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5.1. Einen neuen Kunden anlegen
Man kann einen neuen Kunden direkt bei der Belegeingabe (vergleiche Punkt 4. in 
diesem Dokument) oder über den Aufruf “Verwalten” – “Kunden anlegen”  
eintragen:

Mit “anlegen” wird die Person oder Firma zum Kundenstock hinzugefügt.
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5.1.1 Externe Kundennummer

Unter “externe Kundennummer” kann für die erfolgreiche Synchronisierung mit 
anderen Kundenlisten eine weitere Kundenummer angegeben werden. 

5.1.2 Kunden ausblenden

Nicht regelmäßig benötigte Kunden können zur besseren Übersicht in der Suche 
ausgeblendet werden.

5.1.2

5.1.1
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5.2.  Kunden suchen
Unter dem Reiter “Verwalten” gibt es die Auswahl “Kunden Suche“  hier können 
bereits angelegte Kunden gesucht werden:		

In der Kundenliste kann nach "Name/Firmename", "Kundennummer" und "externe 
Kundennummer" gesucht werden.

Mit Hilfe der Checkbox "Ausgeblendete Kunden anzeigen?" kann festgelegt 
werden, dass bei der Suche auch ausgeblendete Kunden berücksichtigt werden 
sollen.
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5.3.  Kundendaten bestehender Kunden ändern
Man kann die Daten bestehender Kunden jederzeit ändern, in dem man sich den 
gewünschten Kunden mit den oben beschriebenen Aufrufen sucht und mit 
Doppelklick oder der Enter-Taste auswählt.

Um den Kunden bearbeiten zu können, muss die Option “ändern“ angeklickt 
werden.

Die zuvor grau hinterlegten Felder erscheinen nun weiß und können befüllt oder 
verändert werden:
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Die Änderungen mit der Option Speichern bestätigen – damit werden die Felder 
wieder grau hinterlegt angezeigt und alle Veränderungen wurden übernommen.
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5. 4. Kundendaten in neuem Beleg eintragen und den 
	 Kunden neu anlegen

Grundsätzlich kann ein gültiger Beleg auch ohne Kundendaten erstellt werden. 
In vielen Fällen macht es aber Sinn auch Kunden/Klientendaten auf den Beleg zu 
schreiben. 

Man öffnet einen neuen Beleg unter Belege – Beleg erstellen 
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Anmerkung: mit  
Klicken auf das  
Fragezeichen neben  
der Kundennummer 
können bereits  
angelegte Kunden  
ausgewählt werden.
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Hier können nun die gewünschten Kundendaten eingetragen werden.

Mit Neu anlegen wird die Person oder Firma zum Kundenstock hinzugefügt. 

Durch Klicken auf den Reiter KNr. 0 – kein Kunde ausgewählt erscheint die  
Möglichkeit der Eingabe der Kundendaten:

Anmerkung: Dieser 
Standardtext ist an  
den jeweiligen Kunden 
gebunden. (Im  
Unterschied zum  
Standardtext der unter 
den eigenen Daten 
eingetragen wurde.  
Siehe Hilfetext zum  
ersten Start von  
rEgistrA.) Hier  
können Informationen 
wie Diagnose,  
Sozialvescherungs- 
nummer oder ein  
kundenspezifischer  
Text zur Einreichung  
bei der Krankenkasse 
o.ä. eingegeben 
werden.
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Mit „Ja“ bestätigen.
Die Kundendaten wurden übernommen und scheinen folgendermaßen auf:

Sollte man jetzt noch etwas ergänzen oder verändern wollen, kann man dies  
einfach in diesem Formular tun und dann durch Anklicken der Option Änderungen 
übernehmen bestätigen. Die Änderungen werden automatisch übernommen.


