten

1

2

Mitgliedschaften

3

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitgliedschaften“ aus.

Gruppe einer Mitgliedschaft hinzufügen

Per Doppelklick auf die Mitgliedschaft oder Klick auf das Auge 
öffnet sich die Ansicht der Gruppen.

Klicke auf Gruppe hinzufügen.

Klicke eine Gruppe an und wähle eine Anzahl im Feld 
„Wie oft“ aus.

Klicke auf Gruppe hinzufügen.
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4

5
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Angelegte Mitgliedschaften 
verwalten

1

2

Mitgliedschaften

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitgliedschaften“ aus.

Mitglieder einer Mitgliedschaft hinzufügen

Per Doppelklick auf die Mitgliedschaft oder Klick auf das Auge 
öffnet sich die Ansicht der Mitglieder.

Wähle den Reiter „Mitglieder“ aus.

Klicke auf „Mitglied hinzufügen“.

Wähle ein Mitglied aus.

Klicke auf „Mitglied hinzufügen“.
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Angelegte Mitgliedschaften 
verwalten

1

2

Mitgliedschaften

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
„Mitgliedschaften“ aus.

Mitgliedschaft eines Mitglieds löschen

Per Doppelklick auf die Mitgliedschaft oder Klick auf das Auge 
öffnet sich die Ansicht der Mitglieder.

Wähle den Reiter „Mitglieder“ aus.

Klicke auf das „Löschen“-Symbol, um die Mitgliedschaft zu 
entfernen

Bestätige die Eingabe mit „Ja“
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Manuelles Check-In

1

Check-In‘s

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
auf „Check-In‘s“.

Mitglied manuell einchecken

Suche im Dropdown nach dem entsprechenden Mitglied.

Klicke auf „Einchecken“.
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3

2
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Manuelles Check-In

1

Check-In‘s

Wähle in der Menüleiste unter Mitgliederverwaltung 
auf „Check-In‘s“.

Mitglied manuell auschecken

Klicke beim gewünschten Mitglied auf „Ausschecken“

1

2

2


