Mandats- und Projektverwaltung KLIENTEN / FALLE / PROJEKTE 14
/ / J Klienten / Falle / Projekte
Ma ndats— und PrOJektverwaItu ng -?} % -_E} ?Umbenennen -__)‘-ferschieben -—. -EBenutzer -—o Aufwandﬂbersicht a
Projekt aschen Einflge T suchwart Filt
In dieser Registerkarte befinden sich alle Befehle / Funktionen in Neuer Neuer _ Allgemein f:’ HETORET | quick I = N
Zusammenhang mit Klienten / Félle / Projekte / Akten. R Faveriten Flatzhalter | Info  Fig Aktualisteren
Management Eigenschaften Ansicht Hilfe
Projekt Explaorer Rx
Der PrOJekt EXpIOrer 7 Projekt Explorer | [85] Kontakt Explorer
Projekte mit einem [+] Zeichen davor haben Unterprojekte. Sie kdnnen Sume_”_ _ - _ P
beliebig viele Hierarchien erstellen. Die Projekte oder Unterprojekte 6ffnen B é___“'e”'f”f '_:;”Ef Akten /Projekte ~
Sie durch Doppelklicken (beim Anklicken des [+] Zeichens 6ffnet sich der © = amacher AG, Base
Projektbaum) .= Berner Peter, Wi 5G
. - . . [ \) Zuletzt gedffnete Projekte
Um in der Projektliste zu suchen, werden die Anfangsbuchstaben [_]__,-{-) A;:Cherg :DG sta o
des Projektnamens im Suchfenster der Projektliste eingegeben. Wenn [#)- Benz Jurg, Montingen
das gesuchte Projekt oder Unterprojekt in Ihrer angezeigten Projektliste ": Firmengriindung
vorhanden ist, springt der Cursor automatisch auf den ersten entsprechen- D___.L"Bem";rﬂ;gezm .
den Eintrag. Mit der Taste F3 wird jeweils der nachste passende Eintrag (5. Berner Peter, Wil G
markiert. (-7 BestHanna
----- £ Boser Robert, Zirich
Sie kdnnen auch direkt nach einer Projekthnummer suchen: Um z.B. (-7 Biichel Else, Baden 1
Projekthnummer 34 zu suchen, geben Sie #34 ein. Der entsprechende | T Byland Monique, Zurich
Eintrag wird markiert (vorausgesetzt dieser befindet sich in der aktuellen - EI TTEI”'"E';F' d’::'bﬁa;fb -
. . . . R R oric Ivo, Ridkenba . Wil
Projektliste und ist nicht filtrierty. | ~— Dal Lago Rema, Zurich
----- &7 eBilingTest
----- = Edli Erika, Wetzikon ZH
[ Fabu AG, Zirich
----- £ Faccioli Gisela, Bergiin/Bravuogn
----- == Fame & Glory Ltd, Hollywood
----- == Fasler Regula, Wildegg
[ Fischbacher GmbH
----- £~ Fornera Fiorenzo, Caslana v
QuickFilter W
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QuickSearch

QuickSearch

Wenn Sie nur einen Teil eines Namens wissen, kénnen Sie auch nur diesen

Teil eingeben Z. B. *ziir* und dann auf die Schaltflache “Suchen” klicken
oder driicken Sie die Taste F4. Jetzt wird die gesamte Projektliste in der

Datenbank durchsucht und das Suchergebnis erscheint im Fenster “Quick-
Search”.

Markieren Sie das gewtinschte Projekt und klicken Sie auf die Schaltflache
«Offnen». Dieses wird in der Projektliste als temporéres Projekt angezeigt,
gedffnet und kann jetzt normal bearbeitet werden. Die temporaren Projek-
te bleiben solange in der Projektliste, bis diese entweder aktualisiert oder
WinJur neu gestartet wird.

Ein temporares Projekt kdnnen Sie Ihren Favoriten zuordnen, indem Sie
dieses in der Projektliste markieren und auf die Schaltfldche “Favoriten”
klicken.

Viele Befehle stehen auch im Kontextmenu im Projekt Explorer (auf einen
Eintrag mit der rechten Maustaste klicken) zur Verfligung.

Projekt Explorer

KLIENTEN / FALLE / PROJEKTE 15
Projekt Explorer f/x
== Projekt ExElcrr:r E Kontakt ExEIDrer
Suchen | fabu o
=T Fabu AG, Zundh -
T Beratung
Haftpflicht
S .
u; Quick Search
----- Facdc
- Suchen nach:
_____ Fame | FABU| Suchen
""" - Fasler suchenin: | Aufallen Ebenen (Kiient und Projekt)
(-7 Fischt
..... = Fomne Vergleichen: | Teil des Klient- / Projekt-Name
[ Frey [
_____ = Geissl Resultat:
..... == Giano Projekt Init Status
""" [ Gloor  Irahyy AG, Ziirich AS Aktiv
----- Goste . .
_____ = Gtz Fabu AG, Zirich / Beratung AS Aktiv
_____ GrafF Fabu AG, Zurich [ Haftpflicht AS Aktiv
..... Hapat Fabu AG, Zurich [ Sachbeschadigung i Aktiv
----- Harze Fabu AG, Zirich f VR-Mandat W1 Aktiv
& Haus Fabu AG, Zurich { YR-Mandat / Rechnungen i Inaktiv
----- Hinter
[ Hinz E
----- Hitz B
----- = Hohl¢
----- = HOT
-7 Hugle
QuickFilter
et
a3 x

7 Projekt Explorer | [85] Kontakt Explorer

Suchen | fabu
el — Klisnten JEille / Altan J Proiskts &
=2 QuickSearch Resultat: 7

=) Eaakibam

L.f*= Fabu AG, Ziirich

== Amacher AG, Basel

-5 Vertrage

Copyright © WinJur International AG

== Amacher AG, Basel
== Berner Peter, Wil 5G
-E) Zuletzt gedfinete Projekte

-5 Benz Jirg, Montiingen
-5 Firmengriindung

Offnen

Zu den Favaoriten hinzufdgen
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Klient / Fall - Einfiigen
- =

©

Mewser Neuei

o Einflgen
Neuer Klient  Klient / Fall

Ein neuer Klient oder Projekt wird auf der ersten Hierarchie-Stufe

— erstellt: Erfassen Sie jetzt den Projektnamen und eventuelle
4] Beschreibung und schliessen Sie mit der Schaltflache «OK».
Meuer
— Neuer Klient
[ Jkontakt- f Adressdaten jetzt eingeben (oder suchen)
-_
Klient / Projektdaten
Mame: ABC AG, Zirich
Beschreibung:

pbrechn

Das neue Projekt wird alphabethisch in die Projektliste eingefligt und

geoffnet.
Projekt Explaorer B’ x
7 Projekt Explorer | [85] Kontakt Explorer
Suchen o
BL Klienten [ Falle / Akten | Projekte A

B4 Favoriten

{ 5 Amacher AG, Basel

-5 Berner Peter, Wil 56

\"D Zuletzt gedffnete Projekte

fi= ABC AG, Zug - -—
== Amacher AG, Basel

[ Berner Lisa, Ziirich 2

[#-== Berner Peter, Wil 56

-5 Best Hanna
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Sie kdnnen auch direkt Zugehorige
Kontakt / Adresse mit erfassen:

MNeuer Kontakt / Klient

| Kontakt- [ Adressdaten jetzt eingeben {oder suchen)

E‘ Kontakt- / Adressdaten

E Firmen-Adresse W
Adressduplikate werden

Firma: ABC AG o aL_Jtomatisch abgefragt; es
wird nur gemeldet, wenn
eine Ubereinstimmung

besteht

Briefanrede: | Sehr geehrte Damen und Herren ]

Strasse: Mebenstrasse 44

Plz. / Ort: 5300 Zug Bei der Teileingabe von
PLZ oder Ort, gibt WinJur

Telefon: 041 700 00 11 automatische Vorschlage

Mobile:

EMail: info@abc.ch

Web: www.abc, ch

Klient / Projektdaten
Mame: ABC AG, Zug
Beschreibung:

Kontaktdaten werden als separate Adresse
gespeichert und automatisch mit dem Klient verlinkt.

pbrechn

Der Klientname wird automatisch generiert.

WinJur erstellt automatisch einen neuen Klienten und einen
neuen Kontakt / Adresse. Diese sind miteinander verlinkt unter
der Verkniipfung ,Klient®

WinJur® Handbuch



Klient / Fall - Einfiigen KLIENTEN / FALLE / PROJEKTE 17

- =
o g
Mewser Neéuei - -
Keem) Fan
= Einflgen
Neuer Fall Markieren Sie den Klienten oder das Projekt im Projekt Explorer
brotekt Bxol a x Sie kénnen auch auf den :
raje arer - .
% yext oxp Projektnamen rechtsklicken, Ne
- . - 0 . =D 7
Neuer | Projekt Explorer | [85] Kontakt Explorer wihlen Sie «Neu» im Kon- Offnen
Fall Suchen o textmenu # Umbenennen
(=7 Klienten / Falle f Akten / Projekte ~ fg Loschen
-7 Favariten Zu den Favoriten hinzuflgen
-7 Amacher AG, Basel
L.== Berner Peter, Wil 5G o
LJ-{-\_) ZOEtet geoiieie Projen e L-) Verschieben
ﬁt—_ igc AG, Zug & Einfdgen
ma;hg; AG, Base
(= Berner Lisa, Ziirich 2 Y Filter
[]—--: Berner Peter, Wil 5G TS Eigenschaften
[#-7 BestHanna
..... == Boser Robert, Zirich I‘: Alle Ebenen anzeigen
;r: Alle Ebenen schliessen
LG Anzeige aktualisieren F5

Klicken Sie auf die Schaltflache “Neuer Fall” und geben den Namen des
Unterfalls ein

Neu: ABC AG, Zug

Vertrag

(Im Dialog-Titel sehen Sie den Namen des aktuell gewahlten Gibergeord-
neten Falls.). Mit «OK» wird das neue Unter-Projekt erstellt. Viele Eigen-
schaften des (ibergeordneten Falles werden automatisch tibernommen.

Copyright © WinJur International AG WinJur® Handbuch



Klient / Fall - Management

w0 TF umbenennen T verithisben

_,:,.D:u.:nl ichen
Critnen
Favaiden =

Offnen

-

Offnen

Umbenennen

-
# Umbenennen
2

Favoriten

Favaoriten -

Copyright © WinJur Int

Management

Markieren Sie den Klienten / das Projekt, das Sie 6ffnen mdchten. Sie
kénnen es auch einfach mit einem Doppelklick 6ffnen.

Markierten Projektnamen im Projekt Explorer umbenennen.

Markieren Sie ein Projekt im Projekt Explorer und klicken Sie auf die
Schaltflache «Favoriten». Das Projekt wird unter Favoriten in den Pro-
jekt Explorer hinzuftigt.

Projekt Explorer rx
75 Projekt Explorer | [85] Kontakt Explorer

Suchen L2
[E N S R WS T -

B Favoriten
¢ 5= Amacher AG, Basel

-

i Berner Peter, Wil 5G

Markieren Sie ein Projekt in der Favoriten-Liste und klicken Sie auf
die Schaltflache «Favoriten». Das Projekt wird aus der Favoriten-Liste
entfernt.

ernational AG

KLIENTEN / FALLE / PROJEKTE 18
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Klient / Fall - Management

Verschieben

L_}‘Jerschieben

Einfiigen

-

& Einflgen

Markieren Sie das Projekt, das Sie verschieben méchten.
Klicken Sie auf die Schaltfldche “Verschieben"
(die Schaltflache “Einfiigen” wird aktiviert)

Markieren Sie das neue Ziel-Projekt oder Ziel-Unterprojekt

Klicken Sie auf die Schaltflache “Einfligen” - Das Projekt
wird zum Ziel verschoben

TIPP: Sie kdnnen dies auch direkt per DraG & DRrop erledigen!

Copyright © WinJur International AG
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Projekt Explorer

5 Projekt Explorer | [85] Kontakt Explorer

o x

Suchen

Jo)

= Faworiten

== Amacher AG, Basel
L.== Berner Peter, Wil 5G
[]—-@ Zuletzt gedffnete Projekie

----- ABC AG, Zug
[=1-7 Amacher AG, Basel

7 Firmengriindung

[ Berner Lisa, Zirich 2
[#-== Berner Peter, Wil 56
-5 Best Hanna

----- == Boser Robert, Ziirich

=77 Klienten [ Flle / Akten [ Projekte

~

Projekt Explorer

=5 Projekt Explorer | [§5] Kontakt Explorer

Suchen

o
..... == Vertrage e)

=17 Klienten / Falle / Akten / Projekts
EI Favoriten

LT Amacher AG, Basel
L5 Berner Peter, Wil 56
E]---'G) Zuletzt gedffnete Projekte

----- ABC AG, Zug
=7 Amacher AG, Basel

Iil T r (IOTTON e T
£ Firmengriindung

Sec
Ef“ Vertrage

-

] MA Verirage

5Bt R e——
[+~ Berner Peter, Wil 5G
[+-7 BestHanna

-

----- Boser Robert, Zrich
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Klient / Fall - Eigenschaften KLIENTEN / FALLE / PROJEKTE 20

= T3 Benulin
=l TR Sachedrde
Ailgememn Ly

- Eigenschaften

Allgemein Im Fenster «Projekt-Eigenschaften» sehen Sie alle Projekt-Eigenschaften
Projekteigenschaften:
Allgemein l - Vertrs
* Mandant / Projektnummer (kann nicht bearbeitet » . érrage
[ Werden) onoraransatze Amacher AG, Basel / Veririge
e Standort des Projektes Rechnung Aligemeine Eigenschaften
Allgemein * Projektbeginn (Tagesdatum bei Erdffnung) Benutzer Projekinummer -
e Verantwortlich (z.B. Verantwortlicher Partner / Suchwirter
;i : i Verantwortlich: John L
Ealllbistltzer /hPrOJektIelter) Details (Textmarker) ohn Lance w
¢ Projexktsprache . . . Projektbeginn 12.12.2009 B
Status Sicherheit/Zugrifferechte
e Beschreibung: hier kann eine Projektbeschreibung Sprache Deutsch v
eingegeben werden Status - T
e Info: diverse Informationen zum Projekt Standort
* Ablage: hier kann Ablagenummer/Ort eingegeben neer Niederlassung "
werden
e Ubernahmeinfo: Hier kénnen Informationen z.B. tber )
ehemalige Klientnummer etc. eingegeben werden Informationsfelder
Beschreibung
Anderungen mit der Schaltfliche «OK» sichern.
Ein Teil dieser Informationen erscheint auch im
Fenster «Kurzinformation Projekt». Info
Ablage 1001032004/
Ubernahmeinfo
Projekt erstellt / nachgefihrt
Erstellt JL (2000-12-12 11:29:07)
Machgefihrt JL (2013-03-22 09'52:00)

OK Abbrechen

Copyright © WinJur International AG WinJur® Handbuch



Klient / Fall - Eigenschaften

Benutzer Hier werden die Benutzer gemass ihren Funktionen in diesem

Projekt zugeteilt.

'L; Benutzer
Benutzer zuteilen:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache fiir Auswahl Benutzer [...] neben
dem Feld und das Fenster Auswahl Benutzer 6ffnet sich. Markie-
ren Sie in der Liste Verfligbare Benutzer den gewiinschten Benut-
zer und klicken Sie auf «wahlen» — der Benutzer wird jetzt in die
Liste der gewahlten Benutzer eingefligt. Sie kdnnen beliebig
viele Benutzer zuteilen. Schliessen Sie mit «OK».

2. Der/die ausgewahlte/n Benutzer werden jetzt in das
entsprechende Feld eingetragen. Gehen Sie bei den
weiteren Feldern wie oben beschrieben vor.

3. Speichern Sie mit «OK».
Benutzer entfernen:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache fiir Auswahl Benutzer [...] neben
dem Feld und Sie erhalten das Fenster Auswahl Benutzer.

2. Markieren Sie in der Liste «gewahlte Benutzer» den
gewtinschten Benutzer, klicken Sie auf «entfernen».
Schliessen Sie mit «OK».

3. Speichern Sie mit «OK».

Copyright © WinJur International AG
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Projekt-Eigenschaften
Allgemein -
" +« Amacher AG, Basel
Honoraransitze -
Rechnung B 7 g
[ e Sachbearbeiter Christoph Keller
Suchwirter
Details (Textmarken) Partner
Sicherheit/Zugriffsrechte
Sekretérin Christa Meier |:|
Akquiriert von
frei
oK Abbrechen
Auswahl Benutzer
Verfugbare Benutzer: Gewahlte Benutzer:
<unbekannt>
Christoph Keller
John Lance
Michael Kessler
EEES
Urs Gerber waen
Viktor Schwarz
Walter Jung <- entfernen
oK Abbrechen

WinJur® Handbuch



Klient / Fall -

Suchworten

Tﬁ Suchwiarter

Details
(Platzhalter)

=1 Details

Eigenschaften

Suchworter zuteilen:

Hier werden die Suchworter zu diesem Projekt zugeteilt. Gehen Sie wie
folgt vor:

1. Markieren Sie in der Liste der vorhandenen Codes das gewiinsch-
te Suchwort.

2. Klicken Sie auf «wdhlen».
3. Das Suchwort erscheint jetzt in der Liste der zugeteilten Codes.
Das gewahlte Stichwort ist jetzt zugeteilt.

Suchworter entfernen:

1. Markieren Sie in der Liste zugeteilte Codes das gewiinschte Such-
wort.

2. Klicken Sie auf «entfernen».
3. Das Suchwort verschwindet jetzt aus der Liste «zugeteilte Codes».

Suchworter kdnnen hier nicht geléscht werden, wenden Sie sich an
Ihren Administrator.

Hier sind «Benutzer»-definierte Informationen zum Projekt ersichtlich.

Copyright © WinJur International AG
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Projekt-Eigenschaften [ x |
Allgemein -
& Amacher AG, Basel
Honoraransatze
Rechnung Suchwérter zuordnen
Benutzer vorhandene Suchwirter: zugeteilte Suchwérter:
e ] Allgemein Allgemein
) K Banken
Details (Textmarken) Gesellschaftsrecht
Sicherheit/Zugriffsrechte lI:r:Dn;:ZeSTEaEutterremt
Schiedsrichter
Steuerrecht wahlen -=
Vermagensverwaltung
Wettbewerbsrecht <- entfernen
Q >
K Abbrechen
Projekt-Eigenschaften [ x |

Allgemein
Honoraransatze
Rechnung
Benutzer
Suchwaérter

Details (Textmarken)

Sicherheit/Zugriffsrechte

=1 Amacher AG, Basel

Details (Textmarken)

=l Gericht
Geschaftsnummer
Aktenzeichen
EingabeDatum

=l Vertrag
Gegenstand
ertragsdatum
Gliltigkeitvor
GilltigkeitBis

3436-78
XYZ-3456-43
06.03.2013

e
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Klient / Fall -

=[] Autwandubersicht
o Y Fitter

Chileke.
Infp g Akdualizieren

Quick Info

-

i ]

Quick
Infao

Aufwandiiber-
sicht

Aufwandibersicht

Ansicht

Ansicht

Kurzinformation Projekt:

Die Kurzinformationen zeigen Ihnen die wichtigsten Informationen zum
aktuellen Projekt. Die Informationen kommen z.T. aus den Stammda-
ten / Projekteigenschaften. Diese kénnen hier bearbeitet werden — die
Stammdaten werden automatisch nachgefiihrt.

Dieses Fenster zeigt Ihnen folgende Informationen:

¢ Projektname

e Verantwortlich (z.B. Verantwortlicher Partner / Fallbesitzer / Pro-
jektleiter)
Projektsprache
Projektstatus
Projektbeschreibung = hier kann ein Projektbeschrieb eingegeben
werden

¢ Infofeld = hier kann Info zum Projekt eingegeben werden

e Ablage = hier kann Ablagenummer/Ort eingegeben werden

e Aktueller WinJur-Benutzer = Fiir diesen Benutzer wird aktuell
erfasst.

Anderungen mit «Ubernehmen» speichern

Das Fenster Aufwand zeigt Ihnen umfassende Aufwand-Informationen
zum aktuellen Projekt.

Die Anzeige «** Offen» zeigt Ihnen den aktuellen Saldostand des
Projektes.

Info: Die Aufwandubersicht wird immer in der Stammwahrung Ihrer
Datenbank angezeigt.

Copyright © WinJur International AG
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Quick Info B

== Amacher AG,

Verantwartlich wal
Status Akt
Sprache Dew
Beschreibung

VIP
70% Herr G, Amacher

Quick Info

T~ Amacher AG, Basel

Verantwortlich Walter Jung
Status Altiv
Sprache Deutsch
Beschreibung

VIP
70% Herr G, Amacher

Info
RA Edgli auch involviert

Ablage

Erfassen fir John Lance

Aufwand - Projekt: F... n

Art Betrag
Stunden 46.00
Honarar 0.00
Auslagen 0.00
MWSE 0.00
* Total 0.00
- Vorauszahlung 0.00
- Abschreibung 3'000.00
* Total offen 0.00
Verrechnet 51'230.30
- Zahlungen 40'763.95
** Qffen

Fremdgeld

Quick Info

== Amacher AG, Basel

Verantwortlich Walter Jung
Status Alktiv
Sprache Deutsch
Beschreibung

VIP
70% Herr G. Amacher

Info
RA Egli auch involviert

Ablage
Erfassen fir John Lance
1 April 2013

Me Di Mi Do Fr

25 26 27 28 29
14 2 3 4 5
158 9 10 11 12
1615 16 17 18 19
17022 23 24 25 26
18129 30

23
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Klient / Fall - Ansicht

Filter

Y Filter

Aktualisieren

- '
..S'Aktuallsmren

Filter in der Projektliste setzen

In der Projekt- und Adressliste kénnen personliche Benutzerfil-

ter gesetzt werden. Der Benutzer wahlt die Kriterien aus und die
Projekt- und Adresslisten werden dementsprechend gefiltert. Das
heisst, dass er nur noch diejenigen Projekte/Adressen sieht, welche
den gewahlten Kriterien entsprechen.

Alle Definitionen, ausser das Feld Status sind kumulativ.

Filter setzen
Wahlen Sie die gewiinschten Kriterien fiir Ihren Filter aus (Projekt-
bereich):

Status: Es werden nur Projekte angezeigt, welche z.B.
aktiv sind. Dieses Feld ist nicht kumulativ, d.h.
dass bei allen nachfolgenden Kriterien immer
nur die aktiven Projekte angezeigt werden.

Verantwortlich: Projekte des/der gewahlten Benutzer werden

angezeigt.

Sachbearbeiter: Projekte des/der gewahlten Benutzer werden
angezeigt.

Standort: Es werden nur Projekte des gewahlten Standor-

tes angezeigt.

Die Projekt Explorer Liste wird aktualisiert (neu von der Datenbank
eingelesen). Dies kann auch durch Klicken auf die Taste F5 erfol-
gen.

Copyright © WinJur International AG
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Projekt-Filter
Status:
[keiner] ]
Verantwortich:
Sachbearbeiter
Standort:
[keiner] W
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