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»Schnellerfassung

» Abrechnung

»Auswertung




A7 Orthosoft®

Die fuhrende Branchensoftware der michael martin GmbH & Co. KG -

|l Datei Adressen Artikel Belege Diverses Controlling Termine Extras  Fenster eQM 7 Rickruf

Rechts: =
Karteikarte-Ubersicht 1 Rezepte e Rezept 01/76:
Meu = E Andern = 2 } Léschen ""ﬁ Drucken = !ﬁ Ubertrag = 08 Optionen = | | ) - _?"‘ QM
% | | |
RS ﬁ 4 11 4 1l A 1l =Y #EHEI n ﬁi iE E i aii ﬁiiﬁl’ |
Links: o e e srcre] [ [0t Enazen
- s onnr. - port Einlz
Schnellsuche ® e e e asse 108 AOK HEIDELBERG Eredigt EUR | MENGERFRANK

[*] 759 SCHATZLERW.. Einlagenversorgung nacl echnungsempfanger: Bereit fir Rech. | Auftragsann.
? 760 SCHATZLERW  Bonnr - 577 MALLEOT 0183 DZH ngfgl”ﬂ“al‘-t‘ gggg;g%

. D 761 MENGER,FRANK Bonnr. : 679 MALLEQT i ]

nten Rechts:
Unte echts @ | 762/ MENGER,FRANK | Sport Einlagen Verﬂrdﬂltigtg E‘gggg}g

@ 1 P - Mitarbeiter 004 Sachbearb. 068 Kennz.: FO angele M
. 763 MENGER,FRANK Bonnr. - 582 MALLEOT :
B ekt Patient 10 Frank Menger _gedruck‘t
o 764 MENGER FRAMK Bonnr. : 564 MALLEOT Arzt 124 Dr. Waldemar Frankenstein Leistungser. 14.03.2012
@ 765 Ubertrag von Konto Auftragg. 3 Sozialstation Walldorf
@ 766 BALAK HANS-J... UROKINK Drainagesyst LI Gesamt Netto 11116
@ 767 MAIER ANDRE... Kork-Leder-Schaleneinlz et Bt i . Ll
@ 768 BARK JUTTA Kork-Leder-Einlagen (3/: T = =T
@ 769 MENGER FRANK Bonnr. : 586 MALLEOT - ersicherenantere
@ 770 MENGER FRANK Bonnr. : 588 MALLEOT - o — =
® 771 MAIER ANDRE... Kork-Leder-Schaleninlz = TSNS R

echnung an KT drucken

§% Datum I @ Dokument Betreff Status Betrag @ Dokument
15.03.2012 €. Rech 3000783 Sport Einlagen offen 55,36
15.03.2012 % Rech 3000782 Sport Einlagen offen 86,92
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!Rezepte bearbeiten (Strg-F4 = SchlieRen, Einfg = Neu, Eingabe = Andem, Entf = Léischen, F3 = Suchen, F - Drucken) | Abmelden !Frank Menger | 13.06.2012 | 10:40
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Generell gilt unsere Empfehlung:

saubere Daten Eingabe = saubere Daten Ausgabe

*Achten Sie bei der Dateneingabe auf Vollstandigkeit der Daten!

*Vermeiden Sie Abkurzungen, um das spatere Suchen und Finden zu
erleichtern!
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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

E i n V I It Xt h i t m P I i h Lo Haufige Fragen und Antworten [ E =]
e O e Su C e S Og C 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
& Dauenersorgung 166142 13.07.11 Warenwirtschaft Q3 Warenzugang / Auslieferung 6. Das Pro . 2011.02.1
- Entwicklung intern
& Termine / Aufgaben  Touren 165530 13.07.11 Ladenkasse Zahlungen eingeben 2011.011
-3y Warenwirtschaft 1656622 13.07.11 Material MAT neues Suchfenster Filter "Status” Es . 2011.011
& Zahlungseingangs- / Absetzungsassi: 165841 120711 Patienten Kurztaste far Infoblatt 2011.011
§Z3|“2 165942 12,0711 Bestellungen Wareneingang auf zentralen Lagerort 2011.01.1
- elege
ot S — 165824 12.07 11 Vertragsassistent  Kundengruppe mitkapieren beim Vertrage ko 2011.011
- &KV - 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 i — T
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 einspielen [X] Sortiert nach 2. Artikelnummer
-84 Vertragsassistent
g Warlug 2. neue Option
- Zeilaﬁagsung [X] Gesamtgewicht der Lieferung
& Adressen 2
& Auftragsannahme Zunachst gibt es ein neues Feld im Artikelstamm:
- Bestellungen Gewicht einer Abgabesinheit in Kg (999.999).
& eKV - AZH
& eKV - Egeko Beim Druck
& eQM-Handbuch & E‘Ef‘ifﬂhe‘”
ey | |}= Druc
& Fibu / Kontierslane Eiyto
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Sehr geehrte Anwender,

unsere Branche steht vor groBen Herausforderungen. Hoher Wettbewerbsdruck,
sinkende Erlése und standige Veranderungen im Gesundheitswesen sprechen eine
deutliche Sprache. Um Ihren Unternehmenserfolg zu sichern, missen Sie sich noch
intensiver um Ihre 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 nar Software !

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

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

Sie werden feststellen, dass Sie das Gelernte binnen kurzer Zeit zum Vorteil |hres
Unternehmens einsetzen kdnnen.

Wir wiinschen lhnen dabei viel Erfolg.

Das ganze mm-Team mit der Geschéftsleitung:

Carmen & Michael Martin
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1.

Riickblick Adressdaten / Basiswissen

1.1. Allgemeines

Unsere Software ist nach dem Baukastenprinzip aufgebaut. Sind erst einmal alle
Stammdaten sauber eingegeben, muss man beim Erfassen eines Beleges
(Rezept, KV, Rechnung usw.) nicht mehr viel schreiben. Man sucht sich die
einzelnen Daten nur noch zusammen. Den Rest macht unsere Software.
Deshalb ist eine griindliche Pflege der Daten, auch wenn es am Anfang mihsam
erscheint, von groBer Bedeutung. Grundsatzlich gilt deshalb:

Gute Daten = gutes Arbeiten!

Die Daten unserer Software sind nach einem Ordnersystem abgelegt. Es gibt, wie
in einem Bdro, fur jeden Vorgang einen Ordner. Jeder einzelne Ordner beinhaltet
wiederum Karteikarten. Alle Ordner sind im Hintergrund miteinander verknipft.
Sie haben den gleichen Aufbau, das gleiche Aussehen und die gleichen
Bedienfunktionen.

Hat man sich einmal mit der Bedienung eines Ordners vertraut gemacht, ist es
ein Leichtes, mit allen anderen Ordnern zu arbeiten.

mmOrthosoft® Ordnersystem

2.Einfache Zusammenhénge aus KV

— Arzte Material

Kassen Kassenliste
@ \ / ]

HIMI
KV -
Rehamittel
/ LS
D
Rechnung 7 Bestellung —FQF;E
J
S —F
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1.2. Ordneraufbau und Funktionsweise

In der obersten Zeile der Programmoberflache ist die Menduleiste. Ein kleines
Symbol auf der linken Seite gibt an, in welchem Programmteil man sich gerade
befindet. Von hier kann in die einzelnen Programmmaodule verzweigt werden.

L% Datei Adressen Artkel Belege Diverses Controling Termine Extras Fenster eQM ? |5 %

D Neu gAndem D Loschen = Drucken = 5 Import Optionen = @ i 9 aM

[MUSTERMA | ¢ 1] 23 4 5Versorgung | & Schlussel:| 7 Memo= |8 Partner:| 8 kta: | 10 Anlagen -

Suchbegriff Geburtsdatum Name Strasse b ’ MUSTERMANN.PAUL Nr 17 S 128 Adressen

MUSTERMANN HEIN 31.01.1952 Heinz Mustermann Beispielgasse 1

e B

MUSTERMANN, SABI 11.08.1934 Sabine Mustermann Hauptstratie 13 Foiar Patientenstatus 50001

MULLER ANTON 04.09.1934 Anton Miiller Am Markt 12 V-Karte gultig bis 1211

profipiegtem e 5 [ ki 69190 Walldorf 2uzahlungspfichtig J

MULLER FRITZ 01.01.1905 Fritz Maller Daimlerstr. 42 &) Kundenkarten

MULLER MARION 28.04.1960 Marion Maller Marktplatz 11

MULLER THOMAS 01.01.1911 Thomas Miller Hauptstrafte 101 Telefon 06227/123456  Telefon 2 0621-987456 Plegestufe 3

™ v e 9

OBERT CLAUDIA 20.04.1966 Claudia Obert Fliederweg 23 EMail mustermann@t-online.de Mitarbeiter 007

OBRATH,FRED 11.07.1964 Fred Obrath Im Wolfsgarten 12

PAPPELAUMELANI 04.08.1976 Melanie Pappelau Ubstadterstrafte 2 K’ggtggﬁ:;g: DAK NORDBADEN Desisch Angestall... pombe

PRIVAT PATIENT 13.07.1980 Patient Privat DaimlerstraBe 42 BG/OWSt Fibukonto 10003

EROBESORTAN <5 Soltan (iche ood 5 AuﬁraggeA!;étr Dl m Versioen ~ am 21042007

PROBE SULTANINE .. Sultanine Probe Probestrafie 4 e,

REHMANN.DOMINIQ 20.09.1968 Dominique Rehmann Schlosserstralie 8

RUTZ LUDWIG 10101940 Ludwig Rutz Flurstrale 13 Historie | Eilter [Alle Dokumente | [Gesamter Zeitraum || [ unerledigt [y

SADALSKA BOZENA 18.07.1962 Bozena Sadalska Baiertalerstr. 25 R e ) S A

SADALSKA BOZENA .. BozenaSadalska Baiertalerstr. 25 T =

SANDRITTER SABI 25.03.1967 Sabine Sandritter Kirchplatz 15 12042010 @ Ky 1208 s offen

SANDRITTER UWE 23101964 Uwe Sandriter Kirchplatz 15 DG | B i

SCHALLER JUDITH 20.03.1969 Judith Schaller Adolf Kohler-Strafte ¢ e s i o

SCHAFER, MARIA 23.05.1962 Maria Schafer Schulstr. 11 0042010 @b Ket202 vertrag offen

SCHAFER RENGIN 18.06.1972 Rengin Schafer DaimlerstraBe 42 01042010 % Ket2ol iy offen

SCHELLING, ROLF 25.12.1936 Rolf Scheling Mohlgasse 4 CL042010 @ Ke1200 it i

SCHIFF ERICH 04.08.1934 Erich Schiff Husarenstratie 16 03210 @ Keil9 e gadruckt 01.04 2010

SCHIFF. MARTHA 15.03.1930 Martha Schif Husarenstralte 16 0032010 5 Kyl test2 offen

SCHIFF WERNER 11.06.1962 Wemer Schiff HusarenstraBe 16 R i SR Dﬁen

SCHMIDT HANS 04.08.1934 Hans Schmidt Marktplatz 11 D | D T

SELDIEIL SR et 30032010 §* Barsm Kasse 068, Mitarb. 088 Bon/Bar

SCIMBDTLORE L0593 aie Sehimdy Halpe. 17 24032010 & Reha1s3 Gehbock starrfaitbar silber Auslieferung

SCHMIDT MARTHA 04.08.1934 Martha Schmidt Marktplatz 7 § 24032010 % Ke1191 RehaNi.: 153 RegNr.... eingereicht

SCHMIDT WALTER 20.03.1924 Walter Schmidt HauptstraBe 11 P2032010 % Keits e BBt

SCHMITT ADOLF 17.05.1924 Adolf Schmitt Kirchstrae 24 v FRET e A o e 4
< T A |

&
Eintrag bearbeiten (Strg-F4 = Schiiefen, Einfg = Neu, Eingabe = Andem, Entf = Loschen, F3 = Suchen, F = Info, Strg-F8 = offzne Rechnungen) Abmelden | |Claudia Schuh

Wird ein Ordner gedffnet, steht man auf einer Karteikarte.

Uber der Karteikarte befindet sich die Funktionsleiste. Die ersten Funktionen sind
stets gleich angeordnet (Neu, Andern, Léschen, Drucken...Optionen).

Die linke Spalte enthalt eine Schnellsuchfunktion die aktiv ist, sobald die Maske
auf dem Bildschirm erscheint. Das bedeutet, man kann sofort einen Suchbegriff
eingeben. Je nach Maske sind die Suchfunktionen unterschiedlich und kénnen
auch z.T. verandert werden (bei Adressen wird der Kurzname benutzt, bei
Dokumenten und Artikeln die Nummer).

Der gréB3te Teil der Maske ist die Karteikarte mit den Dateninhalten. Sie ist auf
mehrere Reiter aufgeteilt.

Unterhalb der Karteikarte sieht man eine Historie, die je nach Ordner andere
Informationen enthalt (beim zugehdrigen Patient alle Belege, bei Belegen die
damit verkntpften Belege).
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1.2.1. Wichtige Grundfunktionen

TASTEN
<Einfg> legt einen neuen Datensatz an
(Bsp. Patientenverwaltung: Anlegen eines neuen Patienten)

<Return> Andern des aktuellen Datensatzes

<Entf> I6scht den aktuellen Datensatz
(aber stets mit Sicherheitsabfrage)

<F3> ruft die Suchfunktion auf (Lupe). In Zuordnungsfeldern kann die
Suche auch Uber die Tastenkombination <Alt> + <Pfeil runter>
aufgerufen werden (Bsp.: Suche eines Arztes innerhalb der
Patientenerfassung). Um das Feld zu leeren kann die
Tastenkombination <Alt> + <Entf> verwendet werden.

WICHTIG:

Alle unterstrichenen Daten sind, wie man das aus dem Internet kennt,
miteinander verlinkt.

Beispiel: Auftraggeber, Arzt, Kasse und die zugehdrigen Karteikarten kbnnen
per Mausklick direkt gedffnet werden.
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1.2.2. Patientenhistorie

Eine ganz wichtige Funktion in mmOrthosoft® ist die HISTORIE, die man in
jedem Ordner unten rechts findet.

Im Patientenordner werden hier alle Belege und Vorgange angezeigt, welche
mit dem angewahlten Patienten zusammenhangen. Die Anzeige kann Utber
Filter gestrafft werden. Durch anklicken kann man die einzelnen Vorgange
anwahlen.

Eine Erweiterung dieser Funktion befindet sich in der Funktionsleiste unter
<Optionen> - Info (F8). Hier kbnnen noch mehr Filterkriterien gesetzt und eine
andere Art der Darstellung gewahlt werden.

£ enrosaf Vermon S0LT Foer  miraromorthom et ribcscfad - [dress Info - Paet Hans- Joacher Blok [ =)
| i Dot pdressen Arpkel Belege Diyeres Cogtroing Teqine Exires Fenster eQM 7 Rucknd - ]E] x]
L8 T Adressiafo - P, |
zum Beleg | Drucken + Anzeige EE  offene Kommissianen afféne Rechung
Salaktion
i) n (Kasse}
n (Privat) Bestellungen
anschiige
Ei[T ine Aufragsannshme
Zeiraum T bis 13062012 (M 4] Nurunersdigts
Baleg Datum | Betref gecruckt | galisfert | Aus.Res. | Ein /Aufg. | Status Betrag | -
B REZ-T66 190412 UROKINK Drainagesystem, 19.04 12 12620
& RECHI000TTOP  18.01.12 Eiganantei - Sammelrachnung Aufrag 1920
B REZ-T41 120112 Bonne - 551 MALLEOTRAIN Gr 1 links haut Gesetzliche Zuzahlung 58.22
& RECHI00TSP  09.1211 Orthopadischer Hausschuh Aufrag .00
B KvsdD 081211 Cy-Rollator silber 139.90
& REHA13 16,1111 Rollator Modall Original 16.11.11 000 =
O Kveld 161111  Bett 51765
4 KV 011111 Orthopadische Schuhzurichtung o111 123508
0 RECH-3000744K 12101 Gutschrift zu ung-Nir. - 3000738 Auftrag 70363
4 RECHI0TMP  27.09.11 Othopadisch Aufrag 7500
@ RECH-3000733K 27091  Orthopac Auftrag 209
4 Kva13 201 Ko 648
=g K909 21091 Fes 5494
o UEF3000208 21881 Vers 2003
& RECH3000728° 090911 Orthopddscher Havsschu Aultag 75.00
B Kvg02 090911 Orthopadisch 09,08 11 GENEHMIGT 63404
B Kvsi0 010911 Kompre: nikalstrumpt KKL I 1081 1618
B RECH-3000706° 230811 Bequemschuh Auftrag 99.90
B KV866 300611 Orthopadische Schuha - Instandsatzung - 9121
& REHAZT 1011 BeRollKa-activ BASIC Laichtro 140011 3725
 RECHJ0063K 120111 Monatspauschale inkontimenzversorgung zu Hause zon 0712 Rechnung 310
& LIEF-3000201 05011 0.00
i RECH-J000626K 211210 Rehamitel Vermietung 720 211210 Rechnung st
4 RECH-I00625K 211210 Rehamittsl Vamistung 21210 Aufrag st
& @ RECH-3000614K 081210 Bonnt - 396 Euron pact Medium Exirblau he Zu Auftrag 29600 _
Seloitiorsn | [ Fenster nach Auswahi schieflen [_Abbrachen
Eintrag bearbeiten (StrgF4 = Schiieen, Einfg = Neu, Eingabe = Andem, Entf = Loschen, F3 = Suchen, F8 = Info, Sug-Fa [ Abmeiden | Frank Menger 13062012 | 10:02

1.2.3. Krankenkassen / Arzte / Lieferanten / Auftraggeber /
Vertriebsadressen

Die Bedienung, Handhabung und Funktionen lassen sich auf alle

Adressordner Ubertragen. Die genaue Beschreibung ist im Ordner

Adressdatenpflege aufgefiihrt. Deshalb wird an dieser Stelle nicht weiter

darauf eingegangen.
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1.3. Artikelstammdaten

1.3.1. Material

Die Materialverwaltung ist die Grundlage fir ein offenes bis geschlossenes
Warenwirtschaftssystem und wird ausfihrlich in dem Seminar Artikelanlage
Material behandelt.

1.3.2. Vertrage

Der Ordner Vertrage enthalt die einzelnen Kassenvertrage. Aufbau und
Funktionsweise des Ordners unterscheiden sich aber grundsatzlich von den
anderen Ordnern. Das Anlegen von Vertradgen und deren Zuordnung erlernen
Sie in dem Seminar Vertragsassistent.

1.3.3. Bundesprothesenliste

Der Ordner Bundesprothesenliste enthalt Positionen aus der BPL und ist vom
Aufbau und der Bedienung her wiederum grundsatzlich gleich den bereits
besprochenen Adressordnern. Auch hier haben wir das Karteikartenformat,
die Funktionsleiste und links die Sortierung.

Die Daten der Bundesprothesenliste werden von uns gepflegt. Sie wird von
uns auf Anforderung in der Mailbox zum Abholen bereitgestellt.

1.3.4. 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.
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1.3.5. Hilfsmittel

Wir haben das Hilfsmittelverzeichnis in eine nutzerfreundliche Datenbank
Uberfahrt, die von uns kontinuierlich gepflegt wird. Mit einer komfortablen
Such- und Auswabhlfunktion sorgen wir dafiir, dass die gewlinschten
Informationen schnell und ohne Umwege gefunden werden. Zu

Beratungszwecken kdnnen diese Informationen auch ausgedruckt und dem
Patienten mitgegeben werden.

@ Montag, 7. November 2005

Termine S Wiedervorlagen 2 Rehamitiel 2
Heute Eigene (- 2 Rilckholung (5 2
»0930-1 O 0-Zikel O 111104 kVa43 Anrufen 260804 8 Risckholung
09.30-1 Systembatreuerschulung 0 121104 KV 426 Erinnem 1| 181004 28 Riickholung
= [ 131104 K428 Pilege K: wufer 061204 33 Ribckholung
lilfsmittel suchen L]

(& Artikeltexte W2 Adikelino E)Eid S5 Drucken % zum Vertrag 4 Preise ibemshmen

o520t 0001

# 04 Badehillen 05.02.01.0001 Mal
=05 Bandagen 05.02.01.0001 Mal gelenk-Aktivbandage i
« 0500 05.02.01.0001 MalleoTrain-Sprunggeleni-Aktivbandage i

« 0501 Vor- und Miteifull 0502010001 M gelenkcAktivbandage e
= 0502 Sprunggelenk gelenkAktivbandage e

0502010001 Mal
m‘vm A1 MallanTr:
£l

n;\wnk—.ﬂklwhrnﬂan? "
]
ainy Hifsmittel N

+ 050203 Stabilizierungsbandagen 05.02.01.0001 il
= 0503 Ful MalleoTrain-Sprunggelenk-Aktivbandage, li
L Kl haut, Gr.1 )
= 0505 Hife ek o | oucken |
% 0507 Hand Kompressionsbandage mit Naht und lokalem
& 0508 Ellenbogen Mafanfertigung (for Sondergrolien)
% 0608 Schulter Herstoller - Bausrfsind GribH & Co i ;{;:ﬁ:g-gﬁmm
#0511 Leit/Rumpf (ETERRRA 060405 118 Wartung, BETT 00080
4 Hmwmsaﬁg Bundesland | Baden-Wiirtemberg 060405 117 Wartung, BETT 00080

080405 108 Wartung, BETT 00080
e Primarkasse- Ersatzkassa Festpreis— MwStin % 150405 109 Warlung, BETT 00080
am jeweligen Ort

200405 41 Wart
lon Amwendungson/Zusatze Doak L Lk o 2 el

S 640 540 000 24.0405 72 ‘Wartung, BADE 00053
Einheit 1 ¥ 0 08.0505 62 Wartung
- ' 15.07.05 118 Wartung, BETT 00080

A Abmelden | Fred Obraih

5 Davidinfocenter | @5 mmFsktraver. W .. | M2 widowsE.. vl Gundschuung... Lo -LH e

Das Hilfsmittelverzeichnis kann bei Bedarf (iber unseren Vertrieb bestellt
werden.

1.4. Einstellungen

Bei der Neuanlage der Belege werden viele Eingabefelder bereits ausgefillt. Das
beruht zum einen darauf, dass die notwendigen Daten schon bekannt sind und
zum anderen auf Einstellungen, die im System vorgenommen wurden.

Wo sie die fur Ihr Unternehmen notwendigen Einstellungen vornehmen, erfahren
Sie in dem Seminar Systembetreuer.

Fir die Rezepterfassung gibt es anwenderbezogene Einstellungen. Hier kann
z.B. hinterlegt werden, welche Filiale vorgeschlagen wird, welcher Mitarbeiter
eingetragen wird, welches Kennzeichen, ob die 1. Position als Betreff hinterlegt
wird usw. Zudem gibt es Einstellungen, die ausschlieBlich flr die
Schnellerfassung gelten. Diese Einstellungen finden Sie unter

Extras > Systemeinstellungen > Benutzer > Rezepterfassung.
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2. Rezepterfassung

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.

Um beispielsweise ein Rezept zu erfassen, muss eigentlich nichts geschrieben
werden. Die Daten werden nur noch zusammengesucht. Hier wirkt sich eine gute
Pflege der Stammdaten aus. Je besser die Stammdaten gepflegt sind, desto
schneller und reibungsloser lauft die Belegerfassung.

Rezepte kdnnen auf drei verschiedene Arten erfasst werden:
- Uber die Normalerfassung (so wie in den anderen Belegen)
- per Schnellerfassung
- Uber das Ladenkassenmodul.

Zudem kann ein Rezept aus der Auftragserfassung tUbertragen werden. Die ersten
beiden Punkte werden im Folgenden erlautert. Die Beschreibung der
Rezepterfassung Uber die Ladenkasse ist Teil des Seminars Ladenkasse.

2.1.Standarderfassung

Das Aussehen, der Aufbau, die Bedienung und Funktionsweise des
Rezeptordners entspricht grundsatzlich allen anderen Ordnern.

Die Daten werden im Karteikartenformat dargestellt. Auf der linken Seite die
Schnellsuche, in der Regel sortiert nach den Belegnummern. In dem dartber
liegenden Eingabefeld kann - je nach Einstellung - die Nummer oder der
Suchbegriff direkt eingegeben werden. Neben dem Eingabefeld findet man die
Lupe um die erweiterte Suchfunktion aufzurufen (auch erreichbar tber <F3>).
Dariiber befindet sich die Funktionsleiste mit Funktionen wie Neu, Andern,
Léschen, Drucken usw. Darunter die Karteikartenreiter mit verschiedenen
Dateninhalten.

2.1.1. Merkmale der Belegordner
Belegordner (Rezept, KV, Rechnung usw.) sind immer aufgeteilt in Kopf- und
Positionsseite.
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Auf ,Seite 1 befinden sich immer die Hauptdaten wie Betreff, Anschriften,
Betrage, MwSt.-Anteile usw.

Auf der Seite ,Positionen” sind alle bendétigten Artikel, Rehamittel und
Arbeitszeiten hinterlegt.

Jeder Beleg ist in der Schnellsuche mit einem Farbpunkt versehen, um den
Zustand des Vorgangs sofort zu erkennen:

- grun nur erfasst (frei zur Bearbeitung)

- gedruckt (in Bearbeitung)

- grau erledigt.

2.1.2. Prozessibersicht

Die Prozessubersicht ist eine neue Funktion, die sich sehr stark durch die
gesamte Belegbearbeitung zieht.

Durch einen Farbbalken erhalten Sie einen schnellen Uberblick tiber den
Status eines Beleges. Diese ,Statusleiste’ wird automatisch angezeigt, wachst
und veréandert die Farbe je nach durchgefiihrtem Prozess. Sie zeigt auch den
nachsten geplanten Arbeitsschritt an.

|= Datel Adressen Arikel Belege Diverses Coptroling Termine Extras Fenster eQM ? - | x
1Rezepte | Posttionen i Filiale/Nr 01/826
[2) teu = [ Andem = [i3) Loschen (s Drucken w 3% Uberiag w [3) Qptionen v ([ - 2 oQM
| |B 2 ¢[2|[3]4] sMemo | 6AbFrei | 7 Anlagen
@ Nummer Suchbegriff Betreft ~ >
& = ~ * 503 K12 Halbschenkel
[ ® | 626]MUSTERMANN... [503 KI.2 Halbschenkel
Kasse 10004 DAK NORDBADEN [Erledigt EUR | MUSTERMANNPAUL
Rechnungsempfanger: [V/] Bereit fir Rech. | Auftragsann.
Rechnung
1424 DAK
= Re.Eigenant.
Verordnung 12.042010
Mitarbeiter 007 Kennz angelegt 12.042010
Patient 47 Paul Mustermann gedruckt
Arzt 124 Dr. Waldemar Frankenstein Leistungser
Aufiragg 4 PAlegedienst Walldort
Gesamt Netto 76.34
Rabatt Positionen - Mwst 1450
= Gesamt Brutto 904
Versichertenanteile 36.08
Anteil Kasse Brutto 54.76

RZ drucken 21%]

Vergangsinfo |[] unerledigt

4 Datum D3 @ Dokument Betreff Status ~
e B
v el
< [ =
Rezepte bearbeiten (Strg-F4 = SchlieRen, Einfg = Neu, Eingabe = Andem, Entf = Laschen, F3 = Suchen, F5 - Drucken) Abmelden | |Claudia Schuh
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Eine aufwandige Einstellung ist nicht erforderlich! Es wurden Meilensteine
festgelegt, die die gangigen Ablaufe wiedergeben:

- Auftragsannahme

- Rezept erfasst / Rezept gedruckt

- Genehmigung erfasst

- Leistungserbringungsdatum gefallt

- Lieferschein erstellt

- Rechnung erstellt / Rechnung gedruckt.

Es ist jedoch nicht notwendig, die Schritte alle in der obigen Reihenfolge
einzuhalten.

Die o0.g. Meilensteine kébnnen auch mit eigenen Prozess-Schritten erganzt
werden. Wie das funktioniert, verraten wir lhnen in unserem Seminar
Prozessplanung.

Sind alle Arbeitsschritte durchgefihrt, ist die Statusleiste komplett griin

gefarbt. In dem Balken erscheint der Text ,Vorgang erledigt® und die
Prozentanzeige ist auf 100% gesetzt worden.
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2.1.3.
Neu:

Funktionsbeschreibung

Rezept <Einfg>
Schnellerfassung
<Shift>+<Einfg>

Andern <Enter>
Loschen <Entf>
Drucken

Ubertrag

Optionen:

Kopieren <F9>
Extern
Positionen a&ndern

Warenwirtschaft

MPG ID
Vertrags-Informationen
<Strg>+<Alt>+<V>
Rezept aus Rechnung
entf.

Als (un)gedruckt
markieren
Reklamation

Kalender
Scanner

Seminar_Rezeptabrechnung_04

Neuanlegen eines Rezeptes
Rezept-Schnellerfassung

Andern eines Rezeptes

Ldschen eines Rezeptes

Bedrucken eines Rezeptes (F5) und
Drucken von Abrechnungsformularen,
Etiketten, usw. Zugriff auf die Text-
verwaltung

Ubertragen des Rezeptes in eine Rechnung
/ Umwandlung des Rezeptes in einen KV

Kopieren eines bestehenden Rezeptes
Abrechnung tber Rechenzentrum
Globales Andern von
Positionsinformationen (Warengruppe,
Kostenstelle, LGS, Rabatte, usw.)
Artikel aus dem Lager ausbuchen
Vergeben einer eigenen MPG ID
Zugehorige Vertragsdaten anzeigen

Wourde ein Rezept irrtmlich in eine
Rechnung Ubertragen, kann es aus der
Rechnung wieder entfernt werden. Die
Zuordnung wird geléscht und das Rezept
kann neu Ubertragen werden.

Rezept kann als ungedruckt markiert
werden

Erfassen einer Reklamation zu diesem
Rezept

Eintrag in Wiedervorlage, Tour, Termin
Schnellscanfuntion. Dartber wird das
Rezept eingescannt und mit dem Belegtyp
,Rezept’ unter dem Reiter ,Anlagen’
abgelegt.
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Karteikartenreiter 1 und 2 (<Alt> + <1> / <Alt> + <2>)
Ubersichtsseite des Beleges mit allen wichtigen Daten wie Kasse,
Rechnungsempféanger, Patient, Arzt, alle Druckdaten und Belegsummen.

Karteikartenreiter 3 (<Alt> + <3>)
Datenerfassungsblatt der wichtigsten Belegdaten wie Filiale, Betreff, Patient,
Kasse, Arzt und der wichtigsten Datumsfelder.

Karteikartenreiter 4 (<Alt> + <4>)
Anzeigen bzw. Erfassen von Rabatt/Eigenanteil, der Mehrwertsteuer,
Preisgruppen und Abrechnung.

Karteikartenreiter 5 Memo (<Alt> + <5>)
Erfassen von Notizen zu diesem Rezept. Wenn Notizen vorhanden sind, wird
dies durch eine farbigen Punkt auf dem Reiter dargestellt:

- Roter Punkt Notiz vorhanden, aber noch nicht erledigt

- Griner Punkt Notiz vorhanden und erledigt.

Karteikartenreiter 6 Arb-Frei (<Alt> + <6>)

Hier wird der Text fUr die Arbeitskarten eingetragen. Die Arbeitskarten kénnen
Uber die Funktion <Drucken> - Arbeitsblatt-Frei ausgedruckt werden. Wenn
Eintragungen vorhanden sind, so erhalt der Karteikartenreiter einen griinen
Punkt.

Karteikartenreiter 7 Anlagen (<Alt> + <7>)

Anhangen von Anlagen, Einscannen von Rezepten, Ablegen von Bildern und
Dokumenten zu diesem Vorgang. Auch hier erhalt der Reiter wieder einen
grinen Punkt, wenn Anlagen vorhanden sind.
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2.1.4. Positionen
Die Seite Positionen fur die Eingabe der Artikelpositionen erreicht man
entweder per Maustaste oder der Tastenkombination <Alt> + <P>.

166.1 - e\ ortho 066 -\ ortho 066\ wodata' b\ menarthosoftdd - [Rezeptverwaltung - 01 /378 - MUSTERMANNPALL onset
el Qi dchessan Al Googn Dy Cofrcing Temee inss ferdter oM 7 JEITTET)

mmOrthosaft® 10.66.1
1 Rezepte Postionen Rezept 011978 [mmOrthosaf® |
Neu w |7 dntem 4" Loschen | Kopieren (" Gehe zu w  Drucken w | ) snzeige v {5} Qptionen v Uzenz-Nr. 999999939
003430340001 1593210 i 20 1600 2]|| Fiisle 01 mmOnhasat Gkt

& Hotlineantrage starten

1983210 1 280 22500 ||| Hotline Warktags B.00-1800 Uhr
Tolafon +43.6227-63593

Marge 100% = 239.80 EUR Netto 24100 EUR | Brutto 206.79 EUR Zeitedassung |

Positionsn bearbsitan (Eirég = Nev, Eingabe = Andern, Entf= Loschar) , Abmslden | (06122010 |Claudia Schuh

2.1.5. Funktionsbeschreibung
Neu:
- Artikel <Einfg> Anlegen einer neuen Position.
- Text <Shift>+<Einfg> Anlegen einer Textposition hinter der letzten
Position.
Einftgen: Der Text wird vor der markierten
Position eingefugt.
Interner Text: Der Text wird im Belegaus-
druck (Zuzahlungsquittung, Lieferschein)
nicht mit gedruckt.
- Leerzeile einfligen Flgt vor der markierten Zeile eine Leerzeile
<Strg>+<Einfg> ein.
Andern (Enter) Andern einer Position.
Léschen <Entf> Léschen einer Position.
Wollen Sie mehrere Positionen I6schen,
markieren Sie diese vorher mit der
Leertaste.
Kopieren Kopieren einer Position.
Die markierte Position wird an das Ende der
vorhandenen Positionen angefigt. Wollen
Sie mehrere Positionen kopieren, markieren
Sie diese vorher mit der Leertaste.
Gehe zu Verzweigt in den entsprechenden Teil
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(Material, Vertragsposition, BPL, HMV) der
Artikelverwaltung des aktuellen Artikels.

Drucken Drucken einer eingefligten Kalkulation.
Anzeige Anzeige der Vertragsinformation und/oder
internen Informationen zu jeder Position des
Rezeptes.
Optionen:
- Zuzahlungs-Gruppe Funktion zum Zusammenfassen mehrerer

Positionen zu EINER Zuzahlungsgruppe /
Verordnungseinheit.

- Interne Positionen Markiert Gber die Leertaste ausgewahlte
Position als intern. Sie erscheint dadurch
nicht auf dem Ausdruck an den Kosten-
trager.

- Aktualisieren Berechnet die Preise der Positionen neu.
Hinweis: Werden diese Einstellungen
gesichert, dann werden sie auch beim
Kopieren von Belegen vorgeschlagen.

- Vertrags-Info Material Druckt alle Preis- und Vertrags-
informationen eines Materialartikels.
- Rechtschreibprifung Wenn Word oder LibreOffice installiert ist,

kann eine Rechtschreibprifung tUber die
Texte durchgeflhrt werden.
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Beim Erfassen einer neuen Position wird als erstes der Artikelstamm gewahlt.
Wurde z.B. K-Kassenliste gewahlt, kann als nachstes ein Suchbegriff
eingeben werden. Da dieses Eingabefeld wie eine Kombisuche funktioniert,
kdénnen hier Suchbegriffe oder eine HMV-Nummer eingegeben werden.

ST mmOrthosolt Version 10.56.1 - m\ortho1066 - e\ ortho1 066\ wdats) db \mmorthosoll_add - [Rezeptverwaltung - 01378 - MUSTERMANNPAUL - Kompressionsstrumplthera)

S
= o
| Posit mmOrthosoft® 10.66.1
1 Rezepte = ostionen | ROZopt CNBTRE o) Fver s
) Meu v [ 2 &ndem %) Loschen [ Kopieren | Gehe zu w  Drucken w | ] Anzeigs v {C} Ogtionen w Lizenz N
[ 1000 00000001 003434340001 999210 i 2m b a]|[ Fifale 01 mmOtthosot GmbH
‘ Stabilo-Patellabandage,
allr O Limsion i
C 10.00 Zeit: 30 min zu 45 EUR'Std 1999210 1 25 Hotline Werktags 8.00-18.00 Uhe
Abeitszeit { Minuten atkel | Weteres | Telefon +49-6227.636383
1000 Gesetzliche Zuzshiung Adikelstamm [K< - Kassenliste »] I Interne Pasition 0 50 Benutzer im Programm
Suchbegrf [kompression 3 =
HMV-Ne C
(=] & OFS OF-Server (320)
o I [Ate =] [fompression oz
;H & | Hmv-Ne Hilfsm Kz. (Ale) =] Preis | MwSt & | Pos Nc | Bez. Vertrag d :‘
0o @ 1706100 00 Neulieferung 260 3 1706100 Kompressions-Wad,.  ALLG-FEST KOMPRESSIO o
o @ 1706101 00 Neulieferung 260 3 1706101 ns-Wad ALLG-FEST KOMPRESSIO L ]
0 @ 170610299 (0 Neulieferung 4360 3 1706102 a ALLG-FEST KOMPRESSIO 9
0o @ 1706103 00 Neulieferung 5285 3 1706103 ns-Wad ALLG-FEST KOMPRESSIO 9
0 @ 17990002 ns 3 1799920002 o ALLG-FEST KOMPRESSIO 9
0 @ 0240013 5200 1 0240013500 EGOS DAK DEUTSCHE AN
0 @ 0508010 213 1 0508010 ja.. BANDAGEN VDAK / BIV v
0o @ 0508011 5260 2 0508011 BANDAGEN VDAK / BIY 9
0 @ 0509010 93.00 2 0509010 BANDAGEN VDAK / BIV )
o 000 0 Kompression Pok Pol; it POUZE! - HELFURSOR
0 @ 1706010900 (00 Neulieferung 375 3 1706010900 .. POUZE| - HELFURSOR
1 @ 170601099 00 Neulieferung n3"B 3 1706010993 ade . POULZE! - HEILFURSOR
0 @ 1706011900 1" 3 1706011900 ... POUZE| - HELFURSOR
0 @ 1706011998 00 Ne 3B 3 1706011999 ... POULZEI - HELFURSOR
0 @ 17.06012%00 0B 3 1706012900 ... POUZE| - HELFORSOR
0o @ 170601299 0 BB 3 1706012993 e .. POUIZE| - HELFURSOR - o
Produktbes. estbetra reishiste 2ur Kompressions- [ S
LGS herapie Bundesweit
IGWZ: 0 holtig ab 01.01.2007 -l
I
Marge | 100% = 239.80 EUR Netto 24100 EUR | Brutto 206.79 EUR Zeitertassung |

, Abmelden | 06122010 [Claudia Schuh

o B B L Q| E[EF TEBG g m

Werden mehrere Suchergebnisse angezeigt, wéahlen Sie die gewlinschte
Position aus. Auf der rechten Seite ist ersichtlich, ob Informationen oder
Hinweise zu dieser Position hinterlegt wurden. Im unteren Bereich werden die
Informationen zum Artikel dargestellt.

Wurde der Vertragsassistent komplett eingerichtet, so erscheinen nach der

Ubernahme der Position evtl. Meldungen wie z.B.:
B Bearbeitungshinweise zu Rezept 978 [_ 1O}

T = I i

@ |AF'N Bezeichnung |Akti0n Ausfithren =
| |Schema-Nummer oder LOT-Mumtner auf ... || |

Schema-Nummer cder LOT-Nummer auf Malkblatt dokumentieren!
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2.1.6. Freie Positionen

Sollten am Anfang noch nicht alle Vertréage eingelesen oder der Artikelstamm
noch nicht vollstandig hinterlegt sein, kann man Uber eine so genannte FREIE
Artikeleingabe (Artikelstamm ,F-Freier Artikel) eine Position erfassen.

Artikel I Weiteres
Agtikelstamm | F - Freier Artikel b | l:‘ Interne Paosition
Akt | @ |PetziBal
Higy-hi, [EE.00.00.0900 Q
302 Abr M1 |
Mat.Nr. wawi ! | @ Kali Gruppe | | @
Preisgruppe Anzahl Einheit fwSt Einzelpreiz
e 1,00 [1vollNeto | | 5. 80|
Ab-/Zuschlag 0,00 0.00
EPL-TZu 120,06 % 0.00 Bl
Rabatt 0.00[% 0.00|- 5. 80/
Zuzahlungsart Eigenanteil Zus. hohenwertig
[Hitsmittel (5:10) | v | | 0.00] | 0. 00]
Einkaufzpreiz Marge in % inEUR Metto Gesamtpreis Brutto
| 0. 00| 100 | .80 | 5,80 | 6.73|
Hilfsm. Kz |UD Meulieferung hd | Mitarbeiter
wialinu Q Bedarf | &
Kost.St | LGS |199921 0. DA Q berechnen als | Mormale Position v |
[ | Einfiigen Abbruch
I.:S., Al.t-l;-'f.ei.l.-.é.«b.= .Suc.hen,..éilt-Er;t.f = I;Sscﬁen, .Strg-.é.«uf. =\.u;'0rgénger, S.trg-.&b.=.ﬂacﬁ.fo.lger [ 302 L.E;S

2.1.7. Arbeitszeiten

Arbeitszeiten werden normalerweise im Artikelstamm hinterlegt und kdnnen
automatisch eingelesen werden. Sollte am Anfang der Artikelstamm noch
nicht vollstandig hinterlegt sein, kann man Uber eine so genannte FREIE
Arbeitszeiteingabe (Artikelstamm ,Z - Arbeitszeit) diese eintragen.
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Position anlegen
Atikel | Weiteres |
Artikelstamm |Z - Aibeitszeit b | I:‘ Interne Position
Zei-Einheit |Minulen hd | Zeit: 20.00 min zu 35 EUR/Std
Artikel-Mr | tazznahme und &nprobe
HbY-N1. Q
F.ali Gruppe Q
Anzahl Minuten ELIR#Std w5t Einzelpreis
1.00) | 20] | 35.00)  [1vallNata |~ 11,67
Ab-fZu. Kopf 0.00% 0.00
Werteilzeit 0.00% 0.0o
Einzelpreis
Rabatt | 0.00fx | 0.00)= 11.67
Zuzahlungsart Eigenanteil Zuz. hohenvertig
Hilismittel [5-10) | n,nn| ‘ 0,00|
Einkaufspreis targe in % in ELR Netta Gesamtpreis Brutta
| 000 | Loo| | 11.67| | 11.67] | 13.54|
Hilfsm. Kz |DEI Meulisferung w | Mitarbeiter
Wl Q Bedarf |Q
Kost. 5t | LGS | Q berechnen als | Mormale Position v |
] gmm@ Abbruch
| | 302 Hiv

Einfligen: Diese Funktion existiert innerhalb der Neuanlage. Die ausgewdéhlte Position wird vor der

aktuellen Position eingefligt.
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2.1.8. Rezept bedrucken

Nachdem die gewlinschten Positionen eingetragen wurden, gelangt man tber
<ALT> + <1> oder durch Klicken mit der Maus wieder auf ,Seite 1“ der
Rezepterfassung.

Uber die Taste <F5> kommen Sie direkt ohne Vorauswahl in den Rezept-
druck. Unter dem Reiter ,Beleg“ kann das Format gewahlt und weitere
Druckvarianten eingestellt werden. Unter dem Reiter ,Weitere Einstellungen®
kdnnen zusétzliche Beleg-Einstellungen vorgenommen werden.

Uber den Button <Sichern> werden Ihre persénlichen Einstellungen
gespeichert.

Achtung: Druckeinstellungen sind benutzerabhangig und miissen somit
far jeden Benutzer separat eingerichtet werden!

Weitere Druckmdglichkeiten finden Sie, wenn mit der Maus die Druckfunktion
angewahlt wurde:

- Abrechnungsformulare far Reha und Nahrung

- Arbeitsblatt (frei)

- Etiketten (fUr die Werkstatt)

- Zuzahlungsquittung

- Lieferschein

- Textverwaltung (um eigene Vorlagen zu benutzen)

- Liste offener Rezepte

- Druckhistorie

- ELO / Docuware-Etiketten.
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2.2.Praktische Beispiele

2.2.1. Rezept anlegen
Das folgende Beispiel setzt voraus, dass samtliche Einstellungen im
Programm Ihren Anforderungen entsprechend vorgenommen wurden und Sie
mit der grundsatzlichen Bedienung vertraut sind.

Das Anlegen eines Standard-Rezeptes an eine Krankenkasse wird Schritt fur
Schritt dargestellt. Wenn Sie sich bei einigen Feldern tber den Inhalt nicht
sicher sind, Ubergehen Sie diese. Sie kdnnen jederzeit nachtraglich geandert

werden.

Um ein Rezept anzulegen, rufen Sie das Verwaltungsprogramm auf und
wahlen Sie im Hauptment den Punkt Rezept. Der Rezeptordner wird gedffnet.

Funktion/Feld
Neu

Betreff

Patient

Verordnung

Ubernehmen

Seminar_Rezeptabrechnung_04

Taste(n)
<Einfg>

Vorschlag, Eingabe,
<F3> oder Lupe

<F3>

Lupe anklicken
<Alt> +
<Pfeil-runter>

Eingabe Datum,
Auswahl Uber das
Kalenderblatt oder
<F2>
Ubernehmen
<Bild runter>

Seite 22 von 40

Beschreibung

Es erscheint eine leere Eingabemaske
fir den Kopfteil eines neuen Rezeptes.
Der Cursor wird automatisch auf dem
ersten Eingabefeld positioniert. Mit der
Tabulatortaste kann von einem
Eingabefeld zum nachsten gesprungen
werden.

Die Betreffzeile kann vorgeschlagen (s.
Einstellungen), Eingegeben oder Uber
<F3> aus einer Liste ausgewahlt werden.
Patient suchen durch Eingabe des
Namens. Ist der Patient nicht vorhanden,
klicken Sie im SUCHFENSTER auf
<Bearbeiten>. So kénnen Patientendaten
angelegt oder geandert werden.
Anklicken von <Ubernehmen>
Ubernimmt die Daten in das Rezept.
<F2> flllt das Verordnungsdatum mit
dem aktuellen Tagesdatum.

Der Kopfteil des Rezeptes wird
gespeichert.

Einige Felder sind durch
Programmeinstellungen bereits vorbelegt
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(z.B. Mitarbeiter). Trotzdem kénnen alle
Felder nachtraglich bearbeitet werden.

Positionen <Alt> + <P> Wechsel in die Positionseingabe.
Neuer Artikel <Einfg> Anlegen einer neuen Artikelposition. Es
6ffnet sich die Eingabemaske fir Artikel.
Artikelstamm <Pfeil hoch>, <Pfeil Wahlen Sie, aus welchem Artikelstamm
runter> die Positionen ausgesucht werden sollen
oder (z.B. F-Freier Artikel, M-Material, K-

Buchstabe (F, M, K...) Kassenliste usw.). In unserem Beispiel
Buchstabe K - Kassenliste.
Artikel-Nr. 17.06.03.0, Geben Sie die HMV-Nummer ein oder
<F3> oder Lupe rufen Sie die Suchfunktion tber die Lupe
bzw. <F3> auf.
Suchen und Auswahlen von mehreren
Positionen mit Hilfe der Leertaste. Nach
deren UBERNAHME kdnnen Anzahl,
MwsSt. usw. fir alle Positionen
eingetragen werden. Falls sich einzelne
Positionen unterscheiden, kann spéter
jede Position Uiber die Funktion ANDERN
individuell anpasst werden.
Ok Ok, <Alt> + <O> Position in das Rezept Gbernehmen und
<Bild runter> einsetzen.

Abzugspositionen werden wie normale Positionen behandelt. Nur wird bei
der Anzahl ein negatives Vorzeichen (minus) davor gesetzt.

Funktion/Feld Taste(n) Beschreibung
Neuer Artikel <Einfg> Neue Positionen anhangen.
Textposition <Shift> + <Einfg> Einen beliebig langen Text selbst

eingeben oder Uber die Lupe bzw. <F3>
aus lhren Textbausteinen einen
vorgegebenen Text suchen und
<Ubernehmens.

Ok <Alt> + <O> Positionstext in das Rezept Gibernehmen.
Wenn vor dem Ubernehmen ein
Hakchen bei Einfligen gesetzt wird,
wird die Position an der Stelle der
Positionen eingefligt, an der sich der
Cursorbalken befindet.
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Die erfassten Positionen kdnnen jederzeit iiber die Funktionen Andern,
Léschen und Kopieren bearbeitet werden.

Sind die Positionen komplett, wird das Rezept bedruckt.

Funktion/Feld Taste Beschreibung

1 Rezepte <Alt> + <1> Wechsel von der Positionsmaske zur
Kopfmaske.

Drucken <F5> Aufruf der Druckfunktion.

Drucken <Enter> Bedrucken des Rezeptes.

Je nachdem ob Sie das Rezept selber abrechnen oder an eine bestimmte
Abrechnungsstelle Gbergeben, kbnnen Sie aus unterschiedlichen
Belegformaten wahlen.

Werden die Rezepte zur Abrechnung des Kassenanteils an einen externen
Dienstleister (z.B. opta data oder AZH) gegeben, muss im Bereich “als
EXTERN markieren® ein Hakchen bei ,Kassenanteil* gemacht werden.

Werden auch die Eigenanteile extern berechnet, muss zusatzlich ein Hakchen
bei ,Eigenanteil’ gesetzt werden.

Soll ein Rezept nicht mehr in einen Rechnungslauf Gdbernommen und als
erledigt gekennzeichnet werden, muss ein Hakchen bei ,als erledigt
markieren‘ gemacht werden.

Rechnen Sie die Rezeptanteile selber ab, so miissen diese in eine Rechnung
Ubertragen werden (s. Kapitel Abrechnung).
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Ubungen:

» Sie erhalten ein Rezept eines anderen Patienten, aber ebenfalls tber
einen Schenkelstrumpf (1706030). Legen Sie diesen Vorgang Uber die
Kopierfunktion an.

» Sie erhalten ein Rezept Uber Ledereinlagen. Erstellen Sie das Rezept
mit einer héherwertigen Zuzahlung von 10,- EUR.
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2.2.2. Wichtige Felder bei der Erfassung

Filiale:

Mitarbeiter:

Sachbearbeiter:

Vermittler:

Seminar_Rezeptabrechnung_04

Wenn eine Firma mehrere Filialen und/oder IK-Nummern
besitzt, so ist es wichtig, dieses Feld immer korrekt zu
fallen. In den Systemeinstellungen kann flr jeden
Mitarbeiter die Filiale vorbelegt werden. Wird das nicht
gemacht und im Vorgang auch keine Filiale ausgewahlt,
erscheint beim Speichern des Vorgangs ein Hinweis auf
die fehlende Filialnummer.

Dem Mitarbeiter wird der Umsatz zugeordnet. Das kann in
Auswertungen genutzt werden (z.B. bei Provisionen).

Der Sachbearbeiter hat den Beleg bearbeitet. Bei jedem
Neuanlegen eines Beleges (auch Kopieren und
Ubertragen) wird der Sachbearbeiter mit aktuell
angemeldetem Mitarbeiter gefillt. Das Feld ist jederzeit
editierbar. Das Feld 'Unser Zeichen'bleibt bestehen. Der
Sachbearbeiter erscheint auf den Ausdrucken.

Im Belegkopf der Rezepte findet sich das Feld 'Vermittler.
Der Vermittler kann aus allen Adressarten und den
zugehdérigem Adressen gewahlt werden.

Wird nur eine Adressart eingetragen, so erfolgt eine
Meldung. Die Auswertung nach dem Vermittler erfolgt im
Bereich Controlling - Umsatziibersicht.
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2.3.Tipps und Tricks

2.3.1. Zuzahlungen
Um automatische Zuzahlungen errechnen zu lassen, sind verschiedene
Voreinstellungen notwendig:
- bei der Kasse muss es sich um eine GKV handeln (Karteikartenreiter 3,
Kasse)
- der Patient muss zuzahlungspflichtig sein
- der Artikel muss als zuzahlungspflichtig gekennzeichnet sein.

Aufgepasst werden muss bei zusammenhangenden Positionen und
paarweisen Abgaben. Hier ist entscheidend, wie der Materialartikel angelegt
wurde.

2.3.2. Belege kopieren

Eine sehr nitzliche Funktion in allen Belegen ist die Kopierfunktion. Zu finden
in der Funktionsleiste unter <Optionen> - Kopieren (F9). Damit kénnen
Vorgange, die sich inhaltlich nur geringfligig unterscheiden, einfach in einen
neuen Vorgang kopiert werden. Gerade bei komplexeren Belegen, wie BPL
Kalkulationen, ist diese Funktion eine enorme Erleichterung.

Es werden die Einstellungen aus der Funktion <Optionen> - Aktualisieren der
Positionserfassung automatisch dbernommen. Selbstverstandlich kénnen
diese je Fall verandert werden.

2.3.3. Muster-Rezepte

Legen Sie sich ,Muster-Rezepte“ an, indem Sie in der Betreffzeile z.B. das
Wort MUSTER voranstellen. So kénnen Sie jederzeit Belege Uber die KOMBI-
Suche nach dem Wort MUSTER durchsuchen, diese aufrufen und beim
Kopieren einfach den neuen Patienten einsetzen.
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2.4.Rezept Schnellerfassung <Shift>+<Einfg>

Die Schnellerfassung ist fir die Massenerfassung von Rezepten gedacht. Sie
bietet sich an, wenn es sich z.B. immer um dieselbe Kasse, denselben Patienten
oder Standardprodukte ohne groBe Variationen handelt. Bei komplexeren
Rezepten muss Uber die Standarderfassung gearbeitet werden.

Uber <Shift>+<Einfg> wird die Rezept-Schnellerfassung aufgerufen. Die
Erfassung entspricht in etwa der Standarderfassung.

Begonnen wird mit der Eingabe der Versichertennummer und deren Bestatigung
mit der Tabulatortaste. Ist der Patient bereits in den Stammdaten vorhanden,
werden alle bekannten Daten Gbernommen. Werden mehrere Patienten mit der
gleichen Versichertennummer gefunden, muss vor der Datenibernahme der
gewinschte Patient ausgewahlt werden. Wenn kein Patient gefunden wird, kann
dieser als Einmal-Erfassung eingetragen werden. Oder sie setzen unten in dem
Dialog ein Hakchen bei ,Patient anlegen‘. Dann wird der Patient automatisch nach
der Eingabe seiner Daten in die Stammdaten Gbernommen.

TR . )
e Gl Sk ¢ =
IrVersichenen-Nr, Giiltig  Geh.am Status geliefert am Rabatt % |
M1234567890 @0 12/15  101.02.1976  [*9) |1 Mitglied v || 04.03.2014 ] 0,00[7] Eintrag in Pos.
Yersicherter: Yorname, Nachname, Strasse, Plz, Ort Eigenant. %
Max Mustermann 0.00| EUR 0,00
MusterstraRe 1 Mitarbeiter Sachbearbeiter
20095 |Hamburg , Ll wi (e v
[¥] Zuzahlungspflichtig Nr: 13408 Filiale 01, Zentrale Fo Gesamt Netto 0.00
Abrechnen nach §302 - A (Hilfsmitte o Gesamt Brutto 0.00
Kassen-Nr. VN
Anteil Versicherter
2918, TECHNIKER KRANK, Techniker Kranke o @ ) )
Yertragsarzt-Nr. Yerord Dat. [ extern Ael Kasse
0 04.032014 (B | [ erledigt Rezeptsumme
Auftraggeber
Fo
D Neu /‘ Andem | ¢ Léschen Zuzahl.Gruppe
Typ Anzahl Artikel Nr. Text Mwst Zuz. Einzelpreis ‘:
|2
< W al * |
[ Anlegen ] [ Verwerfen QEPatient anlegen XBeibehalten v [7] Rez.drucken Abbrechen

Je nachdem ob Sie die Rezepte selbst abrechnen oder an eine
Abrechnungsstelle Ubergeben, kdnnen Sie aus unterschiedlichen Belegformaten

wahlen.
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Werden die Rezepte zur Abrechnung des Kassenanteils an einen externen
Dienstleister gegeben, muss ein Hakchen bei ,extern gemacht werden.

Werden Versichertenanteile extern berechnet, ist aus der Dropdown-Liste ,Extern’
auszuwahlen. Wenn die Versichertenanteile selbst abgerechnet werden, wéhlen
Sie den Eintrag ,Ubertrag‘. Das Programm erstellt dann automatisch eine
Zuzahlungsrechnung.

Soll ein Rezept nicht mehr in einen Rechnungslauf tbernommen und als erledigt
gekennzeichnet werden, muss ein Hakchen bei ,erledigt’ gesetzt werden.

Wenn die Rezepte nach der Erfassung direkt bedruckt werden sollen, markieren
Sie noch ,Rez. drucken’ mit einem Hakchen.

Diese Einstellungen gelten fir alle weiteren Rezepte, die in diesem Durchlauf
erfasst werden.

Uber die Tastenkombination <Strg>+<Tab> wird zwischen Rezeptkopf und den
Positionen gewechselt.

Durch Klicken auf <Neu> oder Uber <Einfg> gelangt man in die
Positionserfassung.

Position anlegen

Atikel |
Artikelstamm [K - Kassenliste v | []Interne Position
Artikel-Nr. Bo o
HMV-Nr. . . o
Anzahl MwSt Einzelpreis
1,00 1 Voll Netto  ~ 0,00
Zuzahlungsart Eigenanteil Zuz. héherwertig
Einkaufspreis Marge in % in EUR  Netto Gesamtpreis Brutto
0,00 0 0,00 0,00 0,00
Hilfsm Kz | - Mitarbeiter
WaGru Fo Verord.Grp. nicht im Stamm Fo
Kost.St o LGS Fo berechnen als [Normale Position v]
Einfiigen [7] Mehrfacheingabe Abbrechen
Alt-Pfeil-Ab = Auswahlen i
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Die Positionserfassung erfolgt genauso wie in der Standarderfassung
beschrieben. Wichtig ist eine mdglichst vollstandige Eingabe der Daten.

Durch Klicken auf <Ok> wird die Position Gbernommen. Solange bei
,Mehrfacheingabe' ein Hakchen vorhanden ist, bleibt das Programm in der
Positionserfassung. Die Erfassung kann aber auch tber <Abbrechen> beendet
werden.

Nachdem die Positionen erfasst sind, kann der Vorgang Uber <Anlegen>
gespeichert werden. Durch Klicken auf <Abbrechen> wird die
Rezeptschnellerfassung verlassen.

Ubungen:
» Sie erhalten ein Rezept Uber Unterarmgehstitzen. Erfassen Sie das
Rezept und bedrucken Sie es.
» Sie erhalten ein Rezept Uber eine Achillotrain. Erfassen Sie das Rezept
Uber die Rezeptschnellerfassung inkl. Druck.
» Sie erhalten ein Rezept Uber einen Wadenstrumpf KL || mit Haftrand
und Spitze. Erfassen und bedrucken Sie das Rezept.
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3. Abrechnung

Sind alle Rezepte erfasst, erfolgt das Erstellen von Rechnungen praktisch auf
Knopfdruck. Dazu wahlt man im Rezeptordner die Funktion <Ubertrag> - Rechnung.
Der Dialog ,Rezept Ubertragen auf Rechnung‘ enthalt alle Varianten der Abrechnung:

- Einzelabrechnung

- Sammelabrechnungen Uber einen bestimmten Zeitraum

- Abrechnungen flr eine bestimmte Filiale

- Abrechnungen fur eine bestimmte Abrechnungsadresse (Kasse, Patient)

Einstellungen H Weiteres ‘
Ubertrag Rechnung
@ Nur aktuelle Rezept - Nr. - 1 [7] Offene (ungedruckte) Rechnungen verwenden
@ |angelegt bis |07.03.2014 Zu verwendende Rechnungsnr

Kasse [¥] Rezepte ohne Betrag (0,00 EUR) auch tbertragen
[71 Rechnung sofort drucken Einstellungen

Eigenanteile [71 Nach Filialen getrennt Gbertragen
[T] Nur Eigenanteilsrechnungen erstellen
[T Eigenanteilsrechnungen erstellen Unser Zeichen

Ab Rechnungsbetrag von 0,00 EUR Mitarbeiter 001 =

Externes Datum  |07.03.2014 [C] Auslagern

Kostenstelle

Textbaustein voranstellen

[ Ubertragen H Liste Sichern H Abbrechen

3.1.Ubertrag
Im Bereich Ubertrag wird eingestellt, fiir welche Rezepte Rechnungen erstellt
werden sollen.

Nur aktuelle Rezept-Nr.: Es wird nur das aktuelle Rezept mit der
angezeigten Rezeptnummer in eine
Rechnung Ubertragen.

angelegt / geliefert Alle Rezepte des gewéhlten Zeitraums
werden Ubertragen.

Nur Filiale Nur Rezepte der ausgewahlten Filiale
werden Ubertragen.

Nur Abrechnungsadresse Es werden nur Rezepte der selektierten

Abrechnungsadresse berucksichtigt.
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3.2.Eigenanteile

Der Bereich Eigenanteile qilt fir das Erstellen von Zuzahlungsrechnungen (inkl.
Eigenanteile und Wirtschaftliche Aufzahlungen).

Nur Eigenanteilsrechnungen
erstellen
Eigenanteilsrechnungen erstellen
Ab Rechnungsbetrag von

Ubrige Extern markieren
Externes Datum

Kostenstelle
Textbaustein voranstellen

3.3.Rechnung

Es werden nur Rechnungen fiir die Patienten
erstellt. Keine an die Kostentrager!

Alle Rezepte des gewahlten Zeitraums in
Patientenrechnungen Ubertragen.

Nur Rezepte, die mindestens diesen
Rechnungsbetrag haben, werden Ubertragen.
Alle Rezepte die unter diesem Mindestbetrag
liegen, werden als EXTERN markiert.

Datum fir die EXTERN-Markierung.

Auf die Rechnung kann ein Text gedruckt
werden, der als Textbaustein hinterlegt ist
(z.B. Hinweis auf SEPA oder Wartung).

Im Bereich Rechnung wird festgelegt, in welcher Form die Rechnungen Ubertragen evitl.

auch gleich gedruckt werden sollen.

Offene (ungedruckte) Rechnungen
verwenden
- Zu verwendende Rechnungs-nr.

Pro Rezept eine eigene Rechnung
erstellen
Rechnung sofort drucken

Nach Filialen getrennt Gbertragen

Unser Zeichen

Mitarbeiter

Seminar_Rezeptabrechnung_04

Rechnung wird zu einer vorhanden
Abrechnung hinzugenommen.

Nur auswahlbar, wenn es bereits eine offene,
ungedruckte Rechnung zu dieser Abrech-
nungsadresse gibt

Nur aktiv, wenn im Bereich Ubertrag ein
Zeitraum gewahlt wurde.

Die Rechnung wird nach dem Ubertrag sofort
gedruckt. Achten Sie darauf, dass die
Einstellungen fir den Rechnungsdruck
stimmen.

Nur aktiv, wenn im Bereich Ubertrag keine
Filiale gewahlt wurde.

Wird aus den Benutzereinstellungen
Ubernommen und kann tberschrieben
werden.
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3.3.1. Beispiel Einzelabrechnung

Bei der Einzelabrechnung wird das aktuelle Rezept in eine Rechnung
Ubertragen. Soll es in eine bereits vorhandene Rechnung Gbernommen
werden, aktivieren Sie die Option ,Offene (ungedruckte) Rechnungen
verwenden’. Wenn die Rechnung nach der Erstellung direkt ausgedruckt
werden soll, muss die Option ,Rechnung sofort drucken® aktiviert sein. Achten
Sie darauf, dass die Einstellungen fir den Rechnungsdruck stimmen.

Wenn gleichzeitig die Rechnungen fir den Kostentrager und den Patienten
erstellt werden sollen, muss im Bereich Eigenanteile ein Hakchen bei
,Eigenanteilsrechnungen erstellen‘ gesetzt werden. Soll nur eine Rechnung an
den Patienten erstellt werden, wird zusatzlich der Eintrag ,Nur
Eigenanteilsrechnungen erstellen‘ gewahlt. AuBerdem kann noch ein Text aus
einem Textbaustein gewahlt und auf die Eigenanteilsrechnung gedruckt
werden (z.B. Hinweis auf SEPA oder Wartung).

Sichern Sie ggf. die vorgenommenen Einstellungen. Durch Klicken auf
<Ubertragen> wird eine Rechnung im Rechnungsordner erstellt und ggf. auch
ausgedruckt.

TIPP:

Niedrige Zuzahlungsbetrage

Um beispielsweise quartalsweise Eigenanteile fir geringe Zuzahlungen zu erstellen,
kann in den Ubrigen Monaten ein Mindestbetrag flr die Erstellung einer
Eigenanteilsrechnung vorgegeben werden

Zuzahlungsquittungen

Nicht immer sind Eigenanteilsrechnungen erwiinscht, da die Betrage so gering sind,
das die Erstellung eines Beleges teurer wird.

Far diesen Fall kdnnen aus dem Rezeptordner sogenannte Zuzahlungsquittungen
gedruckt werden. Diese Quittungen werden von uns nicht buchhalterisch verwaltet,
mussen also anderweitig in die Fibu gelangen.

Dies geschieht zum Beispiel bei der Bezahlung an der Ladenkasse. Hier kann auf
offene Eigenanteile zugegriffen werden.
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Ubungen:
> Ubertragen Sie die erstellten Rezepte als Sammelrechnung.
> Ubertragen Sie die erstellten Rezepte in die vorhandene Rezeptabrechnung.
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4. Belegkontrolle

Es ist nattrlich wichtig, die erzeugten Belege zu kontrollieren. Daflr stehen viele
Werkzeuge zur Verflgung, die hier nur angerissen werden.

4.1.Vorgangs-Ubersicht
Belege > Ubersicht zeigt alle Vorgange und deren Stand in einer Ubersicht an.

4.2. Auswertungen

Unter Controlling > Statistik > Belege kann jeder einzelne Belegordner separat
ausgewertet werden. Naheres dazu erfahren Sie in dem Seminar Listen und
Auswertungen.

Wichtig ist die Uberpriifung der eingetragenen Rezepte. Wurden diese auch
abgerechnet? Wurden alle Rezepte auch geliefert?

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

Ubungen:

» Drucken Sie eine Liste aller erfassten Rezepte von heute auf.
» Drucken Sie eine Liste aller genehmigten KVs, die noch nicht abgerechnet
sind, aus.
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5. Schnelle Belegerfassung uber Tastatur

5.1.Grundsatzliches zur Tastaturbedienung

Am Anfang ist die Maus zur Bedienung 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® lauft,
kdénnen Sie die Vorgédnge um einiges beschleunigen, wenn Sie unserer 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 beldcheln, 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
drtcken.

2.Stufe: Immer wenn ich auf LOSCHEN klicke, gewodhne ich mir an, <Entf>
zu dricken.

3.Stufe:  Immer wenn ich den AUFTRAG/KV Ordner aufrufe, gewdhne ich mir
an, <Strg>+<K> zu drlicken

4 Stufe:
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5.2. Tastenbelegung

<Einfg>

<Entf>

<Enter>

<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>
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Legt einen Datensatz neu an (Beispiel:
Patientenverwaltung)

Loéscht den aktuellen Datensatz - aber
immer mit Sicherheitsabfrage

Andern/Bearbeiten des aktuellen
Datensatzes

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

Schlief3t 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 Mitarbeitertibersicht

Aufruf eines bestimmten Ordners
<Strg>+<P> = Aufruf Patientenordner
<Strg>+<K> = Aufruf KV Ordner)
<Strg>+<Z> = Aufruf
Rezepterfassung)

Beendet eine einzelne Maske
blattert durch die offenen Fenster

Wechsel der Karteikartenreiter
<Alt>+<P> = Wechsel in
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<Alt>+<Shift>+<Buchstabe>

<Strg>+<Bild runter>

<Strg>+<Bild hoch>

<TAB>+<Taste>

<Pos1>

<Ende>

<Pfeil links>
<Pfeil rechts>
<Strg>+<Pos1>

<Strg>+<Ende>

<Alt>+<Buchstabe>
<Leertaste>

<Strg>+<W>

<Esc>

<Strg>+<Y>
<Alt>+<Pfeil runter>

(NUR in Eingabefeld mit Lupe =F3)

<F7>

<Shift>+<F7>
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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

innerhalb der Suchenfenster kénnen
verschiedene Daten angezeigt werden

springt an den ersten Datensatz des
Suchfensterinhaltes

springt an den letzten Datensatz des
Suchfensterinhaltes

wechselt das Suchkriterium

markiert gewlnschte Daten zur
Ubernahme (Beispiel: mehrere BPL-
Positionen auf einmal in KV
Ubernehmen; 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

Loscht Inhalt von Feldern
Ruft die Suchmaske auf

- Ruft bei Dokumenten den
Terminkalkender auf

- Vergibt einen Termin
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<Strg>+<F7>

<F8>

<STRG>+<F8>

<F9>

Kalender Funktionen
(Kalendersymbol)

Kalenderzeichen

<Pfeil links>

<Pfeil rechts>

linke Maustaste auf Titelzeile

rechte Maustaste auf Titelzeile

HOT Keys Aufgaben und
Terminkalender

<F7>
<Shift>+<F7>
<F6>
<Shift>+<F6>

<Alt>+<F7>

WINDOWS-Tasten
<Alt>+<TAB>

<F1>
<Strg>+<F1>
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- 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 Datensatze (Patienten,
Material, Rehamittel, Belege)

offnet einen Terminkalender

blattert Monat vor und zuriick

Monate werden angezeigt und kénnen
ausgewahlt werden

Jahre werden angezeigt und kdnnen
ausgewahlt werden

Aufruf Terminkalender
Vergibt einen Termin
Aufruf Aufgabenverwaltung

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

TagesUbersicht ein/ausschalten

Springt von einer zur anderen
gedffneten Anwendung

ruft die Hilfe/Handbuch auf
ruft das Hotlinefax auf
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=& 06227-8383-83 Fax: 06227-8383-99

<Alt>+<F1> Ruft die Fragen & Antworten auf,
sofort kann nach dem gewunschten
Fragen gesucht werden.
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