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Anleitung: Kontakte erfassen 
 
In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie Kontakte in der Praxismanagementsoftware prima! 
erfassen. 
 
Zum Zwecke der besseren Lesbarkeit verzichten wir teilweise auf geschlechtsspezifische 
Formulierungen, bspw. Benutzer/innen. Sämtliche Rollenbezeichnungen gelten im Sinne 
der Gleichbehandlung grundsätzlich für alle Geschlechter. 
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Zu Beginn führen wir die Neuanlage einer Gesellschaft durch. Für die Erfassung klicken Sie auf die Hauptfunktion Kontakte. 
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Wählen Sie den Programmbereich Gesellschaften mit einem weiteren Klick aus. 
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Sie sehen nun im Aktionsbereich der Praxismanagementsoftware alle angelegten Gesellschaften – sofern bereits Daten in prima! eingegeben 
wurden. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen.   
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Die Kontaktakte für die Erfassung eines neuen Gesellschaftskontakts wird daraufhin aufgerufen. 
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Erfassen Sie zunächst die wichtigsten Daten des Gesellschaftskontakts. 
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Damit Sie Ihre persönlichen Kontaktinformationen immer griffbereit haben, können Sie Ihre individuellen Daten im Abschnitt Meine Daten 
erfassen. 
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Speichern Sie im Anschluss daran Ihre Eingaben mit einem Klick auf die grüne Diskette am oberen, rechten Bildschirmrand. 
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Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Pfeil nach Links. 
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Damit wechseln Sie wieder in die Übersicht aller Gesellschaften. Hier finden Sie die neu angelegte Firma in der Übersichtsliste. 
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Die Erfassung von Personen erfolgt ebenfalls in der Hauptfunktion Kontakte. 
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Wählen Sie hier anschließend den Programmbereich Personen. 
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Klicken Sie zur Neuanlage einer Person ebenfalls auf die Schaltfläche Hinzufügen. 
 

 
  



       

15 von 18 
 

 
In der Detailansicht des Personenkontakts können Sie nun die Daten der Person erfassen. 
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Speichern Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die grüne Diskette. 
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Nachdem die Farbe der Diskette von grün zu grau gewechselt hat, können Sie mit einem Klick auf den Pfeil nach Links… 
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…zurück in die Übersicht aller Personenkontakte wechseln. Im Aktionsbereich finden Sie Ihren neu erfassten Personenkontakt. 
 

 


