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Terminkalender 
 
 

ProGlaser bietet Ihnen die Möglichkeit Ihren Terminkalender ähnlich wie einen Outlook-Kalender zu 
verwenden und zusätzlich beim Schreiben Ihrer Belege die verwendeten Daten direkt in den Terminkalender 
zu überführen. In der Praxis empfiehlt sich das z.B. bei Auftragsbestätigungen.  
 
Wenn Sie diese Zusatzfunktion in Ihren Terminkalender integrieren möchten, stellen Sie sie im Menü wie 
folgt ein: Umschalten  Einstellungen  Allgemein  

Dort im Feld Terminkalender bei Belegart markieren Sie die Belegarten, bei denen Sie nach Zuordnung der 
Belegnummer automatisch eine Rückfrage des Programms bezüglich Übernahme in den Kalender erhalten 
möchten. Im Kalender sieht das Endergebnis dann nach Abspeicherung wie folgt aus:  

 
Ablauf der Übergabe an den Terminkalender: 
 
Nachdem Sie Ihren Beleg für den Kunden erstellt haben, öffnet sich das Fenster zur Bestimmung der 
Belegnummer. Wenn Sie diese gewählt haben, erscheint automatisch die Rückfrage (siehe Bild unten), ob ein 
Liefertermin zum Beleg gespeichert werden soll. Wenn „Ja“, können Sie unten links bei „Auftragsdaten“ 
unter „Betrifft“ weitere Infos zum Auftrag eingeben und das Lieferdatum mit Uhrzeit sowie das 
Auftragsdatum bestimmen.  
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Wenn Sie nach Vervollständigung der Termindaten erneut auf die Belegnummer geklickt haben, sehen Sie 
folgende Anzeige. Ergänzen Sie noch die Arbeitszeit oder korrigieren bei Bedarf die angezeigten Infos und 
bestätigen dann mit „OK“. 

       
Nun wird Ihr Termin in den Kalender am gewünschten Tag im gewählten Zeitraum gespeichert. 
Das sieht dann aus wie unten angezeigt.  
Wenn Sie auf den Kalendereintrag klicken, erscheint das „Terminerfassungsfenster“ für eine schnelle 
Übersicht. Passen Sie hier ggf. noch den zugeordneten Mitarbeiter an, damit der Termin in der richtigen 
Gruppe hinterlegt ist. 
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Gruppen bearbeiten 

Innerhalb des Terminkalenders öffnet der Befehl Datei Gruppe bearbeiten  ein Bearbeitungsfenster in 

dem Sie diverse Gruppen (Mitarbeiter) für Ihren Terminkalender eingeben können. Diese Gruppen legt 

ProGlaser im Kalender dann täglich nebeneinander. Wenn Sie z.B. 3 Teams in 3 Wagen für die 

Kundentermine einsetzen, können Sie hier für jedes Team die Termine im Kalender übersichtlich hinterlegen. 

Oben sehen Sie beispielhaft Thomas und Franz als Teamführer. Falls Sie weitere Teams benennen möchten, 

klicken Sie auf „Gruppe hinzufügen“ und schreiben den neuen Namen in das obere Feld „Gruppenname“. 

Danach klicken Sie auf „Gruppenname speichern“ und schon ist die neue Gruppe angelegt.  

Im Kalender stellt diese Einstellung nach Gruppen dann wie folgt dar: 

 


