
Die führende Branchensoftware der michael martin GmbH&Co.KG 

 Herzlich Willkommen  
zum mmOrthosoft® Online Seminar 

Vertragsassistent 



mmOrthosoft®  Qualifizierungskonzept 



Seminarziele: 
 
Aufbau, Funktionsweise und Zusammenhänge des  
 mmOrthosoft® Vertragsassistenten 
Zuordnen der Verträge zu den Krankenkassen 
Meldungen und Bearbeitungshinweise zu den Verträgen 
 erfassen und anzeigen 
Pflichtbelege hinterlegen und mit den Belegen ausdrucken 
Praktische Anwendung 
 

 
Die Seminarunterlagen und Zertifikate erhalten Sie direkt  im Anschluss an das Seminar per E-Mail. 
 

 



Vorteile des mmOrthosoft®  Vertragsassistenten? 
 
 

 

- Filterung der Vertragspreise nach Krankenkassen 
- Im Optimalfall sollte nur noch ein Preis erscheinen 
- Vertragsvorschriften, Meldungen und Hinweise 

werden dem Sachbearbeiter bei jedem Vorgang 
unmittelbar angezeigt. 

- Alle Pflichtdokumente werden sofort zusammen mit 
den Belegen ausgedruckt. 

- Reduzierung der Fehlerquellen beim Bearbeiten 
des Genehmigungs- und Abrechnungsprozesses 

- Zeitersparnis, da keine Verträge in Papierform zum 
Nachschlagen mehr notwendig sind. 



Ablauf: 
 
 

 

1. Das neueste Update aus der Mailbox einspielen 
2. Aktualisieren der Kassenlisten-Verträge aus der 

Mailbox  
3. Anlegen der Kundengruppen 
4. Zuordnung der Kundengruppen zu den Verträgen 
5. Zuordnung der Kundengruppen zu den 

Krankenkassenadressen 
6. Anlegen und Zuordnen von Genehmigungsregeln, 

Vertragsinformationen und Pflichtdokumenten zu den 
Verträgen 



Das Ampelsystem 
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Informationsanzeige  im „Suchen-Fenster“  
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Informationsanzeige bei der Übernahme einzelner Artikel 
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Informationsanzeige in den Belegen 



 Die Kundengruppe: 

Das Bindeglied  zwischen den Verträgen und den Krankenkassenadressen  

 
 1000 AOK    AOK für eigenes Bundesland  Primärkassen 
 1001 AOK  FREMD  AOK Grenzgebiet  bzw. fremdes Bundesland 

 1110 BKK     Betriebskrankenkassen allgemein 

 1111 BKK SIEMENS   

 1112 BKK NOVITAS     

 1113 BKK BAHN     … 

 

 1200 IKK  Innungskrankenkassen 

 1300 OVST/PBHH  Orthop.Versorgungsstellen/PBHH 

 1400 BKN     Knappschaft 

 1500 LKK     Landwirtschaftliche 

 1600 BG       Berufsgenossenschaft 

 1700 SeeKK   Seekrankenkasse 

 

 2000 TKK  Techniker    Ersatzkassen 
 2010 BEK/GEK   Barmer/Gek 

 2020 GEK   BEK/Gmünder 

 2030 DAK Angestellten Kasse 

 2040 HaMü  Hamburg Münchner 

 2050 HEK  Hanseatische 

 2060 HKK  Handelskrankenkassen 

 2070 HZK Bau und Holz 

 2080 KKH  Kaufmännische 

 

 3000 Bundeswehr     Sonstige 
 3010 Polizei 



Unsere Zentrale Wissensdatenbank 
unter F1 - F&A Datenbank 

 In der F&A Datenbank sind alle Programmfunktionen ausführlich chronologisch beschrieben 

 Hier finden Sie alle bisherigen Hotlineanfragen und die passende Antworten  

 Die F&A Datenbank dient zur internen Wissensvermittlung unserer Hotlinekräfte  

 Desweiteren sind dort alle Installationsanleitungen hinterlegt 

 Über 2500 Fragen und Antworten sind bereits enthalten  

 Täglich kommen ca. 10 neue Fragen & Antworten hinzu  

 Eine Volltextsuche ist möglich  

 

Beispiel 1: falsche Preise aus Vertrag   

Beispiel 2: Kundengruppe – was ist das?    

Beispiel 3: Pflichtbelege zuordnen 

 

Schauen Sie immer zuerst in die F&A Datenbank.  

Wenn Sie nicht vollständig fündig werden, helfen  

wir Ihnen gerne über die Funktion Hotlineanfrage  

weiter. 

Durch diesen kontinuierlichen Verbesserungsprozess, erarbeiten wir gemeinsam,  

ein immer besseres Handbuch. 

 



mmOrthosoft®

Seminar

Vertragsassistent

Ausgabedatum 13.11.2020
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Sehr geehrte Anwender,             

unsere  Branche  steht  vor  großen  Herausforderungen.  Hoher  Wettbewerbsdruck,
sinkende Erlöse und ständige Veränderungen im Gesundheitswesen sprechen eine
deutliche Sprache. Um Ihren Unternehmenserfolg zu sichern, müssen Sie sich noch
intensiver um Ihre Kunden bemühen. 

Dies wird erreicht, indem man andere Bereiche wie die aufwändige Verwaltung noch
mehr strafft.  Als Anbieter einer echten Branchenlösung bieten wir getreu unserem
Motto:

…viel mehr als nur Software !

Lösungen für alle Verwaltungsbereiche an. Basierend auf dem Kostenvoranschlag,
bis hin zur kompletten Abrechnung, über den Einsatz zeitsparender Büroprogramme
wie  Termin  und  Zeitplanung,  bis  hin  zu  einem  integrierten  elektronischen
Qualitätsmanagement Handbuch. 

Oft wird nur ein kleiner Teil der vorhandenen Möglichkeiten ausgeschöpft. Mit diesem
Seminar zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihre Software noch effektiver nutzen.

Sie werden feststellen, dass Sie das Gelernte binnen kurzer Zeit zum Vorteil Ihres
Unternehmens einsetzen können.

Wir wünschen Ihnen dabei viel Erfolg.

Das ganze mmorthosoft® Team mit der Geschäftsleitung:

Carmen & Michael Martin
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2. Allgemeines

Für welche Krankenkasse gilt welcher Vertrag und letztendlich welcher Preis bei der 
Abrechnung?

Mit dem  „mmOrthosoft® Vertragsassistent“ wird  die Preisfindung in Belegen und 
Kostenvoranschlägen und die Abrechnung mit den Krankenkassen schneller, 
sicherer und vor allem übersichtlicher. Somit werden viele Fehlerquellen auf ein 
Minimum reduziert. Als erstes bietet der Vertragsassistent die Möglichkeit die vielen 
Verträge den entsprechenden Krankenkassen zuzuordnen. Somit erfolgt durch 
auswählen eines Patienten und der zugehörigen Kassen automatisch eine Filterung 
der Preise und es werden nur die Preise für die entsprechende Krankenkasse 
angezeigt.
 
Des weiteren bieten wir mit dem „Vertragsassistenten“ eine integrierte 
Softwarelösung für die vollständig automatisierte Bearbeitung des Genehmigungs- 
und Abrechnungsprozesses mit den Krankenkassen. Mit dem Modul 
„Vertragsassistent“ sind die sonstigen Leistungserbringer in der Lage, alle 
Vertragsvorschriften schnell und effizient zu überprüfen und wenn nötig die 
entsprechenden Pflichtdokumente zuzuordnen.

- Liegt ein gültiger Vertrag vor? 
- Sind die Positionen genehmigungspflichtig?
- Muss ich einen Kostenvoranschlag erstellen?
- Welche Dokumente benötigt die Krankenkasse?
- Welche Besonderheiten sind zu beachten?

Die Gesundheitsreform hat zu einem Dschungel an neuen Vorgaben und 
Regelungen geführt. So müssen unter anderem zur Bearbeitung von 
Kostenvoranschlägen und zur Abrechnung umfangreiche Verträge mit den einzelnen 
Krankenkassen abgeschlossen werden. Alle Bedingungen dieser komplexen 
Vereinbarungen zu berücksichtigen war bisher nur Mitarbeitern mit detaillierten 
Fachkenntnissen möglich. Ist der Vertragsassistent korrekt eingerichtet kann jeder 
die Abrechnungen durchführen.
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3. Bausteine des Vertragsassistenten

Der Vertragsassistent bietet die Möglichkeit die Verträge mit den Krankenkassen zu 
verbinden, Hinweistexte und Pflichtdokumente zu hinterlegen und somit eine immer 
komplizierter werdende Abwicklung zu vereinfachen. 
Das bedeutet für den täglichen Ablauf, dass sie auf der Suche nach Preisen nicht 
alle Listen durchsuchen müssen, sondern wenn Sie einen Beleg für einen Patienten 
anlegen, der z.B. bei der AOK versichert ist, stellt der Vertragsassistent nur
Verträge zur  Auswahl, die auch für die AOK gültig sind.

Folgende mmOrthosoft® Elemente sind über den Vertragsassistenten als 
Einzelbausteine miteinander Verknüpft und stehen in einer Abhängigkeit :

EXTRAS - mmOrthosoft MAILBOX
Alle uns bekannten allgemein gültigen offiziellen Kassenlisten Verträge 
stehen dort zum Abruf bereit. 

Ergänzender Hinweis zur Aktualität von Kassenlistenverträgen in der Mailbox
Wir sind darauf angewiesen, dass uns die Krankenkassen die neuen Verträge 
zeitnah zukommen lassen. Da wir selbst kein zugelassener Leistungserbringer sind, 
(Keine eigene IK Nummer besitzen) verweigern uns manche Kassen den Zugang zu 
den Vertragsdaten. Aus diesem Grund können wir leider keine Garantie auf 
Vollständigkeit geben.

Sollte daher, was immer wieder vorkommen kann, ein Vertrag fehlen, ist die 
schnellste Variante wenn Sie uns als sonstiger Leistungserbringer, einen fehlenden 
Vertrag, unmittelbar und am Besten in elektronisch verarbeitbarer Version (z.B. 
als .CSV), direkt zukommen lassen.

Diverses - Vertragsassistent - Verträge 
oder direkt über:
Artikel - Verträge

Nach dem Einlesen aus der Mailbox sind hier  die von Ihnen zur 
Abrechnung benötigten Verträge lokal gespeichert.

Diverses - Vertragsassistent - Bearbeitungshinweise 
(=Überschrift INFO im Vertrag)
Hinterlegte Informationen zum Vertrag, Hinweise und Pflichtbelege

Diverses - Vertragsassistent - Genehmigungsregeln 
(=Überschrift REGEL im Vertrag)
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Hinterlegte Genehmigungsregeln zu einzelnen Vertragspositionen

Diverses - Vertragsassistent - Pflichtbelege 
Hinterlegen von Pflichtbelegen und Dokumenten zu einzelnen 
Verträgen oder Vertragsgruppen. Die Dokumente werden individuell 
erstellt unter:
Belege - Drucken – Textverwaltung (siehe Modul Textverwaltung)
An dieser Stelle werden Pflichtbelege und Dokumente erstellt die in 
Abhängigkeit von bestimmten Vertragspositionen automatisch gedruckt 
werden.

Diverses - Vertragsassistent - Kundengruppen
(=Überschrift KGRU im Vertrag)
Damit nicht JEDE EINZELNE Krankenkassenadresse mühsam einem 
Vertrag zugeordnet werden muss werden übergeordnete 
Kundengruppen erstellt. Diese werden jedem Vertrag unterhalb von

 zugeordneten

Adressen - Krankenkassen - Reiter3 - Feld: Kundengruppe
Zuordnung der Kundengruppe an eine einzelne Krankenkassenadresse
Damit wird festgelegt welcher Vertrag und welcher Preis letztendlich bei
welcher Krankenkasse erscheinen soll.

Das mmOrthosoft® Ampelsystem
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4. Preisauskunft

Nach dem Einrichten des Vertragsassistenten stehen mehrere Kontrollfunktionen zur
Verfügung welche auch als Preisauskunft verwendet werden kann in folgenden 
Ordnern:

Belege  Rezepte/KV/Lieferschein/Rechnung/Ladenkasse
Adressen Patienten/Krankenkassen

über die Funktion:

Option – Vertragsinformation (STRG+ALT+V)
Hier kann man erkennen welche Verträge zu dieser Kassenadresse 
zugeordnet sind. Erscheinen hier falsche Verträge müssen die 
Kundengruppenzuordnungen in den Verträgen nachjustiert werden.

Preisauskunft Funktion

Gibt man an dieser Stelle einen Suchbegriff, z.B. „Kniebandage“ oder eine gültige 
Hilfsmittelnummer ein  kann man Auskunft darüber geben was die Kasse für 
bestimmte Hilfsmittel bezahlt.
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5. Vorbereitung

Der Vertragsassistent greift  je nach Verwendung  auf Krankenkassenadressen und 
alle Teile des Artikelstamms zu. Deshalb ist vorbereitend zur Einrichtung des 
Vertragsassistenten darauf zu achten, dass alle involvierten Stammdaten immer auf 
dem neusten Stand sind. Natürlich setzten wir auch immer den aktuellen 
Programmstand von mmOrthosoft® voraus,

5.1. Kostenträger Abgleich durchführen

Für welche Kasse gilt welcher Preis? Die Kassenadressen sind die grundlegende 
Zuordnung für den Vertragsassistent um diese Frage automatisch zu beantworten. 
Hierfür sollten die Kassenadressen und IK Nummern immer auf dem neusten Stand 
sein. Wir übermitteln mit den Updates immer eine aktuelle Kostenträgerliste. 
Sie wird aber nicht automatisch eingelesen da manche Ihre Krankenkassenadressen
lieber selbst manuell pflegen möchten.
Die letzte übertragene Liste kann jederzeit wie folgt eingelesen werden:

EXTRAS - Wartung - Adressen - Kassen - Kostenträger Abgleich

LISTE Druckt die aktuelle Kostenträgerliste aus
im Vergleich zu den bestehenden Adressen.

ABGLEICH STARTEN Legt NEUE IK Nummern und Adressen an und 
gleicht vorhandene IK Nummern ab

5.2. Benötigte Verträge aus Mailbox laden

Die Vertragsdaten/Kassenlisten umfassen alle Vertragsdaten der Innungen auf 
Bundes und Landesebene.
Da nicht jeder alle Verträge benötigt, können sie selektiv aus der Mailbox geladen 
werden.

INFO:
Es gibt auch Vertragsdaten, welche zu einzelnen Leistungsgruppen zugehören (wie 
Reha Vital, RSR usw.). Das Herunterladen ist nur für Mitglieder erlaubt und daher  
passwortgeschützt. Je nach Leistungsgemeinschaft können hier auch weitere Kosten
entstehen. Bitte wenden Sie sich für aktuelle Informationen dazu jeweils an die 
entsprechende Leistungsgemeinschaft oder an unsere Hotline oder Vertrieb.
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Das Einlesen der Verträge erfolgt in 2 Schritten:
1. Kassenliste aus der Mailbox herunterladen

Wählen Sie sich in die Mailbox ein und klicken auf:
Kassenverträge  
Wählen Sie hier aus den bundesweiten oder Landeslisten die Verträge aus 
welche Sie benötigen indem Sie davor durch anklicken einen Haken setzen.

Danach klicken Sie auf „DOWNLOAD“  

2. Kassenliste einlesen
Nach dem Übertrag müssen die Kassenlistenverträge eingelesen werden.
Starten Sie dafür  mmOrthosoft® neu.
BSD. rufen Sie in den Verträgen die Einleseroutine auf über:
Artikel- Verträge – Neu - Einlesen

3. Klicken Sie auf die gewünschten Verträge und danach auf:
EINLESEN
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6. Einrichten des Vertragsassistenten

Die Verwaltung des Vertragsassistenten erfolgt über:

Diverses  - Vertragsassistent 

und den Unterordnern:

 Verträge  (Artikel - Verträge)
 Bearbeitungshinweise
 Genehmigungsregeln
 Pflichtbelege
 Kundengruppen

6.1. Anlegen der Kundengruppen

Die Kundengruppe ist das Bindeglied zwischen den Krankenkassenadressen und 
den Verträgen. Damit man nicht jeder einzelnen Kasse sämtliche Verträge zuordnen 
muss werden die Kassen einmalig einer Kundengruppe zugeordnet und diese den 
Verträgen. Somit können Veränderungen in den Vertragszugehörigkeiten, also wenn 
eine Kasse aus einem Vertrag aussteigt und einen Eigenen herausbringt, sehr 
schnell und flexibel angepasst werden. 
Es muss im für jede Kasse die einen eigenen Vertrag hat EINE Kundengruppe 
angelegt werden:

DIVERS - Vertragsassistent - Kundengruppen

HINWEIS:

Seminar_Vertragsassistent_06 Seite 10 von 29 14.07.2020



Achten Sie beim Anlegen auf eine gewisse Sortierung z.B.:
1000-1500 Primärkassen
1500-1999 Alle BKKs
2000-2999 Ersatzkassen
3000-3999 Sonstige

Beispielaufbau der Kundengruppen:

1000 AOK BW 1500 BKK Mobil Oil 2000 BEK
1001 AOK Bayern      1501 BKK Novitas 2001 DAK
1002 AOK Hessen 1502 BKK Pronova 2002 TKK
… … 2003 KKH
1100 IKK 2004 HEK
1101 IKK gesund ...
…
1200 LKK
1300 Knappschaft
...

Desweiteren auf größere Lücken in der Nummerierung z.B. in Schritten a 100 um 
nachträglich, gerade bei BKKs, evtl. noch Kundengruppen auffüllen zu können.

Nach Anlegen der Kundengruppe muss einmalig jeder Kasse die Kundengruppe 
zugeordnet werden über:

6.2. Zuordnen der Kundengruppe zu Kassenadresse
Nachdem die Kundengruppen strukturiert angelegt wurden müssen sie bei den 
Krankenkassenadressen hinterlegt werden über

Adressen - Krankenkassen - Ändern - Reiter 4 
 FELD: KUNDENGRUPPE

Über die Suchfunktion können Sie aus den zuvor angelegten Kundengruppen 
auswählen
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Damit man nicht jede Kasse einzeln aufrufen und die Kundengruppe einlesen muss 
besteht die Möglichkeit über ein Wartungsprogramm mehrere Kassen auf einmal mit 
Kundengruppen zu versehen unter:

EXTRAS - Wartung - Adressen - Kundengruppen

Geben Sie vor welcher ADRESSENSTAMM, von welchem KURZNAME bis und 
welche KUNDENGRUPPE eingetragen werden soll.
Klicken Sie nach dem Übernehmen zum Starten des Korrekturlaufes auf:

 <EINTRAGEN>
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6.3. Der Kassenlisten Vertragsordner

Der Basisordner zur Verwaltung des Vertragsassistenten ist natürlich der Ordner 
VERTRÄGE. Die Verwaltung der Verträge können aufgerufen werden sowohl über:

DIVERSES - VertragsAssistent - Verträge
oder über:
Artikel - Verträge

Hier werden alle Kassenlistenverträge welche über die Mailbox eingelesen wurden 
und auch die selbst angelegten Verträge verwaltet.

Neu
Neu Anlegen Anlegen eines neuen eigenen Vertrages 
Einlesen Einlesen eines aus der Mailbox geladenen Vertrages

Ändern Ändern eines Vertragskopfes wie LGS Gültigkeit 
Erloschen Status oder Bemerkungen

Löschen
Vertrag löschen Kompletten Vertrag löschen
PG aus Vertrag Einzelne Preisgruppen eines Vertrages löschen bei 

Überschneidungen mit anderen Verträgen
Kopieren Kopieren eines Vertrages mit Vorgaben

Anzeigen Symbol Anzeigen des Vertrags Kopfs
Drucken Drucken einer Vertragsliste
Option

Gruppe ändern Gruppenweise ändern der Vertragsinhalte z.B.: 
Nachtragen einer Warengruppe bei der PG 08
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Gehe zu Alternativfunktionen
Anlagen
Memos
Kundengruppen
Genehmigungsregeln
Bearbeitungshinweise
Vertragspositionen

eQM

SUCHFUNKTION
ALLE
Bezeichnung
LGS
Alle Verträge
Eigene Verträge
Unterschrieben
Gültig
Erloschen

Ohne KGru

Anzeige ALLE
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6.4. Das mmOrthosoft® Ampelsystem

Auch im Vertragsassistenten haben wir das schon bewährte mmOrthosoft® 
Ampelsystem eingebaut um anhand der Ampelfarben sehr schnell einen Überblick 
über den Status, Inhalte und Anhänge der einzelnen Verträge zu erhalten

Die Erklärungen der Aussagen der Ampelfarben wie im Bild dargestellt erhalten 
durch anklicken mit der 
RECHTEN MAUSTASTE auf die ÜBERSCHRIFT.
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6.5. Vertragsstatus bearbeiten

Der 1. Ampelpunkt links mit dem Symbol „Vertragsstatus“ zeigt den Status des 
Vertrages an. (Symbol Anklicken mit der RECHTEN Maustaste zeigt Erklärung)

GRÜN Vertrag unterschrieben
GRÜN/GELB Unterschrift vorhanden / zukünftig
GELB Unterschrift vorhanden / abgelaufen
ROT Unterschrift NICHT vorhanden
GRAU Vertrag erloschen

ÄNDERN 

können Vertragslaufzeiten, Gültigkeiten und Beschreibungen pro Vertrag hinterlegt 
werden. Je nach Eingabe ändert sich die Ampelfarbe für den Vertragsstatus.

6.6. Verträge für Krankenkassen aktivieren

Durch zuordnen der zuvor angelegten Kundengruppen zu einem Vertrag wird 
eindeutig definiert bei welcher Krankenkasse dieser Vertrag für die Abrechnung 
erscheinen soll. Der Vertrag wird sozusagen für die entsprechende Krankenkasse 
freigegeben bzw. Aktiviert. Dafür rufen Sie den Vertragsordner auf

DIVERS - VertragsAssistent  - Verträge
oder
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Artikel - Verträge

Klicken Sie auf den Ampelpunkt unterhalb der Überschrift:

KGRU 

+ Ein oder mehrere Kundengruppe dem Vertrag zuordnen
und damit den Vertrag für die Kasse aktivieren

X Kundengruppe Entfernen

können die Kundengruppen ausgewählt werden. Mit der Leertaste können mehrere 
Kundengruppen zugeordnet werden.

Vertrag mit nur einer Kundengruppe:

Vertrag mit mehreren Kundengruppen:(z.B. Einlagenvertrag)

6.7. Genehmigungsregeln hinterlegen

In den Verträgen:
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DIVERS – VertragsAssistent -  Verträge
oder
Artikel – Verträge

Können durch Klicken auf den Farbpunkt unterhalb der Überschrift:

REGEL 

Genehmigungsregeln hinterlegt werden. Die Regeln können für den gesamten 
Vertrag, für einzelne Hilfsmittel oder Hilfsmittelkennzeichen definiert werden.

6.8. Bearbeitungshinweise hinterlegen

In den Verträgen:

DIVERS - VertragsAssistent - Verträge
oder
Artikel - Vertrag
Können durch Klicken auf den Farbpunkt unterhalb der Überschrift:

INFO 

Bearbeitungshinweise hinterlegt werden. Hinweise können für den gesamten 
Vertrag, für einzelne Hilfsmittel oder Hilfsmittelkennzeichen definiert werden.
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Innerhalb der Bearbeitungsinfos können Pflichtdokumente wie 
Empfangsbestätigungen zum Ausdrucken hinterlegt werden oder Dokumentvorgaben
welche Dokumente zu diesem Vorgang hinterlegt werden müssen wie Maßblätter 
usw.

Diese wählen Sie aus einer Liste passend zum Vertrag und bei Bedarf zusätzlich 
zum Produkt (Hilfsmittelnummer) aus.

Zuvor müssen diese PflichtBelege unter
Diverses – Vertragsassistent - Pflichtbelege 
angelegt werden.

Zunächst wird eine Bezeichnung erfasst. Nun kann auf bereits vorhandene Belege 
zugegriffen werden:

 aus einer Datei 
 aus dem eQM
 aus dem Aktenschrank
X Symbol dahinter bedeutet Löschen.

TIPP:
Verwenden Sie Belege die über die Textverwaltungsfunktion
DRUCKEN – Textverwaltung
mit Datenplatzhaltern versehen wurden können Sie diese auch als Pflichtbelege an 
die Verträge anhängen. (Details siehe Handbuch Textverwaltung)
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Als nächstes wird definiert, wann dieser Pflichtbeleg erscheint (KV oder Rechnung), 
woher die Daten zur Füllung der Seriendruckfelder genommen werden und ob und 
wie der Nachweis erbracht wird.

6.9. Vertragspositionen

In dem Vertragsordner kann durch klicken auf das  letzte Symbol:

Vertragspositionen

der Vertragsinhalt, sprich die Vertragspositionen aufgerufen werden.

Hier können, zu dem jeweiligen Vertrag, die Positionen gesucht, bearbeitet, geändert
oder zusätzlich selbst angelegt werden.

Es gibt zwei Varianten wie man eigene Verträge anlegen kann. Einmal indem man 
über NEU ANLEGEN per Hand ALLE Daten und Zuordnungen erfasst oder man 
nimmt einen vorhandenen Vertrag, kopiert diesen und ändert die Positionen ab.

Funktionen:

NEU  Frei bzw. OPTION  KOPIEREN

Können auch eigene Verträge definiert werden und darin wiederum Vertragspreise 
hinterlegt.
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7. Der Vertragsassistent im Belegwesen

Der Vertragsassistent hat nun natürlich enorme Auswirkungen beim Erstellen von 
Belegen, da nun Preisinformationen, Genehmigungsregeln, 
Bearbeitungsinformationen zu erstellende Pflichtdokumente direkt bei der Erfassung 
angezeigt werden. Das Positionsfenster und die Suche nach den Preisen haben sich 
verändert.

7.1. Kontrollfunktion

In jedem Ordner der mit dem Vertragsassistenten verknüpft ist gibt es eine wichtige 

Kontrollfunktion wo die Verträge die mit diesem Vorgang verbunden sind angezeigt 

werden und auch testweise Artikel und Preise gesucht werden können.

Über 

 Option  VertragsInformationen (Strg + Alt + V)

wird die Kundengruppe des Patienten und der zugeordneten Kasse ersichtlich. Für 

diese werden sofort alle möglichen Verträge dargestellt und jederzeit kann auch die 

HMVNummer bzw. Teile davon eingetragen werden.
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7.2. Beleg Positionen anlegen

Bei der Auftragsabwicklung, d.h. Rezept, Auftrags, Lieferschein und 
Rechnungserfassung sowie an der Ladenkasse kann in den Positionen auf die 
Vertragspreise zugegriffen werden.

Die Suchmaske und das Positionsfenster haben sich verändert.

Beispiel:

Wenn Sie im Beleg einen Patienten, der bei einer DAK versichert ist, und der Kasse 
eine Kundengruppe zugeordnet wurde,  auswählen, gehen Sie in die Positionen des 
Belegs auf

NEU - Artikel - Kassenliste - Suchen 

Nachdem Sie ein gültiges Suchkriterium eingegeben haben erscheinen nur Preise 
der entsprechenden Kasse z.B. DAK und Informationen über den Status des 
Vertrages und die Bearbeitungshinweise

Es wird ein Vertragspreis vorgeschlagen, wenn nur einer nach den Vorgaben 
Gültigkeit hat. Findet der Computer mehrere Möglichkeiten, so kommt eine Auswahl.
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Nun werden im Positionsfenster schon Bearbeitungshinweise gegeben:

7.3. Genehmigungsregeln in Belegen

Neu im Vertragsassistent ist auch die Möglichkeit Vertragspositionen oder Verträgen 
Genehmigungspflichten zu hinterlegen.

Ist die Einstellung unter:
EXTRAS – Systemeinstellungen – Firma – Belege – Auftrag/KV
(x) Genehmigungsregeln des Vertragsassistenten verwenden

gesetzt werden die Regeln nun automatisch im Beleg aktualisiert.
Wird ein KV neu angelegt, wird in Abhängigkeit des eingelesenen Vertrages und 
hinterlegten Genehmigungsregeln das Feld:

Genehmigung unbekannt
nicht erforderlich
erforderlich
Versorgungsanzeige

gesetzt
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Werden Vertragsposition in den KV übernommen, die eine Genehmigung erforderlich
machen, so kommt folgende Abfrage:

Ändern ohne weitere Nachfrage bedeutet, dass wenn noch anderen Positionen 
hinzukommen, die wiederum andere (beispielsweise auch keine) 
Genehmigungspflicht hätten, der Status des KV's nicht mehr geändert wird.

Ändern ändert den Status für diese Erfassung, es könnte sich aber eine weitere 
Veränderung ergeben.
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Beibehalten hält den Status bei, trotz der anderen Vorgaben für die erfasste 
Position.

7.4. Pflichtbelege beim Ausdruck

Beim Ausdruck des Beleges wird auf die fehlenden Dokumente noch einmal 
hingewiesen, wurden diese nicht gedruckt:

Pflichtbelege, Bearbeitungshinweise etc. werden in der Form wie hinterlegt anzeigt 
und können sofort gedruckt, in Anlage übertragen oder geöffnet werden.
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Weiter bedeutet ohne Druck den Vorgang fortführen.

Abbruch bedeutet den Vorgang abbrechen.

Bei der Rezepterfassung kann wie beim KV in den Belegpositionen auf die 
Vertragspreise zugegriffen werden.

Über die KontrollFunktion :

Option -  Vertragsinformationen

finden Sie alle gültigen Verträge die anhand der ausgewählten Krankenkasse über 
die Kundengruppe zugeordnet sind. Hier kann zum Testen jederzeit die 
Kundengruppe verändert oder ergänzt werden, entsprechend werden die Verträge 
aktualisiert. Auch kann zum Testen über die HMVNummer oder Suchbegriff die 
Vertragspositionen herausgesucht werden und es erscheinen sofort die zugehörigen 
Preise.
Bei den Rechnungen kann wie beim KV in den Belegpositionen auf die 
Vertragspreise zugegriffen werden.

Im Bereich der Ladenkasse muss die Abwicklung des Kassiervorgangs zügig 
ablaufen. Es wird direkt auf die Vertragspreise zugegriffen. Dies ist aber nur möglich 
wenn einem Bon über die Versichertenkarte oder über die Suchfunktion ein Patient 
und damit eine gültige Krankenkasse zugeordnet wird.

Rein über die Verwaltung der Vertragspreise kann man zwar abrechnen aber keine 
weitere EK VK Kalkulation oder sogar eine Warenwirtschaft durchführen
Dazu benötigt man einen weiteren Ordner mit einem Artikelstamm indem jeder 
einzelne Artikel des Sortiments mit Farbe, Größe, Hersteller usw. hinterlegt wird.
Auch auf die Artikelanlage und Preispflege hat der Vertragsassistent einen 
gravierenden Einfluss. Zusätzlich zu den Vertragspreisen kommen dann noch die
frei kalkulierten  „wirtschaftlichen Preise“ oder „Hauspreise“ hinzu. Desweiteren 
besteht über die Artikelanlage die Möglichkeit zusätzlich wirtschaftliche Aufschläge
zu hinterlegen und damit zu automatisieren.

Dieses Thema wird ausführlich im Seminar „Artikelanlage und Preispflege“ 
behandelt.
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8. Vertragspositionen mit Berechnungsregel

Erscheint bei einer Vertragsposition kein absoluter Betrag sondern ein 
„Taschenrechner Symbol“ handelt es sich um eine Vertragsposition mit 
Berechnungsregel. 

8.1. Berechnungsregel verbunden mit festem Vertragspreis

Bei einer Vertragsposition mit Berechnungsregel erscheint z.B. 

Preisangabe= Auf/Abschlag% Betrag/Wert= +20%

Diese Angaben werden verwendet wenn Sie eine in einem Beleg eine 
Vertragsposition verwenden mit festem Wert und direkt danach die Vertragsposition 
mit Berechnungsregel übernehmen.

8.2. Berechnungsregel verbunden mit Materialartikeln

Wird  eine Materialposition mit dieser Vertragsposition verknüpft über die 
Hilfsmittelnummer können direkt auf die Material EK Preise zurückgegriffen werden.  
Dafür gelten dann die in der Vertragsposition welche unter folgendem Punkt 
hinterlegten Regeln:
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Berechnungsregeln (x) verwenden

Regel 1: fest (0,00=EK aus Liste Material) +% 20
Regel  2
…

Eventuell noch zuzüglich der Arbeitszeit in der Rubrik
Arbeitszeit Stundensatz (aus Vertragskopf z.B. 25EU/Stdunde)
Anzahl 0.5
Einheit Stunden
Kosten Ausgewiesene Kosten

Verteilzeit (x) Wenn möglich kann ein Verteilzeit Aufschlag ausgewiesen werden

Hinweis zum hinterlegen von Arbeitspreisen
Die für den Vertrag gültigen  Arbeitspreise werden auf der Hauptseite des Vertrages 
über
Ändern - Arbeitspreise  
hinterlegt

Liest man nun im den Belegpositionen einen Materialartikel ein der über die 
Hilfsmittelnummer auf eine Vertragsposition mit Berechnungsregel verknüpft ist
wird die Kalkulation auf Reiter 
Weiteres
ausgewiesen kann dort auch angepasst werden wird danach übernommen
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Wollen Sie die Berechnungsregel als Kostennachweis auf den Ausdrucken 
ausweisen gehen Sie beim Belegdruck auf:

Drucken – Beleg -Weitere Einstellungen 
(x) Listenpreis drucken + KOSTENNACHWEIS
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