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1. Funktionsumfang 
 

1.1. Einfache und übersichtliche Mitgliederverwaltung: 

• Alle Infos (Mitglieder- und Vertragsdaten, Zahlungen, Käufe, E-Mails, Mahnungen, 
  Inkasso...) im Mitgliedsdatenblatt übersichtlich und sofort nutzbar 
• Trainingsverhalten des Mitglieds optisch durch Pfeil erkennbar 
• Kontrolle der Aufenthaltsdauer 
• Check-in und Check Out manuell oder per Chip/Karte/Armband möglich 
• Infos zu offenen Beiträgen, Vertragsablauf... zum jeweiligen Mitglied direkt beim Check-in  
  (Mitglied kann direkt angesprochen werden --> Gewährleistung optimaler   
  Mitgliederbetreuung) 
• "Wächter" (wichtige Handlungen als Merker, z.B. Kunde ansprechen, Vertragsende, …) 
• Fotoanzeige, Geburtstagsanzeige 
• Terminplaner für Mitglieder 
• Individuelle Trainingspläne 
• WebCam für Mitgliederbildern 
 
 

1.2. Einfache Vertragsverwaltung 

• monatsgenaue Anpassung (z.B. bei kurzfristige Vertragsruhezeiten wegen Krankheit) 
• 10/20/50er-Karten-Verwaltung 
• Abo-Verwaltung 
• Prepaid-Konto für Mitglieder 
• monatsgenaue Anpassung (z.B. bei kurzfristige Vertragsruhezeiten wegen Krankheit) 
• Einmalige Sonderzahlungen hinterlegbar, die automatisch mit dem nächsten SEPA Lauf  
  abgebucht werden 
• Kündigungsüberwachung 
• Ruhetage, Ruhemonate 
• Verträge können an einem Tablet/Smartphone vom Interessent ausgefüllt und unterschrieben  
  werden und sind sofort in der Software hinterlegt 
• Barzahlerliste mit Zahlungsziel Einfache Kursverwaltung 
• Sammel-Check-In 
• Kursplan mit max. Teilnehmerzahl und Zuordnung zum Mitglied Zahlungsverkehr 
• SEPA-Lastschriftenverwaltung monatsgenau (Teilzahlungen, einmalige  
  Beitragsanpassungen, Ruhezeiten) 
• LS-Rückläufer können einfach per Datei *.sta (MT940) eingespielt werden und werden  
  automatisch den Mitgliedern zugeordnet und gebucht 
• LS-Ausgabe per xml 
• Rücklastschriftenverwaltung 
• Mahnlauf direkt aus dem System inkl. Überwachung 
• Bankleitzahlverzeichnis 
• IBAN/BIC-Überprüfung 
• Mitglieder bei Firmen 
• App mit Angeboten, Events, Checkin, videos und mehr. 
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1.3. Schriftverkehr 

• Serienbriefe und Serien-E-Mails 
• Vorlagen für alle Schreiben 
• Individuell anpasspar 
• Exportierbar in Word, Outlook, Excel 
• E-Mails und Mahnungen können direkt aus dem System versendet werden und werden  
  sofort im Mitgliederdatenblatt hinterlegt Barkasse 
• Inkl. Z-Bon-Erstellung 
• Kassenbuch exportierbar in Excel 
• Thekenumsatz 
• DSGVO und SEPA Mandat Vorlagen 
 
 

1.4. Mitarbeiter 

• Nutzungsrechte der Mitarbeiter in der Software und zu Infos über Kunden/die  
• Mitarbeiterzeiterfassung und Dienstplan 
• Personalkasse 
 
 

1.5. Div. Auswertungsmöglichkeiten 

• Statistiken Orte, Verzehre, Altersgruppe etc. 
• Prognose für den folgenden Monat 
• Trendanalyse 
• Checkin nach Orten, Zeiten, Personen u.v.a. 
 
 

1.6. Technische Features: 

• voll Netzwerk- und Serverfähig 
• Begrüßungsbildschirm für Mitglieder beim Check-In 
• Sprachausgabe für Hinweise 
• Cloud-Lösung möglich 
• Einfacher Datenimport per CSV  
• Online-Buchung von Probetrainings- und Kursen (inkl. Online-Bezahlung) 
• Unterscheidung Mitglied und Vertragspartner (seperate Felder) wichtig bei Kindern (Kind =     
  Mitglied, Vertragspartner = Eltern/Erziehungsberechtigte(r)) 
• Versenden von Trainingsplänen per E-Mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Seite 8 von 101 
 

 

1.7. Vorteile: 

• DSGVO-konform 
• Support-Buchung möglich (geringer monatl. Beitrag) 
• Cloud-Lösung inkl. Wartung möglich (geringer monatlicher Beitrag) 
• Automatisierung div. Alltagsprozesse (Zeit- und Mitarbeiterresourcen-Ersparnis) 
• Keine teuren Druckkosten für Verträge mehr 
• Kein/kaum Papier 
• Individuell auf die Bedürfnisse von Fitnessstudios zugeschnitten 
• Jahrelange Erfahrung aus Fitnessbranche 
• Sonderpreis exklusiv für Bundesverband-Mitglieder, Studioketten etc.  
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2. Software Lizenz aktivieren 
 

Um die Software Lizenz zu aktivieren klicken Sie auf Info -> Lizenz Info auf dem 
Hauptmenü. 
 

 
 
Klicken Sie dann auf „Lizenz aktivieren“ 
 

 
 

Geben Sie den Lizenzkey und die Kunden-Nr ein, und klicken Sie dann auf „Lizenz 
aktivieren“. 
 

 

 
 

Jetz wird die Lizenz aktiviert. 
 
Handelt es sich um eine begrenzte Lizenz, erscheint beim staten ein Dialog 1 Monat 
bevor die Lizenz abläuft. 
 

 
 

Wichtig: 
Wird die Software auf einem anderen neuen PC installiert muss die Lizenz 
vorher am alten deaktiviert werden, da dieser sonst nicht mehr verwendet 
werden kann. 
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3. Allgemeines zur Bedienung 
 
Bei der Entwicklung wurde darauf geachtet dass die Bedingung intuitive und Übersichtlich 
gehalten wird. Das heißt unter anderem die wichtigen oft benötigten Funktionen im sichtbaren 
Bereich gehalten werden und weniger benötigte Funktionen in den Hintergrund. 
 
 
Beispiel: 
 
Im Folgenden wird der Button zum Drucken des Vertrages angezeigt. 
AGB und SEPA- Mandat werden nur angezeigt wenn der kleine Pfeil (roter Rahmen) geklickt 
wird. 

 
 
Weiteres Beispiel: 
 
Ebenso verhält es sich mit dem Button weitere. 
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4. Designs anpassen 
 
Sie können das Design des Studio Managers Ihren Bedürfnissen  anpassen. 
Gehen Sie dazu in die Systemeinstellungen. System -> Einstellungen. 
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5. Startbildschirm 
 
Nach dem Öffnen der Software sehen Sie zunächst die den Startbildschirm. Dieser liefert eine 
Übersicht über Umsatz, Mitgliederentwicklung, Terminbuch und Geburtstage. 
 
 
 
Terminbuch 
 
Das Terminbuch dient dazu wichtige Erledigungen zu erfassen und Darzustellen dass nichts 
vergessen wird. 
 
Das Terminbuch wird an der unteren Leiste dargestellt, derzeit ist 1 Termin zu erledigen. 
 

 
 
 

 
 

 
 
Durch klicken auf „Neuen Termin“ können Sie Termine hinzufügen. 
Durch klicken auf „Löschen“ können Sie Termine Löschen. 
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6. Berichte 
 
Berichte geben Auskunft über Ihr Studio. So werden Verhältnis von Frauen / Männer, Alter 
sowie Umsatz. 
 

  
 

   
 

   
 

6.1. Auswertung über die letzten  Monate. 
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6.2. Jahresübersicht 
 
Der Jahresbericht zeigt die letzten Jahre die Mitgliederzahl inklusive Zugänge und Abgänge 
der Verträge. 
 

 
 

6.3. Jahresentwicklung 
 
Die Jahresentwicklung zeigt die Mitglieder Zahl der einzelnen Jahre 
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6.4. Besuchte Kurse 
Hier erhalten Sie eine Statistik über die besuchten Kurse. Dies ist nur möglich wenn ein 
Sammel- Check in erfolgt. 
 
 

 
 
 

6.5. Flatrates 
Gibt Auskunft über die Anteile der Flatrates. 
 

 
 
 
 
 



Seite 16 von 101 
 

6.6. Tarife Kategorien 
 
Gibt Auskunft über die Kategorie. 
 

 
 

6.7. Ortschaften 
Zeigt an aus welchen Ortschaften die Mitglieder kommen. 
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6.8. Jahresentwicklung 
 
Zeigt die Mitgliederentwicklung über das Jahr hinweg an. 
 

 
 

6.9. Geo Map 
Hier werden die Standorte der Mitglieder auf einer Karte angezeigt. 
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6.10. Checkin 
Hier können Sie die Checkin der Mitglieder innerhalb eines Zeitraums ermitteln. 
 

 
 

6.11. Tarif verwendet 
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6.12. Leerzeiten 
Hier ermitteln Sie wer in einem  bestimmten Zeitraum nicht im Studio war. 
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7. Check in 
 
Die Check- In Maske zeigt alle anwesenden Mitglieder. Diese wird nach dem Programmstart 
angezeigt. 
 

 
 
 

7.1. Spalten von links nach rechts 
 
Spalte 1:  Mitgliedsnummer 
 
Spalte 2:  Mitglieds- Name, Vorname, Zusatzinfo, Geburtstag, Bemerkungen, 

Rücklastschrift, Zehnerkarten, Kündigungsüberwachung. 
 
Spalte 3:  Check in- Zeit, Kredit, Bonus, Schlüssel 
 
Spalte 4:  Mitgliedsbild 
 
Spalte 5:  Offene Barzahler, Flatrates, Hausordnung 
 
Spalte 6:  Trend Entwicklung des Trainingsverlaufs 
 
Spalte 7:  Bezahlen der offenen Posten 
 
Spalte 8:  Zusatzinfo (DataPlus)  
 
Spalte 9:  Artikel buchen auf das Mitglied 
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7.2. Button Funktionen 
 
 
Check Out:  Auschecken eines anwesenden Mitgliedes. Wählen Sie das Mitglied aus und 

klicken Sie auf Check Out. 
 
Check in:  Einchecken eines Mitgliedes. Nach dem Klicken auf den Button öffnet sich 

ein Auswahlfenster wo sie das Mitglied suchen können. 
 
Tagesverkauf:  Tagesverkauf von Artikeln die nicht Mitglied sind. Auch Verkauf über die 

Straße genannt. Einfach für Produkte die an außenstehende Leute verkauft 
werden. 

 
Tagesgast:  Tagesgäste die noch nicht Mitglied sind und auch nicht in der Datenbank. 

Z.B. Probetraining oder Besucher die an der Theke einfach Verzehre 
tätigen. 

 
Sammel- Checkin:  Einchecken ganzer Gruppen und Kurse. Z.B. wenn eine gruppe einen 

Kurs besucht wird hier erst der Kurs ausgewählt und dann werden alle 
Mitglieder eingecheckt, dadurch ist es möglich eine Statistik über die Kurse 
zu erstellen und zusätzlich die Abrechnung mit dem Trainer zu machen. 

 
 
Hinweis: Durch doppelklicken auf den Namen des Mitgliedes kommen Sie in das Karteiblatt 
des Mitgliedes. 
 
Check-In über Lesegerät: Ist ein RFID – Lesegerät angeschlossen kann das Check in und 
Check Out über das Lesegerät erfolgen. Zwischen check in und Check Out muss eine 
Differenz von 15 Sekunden sein. 
 

7.3. Legende 
 
Auf der linken Seite wird der Status angezeigt, die dazu gehörige Legende befindet sich am 
unteren Rand der Check in Maske. 
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7.4. Sammel Check- In 
Im Sammel- check in können ganze Gruppen eingecheckt werden und dabei gleichzeitig 
einem Kurs zugewiesen werden. 
 

 
 

Dabei wird gleich Agezeigt ob das Checkin erfolgt ist oder z.B. Aufgrund des Verfalls einer 
Zehnerkarte das Checkin nicht möglich ist. Im letzteren Fall müssen Sie selbst entscheiden. 
 
 

7.5. Mitarbeiter Hinweise 
 
Sollten Wichtige Informationen für die Mitarbeiter vorhanden sein werden diese am 
Bildschirm als Notes angezeigt. 
 
Z.B. Barzahler fällig,  Zehnerkarte verfallen etc. 
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8. Mitgliederkartei 
 
Die Mitgliederkartei enthält alle Informationen für das Mitglied. Die navigationsleiste auf der 
linken Seite zeigt die einzelnen Bereiche an. 
 

 
 

8.1. Stammdaten 
Die meisten Felder sind Selbsterklärend, deshalb gehen wir nur auf die speziellen Felder ein. 
 

 

Schlüssel Nr. den das Mitglied hat. 

 

Zusätzliche Informationen über das Mitglied. 
Klicken Sie auf das Feld. 

 

Schicken sie eine E- Mail an das Mitglied. 

 

Individuelle persönliche Vorlagen und Briefe für 
Anschreiben der Mitglieder. 

 

Versenden von Nachrichten an das Mitglied, oder 
alle Mitglieder (Pfeil nach unten) 

 

QR Code zum Öffnen der Türe an ein Mitglied 
senden 

 
Türzugang sofern ein Türöffner Installiert ist-  

 
Nur bei Kategorie Barzahler. Zeigt die Fälligkeit an. 
Rot überschritten Grün bezahlt. 

 
Zeigt die Gesamtschulden des Mitgliedes an. 
Negative Kontostände Lastschriften, fehlende 
Monate. Wenn Sie mit der Maus auf das Feld 
zeigen erscheint eine Auflistung der 
Einzelpositionen. 

  
Die Felder unter Briefe können folgende Variable enthalten 
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xVorname, xNachname, xStrasse, xPlz, xOrt, xAnrede, xDatum, xKuendigungsdatum,  
xKuendigungsfrist, xVertragsende 

8.2. Karte neu zuweisen ohne Berechtigung 
 
Auch wenn ein Mitarbeiter keine Berechtigung hat, so kann er dennoch dem Mitglied eine 
Karte zuweisen. 
 
Klicken Sie hierzu in der Mitarbeiterverwaltung neben dem Butten „Bearbeiten“ auf den 
kleinen Pfeil. 
 

 
 
Wählen Sie das Mitglied aus dem eine Karte zugewiesen werden soll. 
Im folgenden Dialog wird das Mitglied angezeigt. Halten Sie die Karte nun für 1 Sekunde auf 
das Lesegerät und entfernen sie diese dann. Speichern Sie.  
 

 
 
Hat das Mitglied einen Türzugang werden Sie darauf hingewiesen. 
 

8.3. Flatrates 
 
Flatrates werden am unteren Rand angezeigt. Anhand der Vorgaben wird das Lesegerät 
freigegeben sofern ein Lesegerät z.B. an einer Schankanlage Installiert ist, sonst kann diese 
als optische Kontrolle verwendet werden. Die auf der rechten Seite können die Texte in den 
Einstellungen anpassen. 
 

 
 
Ist ein Türöffnermodul angeschlossen künnen folgende Optionen vergeben werden: 
 

1. Besuche pro Woche / Monat 
2. Flat (Dauerzugang) 
3. Tageskarte. 

 
Im jeweiligen Fall gibt das Türöffnermodul die Türe frei. 
 
Die Tageskarte erreichen Sie bei Sauna, Wellness und Solarium am kleinen Preil rechts. 
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Unter Bearbeiten stellen Sie die Grundeinstellungen ein  
 
 

 
 

8.4. Konto 
Hierbei handelt sich es um ein Kundenkonto das im Plus oder Minus geführt werden kann. Ist 
dieses im Minus wird beim check Out gefragt ob der Betrag bezahlt wurde.  
 

 
 

Offene posten die noch zu bezahlen sind. 
 

 
 

Buchungen auf dem Kundenkonto zur nachträglichen 
Kontrolle. 

 
Umsatz 
Hier wird der Umsatz der letzten 3 Monate Angezeigt. 
 

 
 
 

8.5. Tarif Rabatt 
 
Es ist möglich dem Mitglied einen Rabatt auf die Tarife zu gewähren. 
 

 
Auch ist es möglich dem Partner den gleichen oder anderen Rabatt zu gewähren. 
Wird nun ein Vertrag gekündigt wird der Rabatt von beiden zurückgesetzt und der 
Beitragskalender aktualisiert.  
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8.6. Teilzahlung 
 
Im Teilzahlungsmodus können Sie Zahlungen in Bar oder Lastschrift aufsplittern und auf 
Termin legen. Die Zahlungen fallen dann im entsprechenden Monat an. 
 
Lastschriften werden Automatisch berücksichtigt, Barzahlungen werden im Check in 
angezeigt und müssen Manuell gelöscht werden. 
 

1. Gehen sie in das Karteiblatt des Mitgliedes. 
2. Klicken Sie Auf neue Teilzahlung hinzufügen. 
3. Geben Sie die Daten ein, wählen Sie den Monat und Jahr wann die Teilzahlung 

berücksichtigt werden soll. 
 

 
 
 
Die Teilzahlungen werden im Beitragskalender angezeigt. 
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8.7. Beitragskalender 
 
Der Beitragskalender Zeit alle Leistungen an die das Mitglied erbringen muss. Hier können 
auch Veränderungen vorgenommen werden z.B. wenn das Mitglied aussetzt oder 
Krankheitsbedingt. Hier werden auch die Buchungsnummer der Lastschrift  und die Schulden 
angezeigt. 
 

 
 
Unter Beschreibung werden die Einzelnen Leistungen und Gründe angezeigt. Sollten 
Sonderbeiträge eingetragen sein werden diese berücksichtigt. 
 
Farben: 
Grau: Vergangene Monate 
Grün Aktueller Monat 
Weiss Laufzeit des Vertrages 
Gelb Wenn der Vertrag nicht gekündigt wird.  
 
Ändern des Betrages eines Monates. 
 

1. Klicken sie auf den blauen Button mit dem Beitrag des Monates. 
2. Geben sie den neuen Gesamtbeitrag ein. 
3. Geben Sie den Grund ein. Z.B. Krank Schwangerrschaft. 

 
Jetzt sehen sie die Änderung. 
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Storno / Rücklastschrift 
 
Hat das Mitglied ein Storno (siehe Rücklastschrift), kann es hier als Bezahlt markiert werden. 
z.B. Rücklastschrift Im November. Dies ist nur für vergangene Monate möglich (Grau). 
 

 
 
Klicken Sie dazu auf die Bezahlt Spalte des Monates und geben Sie den Betrag ein. 
 

 
 
Jetzt wird der Storno gelöscht und der bezahlte Betrag eingetragen. Zusätzlich erscheint der 
Hinweiß Manuell. 
 
 
Verändern und Verkürzen der Monate. 
 
Sie können mit folgenden Buttons die Laufzeit an Monaten verlängern bzw. verkürzen, das 
Vertragsende passt sich automatisch an. 
 

 
 
Ändern des Beitrages mehrerer Monate. 
 
Mit dem Button „Beiträge Ändern“ können Sie mehrere Monate gleichzeitig ändern. 
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8.8. Trainingspläne 
Erstellen sie einfach und schnell Trainingspläne mit dem integrieren Tool. 
   
 

 
 
Klicken Sie auf „Neuen Trainingsplan“ 
 

 
 
Klicken Sie auf den Button „Gerät Hinzufügen“ um ein Trainingsgerät einzufügen. 
Trainingsgerät können im Hauptmenü oben unter Allgemein -> Geräteverwaltung erstellt und 
bearbeitet werden. 
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Wählen Sie das Gerät aus und geben Sie das Startgewicht, die Steigerung und die Anzahl 
Sätze und Wiederholungen ein. Klicken Sie auf Übernehmen um das Gerät dem Trainingsplan 
hinzuzufügen. 
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8.9. Zehnerkarten Karte (10,20,30) 
 
Um eine Zehnerkarten zu verwalten müssen Sie dem Mitglied die Kategorie “Zehnerkarte 
geben”.  
 

 
 
 
Und dann unter Karte (10,20,30) eine neue Karte vergeben.  
 

 
 
In der Liste werden dann die verbrauchten Zehnerkarten angezeigt. 
 
 
Lastschrifen bei Zehnerkarten 
 
Ist das Mitglied als Zehnerkarte deklariert und die Zahlungsart Lastschrift sowie die 
Kontonummer eingegeben, werden die zusatzlichen Lastschrifeten (Nicht der Beitrag) 
ebenfalls per Lastschrift eingezogen. 
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8.10. Reha MTT 
 
Für die Abrechnung mit Krankenkassen der medizinischen Trainingstherapie ist ein 
Abrechnungsmodul integriert. 
 

 
 
Die Stammdaten geben Sie unter „Bearbeiten“ ein. Die Buchungen der einzelnen Leistungen 
erfolgen unter „MTT Hinzufügen“. Der Betrag ergibt sich aus dem Tarif. 
 

8.11. Bonus 
 
Hier vergeben Sie Bonus für Mitglieder werben Mitglieder. 
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8.12. Mahnung / Inkasso 
 
Hier legen sie für das säumige Mitglied eine oder mehrere Mahnungen bzw. Inkasso an.  
 

 
 
 
Inkasso Übersicht aller Mitglieder. 
 
Eine Gesamtübersicht über alle Mitglieder erhalten Sie über Inkasso -> Inkasso Übersicht im 
Hauptmenü. 
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8.13. Sonderbeiträge 
 
Es gibt verschiedene Arten von Sonderbeiträgen die erhoben werden können. Gehen Sie dazu 
in die Verwaltung suchen das Mitglied heraus und klicken auf Bearbeiten. Auf dem Reiter 
Sonderbeitrag sehen Sie alle möglichen Sonderbeiträge die erhoben werden können. 
 

 
 
Sonderbeitrag Check in: Es wird ein Sonderbeitrag bei jedem Check in erhoben, dieser wird 
vom Kontostand (Bar abgehoben). 
 
Sonderbeitrag Monat: Sie haben die Möglichkeit bis zu 3 Sonderbeiträge einzutragen die in 
dem zugeordneten Monat erhoben werden. 
 
Sonderbeitrag Monatlich: Es wird bei diesem Mitglied jeden Monat ein Sonderbeitrag 
erhoben.  
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8.14. Besuchszeiten 
 
Unter Besuchszeiten sehen Sie die Anwesenheit des Mitgliedes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.15. Mitarbeiter 
Wenn Sie Firmen verwalten möchten und deren Mitarbeiter zuweisen machen Sie das hier. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Legen Sie zunächst die Mitglieder an, und dann die Firma mit der Art „Firma“. In der 
Naviagationsleiste erscheint ein neuer Reiter. Weisen Sie die Mitglieder der Firma zu. 
 

8.16. Trainingsleistung 
Hier können Sie die Trainingsleistung der Mitglieder über das Jahr einsehen. 
 

 
 
 Bei Bedarf kann dieser Ausgedruckt werden. 
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8.17. Wenigtrainierer 
 
Unter bearbeiten -> Diverses -> Wenigtrainierer kännen Sie die maximale einheiten der 
Wenigtrainierer festlegen.  
 

 
 
 
Die nicht verwendeten Einheiten werden dem nächsten Monat aufgerechnet. 
Sind die Einheiten verbraucht, wird dem Konto ein Betrag aufgebucht (Standard 8,00 €) 
dieser ist unter Sytemeinstellung -> Allgemeines Einstellbar. 
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9. Inkassoverwaltung 
 
In der Inkassoverwaltung können Sie die Inkassofälle Bearbeiten, Serienbriefe versenden 
sowie diese an ein Inkasso- Unternehmen Ihrer Wahl senden. 
 
Inkasso -> Inkassoverwaltung. 
 

  
 
 

9.1. Lastschriften 
 
Bei den Lastschriften können zusätzliche Abbuchungen hinzugefügt werden, die zusätzlich 
zum Regelbeitrag abgebucht werden. Die Abbuchung erfolgt dann mit der nächsten 
Lastschrift. 
 

 
 
Weiterhin werden auch  Laschriften beim Checkout hinzugefügt wenn diese ausgewählt wird. 
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9.2. Rücklastschriften  
 
Hier können Rücklastschriften eingefügt werden, die dann beim nächsten Mal erneut belastet 
werden. 
 

 
 
 

9.3. Wächter 
Wächter dienen dazu das Mitglied optimal zu betreuen. Es gibt Wächter mit Counter und mit 
Datum. Sie wollen z.B. dass der Trainingsplan zum Termin neu erstellt wird. Dann setzen Sie 
den Wächter „Trainingsplan neu erstellen“. Wird das Datum erreicht und das Mitglied 
checken ein, dann wird der Wächter angezeigt.  
 
Hier ein Beispiel mit der Muskelmessung: 
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9.4. Allgemeines 
 
Unter allgemeines finden Sie unter anderem die Zielsetzung und Wünsche des Mitgliedes. 
Ebenso können Fehlverhalten gegen die Hausordnung erfasst werden. 
 

 
 
Hausordnung 
 
Klicken Sie auf den Butten des Felverhaltens z.B. „Gewichte nicht Aufgeräumt“. 
Tragen Sie ein wie oft das Mitglied verstossen hat. 
 
In der Checkinliste wird dieses nun angezeigt. 
 
 

 
 
 

9.5. Biometrie 
 
Erfassen Sie hier die biometrische Daten und deren Veränderung. 
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9.6. Fragebogen 
 
Der Fragebogen hilft bei Werbung und Sicherstellung der ggf. Vorerkrankung eines 
Mitgliedes. 
 

 
 
Der Werbeerfolg wird in den Berichten angezeigt. 
 

9.7. Kurse 
 
Bei den Kursen wird unterschieden zwischen Kursen die das Mitglied normalerweise besucht 
und den tatsächlichen Kursbesuchen. Letzteres dient zur Bilanzierung der Kurse und 
Abrechnung mit dem Trainer. 
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10. Dokumente 
 
In den Protokollen werden alle Dokumente erfasst. z.B. Vertrag, Kündigung, E-Mail etc. 
 

 
 
  
Zusätzlich können auch Dokumente manuell hinzugefügt werden z.B. Atteste vom Arzt etc. 
 
 
 
 
 
 

11. Kassenbelege / Bons  
 
Hier werden alle Kassenbons abgelegt. Diese können Storniert oder Ausgedruckt werden. 
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12. Kasse 
 

12.1. Erfassung 
 
In der Kasse werden alle Tageseinnahmen erfasst. Vor dem Buchen muss die Kasse eröffnet 
werden. 
 

 
 

 
 

 

Reduziert den Kassenbestand, dient zur Korrekturen 
bzw. Handbuchung. 

 

Erhöht den Kassenbestand, dient zur Korrekturen bzw. 
Handbuchung. 

 

Exportiert das Monatsjournal mit den Steuersätzen für 
den Steuerberater. 

 

Erfasst Banktransfer von der Kasse zur Bank und 
reduziert den Kassenbestand um diesen Betrag. 

 

Erfasst Ausgaben wie Tanken, Einkäufe. 

 

Tagesabschluss Z-Bon. 
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12.2. Wann werden Guthaben in die Kasse übernommen.  
 
Das Guthaben wird zunächst nur Temporär geführt (Kreditor). In die Kasse wird es 
Übernommen und Versteuert wenn es Verzehrt wurde.  
 
Der Grund ist einfach der, dass beim überlassen des Guthabens noch nicht klar ist was das 
Mitglied damit verzehrt zu 7% oder 19%. Diese Entscheidung wird am Tag des Kaufes 
getroffen und korrekt besteuert.  
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13. SEPA Lastschriften Monatlich 
 
Im Reiter SEPA können Sie SEPA- Lastschriften erfassen und durchführen. Beim Ausgeben 
wird eine XML- Datei generiert, die von Ihrer Bank oder Banksoftware verarbeitet werden 
kann. 
 

 
 
In der Liste sehen Sie alle getätigten SEPA- Lastschriften die bislang getätigt wurden. 
 
Um eine neue Lastschrift zu erfassen klicken Sie auf “Neue SEPA- Lastschrift.” Den 
folgenden Dialog ermöglicht die Auswahl der Lastschrift. 
 

 
 
Im oberen Bereich wählen Sie Beitragsmonat und Jahr. Weiter wählen Sie Lastschriften zum 
1., 15. oder  Wöchentlich. Es können auch 2 Konten als Ziel gewählt werden sofern in den 
Einstellungen dieses aktiviert wurde. Zuletzt wählen Sie die Gruppe an “Fitness Studio” oder 
“Verein”, diese können beim Mitglied im Karteiblatt eingestellt werden. 
 
Sonderbeitrag 
Ist der Sonderbeitrag angehakt, dann muss ein Betrag eingegeben werden, dieser Betrag wird 
dann allen Mitgliedern berechnet die zu dieser Gruppe gehören für dieses eine mal. 
 
Sind alle Eingaben Ok klicken Sie auf “SEPA erstellen”.  
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Jetzt sehen Sie alle Mitglieder der Gruppe. Beim öffnen werden alle Mitglieder selektiert (hier 
grün dargestellt.). Bei öffnen werden IBAN geprüft, sollten die Daten nicht stimmen erscheint 
ein Warnzeichen über „SEPA Erstellen“, diese Mitglieder müssen Sie dann prüfen und 
korregieren oder von der Lastschrift ausschliessen. 
 
 

 
  
 
Durch klicken auf den Button “Ja” können Sie Mitglieder aus der Lastschrift ausschliessen 
oder hinzufügen (Beachten Sie dass das Mitglied dann in der anzeige nach oben springt). 
 
Über die „Suche Mitglied  Nr“ können Sie ein Mitglied suchen, dieses wird dann auch in der 
Anzeige oben gezeigt.  
 
Wollen Sie keine Beiträge sndern nur Lastchriften einziehen klicken sie auf „Nur 
Lastschriften“. 
 
Ist soweit alles korrekt klicken sie auf „SEPA Erstellen“ um die Lastschriften XML- Datei zu 
erstellen. 
 
Als Ergebnis erhalten Sie eine Sepa.xml diese geht zur Bank und eine Sepa.html diese dient 
für sie zur Kontrolle und kann mit einem Doppelklick geöffnet werden. 
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14. SEPA Lastschriften Wöchentlich 
 
Wöchentliche Buchungen funktionieren im Prinzip Identisch wie monatliche Lastschriften. 
Jedoch muss folgendes beachtet werden. 
 

1. Alle Buchungen erfolgen an einem Mittwoch. 
2. Sie Buchen Jede Woche 
3. Beim Mitglied wird alle 4 Wochen gebucht. 
4. Beim starten des Sepa Lastschrift wird automatisch der nächste Mittwoch ermittelt. 

 

14.1. Allgemeines  
Der Sinn ist der dass Pro Jahr keine 12 sondern 13 Buchungen stattfinden. Das ergibt sich da 
wenn alle 4 Wochen bei Mitglied abgebucht wird 4 x 7 = 28 Tage. Der Monat hat aber 28 – 
31 Tage. 
 

14.2. Einstellungen 
In den Einstellungen -> SEPA Kontodaten muss auf Wöchentlich Buchung gestellt werden. 
 
In den Mitgliedsdaten muss der nächste Auführungs- Termin festgelegt werden. 
 

 
 
Dieses Datum wird beim Buchen auf den Nächsten Mittwoch des Folgemonates gesetzt. 
z.B. 6.9.2017 -> 4.10.2017  -> 1.11.2017 etc. 
 
 
Das Ausführungsdatum stellt das der Bank dar. Beachten sie die Vorlaufzeit von 3 Tagen für 
Sepa. 
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14.3. SEPA 
In der Ansicht sehen Sie die Sepa Lastschrift mit dem nächsten Mittwoch der gebucht wird. 
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15. Dienstplaner 
 
Der integrierte Dienstplaner erlaubt es die Mitarbeiter auf die Arbeitstage aufzuteilen und 
zeigt an wer wann da ist. Der Dienstplaner zeigt Feiertage für Deutschland, Österreich und die 
Schweiz an je nachdem was für ein Land eingestellt ist. 
 

 
 
Um ein Mitarbeiter hinzuzufügen markieren Sie den Bereich mit der linken Maustaste und 
klicken dann mit der rechten maustaste in das Feld und wählen Eintrag hinzufügen. Zum 
Löschen klicken sie mit der rechten Maustaste auf den Mitarbeiter und wählen Eintrag 
löschen. 
 

 
 

Dem Mitarbeiter können in der Mitarbeiterverwaltung Farben zugewiesen werde um eine 
bessere Übersicht zu schaffen. 
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16. Terminplaner 
 
Der integrierte Terminplaner erlaubt es die Mitgliedertermine einfach schnell und 
übersichtlich zu erfassen. Der Terminplaner  zeigt Feiertage für Deutschland, Österreich und 
die Schweiz an je nachdem was für ein Land eingestellt ist. 
 

 
 
Die Bedienung ist gleich wie beim Schichtplaner. 
 
Um ein Termin hinzuzufügen markieren Sie den Bereich mit der linken Maustaste und 
klicken dann mit der rechten maustaste in das Feld und wählen Eintrag hinzufügen.  
 
Im folgenden Feld können Sie die Beschreibung eingeben. 
 

 
 
Zum Löschen klicken sie mit der rechten Maustaste auf den Mitarbeiter und wählen Eintrag 
löschen. 
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17. Mitarbeiterverwaltung 
 
Hier Verwalten Sie alle Mitarbeiter und deren Berechtigungen. Legen Sie neue Mitarbeiter an 
oder bearbeiten sie die Urlaubsübersicht.  
 

 
 
 
Klicken Sie auf  “Neuer Mitarbeiter” um einen neuen Mitarbeiter anzulegen. Die 
Urlaubsansicht listet die Urlaubstage und die genommenen Tage auf. 
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17.1. Berechtigungen 
 
Hier vergeben Sie die Zugriffsberechtigungen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

17.2. Protokolle 
 
In den Protokollen sehen sie welches Engagement ein Mitarbeiter hat. Diese zeigen alle 
Vertragsabschlüsse etc. 
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17.3. Lohnabrechnung 
 
In der Lohnabrechnung können Sie eben diese machen oder Urlaubstage und Fehlzeiten 
eintragen. Die Erfassung erfolgt in der Zeiterfassung. 
 

 
 

17.4. Verträge 
 
Hier werden Ihnen die Verträge angezeigt, die das Mitglied abgeschlossen hat. 
 

 
 

17.5. Trainingspläne 
 
Gleiches gilt für Trainingspläne. 
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18. Personalkasse 
 
In der Personalkasse können Verzehre und Bezahlungen der einzelnen Mitarbeiter getätigt 
werden. 
 

 
 
 
 
 
 
 

19. Tagesansicht 
 
Tagesansicht der eingecheckten Mitglieder des jeweiligen Tages. 
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20. Verträge Auslaufend / Neu 
 
Stellt die neu abgeschlossenen Verträge den auslaufenden Verträgen gegenüber. 
 

 
 
Damit erhalten Sie einen Überblick wie viele Verträge Sie benötigen um die Flutuation zu 
kompensieren. 
 
Bearbeitet: Dieses Häckghen dient dazu Ihnen zu helfen ob alles Kontrolliert wurde was mit 
der Kündigung zusammen hängt. 
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21. Bezahlt bis 
 
Gesamtübersicht der Mitglieder bis wann bezahlt wurde. Lastschriften werden bei einem 
Lastschriftenlauf gesetzt, Barzahler müssen manuell bearbeitet werden. 
 

 
 
Bei Rot ist das aktuelle Datum überschritten und damit fällig, bei Grün noch nicht. 
 
 



Seite 56 von 101 
 

22. Kursverwaltung 
 
In der Kursverwaltung sehen sie alle Kurse gelistet die in Ihrem Angebot stehen. Zusätzlich 
ist der Trainer hinterlegt. 
 

 
 
Mit „E- Mail“ können sie die ;itglieder anschreiben wenn z.b. ein Kurs ausfällt.  
 
Der Button „Abrechnung“ stellt die Liste dar als Grundlage zum abrechens mit dem Trainer. 
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23. Angebot 
 
Hier können Angebote an Mitglieder gemacht werden welche diese über die App buchen 
können. Auch kann hier die maximale Teilnehmerzahl festgelegt werden. Angebote können 
Kurse oder auch Raumbelegungen etc. sein. 
 

 
 
Über Teilnehmen können Sie sehen, welche Teilnehmer sich Angemeldet haben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die gebuchten Angebote können von der App auch wieder Storniert werden. 
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24. Events 
 
Bei Events können Sie Ihre Mitglieder über anstehende Events Informieren. 
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25.  Bestellungen 
 
Über die App können Bestellungen getätigt werden. Die Bestellungen werden im Studio 
Manager angezeigt, das Mitglied kann wählen zwischen Abholen oder Liefern. 
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26. Videos 
 
Wenn Sie Videos auf Youtube hochladen können diese auf der App angezeigt und abgespielt 
werden. Hiezu müssen Sie die Video- ID von Youtube angeben und ein Bild dazu. 
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27. Wächter 
 
In der Wächterverwaltung können die Wächter bearbeitet werden. 
 

 
 
Es können keine zusätzlichen Wächter angelegt werden. Jedoch können die bestehenden 
bearbeitet werden. 
 
Die Wächter werden dann dem Mitglied zugewiesen und werden entsprechend ihrer Funktion 
beim Check in angezeigt. 
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28. Geräteverwaltung 
 
In der Geräteverwaltung legen Sie die Trainingsgeräte an, die dann zum Erstellen des 
Trainingsplans herangezogen werden. 
 

 
 
Die Gruppen können Sie selbst in den Einstellungen anpassen. 
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29. Tarifverwaltung 
 
In der Tarifverwaltung legen sie Ihre Tarife mit den Laufzeiten und Preisen an. 
 

 
 

Geben Sie die Erstlaufzeit, Verlängerung sowie die Kündigungsfrist und den Preis an. 
 

 
 

Neuer Tarif sind die aktuellen Tarife, Alter Tarife sind Tarife die noch benötigt werden für 
alte Mitglieder aber nicht mehr für neue Mitglieder verwendet werden. 
 
Wenn sie eine des Flatrates anhaken werden diese beim Mitglied übernommen. 
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30. Gruppentarif ändern 
 
Der Studio Manager bietet die Möglichkeit die Tarife aller Mitglieder zu ändern. 
Öffnen Sie das Dialog unter Allgemein -> Tariferhöhung. 
 

 
 
Wählen Sie den Tarif aus und geben Sie den Tarif den Sie ändern wollen ein. 
Klicken Sie auf Tarif ändern.  
 
Folgendes wird geändert. 

1. Der Tarif wird auf den neuen Beitrag gesetzt 
2. Der Gesamtbetrag des Tarifes des Mitgliedes wird angepasst (wenn der alte  Betrag 

übereistimmt). 
3. Der Beitragskalender wird angepasst (Nur wo der Beitrag mit dem alten Beitrag 

übereistimmt). 
 
Hinweis: Haben Sie den Gesamtbeitrag geändert sowohl bei Mitglied oder im 
Betragskalender werden diese Beiträge nicht geändert. 
 
z.B. alter Tarif 35,10 geändert wird –> Gesamtbeitrag wo 35,10 steht und im Beitragskalender 
jeder Monat wo 35,10 steht. 
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31. Artikelverwaltung 
 
Die Artikel sind die Produkte die Sie verkaufen und werden angezeigt wenn sie einem 
Mittglied  Artikel verbuchen. 
 

 
 
Klicken sie auf “Neu Anlegen” oder “Bearbeiten” für die entsprechende Aktion. 
 
Wenn sie keinen Steuersatz angeben wird ein Fenster eingeblendet um diesen auszuwählen. 
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32. Lagerverwaltung 
 
In der Lagerverwaltung können Sie Artikelzugänge verbuchen und das Mindeshaltbarkeits- 
Datum angeben. 
 

 
 
Ist das Mindeshaltbarkeits- Datum erreicht und die Überwachung in den Einstellungen 
aktiviert, dann wird eine Info angezeigt dass das MHD abgelaufen ist. 
 
Im obigen Beispiel 9  Müsliriegel Groß am 17.07.2017. 
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33. Türöffner Verwaltung und Logfile 
 
In der Türöffner Verwaltung haben Sie eine Gesamtübersicht der Türzugänge und können 
diese anpassen. 
 

 
 
Um die Zugangszeit zu ändern kliken Sie auf eine Uhrzeit des gewünschten Mitgliedes. 
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34. Import 
 

34.1. Import Fremdsoftware 
 
Da Import- Tool ermöglicht es die Daten von Fremdsoftware zu importieren.  
 

 
 
Es werden folgende Daten eingelesen und Studio Manager konform aufbereitet. 
 

1. Tarife 
2. Mitglieder 
3. Ehemalige Mitglieder 
4. Abos 
5. Beitragskalender 

 
Dabei wird der Beitragskalender geprüft. 
 
Sepa Kontodaten lesen: Manche Kunden haben ältere Datenbanken bei denen die Sepa Felder 
noch nicht vorhanden sind (IBAN,BIC) um diese dennoch einzulesen können Sie dieses 
abhacken. 
 
Mitgliedsbilder einlesen: Die Mitgliedsbilder werden exportiert in den Temp- Ordner dort 
müssen Sie gelesen und konvertiert werden und dann in den Bilder Ordner kopiert werden. 
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34.2. CSV Import 
 
Der CSV Import ist eine Standard Schnittstelle zum Importieren von Fremdsoftware. 
 
 
Sie können Daten auch von Fremdanwendungen Importieren. Dazu müssen die Daten im 
*.csv Format vorhanden sein. 
 
Zum Importieren gehen Sie im Hauptmenü unter Import ->*.csv. 
 
Aktivieren Sie „Löschen der Studio Manager Tabelle vor dem einlesen“ dann werden Daten 
die bereits im System sind zuvor gelöscht. Gelöscht werden Mitgliedsdaten und Tarife. 
 
Aufbau der *.csv Datei. 
ASCII 40  -> ASCII Zeichen mit einer Länge von maximal 40 Zeichen 
INTEGRER -> Integer von 0- 65535 
FLOAT -> Fließkomma 0,000 
 

Kopfzeile 
Die Kopfzeile muss entfernt werden. Bei allen *.csv Dateien die eingelesen werden. 
Dies können Sie gewährleisten wenn Sie die csv- Datei mit dem Windows Editor öffnen. 
 

 
 
 

Tarife 
Die Tarifnummer wird durchnummeriert muss in der Datei aber angegeben werden, da sie 
referenziert wird. 
 
 
Feld Bezeichnung Beispiel Typ 

    
1 Tarifnummer  1-100 Integer 
2 Bezeichnung des Tarifs  ASCII 40 
3 Laufzeit in Monaten 1-24 Integer 
4 Beitrag  35,20 FLOAT 
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Mitgliedsdaten 
 
Feld  Bezeichnung Beispiel Typ 

     
1 A Mitgliedsnummer wenn Leer wird diese erzeugt  

Diese darf nur 1x vorkommen. 
1-65535 Integer 

 
2 B Vorname  ASCII 40 
3 C Name  ASCII 40 
4 D PLZ  ASCII 20 
5 E Ort wenn leer wird er aus der Datenbank ergänzt  ASCII 40 
6 F Straße  ASCII 40 
7 G Telefon Nummer  ASCII 40 
8 H Handy Nummer  ASCII 40 
9 I Fax Nummer  ASCII 40 
10 J Bemerkung  ASCII 

1024 
11 K Kontoinhaber  ASCII 50 
12 L Niederlassung Ort der Bank  ASCII 50 
13 M Institut (Bank)  ASCII 50 
14 N IBAN  ASCII 20 
15 O BIC  ASCII 20 
16 P Email  ASCII 80 
17 Q Geburtstag 11.10.1984 ASCII 10 
18 R Geschlecht  

M=Männlich W=Weiblich oder 
Herr=Männlich Frau=Weiblich  

M 
Oder 
W 

ASCII 10 

19 S Vertragsbeginn 11.09.2012 ASCII 10 
20 T Tarifnummer siehe Tarifliste erste Spalte 20 Integer 
21 U Beitrag den das Mitglied derzeit hat 35,20 FLOAT 
22 V Zahlungsweise 

LS=Lastschrift   ÜB=Überweisung 
BAR=Barzahler 

BAR ASCII 10 

23 W Kartennummer 0000000000 ASCII 20 
24 X Kontonummer für IBAN / BIC Konvertierung 10231456 ASCII 15 
25 Y Bankleitzahl für IBAN / BIC Konvertierung 60250010 ASCII 8 
26 Z Vertragsende  ASCII 10 
27 AA Country 

0=Deutschland 1=Schweiz 2=Österreich 3=Italien 
4=Frankreich 5=Spanien 

0  

28 AB Laufzeit 12 Integer 
29 AC Verlängerung 6 Integer 
30 AD Kündigunsfrist in Tagen 90 Integer 
31 AE Kündigungseingang 01.01.1800  Datum 
32 AF Kündigungsüberwachung 

Wenn ein Datum eingetragen ist wird die 
Kündigungsüberwachung aktiviert. 
 

 Datum 

33 AG Sepa Unterschriftdatum 10.03.2000 Datum 
34 AH Info  ASCII 
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1024 
 
Kontonummer (24) und Bankleitzahl(25) ist nur bei Konvertierung in IBAN und BIC nötig 
 
Die Letzte Zeile muss mit CR abgeschlossen sein. 
 
Nach dem Einlesen haben sie die Kategorie „Ehemaliges Mitglied“ Beim Überarbeiten der 
Daten muss dann auf „Mitglied“ umgestellt werden. Damit Weiß man welche Mitglieder 
überarbeitet sind. 
 
 

34.3. Bankdaten .sta 
 
Der Studio Manager unterstützt den MT940 Standard zum Importieren von Rücklastschriften. 
 

- Gehen Sie in Ihre Banksoftware und exportieren Sie die Rücklastschriften 
(Exportieren .sta). 

- Gehen Sie in den Studio Manager und öffnen Sie das Import Dialog Import -> 
Bankdaten (.sta) 

- Klicken Sie auf „.sta Datei Importieren„ und wählen Sie zuvor exportierte Datei aus. 
 
Sie sehen folgende Liste. 
 

 
 
Um die Rücklastschriften zu verarbeiten  klicken Sie auf   „Liste den Mitgliedern 
hinzufügen“. 
 
Jetzt wurden die Rücklastschriften dem Mitglied hinzugefügt und werden bei der nächsten 
Rücklastschrift berücksichtigt. 
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35. Backup erstellen 
 
Es gibt 2 Arten von Backup. 
 

1. Manuelles Backup, dieses wird vom Anwender von Hand durchgeführt. 
2. Automatisches Backup, dieses muss eingestellt werden. 

 
Das Automatische Backup wird unter System -> Einstellungen -> Backup eingestellt. 
 

 
 
 
Das Manuelle Backup unter: 
 

 
 
  
 
 
 

36. Wochenrabatt 
 
Für Aktionen legen Sie einen Artikelrabatt an, innerhalb dieses Zeitraums wird der 
vergünstigte Preis verrechnet, danach wieder der alte Preis. 
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37. Mitglieder 
37.1. Top 10 Mitglieder 

 
Top 10 Mitglieder zeigen die aktivsten Mitglieder an, diese können Sie an das “Schwarze 
Brett” hängen um andere zu motivieren. 
 

 
 
 
 

37.2. Top 10 Verträge 
 
Ebenso wie die Top 10 Mitglieder können sie die Verträge mit der längsten Laufzeit sich 
Anzeigen lassen. 
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37.3. Mahnliste 
 
Hier sehen Sie die Schulden des Mitgliedes. 
 

 

37.4. Abos Verlängern 
 
Für Schweizer Kunden. Hier werden die Abos verlängert. 
 

 
 
Klicken Sie auf die Laufzeit und geben Sie die Verlängerung ein für alle Mitglieder. Danach 
klicken Sie auf „Ausführen“, dann werden die Laufzeiten verlängert.  
 
 

37.5. Fehlende Schlüssel 
Beim Check in wird die Schlüsselnummer abgefragt und beim Check Out ob dieser 
abgegeben wurde. Geht ein Mitglied ohne den Schlüssel abzugeben kann hier nachgesehen 
werden wer den Schlüssel hat. 
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38. Rechnungen 
 
Hier können Sie Rechnungen erstellen falls nötig. 
 

 
 
 

 
 
Um einen Eintrag hinzuzufügen klicken Sie auf ein leeres Feld Bezeichnung. 
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39. Serienbriefe 
 
Schreiben Sie Ihre Mitglieder mit dem Serienbriefen oder E-Mails an.  
 

 
 

39.1. Serienbrief 
 
Passen sie zuvor die Vorlage unter „Anpassen der Vorlage“  Felder die mit x beginnen dürfen 
nicht entfernt werden. Z.B. xName 
 
Wählen Sie dann die Mitglieder aus und Wählen die Anrede. 
 
Mit „Drucken der Serienbriefe“  werden die Serienbriefe nun erstellt. 
Die Vorlage kann nicht für E-Mails verwendet werden. 
 

39.2. Serienmails 
 
Wählen Sie dann die Mitglieder aus. 
 
Überprüfen Sie die E-Mails auf Korrektheit. 
 
 
Klicken Sie auf E-Mail an Mitglieder um die E-Mail zu gestalten und zu versenden. 
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40. Vorlagen 
40.1. Vorlagen anpassen 

 
Sie können die Vorlagen für Verträge Mahnungen etc. anpassen. Oben im Menü befindet sich 
der Menüpunkt „Briefe“ und darunter den Menüpunkt „Vorlagenordner öffnen“. 
 
Hinweis: Bitte fügen Sie keine Bilder ein da das Modul keine Bilder verwalten kann. Um Ihr 
Loge einzufügen gehen Sie wie folgt vor. 
 

40.2. Logo einfügen 
 
Im Ordner C:\Schneider Soft\Studio Manager\Bilder\ befindet sich ein Bild Briefkopf.jpg. 
Öffnen Sie dieses und ersetzten Sie die Maus durch Ihr Logo. 

40.3. Freie Vorlagen 
 
In der Mitgliederverwaltung können Sie Briefvorlagen definieren für Standard Anschreiben. 
Gehen Sie in die Mitgliederverwaltung und klicken Sie auf “Briefe Vorlagen”. 
 

 
 
Klicken Sie auf „Neue Vorlage“ und geben Sie die Beschreibung ein. 
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Nach dem klicken auf OK wird die Vorlage geöffnet. 
Diese können Sie Ihren Bedürfnissen anpassen. 
 
Hinweis: Felder mit x z.B. xName dürfen nicht entfernt werden, da hier die Mitgliedsdaten 
eingetragen werden.  
 

 
 
Mit Drucken können Sie die Vorlage ausdrucken.  Mit Löschen entfernen und mit Bearbeiten 
ändern. 
 
Folgende Felder sind möglich: 
xNr, xVorname, xNachname, xStrasse, xPlz, xOrt, xAnrede, xDatum, xTime, 
xKuendigungsdatum, xKuendigungsfrist, xVertragsende, xEintritt, xErstlaufzeit 
xBirthday, xAnrede, xDatum, xKuendigungsdatum, xKuendigungsfrist, xVertragsende 

Hier können  sie einen 
beliebigen Text eingeben. 
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41. Inkasso 
 

41.1. Inkasso Übersicht 
Liefert eine Gesamt Übersicht aller Inkassofälle mit Status. 
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41.2. Inkasso Verwaltung 
 
Ist die Kumulierte Version der Übersicht aber mit Option die Daten einem 
Inkassounternehmen zu senden bzw. Serienbriefe zu versenden.  
 

 
 
Markieren Sie hierzu die Mitglieder und klicken sie auf “Serienbrief“ oder “An Inkasso“. 
Um die daten ans Inkassounternehmen zu versenden müssen: 
 

1. SMTP Server eingestellt werden 
2. Die E-Mail Adresse des Inkassounternehmens hinterlegt werden. 

 
All das können sie in den Einstellungen erledigen. 
 
 
Durch klick auf Details erhalten Sie weitere Informationen zu den Forderungen.   
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42. Zeiterfassung 
 
Unter dem Reiter „Zeiterfassung“ haben Sie eine Stempeluhr für die Arbeitszeiten der 
Mitarbeiter. 
 

 
 
Klicken sie auf „Kommen“ und wählen sie den Mitarbeiter aus und geben Sie das Passwort 
ein. Zum gehen Klicken sie auf gehen des entsprechenden Mitarbeiters und geben sie das 
Passwort ein. 
 
Auswertung: 
 
Im der Mitarbeiterverwalung unter „Lohnabrechnung“ können sie die Abrechnung und 
Korrekturen machen. 
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43. Geo Map 
 
Unter Berichte Geo Map werden die Wohnorte angezeigt wo die Mitglieder herkommen. 
Dazu muss die Ländereistellung und der Ort des Studios unter “System-> Einstellungen -> 
Allgemeines” zugewiesen werden. 
 

 
 
Hier werden alle Orte angezeigt aus denen die aktiven Mitglieder kommen. 
 
Drehen Sie am Mausrad zum Zoomen. Mit der rechten Maustaste können Sie die Lage der 
Karte verschieben. 
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44. Events 
 
Mit Events können Sie Ereignisse wie “Tag der offenen Tür“ bekanntmachen. Die Daten sind 
dann auf dem Handy durch unsere App abrufbar. 
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45. Endabrechnung (Z-Bon) 
 
WICHTIG: 
Es ist nicht zulässig, wöchentlich oder nur einmal monatlich die Umsätze durch ein 
Gesamtprotokoll der elektronischen Kasse abzurufen! Die Finanzämter verlangen eine 
täglich, durch fortlaufende Nummern lückenlose Z-Bon Abrechnung. 
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46. RFID Chipkarten Lesegerät 
 
Analoges gilt auch für Schlüsselanhänger. 
 

46.1. Inbetriebnahme 
 
Schließen Sie das Lesegerät an einem freien USB an und installieren Sie den Treiber. 
Schauen Sie im “Geräte Manager” nach welcher Com Port zugewiesen wurde. Starten Sie die 
Software und gehen sie unter  System -> Einstellungen -> Kartenleser und wählen Sie Ihr 
Lesegerät aus und stellen sie den Com Port ein. Starten sie die Software neu. 
 
 
 

46.2. Karte dem Mitglied zuweisen. 
 
Suche sie ein Mitglied heraus und gehen Sie auf Bearbeiten. Klicken sie auf “Neue Karte”. 
 

 
Halten Sie die Chipkarte auf den Leser bis das Rote Schild verschwindet. Klicken sie auf 
Speichern.  
 
Ab jetzt können Sie das Mitglied mit der Karte Einchecken und Auschecken. 
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47. Fingerprint Reader 
 
Der Fingerprint Reader erfasst Mitglieder beim Check- In und Check- Out. 
 

 
 
Schließen Sie den Fingerprint Reader an einem freien USB Anschluss an und aktivieren Sie 
Ihn in der Software unter System -> Einstellungen -> Kartenleser -> Fingerprint FRT1012 
und starten Sie die Software neu. 
 
Wählen Sie ein Mitglied aus und klicken Sie auf Bearbeiten und dann auf “Finger neu”. 
Halten Sie den Finger für ca. 3 Sekunden auf den Leser bis das Rote Schild verschwindet. 
 
Klicken Sie auf Speichern. 
 
Ab jetzt können Sie das Mitglied Einchecken und Auschecken. 
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48. QR Code Lesegerät 
 
An den Studio Manager kann unser QR Code Lesegerät CR 700 M300 angeschlossen werden. 
Dieses Türöffner Lesegerät liest QR Codes die die Software generiert hat. 
 
Über den Button „QR Code Versenden“ können Sie dem Mitglied das Ticket zusenden (siehe 
Bild unten), dazu muss aber dem Mitglied seine E-Mail Adresse angegeben sein und der 
Mailserver in der Software konfiguriert sein. 
 
Nach dem das Mitglied das QR Code Ticket erhalten hat, kann es damit die Eingangstüre 
öffnen indem es sein Handy mit dem QR Code auf das Lesegerät hält. 
 
 

 
 

 



Seite 89 von 101 
 

49. Prognose 
 
Unter Extras -> Prognose ist ein Tool integriert um Mitglieder Planzahlen zu kontrollieren. 
 

 
 
Geben Sie im Januar und im Dezember die zu erreichende Mitgliederzahl ein und wählen sie 
das Jahr aus. Jetz errechnet das System zwischen Februar und November die Anzahl der 
Mitglieder die zu erreichen sind. 
 
Im Schaubild rechts sehen Sie nun die Planzahlen den erreichten gegenüber. Wobei Blau die 
Planzahlen sind und Orange das erreichte Ziehl mit berücksichtigten Vertrags Ab- und 
Zugänge. 
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50. Online Reservierung Super SaaS 
 
Der Studio Manger bietet die Möglichkeit Termine aus dem Super SaaS (www.supersaas.de) 
einzulesen.  Melden Sie sich dort an und legen Sie einen Terminplaner an. Gehen Sie dann in 
den Studio Manager unter Einstellungen -> Schnittstellen -> Super SaaS. 
 
Tragen Sie hier die Kalender ID und das Passwort ein. 
 

 
 

Die Kalender ID erhalten Sie im Super SaaS unter dem Tabellenname -> Konfigurieren. 
Dort ist es in der URL am Ende die Nummer.  
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51. Finanzamt Export 
 
 
Zum Exportieren gehen Sie im Hauptmenü unter „Export“ -> „Finanzamt Export“ 
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52. Bundesdatenschutzgesetz 
 
Um das Bundesdatenschutzgesetz einzuhalten werden ausscheidende Mitglieder die die 
Kategorie „Ehemaliges Mitglied“ und die Kündigungseingang älter als 4 Jahre ist automatisch 
Gelöscht. 
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53. Ports auf der Firewall von Windows 
Vista + 7 freigeben 

 
Im Beispiel wird Port 1024 gezeigt. 
Sie können gleichzeitig auch mehrere Ports freigeben. 
 
Wählen Sie Start -> Systemsteuerung und dann System und Sicherheit 
 

 
 
 
 
 
 
Wählen Sie Windows Firewall 
 

 
 
 
 
 
 
Wählen Sie Erweiterte Einstellungen 
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Scrollen Sie den Bildschirm nach unten und wählen Sie Eingehende Regel. 

 
 
Am rechten oberen Rand Wählen Sie Neue Regel. 
 

 
 
 
Wählen Sie Port und dann weiter 
 

 
 
 
Wählen Sie TCP und Bestimmte lokale Ports und geben Sie 1024 ein. 
 

 



Seite 95 von 101 
 

 
 
Wählen Sie Verbindung zulassen. 
 

 
 
 
 
Behalten Sie folgende Einstellungen bei. 
 

 
 
 
 
Geben Sie der Regel einen Namen damit man Sie später besser findet. 
 

 
 
 
Mit fertig stellen Schließen Sie ab. 
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Die Regel wird nun oben gelistet. 
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54. Allgemeines 
 

54.1. Haftungsausschluss 
 
§1 Der Betrieb der Software geschieht auf eigenes Risiko des Anwenders. 
Schäden die direkt oder indirekt durch den Betrieb der Software geschehen trägt 
ausschließlich der Anwender. 
 
§2 Dies gilt ebenso wie insbesondere für der Türöffner Modul. Risiken und Schäden die durch 
den Betrieb, Fehlbedienung oder technischer Defekt des Türöffner Modul geschehen trägt 
ausschließlich der Anwender bzw. Betreiber. 
 
§3 Fehlbuchungen der Lastschriften trägt der Anwender bzw. Betreiber der Software. 
 

54.2.  Salvatorische Klausel 
 
Die Bedienungsanleitung mit ihren Vereinbarungen und Paragraphen erhebt keinen Anspruch 
auf Fehlerfreiheit. Sollte eine oder mehrere Paragraphen oder Textabschnitte Fehlerhaft bzw. 
aufgrund geänderter Rechtslage nicht mehr gültig sein, so gelten dennoch alle verbleibenden. 
 

54.3. Werksvertrag 
 
Die Funktionen bzw. Leistungsumfang der Software und Ihrer Komponenten ist Individuell, 
und richtet sich nach der jeweiligen Preisliste. Sollte die Bedienungsanleitung weitere 
Funktionen enthalten als die aktuell betriebene, so besteht kein Recht auf Minderung des 
Preises sowie auf Verlangen zur Nacharbeit. 
 
Mit dem Kauf der Software und deren Komponenten akzeptiert der Kunde oben genannte 
Vertragsgegenstände und Vereinbarungen.  
 

54.4. Urheberrecht 
 
Weder die Software noch Teile davon dürfen ohne Zustimmung des Hersteller Kopiert 
Disassembliert werden. 
 

54.5. Dongle 
 
Die Software ist mit einem Dongle ausgestattet, welches ebenfalls weder Kopiert noch 
Verändert werden darf. 

54.6. Drucken 
 
Zum Ausdrucken der Verträge, Trainingspläne ist ein Installiertes Microsoft Word 
erforderlich. 
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55. Logo Speichern im Drucker TM-T88 
   
1.  Herunterladen der Software pos.epson.com 
2.  Driver & Support -> tm-t88v -> Search 
3.  TM-T88V POS Receipt Printer 
4.  Drivers & Downloads 
5.  Utilities 
6.  Utility v1.6 -> Download -> Installieren 
7.  Utilities Starten 
8.  Drucker wählen OK 
9.  Storing Logo 
10. Change Logo Mode -> Key-code Nonuse Mode 
11. ADD -> Positiv Logo 
12. Stored Printer 
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56. Gantner Gat 6100 BA Vending für 
Automat 

 
1. Schliessen Sie den Gat 6100 BA Vending an. Achten Sie auf die korrekten 

Anschlüsse. 
2. Installieren Sie den „Configuration Manager„. 
3. Installieren Sie den „Gat Server Direct Connect„. 
4. Starten Sie den „Configuration Manager„. 
5. Create Project -> und drücken Sie auf Scan  
6. Klicken Sie auf Network configuration(5) und weisen Sie die IP-Adresse, Maske und 

Gateway zu. 
7. Klicken Sie auf „Restart Device“. 
8. Klicken Sie auf Configure (2) 
9. Weisen Sie die Lizenz unter Application Gerneral zu. 

 
 
Die Kommunikation muss auf MDB stehen. 
Bei „Master nicht gefunden“ funktioniert die kommunikation zwischen Automat und Gat 
6100 BA Vending nicht. 
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57. Import von *.csv Dateien 
 
 
Sie können Daten auch von Fremdanwendungen Importieren. Dazu müssen die Daten im 
*.csv Format vorhanden sein. 
 
Zum Importieren gehen Sie im Hauptmenü unter Import ->*.csv. 
 
Aktivieren Sie „Löschen der Studio Manager Tabelle vor dem einlesen“ dann werden Daten 
die bereits im System sind zuvor gelöscht. Gelöscht werden Mitgliedsdaten und Tarife. 
 
Aufbau der *.csv Datei. 
ASCII 40  -> ASCII Zeichen mit einer Länge von maximal 40 Zeichen 
INTEGRER -> Integer von 0- 65535 
FLOAT -> Fließkomma 0,000 

 
Mitgliedsdaten 
 

  Bezeichnung Beispiel Typ 
     
 A Mitgliedsnummer  

Diese darf nur 1x vorkommen. 
1-65535 Integer 

 
 B Vorname  ASCII 40 
 C Name  ASCII 40 
 D PLZ  ASCII 20 
 E Ort wenn leer wird er aus der Datenbank ergänzt  ASCII 40 
 F Straße  ASCII 40 
 G Telefon Nummer  ASCII 40 
 H Handy Nummer  ASCII 40 
 I Fax Nummer  ASCII 40 
 J Bemerkung  ASCII 

1024 
 K Kontoinhaber  ASCII 50 
 L Niederlassung Ort der Bank  ASCII 50 
 M Institut (Bank)  ASCII 50 
 N IBAN  ASCII 20 
 O BIC  ASCII 20 
 P Email  ASCII 80 
 Q Geburtstag 11.10.1984 ASCII 10 
 R Geschlecht  

M=Männlich W=Weiblich oder 
Herr=Männlich Frau=Weiblich  

M 
Oder 
W 

ASCII 10 

 S Vertragsbeginn 11.09.2012 ASCII 10 
 T Tarifnummer siehe Tarifliste erste Spalte 20 Integer 
 U Beitrag den das Mitglied derzeit hat 35,20 FLOAT 
 V Zahlungsweise 

LS=Lastschrift   ÜB=Überweisung 
BAR ASCII 10 
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BAR=Barzahler 
 W Kartennummer  ASCII 20 
 X Kontonummer für IBAN / BIC Konvertierung  ASCII 15 
 Y Bankleitzahl für IBAN / BIC Konvertierung  ASCII 8 
 Z Vertragsende  ASCII 10 
 AA Land     ASCII 2 
 AB Vertragsdauer    ASCII 10 
 AC Verlängerung     ASCII 10 
 AD Kündigungsfrist    ASCII 2 
 AE Kündigungseingang    ASCII 10 
 AF Kündigungsüberwachug  ASCII 10 
 AG SEPA Unterschrift Datum  ASCII 10 
     

 
Kontonummer (24) und Bankleitzahl(25) ist nur bei Konvertierung in IBAN und BIC nötig 
 
Die Letzte Zeile muss mit CR abgeschlossen sein. 
 
Nach dem Einlesen haben sie die Kategorie „Ehemaliges Mitglied“ Beim Überarbeiten der 
Daten muss dann auf „Mitglied“ umgestellt werden. Damit Weiß man welche Mitglieder 
überarbeitet sind. 
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