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«Q3 Kursverwaltung» ist eine ergänzende Option zum Modul «Q3 Auftrag» ab Variante profi. 

Mit der Q3 Kursverwaltung können beliebig viele Kurse detailliert verwaltet werden: 
Teilnehmer:innen einpflegen, Anmeldungen einbuchen, Teilnehmerlisten ausgeben, 
ausstehende Beträge überwachen, Bestätigungsschreiben ab erfolgter Anmeldung tätigen, 
direkt ab Anmeldung mittels QR-Rechnung fakturieren usw.  

Die Verarbeitung, insbesondere das automatisierte Einlesen und Abbuchen der Zahlungs-
eingänge via eBanking (camt.054), erfolgt standardmässig über das Auftragsmodul. 

U Möchten Sie erfasste Kursanmeldungen automatisiert via E-Mail bestätigen oder 
fakturieren können, ist die Option Q3 Mailer eine sinnvolle Ergänzung. 

Anwendung 
Die Kursverwaltung arbeitet mit drei Dokumenttypen: 

 Kurs 

 Anmeldung 

 Rechnung 

In Kursen werden alle Stammdaten eines Kurses erfasst. Für jede Anmeldung wird ab Kurs-
dokument ein Anmeldungsdokument erzeugt – auf den Teilnehmernamen personalisiert. 
Jedes Anmeldungsdokument kann individuell mit zusätzlichen Positionen (z.B. Übernachtung, 
Parkgebühren) ergänzt werden.  
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Wird für eine Anmeldung ein Zahlungseingang registriert, erstellt das System ein Rechnungs-
dokument, welches direkt mit der eingehenden Zahlung abgebucht wird. 

U Anmeldungen können immer nur für einen zuvor erfassten Kurs und eine zuvor erfasste 
Adresse aufgenommen werden! 

Vorgehen 

Falls Sie nicht bereits das Programm für andere Rechnungen nutzen und entspechend 
eingerichtet haben, müssen Sie als erstes das Auftragsmodul konfigurieren  (MwSt-Sätze 
definieren, Rechnungsformular mit QR-Zahlschein einrichten usw.). Beachten Sie dazu bitte das 
Handbuch zum Modul Auftrag und das Merkblatt «QR Rechnungen mit Q3 Software».   

Nachfolgend wird ein typischer Ablauf für das Aufnehmen und Verwalten eines Kurses 
skizziert: 

Neuer Kurs 

 Kurs erfassen mit Angaben zu Kursdatum, Anzahl Termine, Anzahl Plätze, Kursort, 
Bestandteile der Kurskosten (Positionen) 

 Dozent:innen erfassen, falls noch nicht im System 

Bei jeder neuen Anmeldung 

 Adresse des Kursteilnehmers erfassen 

 Neue Anmeldung erfassen und diesen Teilnehmer zuordnen  

 Je nach Bedürfnissen des Teilnehmers zusätzliche Positionen in die Anmeldung 
aufnehmen (z.B. Parkplatzmiete) 

Bei teilweise oder vollständig erfasstem Kurs 

 Kursblatt (Teilnehmerliste) ausdrucken und den Teilnehmer:innen versenden 

 Rechnungen an Kursteilnehmer:innen versenden 

 Kursdaten pflegen (Abmeldungen, Umbuchungen usw.) 

 Zahlungseingänge entgegennehmen 

 Kurs durchführen � 

Basisfenster (Anmeldungen) 

Das Fenster «Anmeldungen» ist von zentraler Bedeutung, Dreh- und Angelpunkt des Systems. 
Es wird nach dem Aufstarten Ihres Q3 Programmes als Hauptfenster geöffnet. 

Damit Anmeldungen erfolgen können, müssen zuerst die „Rahmenbedingungen“ geschaffen 
werden: Der relevante Kurs und die Teilnehmeradresse müssen für jede Anmeldung erfasst 
sein. 

Adressen (Teilnehmer:innen, Dozent:innen usw.) 
Jede Anmeldung benötigt zur Kurszuteilung zwingend eine vollständige Adresse. Mittels 
Schaltfläche Adressen (Teilnehmer) oder Kurzwahltaste F10  ab Basisfenster «Anmeldungen» 
gelangen Sie ins Adressfenster. 

  



 
 

 

Einführung Option «Q3 Kursverwaltung» (Q3 Software AG, Bern) 3 

 

 

 
Adressfenster 

Damit Adressen für spätere Auswertungen, Mailings (Option Q3 Mailer) usw. nach Ihren 
Bedürfnissen selektiert werden können, stehen nebst einer Vielzahl von Adressfeldern 
zusätzlich 6 Merkmale und 2 Code-Felder mit Datum direkt im Adressfenster zur freien 
Verfügung. 

U Vollständig korrekt erfasste Adressen und individuelle Zuteilungen (Merkmale, Gruppe, 
Codes usw.) sind fundamental für eine erfolgsversprechende Kurs-/Auftragsverwaltung. 

Ebenfalls im Adressstamm werden die Adressen von Dozent:innen (Leitern) erfasst, welche den 
Kursen zugewiesen werden. Eine eigene Gruppenvergabe dafür erleichtert Ihnen das 
Auffinden solcher Adressen. Eine Beispielliste mit Selektion ist im Anhang «Auswertungen – 
Dokumente und Listen» vorhanden. 

Kurse/Seminare 
Mittels Schaltfläche Kurse/Seminare rechts im Basisfenster «Anmeldungen» gelangen Sie zu 
den Kursen. Das Fenster ist beim erstmaligen Öffnen natürlich leer, schon bald könnte es aber 
aussehen wie hier: 

 
Kurse/Seminare 
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Die Felder «Kurs-/Seminar-ID » und «Nummer » sind eindeutige Kennzeichen eines Kurses und 
können deshalb in Kombination nicht doppelt vorkommen. Es ist daher ratsam, die Nummer 
z.B. mit dem Datum des ersten Kursabends zu kombinieren. 

Wird beim Erfassen eines Kurses die Nummer leer gelassen, setzt das Programm automatisch 
anhand des 1. Kursdatums die Nummer ein – z.B. Beginndatum 15.06.2022 führt zu einer 
Nummer 2022.06.15. 

U Diese beiden zwingenden Felder werden für die Kurszuweisung der Teilnehmer:innen ab 
deren Anmeldungen verwendet. 

Das Feld Kursart kann selber mit individuellen Werten verwaltet werden und ist rein informativ 
(z.B. Gruppenkurs, Webinar, Firmenanlass).  

Mit Auswahl «Kursdaten» können bis zu vier fixe Kursdaten eingetragen werden. Mit Auswahl 
«Periode» können Startdatum, Enddatum und Anzahl Einheiten (z.B. Kurstage) eingetragen 
werden. Im zusätzliches Notizfeld kann freier Text erfasst werden. 

 
 

Ein zusätzlicher individueller Hinweistext zum Kursort und ergänzende Felder Anzahl Plätze 
und Beschreibung können für jeden Kurs erfasst werden. Diese Felder sind lediglich informativ. 

U Die erfassten Datenfelder eines Kurses können vollständig auf einer Teilnehmerliste oder 
einem Dokument (Anmeldebestätigung, Rechnung usw.) ausgegeben werden. 

Kursorte werden mit einer vollständigen Adresse und einem separaten Kürzel (Code) verwaltet: 

 
Kursorte (Adresse) 

Folgende Funktionen können ab Fenster «Kurse/Seminare» via Schaltflächen rechts angewählt 
werden: 

 weitere Dokumente: Wechsel in andere Auftragsdokumente, z.B. Auftragsbestätigungen, 
Rechnungen, Zahlungen usw.  

 Neu ab aktuell...: Ab dem aktuellen Kurs kann eine Kopie erstellt werden, welche mit den 
neuen Daten eines Kurses ergänzt werden kann. 

 Teilnehmer Kurs/Seminar: Die Teilnehmer des aktuellen Kurses werden angezeigt und 
können auf einer Teilnehmerliste ausgegeben werden. 

 Kurs/Seminarliste: Ausgabe der erfassten Kurse/Seminare 

 Positionen: Die zu fakturierenden Teile eines Kurses können hier bearbeitet werden. 
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Schaltfläche Teilnehmer «Kurs/Seminar» 

Nach Anwahl dieser Schaltfläche werden die Teilnehmer des aktuellen Kurses (unter dem 
Balken) angezeigt. 

 
Teilnehmeranzeige 

Die Anzahl Teilnehmer (nach Anmeldedatum) werden im unteren Teil des Fensters angezeigt.  

Eine dazugehörige Teilnehmerliste kann mit der Schaltfläche Teilnehmerliste ausgegeben 
werden. Eine Beispielliste ist im Anhang „Auswertungen – Dokumente und Listen“ vorhanden. 

Anmeldungen 
Wie eingangs erwähnt ist das Fenster Anmeldungen die „Zentrale“ der Kursverwaltung und 
zugleich das Basisfenster nach Programmstart. Von hier aus können Sie alle Funktionen 
ansteuern. 

 
Basisfenster Kursverwaltung - Anmeldungen 

Folgende Funktionen können ab Fenster «Anmeldungen» via Schaltflächen rechts angewählt 
werden: 

 Adressen (Teilnehmer): Verwalten aller Adressen (Teilnehmer:innen und Dozent:innen) 

 Kurse/Seminare: Verwalten der Kurse/Seminare 

 Rechnungen: Direkteinstieg ins Fenster «Rechnungen» 

 weitere Dokumente …: Einstieg via Auswahl in andere Auftragsdokumente (Rechnungen, 
Auftragsbestätigungen, usw.)  

 Anmeldung ab Kurs/Seminar: Zuteilung von Teilnehmern zu angemeldetem Kurs. 



 
 

 

Einführung Option «Q3 Kursverwaltung» (Q3 Software AG, Bern) 6 

 

 

 Neu ab aktuell…: Ab der aktuellen Anmeldung kann eine Kopie erstellt werde, welche 
mit den neuen Daten einer Anmeldung ergänzt werden kann.  

 Anmeldestatus: Direktes ändern des Anmeldestatuses der aktuellen Anmeldung 

 E-Mail-Schaltflächen sind aktiv bei lizenzierter Option «Q3 Mailer» 

 History pro Kunde: Listet alle Dokumente eines Teilnehmers auf.  

 Schaltfläche Kontakte… ist aktiv bei lizenzierter Option «Q3 CRM» 

 Positionen: Die zu fakturierenden Teile eines Auftrages können hier bearbeitet 
werden. 

Schaltfläche «Anmeldung ab Kurs/Seminar» 

Nach Anwahl dieser Schaltfläche werden alle vorhandenen Kurse/Seminare zur Auswahl 
angezeigt. Der Balken steht auf dem nächst beginnenden Kurs. 

 
Kursauswahl 

Nach Anwahl des gewünschten Kurses gelangen Sie zurück ins Fenster «Anmeldungen» und 
Sie können die Anmeldedaten für die neue Anmeldung erfassen. 

 
 

Das Tagesdatum wird als Vorgabe in das Anmeldedatum gesetzt. Der Cursor befindet sich auf 
dem Feld „Teilnehmer-Nr.“ und die Adresse kann nun ausgewählt werden. Ist die Adresse noch 
nicht vorhanden, kann diese direkt in der Adressmaske erfasst und anschliessend ausgewählt 
werden. 

Der Status ist als „angemeldet“ vorgegeben. Die Herkunft einer Anmeldung kann individuell 
mittels separater Tabelle verwaltet werden und ist rein informativ. Z.B. 

 
 

Das Feld „Anzahl Plätze“ ist mit „1“ vorgegeben. Dieses Feld wird bei der Auswahl eines Kurses 
(ab Anmeldung) mit den vorhandenen Anmeldungen totalisiert und den effektiven Plätzen 
eines Kurses gegenüber gestellt. 
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Schaltfläche «Anmeldestatus» 

Nach Anwahl dieser Schaltfläche kann direkt der Status einer Anmeldung geändert werden. 

 

Q3 Kursverwaltung in Kombination mit Q3 Mailer 
Haben Sie zusätzlich zur Kursverwaltung die Option «Q3 Mailer» lizenziert, haben Sie erweiterte 
Kommunikationsmöglichkeiten: 

 Sie können beliebig viele Mail-Vorlagen erstellen 

 Sie können direkt im Anmeldungen-Fenster eine einzelne Anmeldung ab Vorlage per 
Mail bestätigen und den Mailtext vor dem Versenden wenn nötig anpassen 

 Sie können ebenfalls direkt im Anmeldungenfenster mehrere Anmeldungsbestätigungen 
via Serienmail ab Vorlage mailen 

 Sie können Kursteilnehmer:innen via Serienmail ab Mail-Vorlage gesamthaft erreichen 

Die Mail-Vorlage für Anmeldungsbestätigungen legen Sie unter Datei+Konfiguration, 
Konfiguration Mailer, Standardvorlagen fest. 

U Lesen Sie bei Bedarf die Einführung und/oder das Handbuch zur Option «Q3 Mailer»! 

Q3 Kursverwaltung in Kombination mit Q3 CRM 
Haben Sie zusätzlich zur Kursverwaltung die Option «Q3 CRM» lizenziert, können Sie unter  
Datei+Konfiguration, Konfiguration Auftrag mittels Flag «Kontakteintrag bei Kursanmeldung 
erzeugen (CRM)» einstellen, ob bei jeder neu erfassten Kursanmeldung ein Kontakteintrag für 
den Kursteilnehmer erzeugt werden soll. Solche Kontakteinträge werden mit der Kontaktart 
«Aktennotiz - Anmeldung» eingefügt. 

U Lesen Sie bei Bedarf die Einführung zur Option «Q3 CRM»! Vertiefende Informationen 
finden Sie in der Programmhilfe (Taste F1). 
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Auswertungen - Dokumente und Listen 

 
 

 

 
Beispiel einer Rechnung mit QR-Zahlteil (ab Anmeldung) 

U Auftragsformulare müssen nach eigenen Bedürfnissen angepasst werden - wir helfen 
Ihnen gerne dabei. 
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Beispiel einer Kurs/Seminarliste (ab Kurs/Seminar) 

 

 
Beispiel einer Teilnehmerliste (ab Kurs/Seminar) 
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Beispiel Anmeldungen in einer Periode (ab Detail in Anmeldungen) 

 

Aus der Adressverwaltung (Schaltfläche Drucken) können Sie beliebige Listen ausgeben. 
Dienlich dazu sind entsprechende Selektionen via Merkmale, Gruppen, Codes usw.. 

 

 
Beispiel Adressselektion nach „Dozent“ 

 

 
Beispiel Leiterliste mit Selektion 

 


