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Tastaturbefehle und Menusymbole 

 

Die wichtigsten Windows – Befehle 

kitako© kennt die Standardbefehle und Tastaturkürzel eines Windowsprogrammes 

▪ [TAB]   vorwärts zum nächsten Feld 

▪ [Shift][TAB] rückwärts zum vorherigen Feld 

▪ [Ctrl][C]  markierten Text in die Zwischenablage kopieren 

▪ [Ctrl][V]  Text von der Zwischenablage kopieren 

▪ [F5]   Anzeige aktualisieren 

 

 

Nachfolgende Symbole finden Sie auch in den Menus von kitako©: 

 

 
Neue Daten erfassen [Ctrl][N] 

 

 
Änderungen speichern [Ctrl][S] 

 

 
Änderungen rückgängig machen [Ctrl][Z] 

 

 
Löschen [Ctrl][D] oder [DEL] 

 

 
Formular erstellen / drucken [Ctrl][P] 

 

 
Maske schliessen / Programm beenden [Alt][F4] 
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Die Menuleiste und ihre Symbole in kitako© 

 

Elemente der Maske 
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Die Menuleiste 

 

 

 

 

 
Aktionen sind Tätigkeiten, mit denen z.B. eine Verarbeitung wie die 

Monatsverrechnung ausgelöst oder die Datensicherung für den Mandanten 

durchgeführt werden kann. Sie finden hier aber auch Eingabemasken, welche 

die Datenerfassung erleichtern. So z.B. Zusätzliche Betreuungen erfassen, 

welche es erlaubt, die zusätzlich in Anspruch genommenen Betreuungen für alle 

Kinder in einer Maske zu erfassen. 

 

 
Unter Arbeitslisten finden Sie sämtliche Listen und Formulare für die 

Kinderbetreuung 

 

 
Finanzreports sind Listen zum Thema Finanzen 

 

 
Statistiken sind Zusammenstellungen zum Thema Kinderbetreuung. 

 

 
In den Stammdaten können Vorgabewerte für Auswahlfelder festgelegt 

werden, z.B. Personenkategorien. Sie finden aber hier auch alle Angaben zu den 

Betreuungsangeboten oder Einstellungen für z.B. das Rechnungswesen. 

 

 

kitako beenden 

 

 
Zeigt Ihnen die aktuelle Version 

  klicken Sie dieses Symbol an, so können Sie den Lizenzschlüssel erfassen 
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Dieser Bereich ist in 3 weitere Bereiche unterteilt: 

 

 

Kategorien Anzeige der Struktur ihrer Institution wie Standort, Gruppen, 

Personenkategorien 

 

 

Unterkategorie (in unserem Beispiel Eltern) Anzeige einer Kategorie zugehörigen 

Elemente. Klicken Sie auf  um die einzelnen Elemente anzuzeigen. 

 

 

Letztes Suchergebnis Das Ergebnis einer Suche wird hier angezeigt 

 

 

 

 

 

Die Suche 

Für die Suche gibt’s in kitako© nur 1 Eingabefeld für Suchkriterien.  

 

Als Suchkriterium reicht es, wenn Sie nur einen Teil des Suchbegriffs eingeben: 

▪ Geben Sie Thal ein, so werden Personen und Kinder gefunden, deren Namen Thal 

enthalten, also Thaler, Thalmann usw. 

▪ Suchen Sie nach Thal Luzern werden Thaler, Thalmann usw. gefunden, sofern diese 

in Luzern wohnen oder an einer Strasse namens Luzernerstrasse o.ä. 

 

 

 

!!! 

Nicht gesucht wird in Rechnungstext und -Nummer. Möchten Sie trotzdem in diesem 

Bereich eine Suche durchführen, so muss zuerst der entsprechende Bereich aktiviert 

werden ( setzen) 
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Der Arbeitsbereich 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Personen 

Hier erfassen Sie sämtliche Angaben zu den Personen, Mitarbeiter und Eltern. 

Z.B. Kontaktinformationen, Einkommen usw. 

 

 

Rechnungen 

Hier finden Sie sämtliche Informationen zu den einzelnen Rechnungen sowie 

den verbuchten und unverbuchten Zahlungen. 

 

 

Kinder 

Hier erfassen Sie sämtliche Angaben über die Kinder inklusive den gebuchten 

Betreuungsangeboten. 

Dieses Symbol repräsentiert aber auch Gruppen. 

 

 

Listen 

Listen, die ausgewählte Person, Mitarbeiter oder Familie betreffend, z.B. Beilage 

zur Steuererklärung 
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Hilfe und Support 

 

Sie erreichen uns 7/24 wie folgt: 

▪ E-Mail Support: support@itforbusiness.ch 

 

 

Telefonisch zu den Bürozeiten: 

▪ Fon 041 320 91 30 

 

 

Post erreicht uns unter folgender Anschrift: 

ITB Information Technology for Business GmbH 

Feldhöfli 2 

6012 Obernau 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wir sind auch nachher noch für Sie da! 
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