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1. EinfUhrung

Das vorliegende Handbuch erlautert leicht verstandlich die Therapeutensoftware PRAXSYS.

Da es sich bei PRAXSYS um eine mehrsprachige Software handelt, sind die URL-Pfade (WEB-Adresse
der einzelnen Module) in Englisch angegeben. Diese URL-Pfade dienen ausschliesslich fur den tech-
nischen Support.

Aus Grunden der leichteren Lesbarkeit wird in diesem Handbuch auf die weibliche Personenbezeich-
nung verzichtet.

2. Registrierungsprozess

2.1. Wahl des Abonnements

Es bestehen die Moglichkeiten, die Software unverbindlich fur 60 Tage zu testen oder gleich ein
Abonnement abzuschliessen.

211 Testversion

Der Registrierungsprozess ist ahnlich wie bei der Vollversion, jedoch steht ausschliesslich das Paket
"BASIC" zur Verfigung. Zudem muss bei der Testversion keine ZSR-Nummer (Zahlstellenregister-
nummer, ehemals KSK Nummer) eingegeben werden, welche bei der Vollversion obligatorisch ist.

Weiter ®

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und drtcken Sie auf "Weiter". ACHTUNG: eine E-Mail-Adresse
kann nur einmal eingegeben werden!

WICHTIG: Geben Sie bei der Testversion immer einen Therapeuten ein und nicht die Praxis-Admi-
nistration. Denn wenn die Test- in eine Vollversion umgewandelt wird, wird die eingegebene Person
zum Praxis-Inhaber, also Haupt-Therapeuten (mit obligatorischer ZSR-Nummer).

Das weitere Vorgehen ist analog der Vollversion (s. unten).




212, Testversion umwandeln

Am oberen Rand des Bildschirms befindet sich folgendes Eingabefeld:

[ Testversion - Klicken Sie hier zum Abonnieren

Mit Klicken auf dieses Eingabefeld 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie die zur Verfugung

stehenden bezahlten Abonnements auswahlen.

Falls Sie in Threr Testversion fiktive Patienten, Rechnungen etc. eingegeben haben, kénnen Sie bei
der Umwandlung in ein kostenpflichtiges Paket, diese fiktiven Eintrage I6schen und mit einer
neuen Version starten. Hierzu steht beim Paketwechsel ein entsprechendes Eingabefeld zur Verfu-
gung. Falls Sie alle Daten behalten mdchten, mussen Sie dieses Feld nicht anklicken.

Wihlen Sie Ihr Abonnement, in das Sie konvertieren mochten.

2 Basic

Software mit allen Basisfunktionen

Jahrliche Bezahlung: 1 x 348.00 CHF
Halbjghrliche Bezahlung: 2 x 186.00 CHF (372.00 CHF)
Monatliche Bezahlung: 12 x 33.00 CHF (396.00 CHF )

© Classic
Software mit Debitorenverwaltung

Jahrliche Bezahlung: 1 x 348.00 C
Halbjéhrliche Bezahlung: 6.00 CHF (372.00 CHF)
+12 x 33.00 CHF (396.00 CHF)

[0 "Laschen der Test-Daten - Wenn Sie kein Hakchen setzen, werden alle Daten in das gewshlte Paket ilbemommen

Jetzt bestellen Abbrechen

2.1.3.  Vollversionen

Wahlen Sie durch Anklicken der entsprechenden Schaltflache Ihr gewdnschtes Abonnement.

Classic




Auf dem folgenden Bildschirm geben Sie die Praxis-Daten ein (alle mit * markierten Angaben sind
obligatorisch). ACHTUNG: ausser bei der Testversion ist die ZSR-Nummer (Zahlstellenregister) obli-
gatorisch und kann nur EINMAL vergeben werden. Sollten Sie sich nicht registrieren kénnen, wurde
lhre Nummer bereits verwendet. Bitte wenden Sie sich an unsere HOTLINE.

Vor dem Abschluss der Registrierung wird ein Uberblick Uber das gewahlte Abonnement angezeigt.
Falls Sie damit einverstanden sind, kénnen Sie die Registrierung bestatigen. Klicken Sie auf das Feld
"ich habe die Nutzungsbedingungen fur die Software PRAXSYS gelesen und bin damit einverstan-
den" und tragen im weissen Feld die Zahlenreihe ein, welche angezeigt wird. Mit diesem Feld wird
verhindert, dass Hacker oder Maschinen das Programm angreifen kénnen.




Die Registrierung ist erfolgreich abgeschlossen, wenn folgende Meldung erscheint:

2.2.  Erstmaliges Log-In

Anschliessend wird eine E-Mail mit dem Aktivierungs-Link an den Benutzer zugestellt. Bitte klicken
Sie hierzu auf den blau markierten Link.

ACHTUNG: Der Aktivierungslink kann nur einmal angewahlt werden.

Sehr geehrter Herr Meyer
Herzliche Gratulation zur Registrierung des Pakets PRAXSYS' Basic!

Aus Sicherheitsgriinden wird die Registrierung in zwei Schritten vorgenommen. Wir bitten Sie, den untenstehenden Link
anzuklicken, hiermit werden Sie zu lhrem geschiitzten Bereich in der Software geleitet.

Bitte geben Sie im Anmeldefeld Ihren Benutzernamen (Standard ist Ihre E-Mail Adresse) und ein beliebiges Passwort ein.

Bitte wiederholen Sie das Passwort gemass Anweisung. Sowohl Benutzername als auch Passwort kénnen spater im
Menlpunkt «Verwaltung» geandert werden.

Link zur Aktivierung Ihres Abonnements

Ihr PRAXSYS' Team von Debitoris

Sie werden nun zum Startbildschirm der Applikation geleitet. Geben Sie hier Ihren Benutzernamen
ein (z.B. Ihre E-Mail-Adresse) und geben Sie ein Passwort nach lhrer Wahl ein. Wiederholen Sie das
Passwort und dricken anschliessend auf "Absenden”.

muster@muster.ch

Nach Eingabe der Anmeldedaten wird folgende Nachricht angezeigt:




Ab diesem Moment kédnnen Sie mit der Software PRAXSYS arbeiten!

Ihnen wird nun der Login-Bildschirm angezeigt, auf dem Sie die vorher eingegebenen Daten wie-
derholen. Geben Sie den Benutzernamen und lhr Passwort ein (analog oben).

Mit diesem ersten Log-In werden verschiedene Informationen zu den Zulassungs-Nummern abge-
fragt. Die Eingabe dieser Informationen ist freiwillig, sie wird jedoch in Ihren Benutzerdaten gespei-
chert und Sie haben bei Bedarf jederzeit Zugriff darauf.

Weiter ®

Zudem erhalten Sie die Méglichkeit, die Bildschirm-Anzeige Ihrer PRAXSYS Software in einer vorge-
gebenen Farbe zu wahlen. Ebenfalls kénnen Sie hier bereits Ihr Logo heraufladen (dies kénnen Sie
auch zu einem spateren Zeitpunkt noch nachholen, siehe unter Kapitel 4.1.3 "Einstellungen").

Schweizer Franken v

Bild aussuchen

Im Paket "Classic" werden Sie aufgefordert, die Bankverbindung einzugeben. Diese Eingabe ist zwin-
gen, da Sie bereits unmittelbar nach der Anwendung mit der Software arbeiten kénnen und dann
auch Ihre Rechnungen gerade mit den korrekten Bankverbindungen erstellt werden.
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01-017894-1

® Zuruck

Gleichzeitig erhalten Sie eine zweite Bestatigungs-Mail mit dem Betreff "PRAXSYS Benutzerkonto
aktivieren".

PRAXSYS <noreply@praxsys.ch> stephanie.odermatt@debitoris.ch
PRAXSYS Benutzerkonto aktivieren

@ sie haben diese Nachricht am 18.09.2017 12:08 weitergeleitet.

Basisvereinbarung
89 KB

Sehr geehrte Frau Odermatt

Die Aktivierung lhres persénlichen Benutzerkontos war erfolgreich.

Sie erhalten in der Anlage wichtige Unterlagen. Bitte drucken Sie das Formular "Basisvereinbarung" aus und senden uns diese umgehend unterzeichnet zurtick.
Mit der Software kénnen Sie sofort arbeiten. Bitte achten Sie darauf, dass die Unterlagen in den nachsten 10 Tagen bei uns eintreffen.

¢ Ihr Login fir die Software befindet sich auf der Webseite www.praxsys.ch in der Kopfzeile oder
¢ Sie kénnen sich direkt tiber folgenden Link einloggen: https://app.praxsys.ch/login

Wir wiinschen lhnen viel Freude mit der neuen Software!

Freundliche Grusse,
Ihr PRAXSYS' Team von Debitoris

DEBITORIS

Debitoris
Seestrasse 61
6052 Hergiswil

Tel. 041632 4555
Fax 041 632 45 56
www.debitoris.ch

www.praxsys.ch

WICHTIG: Drucken Sie die Basisvereinbarung, welche sich im Anhang befindet, aus und unterzeich-
nen diese. Nur wenn die Vereinbarung bei Debitoris eintrifft, wird Ihr Account definitiv aktiviert.

Tipp: Sollte sich die Vereinbarung nicht 6ffnen lassen, ist bei lhrem lokalen Rechner kein "Lese-
Programm" installiert. Weit verbreitet ist der Adobe Acrobat Reader, welcher kostenlos unter fol-
gendem Link heruntergeladen werden kann: https://get.adobe.com/de/reader/

Nach dem Herunterladen, driicken Sie auf die rechte Maustaste und wahlen Sie "Acrobat Reader".

Tipp: Sollten Sie einmal die Login-Daten suchen, kénnen Sie diese jederzeit in dieser E-Mail finden.

1


https://get.adobe.com/de/reader/

2.3. Passwort vergessen

Sollten Sie das Passwort einmal vergessen haben, klicken Sie beim Log-In auf "Passwort vergessen".
Anschliessend geben Sie den Benutzernamen ein und wahlen "Absenden". Sie erhalten folgende
Meldung:

Nun erhalten Sie eine E-Mail, klicken Sie auf den Link.

Sie haben eine Zuriicksetzung des Passworts fiir lhr PRAXSYTS Benutzerkonto angefordert.

Klicken Sie hier fiir die Eingabe lhres neuen Passworts

Ihr PRAXSYS Team von Debitoris

Auf dem folgenden Bildschirm kénnen Sie nun das neue Passwort eingeben und bestatigen.

Absenden

Falls der Wechsel des Passwortes erfolgreich war, erfolgt folgende Meldung:

2.4, Falsches Log-In

Sollte thr Passwort oder Log-In nicht stimmen wird folgende Meldung angezeigt.




Muster Praxis

Login

Nach drei ungultigen Anmeldeversuchen wird ein im weissen Feld eine Zahlenreihe angezeigt, wel-
che Sie eingeben. Dieser Code verhindert béswillige Angriffe auf das Programm. Erst nach der Ein-
gabe des Codes kann das Log-In erneut eingegeben werden.

Muster Praxis

P
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3. Generelle Funktionalitat

3.1. Anmeldung

Die Anmeldung zur Software erfolgt via www.praxsys.ch. / "Login" oder direkt Gber folgenden Link.
https://app.praxsys.ch

3.2. Mehrsprachigkeit

Die Software ist fur eine mehrsprachige Anwendung aufgebaut. Auf dem rechten oberen Bildschirm-
rand befinden sich die Tabs "DE", "EN", "FR" fur Deutsch, Englisch und Franzésisch. Weitere Sprachen
werden bei Bedarf zur Verfugung gestellt. Beachten Sie bitte, dass die URL-Pfade (WEB-Adresse der
einzelnen Module) ausschliesslich in Englisch angegeben sind. Diese URL-Pfade dienen dem tech-
nischen Support.

3.3. Menus

Oben rechts befindet sich das Administrations-Mend mit den Funktionen "Benutzerprofil" "Pra-
xisprofil" sowie "Log-out", links davon das Sprachment und die Méglichkeit, den Vollbild-Modus zu

aktivieren.

Benutzerprofil

Praxis-Profil

Logout

Das Haupt-Menl mit den Modulen "Kalender", "Patienten”, ,Nachrichten”, "Rechnungen”, "Artikel"
und "Berichte" ist auf der linken Bildschirmseite angeordnet.

W MUSTER PRAXIS

3.4, Listen

Die meisten Datensatze in der Software werden in Listen angezeigt:

W MUSTER PRAXIS N e -
-
&
=
E] Vorname “ Nachname Adresse Ort E-Mail Mobile Aktiv
nnnnnnn rgaus @debi 4 =
A Sonnrain § @debi

oo
oo

E

® @ @ ® @ © ©
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Diese Listen konnen mittels anklicken der Schaltflache "Filter" nach bestimmten Kriterien durchsucht
werden. Die Schaltflache "Hinzufigen" dient dazu, neue Daten (z.B. Patientendaten in die Liste) ein-
zugeben. Durch Klicken auf die Schaltflache "Heraufladen" kénnen Datensatze von der Festplatte
des Computers oder von anderen Speichermedien in die Liste hochgeladen werden.

Vorname Zurlicksetzen  Anwenden
Nachname
Adresse
Ort
E-Mail
Telefonnummer
Telefonnummer Mobile
Selektionsfeld
Aktiv
Ja v
= ¥
Vorname Nachname Adresse ort - Te Te Mobile Aktiv
Ursula Preto Bihlerstrasse 9 Aarau ©] 7 &
a
Paul Baumgartner  Thalwilerstrasse 9 Aarau 079 568 97 81 079 568 97 81 ©] V|
) . a
Manuel Caprez Weg zum Winkel 9 Bern 1 Zustellung Caprez81@mail.com 071-3691235 €} V|
a
Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Bregenz alexander.ebermann@hotel-place.ch 041-3605687 ] / (m]
Helga Fink Churerstrasse 5 Geiss familie fink@fink.ch 078-5642583 €] I [m]

Die Suche nach den eingegebenen Filter-Kriterien erfolgt durch aktivieren der Schaltflache "Anwen-
den". Mit Anklicken der Schaltflache "Zurtcksetzen" kann der Filter wieder zurtickgesetzt werden.

Innerhalb der Listen kann die Sortierung der Spalteninhalte (aufsteigend oder absteigend) in jeder
Kategorie wie z.B. Vorname, Nachname etc. mittels Pfeiltasten geandert werden.

Das "Stift-Symbol" 7 ermoglicht die Inhalte zu bearbeiten. Schon bestehende Daten k&nnen

durch das "Mulltonnen-Symbol" @ oder durch die Schaltflache "Loschen" geldscht werden. Wahlen
Sie das «Minus-Symbol» wenn sie etwas aus dieser Ansicht entfernen wollen. Sofern der zu 16-
schende Datensatz bereits bearbeitet wurde, kann dieser nicht mehr entfernt werden. Der folgende
Warnhinweis wird in diesem Fall angezeigt:

In diesem Fall ist es lediglich méglich, den Eintrag zu deaktivieren. Dadurch verschwindet der Eintrag
von der Liste und kann in der Datenbank nicht mehr bearbeitet werden.

15



[Patienten = Bearbeiten > Anita Meier

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen Histarie E-Mail Historie

Geschlecht * Anrede *

Weiblich E‘ Frau E
Vorname Nachname

Anita Meier
Land Korrespondenz-Sprache

Schweiz E‘ Deutsch E
Adresse Postleitzahl ort Postfach

Sonnrain 5 6003 Luzern
Kanton
Telefonnummer Telefonnummer Mabile

04152063 89 078 41045 32

B# Korrespondenz via E-Mail
E-Mail

info@debitoris.ch

Geburtsdatum *

25.04.1973

Standard Therapeut

Kurt Kranzlin E
Interne Pali&n-l\“mmer/

Vertrags-Nummer

Aktiv

Fur die Deaktivierung steht in jedem Datensatz das Eingabefeld "Aktiv" zur Verfigung.

Datensatz aktiv: WV Aktiv
Datensatz nicht Aktiv ] Aktiv

Wurde ein Datensatz deaktiviert und soll wieder aktiviert werden, kann er mittels der Filterfunktion
im Feld "Aktiv" / "Nein" (siehe nachfolgende Abbildung) aufgefunden und wieder aktiviert werden.

Alctiv

MNein b4
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Patienten ' Bearbeiten > Zurick
Wersicherungsdetails Verschiedenes

Geschlecht * Anrede *

Mannlich v Herr v

Vorname * Nachname *

Land * Korrespondenz-Sprache

Schweiz M Deutsch M

Adresse * Postleitzahl * ort* Postfach

Kanton

Telefonnummer Telefonnummer Mabile

Mit dem Anklicken der Schaltflache "Speichern" werden die eingegebenen oder gednderten Inhalte
in der Datenbank gespeichert. Es gibt Pflichtfelder (mit * versehen), die zuerst ausgefullt werden
mussen, um fortfahren und speichern zu kénnen.

Die Schaltflache "Zuruck" fuhrt den Benutzer zum vorherigen Schritt. Das Anklicken der Schaltflache
,Weiter” fuhrt zum né&chsten Schritt bzw. zum néchsten Register.

3.5. Weitere Funktionen

3.51. Hinweise und Nachrichten

Das Programm kommuniziert mit dem Benutzer durch verschiedene Nachrichtenoptionen. Diese
werden solange angezeigt, wie sich der Kreis um das "x" dreht.

Bestatigungsnachrichten

Informationsmitteilungen

Warnhinweise

Der orange Warnhinweis zeigt auf, dass gewisse Eingaben fehlen (welche jedoch nicht unbedingt
notwendig sind), der rote Warnhinweis ist abschliessend.

A AHV-Nr. nicht eingegeben fur diesen Patienten @
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Um sicher zu stellen, dass eine Aktion wirklich gewunscht wird, werden "Pop-up-Felder" angezeigt,
die den Benutzer zur Bestatigung der vorgenommenen Aktion (z.B. Weitergehen im System ohne
die Daten vorher zu speichern) auffordern.

Achtung Daten sind nicht gespeichert. Sind Sie sicher, dass Sie die Seite verlassen wollen?

3.5.2. Eingabefelder

Daten konnen Uber folgende Moglichkeiten hinzugeflugt werden:

1. Durch das Anklicken des "Plus-Symbols" () besteht die Moglichkeit, Daten hinzuzufugen.

Adress-Art Land Adresse PLZ ort @

Rechnungsadre W Schweiz hd '@'

2. Einige Felder sind so programmiert, dass Daten aus vorherigen Eingaben Gbernommen werden.
Wird z.B. ein neuer Kalendereintrag erstellt, kann der Patient mit einem Buchstaben (Vor- oder
Nachname) leicht aufgefunden werden.

Typ™

<

Patienten-Termin intern

Patient ~ Fille =
[
Andreas Meyer
:

Heidi Muster

)
<
©
B @

®

Rosa Meier

1 Andere Leistungen/Produkte

[ Ganzer Tag

3. Einige Eingabefelder sind mit einer hinterlegten Datenbank verkntpft. Auch hier reicht die Ein-
gabe weniger Buchstaben, um Auswahlvorschlédge zu erhalten (z.B. Artikelstamm 590, 999, Tessi-
ner Code fur Diagnose, Adressen von Verbanden, der Kranken- und Unfallversicherer etc.).

Diagnose
Ni X
H9 Andere Erkrankungen der Nieren + abl. Harnwege
04 Chronisch / Rezidiv
C2 Chronischer Husten
E7 Hernien
A4 Hypertonie
S Nicht-Pflichtleistungen
H1 Niere / Niereninsuffizienz (Dialyse / Transplantation)
H Niere und ableitende Harnwege
H2 Nierensteinleiden

M3 Psychoorganische Erkrankungen
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4. Zur besseren Verstandlichkeit erscheinen bei einigen Eingabefeldern Tipps zur Eingabe.

-'-
Wabhlen Sie aus dem Tessiner N2
. Code oder manuelle Eingabe
Diagnose

L L T LTRSS

C9 Andere Erkrankungen des Atemtraktes
D9 Andere Erkrankungen des Bewegungsapparates
A9 Andere Erkrankungen des Herz- / Kreislaufsystems

Q9 Andere Erkrankungen des Kiefers oder der Zahne

L9 Andere Erkrankungen des Nervensystems

5. Ferner sind einige Felder so miteinander verknupft, dass die Eingabe in einem Feld automatisch
einen Vorschlag in einem weiteren Feld ausfiihrt. Wenn z.B. eine Postleitzahl eingegeben wird,
erfolgt automatisch die Ortsbezeichnung durch klicken auf die "Tabulator"-Taste (die Ortsbe-
zeichnung kann auch manuell abgedndert werden).

Postleitzahl * Ort*

6052 Hergiswil

6. Bei einigen Feldern gibt es bestimmte Auswahimoglichkeiten (z.B. Auswahlfeld des Landes oder
der Korrespondenz-Sprache).

Land * Korrespondenz-Sprache

Schweiz v Deutsch g

7. Einige Eingabefelder sind miteinander verknupft, sodass vorher eingegebenen Daten in ein an-
schliessendes Feld Ubernommen werden (z.B. Eingabe des Geschlechts fuhrt dazu, dass die An-
rede automatisch ausgefullt wird).

Geschlecht *

Mannlich
Weiblich
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4. Finrichten von Praxis- und Benutzerdaten

Klicken Sie auf das Administrationsmend (siehe Kapitel 3.3.). Hier kénnen Sie die Praxis- und Benut-
zerdaten eingeben, &ndern und I6schen.

417. Praxis-Profil

Die Software ist so aufgebaut, dass in einer Praxis mehrere Benutzer (Therapeuten oder Praxis-
Assistentinnen) tatig sein kénnen. Die Daten, welche im Praxis-Profil angelegt werden, sind fur alle
Benutzer relevant, d.h. hier werden z.B. die Kontaktdaten der Praxis, das Logo, das Briefpapier und
die Art der Rechnungsstellung definiert.

Die Daten aus der Registrierung sind bereits im Praxis-Profil abgespeichert. Bitte beachten Sie, dass
bei einer Mutation der Daten alle obligatorischen Felder (mit * markiert) ebenfalls ausgefullt werden
mussen, damit die Speicherung erfolgen kann.

417. Praxis-Daten

Bei der Eingabe des Praxis-Namens sollte dieser nicht mehr als 40 Zeichen aufweisen. Diese Ein-
schrankung ist notwendig, da auf der Kopfzeile der Rechnung und auf dem Einzahlungsschein pro
Zeile maximal 20 Zeichen gedruckt werden kénnen und maximal zwei Zeilen zur Verflgung stehen.

Bei "Kontaktart" konnen durch das Anklicken der Schaltflache "+" Telefon- / Fax- oder Mobile Kon-
takte hinzugeftgt werden. Diese Daten erscheinen dann auf der Rechnung.

W MUSTER PRAXIS 2w
Praxis-Profil
& Fax
= Buchhaltung Einstellungen Infrastruktur/Zubehor Mitarbeiterinnen E-Mail Vorlagen Mobile
Telefon 1
Telefon 2
Praxis-Name * Land *

Muster Praxis Schweiz v
Adresse * pLZ* ort *
oo Seestrasse 61 6052 Hergiswil

oo
E-Mail

il info@debitoris.ch
Webseite

www.debitoris.ch

Praxis-Kontakte

Kontaktart Kontakt @
Fax v 0416324556 o)
Telefon 1 T 0416324555 o

Falls Ihre Praxis Mehrwertsteuer pflichtig ist, konnen hier die MWST Nummer eingetragen und der
Standard-MWST-Satz gewahlt werden:

MWST-Mummer Standard-MWST Satz *
CHE-758.667.112 MWS5T 7.70 % ¥
—_

Standard-MWST Satz *

| 7.70 % v

0.00 %
2.50 %

20



Alle Rechnungen werden automatisch mit dem eingegebenen Satz berechnet, kénnen bei Bedarf
jedoch individuell abgeandert werden. Falls nur ein oder einige Therapeuten Mehrwertsteuer
pflichtig sind und nicht die gesamte Praxis, kann dies eingegeben werden (siehe Kapitel 4.2.1
"Personliche Daten").

WICHTIG: Bevor Sie die Bankverbindungen eigeben kénnen, wird lhre Rechtsstellung verlangt.

Rechtsstellung
® Die Praxis ist eine Einzelfirma (Mame Therapeut wird auf dem Einzahlungsschein erwihnt)

Die Praxis ist eine juristische Person wie GmbH oder AG (Name Therapeut wird auf dem Einzahlungsschein nicht erwdhnt und der Praxisname
erscheint als Rechnungssteller auf dem Rickforderungsbeleg)

Falls Ihre Praxis eine Einzelfirma ist, wahlen Sie das erste K&stchen. Nun erscheint Ihr Name und
Vorname bzw. der Name des Rechnungsstellers auf den orangen Einzahlungsscheinen.

Ist Ihre Firma eine juristische Person (GmbH oder AG) wahlen Sie das zweite Kastchen. Auf dem
orangen Einzahlungsschein steht nun der Name der Firma. Ebenfalls wird auf dem
Ruckforderungsbeleg die Praxis als Rechnungsstellerin bezeichnet.

Bankverbindung:

Hier wird unterschieden in "Postfinance" und "Andere Banken" — wahlen Sie Ihren hauptsachlichen
Verarbeiter des Zahlungsverkehrs aus (nur eine Verbindung maglich).

Je nach Wahl der Bankverbindung erscheint ein neues Fenster:
1. Postfinance

a) Roter Einzahlungsschein

Bankverbindung

@® Postfinance O Andere Bank

@ Roter Einzahlungsschein
Qranger Einzahlungsschein

Postkonto-Nummer *

61-968035-0

Die Postkonto-Nummer finden Sie auf Ihren roten Einzahlungsscheinen, diese wird in der Rech-
nung eingedruckt.

Emgtangsschein ! issé ) Rcevuta U7 Einzahlung Gire 7 O Wersement Virsment 00 OP Wersamento Girata 00
raahlureg S Verssrenl pour / Venamenic per inzuhlarg fir/ Versman| pour ! ‘Venamenic per Lablargn posck MAcE wenusrmand FRCENVD wstiamenic
Robert Schneider S& Rabert Schneides SA Rﬁ«:‘hnung Nr: uos i
Grands magasins Grands magasins g
Case postale Case postale
2501 Biel /Bienne 2501 Biel{ Bienne
Comic/ ComperContn 2500342 Como/Compretens 250034-2 Fimbwerabit v/ Veres par Ve lo e
CHF CHE
OOC0CeE]E] . (25 | O E=EE . (25 | Lehmann Boris
Enisaesnk e/ e cars Versate da Harki-pinfr_ '3
Lehmann Beris au0o0 Rorschach .
Marktplatz 4 105 H
auoo Rorschach L .
mm* 250090342
Luffids Sacoetladions
250090342
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b) Oranger Einzahlungsschein

Bankverbindung

® Postfinance O Andere Bank

) Roter Einzahlungsschein ®
Oranger Einzahlungsschein

ESR-Kunden-Nummer *

01-105357-7

Anstatt der Postkonto-Nummer muss hier die ESR-Kunden-Nummer eingegeben werden. Beim
Rechnungsdruck erhalten die orangen Einzahlungsscheine automatisch die entsprechende Refe-
renznummer, welche von der Postfinance eingelesen und Ihnen im E-Finance zur Verfligung
gestellt wird. Diese Nummer beginnt immer mit 01-.

Versement Virement Versamento Girata

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta I Einzahlung Giro

Debitoris AG
Kurt Kranzlin
Seestrasse 61
6052 Hergiswil

Debitoris AG
Kurt Krdnzlin
Seestrasse 61
6052 Hergiswil

| 00 00000 00000 OOOOO OOCOOO O0CGOOO

01-105357-7 01-105357-7
CHF CHF
300 00 T 1 B#a0] oo Max Muster

% Y Musterstrasse 14 2
6052 Hergiswil g
)0 00000 00000 00000 00000 00000 3
Max Muster g
Musterstrasse 14 609 i

6052 Hergiswil i 1

0100000300008>000000000000000000000000000+ 011053577>

2. Andere Bank
Bei den Banken sehen die Eingabefelder wie folgt aus:

a) Roter Einzahlungsschein:

Bankverbindung

O Postfinance @ Andere Bank

@ Roter Einzahlungsschein
QOranger Einzahlungsschein

Name der Bank Land der Bank

UBS Schweiz

Adresse der Bank PLZ der Bank Ort der Bank

Postfach 6002 Luzern

IBAN * Postkonto-Nummer *

CH91 0024 8248 1081 0001 N 80-000002-2

Geben Sie die Angaben zu lhrer lokalen Bank ein mit Adresse, PLZ und Ort
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- Ebenfalls obligatorisch ist die die Eingabe der IBAN Nummer (1): diese ist immer 21-stellig
und fangt mit CH an. Die IBAN-Nummer wird automatisch im System mit der Datenbank
existierender IBAN-Nummern abgeglichen, um Fehleingaben zu vermeiden.

- Postkonto-Nummer (4): Hier ist das Postkonto der lokalen Bank einzugeben (dieses wird
lhnen von lhrer Bank mitgeteilt)

Diese Angaben werden spater auf der Rechnung gedruckt und dienen dem Kunden dazu, bei
einem allfalligen Verlust des Einzahlungsscheines die entsprechenden Angaben zur Hand zu ha-
ben.

El'nplangssd'un.rﬂ.eceplsse.rﬁm.rla E(}‘Ein-liungﬁmd}-‘ Ob Versement Virement o0 oD Versamento Girata o0
SELDHYLA BANK SELDHYLA BANK h '
njuir
3021 ELIERICH 28021 ZUERICH IEC = ” =) E
b guten e B T o e r|l. | F]|u]2 e &
cu’sa uass a123 £567 8901 2 CH38 DEB8 8123 L4567 8901 2 DD || D
MUSTER AG MUSTER AG
BAHNHOFSTRASSE 5 BAHNHOFSTRASSE 5
8001 ZUERICH 28001 ZUERICH
BD-939-3 ampicome BO-939-3 g Finkse2ahit e { Vorsk pur Fdasats da

DDDDIII@ [2]5] DDDDIII@ [2]5]

1] B

303 @
i 7
e Arorrmesate o EH]DEIDDEIDDEH]&DEH23456?89{]128+ o7pezsgfsh>
Luffics & sccettanione 8uﬂ009393}

3

b) Oranger Einzahlungsschein:

Bankverbindung

O Postfinance ® Andere Bank

O Roter Einzahlungsschein ®
Oranger Einzahlungsschein

Name der Bank Land der Bank
UBS AG Schweiz hd
Adresse der Bank PLZ der Bank Ort der Bank
8098 Zarich
Postkonto-Mummer * BESR-ID *
01-000145-8 128456

Bei Verwendung von orangen Einzahlungsscheinen ist unter "Postkonto-Nummer" das Konto,
PLZ und Ort der Clearing-Stelle Ihrer Bank einzugeben (also nicht die lokale Filiale). Diese Post-
konto-Nummer beginnt immer mit 01-.

Zusatzlich ist die BESR-ID einzugeben, welche Ihre Firma eindeutig identifiziert (die ersten 6 Stel-
len der Referenznummer).
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Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta | Einzahl g Giro Vi Vi Ver Girata
UBS AG UBS AG ;
8098 zdrich 8098 zurich :
e sur de / & favare @ 3
Musterpraxis Musterpraxis _
Pascal Barkhausen Pascal Barkhausen 3
Seestrasse 61 Seestrasse 61 S : —
6052 Hergiswil 6052 Hergiswil 12 84560 00000 00000 00000 00005
t e > 01-145-8 r - - Bt
CHF CHF Gi=t&n-2
’MZI.IOO l [ 142]_[00 ] Benjamin Heinze
o Obergrundstrasse 9
6300 Zug
12 84560 00000 00000 00000 DOQOS
Benjamin Heinze 8
Obergrundstrasse 9 609 §
6300 Zug e s
H S 0100000142001>128456000000000000000000005+ 010001458>
E:S:;T::ZG:::‘.@%ZCHE

41.2.  Buchhaltung

Wenn Sie einen automatischen Export Ihrer Daten in Excel oder im .csv Format winschen, welchen
Sie in lhre Buchhaltungssoftware importieren kdnnen, dann geben Sie hier die entsprechenden
Konto-Nummern ein.

Folgende Konti stehen zur Verfugung: Forderungen aus Lieferungen und Leistungen, Bank/Postfi-
nance, Kasse, Debitkarte, Kreditkarte, Handelserlose, Dienstleistungserlo-se, Erlése aus Mahngebuh-
ren.

Praxis-Daten Buchhaltung Einstellungen Infrastruktur/Zubehér Mitarbeiterlnnen E-Mail Vorlagen
Bitte fur jede Konto-Bezeichnung die entsprechende Konto-Nummer eingeben
Aktiven
Forderungen aus Lieferungen und Leistungen Bank/Postfinance
1100 1020
Kasse Debitkarte Kreditkarte
1000 1110 1112
Passiven
Handelserlose Dienstleistungserlose Erlose aus Mahngebahren
3200 3400 3600

41.3.  Einstellungen

Hier werden Informationen zum Software-Abonnement, der Lizenznummer und zur Anzahl Lizen-
zen fur Ihre Praxis angezeigt. Ferner kdnnen hier folgende Einstellungen vorgenommen werden:

- Anderung des Abonnements: Falls Sie das Abonnement wechseln machten, klicken Sie auf
die Schaltflache (Mindestdauer beachten):

Abonnement *
Basic v

Klicken Sie, um das Abonnement zu dndern
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- Wahrung (Standard CHF)

- Farbschema fur die Anzeige der Software

- Standard Zahlungsfrist: hier geben Sie die Vorgabe, welches Zahlungsziel auf den Rechnun-
gen erscheinen soll (z.B. 10 / 20 / 30 Tage); das Zahlungsziel kann im Modul "Rechnungen”
(Kapitel 8 "Rechnungen") bei Bedarf individuell korrigiert werden.

- Couvert Fensterposition: Wahlen Sie hier, auf welcher Seite des Briefpapiers die Patienten-
Adresse gedruckt werden soll.

- Rechnungssteller: Von diesem Feld wird der Rechnungssteller auf dem Rickforderungsbeleg
gewahlt. Standardmassig ist dieses Feld leer. Wird kein Name eingegeben, so wird auf dem
Ruckforderungsbeleg der Leistungserbringer als Rechnungssteller ausgewiesen. Wir verwei-
sen hier auf das Kapitel 4.3.

- Zeitspanne fur Patienten-Erinnerung: diese Eingabe hat ausschliesslich Einfluss auf Patien-
ten, bei welchen eine E-Mail Korrespondenz gefthrt wird. Hier kann die Zeitspanne fur die
Erinnerung vor dem Behandlungstermin definiert werden. Standardméssig sind 24 Stunden
vorgegeben. Wir verweisen auf das Kapitel 4.1.3

Praxis-Daten |[ENGURSINLNISWN  Infrastruktur/Zubenor  Mitarbeiterlnnen  E-Mail Vorlagen

g
g

Farbschema

Blau

Standard zahlungsfrist *
10

Couvert Fensterposition *

F
g
f

Links

Rechnungssteller

Zeitspanne fir die Patienten-Erinnery

24 Stunden

Praxis Logo

Bild wechseln Entfernen

- Im Paket Classic steht noch eine weitere Option zur Verfugung: da hier die Rechnungen
durch die Debitoris AG erstellt werden, kénnen Sie den Abrechnungszeitraum wie folgt wah-
len: taglich, wochentlich (jeweils am Montag) oder monatlich (jeweils am 1. des Monats).

Gewuinschter Zyklus fur die automatische Rechnungsstellung *

Taglich, jeden Tag um 21.00 Uhr

e o ‘ Taglich, jeden Tag um 21.00 Uhr

Bild wechseln Entfernen Taglich, jeden Tag um 21.00 Uhr
Monatlich, immer am 1. des Monats um 21.00 Uhr

Wachentlich, jeden Montag um 21.00 Uhr

“I5” PRAXIS CLASSIC
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- Praxis-Logo: Falls Sie beim erstmaligen Login kein Logo heraufgeladen haben, kénnen Sie
dies hier vornehmen. Dricken Sie die Schaltflache "Bild aussuchen" und wéahlen Sie das Logo
auf lhrem Rechner oder einer externen Quelle. Falls Sie das Logo wieder entfernen oder
andern wollen, drucken Sie auf "Bild wechseln" oder "entfernen".

Praxis-Daten Einstellungen Infrastruktur/Zubehsr Mitarbeiterlnnen E-Mail Vorlagen

Abonnement Praxis Logo

Basic

Bild aussuchen

Lizenznummer

2017/0002150
Wahrung

Schweizer Franken E‘
Farbschema

Blau E‘
Standard Zahlungsfrist

10
Couvert Fensterposition

Links E‘
Rechnungssteller

fiir die Patienten-Erinnerung *
24 Stunden E‘

Praxis Logo

Bild wechseln Entfernen

W MUSTER PRAXIS

414, Infrastruktur / Zubehor

In diesem Register kdnnen Praxisraumlichkeiten sowie Therapiegegenstande aufgefthrt werden.
Diese Option eignet sich besonders fur Praxen mit mehreren Therapeuten, da ein Therapeut einen
Raum reservieren und dieser nicht gleichzeitig von einem anderen Therapeuten gebucht werden
kann.

Zudem konnen in der Artikelverwaltung Artikel einer bestimmten Infrastruktur und / oder einem
bestimmten Zubehor zugeordnet werden (siehe Kapitel 5.1.3). Das bedeutet, dass z.B. mit Artikel
XYZ123 immer Raum 1 bzw. Material 2 automatisch verkntpft werden (z.B. Raum 1 mit Massageliege,
Raum 2 mit Laser-Akupunkturanlage etc.).

Praxis-Daten Einstellungen Infrastruktur/Zubehér Mitarbeiterlnnen E-Mail Vorlagen

Art Beschreibung @
=

Behandlungsraum E‘ Raum 1 [m]
=

Material E‘ Laserakupunktur-Gerét [m]
<< Zurlick Weiter ==
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4.1.5.

Mitarbeiterlnnen

In dieser Rubrik werden die in der Praxis tatigen Therapeuten sowie Administrations-Mitarbeiter
aufgefthrt. Hier kdnnen Sie neue Mitarbeiterinnen erfassen (Schaltflache "+") oder Personalmutati-
onen vornehmen (Schaltflache "Bleistift").

Praxis-Profil

Infrastruktur/Zubehar Mitarbeiterlnnen

Praxis-Daten Einstellungen E-Mail Vorlagen
Vorname Name Personen-Art Lizenznummer Lizenz giiltig von Lizenz giiltig bis Aktiv @
Lara Keiser Therapeut 2017/0002150-002 14.08.2017 14.08.2018 ® /
Felix Blum Praxis-Administration ® /
Kurt Kranzlin Therapeut 2017/0002150-001 06.06.2017 06.06.2018 ® /
Lorenz King Therapeut 2017/0002150-003 09.10.2017 09.10.2018 © /
<< Zuriick Weiter > >
1. Erfassung neuer Mitarbeiterlnnen:
H = o H H
Durch klicken der Schaltflache "+" 6ffnet sich ein neues Fenster.
Administration ' Personen ' Neu Zurtick
Personen-Art *
v
Anrede Titel
v v
Vorname * Name ™
E-Mail Telefonnummer *
Korrespendenz-Sprache *
Deutsch v
Verbande

ZSR Nummer *

In der "Personen-Art" wahlen sie aus den beiden Moglichkeiten:

Praxis-Administration

Therapeut

Praxis-Administration

Fur die Praxis-Administration muss keine neue Lizenz erworben werden, d.h. diese lauft unter der

Lizenz des Hauptnutzers der Praxis. Bei der Registrierung erfolgt ein vereinfachtes Prozedere.
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Therapeut

Zur Erfassungen eines neuen Therapeuten werden sémtliche Eingaben wie bei der Praxis-Eroff-
nung bendtigt. Die Eingabe der ZSR-Nummer ist obligatorisch, die Nummer kann nur einmal
verwendet werden.

Fur jeden Therapeuten muss eine neue Lizenz erworben werden, d.h. der Therapeut wird zwar
in der Praxis angesiedelt, erhélt jedoch eine eigene Benutzerlizenz. Hierbei wird ein zweistufiges
Registrierungs-Prozedere, wie unter Kapitel 2.1.2 beschrieben, durchgefihrt. Die Lizenz-Verein-
barung wird mit der Stammnummer der Basislizenz verknupft.

. Unterscheidung zwischen "Hauptbenutzer" und "Benutzer"

Die Software unterscheidet die Benutzer in "Hauptbenutzer" und "Benutzer". Der Hauptbenutzer
hat Zugriff auf alle Daten der Praxis. Bei der Eroéffnung einer Praxis wird bei der ersten Regjistrie-
rung der Hauptbenutzer eréffnet. Auch die Praxis-Administration verfugt Gber die Rechte eines
"Hauptbenutzers".

In der Regel werden die dUbrigen Therapeuten einer Praxis als Mitarbeiter bzw. "Benutzer" be-
trachtet, d.h. sie haben ausschliesslich Zugriff auf ihre personlichen Daten und die allgemein zu-
ganglichen Daten der Praxis (Patienten, Termine).

Die Ausnahme bildet eine Praxis-Gemeinschaft mit mehreren Hauptbenutzern (siehe Kapitel
4.3.3.): bei der Eroffnung eines neuen Therapeuten kann das Kastchen "Hauptbenutzer anlegen”
angeklickt werden, somit werden zwei oder mehrere gleichberechtigte Hauptbenutzer eréffnet.

Lizenznummer Lizenz giltig bis

2017,/0003150-002 30.05.2018

1 Benutzerariegen

[] Hauptnutzer anlagen

Weitere Informationen zur Praxis-Organisationen befinden sich in Kapitel 4.3. "Mehrwertsteuer".
. Mutation bestehender Mitarbeiterinnen:

Durch klicken der Schaltflache "Bleistift" offnet sich ein neues Fenster. Je nach Art des Mitarbeiters
ist dieses unterschiedlich:

Fur alle Mitarbeiter

Bei allen Mitarbeitern kann der Hauptnutzer gewisse Anderungen an den personlichen Daten
(z.B. E-Mail-Adresse, Telefonnummer andern), den Benutzerdaten (Benutzername und Passwort
andern) und den Einstellungen (Standard-Seite, Standard-Kalenderansicht) vornehmen.

Praxis-Administration

Der Hauptbenutzer besitzt die Rechte, Administrations-Mitarbeiter zu deaktivieren, z.B. bei einem
Abgang. Hierzu kann die Schaltflache "Deaktivieren" am rechten oberen Bildschirmrand gewahlt

werden.
h Deaktivieren Abbrechen
Therapeut
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Therapeuten kénnen durch die Hauptbenutzer nicht deaktiviert werden, dies kann nur die Debi-
toris AG vornehmen, aufgrund der bestehenden Lizenzvertréage. Bitte wenden Sie sich bei einem
Abgang eines Therapeuten an unsere Hotline oder senden Sie die Angaben an
praxsys@debitoris.ch.

In der Spalte "Aktiv" wird angezeigt, ob ein Mitarbeiter aktiv geschaltet ist (v') oder nicht | agtiv
(x). Bei Administrations-Mitarbeitern erfolgt die Aktivierung mittels anklicken des Aktivie-
rungs-Links auf der Registrierungs-E-Mail, bei den Therapeuten erfolgt die Aktivierung
durch die Debitoris AG. Ein Therapeut wird aktiviert, sobald die unterzeichnete Basis-
Vereinbarung bei Debitoris eingetroffen ist.

Alle inaktiven Benutzer mit einem (x) werden nach der 60-tagigen kostenlosen Testzeit
automatisch gesperrt. Die Daten werden wahrend einer kurzen Dauer aufbewahrt und
anschliessend geldscht.

© © ® ® ®

Praxis-Profil

Praxis-Daten Einstellungen Infrastruktur/Zubehor Mitarbeiterlnnen E-Mail Vorlagen

Vorname Name Personen-Art Lizenznummer Lizenz giiltig von Lizenz giiltig bis Aktiv
Lara Keiser Therapeut 2017/0002150-002 14.08.2017 14.08.2018 ®
Felix Blum Praxis-Administration

Kurt Kranzlin Therapeut 2017/0002150-001 06.06.2017 06.06.2018

@ ® @
Y RYRY®

Lorenz Kiing Therapeut 2017/0002150-003 09.10.2017 09.10.2018

<< Zurlick Weiter >>

416. E-Mail Vorlagen

Die Software ermaglicht, sowohl an Patienten, zuweisende Arzte und an die Versicherungen E-
Mails zu senden. Fur die Patienten stehen verschiedene Vorlagen zur Verfugung, welche Sie fur
lhre Praxis individuell gestalten kénnen.

1. Terminbestatigung

Praxis-Profil

Praxis-Daten Einstellungen Infrastruktur/Zubehdr Mitarbeiterlnnen E-Mail Vorlagen

Vorlagen-Typ
Erinnerung Behandlungstermin
Terminbestatigung

Rechnung

AN NAN

Mahnung

Wenn Sie das Bleistiftsymbol fur die Bearbeitung der Terminbestatigung auswahlen, 6ffnet sich ein
Fenster fur den Betreff und das Texteingabefeld in allen unterstitzten Sprachen. Der im Eingabe-
feld vorgegebene Text kann abgeandert und personalisiert werden.
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Vorlagen-Typ

Terminbestatigung

Sprache: Deutsch

Betreff *
Terminbestatigung

Inhalt =1 Test E-Mai
B 7 ||:= =||8

E @ I E 0 M cuslicode

Mormal

Liebe Patientin, lieber Patient
Geme bestatigen wir den Termin am {eventDate}} von {eventSiart Timel: Unhr bis {{eventEndTime}} Unr.
Freundliche Grisse

{{practiceName}}

{{practiceAddress}}

{{practiceZipCode}} {{practiceCity}}

{{practiceWebsite}} -

body p A

Inhaltsparameter anzeigen A N

In den Feldern "Betreff" und "Inha

finden sich Text-Vorschlage der Software PRAXSYS. Jede
Praxis kann die bestehenden Vorlagen indivi

ell abandern.

Zudem stehen vordefinierte Parameter zur Verfugung. Diese Parameter beziehen sich auf indivi-
duelle Werte in Ihrer Praxis, wie z.B. der Praxis-Name, die Adresse etc. Sie kénnen an beliebigen
Stellen einer E-Mail eingefugt werden. Durch klicken auf den Link "Inhaltsparemeter anzeigen" (un-
ter Textverarbeitung) offnet eine Tabelle der moglichen Parameter.

Inhaltsparameter ausblenden

Mame der Praxis: {practiceName}} E-Mail des Patienten: H{patiemtEmail}}
Praxis-Adresse: {{practiceAddress}} Kompletter Name des ({therapistNamel}
Therapeuten: -
Postleitzahl der Praxis: [ipracticeZipCods)] E-Mall Adresse des T
{therapistEmail}}
Therapeuten:
Ort der Praxis: [{practicaCity )
t yit Telefonnummer des therapistPhoneNumber})
) . ) ) Therapeuten:
Webseite der Praxis: HpracticeWebsite}} ) i
Bezeichnung der Therapie: {{therapy}}
Anrede des Patienten: [isalutationy) o
Ereignistyp: {{eventType}}
Patientenanrede ideclension
{mannlich/weiblich): s Ereignisdatum: leventDatal}
WVorname des Patienten: {{patientFirstMame}} Startdatum des _ L
o TeventStariTime}}
. ) Ereignisses:
Machname des Patienten: (ipatientLastName}} o )
Enddztum des Ersignisses: feventEndTime}]
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Wahlen Sie einen Parameter mit einem einfachen Klick (dadurch wird dieser in die Zwischenablage
gelegt) und fugen diesen mit Ctr+V oder der rechten Maustaste am vorgesehen Ort ein.

Die Tabelle kann mit dem Link "Inhaltsparameter ausblenden" wieder geschlossen werden.

Eine neue gestaltete E-Mail kann vor dem Speichern mit dem Link "Test E-Mail" auf die richtige
Funktion hin getestet werden. Durch klicken auf den Link, wird eine Test-E-Mail an die Praxis-E-
Mail-Adresse zugestellt. Bei erfolgreicher Versendung wir folgende Meldung angezeigt:

Da noch keine wirklichen Daten eingegeben sind, welche Grundlage fr die Parameter sind, wer-
den in der Test-E-Mail die Parameternamen verwendet.

@(‘_Antworten @Allen antworten @_‘,Weiterleiten
Di17.10.2017 13:33

| info@debitoris.ch

Terminmeldung
fin  info@debitaoris.ch

Sehr {{declension}} {{salutation}} {{patientLastName}}
Wir mochten Sie an Ihren Termin bei uns erinnern, der fur {{eventDate}} von {{eventStartTime}} bis {{eventEndTime}} geplant isi

Wir freuen uns, Sie bald bei uns zu empfangen.

Freundliche Grisse
{{practiceName}}

ACHTUNG: Ein leeres Dokument oder ein Dokument mit ungultigen Parametern kann weder ge-
testet noch gespeichert werden. Es erfolgt eine Fehlermeldung "Falsche Parameter" und die
Schaltflache "speichern" ist nicht aktiviert.

Praxis-Profil = E-Mail Vorlage bearbeiten Abbrechen Zuruck

Vorlagen-Typ

Erinnerung Behandlungstermin

Sprache: Deutsch

Betreff ©
Terminmeldung

Inhalt [ Test E-Mail
B I =&

Nomal < X D @B B L e~ Q Bouelcode

body p 4

Inhaltsparameter anzeigen

Beim Speichern der geadnderten E-Mail-Vorlage wird folgend Erfolgsmeldung angezeigt:
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@ E-Mail Vorlage kreiert \9

2. Terminerinnerung

Patienten, bei denen das Kastchen "Korrespondenz via E-Mail" aktiviert wurde, erhalten vor dem
Termin eine Erinnerungs-E-Mail.

Im Praxis-Profil kann die Zeitspanne fur den Erinnerungstermin zwischen 12 /24 / 48 / 72 Stunden
vorgewahlt werden. Die voreingestellte Zeit betragt 24 Stunden. Wir verweisen auf Kapitel 4.1.3.

Die Erinnerungs-E-Mail wird automatisch vom System versandt und zwar in dessen Korrespon-
denzsprache. Wir verweisen auf Kapitel 6.1.

Die Bearbeitung der Vorlage fur die Terminerinnerung geschieht analog der Vorlage fur die Ter-
minbestatigung (siehe oben).

3. Rechnungsvorlage fur den Versand per E-Mail

Rechnungen kénnen als PDF per E-Mail an Patienten versandt werden. Sobald eine Rechnung
erstellt und der entsprechende Patient eine Korrespondenz via E-Mail winscht, wird eine Rech-
nung nach der Erstellung sofort an den Patienten zugestellt (siehe Kapitel 8.4.).

Die Patienten, welche eine Rechnung per E-Mail erhalten haben, sind in der Spalte ,E-Mail ge-
sendet” mit einem Hakchen gekennzeichnet, damit der Therapeut weiss, fur welche Patienten
keine Rechnungen gedruckt werden muss.

Erstellte Rechnungen \
® Datumder - Falliger E-Mail
Patient Rechnungsnummer  Rechnung igkei Zahl hod: Status Rechnungsbetrag ~ Mahnkosten Betrag  gesendet
[0 Andreas 00021-2017000561 00112017 19112017 Oranger Tiers Garant | Rechnungan Erstellt 12000 000 120,00 ® B
Krnzlin Einzahlungsschein Patient =
[0 Andreas 00021-2017000596 00112017 19.11.2017 Oranger Tiers Garant | Rechnungan~ Erstellt 12000 000 120,00 @ B
Krsnzlin Einzahlungsschein =
[0  lovisBertrand  00021-2017000608  09.11.2017 19.11.2017 Oranger Tiers Garant | Rechnung an~ Erstellt 12000 000 12000 © Bl
Einzahlungsschein Patient =
O Ludwig Bert 00021-2017000613 09112017 19.11.2017 Oranger Tiers Garant | Rechnungan~ Erstellt 12000 000 120,00 © B
Einzahlungsschein Patient =
00 Stephanie 00021-2017000549  07.11.2017 17.11.2017 Oranger Tiers Garant | Rechnungan~ Erstellt 90.00 000 90.00 ® B
Odermatt Einzahlungsschein Patient =
O Anita Meier 00021-2017000557 07112017 17112017 Oranger Tiers Garant | Rechnung an Erstellt 12000 000 12000 ® Bl
Einzahlungsschein Patient =
(] Anita Meier 00021-2017000565 07112017 17.11.2017 Oranger Tiers Garant | Rechnung an___ Erstellt 12000 000 12000 © =

Die Bearbeitung der Vorlage fur den Rechnungsversand geschieht analog der Vorlage fur die
Terminbestatigung (siehe oben).

4. Mahnungsvorlage fir den Versand per E-Mail

Jedem Patienten, mit E-Mail Korrespondenz kann eine Mahnung als PDF per E-Mail zu gestellt
werden. Diese Patienten sind gekennzeichnet, so dass der Therapeut weiss, welche Patienten-
Mahnungen nicht ausgedruckt werden mussen (siehe Kapitel 9.1.4).

Die Bearbeitung der Vorlage fur den Versand von Mahnungen geschieht analog der Vorlage fur
die Terminbestatigung (siehe oben).
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4.2. Benutzerprofil

Im Unterschied zum Praxisprofil werden im Benutzerprofil ausschliesslich die spezifischen Daten des
jeweiligen Therapeuten bzw. der Praxis-AssistentIn verwaltet. Das Benutzerprofil beinhaltet folgende

Funktionen:

4217, Personliche Daten

In diesem Register sind die personlichen Daten des jeweiligen Nutzers hinterlegt. Der Grossteil dieser

Daten kann jederzeit gedndert werden.

Bezuglich der Mehrwertsteuer verweisen wir auf das Kapitel 4.3.

WP MUSTER PRAXIS g
Benutzerprofil
Personliche Daten Benutzerdaten Arbeits-Stunden Einstellungen Lizenz
=2 -
Personen-Art
Therapeut
A Anrede Titel
oo Herr E‘ E‘
oo
Vorname Name
il Kurt Kranzlin
E-Mail Telefonnummer
kurt.kraenzlin@debitoris.ch 0416324555
Korrespondenz-Sprache
Deutsch E‘
Verbande
Z5R Nummer *
Q3486799
EAN Nummer EMR Nummer
E3959596
ASCA Nummer GLN Nummer
A4586797
Identifikations-Nummer
MWST-Nummer Standard-MWST Satz

In dieser Rubrik besteht die Moglichkeit, Benutzername und Passwort zu andern.

Hier befindet sich auch der Hinweis zum Benutzerprofil ("Hauptbenutzer" oder "Benutzer" (siehe

Erklarung in Kapitel 4.1.5 "Unterscheidung zwischen Hauptbenutzer und Benutzer").

Benutzerprofil

Benutzername *

Musterpraxis

Benutzerprofil:

Passwort wechseln

Meues Passwort

Passwort bestatigen

Hauptbenutzer

Personliche Daten Benutzerdaten Arbeits-Stunden Einstellungen Lizenz
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ACHTUNG:

4.2.3.

Ein Benutzername kann nur EINMAL er6ffnet werden. Sollte der Name bereits vergeben
sein, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.
Bei der Testversion kann der Benutzername nicht geandert werden.

Arbeitsstunden

In diesem Register hat der Therapeut die Moglichkeit, seine Standard-Arbeitsstunden im System zu
erfassen. Die Funktion erméglicht eine Ubersichtliche Darstellung des eigenen Kalenders. Selbstver-
standlich ist es auch maglich, Termine ausserhalb des eingetragenen Arbeitszeitrahmens zu erfas-
sen. Mittels der Schaltflache "+" werden neue Eintrage hinzugefugt.

Benutzerprofil

Wochentsg - Ven Bis

< < < < < < < < <

4.2.4.

Einstellungen

Hier konnen zusatzliche Optionen wie folgt eingegeben werden:

Standard-Therapie: wenn verschiedene Therapien vorgenommen werden, kann die haupt-
sachliche Therapie festgelegt werden, diese wird dann in den "Behandlungen" (siehe Kapitel
6.5 "Behandlungen") standardmassig vorgeschlagen. Eine Therapie kann jedoch erst einge-
geben werden, wenn der entsprechende Artikel ero¢ffnet worden ist (siehe Kapitel 5.1.).
Standard-Seite: hier kann die erste Seite nach dem Login gewahlt werden
Standard-Kalenderubersicht: hier kann die gewunschte Ansicht gewahlt werden
Kalender-Ereignisse: die verschiedenen Ereignisse des Kalenders kdnnen farblich individuell
angepasst werden

Benutzerprofil
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425 Lizenz

Hier finden Sie die Angaben tber die Lizenznummer und die Gultigkeitsdauer.

4.3, Mehrwertsteuer
4371 Generell

Der grossere Teil der alternativ- und komplementarmedizinischen Praxen rechnet ohne Mehrwert-
steuer ab. Die Software PRAXSYS deckt zwei verschiedene Falle von Praxen mit Mehrwertsteuer:

- Fall 1: Die gesamte Praxis untersteht der Mehrwertsteuer
- Fall 2: Nur einzelne Therapeuten unterstehen der Mehrwertsteuer.

Bei Fall 1 wiederum wird unterschieden in Praxen mit einem und Praxen mit mehreren Therapeu-

ten. Bei Praxen mit einem Therapeuten kann die Mehrwertsteuer einfach im Praxis-Profil eingege-
ben werden (siehe Kapitel 4.1.1.). Im Benutzerprofil erscheint dann kein Eingabefeld fir die Mehr-

wertsteuer.

Buchhaltung Einstellungen Infrastruktur/Zubehér Mitarbeiterlnnen E-Mail Vorlagen

Praxis-Mame * Land *

Muster Praxis Schweiz v

Adresse * PLZ * Ort *

Seestrasse 61 6052 Hergiswil

www.debitoris.ch

Praxis-Kontakte
Kontalktart Kontalkt @
Fax v 0416324556 o
Telefon 1 ¥ 0416324555 '@'
Betriebs-Mummer / \
MWST-Nummer Standard-MWST Satz *
CHE-87999999 7.70 % v

Praxis-Profil: hier wird die Mehrwertsteuer fur die Praxis eingegeben.
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Persdnliche Daten Benutzerdaten Arbeits-Stunden Einstellungen Lizenz

Personen-Art

Therapeut
Anrede Titel
Herr
Vorname * Name *
Kurt Kranzlin
E-Mail * Telefonnummer *
kurt kraenzlin@debitoris.ch 041632 4555

Korrespondenz-Sprache *

Deutsch

Verbande

Z5R Nummer *

Q3486799
EAN Nummer EMR Nummer
E3953596
ASCA Nummer GLN Nummer
4586797

Identifikations-Nummer

Im Benutzerprofil erscheint kein Eingabefeld fur die Mehrwertsteuer.

4.3.2.  Gemeinschaftspraxis mit mehreren angestellten Therapeuten

Auch bei einer mehrwertsteuerpflichtigen Praxis mit mehreren angestellten Therapeuten gibt der
Hauptbenutzer (Inhaber der Praxis) die Mehrwertsteuer-Nummer wie oben beschrieben im Praxis-
Profil ein.

Zusatzlich muss im Register "Einstellungen" als "Rechnungssteller" der Praxisinhaber eingegeben
werden, diese Angaben werden auf dem Ruickforderungsbeleg ausgedruckt.

Praxis-Profil

Praxis-Daten Einstellungen Infrastruktur/Zubehér Mitarbeiterinnen

Abonnement *

Basic g

Lizenznummer

20170002150

Wahrung *

Schweizer Franken v
Farbschema
Blau T

Standard Zahlungsfrist *

10

Couvert Fensterposition *

Links T

Rechnungssteller

«—

Felix Blum

Kurt Krdnzlin

WICHTIG: bei der Eréffnung der neuen Mitarbeiter darf das Eingabefeld "Mehrwertsteuer" im Be-
nutzerprofil nicht ausgefullt werden!
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Praxis mit mehreren angestellten Therapeuten

P e

y -~ in, ob die Praxis =
Praxisinhaber (Therapeut) ~ mehrwertsteuerpflichti \ 4
= Hauptbenutzer 1 hy . enlE
SO -

Mitarbeiter Administration 1
= Hauptbenutzer 2
Therapeut 1 Therapeut 2 Therapeut 3 Therapeut 4 Therapeut 5
= Benutzer 1 = Benutzer 2 = Benutzer 3 = Benutzer 4 = Benutzer 5

Die Anzahl der Praxis hinzugeflgten Therapeuten und Mitarbeiter in der Administration bestimmt der Praxisinhaber,

Diese Grafik zeigt die Organisation einer Gemeinschaftspraxis mit mehreren angestellten Thera-
peuten. Der Praxis-Inhaber oder der / die Mitarbeiterin der Administration registriert alle Thera-
peuten als "Benutzer".

43.3.  Gemeinschaftspraxis mit mehreren selbstandigen Therapeuten

Der "Praxis-Inhaber" (erstmaliger Lizenznehmer) eréffnet neue Mitarbeiter bzw. selbstandige
Therapeuten gemass Kapitel 4.1.5.

Fur jeden selbstandigen Therapeuten sind die Rechte eines "Hauptbenutzers" zu vergeben. Ist ein
Therapeut Mehrwertsteuer pflichtig, gibt er in seinem "Benutzer-Profil" unter Register "Persoénliche
Daten" im Feld "MWST-Nummer" die entsprechende Nummer ein und im Feld "Standard-Mehr-
wertsteuersatz" den entsprechenden Satz.
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Benutzerprofil

Persénliche Daten Benutzerdaten Arbeits-Stunden Einstellungen Lizenz

Personen-Art

Therapeut v
Anrede Titel

Herr M M
Vorname * Name *

Kurt Kranzlin
E-Mail * Telefonnummer *

kurt kraenzlin@debitoris.ch 041632 45 55

Korrespondenz-Sprache *

Deutsch

Verbénde

ZSR Nummer *

Q3486799

EAN Nummer Nummer
E3959596

ASCA Nummer GLN Nummer
A4586797

Identifikations-Nummer

MWST-Nummer Standard-MWST Satz

Im Praxisprofil des Praxis-Inhabers darf in Register "Einstellungen” kein " Rechnungssteller" einge-
geben werden. So wird automatisch der jeweilige Therapeut (Hauptbenutzer) als Rechnungserstel-
ler auf die Rechnungen gedruckt.

Praxis-Profil

Praxis-Daten Einstellungen Infrastruktur/Zubehar Mitarbeiterinnen

Abonnement *

Basic v

Lizenznummer

2017/0002150

wahrung *

Schweizer Franken ¥
Farbschema

Blau T
Standard Zahlungsfrist *

10
Couvert Fensterposition *

Links v
Rechnungssteller

v

ACHTUNG: Wenn im Praxis-Profil der Mehrwertsteuersatz geandert wird, wird dieser Satz automa-
tisch auf alle Therapeuten angewendet. Deshalb ist bei Praxen mit mehreren selbstandigen Thera-
peuten der Mehrwertsteuer-Satz immer auf der Ebene des Benutzers einzugeben.
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Gemeinschaftspraxis mit mehreren selbstandigen Therapeuten

leder einzelne
Hauptbenutzer legt fest,
[ oberfsie
IZ“— mehnweartsteuerpflichtig
- ist oder nicht
— S

«Praxisinhaber» (Therapeut) Selbststindiger Therapeut 2 Selbststindiger Therapeut 3

= Hauptbenutzer 1 = Haupthenutzer 2 = Hauptbenutzer 3

Mitarbeiter Administration 1
= Hauptbenutzer 4

Die Anzahl der Praxis hinzugefigten Therapeuten und Mitarbeiter in der Administration bestimmt der «Praxisinhabers | Inhaber der
erstmaligen Lizenz. Alle selbstindigen Therapeuten sind «Hauptbenutzers.

Diese Grafik zeigt eine Praxisgemeinschaft mit einem oder mehreren selbstandigen Therapeuten.
Der "Praxis-Inhaber" oder die Praxis-Administration registriert alle Therapeuten als "Hauptbenut-

zer .
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5. Artikel

Das Modul "Artikel" befindet sich im Hauptmenu links.

Kalender
Patienten 85
Nachrichten |
Rechnungen <
Mahnungen < A
Artikel 88
Berichte il

Die Artikelverwaltung ist so aufgebaut, dass jeder Therapeut (auch in einer Gemeinschaftspraxis)
seine eigene Artikel-Datenbank erfasst.

Der Hauptbenutzer und die Praxis-Administration haben Zugriff auf alle Therapien / Artikel, damit
diese bei Bedarf den einzelnen Therapeuten zugeordnet werden kénnen.

5.1. Artikelverwaltung

Artikel sind die Basis fur die Eingabe von Behandlungen und fur die Rechnungsstellung. In der Arti-
kelverwaltung werden die Behandlungsarten (Therapien) sowie allfallige Arzneimittel (Produkte) ein-
gegeben.

Standardmassig sind vier Artikel in der Software bereits eroffnet:

Gilti
Artikel Typ Ziffer Beschreibung Menge Einheit Preis MWST bis ¢ Aktiv
Tarif 999 Diverses Beratung 5  Minuten 31.12.9998 ® f
Tarif 999 Diverses Telefonspesen, Porti, usw. 5  Minuten 31.12.9998 @ f
Tarif 999 Diverses Versjumte Kons/kurzfristige Absage 5 Minuten 31.12.9998 ®@ f
Tarif 999 Diverses Zeugnis 5 Minuten 31.12.9998 &) f

WICHTIG: der Artikel "Versaumte Konsultation / kurzfristige Absage" sollte nicht geléscht oder mu-
tiert werden, da dieser von der Software fUr verrechenbare Absagen verwendet wird.

Bitte beachten Sie: Bei versaumte Konsultation / kurzfristige Absage muss der Preis hinzugefugt
werden, ansonsten kann man Behandlungen nicht auf ,verpasst” setzen.

Es bestehen zwei Moglichkeiten zur Erfassung von Artikeln im Artikelstamm:

- Der automatische Import: hier sind alle Artikel der Tarife 590 sowie die geméss ASCA Me-
thoden-Nummern nicht dem Tarif 590, sondern dem Tarif 999 zugeordneten Artikel erfasst.
- Die manuelle Eingabe von Artikeln.
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511 Automatischer Import von Artikeln

Durch das Anklicken der Schaltflache "Automat. Import" ...

&
=
A

[m]m}
[m]=}

W MUSTER PRAXIS

-
Manuelle Eingabe

Artikel Automat. Import

Wahlen Sie "Automat. import" fiir alle Artikel aus den Tarifen 401. 590 und 999 fur nicht unter 530 aufgefuhrte Methoden. Weitere Artikel kénnen Sie mittels
‘Manuelle Eingabe" manuell erfassen.

Artikel Typ Ziffer Beschreibung Menge  Einheit Preis MWST 5;‘;“9 Aktiv

Tarif 590 1003 Akupressur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 CHF 0.00% 27.12.9998 ®@ /
Tarif 590 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 CHF 0.00% 28.12.9998 @ /
Tarif 590 1205 Ausleitende Verfahren 5 Minuten 10.00 CHF 0.00% 28.12.9998 @ /
Tarif 590 1022 Bachbliten-Therapie, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 CHF 0.00% 30129998 @ /
Tarif 999 Diverses Beratung 5 Minuten 0.00% 29.12.9998 ®@ /

...erscheint die folgende Eingabemdglichkeit. Durch Aktivieren der Schaltflache "+" kann ein neuer
Artikel hinzugefugt werden.

&

=

W MUSTER PRAXIS

Artikel Typ Ziffer Menge  Einheit Preis  MWST Dauer (min)  Taxpunkte (£

Durch Anklicken der Schaltflache "+" 6ffnen sich folgende Felder zur Auswahl:

W MUSTER PRAXIS oo ([
&
Artikel Typ Ziffer Menge  Einheit Preis  MWST Dauer (min)  Taxpunkte ®
= . .
‘ / - @
A Tarif 590 g 0.00 %
oo Tarif 999 Stunde 2.50 %
oo mg 7.70 %
il Minuten
ml
Stick
Packung
Eingabefelder:

1.

Tarife
Die Tarife 590 und 999 beinhalten alle zugelassenen Artikel-Ziffern. Allfallige Anderungen in den
Artikel-Ziffern werden laufend angepasst und stehen den Anwendern umgehend zur Verfigung.

Wahlen Sie zuerst den Artikeltyp (Tarif). Im Feld "Ziffer" 6ffnet sich die Auswahl der hinterlegten
Artikelbezeichnungen. Im Eingabefeld k&nnen Sie die Tarif 590 Ziffer, die EMR- oder ASCA-Me-
thoden-Nummer oder einfach die Therapiebezeichnung eingeben und finden so die aktuelle
Tarif 590 bzw. 999 Ziffer.
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WP MUSTER PRAXIS =

Artikel | Automat. Import Abbrechen
&
Artikel Typ Ziffer Menge Einheit Preis  MWST Dauer (min)  Taxpunkte ()
= Tarit 590 E‘ ‘ | ‘ E| E| [E]
I
1003 - Akupressur, pro 5 Minuten - EMR3 ; EMRA17 ; EMR4171 ; ASCAL71 ; ASCAS15 i
A 1004 - Akupunkiur, pro 5 Minuten - EMR4 ; EMRS ; EMRG4 ; EMR340 ; EMR3401 ; EMR341 ; EMR344 ; EMIR3441 ; ASCALT2 ; ASCALE2 ; ASCA260 ; ASCA322 ; ASCA4SE
1005 - Akupunkt(ur)-Massage, pro 5 Minuten - EMR6 ; EMR401 ; EMR4011 ; ASCA272 ; ASCA921
ao 1006 - Alexander-Technik, pro 5 Minuten - EMRT ; EMRAQD ; EMR4001 ; ASCA188 ; ASCAS20

1007 - Tui-NaAn-Mo, pro 5 Minuten - EMRS : EMRS ; EMR342 ; ASCA416 ; ASCA322
m 1008 - Anthroposaphische Medizin, Behandlung/Konsultation, pro 5 Minuten - EMR10 ; ASCA259
1010 - Aromatherapie, pro 5 Minuten - EMR11 ; ASCA392
1011 - Asiatische Korper- und Energiearbeit, pro 5 Minuten - EMR12
1012 - Atemtherapie, pro 5 Minuten - EMR13 ; EMR403 ; EMR4031 ; ASCA173 ; ASCA922
1013 - Atlaslogie. pro 5 Minuten - ASCA170 ; ASCAL74 ; ASCA178
1014 - Audia-Psycha-Phonalogie/Tomatis, pra 5 Minuten - EMR190 ; ASCA17S ; ASCA208 2

2. Menge und Einheit

Bei allen Artikeln des Tarifs 590 werden bei Menge automatisch "5" und bei Einheit "Minuten"
vorgeschlagen (geméss den geltenden Richtlinien). ACHTUNG: Bitte andern Sie diese vordefi-
nierten Einheiten bei Artikel 590 / 999 gemaéss automatischer Vorgabe nicht, da diese von den
Versicherungen so vorgegeben sind!

3. Preis und Dauer
Die Angaben "Preis" und "Dauer" kénnen durch den Anwender individuell eingegeben werden.

- Preis: Diese Eingabe wird fur die Rechnungsstellung verwendet. Eine Anpassung des Preises
istim Abrechnungsprozess jederzeit moglich. HINWEIS: Fir die Berechnung des 5-Minuten-
Tarifs legen Sie Ihren Stundensatz zu Grunde und dividieren durch 12; die Eingabe ist mit 4
Kommastellen vorgesehen, damit auch Stundensatze von Fr. 130.00 oder Fr. 135.00 abge-
bildet werden konnen.

- Dauer: Diese Angabe wird sowohl fir die Reservationszeit im Kalender verwendet, als auch
standardmassig fur die Abrechnung vorgesehen. Die Anpassung der tatsachlichen Dauer ist
jederzeit bei den Behandlungen und im Abrechnungsprozess maglich.

Wahrenddem die Eingabe des Preises obligatorisch ist, ist die Eingabe einer Standarddauer fur
den Artikel fakultativ.

4. Mehrwertsteuer

Falls eine Praxis oder ein Therapeut Mehrwertsteuer pflichtig ist, wird hier automatisch der im
Praxis- oder Benutzer-Profil (siehe Kapitel 4.) hinterlegte Mehrwertsteuersatz Ubernommen.

5. Taxpunkte
Die Angabe von Taxpunkten ist zum aktuellen Zeitpunkt noch irrelevant.

Eingegebene Artikel kdnnen durch das Anklicken des "Mulltonnen" Symbols aus der Artikelliste ent-
fernt werden.

Wenn Eingabefelder erfolgreich ausgefullt sind, dann kann der Artikel im System durch Anklicken
der Schaltflache "Speichern" abgespeichert werden.

Daraufhin erscheint folgende Bestatigung:
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@ Daten erfolgreich importiert X)

Anschliessend wird die aktualisierte Liste aller erfasster Artikel angezeigt.

W MUSTER PRAXIS B
a8 Wahlen Sie "Automat. Impart” fir alle Artikel aus Tarif 590 und 999 fiir nicht unter 590 aufgefiihrte Methoden. Arzneimittel und
weitere Artikel kénnen Sie mittels “Manuelle Eingabe” manuell erfassen.
— Artikel Giiltig
Typ Ziffer Beschreibung Menge  Einheit Preis MWST  bis Aktiv
Tarif 590 1003 Akupressur, pro 5 Minuten 5  Minuten 10.00 CHF 000% 27.12.9998 @ /
A Tarif 530 1004 Akupunktur, pro 5 Minuten 5  Minuten 10.00 CHF 000% 28.12.9998 @ f
oo Tarif 590 1205 Ausleitende Verfahren 5 Minuten 10.00 CHF 000% 28129998 @ f
oo Tarif 590 1021 Ayurveda Massage, pro 5 Minuten 5  Minuten 10.00 CHF 0.00% 31.12.9998 ©)] f
il Tarif 590 1022 Bachbliten-Therapie, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 CHF 000% 30129998 @ /
Tarif 999 Diverses Beratung 5 Minuten 000% 29.12.9998 @ /
Tarif 590 1310 D/C 1--60 Ampulle 3 10 ml 1 Stick 60.00 CHF 0.00% @ /
Tarif 590 1310 D/C 30--60 Ampulle & 40 ml 1 Stiick 32.30 CHF 0.00 % ) f
Tarif 590 1038 Elektroakupunktur nach Voll, pro 5 Minuten 5 Minuten 120.00 CHF 0.00% 30.12.9998 ® f
Tarif 590 1037 Elektroakupunktur, pro 5 Minuten 5  Minuten 10.00 CHF 0.00% 30.12.9998 @ /

Artikel konnen nur geldscht werden, wenn sie noch nie verwendet wurden. Ansonsten kann ein
Artikel nur deaktiviert werden. Beim gewunschten Artikel wahlen Sie das Stift-Symbol und entfernen
das «Hacken» Aktiv am linken unteren Rand und bestatigen Ihren Vorgang.

Menge

2

Preis

10.00 CHF

Dauer (min)

60

Giltig von *

19.06.2017

Aktiv

5.1.2.  Manuelle Eingabe von Artikeln

Mit Anklicken auf die Schaltflache "manuelle Eingabe" kénnen Artikel manuell im System erfasst
werden. HINWEIS: Alle Heilmittel gemass Tarif 590 Ziffer 1310 sind hier manuell zu erfassen. Ebenfalls
kénnen Mehtoden, welche nicht durch Tarfi 590 abgedeckt sind, hier ins System eingefigt werden.

Durch Anklicken der Schaltflache "manuelle Eingabe" 6ffnet sich folgende Seite:
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W MUSTER PRAXIS o

Artikel ' Neu e k
&
= Artikel-Daten frastrukt
rapeut
Kurt Kran:
A .
og v
oo

Tarif 590

Tarif 999

0.00 %

Taxpunkte

Galtig von

15.01.2018

Wahlen Sie zuerst den Artikel-Typ (590 oder 999).

1.

Wenn Sie Arzneimittel erfassen wollen, wahlen Sie Tarif 590. Es erscheint automatisch die Ziffer
1310.

HINWEIS: Erfassen Sie sémtliche Arzneimittel der Komplementarmedizin immer nach der folgen-
den Regel: Produktname bzw. Verwendungszweck, Hersteller, Menge (z.B. Packungsgrésse) und
die Darreichungsform, zum Beispiel <UMCKALOABO Losung, Schwabe, 50 ml» bzw. «Phytothe-
rapeutika Husten, Hanseler, 50 ml»

Artikel Typ *
Tarif 590 ~

| Produkt [ Lagerverwaltung

Ziffer * \
1310

Wenn das Produkt in die Lagerverwaltung aufgenommen werden soll, setzen Sie ein Hakchen in
dieses Feld. Nun erscheint oben die Schaltflache "Lager". (Siehe Kapitel 5.1.4 "Lagerverwaltung").
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2.

Wenn Sie Dienstleistungen oder «Diverses» erfassen wollen, wahlen Sie Tarif 999. Es erscheint
automatisch die Mitteilung «Diverses».

Artikel Typ *

Ziffer *

Tarif 999 v

Produkt

Diverses

Die Tarif 590 basierten Methoden sind alle als 5 Minuten-Abrechnungseinheit erfasst. Daher
empfiehlt sich auch fur die Abrechnung einer manuell eingegebenen Dienstleistung die Einheit 5
Minuten zu wahlen.

Beispiel

Das folgende Beispiel zeigt, dass als Abrechnungseinheit 5 Minuten gewdhlt wurden. Der Preis fir
diese 5-mindtige Einheit betragt hier 10 CHF. Als Standarddauer fur diese Behandlung wurden 20
Minuten festgelegt. Der Preis fur diese 20 minttige Behandlung betrégt somit CHF 40.

Menge Einheit

5 Minuten v
Preis MWST

10.00 CHF 0.00 % v
Dauer (min) Taxpunkte

20 1

Die hier erfasste Dauer wird bei der Wahl der Methode im Kalender automatisch reserviert.

Fortsetzung des Kapitels "Manuelle Eingabe" von Artikeln

Feld "Mehrwertsteuer": Die Grundeinstellung ist 0,00 %. Der Mehrwertsteuer-Satz wird automa-
tisch ubernommen, wenn eine Praxis oder ein Therapeut Mehrwertsteuer pflichtig ist.

Feld "Gultig von": voreingestellt ist das aktuelle Datum, dieses kann individuell gedndert werden.
Feld "Taxpunkte": hier ist automatisch die Zahl 1 vorgegeben. Die Eingabe von Taxpunkten ist
zum aktuellen Zeitpunkt noch irrelevant.

5.13. Infrastruktur / Zubehor

Es ist moglich, Artikel fur die Nutzung mit einer bestimmten Infrastruktur bzw. Zubehér zu verknup-
fen. Dies ist dann sinnvoll, wenn sich eine Therapie nur mit einem bestimmten Gerat ausfuhren lasst,
z.B. Laser-Akupunktur benétigt einen speziellen Raum bzw. ein spezielles Gerat.

45



Mit Anklicken des "Plus-Symbols" konnen Ressourcen fur die einzelnen Artikel hinzugefugt werden.
Angezeigt werden alle Ressourcen, die im Praxis-Profil im Register "Infrastruktur / Zubehor" einge-
geben wurden (siehe Kapitel 4.1.4).

W MUSTER PRAXIS - - s
Waérmeplatte XPW 25x40
Raum 2
Artikel  Neu R S I K
= aum
Spezielle Gerdite/infrastruktur fiir die gewdhlte Methode werden automatisch rpsérvier
A Infrastruktur/Zubehdr [©)]
bl &

oo
oo

5
a8

Die Zuordnung eines Artikels zu einer Infrastruktur bzw. zu einem Zubehor ist sinnvoll, da bei der
Wahl dieses Artikels z.B. ein Raum oder ein bestimmtes Zubehor im Kalender reserviert wird. Diese
Funktion eignet sich in einer Praxis mit mehreren Therapeuten, womit die mehrfache Belegung eines
Raumes oder eines Zubehdrs vermieden werden kann.

514.  Lagerverwaltung

Werden "Produkte" er6ffnet und das Kastchen "Lagerverwaltung" angeklickt, erscheint ein zusatzli-
ches Register "Lager". Klicken Sie auf das Register, es 6ffnet sich folgender Bildschirm:

W MUSTER PRAXIS -
s Artikel | Neu Zuriick

Artikel-Daten Infrastruktur/Zubehdr E

An Lager

0
Filter

A Typ Datum

oo
oo

<< Zurick
il

Menge (B

Hier konnen Sie jederzeit den Bestand eines Artikels abrufen. Zu Beginn sind keine Eintrage vorhan-
den. Mit dem "+"-Symbol 6ffnet sich ein Eingabefeld. Als Datumsangabe erscheint automatisch das
aktuelle Datum. Dieses kann individuell angepasst werden.

Im Feld "Typ" steht folgende Eingabe-Auswahl zur Verfugung:
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WP MUSTER PRAXIS T w
& Artikel  Neu Zurlick
i Abschreibungen
0 Anfangsbestand
= Fiter Kiufe
&6 - ot Verkaufs-Storno ®
fuhe / Verkaufe
Abschreibungen: Geben Sie hier manuelle Lageranderungen ein (normalerweise am Ende der
Rechnungsperiode)
Anfangsbestand: Tragen Sie hier den Anfangsbestand ein.
Wichtig: Der Anfangsbestand muss immer am letzten Tag der vorhergehen-
den Rechnungsperiode eingegeben werden. Ist eine Periode vom 1.1. bis
31.12. vorgesehen, muss also der Anfangsbestand am letzten Tag der Vor-
periode eroffnet werden (z. B: 31.12.2016). Alle Artikel, welche gekauft oder
verkauft werden, erfasst man ab dem 1.1. des aktuellen Jahres (z. B: 01.01.2017
"Kauf Massage-Ol", 05.07.2017).
Kaufe: Erfassen Sie hier die Menge neu gekaufter Artikel.

Verkaufs-Storno:

Verkaufe:

Falls Sie versehentlich Verkaufe erfasst haben, konnen Sie diese hier stornie-
ren.

Hier kdnnen Verkaufe manuell eingegeben werden. Wenn Artikel den Pati-
enten in Rechnung gestellt werden, werden diese automatisch erfasst.

Nachdem die eingegebenen Daten fur neue Artikel gespeichert sind, kénnen die Artikel in der Da-
tenbank abgerufen werden. Eine Ubersichtsliste wird angezeigt.

Uber das Feld "Filter" kann der Lager-Bestand selektiert werden:

- von einem bestimmten Datum bis heute (der angezeigte Tag ist jeweils drei Monate vor
dem aktuellen Datum und kann individuell angepasst werden) und / oder
- nach dem "Typ" des Eintrags (Verkaufe, Kaufe, Abschreibungen etc.).
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B = {J & @

oo
oo

‘w MUSTER PRAX'S PR Muster Praxis ~

Artikel | Neu Speichern Zurick

19.07.2017

Typ Datum Menge

Kaufe E‘ 20.08.2017 10

B B @

Anfangsbestand E‘ 01.01.2017 20

Die Auswertung der Lagerverwaltung erfolgt tber eine Liste im Modul "Berichte" (siehe Kapitel 11).

5.2.

Verknupfungen mit anderen Anwendungen

Die eingegebenen Artikel werden auch in anderen Modulen der Software PRAXSYS verwendet:

1.

Kalender > Behandlung > Feld "Therapie" (Die Standard-Therapie wird im Benutzerprofil er-
fasst, siehe Kapitel 4.2.4). - Bei der Erfassung von Therapien, werden nur Artikel angezeigt,
welche "Leistungen" darstellen.

Kalender > Behandlung > Kastchen "Andere Leistungen / Produkte" = hier werden alle Artikel
(Leistungen und Produkte) angezeigt

Patienten > Behandlungen > Feld "Therapie" (siehe 1))

Patienten > Behandlungen > Feld "Andere Leistungen / Produkte" (siehe 2.)

Patiententermine abrechnen > Rechnung erstellen > Artikel hinzufugen > alle Artikel (Leistun-
gen und Produkte) werden angezeigt

Rechnungen > Rechnung erstellen > Artikel = alle Artikel (Leistungen und Produkte) werden
angezeigt

Rechnungen > Rechnung erstellen > Rechnungsvorschau = unter "Tarifziffer" wird der abge-
rechnete Artikel angezeigt (Service / Dienstleistung und Produkte).
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0. Patientenverwaltung

Das Modul "Patienten" befindet sich im Hauptmend links.

Kalender

Patienten

Nachrichten

Rechnungen

Mahnungen

Artikel

Berichte

oo
oo

il

Durch Anklicken der Schaltflache "Patienten" werden samtliche Patienten in einer Liste dargestellt.
Die Patientendaten kénnen mittels "Filter" selektiert und mit den Pfeiltasten in der Kopfzeile sortiert

werden (Kapitel 3.4.).

Patienten
&
=
Vername
Andreas
A
EE Anita
Anja
il
Babara
Benjamin
Cassiano
Daria

W’ MUSTER PRAXIS

+ Nachname

Kranzlin
Meier
Bachmann
Namgalis
Kasper
Heinze
Alves

Alves

Adresse
Thurgauerstrasse 93
Sonnrain 5
Musterweg
Baselstrasse 96
Bireggstrasse 15
Obergrundstrasse 9
Mihlezelgstrasse 40

Muhlezelgstrasse 40

Oort
Luzern
Luzern
Luzern
Luzern
Luzern
Zug
Zorich

Zurich

E-Mail

info@debitoris.ch

info@debitoris.ch

daria79@windowslive.com

daria79@windowslive.com

Telefonnummer

0415546454

0415206389

044256656

04156574353

0433218279

0433218279

Telefonnummer Mobile Aktiv
@ g @
078 410 45 32 © VAl
© Z @
@ Z @
© 7 @
© Z @
0788228279 © g
0788228279 e} Z

D[

Im Paket "Classic" steht zudem eine Bonitats-Auskunft des Patienten zur Verfugung. Diese Bonitats-
stufe wird durch die Debitoris AG gesetzt und zeigt an, in welcher Mahnstufe sich der jeweilige
Patient befindet.

Patienten
Aktiv: Ja
=
Vorname
oo
oo Andreas
Anna
L
Anne
Miriam
Pascal
Petra

QP PrAXIS CLASSIC

« Nachname
Maller
Meier
Dupenthaler
Kuhn
Steiner

Kung

Adresse
Sonnenwald 12
Seestrasse 61
Dattenbergstrasse 13
Sonnenweg 8
Kapuzinerweg 33

Pulverweg 78

Ort

Luzemn

Hergiswil

Luzern

Zurich

Zurich

Kriens

E-Mail
info@debitoris.ch +4141632 45 55
info@debitoris.ch +4141555 65 88

+4141911 1213

+4179655 22 34

+4178648 56 93

+41756883 54 12

Mobile

- =

a

Bonitét Aktiv
o e Z
(0] ® 8|
o e Z h
1] © P2
(0] ® g @
o © 7
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0.1. Patientenverwaltung - Patienten-Daten

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen Historie E-Mail Historie

In der Patientenverwaltung bestehen die Mdglichkeiten neue Patienten aufzunehmen, bestehende
Patientendaten zu bearbeiten oder zu |6schen.

6.1.1.  HinzufUgen eines neuen Patienten

Durch Anklicken der Schaltflache "Hinzuftgen" ...

Filter

Heraufladen

Patienten

Vorname +« Nachname Adresse Ort E-Mail Telefonnummer Telefonnummer Mobile Aktiv

. o
Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzemn heidi.muster@test.ch 041652 63 66 078 45612 88 © / m
Andrea Lustenberger Thurgauerstrasse 93 Luzemn 04122255588 © / ﬁ
Andreas Kranzlin Thurgauerstrasse 93 Luzemn 0415546454 ® / ﬁ
Anita Bachmann Musterweg Luzemn 044256656 ® / ﬁ
Anita Meier Sonnrain 5 Luzemn meier.anita@gmail.com 041 520 63 89 078 410 45 32 ® / ﬁ

... 6ffnet sich ein Eingabefenster, in welchem die drei Register "Patienten-Daten", "Versicherungsde-
tails und "Verschiedenes" angezeigt werden.

Patienten / Bearbeiten > Zuriick
Versicherungsdetails Verschiedenes
Geschlecht = Anrede *
Vorname * Nachname =

Land * Korrespondenz-Sprache

Schweiz M Deutsch M

Nur wenn alle Pflichtfelder (mit einem * markiert) ausgefullt sind, kann der Datensatz gespeichert
werden. Fehlende Eingaben werden rot markiert.

Die Daten in den Feldern "Land" und "Korrespondenz-Sprache" sind automatisch ausgefullt, kdnnen
jedoch manuell angepasst werden.

WICHTIG: Die Korrespondenz-Sprache des Patienten kann abweichend von der Sprache der Praxis
sein. Die Software selektiert automatisch die hinterlegten Textbausteine in der gewlnschten Sprache
(hierzu mussen jedoch auch samtliche Artikel in der gewuinschten Sprache eingegeben werden, d.h.
alle Artikel doppelt oder mehrfach erfassen).

Bei der manuellen Eréffnung eines Patienten ist das Kastchen fur die E-Mail-Korrespondenz stan-
dardmassig NICHT angekreuzt. Falls Sie diese Funktion wiinschen, klicken Sie auf das Kastchen,
hierdurch ist die Eingabe der E-Mail-Adresse erforderlich.
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ACHTUNG: falls bereits friher eine E-Mail-Adresse eingegeben wurde, muss dieses Kastchen trotz-
dem angeklickt werden, wenn ein Patient die Korrespondenz per E-Mail erhalten soll.

Telefonnummer

# Korrespondenz via E-Mail

Telefonnummer Maobile

Falls das Hakchen entfernt wird, werden keine Terminbestatigung/ -erinnerungen per E-Mails ver-
sandt, auch kénnen Rechnungen und Mahnungen dann nur per Post zugestellt werden.
Die Termin-Erinnerung erfolgt gemass der Eingabe im Praxisprofil (sieh Kapitel 4.1.3).

6.1.2.

Bearbeiten von Patientendaten

Eingegebenen Patientendaten kénnen jederzeit bearbeitet werden. Klicken Sie hierfur auf das , Stift-

Symbol”.

Patienten

Vorname ~ Nachname

Alexander Ebermann
Andrea Lustenberger
Andreas Kranzlin
Anita Bachmann
Anita Meier

Adresse Ort

Vaduzerstrasse 9 Luzem
Thurgauerstrasse 93 Luzem
Thurgauerstrasse 93 Luzemn
Musterweg Luzem
Sonnrain 5 Luzem

E-Mail

heidi.muster@test.ch

meier.anita@gmail.com

Herauflade
[ E
lefonnummer Telefonnummer Mobile Aktiv

041652 63 65 3456 12 83 g m
04122255588 ® V4]
0415546454 ® VZa)
044256655 © £ m
041520 63 89 078 410 45 32 @ V4]

Beachten Sie, dass die Pflichtfelder ausgefullt sind. Eine Bearbeitung wird nur Gbernommen, wenn
die Daten mittels Klick auf "Speichern" gesichert werden.

Patienten  Bearbeiten > Andreas Kranzlin

Patienten-Daten Versicherungsdetails

Geschlecht

Mannlich

vorname *

Andreas

Land

Schweiz

Adresse

Thurgauerstrasse 93

Kanton

Telefonnummer

0415546454

Verschiedenes Fille

g

Postleitzahl

6005

Behandlungen  Historie

E-Mail Historie

Anrede

Herr

Nachname

Kranzlin

Korrespondenz-sprache

Deutsch

ornt Postfach

Luzern 1230

Telefonnummer Mobile

Loschen Zurlick

il

il

[l
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6.1.3.

Loschen / Deaktivieren eines Patienten

Ein Patient kann nur geldscht werden, wenn noch keine Félle oder Behandlungen eréffnet wurden.

- Mdaglichkeit 1: Durch Anklicken des "Mulltonnen-Symbols"

Patienten Filter Heraufladen
=« Nach Ad Ort E-Mail Telef: Telef Mobile

Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzern heidi.muster@test.ch 041652 63 66 078 456 12 88 @ / ﬁ

=

Andrea Lustenberger  Thurgauerstrasse 93 Luzern 04122255588 © / m

o

Andreas Kranzlin Thurgauerstrasse 93 Luzern 0415546454 @ f m

Anita Bachmann Musterweg Luzern 044256656 @ / ﬁ

; . o

Anita Meier Sonnrain 5 Luzern meier.anita@gmail.com 041520 63 89 078 41045 32 @ / m

Nun erscheint eine Ruckfrage, welche zu bestatigen ist.

Sind Sie sicher, dass Sie den Datensatz |6schen wollen?

Sofern die Anfrage bejaht wird, wird der ausgewahlte Patient geldscht. Die Bestatigung erfolgt durch
folgenden Hinweis vom System:

- Maglichkeit 2: Loschen im "Bearbeitungsmodus” (siehe 6.1.2.): Dazu muss die Schaltflache
"Loschen angeklickt werden.

Patienten = Bearbeiten > Anita Meier

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen Historie E-Mail Historie

Geschlecht * Anrede *

[ Weiblich Frau
Vorname * Nachname *

Anita Meier
Land * Korrespondenz-Sprache *

Schweiz Deutsch B

Auch hier erscheint eine Rickfrage, welche zu bestatigen ist.

Sind Sie sicher, dass Sie den Datensatz I6schen wollen?

Wie in Méglichkeit 1 erscheint auch hier der Hinweis bei einer erfolgreichen Loéschung.

Wenn die zu l6schende Patientendatei in anderen Bereichen des PRAXSYS-Systems verwendet
wurde (z.B. Behandlungen im Kalender, ausgestellte Rechnungen, Mahnungen etc.) kann der Patient
nicht geléscht werden. In diesem Fall erscheint vom System der folgende Warnhinweis:
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In diesem Fall ist ausschliesslich eine Deaktivierung des Patienten maglich. Klicken Sie beim entspre-
chenden Patienten auf das "Stift"-Symbol (siehe 6.1.2.).

Ganz unten links befindet sich ein Kastchen — entfernen Sie das Hakchen bei "Aktiv". Hierdurch blei-
ben zwar weiterhin alle Patientendaten im System gespeichert, es ist jedoch nicht mehr moglich,
den Patienten in der PRAXSYS-Software zu bearbeiten.

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen Historie

Geschlecht * Anrede *

Weiblich v Frau v
Vorname * Nachname *

Anita Meier
Land * Korrespondenz-Sprache

Schweiz v Deutsch v
Adresse * Postleitzahl * ort * Postfach

Sonnrain 5 6003 Luzern
Kanton

Luzern v
Telefonnummer Telefonnummer Mobile

041520 63 89 078 41045 32
E-Mail

meier.anita@gmail.com

Geburtsdatum *

25.04.1973

Standard Therapeut

Kurt Kranzlin

Interne Patienten-Nummer

Vertrags-Nummer

¥ Aktiv

Klicken Sie auf "speichern" um den Patienten zu deaktivieren. Es erscheint folgende Meldung:

@ Patient aktualisiert \é)

Auf der Ubersichtstabelle erscheinen ausschliesslich aktive Patienten.

Vorname = Nachname Adresse Ort E-Mail Mobile Alctiv

Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzern heidi.muster@test.ch 041652 63 66 078 456 1288 ®

Andrea Lustenberger gauerstrasse 93 Luzern 04122255588 ®

RV R
B Eb Eb

Andreas Kranzlin Thurgauerstrasse 93 Luzern 0415546454 @

Um deaktivierte Patienten zu finden, ist die Filterfunktion anzuwenden.

« 2 > »

Vorname Nachname - Adresse Ort E-Mail Tel mer Telef Meohile Aktiv
Anita Bachmann Musterweg Luzem 044256656 [©] / ﬁ
Otto Baumgartner Kirchfeldstrasse 2 Luzem 0415203474 @ / ﬁ
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Uber die Schaltflache "Filter" ¢ffnet sich folgende erweiterte Filtermaske:

Vorname
Nachname
Adresse
Ort
Ja Telefonnummer

Telefonnummer Mobile
Selektionsfeld
Standard Therapeut

Aktiv

Nein

Wenn die Filterfunktion im Kastchen "Aktiv" auf "Nein" gesetzt wird, werden alle inaktiv gesetzten
Patienten angezeigt. Das Andern des Patienten-Status von "aktiv" auf den Staus "inaktiv" empfiehlt
sich bei Patienten die schon lange nicht mehr zu einer Behandlung gekommen sind aber nicht final

geldscht werden sollen.

6.2. Patientenverwaltung - Versicherungsdetails

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle

Behandlungen Historie E-Mail Historie

Durch Anklicken der Schaltflache "weiter" auf der Seite unten rechts bzw. durch Klick auf die Schalt-
flache, gelangt der Benutzer zur Registerkarte "Versicherungsdetails". Hier kann die AHV-Nummer

eingegeben werden, durch Klick auf die "+" Taste offnen sich folgende Felder:

Patienten | Bearbeiten > Benjamin Heinze

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen Historie E-Mail Historie

AHV-Nummer

8755785875
Krankenversicherer und Unfallversicherer

" Falls Versicherungsangaben eingageban werden, ist die Versicherungsnummer zwingend.

Gesetz i i o aktiv (D
N N @ &
<< Zuriick Weiter >>

Agrisano Krankenkasse AG

Allianz Suisse Versicherungs-Gesellschaft
Aquilana Versicherungen

Arcosana AG

Assura Versicherung

Atupri Gesundheitsversicherung
Ausgleichskasse [V-Stelle Obwalden

Avenir Krankenversicherung AG

AXA Versicherungen AG

Basler Versicherungs-Gesellschaft

Caisse de compensation du Canton du Jura
Caisse-maladie du Personnel communal de la Ville de Neuchatel
Caisse-maladie Vallée d'Entremont

Cassa da malsauns LUMNEZIANA

Compact Grundversicherungen AG

IVG Invalidenversicherungsgesetz
KVG Krankenversicherungsgesetz
MVG Militarversicherungsgesetz
ORG Obligationenrecht

UVG Bundesgesetz dber die Unfallversicherung
VWG Versicherungsvertragsgesetz
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- Gesetz: wahlen Sie das fur den aktuellen Fall des Patienten entsprechende Gesetz aus (siehe
dazu Kapitel 6.4.). Fur jeden Patienten und jeden Fall kénnen verschiedene Gesetzesgrund-
lagen gelten, z.B. bei einer Krankheit oder einem Unfall. Bei Patienten mit verschiedenen
Krankenkassen (KVG und VVG) kénnen beide Kassen getrennt eingegeben werden.

- Bei den "Versicherungsgesellschaften" steht Ihnen eine komplette Liste aller Versicherer zur
Verfugung (jeweils nur diejenigen Versicherungen, welche flr das entsprechende Gesetz
zugelassen sind).

- Anschliessend tragen Sie die Versicherungsnummer gemass Versicherungskarte des Patien-
ten ein.

In den "Féllen" (Kapitel 6.4.) werden diese Daten zu Grunde gelegt. Die eingegebenen Versiche-
rungsdaten sind solange aktiv bis sie manuell durch Anklicken des Kastchens "Aktiv" deaktiviert wer-
den. Eine Versicherung des Patienten kann jederzeit deaktiviert und eine neue hinzugefugt werden.
Fur die Abrechnung kénnen nur aktive Versicherungen genutzt werden.

6.3.  Patientenverwaltung - Verschiedenes

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen Historie E-Mail Historie

In der Registerkarte "Verschiedenes" konnen folgend Eingaben getatigt werden:

Patienten-Daten Versicherungsdetails Félle Behandlungen Historie E-Mail Historie

Standard Zahlungsmethode

Tiers Payant | Rechnung an Versicherung
Standard Rabatt in %
Selektionsfeld

c/o

Adress-Art Land Adresse PLZ Ort @

<< Zuriick Weiter >>

- Die Standard-Zahlungsmethode: hier wird automatisch "Tiers Garant" vorgegeben, durch
Klicken auf das Feld kann die Methode in "Tiers Payant" gedndert werden. Dadurch wird der
Rechnungsdruck (Kapitel 8.) automatisch umgestellt.

Tiers Garant | Rechnung an Patient
Tiers Payant | Rechnung an Versicherung

- Standard-Rabatt in %: Fur Patienten, welchen Sie generell einen gunstigeren Preis verrech-
nen wollen, kénnen Sie hier einen Rabattsatz einsetzen. Dieser Rabattsatz gilt fir Leistungen
und Produkte, kann jedoch jederzeit in der Abrechnung wieder geandert werden.
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- Selektionsfeld: Dieses Feld kann fur einfache Suche nach verschiedenen Kriterien verwendet
werden, z.B. fur Patienten, welche einen oder mehrere Kurse absolviert haben. Im Feld kann
eine beliebige Anzahl Kriterien eingeben werden, welche Uber die Filterfunktion oder im
Bericht (siehe Kapitel 11.) fur Serienbriefe verwendet werden kénnen.

- ¢/o Feld: Falls der Rechnungsempfanger vom Patienten abweicht (z.B.: Kind ist Patient, die
Rechnung muss jedoch auf den Namen einer anderen Person (Eltern, Betreuer) ausgestellt
werden), kann hier Anrede, Vorname, Name dieser Person eingegeben werden. Falls der
Patient bei der Korrespondenz ,via E-Mail” wiinscht, muss hier auch die E-Mail Adresse des
Rechnungsempfangers eingeben werden.

Herr

Der Rechnungsempfanger wird auf der Rechnung und im Ruckforderungsbeleg als solcher
aufgefuhrt. Rechnungen und Mahnungen via E-Mail werden dann an den Rechnungsemp-
fanger zugestellt. Das gleiche gilt auch fur Terminbestatigungen und —Erinnerungen.

¥ c/0
C/O Anrede * C/O Vorname * C/0 Nachname *

Herr v Rudolf Meier

C/0 E-Mail *

Adress-Art Land Adresse PLZ Ort ®
@

Rechnungsadresse 7 Schweiz ¥ Bahnhofstrasse 11 3011 Bern

Falls die Rechnungs-Adresse von der Patienten-Adresse abweicht, kann diese durch Klicken
auf das ,+" Symbol eingegeben werden.

Somit sind folgende vier Adressarten maoglich:
o Patienten-Name und -Adresse sind identisch
o Patienten-Name und Rechnungsadresse sind nicht identisch
o Patienten-Name ist nicht gleich Rechnungsempfanger
o Patienten-Name und —Adresse ist nicht gleich Rechnungsempfanger

Um die Daten zu erfassen, muss "Speichern" angeklickt werden. Folgende Meldung erscheint:

@ Patient kreiert @

Sobald ein Patient erfasst ist, werden weitere Register eroffnet:

"Falle", "Behandlungen", "Historie" und "E-Mail-Historie™

Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen Historie E-Mail Historie
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6.4.  Patientenverwaltung — Félle

6.4.1.  Falle eroffnen und schliessen

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen Historie E-Mail Historie

Die Software PRAXSYS unterscheidet in Falle und Behandlungen.

Der Fall bezeichnet den spezifischen Grund der Behandlung (z.B. Krankheit, Pravention, Schwanger-
schaft). Eine Behandlung ist immer einem Fall zugeordnet und kann erst eingegeben werden, wenn
der Fall er6ffnet ist. Ein Fall besteht in der Regel aus mehreren Behandlungen.

Im Register "Félle" werden alle Falle eines Patienten angezeigt, hier kbnnen sie bearbeitet sowie neue
eroffnet werden.

Patienten / Bearbeiten > Anita Meier
Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Behandlungen Historie -Mail Historie
Datum Fall Grund Zahlung Diagnose Status ®
16.08.2018  Einzeltherapie  Unfall Tiers Garant | Rechnung an Offen E /
Patient
15.02.2018 Einzeltherapie = Krankheit Tiers Garant | Rechnung an Offen
Patient /
06.02.2018  Einzeltherapie  Unfall Tiers Garant | Rechnung an Offen
Patient /

Neue Falle kdnnen durch das "+" Symbol hinzugeftigt werden, es 6ffnet sich ein neues Fenster:

Patient | Falle ' Neu Zuriick

Patient
Versicherungsinformationen

Andreas Kranzlin
Fall Datum * VVG Versicherungsvertragsgesetz CSS Versicherung AG 9876543210
06.05.2018 KVG Krankenversicherungsgesetz SWICA Versicherungen AG 0123456789 .

Fall =

Einzeltherapie

Grund *

Zahlung *

Versicherungsinformationen

Diagnose

Tessiner Code Liste

Z5R Nummer GLN Nummer

Zuweiser Name

Bemerkung

Beim ,Fall Datum” erscheint das aktuelle Datum, dieses kann abgeandert werden. Sowohl die The-
rapieart (Einzel- / Gruppentherapie) als auch der Grund der Behandlung sind obligatorisch einzu-
geben, da diese auf dem Ruckforderungsbeleg eingegeben werden.

Sofern schon Versicherungsdetails zum Patienten eingegeben wurden, erscheinen diese zur Aus-
wahl.
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Mit dem "Plus-Symbol" kénnen weitere Versicherungsdaten hinzugeftgt werden. Sofern noch keine
Informationen zur Versicherung des Patienten im System eingegeben worden sind, kénnen diese
gleich hier erfasst und in die Patientenakte tbernommen werden.

Gesetz '

KVG Krankenversicherungsgesetz v

" Wenn Sie ein Gesetz wihlen, sind die Eingaben der Versicherung und Versicherungsnummer notwendig.

Versicherungsgesellschaft *

SWICA Versicherungen AG v

Versicherungsnummer *

0123456789

Die Versicherungsangaben auf den Ruckforderungsbeleg werden von hier tbernommen.

Weitere Optionen im Register "Falle":

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Behandlungen Histarie E-Mail Historie

Datum Fall Grund Zahlung Diagnose Status @
16.08.2018 Einzeltherapie Unfall Tiers Garant | Rechnung an Offen
Patient
15.02.2018  Einzeltherapie  Krankheit Tiers Garant | Rechnung an iffen
Patient /
06.02.2018 Einzeltherapie Unfall Tiers Garant | Rechnung an Offen i

Patient

Sofern der Fall "offen" ist und fur diesen Fall Behandlungen vorgenommen wurden, kann durch
Klicken auf das Rechnungs-Symbol direkt eine Rechnung erstellt werden. Klicken Sie auf das "Rech-
nungs-Symbol" und werden zu "Patiententermine abrechnen" weitergeleitet (siehe Kapitel 8.2.).

Sind keine Behandlungen fur den Fall erfolgt bzw. sind diese bereits abgerechnet, erscheint folgen-
der Warnhinweis:

Falle kbnnen auf zwei Arten geschlossen werden:

1. Uber das "Stift"-Symbol: Im neu erdffneten Eingabefeld kann hierzu die Schaltflache "Ab-
schliessen" angeklickt werden.

Patient ' Fille = Bearbeiten —p Abschliessen Zuriick

Patient

Andreas Kranzlin

Fall Datum *

05.03.2018

Fall
Gruppentherapie v

Grund *

Unbekannt v

Zahlung

Tiers Garant | Rechnung an Patient T
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Wenn die nachfolgende Systemfrage mit "Ja" beantwortet wird, wechselt der Status in "ge-
schlossen".

A Sind Sie sicher, dass Sie den Fall
abschliessen méchten?

2. Im Modul "Rechnungen erstellen" (siehe Kapitel 8.2.): Sind alle Behandlungen eines Falls ab-
gerechnet, erhéalt der Benutzer folgende Meldung:

& Machten Sie den Fall abschliessen?
o -

Ein geschlossener Fall kann mit dem "Stift"-Symbol manuell wiedereréffnet werden, hierzu die
Schaltflache "Wieder eroffnen” anklicken.

Patient | Fille /' Bearbeiten \ Wieder ersffnen Zuriick

Patient

Anita Meier

Fall =

Einzeltherapie

Dies macht Sinn, wenn z.B. sich ein Patient mit seinem Behandlungsanliegen nach ein paar Monaten
wieder meldet. Falls die Behandlung direkt an die Behandlungen eines (vorherigen) Falls anknupft,
kann der Fall wiederertffnet und die neuen Behandlungen diesem zugeordnet werden.

6.4.2. Falsch eroffnete Falle

Situation: Bei der Er6ffnung des ,Falles” wurde etwas vergessen einzutragen, die Behandlung ist
jedoch bereits verrechnet.

Hierzu besteht die Moglichkeit, die bereits verrechnete Behandlung zu stornieren und den Fall an-
schliessend zu korrigieren. Wir verweisen hierzu auf Kapitel 8.6.3. ,Stornierung”.

Damit der Fall bearbeitet und die Rechnung neu erstellt werden kann, darf der Fall nicht geschlos-
sen sein. Wenn der Fall abgeschlossen ist, kénnen Sie diesen wie im obigen Kapitel 6.4.1. beschrie-
ben jederzeit ,Wieder ertffnen”.

Sobald der Fall wiedereroffnet ist, kénnen Sie die fehlenden Informationen eintragen oder die ge-
wunschten Anderungen vornehmen und diese dann speichern.
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6.5.  Patientenverwaltung — Behandlungen

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen Historie E-Mail Historie

6.5.1.  Er6ffnen und mutieren von Behandlungen

Im Register "Behandlungen" sind alle Behandlungen des Patienten mit den jeweiligen Stati (offen,
erfolgt, verpasst, storniert) aufgefuhrt.

Die nachfolgende Abbildung zeigt eine Patientendatei mit mehreren Fallen und Behandlungen:

Patienten ~ Bearbeiten > Anita Meier Zurlck
Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Historie E-Mail Historie

Fall: 30.07.2017 Beinbruch / ABGESCHLOSSEN
Datum Therapie Therapeut Status Protokoll
10.06.2017 10:00 Akupunktur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung verrechnet Vi
Fall: 30.07.2017 Allergische Hauterkrankungen, exkl. Ekzem
Datum Therapie Therapeut Status Protokoll (O]
14.06.2017 13:00 Bachbliten-Therapie, pro 5 Minuten KurtKranzlin ~ Behandlung erfolgt Va
16.06.2017 14:00 Bachbliten-Therapie, pro 5 Minuten KurtKranzln ~ Behandlung sterniert Va
19.06.2017 11:00 Bachbliten-Therapie, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung verpasst Va
20.06.2017 11:00 Bachbliiten-Therapie, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung erfolgt V4
31.07.2017 15:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung erfolgt V4
17.08.2017 14:00 Akupunktur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung erfolgt Va
30.08.2017 14:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzin ~ Behandlung verrechnet Vi
01.09.2017 09:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzin ~ Behandlung verrechnet Vi
01.09.2017 14:00 Akupressur, pro 5 Minuten KurtKranzln ~ Behandlung verrechnet Vi
18.09.2017 14:30 Akupressur, pro 5 Minuten KurtKranzln ~ Behandlung verrechnet Va
26.09.2017 1345 Akupressur, pro 5 Minuten KurtKrdnzln ~ Behandlung offen Vi
09.10.2017 15:00 Akupressur, pro 5 Minuten KurtKranzln ~ Behandlung verrechnet Vi
13.10.2017 10:00 Akupressur, pro 5 Minuten KurtKranzln ~ Behandlung offen Vi
17.10.2017 1130 Akupressur, pro 5 Minuten KurtKranzln ~ Behandlung verrechnet Va
17.10.2017 17:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung verrechnet Vi
18.10.2017 16:00 Ausleitende Verfahren KurtKranzln ~ Behandlung offen Va
19.10.2017 09:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung verrechnet Va

In dieser Eingabemaske sind folgende Optionen méglich:

"+"-Symbol = Offnen einer neuen Behandlung — der Benutzer wird zum Kalender weitergeleitet, um
neue Daten eingeben zu kénnen (siehe Kapitel 7.2.).

"Stift"-Symbol = Der Benutzer kann bestehende Behandlungen editieren — dazu wird der Benutzer
zum Kalender bzw. Bearbeiten eines Termins weitergeleitet wo er z.B. einen Nachtrag zur gewahlten
Behandlung zufigen kann (siehe Kapitel 7.2.).

Bei offenen Behandlungen sind, wie die nachfolgende Abbildung zeigt, noch zahlreiche Ergénzun-
gen im System maoglich:
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T':.l'S *

Patienten-Termin intern

Patient -~ Falle - ®

. . —— -

Anita Meier 28.06.2017 Verspannungen Ricken v [
Therapie *

Akupressur, pro 5 Minuten

Andere Leistungen/Produkte

Ganzer Tag
Van* Biz ®
24.08.2017 14:00 24.08.2017 15:00
Infrastruktur/Zubehdr @
Status *

Behandlung offen

Protokoll Bemerkung zu Anamnese Bemerkung zu Diagnose Bemerkung zu B Aufgaben

1. Status der Behandlung mutieren:

Behandlung verrechnet
Behandlung erfolgt
Behandlung storniert
Behandlung verpasst

Behandlung offen

Um eine Behandlung abzurechnen muss die Behandlung als "erfolgt" oder "verpasst" markiert wer-
den. Wenn eine Behandlung "storniert" wird, erhalt der Patient keine Rechnung. Wenn eine Rech-
nung erstellt wurde, wird der Status vom System automatisch auf "verrechnet" gesetzt.

2. Protokoll oder weitere Informationen zur Behandlung, Anamnese, Diagnose oder Aufgaben
eingeben:

[ Protokoll [J Bemerkung zu Anamnese [] Bemerkung zu Diagnose [] Bemerkung zu Behandlung [] Aufgaben

Beim Anklicken der jeweiligen Kastchen &ffnen sich Eingabefelder.

Protokoll [] Bemerkung zu Anamnese [] Bemerkung zu Diagnose [] Bemerkung zu Behandlung [ Aufgaben

Protokoll

Der Patient hat eine extreme Sehbehinderung und ist auf Hilfe angewiesen. Zu Beginn der Behandlung hat ein ausfihrliches
Patientengespréch stattgefunden.
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WICHTIG: Mit der Eingabe des Status "erfolgt" wird bestatigt, dass die erfassten Daten korrekt sind.
Die Daten werden anschliessend automatisch in der "Historie" abgelegt. Wenn eine Behandlung den
Status "verrechnet" aufweist, konnen keine Anderungen mehr an den Bemerkungen zur Anamnese
etc. vorgenommen werden (Ausnahme: die Rechnung wird storniert, siehe Kapitel 8.6.3).

6.5.2.  Falsch erfasste und bereits verrechnete Behandlungen

Situation: Sie stellen fest, dass auf einer bereits erstellten Rechnung ein Fehler in der Behandlung
vorkommt.

Damit Sie diesen Fehler korrigieren kdnnen, mussen Sie zuerst die bereits erstellt Rechnung stornie-
ren, wir verweisen hierzu auf Kapitel 8.6.3.

Anschliessend gehen Sie in die fehlerhafte Behandlung mittels des "Stift"-Symbols. Damit Sie die
Behandlung korrigieren kdnnen, mussen Sie den Status von "erfolgt” auf "offen” &ndern, hierzu kli-
cken Sie unbedingt auf "Speichern”. Nun kénnen Sie die Behandlung korrigieren, diese wieder auf
"erfolgt” setzen und anschliessend noch einmal verrechnen.

6.5.3.  Schnellerfassung von Behandlungen

Es besteht die Mdglichkeit, Behandlungen Uber die Option ,Schnellerfassung” einzutragen. Dazu
gehen Sie im Modul ,Patienten” in den gewinschten Patienten und klicken auf das ,Stiftsymbol”.

Handelt es sich um einen Patienten, welcher zum ersten Mal in Behandlung ist, muss ein neuer Fall
eroffnet werden (siehe Kapitel 6.4.1).

Wenn der Fall fur die Behandlungen bereits erdffnet ist, kénnen Sie direkt ins Register ,Behandlun-
gen” wechseln und klicken auf das ,Uhr"-Symbol.

Mehrere Behandlungen kénnen nur fur die jeweils gleiche Therapie erfasst werden.

Patienten | Bearbeiten > Manuel Caprez Zurtick
Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen Historie E-Mail Historie /
Fall: 03.01.2018 ©)
Datum Therapie Therapeut Status Protokoll @
Keine Behandlungen fiir diesen Fall
<< Zuriick Weiter >>
Angelegt durch Muster Praxis am 5.7.2017 10:16
Aktualisiert durch Muster Praxis am 5.7.2017 10:16

Im neuen Fenster kdnnen Sie die gewunschten Behandlungen eingeben. Geben Sie zuerst die
Therapie sowie das Datum und die Uhrzeit ein.
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Kalender / Neu Zuriick

Therapie *

Akupressur, pro 5 Minuten
Von * Bis *

08.03.2018 15:00 08.03.2018 16:00

Weitere Behandlungstermine eingeben

Von Bis @

Nun kénnen Sie weitere Behandlungen durch Klicken auf das ,+" Symbol erfassen:

Kalender /' Neu Zuriick

Therapie *

Akupressur, pro 5 Minuten
Von * Bis *

08.03.2018 15:00 08.03.2018 16:00
Weitere Behandlungstermine eingeben /
Von Bis @

19.03.2018 11:00 19.03.2018 12:00 ﬁ

26.03.2018 10:00 26.03.2018 11:00 ﬁ'

01.03.2018 10:00 01.03.2018 11:00 ﬁ

05.03.2018 11:00 05.03.2018 12:00 ﬁ

Wenn alle Behandlungen eingetragen sind, klicken Sie auf ,Speichern”.

WICHTIG: Falls Sie in der Vergangenheit liegende Behandlungen eintragen wird der Behandlungs-
status automatisch auf ,erfolgt” gesetzt, wenn die Behandlungen in der Zukunft liegen bzw. noch
nicht erfolgt sind, wird der Behandlungsstatus auf ,offen” gesetzt. Den Status kbnnen Sie jederzeit
andern.

Patienten / Bearbeiten > Manuel Caprez M Zurtick
Patienten-Daten  Versicherungsdeta Verschiedene Falle [EEEOSORIPSTONN Histoie  F-Mail Historie

Fall: 03.01.2018

Datum Therapie Therapeut Status Prmokollﬁ

01.03.2018 10:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung erfolgt V

05.03.2018 11:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung erfolgt

08.03.2018 15:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Kranzlin Behandlung offen A/;f

19.03.2018 11:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Krainzlin Behandlung offen V7

26.03.2018 10:00 Akupressur, pro 5 Minuten Kurt Krénzlin Behandlung offen f
<< Zuriick Weiter >>

Falls Sie gleich fur die in der Vergangenheit liegenden Behandlungen eine Rechnung erstellen wol-
len, dann klicken Sie im unteren linken Bildrand auf ,zurtick” — Sie kommen zurtck auf das Mend
,Falle”, von wo aus Sie direkt Rechnungen erstellen kénnen (siehe dazu Kapitel 8.2.2).
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Patienten | Bearbeiten > Manuel Caprez Zuriick
Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes E Behandlungen Historie E-Mail Historie

Datum Fall Grund Zahlung Diagnose Status @/

03.0L201&  Einzeltherapie  Geburtsgebrechen  Tiers Garant | Rechnung an Patient Offen El f

<< Zuriick Weiter > >

6.6. Patientenverwaltung — Historie

In der Patienten-Historie werden alle "verrechneten”, "erfolgten" und "verpassten” Behandlungen
aufgelistet ("offene" Behandlungen noch nicht).

Patienten = Bearbeiten > Anita Meier

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen Historie E-Mail Historie

@ Ubersicht Krankengeschichte % Chronologische Krankengeschichte

Datum Beschreibung Protokoll Dateien @
19.10.2017  Akupunktur, pro 5 Minuten Rheumaschmerzen im ganzen Korper @ / 'ﬁ'
19.10.2017  Akupressur, pro 5 Minuten ® /
17102017 Akupressur, pro 5 Minuten ® /
17.10.2017  Akupressur, pro 5 Minuten ® f
17.10.2017  Akkupressur, pro 5 Minuten Schmerzen in den Gelenken Schwindelnanfalle ® / 'ﬁ'
10.10.2017  Akupressur, pro 5 Minuten ® /

6.6.1.  Zuséatzliche Eingaben / Heraufladen von Dateien

Wie unter 6.5. dargestellt, konnen "erfolgte" Behandlungen nicht mutiert, d.h. auch keine Erganzun-
gen in den Protokollen etc. mehr vorgenommen werden.

Durch Anklicken der Schaltflache "+" kénnen zu einer Behandlung weitere Information hinzugefugt
werden. Es 6ffnet sich folgendes neues Fenster:

Patienten-Daten  Versicherungsdetails ~ Verschiedenes  Falle  Behandlungen E-Mail Historie

© Ubersicht Krankengeschichte @ Chronologische Krankengeschichte

Datum Beschreibung Protokoll Dateien ®

Datum

19.10.2017

Beschreibung

Akupunktur, pro 5 Minuten

Protokoll

Rheumaschmerzen im ganzen Korper

Dateien anhangen

Datei hochladen  ,
Geandert

Dateiname

E=h

Korperakupunkturpunkte.doex 19.102017 16:17

Geben Sie hier das Datum der Behandlung und die Beschreibung ein, fur die eine Notiz oder eine
Datei hinzugefugt werden soll. Nun kénnen Sie im "Protokoll" Ihre Notiz anbringen und/oder "Datei
hochladen" drlicken und eine entsprechende Datei einfugen.
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In der Abbildung wird eine manuelle Eingabe gezeigt, welche zwei Anhange besitzt. Die Anhange
kénnen durch Anklicken des "Mulltonnen-Symbols" entfernt werden.

Wenn Dateien hochgeladen wurden, wird dies mit einem Hakchen angezeigt.

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen E-Mail Historie
& Ubersicht Krankengeschichte (&) Chronologische Krankengeschichte
Datum Beschreibung Protokoll Dateien ®
19.10.2017  Akupunktur, pro 5 Minuten  Rheumaschmerzen im ganzen Korper ,@ L @
N n N L3 N N
Durch Anklicken des "Stift-Symbols" 6ffnet sich der Eintrag. ©

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen E-Mail Historie

@ Ubersicht Krankengeschichte € Chronologische Krankengeschichte

Dateien @

Datum Beschreibung Protokoll
Datum
19.10.2017
Beschreibung

Akupunktur, pro 5 Minuten

Pratokoll

Rheumaschmerzen im ganzen Korper

Dateien anhangen

Dateiname Gedindert
Kérperakupunkturpunkte.doox 19102017 16:15 Q @
Der Anhang 6ffnet sich durch Anklicken des "Lupen-Symbols".
6.6.2.  Ubersicht Krankengeschichte
Ebenfalls in der Historie befinden sich automatisch generierten Dokumente:
Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen E-Mail Historie
@ Ubersicht Krankengeschichte @ Chronologische Krankengeschichte

Die Ubersicht der Krankengeschichte fasst die Informationen zu "erfolgten” und "verrechneten" Be-
handlungen zusammen.

Vom System wird ein pdf. Dokument erzeugt, welches je nach Browser unterschiedlich abgelegt
bzw. getffnet wird.

Die Ubersicht zur Krankengeschichte wird in folgende Bereiche unterteilt: "Diagnose, "Behandlung”,
"Medikamentation" und "Aufgaben". Oben rechts im Dokument befindet sich das Datum des Doku-
menten-Downloads.
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02.05.2017

[Patient: Benjamin Heinze

Ubersicht Krankengeschichte

DIAGNOSE

Klavikulafraktur

03.04.2017,05.04.2017,08.04.2017, 11.04.2017, 11.04.2017, 14.04.2017,17.04.2017, 25.04.2017
BEHANDLUNG

Bewegungstherapie, pro 5 Minuten

03.04.2017,05.04.2017,08.04.2017, 11.04.2017, 14.04.2017,17.04.2017, 25.04.2017

Lichttherapie, pro 5 Minuten
11.04.2017

MEDIKAMENTATION

AUFGABEN

Patient soll zu Hause gezeigte Bewegungsiibungen machen.

03.04.2017

Dem Patienten wird nochmals die Ernsthaftigkeit von Ubungen nahegelegt.

05.04.2017

Der Patient wird aufgefordert die Ubungen auch zu Hause durchzufiihren

08.04.2017

Patient wird aufgefordert langsam und kontrolliert den Arm weiter zu belastet

11.04.2017

Dem Patienten wird empfohlen weiterhin die Trageschiene zu tragen und die Ubungen zu machen
14.04.2017

6.6.3.  Chronologische Krankengeschichte

Die chronologische Krankengeschichte ist die detaillierte Fassung der "Ubersicht Krankengeschichte"
und wird in der Reihenfolge der Behandlungen ausgegeben. Auch sie umfasst die Informationen zu
"erfolgten” und "verrechneten" Behandlungen und wird in Form eines pdf. Dokuments erzeugt.

02.05.2017

Patient: Benjamin Heinze

Chronologische Krankengeschichte

Datum 03.04.2017

DIAGNOSE

Klavikulafraktur

BEHANDLUNG

Bewegungstherapie, pro 5 Minuten
PROTOKOLL

Patient hat noch deutliche Schmerzen

BEMERKUNG ZU ANAMNESE
Komplexe Klavikulafraktur auf der linken Seite,

BEMERKUNG ZU DIAGNOSE

Oberérztin Dr. Hanna Hohenthal ordnet konservative Behandlung an

BEMERKUNG ZU BEHANDLUNG

Konservative Behandlung, Beweglichkeit extrem eingeschrankt, Ziel: Beweglichkeit des Arms erhéhen
AUFGABEN

Patient soll zu Hause gezeigte Bewegungsiibungen machen.

Datum 05.04.2017

DIAGNOSE
Klavikulafraktur

BEHANDLUNG

Bewegungstherapie, pro 5 Minuten

PROTOKOLL

Patient kommt 15 Minuten zu spat

BEMERKUNG ZU BEHANDLUNG

Die Beweglichkeitstibungen wurden offensichtlich nicht gemacht, keinerlei Behandlungsfortschritt ist zu verzeichnen
AUFGABEN ;

Dem Patienten wird nochmals die Ernsthaftigkeit von Ubungen nahegelegt.

Datum 08.04.2017
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6.7. Import von Patientendaten

Patientendaten kénnen einfach via Excel-Datei in das eigene PRAXSYS-System importieren werden.
Wahlen Sie auf der Startseite des Moduls "Patienten” rechts oben die Schaltflache "Heraufladen”.

Vorname = Nachname Adresse Ort E-Mail Telefonnummer Telefonnummer Mobhile Alkctiv

Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzemn heidi.muster@test.ch 041652 63 65 073 456 12 38 @] / Tﬁ
Andreas Kranzlin Thurgauerstrasse 93 Luzem 0415545454 @] / f|j
Anita Meier Sonnrain 5 Luzem meier.anita@gmail.com 041 520 63 89 078 41045 32 @ / f|j
Anita Bachmann Musterweg Luzern 044256656 ()] / ﬁ

Nun 6ffnet sich folgendes Fenster:

Patienten Filter Heraufladen

et

[ ] ]
I Hier Datei einfugen oder heraufladen klicken 1
1 1

i |

@ Klicken Sie hier, um die Vorlage herunterzuladen
Vorname ~ Nachname Adresse Ort Heraufladen Telefonnummer Telefonnummer Mobile Aktiv
Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzemn heidi.muster@test.ch 041 652 63 66 078 456 12 88 [©)] / fj
Andreas Kranzlin Thurgauerstrasse 93 Luzern 0415546454 [©)] / ﬁ
nita Maiar onrain § Luzem meier anitafomail com 041 520 A3 R4 N72 410453 =) 2 &=

Uber die Schaltflache "Klicken Sie hier, um die Vorlage herunterzuladen”, wird eine Excel Vorlage
erstellt, welche auf Ihren Computer heruntergeladen werden kann. Je nach Browser ist diese Datei
zuerst zu 6ffnen oder kann gleich gespeichert werden.

Schriftart

I SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren x

A1 ¥ f« | Vorname*

ACHTUNG: Die Excel-Datei verfugt Uber ein bestimmtes Format. Wird das Format der einzelnen
Zeilen verandert, wird die Excel-Datei beim Hochladen nicht erkannt. Bitte aktivieren Sie immer die
Funktion "Makros", damit kann beim Geschlecht sowohl die Klein- als auch Grossschreibung ver-
wendet werden.
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Beim Hochladen von Patientendaten wird das Kastchen fur die Aktivierung der E-Mail Korrespon-
denz nicht angekreuzt (siehe Kapitel 6.1.1.). Dieses Hakchen muss nach dem Hochladen manuell
gesetzt werden.

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Falle Behandlungen Historie E-Mail Historie
Geschlecht Anrede

‘Weiblich E‘ Frau E‘
Vorname Nachname *

Anita Meier
Land Karrespondenz-Sprache

Schweiz E‘ Deutsch E‘

Wenn alle Daten eingegeben sind, speichern Sie die Tabelle auf Inrem Rechner. Mit folgenden bei-
den Mdoglichkeiten kann die Datei anschliessend ins PRAXSYS-System hochgeladen werden:

1. Klicken die Schaltflache: "Hier Datei einfugen oder heraufladen klicken"

Nach dem Anklicken wahlen Sie den Pfad der vorher abgespeicherten Datei und drucken
anschliessend "6ffnen".

Patienten Filter Heraufladen Hinzufagen

1 1
B Hier Datei einfligen oder heraufladen klicken 1
1 1

e |

@ Klicken Sie hier, um die Vorlage herunterzuladen

-2 ) ’

Vorname « Nachname Adresse Ort E-Mail Telefonnummer Telefonnummer Mobile Aktiv

Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzern heidi.muster@test.ch 041 652 63 66 078 456 12 88 @ / ﬁ
Andreas Kréanzlin Thurgauerstrasse 93 Luzem 0415546454 @ f _ﬁj
Anita Maiar Sonnrain & Luzam maiar anita@amail com N41 630 A3 89 n78 410 48 32 & Lo

2. "Drag & Drop"

Die zweite Moglichkeit Dateien ins PRAXSYS-System hochzuladen besteht darin, die Datei in
die Schaltflache zu ziehen Dazu den Cursor auf die Datei am Speicherort (z.B. auf den Desk-
top) fuhren. Mit (auf der Datei) gedriicktem Cursor kann die Datei in die Schaltflache hinein-
gezogen werden.

W MUSTER PRAXIS ==
==

Sobald der Cursor auf der Schaltflache ist, kann dieser losgelassen werden, womit der auto-
matische Import der Excel-Datei startet.
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Wenn alle Daten richtig importiert wurden, erfolgt bei beiden Méglichkeiten folgende Meldung:

Sofern erforderliche Daten (mit * markiert) fehlen, oder wenn die Datei leer ist, erscheint folgende
Fehlermeldung.
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/. Kalender

Das Modul "Kalender" befindet sich ganz oben im Hauptmen.

Kalender
Patienten P
Nachrichten =
Rechnungen ¢
Mahnungen /N
Artikel 85
Berichte il
7., Kalenderfunktionen

71.7. Ansichten

Es stehen vier Ansichten des Kalenders zur Verfligung: Tag, Woche, Monat und Liste. In einer Praxis
mit mehreren Therapeuten kann der Hauptbenutzer die Kalendereintrdge nach Therapeut und
Raum filtern.

In der Tagesansicht werden die Termine des aktuellen Tages angezeigt. Uber die Kalenderanzeige
konnen Sie das gewunschte Datum 6ffnen.

Woche Monat Liste < Juni 2017 > Filter

M D M D F s 5

Mittwoch
0 31 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 M
15 12 13 14 15 16 17 18
30 19 20 21 22 23 24 25

45 DEX 9:45 - 1045 ~ o =
Hans Pfister %6 27 29 30 2 &
Akupunkiur, pre 5 Minuten o

30 pIN11:30- 1230 8
Mario Zurkirchen
Akupunktur, pro 5 Minuten

15 pIN13:15- 1415 ®
-, Anita Meier
=Y Akupunktur, pro 5 Minuten

15 pIN 15:15-16:15 &
- UrsKastli
20 Akupunktur, pro 5 Minuten
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In der Wochenansicht werden die sieben Wochentage angezeigt. Neben der Kalenderanzeige wird

die Kalenderwoche in Klammern angezeigt.

Tag m Menat Liste < Juni 2017 Filter m
M D M D F 5§
Montag 26 Dienstag 27 Mittwoch Freitag 30 Samstag 1 Sonntag 2
29 30 31 1 2 3
VAC Ferien Osterreich VAC Ferien Osterreich
5 6 7 8 9 10 1 K
30 12 13 14 15 16 17 18
= 19020 21 22 23 24 25
800 PEX 200 - 845 BRIV £:00 - 9:30
- Anita Meier | AR Termin mit Klassenlehrerln
B -~
; Bechbliten-Tne - T T L ven hins < 26 Jun. - 2 Jul. (26) >
30 piNg30-9:20 PIN 8:30 - %:15 @ 3
4 Katharina Ksniq Mario Zurkirchen
Akupressur, pro 5 Minuten  Elektroakupunktur, pro 5
. Minuten
9 00
15
45 PEX 945 - 10:45 &
. Hans Pfister
1000 piN 10:00 - 1045 AB 10:00 - 11:00 Akupunktur, pro 5 PIN 10:00 - 10:45
15 Mario Zurkirchen Zahnarzttermin i Hans Pfister
Akupunkur, pro 5 Bachaliten-Therapie, pro
30 Minuten 5 Minuten
45
1100
15
30 PIN 11:30 - 12:30 &
= Mario Zurkirchen
Akupunktur, pro 3
1200 PRIV 12:00 - 13:00 Minuten PRIV 1200 - 13:30
= Mittagessen mit Onkel Mitagessen mit Urs
Tom
30 pRv 12:30 - 1330
Oma zum Arzt fahren
45
1300 PIN 13:00 - 1345
o Sophia Miller N
Ausleitende Verfahren PIN 13:15 - 14:15 o)
. Anita Meier
€y Akupunkiur, pro 3
45 Minuten
1400 PRIV 1400 - 16:00
- Einksufen

In der Monatsansicht werden alle Termine angezeigt. Mit der Pfeiltaste wahlen Sie vergangene und

zukunftige Monate an. Mit der Schaltflache "Heute", springen Sie zum aktuellen Monat zurlck.

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
1 2 3 4
®PIN 13:00 Pfingstsonntag (region...
5 6 7 8 9 10 1
Pfingstmontag (region... ®pIN 11:00 ®PIN 10:00
12 13 14 15 16 17 13
®PIN 11:15 ®rPIN 11:00 Fronleichnam (regiona..  @PIN 12:00
BPIN 13:00 ®rIN 13:00 SPIN 14:00
19 20 21 22 23 24 25
@PIN 11:00 ®PIN 10:00 ®pIN 11:00 SPIN 10:45 ®PIN 13:00
& PIN 11:00 ®rPIN 13:00
26 27 28 29 30
®PIN 08:30 GIPIN 08:30 ®PEX 08:00 Peter und Paul (region... PRIV 08:00 Termin mit... VAC Ferien Osterreich VAC Ferien Osterreich
®PIN 10:00 AB 10:00 Zahnarztter... BPEX 09:45 EDU 08:00 Weiterbildu... ®PIN 10:00
PRIV 12:30 Oma zum ... PRIV 12:00 Mittagesse... @ PIN 11:30 PRIV 12:00 Mitagesse...
@FPIN 13:00 SPIN 13:15 PRIV 14:00 Einkaufen
BHPIN 15:15

In der Listenansicht werden die Termine des aktuellen Tages in der Reihenfolge der Uhrzeit mit
Angabe der Patientennamen angezeigt (Bei Gruppentherapien werden alle Patientennamen ange-

zeigt)
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Tag Woche Monat Liste

Mittwoch

PIN 01:00 - 01:45
Andreas Kranzlin
Akupunktur, pro 5 Minuten

PIN 08:30 - 09:30
Gruppentherapie: Melissa von Sager, Anita Meier
Akupressur, pro 5 Minuten

PIN 09:00 - 09:45
Andreas Krénzlin
Akupunktur, pro 5 Minuten

PIN 10:00 - 11:00
Markus Bangerter
Akupressur, pro 5 Minuten

PIN 10:45 - 11:45
Bettina Ritter
Akupressur, pro 5 Minuten

< 29 Nov. 2017 > Filter &

Hinzufiigen

7.1.2.  Termintyp / Status der Behandlung

Im Kalender werden die verschiedenen Stati der Behandlung in unterschiedlichen Farben angezeigt

(siehe Kapitel 6.5):

"'Offene" Behandlungen haben ein offenes blaues Schloss.

PEX 11:00 - 12:00
Tobias Weber
Akupressur, pro 5 Minuten

&

"Erfolgte" Behandlungen haben ein griines, geschlossenes Schloss.

PIN 11:30 - 12:30
Mario Zurkirchen
Akupunktur, pro 5 Minuten

&

"Verrechnete" Termine haben ein schwarzes Dollar Zeichen.

PIN 10:00 - 10:45
Hans Pfister

Bachbliiten-Therapie, pro 5 Minuten

"Verpasste" Termine haben ein rotes x. Fur diese Termine kénnen Rechnung gestellt werden.

PIN 8:30 - 9:15
Mario Zurkirchen

Elektroakupunktur, pro 5 Minuten

®

Stornierte Termine haben ein rotes Verbotsschild. Diese kdnnen nicht verrechnet werden.

Der Behandlungsstatus kann jederzeit von Ihnen nach Bedarf verandert werden.
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713,  Filter

Uber die Schaltflache "Filter" 6ffnen sich Selektionsfelder:

"Hauptbenutzer" kbnnen nach Therapeuten, Patienten, Therapie-Art, Behandlungsstatus und Infra-
struktur/Zubehor suchen.

A
Tag m Monat Liste < 18 Dez. - 24 Dez. ( 51) > Filter & Hinzufiigen
Therapeut / Praxis-Administration T e Al
v
Patient Therapie-Art
v v
Infrastruktur/Zubehér Behandlungs-Status
v v
Montag 18 Dienstag 19 Mittwoch 20 Donnerstag 21 Freitag 22 Samstag 23 Sonntag 24

"Benutzer" konnen lediglich nach Patienten, Therapie-Art, Behandlungsstatus und nach Infrastruk-
tur/Zubehor suchen (siehe Kapitel 4.1.5)

Tag m Monat Liste < 18 Dez. - 24 Dez. ( 51) > Filter Hinzufiigen
patient Therapie-Art Zuriicksetzen Anwenden
v v
Infrastruktur/Zubehér Behandlungs-Status
v v
Montag 18 Dienstag 19 Mittwoch 20 Donnerstag 21 Freitag 22 Samstag 23  Sonntag 24

Bei der Therapie-Art konnen Sie z.B: nach Patienten suchen, welche bei einer Gruppentherapie teil-
nehmen. Wenn Sie die Maus tUber den Termin bewegen, erscheint ein Hinweisfeld, in welchem die
Namen der Teilnehmer angezeigt werden.

Mentag 18 Dienstag 19 Mittwoch 20 Donnerstag 21
L
AS
1400
15
45
1500 Anita Meier, Markus Bangerter
15 PIN 15:15 - 16115 &
. Gruppentherapie
SV Akupressur, pro § Minuten
AS
1600 {1]
15
45

73



In der Listenansicht, werden die Namen der Gruppenteilnehmer ebenfalls angezeigt:

W MUSTER PRAXIS
&

m [

Gruppentherapie

s B
g
£
.

Mittwoch

PIN 15:15 - 16:15

Die Filter werden so lange angewendet, bis sie einen anderen Filter auswahlen oder auf ,zurtickset-
zen" klicken. Wenn Sie z.B. fur einen Behandlungstermin eine Rechnung ausstellen und dann zurtick
in den Kalender wechseln, bleiben die gesetzten Filter bestehen und die aktualisierte Ansicht wird
angezeigt.

7.2. Kalendereintrage vornehmen

Folgende Moglichkeiten kénnen fur Kalendereintrage gewahlt werden:

1. Uber die Schaltflache "Hinzufigen" (in jeder Kalendertbersicht rechts oben)
P\
Tag m Monat Liste < 21 Aug. - 27 Aug. (34) > Filter Hinzufigen
Montag 21 Dienstag 22 Mittwoch 23 Donnerstag 24 Freitag 25 Samstag 26 Sonntag 27

IR

2. Durch Klick im Kalender auf die entsprechende Uhrzeit (Genauigkeit 15 Minuten)

3. Inder Patientenverwaltung bei "Behandlungen" (siehe Kapitel 6.5.)

Hauptbenutzer (inkl. Administrations-Mitarbeiter) kénnen Kalendereintrage fur sich selbst und fur
andere Therapeuten vornehmen. Therapeuten mit dem Status "Benutzer", kbnnen ausschliesslich
Kalendereintrage und Termine fur sich selbst eintragen bzw. mutieren (siehe Kapitel 4.1.5.).

Im neuen Fenster wahlen Sie zuerst den gewunschten Termin-Typ:
- Abwesend (AB)
- Weiterbildung (EDU)
- Patiententermin extern (PEX)
- Patiententermin intern (PIN)
- Privater Termin (PRIV)
- Ferien (VAQ).
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Die Abkirzungen werden im Kalender angezeigt.

Zu jedem Termintyp kann eine individuelle Farbe hinterlegt werden (siehe Kapitel 4.2.4.)

Typ~

Patienten-Termin intern v

Patient -~ Falle

Anita Meier (®  30.07.2017 Allergische Hauter

Therapeut * Abwesend
Kurt Kranzlin Weiterbildung v ‘
Patienten-Termin extern

Therapie * Patienten-Termin intern
Akupunktur, pro 5 Minuten Privater Termin @
Ferien

Beinhaltet Elektroakupunktur, Laser-Akupunktur, Moxibustion, Ohrakupunktur

Andere Leistungen/Produkte

Ganzer Tag

Von* Bis *
17.08.2017 10:00 17.08.2017 11:00
Von Bis @
Infrastruktur/Zubehér @
Status *
Behandlung offen Y
Protokal Bemerkung zu Anamnese Bemerkung zu Diagnase Bemerkung zu Behandlung Aufgaben

7.2.1.  Erfassung eines Patiententermins

- Wahlen Sie aus "Patiententermin extern" oder "Patiententermin intern"

- Wahlen Sie danach den gewlnschten Patienten aus lhrer Patientenliste oder erfassen Sie
einen neuen Patienten (siehe 6.1.1)

- Ordnen Sie dem Patienten einen Fall zu oder eréffnen Sie einen neuen Fall (siehe 6.4.)

- Geben Sie eine Therapie ein. Standardmaéssig wird die im Benutzerprofil eingegebene The-
rapie angezeigt (siehe 4.2.4)
WICHTIG: Wenn Sie eine andere als die Standardtherapie eingeben wollen, mussen Sie die
diese im Feld "Therapie" I6schen, es erscheint anschliessend die Vorschlagliste aller fur den
Therapeuten zugelassenen Therapien.
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Wenn Sie in der Artikelverwaltung (Kapitel 5.1.) eine Standarddauer fur Behandlungen festgelegt
haben, wird diese Einstellung automatisch bei der Eingabe eines Termins im Kalender Gdbernommen.
Sie kdnnen die Dauer der Behandlung auch manuell anpassen.

Wenn Sie einen ganztatigen Termin eintragen mochten, klicken Sie auf das Késtchen "Ganzer Tag".

Jeder Patient, bei dem das Kastchen "mit Korrespondenz per E-Mail" angekreuzt ist, erhélt eine
Terminbestatigung per E-Mail nach der Speicherung des Termins im Kalender. Der Inhalt der Be-
statigungs-E-Mail kann im Praxis-Profil eingegeben werden.

7.2.2.  Erfassung einer Gruppentherapie

Es besteht die Moglichkeit, Gruppentherapien zu erfassen. Dazu gehen Sie in den Kalender und
wahlen das gewunschte Daum und die Uhrzeit.

Day m Month List < 12 Feb - 18 Feb (07) >
Monday 12 Tuesday 13  Wednesday 14  Thursday 15 Friday 16
= .
1100 piN 11:00 - 12:00 5] PIN 11:00 - 12:00 [}
15 Andrea Miiller Anita Meier
7 Akupressur, pro 5 Minuten Akupressur, pro 5 Minuten
A
1200
oo 15 PIN 12115 - 1315 6
oo . Anita Meier
o Akupressur, pro 5 Minuten
45 PIN 12:45 - 1345
il 1300 Anita Meier
o Akupressur, pro 5 Minuten
15
45
140(
15 PIN 14:15-1515 PIN 14:15 - 15:15 8
Anita Meier Ursula Vonmatt
SU Akupressur, pro 5 Minuten Akupressur, pro 5 Minuten
45
1500
15
45
. 1600
(%2] 15
e .
)
X | =
< 1700
o 15
[a o

Durch Klicken auf das gewunschte Datums- und Uhrzeit-Feld 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier
geben Sie die Patienten sowie die Therapieform etc. ein.
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W MUSTER PRAXIS
Kalender  Neu
&
"

B Pati

Patient < Falle - @

A ® 2107 @ &
©)] 07.02.2018 @ &

og

oo @ 24112017 Abdomen @

e ® 30072017 Allergische Hauterkrankungen, exkl. Ekzem @ @

Mit Klick auf das Plus-Zeichen werden neue Patienten hinzugefugt.

Falls diese Gruppentherapie mehrmals stattfindet, wahlen Sie ,Wiederkehrendes Ereignis”.

Patient < Falle @®
Andreas Kranzlin @ 29112017 r @ 0]
& ) p .;
Anita Bachmann @®  07.022018 r ® &
= Beatrice Odermatt @ 24112017 Abdomen r® @
Anita Meier @ 30.07.2017 Allergische Hauterkrankungen, exkl, Ekzem v ® ]
Kurt Kranzlin
oo
oa
Akupressur, pro 5 Minuten [©)
an
Von Bi
13022018 1445 13022018 1545
@
Von Bis ®

Sie werden in den Kalender gefuhrt und kénnen jetzt die gewlnschten Tage wahlen, an denen
die Gruppentherapie stattfinden wird.

W MUSTER PRAXIS o
Tag m < 12Febr.-18Febr, (07) > Bestatigen
Montag 12 Dienstag 13 Mittwoch 14 Donnerstag 15 Freitag 16 Samstag 17 Sonntag 18
=
1100 pIN 11:00 - 12:00 & PIN 11:00 - 12:00 &
Andrea Maller Anita Meler
Akupressur, pro 5 Minuten Akupressur, pro 5 Minuten
A 12
PIN 1215 - 1315 &
oo Anita Meier
oo Akupressur, pro 5 Minuten
PIN 1245 - 1345 ®
13 Anita Meier
it Akupressur, pro 5 Minuten
13:45 - 14:45
14 Gruppentherapie
PIN 14:15 - 15:15 ® PIN 14:15 - 15:15 3 1415 - 15:15
Anita Meier Ursula Vonmatt Gruppentherapie
Akupressur, pro 5 Minuten Akupressur, pro § Minuten
15
1530 - 16:30
4 Gruppentherapie
wv .
D
(%]
>
x
o
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Haben Sie alle Termine eingegeben, klicken Sie auf das Feld ,Bestatigen”. Sie werden wieder zurtck
in den Patienten bzw. die Gruppentherapie gefthrt.

Fur die Rechnungserstellung verweisen wir auf das Kapitel 8.2.

7.2.3.  Versenden von Terminbestatigung an Patienten

Beim Speichern eines internen oder externen Behandlungstermins eines Patienten wird automa-
tisch eine E-Mail an den Patienten versendet.

Kalender  Neu O Zuriick

Typ
Patienten-Termin intem E‘
Patient ~ Falle - ®
m

Anita Meier (@ 2806.2017 Verspannungen Rucken @

Therapeut

Kurt Kranzlin E‘

Therapie

Akupressur, pro 5 Minuten [©)
[ Andere Leistungen/Produkte
[ Ganzer Tag
von * Bis

20102017 14:00 20102017 15:00
[ Wiederkehrendes Ereignis

Infrastruktur/Zubehdr

Laserakupunktur-Gerat E‘

Raum 1 B

[ Protokoll [ Bemerkung zu Anamnese £ Bemerkung zu Diagnose [ Bemerkung zu Behandlung [F] Aufgaben

B & @

Die E-Mail wird in der Korrespondenzsprache des Patienten versendet. Diese muss vorher bei den
Patienten-Daten festgelegt werden (siehe Kapitel 6.1.).

on: Kurt Kranzlin <kurt. kraenziin@debitoris. ch> Gesendet: Mo 06.11.2017 13:04
Jn: info @debitoris.ch
o

Eetreff:  Terminbestdtigung
Sehr geehrte Herr Kriinzlin

Vielen Dank fiir die Buchung IThres Termins bei Debitoris AG. Geme bestiitigen wir IThnen den Termin fiir den 02.11.2017 von 10.45 Uhr bis
11.45 Uhr.

Wir frenen uns, Sie bald bei uns zu empfangen.

Freundliche Griisse
Debitoris AG
Seestrasse 61

6052 Hergiswil
www.debitoris.ch

7.2.4.  Andere Leistungen und Produkte

Mit einem Klick auf das Kastchen "Andere Leistungen / Produkte" kdnnen Sie Artikel aus der Lager-
liste eingeben, welche Sie fur die Behandlung bendtigen.

78



Andere Leistungen/Produkts

Artikel Menge @
Emulsionen, Ola 5 _ﬁl—

7.2.5.  Wiederkehrende Ereignisse

#| Wiederkehrendes Ereignis

Von Bis @

Wenn Sie eine Therapie-Reihe planen, kénnen Sie das Kastchen "Wiederkehrendes Ereignis" ankli-
cken. Durch Dricken auf das "+"-Symbol kénnen gleich mehrere Behandlungs-Termine fir den
Patienten eingetragen werden. Sie werden auf den Kalender gefuhrt, auf dem Sie diese Eintragun-
gen mit einem einfachen Klick markieren kénnen.

Von * Bis
17.08.2017 10:00 17.08.2017 11:00
Von Bis @
22.08.2017 14:00 22.08.2017 15:00 '@'
24.08.2017 15:00 24.08.2017 16:00 ﬁ

Um Eingaben zu l6schen, klicken Sie erneut auf den Patiententermin, dann auf das "Mulltonnen"-
Symbol, bevor Sie auf die Schaltflache "Bestatigen" klicken.

7.2.6. Infrastruktur / Zubehor

Infrastruktur/Zubehér

L

@

Uber die Schaltflache "Infrastruktur/Zubehor, kénnen Sie fur die Behandlung einen bestimmten
Raum und ein Behandlungszubehor zuteilen (siehe Kapitel 4.1.3 und 5.1.3).

7.2.7. Status

Status *

Behandlung offen v

Wenn Sie einen neuen Patiententermin anlegen, ist der Status immer "offen". Im Laufe der Behand-
lung werden weitere Stati entweder manuell oder automatisch vergeben wie "erfolgt", "verpasst",
"storniert" oder "verrechnet" (siehe 6.5.)
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7.2.8.  Mehrere offene Behandlungen im Kalender als ,erfolgt” markieren

Damit eine Rechnung erstellt werden kann, mussen die Behandlungen erfolgt sein (siehe Kapitel
8.2.3.). Eine einfache Moglichkeit, ,offene” Behandlungen als ,erfolgt” zu markieren, besteht im Ka-

lender oben rechts auf das blaue Schloss zu klicken. /
Tag m Monat Liste < 27 Nov. - 3 Dez. (48) > Filter Hinzuftigen
Montag 27 Dienstag 28 Mittwoch 29 Donnerstag 30 Freitag 1 Samstag 2 Sonntag 3

30

45
9 00 PIN 9:00- 10:00

[Lara Keiser]
15 Melissa von Sager PIN915-10:15 & PEX9:15-1000 &

Wenn Sie dieses Schloss anklicken, offnet sich eine Ubersicht mit allen ,offenen” Behandlungen bis
zum aktuellen Datum und Uhrzeit.

Datum Therapeut Patient Protokoll @
28.06.2017 15:15 Kurt Kranzlin Urs Kastli (Riickenschmerzen)

04.07.2017 11:00 Kurt Kranzlin Tobias Weber (Verspannungen)

06.09.2017 14:00 Kurt Kranzlin Stephanie Odermatt (Riickenschmerzen)

07.11.2017 10:00 Kurt Krénzlin Bettina Ritter (Verspannungen im Nacken)

Sophia Miiller (Migrane und Aquivalente)

13.11.2017 10:00 Kurt Kranzlin Stephanie Odermatt (Ruckenschmerzen)
24.11.2017 10:00 Kurt Kranzlin Bettina Ritter (Verspannungen im Nacken)
29.11.2017 01:00 Sonja Marbacher Andreas Kranzlin (ohne Diagnose)
29.11.2017 09:00 Sonja Marbacher Andreas Kranzlin (chne Diagnose)
30.11.2017 09:15 Kurt Kranzlin Tobias Weber (Verspannungen)
05.12.2017 10:00 Stephanie Odermatt Bettina Ritter (Verspannungen im Nacken)

Uber die einzelnen Kastchen konnen kann die gewtinschte Behandlung und tber den Haken alle
,offenen” Behandlungen ausgewahlt werden. Durch drucken auf die Schaltflache ,Speichern” &ndert
sich der Status der Behandlung von ,offen” zu erfolgt”. ,Hauptbenutzer” kénnen Behandlungen von
allen Therapeuten als ,erfolgt” markieren, ,Benutzer” nur eigene Behandlungstermine. In Klammern
wird der Fall bzw. die Diagnose angezeigt. Wenn fur den Fall keine Diagnose eingegeben wurde,
wird die Bezeichnung "Ohne Diagnose" in Klammern angezeigt. Nach erfolgreicher Anderung des
Status von ,offen” zu ,erfolgt” erscheint die Meldung:

@ Der Behandlungs-Status wurde erfolgreich gedndert x

7.2.9.  Schriftliche Bemerkungen zum Patienten

Am Ende der Eingabe-Seite befindet sich eine Reihe von Kastchen. Durch Klick auf das jeweilige
Kastchen offnet sich ein Eingabefeld. Die hier erfassten Daten werden in der Historie gespeichert
und kénnen dort abgerufen werden (siehe Kapitel 6.6.).
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#| Protokell ¥ Bemerkung zu Anamnese [ Bemerkung zu Diagnose [ Bemerkung zu Behandlung ) Aufgaben

Protoko

Bemerkung zu Anamnese

Bemerkung zu Diagnose

Bemerkung zu Behandlung

Aufgaben

Durch Drucken auf die entsprechende Schaltflache im rechten oberen Bildrand werden die Eingaben

gespeichert oder geldscht.
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8. Rechnungen

Das Modul "Rechnungen" befindet sich im Hauptmend. Folgende Untermenus stehen zur Verfu-
gung:
- Patiententermine abrechnen

- Rechnungen erstellen
- FErstellte Rechnungen

- Zahlungen
Kalender
Patienten &
Nachrichten |
Rechnungen v
Patiententermine abrechnen
Kleinrechnung erstellen
Erstellte Rechnungen
Zahlungen
Mahnungen < &
Artikel =5
Berichte ilih

Der Rechnungserstellungsprozess ist abhangig vom gewahlten PRAXSYS-Paket.

Im Paket "BASIC" werden die Rechnungen in einer PDF-Datei erstellt und kénnen auf dem lokalen
oder auf einem Netzwerk-Drucker ausgedruckt werden. Im Paket "CLASSIC" druckt die Debitoris AG
die Rechnungen aus und stellt diese den Rechnungsempféngern zu. Bei "CLASSIC" entfallt auch die
Rubrik "Zahlungen".

In allen Paketen werden die Rechnungen im System archiviert und Duplikate konnen jederzeit aus-
gedruckt werden.

Die Rechnungen kénnen mit einem PDF-Leseprogramm getffnet werden. Weit verbreitet ist der
"Adobe Reader", welcher kostenlos heruntergeladen werden kann. Hier der Link zur Website:
https://get.adobe.com/de/reader

8.1. Rechnungslayout

Das Layout wird je nach Art (Tiers Garant = Rechnung an den Patienten / Tiers Payant = Rechnung
an die Krankenkasse) und Typ (mit / ohne Einzahlungsschein) der Rechnung angepasst. Die Software
eignet sich fur den Druck oranger Einzahlungsscheine mit Referenznummer, sowohl ftr Banken als
auch fur Postfinance. Die entsprechend vorgedruckten Formulare kénnen von den Banken bzw. der
Postfinance und in Papeterien bezogen werden.
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Folgende Layouts stehen zur Verfigung:

- Rechnung ohne Einzahlungsschein: (TG oder TP; "BASIC"; ES= rot)

- Rechnung Bar- / Debit- / Kreditkartenzahlung (TG; Paket: Basic; ZA = Bar / Debit / Kredit)
- Rechnung mit orangem Einzahlungsschein (TG; Paket: Basic; ES=orange)

- Rechnung via Debitorenmanagement (TG oder TP; "CLASSIC"; ES= orange)

- Rechnung via Factoring (TG oder TP; "PREMIUM"; ES=orange)

Gewahlte Abkdrzungen:

- TG = Abrechnungsart Tiers Garant (wird beim Fall eingegeben siehe Kapitel 6.4.)
- TP = Abrechnungsart Tiers Payant (wird beim Fall eingegeben siehe Kapitel 6.4.)
- ES = Einzahlungsschein (wird im Praxisprofil eingegeben siehe Kapitel 4.1.1.)

- ZA = Zahlungsart (wird im Rechnungsprozess eingegeben siehe unten)

8.2. Patiententermine abrechnen

Die Software bietet folgende Méglichkeiten zur Erstellung von Rechnungen:

8.2.1.  Rechnungsstellung tber "Patiententermine abrechnen"

Patienten-Félle und ihre Behandlungen sind die Basis fur die Erstellung von Rechnungen (siehe Ka-
pitel 6.4./6.5.). Wenn die Schaltflache "Patiententermine abrechnen" angeklickt wird, werden stan-
dardmassig alle Patienten angezeigt, welche in den vergangenen zwei Monaten behandelt und far
die noch keine Rechnung erstellt wurden. Der Zeitraum fir die Rechnungsstellung kann individuell

angepasst werden.

Patiententermine abrechnen

25.06.2017
Therapeut =
Kurt Kranzlin

Patient

Fall

Patient

? Andrea Lustenberger
2 Andreas Krénzlin

2 Anita Meier

2 Hans Pfister

2 Mario Zurkirchen

> Tobias Weber

2 Urs Kastli

Patiententermine vol

Patiententermine bis

25.08.2017

Zuriicksetzen Anwenden

Im Eingabefeld "Status" kénnen Sie die Auswahl einschrénken, indem Sie z.B. nur alle als "erfolgt"
markierten Behandlungen abrechnen wollen oder alle als "verpasste" Behandlungen. Hier besteht
auch die Moglichkeit, alle in der gewahlten Periode erfassten, jedoch noch nicht als "erfolgt" mar-
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kierte Termine zu suchen, da diese sonst nicht abgerechnet werden kénnen (wahlen Sie hierzu den
Status "Behandlung offen").

Wenn Sie nach Patienten oder Fallen suchen wollen, kénnen Sie die Suche Uber die entsprechenden
Schaltflachen einschranken (fakultativ).

Patiententermine abrechnen

Behandlung erfolgt
BEehandlung verpasst
BEehandlung offen

Mit der Schaltflache ,Anwenden” wird nach der selektierten Eingabe gesucht. Fehleingaben von
Suchbegriffen in den Eingabefeldern kénnen mit einem Klick auf die Schaltflache "Zurucksetzen"
wieder geldscht werden.

Wahlen Sie aus den vorgeschlagenen Patienten diejenigen aus, welche Sie abrechnen wollen. Klicken
Sie hierzu auf einen der angezeigten Patienten, nun werden dessen Félle und einzelne Behandlun-
gen angezeigt.

+ Anita Meier

v 28.06.2017 Verspannungen Riicken

von bis Status Therapeut Therapie

05.07.2017 13:00 05.07.2017 14:00 Behandlung Kurt Kranzlin Akupunktur, pro 5 Minuten
erfolgt

31.07.2017 10:00 31.07.2017 11:00 Behandlung Kurt Kranzlin Akupunktur, pro 5 Minuten
erfolgt

09.08.2017 11:30 09.08.2017 12:30 Behandlung Kurt Kranzlin Akupunktur, pro 5 Minuten f
offen

w 30.07.2017 Allergische Hauterkrankungen, exkl. Ekzem

von bis Status Therapeut Therapie
17.08.2017 14:00 17.08.2017 15:00 Behandlung Kurt Kranzlin Akupunktur, pro 5 Minuten f
offen

Im obigen Beispiel sieht man die Behandlungen der Patientin Anita Meier. Hier sind zwei Falle ertff-
net ("Verspannungen Rucken" und "Allergische Hauterkrankungen"), bei denen Behandlungen vor-
genommen wurden. Generell kénnen nur "erfolgte" und "verpasste" Behandlungen abgerechnet
werden (siehe Kapitel 6.5), diese sind mit einem Kastchen versehen. Bei den noch "offenen" Behand-
lungen befindet sich ein "Stift-Symbol". Falls diese auch abgerechnet werden sollen, klicken Sie auf
das Stift-Symbol und &ndern den Behandlungsstatus von "offen" auf "erfolgt".

Eine einfache Art fur das Auffinden von offenen Behandlungen ist der Klick auf das blaue Schloss
auf der rechten Seite beim Patientennamen.

2 Melanie Stocker
> Michel Leclerc \

Sophia Miiller

v

v

Sophia Stocker

v

Stephanie Odermatt

B B ;B ;

v

Tobias Weber
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Auf dem nun angezeigten Fenster kénnen die gewlnschten Termine durch Antippen des Kastchens
einfach als "erfolgt" markiert werden.

Bitte unbedingt auf "Speichern" drucken, damit die Aktion abgeschlossen wird.

Patiententermine abrechnen = Mehrere Behandlungen als "erfolgt” markieren m Abbrechen

Datum Therapeut Patient Protokol @
06.09.2017 14:00 Kurt Krénzlin Stephanie Odermatt (Ruckenschmerzen) v
13.11.2017 10:00 Kurt Krénzlin Stephanie Odermatt (Ruckenschmerzen) '

Nachdem Sie die Behandlungen als "erfolgt" markiert haben, wahlen Sie diejenigen aus, welche Sie
abrechnen mochten.

Setzen Sie bei den gewlunschten Kastchen ein Hakchen, es erscheint das "Rechnungssymbol” :
Es konnen mehrere Behandlungen ausgewahlt werden, welche in die Rechnung aufgenommen und
abgerechnet werden sollen.

Patiententermine abrechnen

30.05.2017 30.07.2017 ~

Patient
+ Anita Meier

v 28.06.2017 Verspannungen Riicken

von bis Status Therapeut Therapie B
28.06.2017 08:00 28.06.2017 08:45 Behandlung erfolgt  Kurt Kréinzlin Bachblaten-Therapie, pro 5 Minuten
05.07.2017 13:00 05.07.2017 14:00 Behandlung erfolgt  Kurt Kranzlin Akupunktur, pro 5 Minuten

» 30.07.2017 Allergische Hauterkrankungen, exkl. Ekzem
» 30.07.2017 Beinbruch

Hans Pfister

Mario Zurkirchen

>
>
» Tobias Weber
>

Urs Kastli

Rechnung erstellen

Durch Anklicken des Rechnungssymbols, 6ffnet sich das Fenster "Rechnungsdaten”. Hier erhalten
Sie eine Ubersicht der eingegebenen Daten, hier kdnnen Sie auch weitere Daten zur Rechnung
eingeben oder vorhandene Daten andern. Rechnungspositionen kénnen mit dem "Plus-Symbol"
hinzugeflgt und mit dem "Minus-Symbol" entfernt werden.

BEMERKUNG: Die eingegebenen Daten werden durch Betétigen des "Minus-Symbols" bleiben er-
halten und kénnen bei der nachsten Rechnung verwendet werden.
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Bar
Patiententermine abrechnen ' Rechnungsdaten § Rechnung erstellen Rechnungsvorschau Zurick
Kreditkarte
Debitkarte
Patient Oranger Einzahlungsschein Bl
Andreas Kranzlin 27.12.2017
Zahlungsart * Zahlungsmethoden
Oranger Einzahlungsschein v Tiers Garant | Rechnung an Patient v
Zahlungsfrist * Falligkeitsdatum *
10 06.01.2018
Datum Kostengutsprache Nummer Kostengutsprache
Patienten Rabatt %
Kopie
Preis pro MWST. Rabatt @
Datum Art Artikel Menge Einheit Taxpunkte % Menge % Preis CHF
02112  Tarif 590 Akupressur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 1 0oc v 12 0.00 120.00 @
03.11.2  Tarif 590 Akupressur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 1 ooc v 12 0.00 120.00 @
06.11.2(  Tanf 530 Akupressur. pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 1 ooC v 12 0.00 120.00 @
Bruttobetrag: 360.00 CHF

Beim Feld "Zahlungsart" erscheint die Standard-Vorgabe, welche im Praxis-Profil (siehe Kapitel 4.1.1.)
erfasst wurde. Diese Eingabe kann bei jeder Rechnung im Paket "BASIC" manuell gedndert werden,
namlich wie folgt: Bar, Kreditkarte oder Debitkarte.

Das Datum der Rechnungsstellung ist aus rechtlichen Grinden immer das aktuelle Datum. Das Fal-
ligkeitsdatum wird automatisch gemass der Zahlungsfrist berechnet. Diese wird aus der Eingabe im
Praxis-Profil genommen (siehe Kapitel 4.1.3.), kann jedoch individuell angepasst werden.

Im Feld "Datum Kostengutsprache" und "Nummer Kostengutsprache" kdnnen Sie einen Eintrag zur
Kostengutsprache vornehmen. Wenn eine Kopie der Rechnung gewunscht wird, kann ein Haken bei
"Kopie" gesetzt werden.

Es besteht die Maglichkeit, Rechnungen vor der definitiven Erstellung in der "Rechnungsvorschau"
anzusehen. Dazu wahlen Sie die entsprechende Schaltflache. Die Vorschau ist empfehlenswert, da
Rechnungen nach der definitiven Erstellung nicht mehr geandert, sondern nur noch storniert werden
konnen. In der Rechnungsvorschau werden die Rechnungs-Nummern und gewisse Positionen auf
dem Einzahlungsschein und Patientenbeleg noch nicht angezeigt, diese werden erst bei der defini-
tiven Rechnung eingedruckt.

Mit dem Klick auf die Schaltflache "Rechnung erstellen" wird die Rechnungsnummer von der Patien-
ten-ID, dem Rechnungsjahr und der Seriennummer generiert. Der Rechnungsstatus wird danach als
"erstellt" angezeigt. Vor der Erstellung der Rechnung wird folgende Bestatigung verlangt:

Patiententermine abrechnen: 120.00 CHF

Bis zur vollstandigen Abrechnung aller Behandlungen eines Falls bleibt sein Status "offen". Sind alle
Behandlungen abgerechnet, erhalt der Benutzer folgende Meldung (siehe Kapitel 6.4.):

VS Machten Sie den Fall abschliessen?

o -
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8.2.2.  Rechnungserstellung uber das Menu Patienten / "Falle"

Offnen Sie das Ment "Patienten” und wahlen den Patienten, fir den die Rechnung erstellt werden
soll. Die Auswahl bzw. das Bearbeiten einer Patientendatei erfolgt durch das Anklicken des "Stift-
Symbols". in der jeweiligen Zeile.

Patienten Hinzufigen
1]

Vomame - Nachname Adresse ort E-Mail Telefonnummer Telefonnummer Mobile Aktiv

Alexander Ebermann Vaduzerstrasse 9 Luzern heidi.muster@test ch (o] VAl
Andrea Lustenberger Thurgauerstrasse 93 Luzem 04122255588 @ g @
Andreas Kranzin Thurgauerstrasse 93 Luzern 0415546454 © Z |
Anita Bachmann Musterweg Luzern © g @
Anita Meier Sonnrain 5 Luzern meier.anita@gmail.com 4 @ Z @
Anja Namgalis Baselstrasse 96 Luzem ] g
Babara Kasper Bireggstrasse 15 Luzemn @ g m@
Benjamin Heinze Obergrundstrasse 9 Zug @ f f
Filippo Niederst Salzburgerallee Thalwil @ Z m
Hans Pister Haldenweg 4 Luzemn hans_pfister@bluewin.ch 04152012 34 e} g m
Helga Fink Churerstrasse 5 Geiss c] g @\
Katharina Kanig Baselstrasse 5 Luzern kkoenig@bluewin ch @ V|
Manuel Caprez Weg zum Winkel 9 Bern 1 Zustellung (o] g m@

Wahlen Sie im neuen Fenster das Register "Falle".

Patienten-Daten

In der Registerkarte "Falle" befindet sich das Rechnungssymbol. Wahlen Sie dieses Symbol, um Rech-
nungen zu erstellen.
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Patienten  Bearbeiten > Anita Meie

0

Datum Fall Grund Zahlung Diagnose Status /
30.07.2017  Einzeltherapie Unfall Tiers Garant | Rechnung an Patient Beinbruch Offen E y
\ ankur i

Krankheit  Tiers Garant | Rechnung an Patient

28.06.2017 Krankheit Tiers Garant | Rechnung an Patient

t durch Muster Praxis am 28.6.2017 11:26

ert durch Muster Praxis am 7.7.2017 11:18

Folgende Moglichkeiten bestehen bei der Rechnungsstellung uber "Falle":

1. Fall mit einem Therapeuten: Beim Patienten gibt es nur einen Fall und eine "erfolgte" Behand-
lung. Beim Anklicken auf das Rechnungssymbol werden Sie direkt zum Register «Patienten-
daten abrechnen» weitergeleitet. Es 6ffnet sich die Rechnung, welche Sie nun noch bearbeiten
kénnen.

2. Fall mit einem Therapeuten: Beim Patienten gibt es nur einen Fall, jedoch mehrere Behand-
lungen — diese sind jedoch bereits als "erfolgt" markiert. Auch in diesem Fall werden Sie direkt
zum Register «Patientendaten abrechen» weitergeleitet. Hier sind alle Behandlungen und Pro-
dukte aufgelistet. Mochten Sie einzelne Behandlungen/Produkte noch nicht abrechnen, haben
Sie die Moglichkeit, diese mit dem Minussymbol zu entfernen. Mit diesem Symbol wird die
gewahlte Behandlung vom Rechnungsvorschlag entfernt. Die Daten der Behandlung bleiben
jedoch erhalten und kénnen bei der nachsten Rechnung verwendet werden.

Preis pro MWST. Rabatt
Datum Art Artikel Menge Einheit Taxpunkte % Menge % Preis CHF
25.05.201  Tarif 590 Akupunktur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 1 2,50 |¥ 12 0.00 120.00
31.07.201  Tarif 590 Akupunktur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 1 250 |v 12 0.00

®
©
C]
©
C)

09.08.201  Tarif 590 Akupunktur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 1 250 |¥ 120.00

02.10.201  Tarif 590 Akupressur, pro 5 Minuten 5 Minuten 10.00 0.00 120.00
Bruttobetrag: 480.00 CHF
Davon MWST.: 11.71 CHF

3. Fall mit einem Therapeuten: Innerhalb eines Falles gibt es ein Gemisch von "erfolgten” und
"offenen" Behandlungen. Bei diesem Fall werden Sie direkt zum Register «Patientendaten ab-
rechen» weitergeleitet. Dort kénnen Sie wahlen, welche der erfolgten Behandlungen Sie in
Rechnung stellen méchten.

Suchen Sie die abzurechnenden Behandlungen aus und setzen Sie im Kastchen ein Hakchen.
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Patienten  Patiententermine abrechnen

Patient
+ Anita Meier
¥ 28.06.2017 Verspannungen Riicken

bis Status Therapeut Therapie

25052017 1715 Behandlung erfolgt  Kurt Kranzlin Akupunktur, pro 5 Minuten

05.07.2017 14:00 Behandlung erfolgt  Kurt Kranzlin Akupunktur, pro 5 Minuten

Haben Sie Behandlungen angewahlt, 6ffnet sich durch Anklicken des "Rechnungs-" Symbols,
das Fenster "Rechnungsdaten”. Hier kdnnen weitere Daten zur Rechnung eingegeben werden
(siehe Kapitel 8.2.1.) oder wiederum einzelne Positionen durch Anklicken des "Minus"-Symbols
aus dem aktuellen Rechnungsvorschlag entfernt werden.

Offene Behandlungen kénnen Sie mit dem "Stift"-Symbol bearbeiten.

4. Fall mit mehreren Therapeuten: Hier wahlen Sie in einem ersten Schritt den Therapeuten,
welcher eine Rechnung erstellen will.

Patienten ' Patiententermine abrechnen Zuruck
Patiententermine v Patiententermine Stat
atiententermine von atiententermine bis Status T s FmrEr il
v
Therapeut *
v
Patient
Anita Meier
Fall "
Kurt Kranzlin
Lara Keiser
I

Nach Dricken auf "Anwenden" werden Sie zum Register «Patiententermine abrechnen» ge-
fuhrt. Dort kénnen Sie fur erfolgte Behandlungen eine Rechnung erstellen oder offene Be-
handlungen bearbeiten.

Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, Behandlungen mit dem "Minus"-Symbol aus dem Rech-
nungsvorschlag zu entfernen und diese fur eine spatere Rechnung zu verwenden.

Alle weiteren Funktionen sind analog Kapitel 8.2.1.

8.2.3. Rechnungserstellung tber den Kalender

Wahlen Sie das Menu "Kalender" und klicken Sie auf den Patiententermin, welchen Sie abrechnen
maochten. Es kénnen nur "erfolgte" und "verpasste" Termine, d.h. solche mit einem grinen Schloss
bzw. mit einem ®, abgerechnet werden. Termine mit einem blauen Schloss sind noch "offen" und
mussen zuerst als "erfolgt" markiert werden (siehe Kapitel 6.5.).

Minuten

PIN 8:30 - %:15 (]
Marie Zurkirchen
Elektroakupunktur, pre 5 Minuten PIN 8:45 - %45 ]

Sophia Miiller
Akupunktur, pro 5 Minuten

PEX 9:45 - 10:45 &
Hans Pfister
Akupunktur, pro 5 Minuten
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Danach offnet sich die Behandlungsdatei. In dieser Behandlungsdatei kénnen weitere Informationen
zur Behandlung und zum Termin eingetragen werden. Um eine Rechnung zu erstellen, muss der
Status von "offen" auf "erfolgt" oder "verpasst" gesetzt werden. Anschliessend wird die Behandlung
im Kalender mit einem griinen Schloss gekennzeichnet. Offnen Sie die Behandlung erneut.

Die Rechnungserstellung erfolgt durch Anklicken des "Rechnungssymbols".

Kalender Bearbeite

Patient ~  Falle

Infrastruktur/Zubehér

Nun werden Sie auf das Fenster "Patiententermine abrechnen" geleitet, das weitere Vorgehen ist
analog Kapitel 8.2.1.

Kalender ~ Patiententermine abrechnen  Rechnungsdaten

MWST. Rabatt

Datum Art Artikel Menge Preis pro Einheit Taxpunkte % Menge Preis CHF

Bruttobetrag: 90.00 CHF

8.3. Rechnung drucken

8.3.1.  Tiers Garant-Rechnungen (Rechnungen an den Patienten)

Diese haben immer zwei Seiten, auf der ersten Seite befindet sich eine Zusammenfassung fur den
Patienten und — falls angewahlt — der orange Einzahlungsschein. Hierfur kann ein spezielles Blatt mit
perforiertem Einzahlungsschein verwendet werden, welches Sie von Ihrer Bank, der Postfinance oder

in jeder Papeterie erhalten. Auf der zweiten Seite wird der Ruckforderungsbeleg konform nach Tarif
590 ausgedruckt.
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8.3.2.  Tiers Payant-Rechnungen (Rechnungen an die Versicherung)

Diese haben immer drei Seiten, auf der ersten Seite befindet sich die Adresse der Versicherung und
bei der Auswahl "oranger Einzahlungsschein" der Einzahlungsschein, auf der zweiten die detaillierten
Angaben fur die Versicherung, auf der dritten die Zusammenfassung fur den Patienten.

Die Rechnungen werden in pdf.-Format erstellt. Je nach verwendetem System und pdf.-Leser sind
die Druckparameter unterschiedlich einzugeben. Weit verbreitet ist der Adobe Acrobat Reader
(siehe Kapitel 8.1.).

WICHTIG: Beim Rechnungsdruck des pdfs muss dringend darauf geachtet werden, dass bei ,Seite
anpassen und Optionen” die Einstellung ,Tatsachliche Grésse” sowie "Ausrichtung Hoch-/Querfor-
mat automatisch" angewendet wird, ansonsten die Felder in den Formularen verschoben werden!

Drucken X
DIV /Il \V OrkCentre 7425 v Eigenschaften Erweitert... tife @
Exemplare: 1 : [JIn Graustufen (schwarzweiB) drucken

[ Farbe/Toner sparen ®
Zu druckende Seiten Kommentare und Formulare
@ Alle Dokument und Markierungen v

O Aktuelle Seite
OSeiten |1-2

» Weitere Optionen

Kommentare zusammenfassen

Dokument: 209.9 x 296.7mm

Seite anpassen und Optionen ® 210.02 x 297.01 mm

L]

Poster Mehrere Broschire

@® Tatsachliche GroBe e

O UbergroBe Seiten verkleinern

O Benutzerdefinierter MaBstab: 100 %

[J papierquelle gemaR PDF-SeitengréRe auswahlen

[J Papier Beidseitig bedrucken

Ausrichtung:

® Hoch-/Querformat automatisch
O Hochformat

O Querformat

Seite 1 von 2

Seite einrichten... Abbrechen
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Darstellung im Mac: Immer auf 100 % einstellen

Papierformat:

Drucker:

Voreinstellungen:

Kopien:

Seiten:

@ Home | DCP-8020CDW

<

<

Standardeinstellungen

1 Schwarz/Weil3 Beidseitig

* Alle

Ausgewahlte Seite in der Seitenleiste
Von: |1 bis: 1

DIN A4 S| 210 x 287 mm

Te

L3

+'| Automatisch dreh MNotizen einblenden

1von 2 2 L2 *) GréBe: 96%
GriBe anpassen: .
Kopien pro Seite: 1 <
? PDF ~ Details ausblenden Abbrechen Drucken
8.3.3.  Druck mehrerer Rechnungen

Die Software bietet die Mdglichkeit, verschiedene Rechnungen in einem Rechnungslauf auszudru-
cken. Dazu mussen die Rechnungen zuerst "erstellt", d.h. ein pdf. generiert werden. Fur den an-
schliessenden Druck verweisen wir auf Kapitel 8.6.5.

8.4. Rechnung per E-Mail versenden

Sofern das Kastchen "Korrespondenz via E-Mail" in der Patientenverwaltung (siehe Kapitel 6.1.1.)
angekreuzt wurde, konnen Rechnungen als PDF im Anhang per E-Mail geschickt werden.

Nachdem der Therapeut die Rechnungserstellung (siehe Kapitel 8.2.1.) bestatigt hat, 6ffnet sich ein
weiteres Fenster mit der Frage, ob eine E-Mail mit der Rechnung als PFD an die E-Mail-Adresse
des Patienten geschickt werden soll.

ﬂ Méchten Sie eine Rechnung als PDF an die E-Mail-Adresse des Patienten senden?
Mein

Mit der Bestatigung wird die Rechnung automatisch als PFD-Datei (Absender ist die E-Mailadresse
des Therapeuten) an die erfasste E-Mail-Adresse des Patienten gesendet.
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Muster der E-Mail:

=2 Antworten rf::(l,'lllen antworten (£} Weiterleiten
Di17.10.2017 14:23

DA Debitoris AG <info@debitoris.ch>
Zahlungserinnerung Nr. 00021-2017000317

n info@debitoris.ch

IE? Rechnung Mr.00021-2...

4= B9KB

Sehr geehrte Frau Meier

In der Anlage erhalten Sie lhre Rechnung Nr. 00021-2017000317. Senden Sie die Rechnung zur Riickerstattung der Kosten (abiglich Selbstbehalt und Franchise) an Ihre versicherung.
Sollten Sie Fragen zu dieser Rechnung haben, zdgern Sie nicht, uns eine E-Mail an folgende Adresse kurt.kraenzlin@debitoris.ch zuzustellen.

Herzlichen Dank fir Ihr Vertrauen!

Freundliche Grilsse
Debitoris AG

Zur Kontrolle der bereits verschickten E-Mails verweisen wir auf Kapitel 8.6.1

8.5. Kleinrechnung erstellen
Fur kleine und einmalige Rechnungen eignet sich dieser Mentpunkt am besten.

Rechnungen kénnen nur fur Leistungen erstellt werden, welche vorgéangig in der Artikelverwaltung
erfasst worden sind (siehe Kapitel 5.1.). Durch Anklicken des "Plus-Symbols" kénnen weitere Leistun-
gen in die Rechnung aufgenommen. werden. Eine allfallige Mehrwertsteuer oder standardmassig
hinterlegte Rabatte werden automatisch tbernommen. Kleinrechnungen kénnen nur in Bar, mit Kre-
dit- oder Debitkarte bezahlt werden, ein Ruckforderungsbeleg steht nicht zur Verfigung.

Datum der Rechnung Zahlungsart
30.07.2017 Bar v
Patient *
~
Preis pro @
Artikel Menge Einheit MWST. % Menge Rabatt % Preis CHF
a
v [m
Bruttobetrag: 0.00 CHF
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8.6. Erstellte Rechnungen

Erstellte Rechnungen - Filter
© Datum der Falliger  E-Mail
Patient Rechnungsnummer  Rechn slligkei Status Rechnungsbetrag ~ Mahnkosten  Betrag  gesendet
Tobias Weber 00021-2017000742 17122017 15122017 Tiers Garant | Rechnung an  Zahlung 90.00 0.00 000 ® =
Patient erfolgt
Anita Meier 00021-2017000726  01.12.2017 11122017 Tiers Garant| Rechnung an  Erstellt 120.00 0.00 120.00 ® 3=
Patient
Anita Meier 00021-2017000734  01.12.2017 1122017 Tiers Garant| Rechnung an  Erstellt 120.00 0.00 120.00 ® A=
Patient
Anita Meier 00021-2017000692  29.11.2017 09.122017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 0.00 120.00 ® 3=
Patient
Melissa von Sager  00021-2017000700  29.11.2017 09.122017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120,00 0.00 120.00 ® =
Patient

Im Ment "Rechnungen” befindet sich das Unterment "Erstellte Rechnungen”. In diesem Ubersichts-
fenster finden Sie eine Aufstellung aller Rechnungen.

In diesem Fenster kdnnen Sie die Rechnungen nach den verschiedenen Kriterien im blauen Balken
sortieren. Fur die Suche nach bestimmten Rechnungen eignen sich auch die verschiedenen Filter-
Funktionen:

Erstellte Rechnungen Filt
Rechnungsnummer Zuriicksetzen Anwenden
Rechnungsdatum von bis /
Falligkeitsdatum von bis
01.01.2017 22.12.2017
Patient
Zahlungsart
Qranger Einzahlungsschein
Zahlungsmethoden
Tiers Garant | Rechnung an Patient
Status
alle auswahlen / alle aufheben
- Saldo vo bis
Patient Rechnun : "
£-Mail gesendet
@ Datum der Flliger E-Mail
Patient slligkei Status Rechnungsbetrag  Mahnkosten Betrag  gesendet
Tobias Weber 00021-2017000742 07.122017 17.12.2017 15.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an ~ Zahlung 90.00 0.00 0.00 @ E =
Patient erfolgt
Anita Meier 00021-2017000726 01.122017 11.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 0.00 120.00 ®@ E =
Patiact

Sollen z.B. alle Rechnungen im Tiers Garant wahrend mit einem bestimmten Falligkeitsdatum ange-
zeigt werden, werden die entsprechenden Filter-Parameter eingegeben. Anschliessend dricken Sie
auf das Feld "anwenden" und die entsprechenden Rechnungen werden angezeigt.

Wollen Sie alle ausgewahlten Rechnungen gleichzeitig bearbeiten, kdnnen Sie dies mit Klick auf das
Hakchen im linken oberen Rand bei "Patient" tun. Ein weiterer Klick deaktiviert die Funktion.
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E-Mail
gesendet

®

®

T S 11T R 1T I T

Wurde eine Rechnung per E-Mail versandt, wird in der Spalte «E-Mail gesen-
det» ein «Hakchen» angezeigt, sonst ein «x».

Mit einem Klick auf das Rechnungssymbol konnen Kopien der Rechnungen
erstellt werden

Durch klicken auf das E-Mail-Symbol rechts neben dem Rechnungssymbol
kann die Rechnung erneut per E-Mail zugestellt werden.

Wird dieses Symbol = angewahlt erscheint folgende Meldung:

Méchten Sie eine Rechnung als PDF an die E-Mail-Adresse des Patienten senden?

Nein

Wird diese Frage mit “Ja" bestatigt erscheint folgende Erfolgsmeldung fir den E-Mailversand der
Rechnung:

@ E-Mail erfelgreich an info@debiteris.ch gesendet

x,

8.6.1.

Zahlungseingang manuell erfassen

Wahlen Sie die Rechnungen, welche Sie bearbeiten méchten, mit einem Hakchen aus (bzw. wahlen
Sie "alle auswahlen" mit dem Hakchen (s. oben 8.6.):

Patient
d Tobias
Weber,

< Anita Meier

td Anita Meier

d Anita Meier

« Melissa von
Sager

¥  Benjamin
Heinze

Zahlungseingang eintragen

Teilzahlung eintragen Stomierung Datenbearbeitung Stapel-Druck

Datum  ~

der Falliger E-Mail
Rechnungsnummer Rechnung Filligkeitsdatum Zahlungsdatum Zahlungsmethoden Status Rechnungsbetrag Mahnkosten Betrag gesendet
00021-2047000742 07.12.2017 17.12.2017 15.12.2017 Tiers Garant | Zahlung 90.00 0.00 0.00 ®

00021-2017000726

00021-2017000734

00021-2017000652

00021-2017000700

00021-2017000711

Rechnung an Patient erfolgt

01122017 11.12.2017 Tiers Garant | Erstellt 12000 0.00 120,00 ®
Rechnung an Patient

01.12.2017 11.12.2017 Tiers Garant | Erstellt 120.00 0.00 120.00 (]
Rechnung an Patient

29.11.2017 09.12.2017 Tiers Garant | Erstellt 120.00 0.00 120.00 ®
Rechnung an Patient

29.11.2017  09.12.2017 Tiers Garant | Erstellt 12000 0.00 120.00 ®
Rechnung an Patient

29.11.2017 09.12.2017 Tiers Garant | Erstellt 120.00 0.00 120.00 ®
Rechnung an Patient

Wahlen Sie "Zahlungseingang eintragen”, es erscheint ein neues Fenster:

Patient

Urs Kastli

Anita Meier

Anita Meier

Hans Pfister

Mario
Zurkirchen

Rechnungsnummer
00021-2017000222
00021-2017000214
00021-2017000206
00021-2017000131

00021-2017000082

Erstellte Rechnungen | Zahlungszingang eintragen Zurick
Datum der Félliger
Rechnung Rechnungsbetrag Mahnkosten Betrag Status Zahlung Zahlungsdatum
24.08.2017 120.00 0.00 12000  Zahlung erfolgt ¥ 120.00 29.08.2017 ﬁ
21.08.2017 90.00 0.00 9000  Zahlung erfolgt ¥ 90.00 29.08.2017 ﬁ
30.07.2017 90.00 0.00 9000 Zahlung erfolgt ¥ 90.00 29.08.2017 ﬁ
30.06.2017 50.00 0.00 90.00  Zahlung erfolgt ¥ 90.00 29.08.2017 ﬁ
01.05.2017 180.00 0.00 18000 Zahlung erfolgt ¥ 180.00 29.08.2017

Klicken Sie auf "Speichern" um den Zahlungseingang zu erfassen.
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8.6.2.  Teilzahlung eintragen

Der Vorgang ist analog 8.6.1. Uber die Schaltflache "Teilzahlung eintragen” erscheint ein neues Fens-
ter. Im Gegensatz zu 8.6.1 kbnnen Sie hier auch den Betrag der Teilzahlung eintragen.

Erstellte Rechnungen = Teilzahlung eintragen Zurick
Datum der Falliger

Patient Rechnungsnummer Rechnung Rechnungsbetrag Mahnkosten Betrag Status Zahlung Zahlungsdatum
Urs Kastli =~ 00021-2017000222 24.08.2017 120.00 0.00 120.00 Teilweis ¥ 0.00 29.08.2017 TDL
Anita 00021-2017000214 21.08.2017 90.00 0.00 50.00 Teilweis ¥ 0.00 29.08.2017 =
Meier ]
Anita 00021-2017000206 30.07.2017 90.00 0.00 90.00 Teilweis ¥ 0.00 29.08.2017 =
Meier @
Hans 00021-2017000051 14.06.2017 300.00 20,00 320.00 Teilweis ¥ 0.00 29.08.2017 o
Pfister (
Hans 00021-2017000040 18.05.2017 480,00 20,00 500.00 Teilweis ¥ 0.00 29.08.2017 o
Pfister [

8.6.3.  Stornierung
Wenn Sie eine bereits erstellte Rechnung stornieren méchten, gehen Sie wie folgt vor:

Als erstes gehen Sie ins Modul ,Rechnungen” — ,Erstellte Rechnungen”. Nun wéhlen Sie die Rech-
nung, die falsch erstellt worden ist und setzen einen Haken im linken Kastchen. Jetzt erscheinen
verschiedene Schaltflachen. Wahlen Sie «Stornierung».

Erstellte Rechnungen

Zahlungs¢ingang eintragen Teilzahlung eintragen Stornierung Datenbearbeitung Stapel-Druck

Datum ~

@ der
atient Rechnungsnummer Rechnung Filligkeitsdatum Zahlungsdatum  Zahlungsmethoden
Anita Meier 00021-2018000248 13.02.2018 23.02.2018 Tiers Garant |
Rechnung an Patient
i Andrea 00021-2018000253 13.02.2018 23.02.2018 Tiers Garant |
Miiller Rechnung an Patient

Anschliessend gelangen Sie in die Ubersicht der gewahlten Rechnungen. Wenn eine ausgewahlte
Rechnung nicht storniert werden soll, kann diese tber das «Mdlltonnen-Symbol» von der Liste ent-
fernt werden.
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Erstellte Rechnungen ' Stornierung Zurtick

Datum

der Falliger Bezahlter
Patient Rechnungsnummer Rechnung Rechnungsbetrag Mahnkosten Betrag Status Betrag Zahlungsdatum
Andrea 00021-2018000312 13.02.2018 120.00 0.00 12000 St v 0.00 DD.MM.YYYY o
Mdiller
Andrea 00021-2018000277 13.02.2018 120.00 0.00 120.00 Ste v 0.00 DD.MM.YYYY _ﬁ].
Mdiller

Wahlen Sie das Feld ,Speichern”, es erscheint eine Sicherheitsfrage; sind Sie einverstanden dann
wahlen Sie ,Bestatigen” an.

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Eintrag |6schen wollen?

Bestatigen Abbrechen

Sobald die Rechnung storniert wurde, erhalten Sie eine Erfolgsmeldung

@ Rechnungen erfolgreich aktualisiert @

Die Stornierung einer Rechnung hat zufolge, dass die Behandlungen, welche der Rechnung zu
Grunde lagen, von "verrechnet” auf "erfolgt” gesetzt werden. Somit kénnen die Behandlungen al-
lenfalls korrigiert und nochmals verrechnet werden (siehe dazu auch Kapitel 6.4.2. "Falsch eroffnete
Falle” resp. Kapitel 6.5.2 "Falsch erfasste und bereits verrechnete Behandlungen).

8.6.4. Datenbearbeitung

Eine Datenbearbeitung kann nur bei Teilzahlungen vorgenommen werden. Entweder kann ein wei-
terer Teilzahlungsbetrag oder der Restbetrag eingetragen werden und der Status auf "Zahlung er-
folgt" gesetzt werden.

Erstellte Rechnungen = Datenbearbeitung Zurtick

Datum der Falliger Bezahlter
Patient Rechnungsnummer Rechnung Rect gsk Mahnk Betrag Status Betrag Zahlungsdatum
Sophia 00021-2017000066 13.01.2017 360.00 30.00 270,00 Teih ¥ 120.00 04.07.2017 o
Maller o
\ Erstellt
Zahlung erfolgt
8.6.5.  Stapeldruck Teilweise bezahlt

Wenn Sie mehrere Rechnungen nacheinander drucken wollen, so kénnen Sie diese Funktion nutzen.
Achten Sie dabei auf folgendes:

- Tiers Garant-Rechnungen haben zwei Seiten, Tiers Payant-Rechnungen drei Seiten; verwen-
den Sie hierzu den entsprechenden Filter.
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- Beachten Sie, dass Sie bei der Verwendung von orangen Einzahlungsscheinen immer die
richtigen Blatter der Reihe nach sortieren.

WICHTIG: Filtern Sie immer zuerst die Zahlungsmethode (Tiers Garant / Tiers Payant), damit die
Rechnungen in der richtigen Reihenfolge ausgedruckt werden.

Setzen Sie einen Haken in die Kastchen bei den Rechnungen, welche Sie zusammen ausdrucken

mochten (oder wahlen Sie das Hakchen "alle").

Stapel-Druck ‘\

Zahlungseingang eintragen  Teilzahlung eintragen  Stomierung  Datenbearbeitung
® Datum der Filliger  E-Mail
Patient Status  Rechnungsbetrag  Mahnkosten  Betrag  gesendet
@ \Anita Meier 00021-2017000726  01.12.2017 11.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 000 12000 ® g =
Patient
@ Anita Meier 00021-2017000734  01.12.2017 11.12.2017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 000 12000 ® A=
Patient
@ Anita 00021-2017000692  29.11.2017 09122017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 000 12000 ® A=
Patient
@ Melissavon 00021-2017000700  29.11.2017 09122017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 000 12000 ® B =
Sager Patient
@ Benjamin 00021-2017000711 29.112017 09122017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 000 12000 ® B =
Heinze Patient
@ Melanie 00021-2017000676  28.11.2017 08122017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 120.00 000 12000 ® g =
Stocker Patient
@ Stephanie 00021-2017000629  20.11.2017 30112017 Tiers Garant | Rechnung an  Erstellt 480.00 000 48000 ® g =
Odermatt Patient
@ Stephanie 00021-2017000645 __20.11.2017 30.11.2017 Tiers Garant | Rechnung an__Erstellt 3164.50 000 316450 ® =

Wahlen Sie anschliessend die Schaltflache "Stapeldruck”. Danach ¢ffnet sich zwei PDF mit mehreren
Rechnungen (ein PDF fur die ersten Seiten, das zweite fur die Folgeseiten). Die Rechnungen kénnen
Sie zusammen ausdrucken, zusammenstellen und versenden.

MName Typ Komprimierte GroBe  Kennwortg... GroBe Verhilt
"L Rechnungen Adobe Acrobat Document T429 KB Nein 1334 KB 9%
"L Rechnungen_OPS Adobe Acrobat Document 2TI2KB Mein 2'882KB 6%

8.7.

Zahlungen automatisch erfassen

Im Menud ,Rechnungen” ist im Untermend ,Zahlungen” der Upload von XML-Dateien mittels 1SO
20022 Ubertragungsprotokoll camt.053 und camt.054 verfligbar.

Zahlungen

CAMT heraufladen

Nicht zuordenbare Zahlungen

: Hier camt.053 or camt.054 einfligen :

| oder heraufladen klicken
L--------------‘
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871 CAMT heraufladen

In diesem Register konnen Sie die camt Datei durch klicken auf das graue Feld heraufladen. Es ist
maoglich, den Kontoauszug camt.053 oder die detaillierte Benachrichtigung camt.054 hochzuladen.

Zahlungen

CAMT heraufladen Nicht zuordenbare Zahlungen

1
mt053 or camt.054 einfligen :
der heraufladen klicken 1

-+ Kopieren
X Weiter >>

Debitori§ > PRAXSYS » v U "PRAXSYS" durchsuchen r
Neuer Ordner m @
Name Anderungsdatum Typ &

Software 18.06.2018 12:09 Dateiordner

Tarife 09.07.2018 10:18 Dateiordner

Templates 11.08.2017 11:15 Dateiordner

Tutorials 28.03.2018 10:28 Dateiordner

Vertrage und AGB 30.01.2017 13:37 Dateiordner

~$artseite praXsys.docx 24.05.2016 09:30 Microsoft Word-L

~$NZEPT_SWYPARAMEDIZIN.docx 24.05.2016 09:24 Microsoft Word-[

IB_CAMT_20180606_01.xml 05.07.2018 09:48 XML-Dokument

< >

Dateiname: |5_CAMT_20180606_01.me ~ | Alle Dateien ~

Nach dem Heraufladen liest das Programm die hochgeladene Datei mit einem entsprechenden Va-
lidierungsschema. Der Datei-Inhalt wird auf buchbare Zahlungseingange mit Hilfe von folgen-den
Verkntpfungs-Protokollen Uberpruft:

- Betrag und Wahrung
- Referenznummer
- Name und Adresse des Einzahlers (Rechnungsempfanger)

Alle Zahlungsvorgéange aus der hochgeladenen Datei werden in folgenden Farben aufgezeigt:

- Zugeordnete Datensatze fur die vollstandige Zahlung des falligen Betrags (grun)
- Zugeordnete Datensatze fur Uberzahlungen (orange)

- Zugeordnete Datensatze fur Teilzahlungen (blau)

- Nicht zuordenbare Datensatze (grau)
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Zahlungen

CAMT heraufladen Nicht zuerdenbare Zahlungen

o ™
1 1
: Hier camt.053 or camt.054 einfligen oder heraufladen :
] klicken ]

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichern

@ Rechnungs Falliger Bezahlter

Patient Nr. Filligkeitsdatum Rechnungsbetrag Betrag Zahlungsinformationen Betrag Wiéhrung Valutadatum

Benjamin 00028~ 23.08.2018 150.00 150.00 000000000000002820180000880 150.00 CHF 15.08.2018 CQ

Heinze 2018000088

Heidi 00028- 23.08.2018 150.00 150.00 000000000000002820180000330 165.00 CHF 15.08.2018 &

Muster 2018000093

Anita Meier 00028~ 23.08.2018 150.00 150.00 000000000000002820180000720 10000 CHF 15.08.2018 &

2018000072

NOTPROVIDED; 2000 CHF 15.08.2018
000000000000003602018000441; ? &
REJECT?0

Es kénnen nur zugeordnete Datensatze ausgewahlt werden (Zahlungen die grun, blau oder orange
markiert sind), nicht zugeordnete Datensatze (grau markiert) sind fur die Auswahl gesperrt.

1. Zugeordnete Datensétze fur die vollstandige Zahlung des falligen Betrags

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichern
@ Rechnungs Filliger Bezahlter
Patient Nr. dlligkeitsdatum Rechnungsbetrag Betrag Zahlungsinformationen Betrag Wihrung Valutadatum
7 Benjamin 00028- 23.08.2018 150.00 150.00 000000000000002820180000880 15000 CHF 15.08.2018 &
Heinze 2018000088

Wurde die Zahlung erfolgreich zugeordnet, wird diese griin angezeigt. Sie Uberprufen die Zuord-
nung, indem Sie die Zahlungen einzeln oder alle zusammen ( @) anklicken. Anschliessend konnen
die Zahlungen durch klicken auf das Feld ,Zahlung verbuchen” bestétigt werden.

Es erscheint folgende Meldung:

@ Zahlungen wurden erfolgreich heraufgeladen \39

Die Funktion ,Zahlung verbuchen” aktualisiert die Daten in ,Erstellte Rechnungen” auf die gleiche
Weise, wie dies manuell durch die Aktion ,Zahlungseingang eintragen” geschieht.

Erstellte Rechnungen Iter
Datum
® der
Patient Rechnungsnummer  Rechnung  Filligkeitsdatum hi | Zahl Status Rech betrag
Heidi 00028-2018000025 06.02.2018 06.02.2018 06.02.2018 Bar Sofort 120.00 0.00
Werner bezahlt
Fred Le 00028-2017000020 28.09.2017 28.09.2017 28.09.2017 Bar Tiers Gargnt | Sofort 120.00 0.00
Coq Rechnung ap Patient bezahlt
Heidi 00028-2018000093 13.08.2018 23.08.2018 Oranger Tiers Garant | Erstellt 150.00 0.00
Muster Einzahlungsschein  Rechnung an Patlent
(Bank)
Benjamin  00028-2018000088 13.08.2018 23.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Zahlung 150.00 0.00
Heinze Einzahlungsschein  Rechnung an Patient erfolgt
(Bank)
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2. Zugeordnete Datensatze fur Uberzahlungen

Wenn die Zahlung zugeordnet ist, der bezahlte Betrag jedoch hoher als der offene Betrag ist, wird
die Zahlung orange markiert. Hier hat eine Uberzahlung stattgefunden. Griinde kénnen sein, dass
z.B. mehrere Rechnungen mit nur einer Referenznummer beglichen wurden oder Fehler bei der
Zahlungseingabe stattgefunden haben.

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichemn
@ Rechnungs Filliger Bezahlter
Patient Nr. Filligkeitsd Rech k g Betrag Zahlungsinfermationen Betrag Wihrung Valutadatum
Heidi 00028- 23.08.2018 15000 150.00 000000000000002820180000930 165.00 CHF 15.08.2018 &
Muster 2018000093

Hier besteht die Maglichkeit, die Zahlungen manuell zuzuordnen und weitere offene Patientenrech-

nungen zu suchen. Dazu klicken Sie bei der markierten Zahlung auf das Symbol C@ dieses offnet
ein neues Fenster mit moglichen passenden Rechnungen.

Zahlungen | Manuelle Zuordnung Abbrechen
= ungsangaben
Falligkeitsdatum Einbezahiter Betrag
15.08.2018 165.00 CHF
Name Strasse
NOTPROVIDED undefinedundefined
Referenz
000000000000002820180000930
A REJECT?0
oo
oo nbezahlte B
m ® Auflistung d en Treff ec
Y v Rechnungen mit Zahlungen verkniipfen
vy
z ©  Ppatient Rechnungs Nr. Falligkeitsdatum Rechnungsbetrag Falliger Betrag ~ Wahrung Strasse PLZ ort
E @ HeidiMuster  00028-2018000093 23.082018 150.00 15000  Schweizer Franken Imfangring 18 6004  Luzemn &

Sie konnen hier mehrere Rechnungen gleichzeitig auswahlen d.h. der Uberbezahlte Betrag kann auf
mehrere offene Rechnungen verteilt werden. Wahlen Sie durch klicken auf das graue Kastchen alle
offenen Rechnungen an, die Sie mit dieser Zahlung verbuchen méchten. Anschliessend kénnen Sie
das Feld ,Rechnungen mit Zahlungen verknupfen” anwahlen.

Das Programm wechselt anschliessend automatisch zur Seite ,Zahlungen”.

/

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichern

@ Rechnungs Falliger Bezahlter
Patient Nr. Falligkeitsdatum Rechnungsbetrag Betrag Zahlungsinformationen Betrag Wihrung Valutadatum

Cd Heidi 00028- 23.08.2018 150.00 150.00 000000000000002820180000930 16500 CHF 15.08.2018 pre)
Muster 2018000093 g

Die Zahlungen wurden nun korrekt nach Ihren Angaben zugeordnet und kénnen verbucht werden.
Dazu wahlen Sie wieder alle Zahlungen an und klicken auf das Feld ,Zahlung verbuchen”. Die Daten
werden im Untermenu ,Erstellte Rechnungen” automatisch aktualisiert.
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WICHTIG: bei Uberzahlungen wird in der Rubrik ,Falliger Betrag” ein Minus-Vorzeichen gesetzt. Hier
entscheiden Sie, ob Sie diesen Betrag als Vorauszahlung fir weitere Rechnungen verwenden wollen
oder die Zahlung an den Patienten zurticksenden.

Erstelite Rechnungen Filter
o) Datum der ~ Filliger  E-Mail
Patient Slligkeit t Status Rechnungsbetrag ~ Mahnkosten  Betrag  gesendet
Anita 00028-2018000101 21.08.2018 31.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Teilweise 150.00 0.00 50.00 ®
Meier Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  bezahit E =
(Bank}
Heidi 00028-2018000116  21.08.2018 31.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Zahlung 150.00 0.00 -15.00 ®
Muster Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  erfolgt B =
(Bank}
Anita 00028-2018000072 13.08.2018 23.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Stornierung 150.00 0.00 0.00
Meier Einzahlungsschein  Rechnung an Patient B =
(Bank}
Benjamin  00028-2018000088 13082013 23.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Zahlung 150.00 0.00 0.00 ®
Heinze Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  erfolgt B =
(Bank)

3. Zugeordnete Datensatze fur Teilzahlungen

Wird die Zahlung einer offenen Rechnung zugeordnet, jedoch ist der Zahlungsbetrag niedriger als
der fallige Rechnungsbetrag, dann wird die Zahlung als Teilzahlung blau markiert. Auch hier haben
Sie die Mdglichkeit die Zahlungen einzeln oder alle zusammen ( @ ) auszuwahlen und
anschliessend mit klicken auf ,Zahlung verbuchen” zu verbuchen.

Zahlung verbuchen
o) Rechnungs Filliger Bezahlter
- Patient  Nr. illigkeitsdatum  Rechnungsbetrag Betrag  Zahlungsinformationen Betrag  Wihrung  Valutadatum

Anita 00028 31.08.2018 150.00 150.00 NOTPRCVIDED; 000000000000002620180000720; ? 100.00 CHF 15.08.2018 S &
Meier 2018000101 REJECT?0 O]

Die Erfolgsmeldung erscheint und die Daten im Untermenu ,Erstellte Rechnungen” sind aktualisiert.

Erstelite Rechnungen Filter
o) Datum der - Filliger  E-Mail
Patient slligkeit t Status Rechnungsbetrag  Mahnkosten Betrag  gesendet
Anita 00028-2018000101 21082018 31.082018 15082018 Oranger Tiers Garant | Teilweise 150.00 0.00 50.00 ®
Meier Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  bezahlt B =
(Bank)
Heidi 00028-2018000116  21.08.2018 31.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Zahlung 150.00 0.00 -15.00 ®
Muster Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  erfolgt E =
(Bank)
Anita 00028-2018000072  13.08.2018 23.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Stornierung 150.00 000 0.00 ®
Meier Einzahlungsschein  Rechnung an Patient B =
(Bank}
Benjamin  00028-2018000088 13082018 23.08.2018 15.08.2018 Oranger Tiers Garant | Zahlung 150.00 0.00 0.00 ®
Heinze Einzahlungsschein  Rechnung an Patient  erfolgt B =
(Bank}

8.7.2.  Nicht zuordenbare Datensatze

Nicht zuordenbare Datensatze erscheinen bei Zahlungen, die vom Programm nicht erkannt wer-
den, weil es keine kompatiblen Referenznummern gibt, die Betrage nicht zugeordnet werden konn-
ten, der Patientenname nicht Ubereinstimmt.

Falls Sie nicht gentgend Hinweise finden, damit Sie die erhaltene Zahlung zuordnen kénnen, steht
die Option ,Nicht zuordenbare Zahlungen speichern” zur Verfligung. Mit dieser Funktion werden
alle nicht zuordenbaren Zahlungen im Register ,Nicht zuordenbare Zahlungen” gespeichert; diese
Zahlungen kénnen jederzeit angeschaut und/oder verarbeitet werden.
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Zahlungen

T
1 1
: Hier camt.053 or camt.054 einfligen oder heraufladen :
] klicken 1

Zahlung verbuchen Nicht zuordenbare Zahlungen speichern

@ Rechnungs
Patient Nr.

Falliger Bezahlter

Filligkeitsdatum  Rechnungsbetrag Betrag  Zahlungsinformationen Betrag  Wihrung  Valutadatum

000000000000002820180000880; ?REJECT? 15000 CHF 15.08.2018

7 &

Zudem besteht die Mdglichkeit, die nicht zuordenbaren Zahlungen manuell zu verknupfen, indem
Sie auf das Symbol ¢ klicken.

Dieses Symbol 6ffnet ein neues Fenster mit Zahlungsdaten und einer Aufstellung aller offenen Rech-
nungen (Rechnung erstellt, Teilzahlung, 1. Mahnung, 2. Mahnung, 3. Mahnung etc.). Gibt es Hinweise
aus Zahlungsinformationen wie Rechnungsnummer oder Patient, werden nur Rechnungen mit még-
lichen Treffern fur die Zuordnung angezeigt.

Sie kdnnen auch selber zwischen den beiden Listen wahlen:

- Auflistung der moglichen Treffer
- Auflistung aller unbezahlten Rechnungen

oo §
oo Unbezahlte Rechnungen
m ® Auflistung der méglichen Treffer Auflistung aller unbezahlter Rechnungen
° v Rechnungeh mit Zahlungen verknipfen
v
é Patient Rechnungs Nr. Rec g Filliger Betrag Wihrung Strasse PLZ Ort
E L4 Heidi Muster 00028-2018000093 23.08.2018 150.00 150.00 Schweizer Franken Imfangring 18 6004 Luzern (}()

Nun stehen zwei Méglichkeiten zur Verfigung:

a. Sie finden keine Rechnungen, welche sich verknlpfen lassen; dann drticken Sie in der rech-
ten oberen Bildschirmecke auf ,Abbrechen”
b. Manuelle Verkntpfung von Rechnungen: Auch hier kénnen mehrere Rechnungen gleichzei-

tig durch Klicken auf die Kastchen angewahlt und verbucht werden. Anschliessend klicken
Sie auf das Symbol ¢
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Zahlungen | Manuelle Zuordnung Abbrechen

Zahlungsangaben
Falligkeitsdatum Einbezahlter Betrag Wahrung
15.08.2018 100.00 CHF

Name Strasse
NOTPROVIDED nulinull

Referenz

000000000000002820180000720

Zweck

TREJECT?0

Unbezahlte Rechnungen

Rechnungen mit Zahlungen verkniipfen

(@ Patient Rechnungs Nr. Falli i R - Filliger Betrag ~ Wahrung Strasse PLZ ort
André Cogno 00028-2018000064 12.07.2018 360.00 34000 Schweizer Franken Rue de gare 7 1201 Genéve &
Heidi Muster 00028-2018000116 31.08.2018 150,00 15000  Schweizer Franken Imfangring 18 6004 Luzern Co
E Anita Meier 00028-2018000101 31.08.2018 150.00 150.00 Schweizer Franken Sonnrain 5 6003 Luzern &

Folgende Sicherheitsfrage erscheint:

Sind Sie sicher, dass Sie diese Rechnung
mit der Zahlung verbinden mochten?

Sobald Sie auf ,Bestatigen” drucken, wechselt das Programm automatisch ins Register ,Nicht zuord-
enbare Zahlungen”. Hier kénnen Sie die vorher zugeordnete Rechnung anwahlen und auf das Feld
,Zahlung verbuchen” klicken.

Zahlungen

CAMT heraufladen Nicht zuordenbare Zahlungen
Zahlung verbuchen /

@ Rechnungs Falliger Bezahlter
Patient Nr. alligkeit h b g Betrag Zahlungsinformationen Betrag Wihrung Valutadatum

4 ita 00028- 31.08.2018 150.00 150.00 NOTPROVIDED; 100.00 CHF 15.08.2018 e o
Meier 2018000101 000000000000002820180000720; 7REJECT?0 (0]

Die Sicherheitsfrage ,Mdchten Sie auch die nicht zuordenbaren Zahlungen speichern?” erscheint.
Falls Sie diese speichern machten klicken Sie auf ,Bestatigen”, ansonsten auf ,Abbrechen” klicken.

Méchten Sie auch die nicht zuordenbaren
Zahlungen speichern?
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Sie kénnen jederzeit die gespeicherten ,nicht zuordenbaren Zahlungen” 16schen. Dazu gehen Sie
ins Register ,Nicht zuordenbare Zahlungen” und klicken bei der gewtinschten Zahlung auf das Mall-
tonnen-Symbol.

Zahlungen

CAMT heraufladen Nicht zuordenbare Zahlungen

Zahlung verbuchen
@ Rechnungs Filliger Bezahlter
Patient Nr. Filligkei Rech b g Betrag Zahlungsinformationen Betrag Wihrung Valutadatum

= NOTPROVIDED; 100.00 CHF 15.08.2018
000000000000002820180000720; ? |
REJECT?0

Folgende Sicherheitsfrage erscheint:

Sind Sie sicher, dass Sie die nicht
zuordenbaren Zahlungen l6schen
méchten?

Nach Drucken auf die ,Bestatigen” Taste erhalten Sie eine Erfolgsmeldung:

8.7.3.  Verschiedene Meldungen

Es kénnen nur XML mit ISO 20022 Standard-Dateien heraufgeladen werden, ansonsten erscheint
folgende Fehlermeldung:

Falls eine XML-Datei ISO 20022-Standard-Dateien, welche weder camt.053 noch camt.054 validiert
sind, hochgeladen werden, erscheint folgende Fehlermeldung:

Beim Heraufladen einer Datei ohne Zahlungseintrége, erscheint folgende Fehlermeldung:
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Falls Sie eine bereits hochgeladene camt Datei nochmals hochladen mochten. Erscheint folgende
Frage:

Eine CAMT Datei mit derselben
Nummer wurde bereits
hochgeladen. Méchten Sie

weiterfahren?

Sie kdnnen entscheiden, ob sie die Datei erneut hochladen mochten.

Wichtig: Alle vorgéngig mit ,Zahlung erfolgt” oder , Teilweise bezahlt” gebuchten Rechnungen sind
fur eine mogliche Verknupfung nicht mehr verfigbar d.h. sie werden als ,nicht zuordenbare Da-
tensatze bzw. Zahlungen” angezeigt.

Das Programm meldet beim Buchen der restlichen Zahlungen und beim Offenlassen der nicht zu-
ordenbaren Zahlungen folgende Meldung:

Mdchten Sie auch die nicht zuordenbaren Zahlungen speichern?

Falls keine offenen Rechnungen existieren, Sie jedoch Zahlungen mit Rechnungen verknupfen wol-
len, erscheint folgende Meldung:

Keine offenen Betrage vorhanden

Ok.
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9. Mahnungen

Der Mahnungsprozess beinhaltet das Suchen nach Patienten, die ihre Zahlung noch nicht getéatigt
haben, das Generieren und Drucken von Zahlungserinnerungen sowie die Ubersicht zu ausgestellten
Mahnungen.

Das Modul "Mahnungen" befindet sich Sie im Hauptmend.

Kalender
Patienten &
Machrichten |
Rechnungen <
Mahnungen v A
Mahnungen erstellen

Erstellte Mahnungen

Artikel 8d
Berichte ilih

9.1. Mahnungen erstellen

9.11. Generelle Hinweise

Der Mahnungsprozess startet mit der Suche nach Patienten, welche dem vorgegebenen Zahlungs-
ziel nicht nachgekommen sind. Beim Anklicken der Schaltflache "Mahnungen erstellen" wird die
Schaltflache "Suche nach tberfalligen Rechnungen" angezeigt.

Mahnungen erstellen

Suche nach tiberflligen Rechnungen

Durch Anklicken dieser Schaltflache wird eine Suchabfrage in der Datenbank nach den Rechnungen
gestartet, welche von den Patienten per Falligkeitsdatum noch nicht bezahlt wurden.

Je nach Dauer des Zahlungsverzugs ab Falligkeitsdatum (dieses kann von Thnen individuell gewahlt
werden durch Eingabe der Zahlungsfrist) werden folgende Mahnstufen vorgeschlagen:
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- Zwischen 10-24 Tagen erste Mahnung (Zahlungserinnerung)
- Zwischen 25-39 Tagen zweite Mahnung

- Zwischen 40-54 Tagen dritte Mahnung

- Ab 55 Tagen vierte Mahnung

Zum besseren Verstandnis: Wenn Sie eine Zahlungsfrist von 30 Tagen gewahren, wird eine 1. Mah-
nung (Zahlungserinnerung) nach frihestens 40 Tagen vorgeschlagen, wenn Sie jedoch nur 10 Tage
Zahlungsfrist eintragen, wird diese 1. Mahnung bereits nach 20 Tagen vorgeschlagen.

Anschliessend 6ffnet sich eine Liste mit allen "Kandidaten" fur eine Mahnung mit den entsprechen-
den Mahnstufen:

Mahnungen erstellen Filter
Mahnungen erstellen Mahnungen Vorschau
Rechnungsnummer Rechnungs-5Stati Mahnungsnummer Filligkeitsdatum Patient Offener Betrag Mahnkosten @
00021-2017000082 1. Mahnung 4 * 06.05.2017 Mario Zurkirchen 180.00 30.00
00021-2017000107 2. Mahnung 4 ¥ 27.05.2017 Anita Meier 360.00 30,00
00021-2017000035 3. Mahnung 4 Mario Zurkirchen 270.00 30.00
00021-2017000027 3. Mahnung 4 Sophia Miller 180.00 30,00
00021-2017000120 Teilweise bezahlt 4 v 08.07.2017 30,00
00021-2017000115 Erstellt 4 v 08.07.2017 2 30,00
00021-2017000178 2. Mahnung 3 ¥ 17.07.2017 3 20,00
00021-2017000199 Erstellt 3 v 17.07.2017 ﬁl 20.00

Die erste Mahnung wird als "Zahlungserinnerung" bezeichnet. Die Zahlungserinnerung ist zweiseitig
und enthéalt nochmals einen Rickforderungsbeleg.

Mit jeder Mahnstufe erhalten die Mahnungsvorlagen einen verbindlicheren Ton. Ab der zweiten
Mahnung werden zusatzlich Mahnkosten verrechnet, die einen Teil des zusatzlichen Aufwandes ent-
schadigen. Ebenfalls wird ab der zweiten Mahnung kein Ruckforderungsbeleg mehr gedruckt. Die
Mahnkosten sind im System hinterlegt und betragen bei der 2. Mahnung Fr. 10.00, bei der 3. Mah-
nung Fr. 20.00 und bei der 4. Mahnung Fr. 30.00

In der Spalte "Rechnungs-Stati" ist ersichtlich, welcher Mahnstatus bei der vergangenen Mahnung
gewahlt wurde.

In der Spalte "Mahnungsnummer" wird automatisch die Mahnstufe vorgeschlagen, welche gemass
dem Zahlungsversaumnis ab Falligkeitsdatum gerechtfertigt ware (siehe oben). Damit Sie lhre Pati-
enten individuell behandeln kénnen, ist die Moglichkeit vorgesehen, den Mahnstatus zurtickzuset-
zen, d.h. Sie kédnnen zweimal die zweite oder dritte Mahnung erstellen. Klicken Sie auf die Pfeiltaste
und wahlen sie die gewlunschte Mahnstufe aus:

91.2.  Uberfallige Rechnungen filtern

Wenn Sie gezielt Mahnungen erstellen wollen, kénnen Sie die Filterfunktion (rechts oben) betatigen,
es erscheint folgende Eingabemaske.
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Mahnungen erstellen

Zurlicksetzen

Anwenden

Die Filterfunktion eignet sich z.B. fur die Einschrankung der Auswahl bezuglich Falligkeitsdatum oder

Patient etc.

9.1.3.  Mahnungen erstellen

Wahlen Sie aus der Liste "Mahnungen erstellen" diejenigen Rechnungen aus, fur die sie eine Mah-
nung generieren wollen und setzen Sie im K&stchen ganz rechts ein Hakchen.

Mahnungen erstellen

Rechnungsnummer Rechnungs-Stati Mahnungsnummer Filligkeitsdatum
00021-2017000074 Erstellt 4 v 23.01.2017

00021-2017000098 Erstellt 4 ~ o 30.04.2017

Mahnungen erstellen
Patient
Anita Meier

Sophia Miiller

Mahnungen erstellen und ausdrireken
Offener Betrag
270.00

240.00

Filter

Mahnungen Vorschau

Sie konnen auch Kastchen verschiedener Patienten anklicken und die Mahnungen gemeinsam er-

stellen.
Nun kénnen Sie aus den folgenden Schaltflachen wahlen:

- Mahnungen erstellen
- Mahnungen Vorschau

Wenn Sie vor dem definitiven Erstellen von Mahnungen zuerst eine Vorschau winschen, wahlen Sie

die Schaltflache "Mahnungen Vorschau".

Wenn Sie "Mahnungen erstellen" wahlen, wird von Ihnen zuerst folgende Bestatigung gewunscht:

Wollen Sie wirklich Mahnungen erstellen?

Wenn Sie "Bestatigen" anklicken, erfolgen folgende Meldungen:

@ In der Verarbeitung

2

@ Mahnungen wurden erfolgreich erstellt

X))
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Mit dieser Funktion werden Mahnungen in einem pdf. Formular erstellt. Die Mahnung wird anschlies-
send in die Liste "Erstellte Mahnungen" aufgenommen. Hier verbleibt sie, bis der Patient die Rech-
nung bezahlt hat (siehe Kapitel 8.6.1.).

ACHTUNG: wenn fur eine Rechnung eine 4. Mahnung erstellt worden ist, erscheint diese Rechnung
nicht mehr im Vorschlag "Suche nach Uberfélligen Rechnungen". Nach diesem Mahnschritt ist es
dem Praxis-Inhaber Uberlassen, ob er die Rechnung Uber ein Inkasso-Buro eintreiben lassen oder
diese stornieren will. Die Rechnung ist jedoch immer noch in der Gesamtubersicht der erstellten
Rechnungen (siehe Kapitel 8.6.) enthalten und kann mit der Filterfunktion "Status" einfach gefunden
werden. Zudem zeigt auch der Bericht "offene Posten" (siehe Kapitel 11.) alle unbezahlten Rechnun-
gen an.

9.14. Mahnung per E-Mail versenden

Wenn der Button "Mahnungen erstellen" angewahlt und bei diesem Patienten die Korrespondenz
via E-Mail gewahlt wurde, erscheint folgende zuséatzliche Frage:

& Machten Sie Erinnerungs-PDF an die E-Mail-Adressen des Patienten versenden?

Nein

Nach wahlen der Taste "Ja" erscheint folgende Meldung:

@ Mahnungen wurden erfolgreich erstellt x

Die Mahnung wird als PDF per E-Mail von der Praxis (Absender ist die E-Mail des Therapeuten) an
die E-Mailadresse des Patienten gesendet.

Von: Debitoris AG [mailto:kurt.kraenzlin@debitoris.ch]
Gesendet: Dienstag, 7. November 2017 13:53

An: info@debitoris.ch

Betreff: Zahlungserinnerung Nr. 00021-2017000267-1

Sehr gechrte Frau Meier

Im Anhang senden wir die Zahlungserinnerung, die sich auf unsere Rechnung Nr. 00021-2017000267 vom 11.10.2017 fiir
CHF 135.00 bezicht.

Vielleicht ist IThnen entgangen, dass die Zahlung am 21.10.2017 fillig gewesen war.
Wir freuen uns auf Thre Zahlung in den nichsten Tagen.

Besten Dank!

Freundliche Griisse
Debitoris AG
Seestrasse 61

6052 Hergiswil
www.debitoris.ch

ACHTUNG: Per E-Mail kann nur die erste Mahnung/Zahlungserinnerung ausgelost werden, alle tb-
rigen Mahnungen kénnen ausschliesslich auf dem Postweg versandt werden, da zusatzliche Mahn-
gebuhren belastet und kein Ruckforderungsbeleg angedruckt wird.
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9.2. Erstellte Mahnungen

Der Untermentpunkt "Erstellte Mahnungen" beinhaltet eine Ubersicht von Mahnungen die bereits

generiert wurden.

Hier besteht die Méglichkeit, eine Kopie der Mahnungen zu erstellen bzw. das PDF durch Anklicken
des "Rechnungs-Symbols" erneut zu &ffnen. Fur alle ersten Mahnungen/Zahlungserinnerungen be-
steht die Moglichkeit, diese nochmals per E-Mail zuzustellen (siehe Kapitel 9.1.).

Erstellte Mahnungen

00021-2017000243

00021-2017000267

00021-2017000214

00021-2017000214

00021-2017000206

00021-2017000206

00021-2017000206

00021-2017000183

00021-2017000183

00021-2017000178

21.10.2017

21.10.2017

31.08.2017

31082017

09.08.2017

09.08.2017

09.08.2017

17.07.2017

17.07.2017

17.07.2017

07.11.2017

07.11.2017

13.10.2017

07.11.2017

31.08.2017

05.09.2017

13.102017

30.08.2017

05.09.2017

05.09.2017

Patient

Anita Meier
Anita Meier
Anita Meier
Anita Meier
Anita Meier
Anita Meier
Anita Meier
Katharina Konig
Katharina Konig

Katharina Konig

Offener Betrag

120,00

135.00

Mahnkosten E-Mail gesendet
20,00 ®
0.00 ]

®
®
®
30.0 ®
10.00 ®
20,00 ®
10.00 ®

mmmmmmmmm m
K

Auch hier besteht Uber die "Filter" Funktion die Moglichkeit, Daten nach bestimmten Kriterien zu

selektieren.

Rechnungsnummer

Mahnungsnummer

Falligkeitsdatum von

Mahndatum von

Patient

Unbezahlter Betrag von

Betrag Mahnkosten von

Filter

.

Zurticksetzen

Anwenden
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10. Nachrichten

Therapeuten haben die Maglichkeit, Mitteilungen an Patienten, deren zuweisende Arzte oder Ver-
sicherungen (z. B. Therapieaktualisierung, Urlaubsanktndigung, Abwesenheit usw.). per E-Mail zu
versenden.

Kalender
Patienten &E;
Nachrichten E
Rechnungen <
Mahnungen L A
Artikel EE
Berichte ilily

Wird das Modul “Nachrichten” angewahlt, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Nachrichten

Gespeicherte Vorlagen
Mitteilung beabsichtigt fur:

© Auswahl von Patienten © Alle Patienten @ Spexzifischer Patient

Zuriicksetzen

Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

1. Zuvor gespeicherte Vorlage kdnnen gedffnet werden

Nachrichten Wahlen Sie eine gespeicherte
Vorlage oder lassen Sie das Feld
offen zum Erstellen einer neuen

Mitteiung
Gespeicherte Vorlagen

Mitteilung beabsichtigt far:

Auswahl ven Patienten Alle Patienten Spezifischer Patient

2. Auswahl der Zielgruppe:

Maogliche Empfénger sind eine "Auswahl von Patienten”, "alle Patienten" oder "spezifischer
Patient".

Mitteilung beabsichtigt fur:

@ Auswahl von Patienten @  Alle Patienten @ Spezifischer Patient
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Eine Nachricht kann jeweils nur in einer Sprache versendet werden. Wenn der Therapeut seinen
Patienten Nachrichten in verschiedenen Sprachen zukommen lassen méchte, gibt es zwei Mog-
lichkeiten:

1. Die Nachricht kann in mehreren Sprachen in der gleichen E-Mail verfasst werden

2. Der Therapeut kann an ausgewahlte Patienten, die diese Sprache sprechen, eine Nachricht
senden und den Vorgang in anderen Sprachen wiederholen.

Bei der Auswahl der Empfanger der Nachricht werden — je nach Zielgruppe — zusatzliche Felder im
Formular geoffnet.
10.1. Nachricht an alle Patienten senden

Diese Auswahl erméglicht, Nachrichten an alle "aktiven" Patienten zu senden, bei welchen die Kor-
respondenz via E-Mail geftihrt wird (z. B. Ferienmeldung des Therapeuten).

Nachrichten Zurucksetzen

Gespeicherte Vorlagen

© Auswahl von Patienten @ Alle Pstienten D Sspezifischer Patient
Betreff

B I s = [

Normal = B ® @ L i A Q [ aueicode

Die Eingabe eines "Betreff" fur die E-Mail ist obligatorisch.

Betreff *

Unterhalb des Betreffs befindet sich ein Link fur die Inhaltsparameter, welche sowohl im Inhalt als
auch im Betreff verwendet werden kéonnen. Durch klicken auf den Link kdnnen die verschiedenen
Parameter angewahlt und in der E-Mail eingefugt werden (siehe dazu Kapitel 4.1.6).

nhaltsparameter ausblenden

Name der Praxis: {ipracticeName}} Anrede des Patienten:

Praxis-Adresse: Patientenanrede (mannlich/weiblich): {{declension}

Postleitzahl der Praxis: io Vorname des Patienten: {{patientFirstName}

Ort der Praxis: fip Nachname des Patienten: {{patientlastName}}

Webseite der Praxis: {ipracticeWebsite}}
BT S == » = o
Normal - B @ E L « @ F Q B ouslcode

Hallo {{salutation}} {{patientL astName}]|

Gerne informieren wir Sie, dass wir vom 20. Oktober 2017 bis am 29. Oktober 2017 unsere Ferien geniessen
Wir sind ab dem 30. Oktober 2017 wieder fur Sie erreichbar.

Herzliche Grisse

{practiceName]}

{{practiceAddress]}

{{practiceZipCode}} {[practiceCity})

{{practiceWebsite}}
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Die Tabelle der Parameter kann mit Klick auf «Inhaltsparameter ausblenden» wieder geschlossen
werden.

Bevor Sie die E-Mail an Ihre Patienten weiterleiten, konnen Sie die Vorlage testen. Dazu wahlen Sie
am rechten oberen Rand das Feld "E-Mail Test". Die E-Mail wird an die Adresse der eingeloggten
Person gesendet, diese Adresse kann jedoch auch manuell angepasst werden.

Nachrichten Als Vorlage speichern E-Mail senden Zuricksetz,

Gespeicherte Vorlagen

Mitteilung beabsichtigt far:

Auswahl von Patienten ® Alle Patienten spezifischer Patient

Vorschau und Test der E-Mail vor dem Senden —
tragen Sie lhre E-Mail Adresse ein

info@debitoris.ch

Bestatigen Abbrechen

HINWEIS: Da noch keine wirklichen Daten eingegeben sind, welche Grundlage fur die Parameter
sind, werden in der Test-E-Mail die Parameternamen verwendet (siehe Kapitel 4.1.6).

ACHTUNG: Ein leeres Dokument oder ein Dokument mit ungultigen Parametern kann weder getes-
tet noch gespeichert werden. Es erfolgt eine Fehlermeldung "Falsche Parameter" und die Schaltfla-
che "speichern” ist nicht aktiviert.

Wird die Schaltflache "E-Mail senden” gewahlt, wird die vorbereitete Mail an alle Patienten versendet.
Nach erfolgreichem Versand erscheint folgende Meldung:

@ E-Mail erfolgreich an info@debitoris.ch gesendet *

Mit der Schaltflache “Zurlcksetzen” werden alle Eingaben geldscht.

ACHTUNG: Mittels der Funktion "Nachrichten" kdnnen keine Anhange versendet werden. Es beste-
hen jedoch verschiedene Moglichkeiten, Mitteilungen aus anderen Dokumenten in das Nachrich-
tenfeld einzufugen:

Inhaltsparameter anzeigen
Bl Sl s 2 E o= =2
Format - B @ @ T B M Q [ Quelicode

Einfache Texte aus Word oder Excel etc. kdnnen mittels der Funktion "Einfugen" bzw. "Text aus Word
einfugen" in die E-Mail Ubertragen werden.
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Durch Klicken auf eines dieser Felder erscheint ein neues Fenster, in welches der Text eingefugt
werden kann. Anschliessend "OK" dricken.

Aus Word einfilgen x

Aufgrund von Sicherheitsbeschrankungen lhres Browsers kann
der Editor nicht direkt auf die Zwischenablage zugreifen. Bitte
fugen Sie den Inhalt erneut in diesem Fenster ein.

Bitte fiigen Sie den Text in der folgenden Box (ber die Tastatur
(mit $trg+V) ein und bestatigen Sie mit OK.

Dies ist ein Text zum Einfiigen|

Abbrechen
o |EEEERp

Bilder Gber die Funktion "Bild" in die E-Mail eingefligt werden.

Inhaltsparameter anzeigen
B I & =& » E e T,
Format - B @ @ T Bd M O [@ Quellcode

Hierzu auf die Schaltflache klicken, es erscheint ein neues Fenster.

Bildeigenschaften b4
Bildinfo = Link
URL

Alternativer Text

Breite Varschau

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
a ¢ elit. Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas
metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo
non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia
tortor. Nunc iaculis, nibh non iaculis aliqguam, orci
Rahmen felis euismod neque, sed ornare massa mauris sed
velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede,
tempeor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed
Horizontal-Abstand  |tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ulirices a, luctus ut, orci. Donec
pellentesque egestas eros. Integer cursus, augue in
Vertikal-Abstand cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in
tempus tellus justo quis ligula. Etiam eget tortor. -

Hihe

Ausrichtung
=nicht fest v

Abbrechen
o TP
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Bilder konnen ausschliesslich vom Internet hochgeladen werden, d.h. Sie suchen ein Bild und klicken
dieses an. Wahlen Sie mit der rechten Maustaste "Bildadresse kopieren”

TARIF 590, EMR, ASCA, SEPA, 5-MINUTEN-TAKT, NEU: mit automatischer Terminbestatigung und Terminerinnerung per E-Mail

Einfach Schnell Preiswert

Wir machen Ihre Administration einfach Per Knopfdruck alles im Uberblick Bis 31.03.2018 kostenlos mit PRAXSYS arbeiten

Link in neuem Tab &ffnen
Link in neuem Fenster &ffnen

Link in Inkognito-Fenster 6ffnen

Link speichern unter..,

Adresse des Links kopieren

Bild in neuem Tab &ffnen
Bild speichern unter...
Bild kopieren
Bildadresse kopieren

Mit Google nach Bild suchen

Untersuchen

Alternativ kann in der Kopfleiste des Browsers die "URL" (uniform resource locator, d.h. die eindeu-
tige Adresse eines Bildes) kopiert werden. Die Adresse ins Feld "URL" einfiigen.

Bildeigenschaften X
Bildinfo Link
URL

hitp:/Awww . praxsys.chiwp-content/uploads/2017/10/0

Alternativer Text
[1
Breite Vorschau
140 ac €
Hahe PRAXSYS
51 Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas feugiat
Rahmen consequat diam. Maecenas metus. Vivamus diam

purus, cursus a, commodo non, facilisis vitae, nulla
Aenean dictum lacinia tortor. Nunc iaculis, nibh non
Horizontal-Abstand |iaculis aliquam, orci felis euismod neque, sed omare
massa mauris sed velit. Nulla pretium mi et risus.
Fusce mi pede, tempor id, cursus ac, ullamcorper
Vertikal-Abstand nec, enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis velit
augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. -

Ausrichtung
=nicht festy v
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Wenn Sie auf "Alternativer Text" klicken, erscheint das Bild in der Vorschau. Uber die verschiedenen
Funktionen "Briete", "Hohe", Rahmen etc. konnen Sie das Bild ihrem Wunsch gemaéss verandern.

Das Resultat sieht dann z.B. wie folgt aus:

Thaltsparameter anzeigen
B I & £ = » = [ 32
Normal - B @ @ T +« MO [& uelcods

Dies ist ein Text zum Einfigen

PRAXS.YS*

10.2.  Nachricht an eine Auswahl von Patienten senden

In diesem Fall wird an alle selektierten Patienten, bei welchen eine Korrespondenz per E-Mail ge-
fuhrt wird, eine Nachricht versendet

Gespeicherte Varlagen

Mitteilung beabsicigigt fim

@ Auswahl von Patienten ©  Alle Patienten @ spezifischer Patient

Inhaltsparameter anzeigen
BI S =59 = 4

Format - BB @ L M M Q B auelcode

Durch Klick auf das Feld "An" wird ein Multi-Add-Feld zur Auswahl der Patienten angezeigt, d.h.
Sie kdnnen mehrere E-Mail-Adressen in diesem Feld einfligen. Wahlen Sie hierzu die gewlnschten
E-Mail-Adressen an.

Patient *

 Anita Meier <info@debitoris.ch> E'

Andreas Kranzlin <kurt.kraenzin@debitoris.ch>

Anita Meier <info@debitoris.ch>

Sophia Miller <stephanie.odermatt@debitoris.ch>
Stephanie Odermatt <st.odermatt@debitoris.ch>

Ein schon erfasster Patient kann nicht ein zweites Mal angewahlt werden, da er nicht mehr in der
Auswahl ersichtlich ist. Ausgewahlte Patienten konnen durch Klick auf das “x" Symbol von der er-
fassten Empfangerliste geldscht werden.

Anschliessend ist wiederum die Eingabe eines Betreffs notwendig. Vor dem Versand kann auch
hier zuerst eine Test-Mail versendet werden, siehe oben 10.1.
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10.3.  Nachricht an einen spezifischen Patienten senden

In dieser Auswahl kann eine Nachricht an einen Patienten und/oder an seinen zuweisenden Arzt

bzw. die Versicherung gesendet werden (z. B. Nachricht Uber den Therapiefortschritt des Patien-
ten).

Wahlen Sie "spezifischer Patient", anschliessend wird wiederum das Nachrichtenfeld angezeigt; die
Eingabe eines Betreffs ist Voraussetzung fur den Versand.

Nachrichten Zurtcksetzen

Gespeicherte Vorlagen

Mitteilung beabsichtigt fiir

© Auswahl von Patienten © Alle Patienten @i sperifischer Patient

E

Patient * Versicherungsgesellschaft

[0 &-Mail an Patienten senden

An:*

Betreff *

Inhaltsparameter anzeigen

B I S =22 9» ] [

Normal  ~ B @B @ L B B Q [ auelcode

In diesem Feld werden alle Patienten angezeigt, an die eine E-Mail-Nachricht gesendet werden
kann, wahlen Sie die gewtnschten Patienten aus.

Patient *

{Anita Meier <info@debitoris.ch> |-

Andreas Kranzlin <kurt.kraenzlin@debitoris.ch=

Anita Meier <info@debitoris.ch>

Sophia Miiller <stephanie.odermatt@debitoris.ch>

Stephanie Odermatt <st.odermatt@debitoris.ch>

Mochten Sie die Nachricht ausschliesslich an den gewahlten Patienten schicken, wahlen Sie bei
"Versicherungsgesellschaft" keine Versicherung aus.

Sie haben hier auch die Moglichkeit, eine Nachricht an die Versicherungsgesellschaft des Patienten
zuzustellen. Wahlen Sie hierzu die gewlnschte Versicherungsgesellschaft aus.

Versicherungsgesellschaft

Agrisano Krankenkasse AG

Allianz Suisse Versicherungs-Gesellschaft

m

Aquilana Versicherungen

Arcosana AG

Assura Versicherung

Atupri Gesundhertsversicherung
Ausgleichskasse Iv-Stelle Obwalden

Awvenir Krankenversicherung AG

Basler Versicherungs-Gesellschaft
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Mochten Sie die Nachricht sowohl an eine Versicherungsgesellschaft als auch an den entsprechen-
den Patienten senden, dann setzten Sie bei folgendem Késtchen den Hacken.

| E-Mail an Patienten senden

Wird das Hakchen beim Feld «E-Mail an Patienten senden» nicht angewahlt, wird die Nachricht
nur an die gewahlte Versicherungsgesellschaft gesendet.

Das Multi-add Eingabefeld "An:" zeigt alle Empfanger der Nachricht an. D.h. wenn das Kastchen
"E-Mail an Patient" angekreuzt ist, wird hier automatisch die E-Mail des Patienten eingetragen,
auch die Versicherungsgesellschaft wird automatisch in diesem Feld eingetragen sobald die ent-
sprechende Versicherung gewahlt wird.

Patient * Versicherungsgesellschaft

Anita Meier <info@debitoris.ch> v SWICA Versicherungen AG

@ &-Mail an Patienten senden

eier <info@debitoris.ch> SWICA Versicherungen AG <swica@swica.ch

Deutsch

Betreff
Kostengutsprache Anita Meier
Inhaltsparam igen
B I S =1 » = w22

Nomal - BB G E f Q B auelcode

Durch Klicken auf das “x" kénnen die E-Mailadressen wieder entfernt werden. Das Feld “"An” er-
maoglicht auch eine manuelle Eingabe einer gewtinschten E-Mailadresse

Diese Eingabe kénnen Sie mit “Enter” oder einem Klick ausserhalb der Felder bestatigen. An-
schliessend wird die Nachricht an alle erfassten Empfanger des Feldes “An” gesendet.

10.4.  Vorlage Nachrichten

Jede erfasste E-Mail kann als Vorlage gespeichert werden.

Nachrichten Als Vorlage speichern E-Mail Test E-Mail senden Zuriicksetzen

Gespeicherte Vorlagen /

Mitteilung beabsichtigt fur:

Mit dem Anwahlen der Schaltflache “als Vorlage speichern” erscheint folgendes Feld: Hier konnen
Sie der erfassten Vorlage einen gewinschten Namen geben und die Sprache wahlen, in der die
Vorlage erfasst wurde. Beide Felder mussen ausgefullt werden.

MName der Vorlage eintragen

| Ferien| |

Deutsch E‘
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Wenn Sie “Bestatigen” wahlen, wird die Nachricht mit allen Eingaben gespeichert und kann als
Vorlage verwendet werden.

Jede Vorlage kann beliebig bearbeitet werden, dazu wahlen Sie rechts neben dem Feld “Gespei-
cherte Vorlage” das Stiftsymbol.

Nachrichten Als Vorlage speichern E-Mail Test E-Mail senden Zurtcksetzen
Gespeicherte Vorlagen \

Ferien (de) v /
Mitteilung beabsichtigt far:

Auswahl von Patienten ® Alle Patienten Spezifischer Patient

Sprache der Nachricht *

Deutsch v
Betreff =

Ferien
Inhaltsparameter anzeigen

B I S =1 » EE) w2

Format - B & @ T E M Q B ouelcode

Hallo Frau Meler

Gerne informieren wir Sie, dass wir vom 20. Oktober 2017 bis am 29. Oktober 2017 unsere Ferien geniessen.
Wir sind ab dem 30. Oktober 2017 wieder fiir Sie erreichbar.

Herzliche Grisse

practiceMame}}
practiceAddress}}
practiceZipCode}} {{practicaCity}}
practice\Website}}

{
{
{
{

Nach dem Andern betatigen Sie bitte die Schaltfliche “Speichern”. Mit der Schaltflache “Léschen”
kann eine bestehende Vorlage geldscht werden. Mit der Schaltflache “Abbrechen” kénnen sie die
Anderungen verwerfen.

[Nachrichten = Vorlage bearbeiten Abbrechen

10.5.  E-Mail Historie

Nachrichten, die Sie an einen "Spezifischen Patienten” gesendet haben, werden in der E-Mail-His-
torie des Patienten gespeichert.

Die versandten Nachrichten werden bei den einzelnen Patienten in chronologischer Reihenfolge
gespeichert.

Patienten-Daten Versicherungsdetails Verschiedenes Fille Behandlungen Historie E-Mail Historie

Datum ~  Empfinger Betreff

09.11.2017 14:07 kurtkraenzlin@debitoris.ch Kostengutsprache Anita Meier @

07112017 15:33 Anita Meier <info@debitoris.ch> Ferien (o]
<< Zurtick

Angelegt durch Muster Praxis am 28.6.2017 11:26

Aktualisiert durch Muster Praxis am 19.10.2017 9:40
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Wollen Sie die Details der versandten E-Mail anschauen, dann klicken Sie auf das Symbol €. Nun
werden Datum, Empfanger, Betreff und Inhalt der E-Mail angezeigt.

Patienten = Bearbeiten > Anita Meier = E-Mail Historie
Datum
7.11.2017 15:33

Empfanger

Anita Meier <info@debitoris.ch>

Betreff
Ferien

Inhalt
Sehr geehrtegeehrte Frau Meier

Gerne informiaren wir Sig, dass wir vom 20. Oktober 2017 bis am 29. Oktober 2017 unsere Ferien geniassen.
Wir sind ab dem 30. Oktober 2017 wieder fur Sie erreichbar.
Herzliche Griisse

Debitoris AG
Seestrasse 61
6052 Hergiswil
www.debitoris.ch
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11. Berichte

Das Menu "Berichte" befindet sich im Hauptmenu links ganz unten.

Kalender
Patienten &E;
Nachrichten E
Rechnungen <
Mahnungen < A
Artikel EE
Berichte ilith

In diesem MenU konnen verschiedene Auswertungen vorgenommen werden, welche in eine Excel-
Tabelle exportiert werden. Damit besteht die Méglichkeit, gewisse Daten flr andere Systeme wie
z.B. Buchhaltung oder Serienbriefe zu verwenden.

Berichte Zuriicksetzen Bericht erstellen

Buchhaltungs-Export

Lager-Liste

Cffene Posten

Patienten

Umsatz nach Artikel

Umsatz nach Artikel pro Therapeut
Umsatz nach Daturm und Therapeut
Umsatz nach Patient

Umsatz nach Patient pro Therapeut

Wahlen Sie zuerst den gewdnschten Berichtstyp.
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Bei den meisten Berichten kann nun die Periode eingegeben werden, von der ein Bericht erstellt
werden soll. Nach der Wahl eines Berichttyps und des Zeitraums, wird durch Anklicken der Schalt-
flache "Bericht erstellen" der gewunschte Bericht in einer Excel Datei erstellt.

Mit der Aktivierung der Schaltflache "Zurucksetzen" kénnen die ausgewahlten Kriterien zurickge-
setzt werden.

Sofern keine Daten vorhanden sind um einen Bericht zu erstellen, wird der Benutzer hiertiber mittels
des folgenden Hinweises daruber informiert.

@ Keine Dateien vorhanden

Kurze Erklarung zu den Berichttypen:

1. Umsatz nach Artikel

Diese Tabelle ist nach Artikeln und Monat gegliedert. Sie fasst alle fakturierten (bezahlten und nicht
bezahlten) Rechnungen im gewahlten Zeitraum auf der Praxisebene zusammen.

2. Umsatz nach Artikel pro Therapeut (bei mehreren Therapeuten in einer Praxis)

Diese Tabelle ist nach Artikeln und Monat gegliedert. Sie fasst alle fakturierten (bezahlten und nicht
bezahlten) Rechnungen im gewahlten Zeitraum zusammen, auf der Ebene der Therapeuten, mit
Gesamttotal.

3. Umsatz nach Patient

Diese Tabelle ist nach Patienten und Monat gegliedert. Sie fasst alle fakturierten (bezahlten und nicht
bezahlten) Rechnungen im gewahlten Zeitraum auf der Praxisebene zusammen.
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4. Umsatz nach Patient pro Therapeut (bei mehreren Therapeuten in einer Praxis)

Diese Tabelle ist nach Patienten und Monat gegliedert. Sie fasst alle fakturierten (bezahlten und nicht
bezahlten) Rechnungen im gewahlten Zeitraum zusammen und zwar auf der Ebene der Therapeu-
ten mit Gesamttotal.

5. Umsatz nach Datum und Therapeut

Dieser Bericht zeigt den Gesamtumsatz sortiert nach Datum und Therapeut.

6. Offene Posten

In diesem Bericht werden alle unbezahlten Rechnungen im gewahlten Zeitraum aufgelistet, sortiert
nach Patient. Die offenen Posten werden in verschiedene Falligkeitsstufen eingeteilt.

7. Lager Liste

Diese Tabelle zeigt alle im Lager erfassten Artikel mit dem Anfangs- und Endbestand des gewtinsch-
ten Zeitraums an. Zudem sind Informationen tber die Anzahl der Kaufe und Verkaufe sowie abge-
schriebener bzw. stornierter Artikel aufgefuhrt.

8. Patienten (kann fur Serienbriefe verwendet werden)

In diesem Bericht werden alle aktiven Patienten aufgelistet mit Adresse, Geburtsdatum, Patienten-
Nummer, Selektionsfeld etc.

9. Buchhaltungs-Export

Dieser Bericht kann entweder im Excel- oder im CSV Format heruntergeladen werden. Bei bestimm-
ten Buchhaltungsprogrammen besteht die Moglichkeit, den Bericht in die Finanzbuchhaltung zu
importieren. Hierzu mussen jedoch die Konto-Nummern, welche vorgéngig im Praxis-Profil einzu-
geben sind (siehe Kapitel 4.1.2), mit dem bestehenden Konto-Rahmen tbereinstimmen.
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2. FAQ

Auf unserer Website www.PRAXSYS.ch finden Sie im Register "Support" Fragen und Antworten zur
Software PRAXSYS.

Wir wiinschen lhnen viel Freude mit der Software PRAXSYS!
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