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Empfehlung:

saubere Daten Eingabe = saubere Daten Ausgabe
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Unsere Zentrale Wissensdatenbank“
unter F1 - F&A Datenbank

In der F&A Datenbank sind alle Programmfunktionen ausfihrlich chronologisch beschrieben
Hier finden Sie alle bisherigen Hotlineanfragen und die passende Antworten

Die F&A Datenbank dient zur internen Wissensvermittlung unserer Hotlinekrafte
Desweiteren sind dort alle Installationsanleitungen hinterlegt

Uber 2500 Fragen und Antworten sind bereits enthalten

Téaglich kommen ca. 10 neue Fragen & Antworten hinzu

YV V.V VYV V VY

Eine Volltextsuche ist méglich - B E—
g 5 Drucken Aufgabe Stand: 04.11.2010
I Suchbegriff
=~ Fragen & Antworten ~|ll$ ID Datum I3 Modul ¥ Text 4 Version #
& Aligemein 165825 13.07 11 Patienten Pat, Anlage. Alle Anzeigen - Pat, Anlage. Al 2011.01.1
0 0 0 ggi:‘izzﬁ;ﬂgm 166142 1307 11 Warenwintschaft Q3 Warenzugang / Auslieferung 6 Das Pro 2011.02.1
- 3
Beispiel 1: Gutschrift erzeugen T e
& Warenwintschaft 165622 13.07.11 Material MAT neues Suchfenster Filter "Status" Es .. 2011.04.1
& Zahlungseingangs- / Absetzungsassi: 165841 12.07.11 Patienten Kurztaste far Infoblatt 2011.01.1
ggﬁ“g 165942 12,0711 Bestellungen Wareneingang auf zentralen Lagerort 2011.01.1
s elege
2 Cnmf'numg R —— 165824 12.07.11 Vertragsassistent  Kundengruppe mitkopieren beim Vertrage ko_. 2011.01.1
-2y oKV - MIP 165747 12,0711 KV/Auftrag KV kopieren mit “Versorgungsanzeige” 2011.01.1
& KV/Aufirag 1565 12.07.11 Fibu / Kontierplane  Ubertrag von Adressen in Datev
& Lieferscheine 165631 12.07.11 L Ladenkasse - K bon als Rechnung 2011.01.1
g N | 165752[12.07.11 |Lisferscheine | Neue Druckoptionen 2011011,
-& Rezepte Funktion: "
g Scanner Bein Lieferschein gibt es neve Druckoptionen
Schnittstellen
- Tagesibersicht 1 LS Drucken neue Option
& Termine nur aktiv, wenn "ohne Preise” angeklickt ist:
Update ainspielan ortiert nach 2. Artikelnummer
2 Upd o X] S h 2 Arikel
-39 Vertragsassistent
g Warlugg 2. neue Option
& Zsiterfassung [X] Gesamtgewicht der Lieferung
& Adressen i
& Auftragsannahme Zunachst gibt es ein neuss Feld im Artikelstamm-
- Bestellungen Gewicht einer Abgabesinheit in Kg (999.999).
& eKV - AZH
- eKV - Egeko Beim Druck
&, eQW-Handbuch -> Lieferschein
2, Fibu / Kontisrplane v ||| Druck
> Einstellungen
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Sehr geehrte Anwender,

unsere Branche steht vor groBBen Herausforderungen. Hoher Wettbewerbsdruck,
sinkende Erlése und standige Veranderungen im Gesundheitswesen sprechen
eine deutliche Sprache. Um |hren Unternehmenserfolg zu sichern, missen Sie
sich noch intensiver um lhre Kunden bemuhen.

Dies wird erreicht, indem man andere Bereiche wie die aufwandige Verwaltung

noch mehr strafft. Als Anbieter einer echten Branchenlésung bieten wir getreu
unserem Motto:

.viel mehr als wnur Software 4

Lésungen fur alle  Verwaltungsbereiche an. Basierend auf dem
Kostenvoranschlag, bis hin zur kompletten Abrechnung, Uber den Einsatz
zeitsparender BlUroprogramme wie Termin- und Zeitplanung, bis hin zu einem
integrierten elektronischen Qualitdtsmanagement Handbuch.

Oft wird nur ein kleiner Teil der vorhandenen Méglichkeiten ausgeschoépft. Mit
diesem Seminar zeigen wir Ihnen, wie Sie lhre Software noch effektiver nutzen.

Sie werden feststellen, dass Sie das Gelernte binnen kurzer Zeit zum Vorteil
lhres Unternehmens einsetzen kénnen.

Wir wiinschen lhnen dabei viel Erfolg.

Das ganze mm-Team mit der Geschéftsleitung:

Carmen & Michael Martin
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2. Einleitung

2.1. Allgemeines

Unserer Software ist an einem klassischen Ordnersystem angelehnt, d.h. es gibt
wie in einem Biiro fiir jeden Vorgang einen separaten Ordner und dieser ist
wiederum in einzelne Karteikarten mit Informationen untergliedert. Alle Ordner
bzw. Karteikarten weisen stets einen gleichen Aufbau/Aussehen auf und sind im
Hintergrund miteinander verbunden(verlinkt).

D.h. haben Sie sich mit der Bedienung eines Ordners vertraut gemacht hat, so
ist das Arbeiten mit allen anderen Ordnern sehr &hnlich.

In den Seminaren Basiswissen und Belegwesen wird auf die Bedienung sehr
stark eingegangen. Da man vom Umfang her im Basiswissen meist nur die
wichtigsten Funktionen ansprechen kann wird hier ganz speziell auf das Arbeiten
und die wichtigsten Zusammenhange im Rechnungsordner eingegangen.

2.2.Wichtige Grundfunktionen, Tipps und Tricks

TASTEN

Einfg legt einen Datensatz neu an
(Beispiel: Patientenverwaltung, Einfligen: steht dann
in einem neuen Patienten),

RETURN Andern des aktuellen Datensatzes

Entf I6scht den aktuellen Datensatz (aber stets mit
Sicherheitsabfrage),

F3 ruft die Suchfunktion auf.(Lupe)

In Zuordnungsfeldern, zum Beispiel: Suche eines Arztes innerhalb eines
Patienten, kann man die Suchfunktion einmal mit Mausklick auf die Lupe
aufrufen oder die Tastenkombination ALT - Pfeil nach unten oder der F3-Taste
Um das Feld zu leeren:  ALT + Entf.

WICHTIG:

Alle unterstrichenen Daten sind, wie man das aus dem Internet kennt,
verlinkt, Beispiel: Auftraggeber, Arzt, Kasse und die zugehoérigen
Karteikarten kdnnen per Mausklick direkt gedffnet werden.
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3. Notwendige Stammdaten

3.1. Adressdaten

Um Rechnungen zu schreiben benoétigt man nattrlich Adressen. Diese werden
generell in den Adressordnern Patienten, Krankenkassen, Arzte, Lieferanten
Auftraggeber und Vertriebsadressen hinterlegt. Es wird nicht empfohlen beim
Anlegen einer Rechnung die Adresse FREI einzutragen da damit wichtige
Funktionen, Zusammenhange und Auswertungen nicht vorhanden sind.

Die Bedienung, Handhabung und Funktionen lassen sich komplett auf alle
Adressordner Ubertragen. Die genaue Beschreibung ist im Ordner
BASISWISSEN aufgefiihrt, deshalb wird an dieser Stelle nicht mehr ndher darauf
eingegangen.

3.2. Artikelstammdaten
3.2.1. Vertragsdaten

Der Ordner VERTRAGE beinhaltet alle Kassenlisten Vertrage und Preise.
Samtliche Vertrage kénnen aus der mmOrthosoft® Mailbox heruntergeladen
werden. Achten Sie darauf, dass alle Vertrage und Preise auf dem neusten
Stand sind.

Auf die Handhabung und Bedienung des Vertragsordners und die Verbindung
der Vertrage mit den Kassenadressen wird im Seminar VERTRAGSASSISTENT
Detailliert eingegangen und wird hier vorausgesetzt.

3.2.2. Bundesprothesenliste

Der Ordner Bundesprothesenliste ist vom Aufbau und der Bedienung
grundsatzlich gleich den bisher besprochenen. Nur der Inhalt der Daten sind in
diesem Fall aus der BPL. Auch hier haben wir das Karteikartenformat mit der
Bezeichnung und Preis, links die Sortierung. Darliber das Eingabefeld und die
LUPE mit den einzelnen Suchkriterien bis zur KOMBI Suche. In der oberen Zeile
des Ordners befindet sich wie gewohnt die Bedienfunktionen NEU ANDERN
LOSCHEN usw. Die BPL Daten kdnnen (iber die mmOrthosoft® Mailbox
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eingelesen werden.

3.2.3. Hilfsmittel
Der Hilfsmittelkatalog wird in Papierform in diesen dicken roten Ringordnern
ausgeliefert. mmOrthosoft® Ubernimmt dieses Werk komplett in elektronischer
Form. Allein dadurch wird das Nachschlagen und Suchen wesentlich effizienter.
Man kann sich Uber die Schnelleingabe (HIMI Nummer) oder Uber die einzelnen
Produktgruppen oder Uber die Lupe (F3) und einem Begriff an die
entsprechenden Hilfsmittel raussuchen.
Zuséatzlich sind zu den Hilfsmitteln die ARTIKELTEXTE also die ganzen
Beschreibungen und teilweise BILDER hinterlegt. Alles kann far

Beratungszwecke auch ausgedruckt und dem Patienten als Info mitgegeben
werden.

# Montag, 7. November 2005

Termine A Wiedervorlagen 4 Rehamittel A
Heute Eigene (3 2 Riickholung (5) S
b 0530- 12200 €3 Q-Zirkel O 11.11.04 Kv443 Antufen 250804 8 Rickhalung
09:30- 17:00 Systembetreuerschulung 0O 1211.04 KV446 Erinnern 1 181004 28 Riickholung
- [ 1311.04 KV 448 g 061204 38 Rickholung
01 s sy = e
£i) mittel suchen
(5 Artikeltexte K? Artikelinfo & Bild & Drucken | %8 zum Vertrag 4 Preise i bemehmen 2
05.02.01.0001 Q| Nummer Text
#01 Absauggerite P 05.02.01.0001 |Ma age
B Eg idafl‘(‘“”s’“"’:l’; 05.02.01.0001 | Malleo prunggelenk-Aktivbandags,
l pplikationshilfien " ¢ A
S b 05.02.01.0001 | MalleoTrain-Sprunggelenk-Aktivbandage. i
505 Bandagen 05.02.01.0001 | MalleoTrain-Sprunggelenk-Aktivbandags, i
+ 05.00 05.02.01.0001 | MalleoTrain-Sprunggelenk-Aktivbandage. i
©:0501 Wor und Mittelfur 05.02.01.0001  MallsoTrain-Sprunggslenk-Aktivhandags e
- 0502 Spunggelenk ’ i
LS00 KarmprosSionShandagen mikBeicitel 05.02.01.0001 | MalleoTrain-Sprunggelenk-Aktivhandage re
0502.01.0 Bandagen zur Sprunggelenk-Wichisikompression Tﬁlm 1 NN Mauanmm.%nmmalank.Auwhrnaan; I i
05.02.01.1 Bandagen zur Achillsssehnenkompression 1 ]|
+ 050202 Funktionssicherungsbandagen Hilfsmitel N
= 050203 Stabilisierungsbandagen 05.02.01.0001 oA
#0503 Fu MalleoTrain-Sprunggelenk-Aktivhandage li
#0504 Knie
haut, Gr.1
+ 05.05 Hue ok DrcRen
#0507 Hand Kompressionsbandage mit Naht und lokalem D
+ 05.08 Ellenbogen MaRanfertigung (for Sondergrofen)
0509 Schulter Hersteller + Bauerfeind GrmbH & Co Ea e R
% 05,11 Leib/Rumpf 47906 Kernpen Geio it Wa“ung-EEWDDDsD
* gg E galarﬂ\r_h;la‘aulﬁ‘ Bundesland : Baden-Wirttembery 06.04.05 117 Warlung, BETT 00080
= 1UstWirbeigaLln 08.04.05 104 Wartung, BETT 00080
#0514 Lendenwirbelsaule Primatkasse  Ersatzkasse Festpreis— MwStin % 150405 109 Wartung, BETT 00080
+ 05,16 Bruch (Hemie) am jewsiligen Ort s — — i 5 SO o i
0599 Ohne spezisllen Amwendungsort/Zusatze 240406 72 Warlung, BADE 00053
05 Bestrahlungsgerdte ZLighiino e e bty GO e
#-07 Blindenhilfsmittel 3 (Bt 1 1 0 15.07.05 118 Wartung, BETT 00080
ol Abmelden | | Fred Obrath .

¥y 2] - e Center | 7 mmEaktra ver. e (T8 crundsehuiun W Se A
14 Start E®=sa - 0w A David InfoCenta 7 mmFaktLra Ver . Windows + | T srundschuiung. & By

3.2.4. Material
Die Materialverwaltung ist die Grundlage fir ein offenes bis geschlossenes

Warenwirtschaftssystem und wird ausfihrlich behandelt in dem Seminar
Artikelanlage Material.
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Die Anlage der Vertragspositionen und Zuordnung wird im Seminar
VERTRAGSASSISTENT dargestelit.

Vorteile der Materialverwaltung

-10 stellige Himi Nr

- Hinterlegung aller §302 relevanten Daten

- EK VK Kalkulation

- Automatische Ermittlung der wirtschaftlichen Aufzahlung

- Automatische Preisfindung aus Vertragspreisen

- Vereinfachung der Inventur

- Vereinfachung des Bestellwesens

- Statistische Auswertungen tGber Umsatz bis Wer hat Was

Ein kurzer Ausblick auf die Lernziele des Seminars:

Das Seminar Artikelanlage und Preispflege ist eines der zentralen
Seminarthemen. Nach Besuch dieses Seminars sollten Sie in der Lage sein,
Preislisten einzulesen, anzulegen und den Preisassistenten so einzurichten,
dass je nach Patient und Krankenkasse der korrekte Preis in den Belegen und
an der Ladenkasse erscheinen. Sogar wirtschaftliche Aufzahlungen kénnen
hiermit vorbelegt werden.

Um diese Aufgaben zu meistern, missen Artikel im System der offenen
Warenwirtschaft angelegt werden.

Alle Teile des Seminars werden mit praktischen Beispielen erlautert.

Inhalte:

- Anlegen von Materialartikel:

- Einzelanlage

- Kopieren von Artikel

- EAS-Artikel-Anlage

- Einlesen von Lieferantendaten

- Ermittlung von Materialpreisen

- Materialpreise manuell pflegen (Preisgruppen, Staffelpreise, Sonderpreise
nach Kunden, Kundengruppen, Warengruppen, Ab- Aufschlage)

- Materialpreise einlesen Gber die Lieferantenpreislisten

- Aktivieren des Preisassistenten

- Ausblick auf die Warenwirtschaft mit Bestandsfiihrung (geschlossene

Warenwirtschaft)
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3.2.5. ABDATA
Es besteht die Mdglichkeit, die ABDATA (Apotheken Einkaufsliste oder auch
LAUER Liste) zu erwerben und einzuspielen. Die ABDATA- Daten kénnen dann
selektiv in die Material und Warenwirtschaft Gbernommen werden.

3.3.Einstellungen
Viele Felder der Belege werden bereits bei der Neuanlage gefillt. Dies geschieht
nicht unwillkirlich, sondern beruht auf den Eintragungen in den
Systemeinstellungen.
Hier werden zum Beispiel die Suchenvorgaben pro Mitarbeiter, das Bearbeiter-
Kirzel, Warengruppenpflicht und sonstige Einstellungen hinterlegt.
Diese Einstellungen und auch die die Stammdaten werden im Seminar
SYSTEMBETREUER intensiv behandelt.

Far die Rechnungsstellung gibt es Einstellungen
->Extras, ->Systemeinstellungen ->Firma ->Belege ->Rechnungen
->Extras, ->Systemeinstellungen ->Firma ->Belege ->Mahnkonstanten

Hier kann z.B. hinterlegt werden, welcher Kurzname Ubertragen wird (wichtig
auch fur Fibu) und die Rechnungsdrucksperre kann hier definiert werden.

Weitere Einstellungen sind bei Kopf-FuBtexte und Pflichtfelder
Desweiteren sind Einstellungen bei
=> Extras ->Filialen notwendig:
wie beispielsweise die IK-Nummer,
Stammdaten werden eingetragen unter

=> Divers ->Stammdaten:
Geldinstitute und Zahlungsbedingungen
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4. Rechnungen erstellen

Wie schon erwahnt, funktioniert unsere Software nach einem Baukastenprinzip.
Dies kommt bei der Belegerfassung extrem zum Tragen, da hier alle Faden aus
der Stammdatenverwaltung zusammenlaufen. Man muss, um beispielsweise
eine Rechnung zu erstellen, die Daten nur zusammensuchen. Hier wirkt sich die
gute Pflege der Stammdaten aus. Je besser die Stammdaten gepflegt, desto
schneller und reibungsloser lauft die Belegerfassung.

4.1.Wie werden Rechnungen erfasst?

Rechnungen kdnnen auf verschiedenen Arten erfasst werden:
- so wie von den anderen Belegen durch Freies Neuanlegen
- per Ubertrag aus andere Belege (Kostenvoranschlag, LS)
- Uber die Ladenkasse.

4.2.Grundsatzliche Beleg-Arbeitsweise der ,Normalerfassung’

Das Aussehen, der Aufbau, die Bedienung und Funktion des Rechnungs-
Ordners entspricht grundsatzlich allen anderen Ordnern.

Der einzige Unterschied liegt in den Positionen, da in Rechnungen mehrere
Vorgange hinterlegt werden kénnen, so sehen die Rechnungspositionen anders
als in den anderen Belegen aus.

Die Daten werden im Karteikartenformat dargestellt. Auf der linken Seite die
Sortierspalte (Schnellsuche), in der Regel sortiert nach den Belegnummern.
Darlber kann die Nummer direkt eingegeben werden. Neben dem Eingabefeld
findet man die LUPE (Suchfunktion mit KOMBI Suche) oben befinden sich die
Bedienfunktionen wie NEU, ANDERN, LOSCHEN, DRUCKEN usw. und darunter
die Karteikartenreiter mit verschiedenen Dateninhalten.
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4.2.1. Merkmale der Belegordner

o Belegordner sind immer zweigeteilt in Kopf- und Positionsseite
Auf Seite 1 befinden sich immer die Hauptdaten wie Anschriften, Betreff,
MWST-Kennung und Betrage
Auf der zweiten Seite ,POSITIONEN® sind alle benétigten Artikel,
Rehamittel und Arbeitszeiten hinterlegt.

o Alle Belege haben Farbpunkte, um den Zustand des Vorgangs sofort zu

erkennen
grau: erledigt.

grin: nur erfasst (frei zur Bearbeitung).
gelb gedruckt (in Bearbeitung).
rot:  ACHTUNG: auBerhalb der zuldssigen Termine.

4.2.2. Funktionsbeschreibung

NEU (EINFG)
ANDERN
LOSCHEN
SUCHEN / Lupe
DRUCKEN

Mahnung
OPTIONEN
KOPIEREN

STORNIEREN
FIBU BUCHUNGEN

DTA-Einzug

Seminar_Rechungen/Mahnwesen_02

Neu Anlegen einer Rechnung

Andern einer bestehenden Rechnung

Loéschen einer Rechnung

Offnet das Suchenfenster

Bedrucken einer Rechnung und Drucken von z.B.
Abrechnungsformularen, Etiketten,
Sonderformate, Uberweisung, Lastschrift und
Zugriff auf Textverwaltung.

diese Funktion wird in einem gesonderten
Abschnitt gehandelt

Weitere Funktionen

Kopieren eines bestehenden KV

Storniert

Erzeugt Buchungsséatze zum Export in eine externe
Buchhaltung. Dieses Thema wird separat im Seminar
FIBU-Schnittstelle erértert.

Erzeugt eine DTA-Datei, die in externe Banking-
Programme eingelesen werden kann.
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Als Daten werden gedruckte / fallige Rechnungen, bei
denen im Kundendatenblatt ,EINZUG' hinterlegt wurde
und aus der Ladenkasse erzeugte Einzuge

Ubernommen.
POS.ANDERN Nachtragliches, globales Andern von Positionsdaten
(Warengruppe, Kostenstelle, Rabatte etc.)
GUTSCHRIFTEN Uber diese Funktion kann eine Gutschrift dieser

Rechnung erzeugt werden. Dabei wird die Rechnung
mit Minus dupliziert, die Ursprungsrechnung wurde
erledigt.

ACHTUNG! Die Gutschrift wird nicht automatisch
gedruckt oder erledigt!

WARENWIRT. Ausbuchen der Artikel aus dem Lager

Rechnungssummen aktu. Die Rechnung wird komplett neu durchgerechnet.

Als ungedruckt markieren Rechnung kann als ungedruckt/gedruckt markiert
werden.

§302/300 Diese Unterpunkte werden bei der elektronischen
Abrechnung mit den Krankenkassen bendtigt und in
den entsprechenden Seminaren erldutert.

Reklamation Zu jeder Rechnung kann eine Reklamation direkt
erfasst werden.

KALENDER Eintrag in Wiedervorlage, Terminkalender und
Tourenplaner

Karteikartenreiter 1 und 2 (ALT + 1) (ALT + 2)
Ubersichtsseite des Beleges mit allen wichtigen Daten wie Empfanger, Patient,
Arzt alle Druckdaten und Belegsummen.

Karteikartenreiter 3 (ALT + 3)
Datenerfassungsblatt der wichtigsten Belegdaten wie Betreff, Adressat,
Sachbearbeiter, Mitarbeiter und der wichtigsten Datumsfelder

Karteikartenreiter 4 (ALT + 4)
Erfassen der Zahlungsbedingungen, MWST und Berechnungsarten.
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Karteikartenreiter 5 (ALT + 5)
Erfassung Sondertexten fir den Ausdruck
von Memoeintragen

Karteikartenreiter 6 (ALT +6)
wird der Text fUr die Arbeitszettel eingetragen. Falls Eintragungen vorgenommen
wurden, so erhalt der Karteikartenreiter einen griinen Punkt.

Karteikartenreiter 7 (ALT + 7)
Erfassung von Memoeintragen

Karteikartenreiter 8 (ALT + 8)
Anhangen von Anlagen, Einscannen von Rechnungen, Ablegen von Bildern und
Dokumenten pro Vorgang

4.2.3. Die Positionen Seite (ALT+ P)

Die Eingabemaske fur Artikelpositionen im Rechnungsordner ist im Gegensatz
zu anderen Belegordnern zweigeteilt. Das hat den Grund darin, dass es bei einer
Rezept Sammelabrechnung an eine Kasse, mehrere Rezepte und Patienten bei
einer Rechnung eingetragen werden kénnen. In der oberen Hélfte werden die
Patientendaten abgelegt, im unteren Teil die zugehdrigen Positionen.

|||||
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Vorgangs-Funktionen
Neu (Einf.-Taste)
Andern

Léschen

Suchbegriff eingeben

Positions-Funktionen:

Neu (Einf.-Taste)

Seminar_Rechungen/Mahnwesen_02

legt einen neuen Vorgang an.

Andert einen Vorgang (in allen anhingigen Belegen!)
Léscht den Vorgang aus den Rechnungen, hebt alle
Verbindungen zu Rezepten, Lieferschein und KV auf)
ganz links kann per Kombi —Suche Vorgange ganz schnell
finden

legt eine neue Position an.

Nach dem Neuanlegen kann man mit den Pfeiltasten
(Einf.-Taste) legt eine neue Position an.

Nach dem Neuanlegen kann man mit den Pfeiltasten
oder direkt mit dem Buchstaben den Artikelstamm
auswahlen. Z.B. Kassenliste

Danach kann, wie gewohnt, sofort die passende
Artikelnummer eingeben werden. Bei der Eingabe der
Kassenlisten-Nummer ist die Suche sofort aktiv. Falls
der eingegebene Artikel nicht eindeutig ist, 6ffnet sich
das.
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Andern

Einflgen

Loschen

Kopieren

Gehe zu

Seminar_Rechungen/Mahnwesen_02

einfach die gewlinschte Position anwahlen (per Maus
oder Tastatur) und mit der RETURN-Taste bestatigen)
diese Funktion existiert innerhalb der Neuanlage, den
Button Einflgen anklicken, dann wird die ausgewahlte
Position vor die aktuelle Position gesetzt.

die gewlnschte Position mit der Maus oder der
Tastatur anklicken und mit der Funktion LOSCHEN
entfernen oder einfach die Taste ENTF (oder DEL)
anwahlen.

mit der Maus die gewiinschten Position(en) markieren
(oder mit der Tastatur: mit der Shift und Pfeiltaste) und
dann die Funktion KOPIEREN anwahlen. Die
markierten Positionen werden an das Ende der
Positionen hin kopiert

mit Hilfe dieser Funktion wird der aktuelle Artikel
(Material, Kassenliste, BPL, HMV) oder ein Rehamittel
sofort aufgerufen oder der passende Adressat
aufgerufen.
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Position anlegen zu Vorgang Paul Mustermann (VG: 3668)
Artikel Weiteres
Artikelstamm [K- Kassenliste v] [[] Interne Position
Suchbegriff rollat] F &
HIMW-Nr. o
§302 Abr.Nr.
Mat Mr. Wawi / Fo -
—
Vertrag 7 Vertragspreis auswahlen ==
 —
Anzah Hoe rollator o
L0 & @ Hmene HifsmkKz, (Alls) =] Preis MwSt @ PosN Bez. Vet @ -
) 0 @ 10.50.041 08 Vergitungspausc...  440.00 1 1050041001 Rollator mit Arm- od... EGC
[] Sonderpreis O @ 1050041 08 Vergitungspausc.. 8250 1 10500444 Visrradrige Gehhilfe . EGC
AbJZuschlad| © @ 1050041 09 Folgevergiitungsp...  440.00 1 1050041001 Rollator mit Arm- od... EGC
O @ 1050041 09 Folgevergutungsp.. 8250 1 105004130 Vierradrige Gehhilf . EGC
0 @ 10.50.04.1 08 Vergltungspausc... 83.00 1 1050041 Vierradrige Gehbhilfen... RSF
Rabatl| © @ 1050041 08 Vergutungspausc. .~ 43000 1 99999999999 Vierradrige Gehhilfan . RSF
0 @ 10.50.04.1 08 Vergitungspausc... 82.50 1 1050041 Vierradrige Gehbhilfen... BOZ
Zuzahlungsart Eigenantel| O @ 1050041 08 Vergitungspausc.. 5000 1 1050041 Vierradrige Gehhilfen . BOZ
: O | @ 1050041 09 Folgevergitungsp. .| 8250 1 1050041 Viemadrige Gehhilfen__.|BOZ
MNein - 0.ogf -
Einkaufspreis Marge in %
0,00 q
i
Hilfsm.Kz ’0[] Neulieferung H
WaGru E
»
Kost .St T LGS
Produktbes - Vierradrige Gehbhilfen (Rollatoren)
LGs: 1502133
. GWz 60
= Engen
Aibchen
| F3, Alt-Pfeil-Ab = Suchen, Alt-Entf = Lis 'J
&




Drucken Druckt einer aus dem Ordner Kalkulation eingefligte
Kalkulation aus.

Anzeige Zeigt zu jeder Position die Vertragsinformation an und
Preisgruppe aus dem Preisassistenten an.

Option-Zuzahlungsgruppe Funktion zum Zusammenfassen mehrerer Positionen
zu EINER Zuzahlungsgruppe.

Option-Interne Position  Markiert die markierte(n) Positionen als intern. Sie
erscheint dadurch nicht auf dem Ausdruck an die
Kasse.

Option-Aktualisieren Berechnet die Preise einer Position bzw des KV neu.
Hinweis: diese Einstellungen kdnnen hier gesichert
werden und werden dann auch beim Kopieren von
Belegen so vorgeschlagen.

Option-Vertragsinfo Zeigt alle Preis und Vertragsinformationen eines
Materialartikels an

Option-Rechtschreibprifung ist Word installiert, so kann eine
Rechtschreibprifung Uber die Texte durchgefihrt
werden.

Option-Eigenanteilsrechnung erstellen erstellt eine Eigenanteilsrechnung zum
Vorgang.

Option-Rezept aktualisieren aktualisiert die Rezeptpositionen

Option-Vertragsinformationen  zeigt die gultigen Vertrage an.

4.2.4. Freie Positionen
Sollten am Anfang noch nicht alle Vertréage eingelesen- oder der Artikelstamm
noch nicht vollstandig hinterlegt sein, kann man Gber eine so genannte FREIE
Eingabe diese eintragen Uber:
NEU->ARTIKEL->(F)REIE ARTIKEL
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Atikel |

Weiteres i

06227-8383-83

Artikelstamm | F - Freier Artikel

v | Dlnleme Position

Fax: 06227-8383-99

Position anlegen

Artkeltr. | @ |Petzial
Higy-hr. |B2.00.00.0900 Q
302 Abr NI |
b at. Mr. W awi |& K.ali Gruppe | |&
Preisgruppe Anzahl Einheit bwaSt Einzelpreiz
999, Hauspreis |@¥ 1.00 1 %ol Netto b 5.80
: 0,00
Sonderpreis .
Staffelpreis Ab-Zuschlag 0,000 0.00
Anzchlufl zus.fass. BPL-TZu 120,06 % 0.00 Einzelpreiz
Zuz Gruppe bilden Rabatt 0,00 0,00= i SD|
Zuzahlungsart Eigenanteil Zus. hohenwertig
Hifsmitel (5-10) | | | 0.00) | 0. 00|
Einkaufspreiz Marge in % inELR Metto Gesamtpreis Brutto
| 0.00] | 100 | 5.80) | 5.80 | 6.73|
Hilfsm. K.z |UU Neuligferung b | Mitarbeiter
WaGinu Q Bedarf |@b
K.ost.5t | LGS |199921 0.DA Q berechnen als | Mormale Position v |
[]Einfiigen Abbruch
: F3. Al-Pleildb = Suchen, &l-Entf = Lozchen, Strg-Auf = Yorganger, Strg-4b = Nachfalger | 302 LGS

4.2.5. Arbeitszeiten
Arbeitszeiten werden normalerweise im Artikelstamm hinterlegt und kénnen
automatisch eingelesen werden. Siehe Seminar Artikelanlage.

Sollte am Anfang der Artikelstamm noch nicht vollstandig hinterlegt sein, kann
man Uber eine so genannte FREIE Arbeitszeit Eingabe diese eintragen Uber:

NEU->ARTIKEL->(Z)eit
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Atikel | Weiteres |
Hutikelstamm ;Z - Arbeitszeit > ! D Interne Pogition
Zeit-Einheit : Minuten b4 i Zeit: 20.00 min zu 35 EUR/Std
ArtikekMr. | tazznahme und Anprobe
HbwMre | .. @
Kali Gruppe
Anzahl tinuten EUR/5td w5t Einzelpreiz
1.00 20| 35.00)  [1volNewo v | 11.67|
Ab-Zu. Kopf 0,000 0,00
“Werteilzeit 0,00 0,00
Einzelpreis
Rabatt | 0. 00x 0,00 = 11.67]
Zuzahlungsart Eigenanteil Zuz. hoherwertig
| Hifsriteel (510) |~ | 0,00 | 0,00
Einkaufzpreiz Marge in % in ELIR Metto Gesamtpreiz Brutta
u,nn3| 1nug| 11.67| 11,67 13,54
Hilfzm Kz I 00 Neulieferung hd i Mitarbeiter
walkin IQ Bedarf ! .
Kost. 5t | LGS ‘ IQ berechnen als | Mormale Position |
[ |Einfiigen Abbruch
302: Hk

4.2.6. Rechnung drucken (F5)

Nachdem die gewilinschten Positionen eingetragen wurden, gelangt man tber
ALT + 1 oder durch Klicken mit der Maus wieder in den Rechnungs-Kopf. Dort
kann die Rechnung bzw. alle damit zusammenhangenden Belege gedruckt
werden.

Uber die Taste F5 kommen Sie direkt ohne Vorauswahl in den Rechnung-Druck.
Hier wahlen sie das gewinschte Format aus und im Einstellfenster kbnnen alle
vorkommenden Druckvarianten eingestellt werden. Uber den Button SICHERN
werden |hre persénlichen Einstellungen festgehalten.

ACHTUNG: Druckeinstellungen sind benutzerabhangig und miissen somit
bei jedem Benutzer separat eingerichtet werden.

ACHTUNG: es gibt auch eine 2. Seite Weitere Einstellungen

Weitere Druckmdglichkeiten finden Sie, wenn mit der Maus die Druck-Funktion
angewahlt wurde:
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e Abrechnungsformulare fur Reha und Nahrung
e Interne Belege (Arbeitsblatt)

e in Druckschlange: um spater auszudrucken

e EK/VK-Kalkulation um Deckungsbeitrédge zu errechnen
e Sonderformat TK Abrechnung

e Risikostrukturausgleich

e Druckschlange ausdrucken

o Uberweisung

e Lastschrift

e Textverwaltung

e Druckhistorie

4.3.Erstellen von Rechnungen durch Ubertrag aus Belegen
4.3.1. Sammeliibertrag von Rezepten

In der Regel werden die Rezepte einmal im Monat per Sammeltbertrag in Rechnungen
Ubergeben.

= Belege ->Rezepte -> Ubertrag in Rechnungen
Wichtig ist, dass die Rezepte bereit fliir Rechnung sind.
Beim Ubertrag kdnnen die Kassenrechnungen, gleichzeitig die Eigenanteilsrechnungen
oder nur die Eigenanteilsrechnungen gesammelt oder einzeln Ubertragen werden.

4.3.2. Ubertrag von Kostenvoranschlag
Ahnlich, wie der Ubertrag aus Rezepten, erfolgt der Ubertrag aus Kostenvoranschlagen.
= Belege ->Kostenvoranschlag -> Ubertrag in Rechnungen
Auch hier gilt: nur KV’s, die als bereit fiir Rechnung markiert wurden, kénnen
gesammelt Ubertragen werden. Der Einzellbertrag funktioniert aber immer.

4.3.3. Ubertrag aus Lieferschein

Ahnlich, wie der Ubertrag aus Rezepten, erfolgt der Ubertrag aus Lieferscheinen.
= Belege ->Lieferscheine -> Ubertrag in Rechnungen
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Auch hier gilt: nur Lieferscheine, die als bereit fiir Rechnung markiert wurden, kénnen
gesammelt Ubertragen werden. Der Einzellbertrag funktioniert aber immer.

4.3.4. Rechnungserfassung lber die Ladenkasse

Es kdnnen auch Rechnungen direkt an der Ladenkasse erfasst, gedruckt und bezahlt
werden. Dies geht ganz einfach in der Ladenkasse Uber den Button:
ZAHLUNGEN->Rechnung

Hier kann man Uber die Rechnungsnummer den Patient oder den BETREFF die
Rechnung heraussuchen und die Daten der Zahlung eintragen.

Detaillierte Informationen zum Bedienen der Ladenkasse finden Sie im Handbuch
LADENKASSE

4.4.Eigenanteile und Zuzahlungen

Eigenanteils- und Zuzahlungsrechnungen kdnnen auf unterschiedliche Arten
erstellt werden:

e beim Ubertrag von KV (oder LS) in Rechnungen
Hier kénnen beide Belege gleichzeitig Ubertragen werden (auf die Einstellung im
Ubertragungsfenster achten: Eigenanteile erstellen) oder nur die
Eigenanteilsrechnung erstellt werden. Hierzu missen im Einstellungsfenster
beide Felder angeklickt werden Nur Eigenanteile und Eigenanteile.

¢ Eigenanteilsammelrechnungen
Wie bei den Sammelrechungen an die Krankenkassen kénnen auch Sammel-
Eigenanteilsrechnungen erstellt werden. Hierzu beim Ubertragen von KV oder
Rezept in Rechnung den gewlinschten Zeitraum, den Patienten — es kénnen
auch grundsatzlich alle Patienten ausgewahlt werden — auswahlen:

Seminar_Rechungen/Mahnwesen_02 Seite 20 von 34 01.05.2013



3-83 Fax: 06227-8383-99

K¥ iibertragen auf Rechnung

Einstellungen | Weiteres |
—Ubertrag —Rechnungsempfanger
 Mur aktueller Kostervoranschlag - Nr. © 2070023 ' Kasse .
& Zeitraum | . . b bis |1a 01.2007 C Abrechinungskasee. -
i C Pflegekasse :
I Nur Filiale |04 5 O Abr. Plegekasse
¥ Mur Abrechnungsadresse  |Patient - & Selbst
= SI 1 Auftraggeber. :
S AHAB, ALFONS
! Andere ; EI
—Eigenanteile —Rechnung
¥ Mur Eigenanteilsrechnungen erstellen I” Offene (ungedruckte) Rechnungen verwenden EI
¥ Eigenanteilsrechnungen erstellen ™ Pro K¢ eine eigene Rechnung erstellen
™ Bei Minderjahrigen: Mitglied als Adressat I™ Zzhlungsbedingungen bericksichtigen
Ab einem Betrag van 0.00 EUR || M Rechnung sofort drucken Einstellungen
Kostenstelle ™ Mach Filialen getrennt Obertragen
¥ Arikeltexte dbermehmen ™ Unser Zeichen
Tenthaustein voranstellen I 3' Mitarbeiter: j
Qhemagen Sichetn | Abhhrechen

TIPP:

Um beispielsweise quartalsweise Eigenanteile flr geringe Zuzahlungen zu
erstellen, kann in den Gbrigen Monaten ein Mindestbetrag fir die Erstellung einer
Eigenanteilsrechnung vorgegeben werden: ab Betrag von....Euro mit dem Betrag
flllen, den Sie wiinschen.

e Zuzahlungsquittungen
Nicht immer sind Eigenanteilsrechnungen erwtinscht, da die Betrage so gering
sind das die Erstellung eines Beleges teurer wird.
Hier kann man aus den tbrigen Belegen (Rezept, KV, Lieferschein) sogenannte
Zuzahlungsquittungen drucken. Diese Quittungen werden von uns nicht
buchhalterisch verwaltet, missen also anderweitig in die Fibu gelangen.
Dies geschieht zum Beispiel bei der Bezahlung an der Ladenkasse. Hier kann
auf offene Eigenanteile zugegriffen werden.

e Aus Rechnungspositionen heraus
Direkt aus den Rechnungspositionen heraus kdnnen Eigenanteilsrechnungen

erstellt werden. Auf den gewlinschten Vorgang gehen dann die Option,
Eigenanteilsrechnung erstellen auswahlen.

4.5. Gutschriften
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Wurden Rechnungen erstellt, die im Nachhinein so keine Gultigkeit haben, hat
man grundsatzlich 2 Mdglichkeiten.

Zum einen kdénnen diese Rechnungen storniert werden. Hierzu wahlen Sie die
Funktion Option, Stornieren. Die Rechnung wird nicht geldéscht, sondern als
storniert markiert.

Achtung! Die Warenwirtschaftsbuchungen werden nicht beachtet, sondern
mussen manuell nachgebucht werden!

Hierbei ist allerdings zu beachten, dass die Finanzamter groBen Wert auf einen
lckenlosen Nummernkreis legen. Die stornierten Rechnungen missen
nachvollziehbar sein. Weiter kbnnen nur nicht in Fibu-lbertragene oder nicht-
erledigte Rechnungen storniert werden.

Die bessere L6sung ist demnach das Erstellen von Gutschriften.
Hierzu kdnnen Sie auf die entsprechende Rechnung gehen und mit Option,
Gutschrift wird eine Kopie mit Minus davor erstellt. In den Rechnungen ist
jeweils ein Hinweis auf die Ursprungs- bzw. Gutschriftsrechnung.

Beide mlssen erledigt werden.

Achtung! Die Warenwirtschaftsbuchungen werden nicht beachtet, sondern
mussen manuell nachgebucht werden!

Jederzeit ist es auch mdglich manuelle Gutschriften zu erzeugen, indem man
einfach eine negative Rechnung erzeugt. Hierbei sollte die Anzahl der Positionen
ins Minus gesetzt werden.

4.6.Praktische Beispiel: Rechnung anlegen

Die Durchflhrung des folgenden Beispieles setzt voraus, dass samtlich
Konstanten und Voreinstellungen Ihren Anforderungen entsprechend ausgefullt
sind und Sie mit der grundsatzlichen Bedienung vertraut sind.

Um ein Rechnung anzulegen, rufen Sie das Verwaltungsprogramm auf und
wahlen Sie vom Hauptmeni den Punkt Rechnung. Es erscheint die Kopfmaske.

Wahlen Sie ab hier folgende Punkte nacheinander an: (Wenn Sie sich bei
einigen Feldern Uber den Inhalt nicht sicher sind, Ubergehen Sie diese. Sie
kdénnen sie jederzeit nachtraglich andern.)
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Im Folgenden
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wird das Anlegen eines Standard-Rechnunges an eine

Krankenkasse Schritt fir Schritt dargestellt:

Funktion
Feld
NEU

Betreff

Adressat

UBER-
NEHMEN

POSITIONEN
NEU
Artikel

/Taste

Bedeutung

Einfg. es erscheint eine Leere Eingabemaske fir den Kopfteil
einer neuen Rechnung.

F3 Die Betreffzeile kann vorgeschlagen werden (s.
Einstellungen).

Kasse

F3

LUPE Adressat aussuchen durch Eingabe des Namens.

anklicken

Alt-Pfeil

runter

Bild Der Kopfteil des Rechnunges wird abgespeichert.

(Bild-Taste n.Bedenken Sie, dass einige Felder durch die

unten) Grundeinstellungen vorbelegt sind (zum Beispiel:
Mitarbeiter). Trotzdem koénnen alle Felder individuell

Strg+w abgeandert werden.

ALT + P Wechsel in die Positionseingabe

Einfg. Zum Anlegen neuer Positionen

Einfg. Es erscheint die Eingabemaske fur Artikel

Artikelstamm Pfeiltaste aufWahlen Sie, aus welchem Artikelstamm die Positionen
/ ab ausgesucht werden sollen.
oder

Artikel Nr.

Buchstabe B Beispiel: B-Bundesprothesenliste, M-Material oder
F far freie Artikel

1.01.03.07 Geben Sie hier die BPL Nummer direkt ein oder
oder LUPE aktivieren Sie die Suchfunktion tiber die LUPE
Suchen und Auswahlen von mehreren BPL Positionen
F3 mit Hilfe der LEERTASTE Nach der UBERNAHME der
Positionen kdnnen Anzahl MwSt. usw. firr alle Positionen
eingetragen werden. Falls sich einzelne Positionen
unterscheiden, kann man spater jede Position Uber die
Funktion ANDERN individuell anpassen.
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OK ALT + O
Bild-Taste Daten in Positionen Gibernehmen und einsetzen
n.unten

Abzugspositionen werden wie normale Positionen behandelt, nur wird bei der
Anzahl ein negatives Vorzeichen (minus) davor gesetzt. vor:

Funktion /Taste Beschreibung
Feld
NEU Shift + Einfg.Neue Positionen anhangen
Text Shift + Einfg.Nun kdnnen Sie einen beliebig langen Text selbst
eingeben oder:
Textbau- LUPE aus lhren Textbausteinen einen vorgegebenen Text
stein einlesen.
F3
OK ALT +O Text in Positionen Gbernehmen und einsetzen

Die oben eingelesenen Positionen kénnen jederzeit nachtraglich Gber die
Funktionen:

ANDERN LOSCHEN KOPIEREN nachbearbeitet werden. Wenn Sie vor dem
Ubernehmen mit OK bzw. Alt + O rechts daneben ein Hakchen bei [x] Einfiigen
setzen, werden die Positionen an der Stelle der Positionen eingeflgt, wo sich der
Cursorbalken befindet.

Sind die Positionen komplett, wird das Rechnung bedruckt, wie folgt:

Funktion/Feld Taste  Beschreibung
1 Rechnung ALT + 1 Wechsel zwischen Positionen und Kopfmaske

Ubertragen werden.
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5. Zahlungen und Mahnwesen

5.1.Zahlungen erfassen

Zahlungen werden erfasst, um Rechnungen zu erledigen und das Mahnwesen
durchfihren zu kénnen.

Unter ->Divers, ->Stammdaten, ->Geldinstitute wird zunachst das oder die
Bankverbindungen angelegt.

Danach kdénnen die Zahlungen eingetragen werden.

5.1.1. Erfassen von Zahlungen einzeln

->Rechnungen ->Karteikartenreiter 6 Zahlungen

Neu Gegenbuchung laut Kontoauszug durchfihren.
Grundsatzlich wird nur der Zahlbetrag eingegeben, der
Rest wird als offen geflihrt oder die Rechnung als erledigt
markiert, dann handelt es sich um Abzige.
Wird der Fibu-Ubertrag genutzt, also die Buchungssétze in
die Finanzbuchhaltung Ubergeben, sollten die fehlenden
Betrage als Erld6sminderung mit passenden Konto hinterlegt
werden.

Zahlungseingang anlegen

Datum [F.12.2010 [ [] Erésminderung
Gegenkonto 1200 Fo Debitor 11000

Beschreibung Sparkasse Heidelberg

Gesamt —43.33 Angelegt

Bezahlt 0.00 002 am 16.12.201
+  Mahngeb. 0.00

Skonto 0.00% o.oo

Betrag -43.33
= noch Offen 0.00

—— [[I Rechnung erledigt e

Ubermehmen [*] Kopfdaten sichem Abbrechen

Jederzeit kdnnen auch Uberzahlungen oder Abziige auch bei erledigten oder in
Fibu-Gbertragenen Rechnungen erfasst werden.
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5.1.2. Sammel-Erfassung

->Rechnungen ->Karteikartenreiter 6 Zahlungen

SAMMEL

Zahlungen kénnen auch gesammelt erfasst werden. Hierbei gibt es drei
Méglichkeiten.
Far alle drei M&glichkeiten gelten die unten stehenden Einstellungen.

[ ]
[ ]

Auswéihlen

302/300-Datei

auch erledigte Rechnungen bearbeiten
Rechnungen als erledigt markieren:

- nur bei voller Bezahlung erledigen

- immer komplett

Das Suchenfenster 6ffnet sich und es kébnnen mehrere
Rechnungen ausgewahlt werden, die komplett
Uberwiesen worden sind.

Achtung! Es kdnnen keine Abzlge erfasst werden.

Rechnungen kénnen tber die Dateinamen ausgewahlt
werden

Import die Dateien mmZHLimp.asc oder mmZHLimp.dbf
kénnen importiert werden. Dies wird in der Regel
genutzt, wenn Daten aus der Finanzbuchhaltung
exportiert werden.

Die Datei hat eine feste Satzlange (46). Die
Datenséatze werden mit CRLF abgeschlossen.
Dezimaltrennzeichen '.".

Feld Typ Lange Format Beispiel

Rechnr. cC 70 9999999 1234567

Datum D 8,0 JJJIMMTT 10.11.2003

Betrag N 13,2 9999999999.99 1000,99

Skonto N 2 999.99 0,00

Gkonto N 10,0 9999999999 1200

Erledigtkz c 1,0 J oder N J

Datensatz:

12345672003111000000100000.990030.000000001200J
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5.1.3. Rechnung bezahlen uiber die Ladenkasse

Es kdnnen auch Rechnungen direkt an der Ladenkasse bezahlt werden. Dies geht ganz
einfach in der Ladenkasse Uber den Button:

ZAHLUNGEN->Rechnung

Hier kann man Uber die Rechnungsnummer den Patient oder den BETREFF die
Rechnung heraussuchen und die Daten der Zahlung eintragen.

Detaillierte Informationen zum Bedienen der Ladenkasse finden Sie im Handbuch
LADENKASSE

5.1.4. Zahlungsschnellerfassung

Neu ab der Version 10.66 steht das Sondermodul Zahlungs-Schnellerfassung
zur Verfagung. Hierbei kénnen Zahlungen und Abzige effizient und schnell
eingetragen werden. Die Funktion kann im Rechnungsordner im Reiter 6
Zahlungen ->Sammel->Auswahlen

Aufgerufen werden und so anhand eines Kontoauszuges mehrere Rechnungen
auf einmal ausgetragen werden.

5.2.Mahnwesen

Grundsatzlich sollten alle zu Mahnenden Rechnungen direkt nach dem
Anmelden an mmOrthosoft® auf der Tageubersicht angezeigt werden.

Ist der Tagesplaner ausgeschaltet, kann man ihn tber TERMINE-
>TagesUbersicht aktivieren.

Desweiteren kann man sich unabhangig davon Mahnlisten ausdrucken.
->Belege ->Rechnungen ->Mahnwesen
Legen Sie vorab in den Systemeinstellungen Ihre Mahnkonstanten an.

Grundsatzlich ist eine Rechnung fallig, wenn das Druckdatum + Zahlungsfristen
Uberschritten werden. Dabei wird die Rechnung mit einem roten Punkt markiert.

Rechnungen, die an Inkasso weitergereicht wurden, erscheinen auf Mahnungen

nicht.
Gutschriften werden sowohl auf der Liste, als auch auf den Mahnungen erganzt.
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5.2.1. Mahnliste erzeugen
Vor einem Mahnlauf sollte auf alle Falle zuvor eine Mahnliste mit den Daten
erstellt werden.

5.2.2. Mahnen aktuelle Rechnung
Druckt die Rechnung als Mahnung (mit Positionen) aus. Hierbei werden keine
Zahlungen beachtet oder Mahnspesen in Rechnung gestellt.

5.2.3. Mahnen Kunde/Zeitraum
Hier kdnnen Einzel — oder Sammelmahnungen erstellt. Dabei werden die
Stammdaten aus den Systemeinstellungen benutzt werden, Zahlungen
aufgefiihrt und Mahnspesen nach Félligkeiten berechnet.

Mshnung drucken
Beleg
Adressat Beleg-Einstellungen
@ Zeitraum Betreff drucken
Fo Patienten - Info drucken
[ Sammelrechnung komp.
Filiale e [ Belegname rechtsbindig
[] Adresse aus ADR-Stamm
© aktuelle Rechnung [T Ab 3. Mahn nur Um‘ledrm.:kle
[¥] Zahlungsbed. drucken
Rechnungsdruck
m - 16122010 |7 Hiizachen
Ausgabe auf Druck-Einstellungen
@ Drucker  \rengins-pcneu\Kyocera FS... Angahl: 1
s Optionen Dup\ikal: 7k

5.2.4. Zahlungsaufschub

Adressaten kdnnen von Mahnungen ausgenommen werden (Hakchen bei
Adresse entfernen, Achtung Abbuchungsermachtigung!) oder direkt in der
Rechnung kénnen Fristverlangerungen eingetragen werden.

-> Zahlungsausschub

p

Zahlungsaufschub

Dias aktuelle Falligkeitsdaturm aller f&lligen Rechnungen des angegebenen
Adressaten wird bis zum angegebenen Daturm verlGnger,

Adressat |Patient - 16, Udo Schwarz Fo

Verlangern bis || . e
Abbrechen
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Soll eine Rechnung nicht sofort gemahnt werden, kann ein Zahlungsaufschub
gewahrt werden.

=>» Rechnung -> Mahnwesen -> Zahlungsaufschub
Das aktuelle Falligkeitsdatum aller falligen Rechnungen des angegeben
Adressaten wird bis zum angegeben Datum verlangert.

Will man nur die eine Rechnung verlangern, so kann dies durch den Eintrag auf
Karteikartenreiter 4 erfolgen.

5.3.Tipps und Tricks

5.3.1. Zuzahlungen

Um automatische Zuzahlungen errechnen zu lassen, sind verschiedene
Voreinstellungen notwendig:

- Kasse muss eine GKV sein: gesetzliche Krankenkasse

(Karteikartenreiter 3, Kennzeichen Versicherungskennung)

- Patient muss zuzahlungspflichtig sein

- Artikel muss als zuzahlungspflichtig gekennzeichnet sein.
Aufgepasst werden muss bei zusammenhangenden Positionen und paarweisen
Abgaben. Hier ist entscheidend, wie der Materialartikel angelegt wurde.

5.3.2. Allgemeines
Seit einiger Zeit gibt es die Schnellsuche in den Masken. Diese ist zum groBen
Teil nicht auf eine Suchart beschrankt, sondern kann mit der rechten Maustaste
umgestellt werden. Nutzen bei z.B. Rechnungen: alle noch nicht erledigten nach
Kurzname.
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6. Belegkontrolle

Es ist natrlich wichtig, die erzeugten Belege zu kontrollieren. Daflir stehen viele
Werkzeuge zur Verfigung, die hier nur angerissen werden.

6.1.Vorgangs-Ubersicht

BELEGE -> UBERSICHT zeigt alle Vorgange und den Stand in einer Ubersicht an.

6.2. Auswertungen
Unter AUSWERTUNGEN -> Statistik -> Belege kann jeder einzelne Belegordner
separat ausgewertet werden.
(Seminar. Controlling)

Wichtig ist die Uberpriifung der eingetragenen Rechnungen. Wurden diese auch
abgerechnet? Wurden alle Rechnungen auch gedruckt? Wurden alle
Rechnungen auch bezahlt?

Hierzu gibt es verschiedene Listen, z.B. alle erfassten, aber noch offenen, oder
alle Rechnungen, die geliefert (Leistungserbringungsdatum gefullt) wurden, aber
noch keine Rechnung haben.

UBUNGSTEIL:

00 Drucken Sie eine Liste alle erfassten Rechnungen von heute auf.
00 Drucken Sie eine Liste aller ungedruckter Rechnungen aus
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7. Schnelle Belegerfassung uiber Tastatur

7.1.Grundsatzliches zur Tastaturbedienung

Am Anfang ist die Maus zur Bedienung von unserer Software als eine Art
verlangerter Zeigefinger absolut unschlagbar. Man zeigt praktisch immer auf das,
was man tun will. Wenn die Grundablaufe aber soweit sitzen, dass die
Datenerfassung ,rund“ [auft, kbnnen Sie die Vorgédnge um einiges
beschleunigen, wenn Sie unsere Software Uber die Tastatur bedienen. Ein
Tastendruck erspart oft zwei bis drei Mausklicks. Ganz zu schweigen von der
Zeit, die man braucht, die Hand von der Tastatur wegzunehmen, mit der Maus
die Funktion auf dem Bildschirm anzuvisieren, dorthin zu steuern und danach die
Hand wieder zur Tastatur zurlickzulegen. Manche werden das belacheln, aber
wenn Sie fUr solch einen Vorgang im Durchschnitt nur zwei Sekunden
veranschlagen, die Menge pro Tag ermitteln und das auf ein Jahr hochrechnen...
Da es schwierig ist, sich die ganzen Tasten und Kombinationen auf einmal zu
merken, fangen Sie damit ganz einfach stufenweise an. Suchen Sie sich eine
Funktion aus, z.B.:

1. Stufe: Immer wenn ich auf NEU klicke, gewdhne ich mir an, EINFG zu
driicken.

2.Stufe: Immer wenn ich auf LOSCHEN klicke, gewdhne ich mir an, ENTF
zu drlcken.

3.Stufe: Immer wenn ich den AUFTRAG/KV Ordner aufrufe, gewbhne ich

mir an, STRG + K zu driicken
4 Stufe

7.2. Tastenbelegung

EINFG Legt einen Datensatz neu an (Beispiel:
Patientenverwaltung)

ENTF Loscht den aktuellen Datensatz - aber immer
mit Sicherheitsabfrage

RETURN Andern/Bearbeiten des aktuellen
Datensatzes
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TAB
SHIFT + TAB
F2

F3

F5
Shift+F5
Strg+F5
ALT + F4

F8

STRG + F8

F11
F12

STRG + Buchstabe

STRG + F4
STRG + F6
ALT + Buchstabe

ALT + SHIFT + Buchstabe

STRG + Bildrunter
STRG + Bildhoch
TAB-Taste

POS1

ENDE

Links-Rechts Pfeiltaste

Seminar_Rechungen/Mahnwesen_02

nachstes Eingabefeld (friher RETURN)
voriges Eingabefeld

Fullt ein Datumsfeldern das aktuelle
Tagesdatum

Ruft die Suchenfunktion auf (LUPE)
ruft die Hauptdruckfunktion auf
druckt in die Druckschlange hinein
ruft die Druckschlange auf

SchlieBt jedes Windowsfenster und wenn
alle geschlossen sind wird auch der Rechner
heruntergefahren.

ruft die wichtigste OPTION auf. Z.B bei
Patienten: OPTION-INFO
bei KV: OPTION-WARENWIRTSCHAFT

ruft bei Adressen alle offenen Rechnungen
auf.

schaltet das Hauptmeni ein und aus

schaltet das Zeitmodul ein und aus und die
Mitarbeitertbersicht

Aufruf eines bestimmten Ordners

(STRG + P = Aufruf Patientenordner)
(STRG + K = Aufruf KV Ordner)

(STRG + Z = Aufruf Rechnungerfassung)

Beendet eine einzelne Maske
blattert durch die offenen Fenster

Wechsel der Karteikartenreiter
(ALT + P = Wechsel in Positionsbearbeitung)
(ALT+ 5 = Wechsel auf Reiter 5)

ruft eine Bedienfunktion im Ordner auf z.B.
ALT+SHFT+O =Option

gelangen Sie an das Ende der Auflistung
gelangen Sie an den Anfang der Auflistung
wiederholt den zuvor eingegeben Suchbegriff

geht nach links an den Anfang des
Datensatzes

geht nach rechts ans Ende des Datensatzes
innerhalo  der  Suchenfenster  kdnnen
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STRG + POS1
STRG + ENDE

ALT + Buchstabe
Leertaste

STRG + W

ESC
STRG +Y

ALT + Pfeil ab (NUR
Eingabefeld mit Lupe =F3)

Funktionstaste F7

Shift+ F7
Strg+ F7
F8

STRG+F8
F9

Kalender
(Kalendersymbol)

Kalenderzeichen
links rechts Pfeile
linke Maustaste auf Titelzeile

rechte Maustaste auf Titelzeile

HOT Keys
Terminkalender

Aufgaben
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Funktionen

und

Fax: 06227-8383-99

verschiedene Daten angezeigt werden

springt an den ersten Datensatz des
Suchfensterinhaltes
springt an den letzten Datensatz des
Suchfensterinhaltes

wechselt das Suchkriterium

markiert gewiinschte Daten zur Ubernahme
(Beispiel: mehrere BPL-Positionen auf
einmal in KV tbernehmen;
Selektionskriterien bei Patienten etc.); mit
der Maus muss die STRG + linke Maustaste
benutzt werden

Beendet mit Sichern die Eingabe einer
Maske

Abbruch bzw. Ricksprung ohne Sichern
Léscht Inhalt von Feldern

inRuft die Suchmaske auf

- Ruft bei Dokumenten den Terminkalkender
auf

- Vergibt einen Termin
- Ruft bei Dokumenten die Wiedervorlage auf

- Ruft bei KV, LS, REZ die Wawifunktion auf
- Ruft bei den Patienten die Option Info auf

Ruft bei den Patienten die offenen
Rechnungen des aktuellen Patienten auf

Kopiert ganze Datensétze
Material, Rehamittel, Belege)

(Patienten,

Offnet einen Terminkalender
blattert Monat vor und zurlick

Monate werden angezeigt und kdnnen

ausgewahlt werden

Jahre werden angezeigt und kdénnen

ausgewahlt werden
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F7
Shift+F7
F6
SHIFT F6

ALT+F7

WINDOWS-Tasten
ALT + TAB

F1
STRG + F1
ALT + F1

Seminar_Rechungen/Mahnwesen_02

17-8383-83 Fax: 06227-8383-99

Aufruf Terminkalender
Vergibt einen Termin
Aufruf Aufgabenverwaltung

Aufgaben/ Nachrichten Versenden
(ACHTUNG: Nachrichten werden nicht
dokumentiert!)

Tagesubersicht ein/ausschalten

Springt von einer zur anderen gedéffneten
Anwendung

ruft die Hilfe/Handbuch auf
ruft das Hotlinefax auf

ruft die Fragen & Antworten auf, sofort kann
nach dem gewilnschten Fragen gesucht
werden.

Seite 34 von 34 01.05.2013



