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Anwenderhandbuch

Unter dieser Rubrik finden Sie jegliche Unterstiitzung in der Anwendung von Starke Praxis:

Einrichtung von Starke Praxis — So richten Sie Starke Praxis ein
Héaufige Anwendungsfalle — Haufige Anwendungen
Programm-Elemente — Folgende Elemente sind vorhanden

[ ]
L[]
[ ]
® Konventionen — Regel

Einrichtung von Starke Praxis

Hier werden die ersten Schritte nach der Installation erklart:

Erster Programmstart — Erster Programmstart wie folgt durchfiihren

Schnittstellen einrichten — Kartenlesegerét; Kleines Netzwerk; GroBeres Netzwerk; Drucker; Abrechnungsfirma, Dakota
Benutzer anlegen — In die Bedienung von Starke Praxis einarbeiten

Datensicherheit — So sichern Sie lhre Daten

Elektronischer Datenaustausch

Erster Programmstart

Nach der Installation flhren Sie den ersten Programmstart wie folgt durch:

Starten Sie das Programm uber das Icon auf dem Desktop, oder tber Start > C: (Alle) Programme > Starke Software > Starke Praxis.
exe.

Waébhlen Sie den Abrechnungscode der Berufsgruppe, zu der lhre Praxis gehort.

Einstellungen

Fur die elektronische Abrechnung wird lhr Abrechnungscode benatiat.
Bitte wahlen Sie die fur Sie zutreffende Berufsgruppe aus.

Abrechnungscode I

21 Masseur / Medizinischer Badebetrieb P
22 Krankengymnast / Physiotherapeut

23 Logopade / Atem-, Sprech- und Stimmlehrer / sta.

24 Sprachheilpadagoge / Dipl. Padagoge

25 Sonstiger Sprachtherapeut

26 Ergotherapeut

e 2 ¢ Krankenhaus

28 Ambulante Rehabilitations-"Yorsorgekur

29 Sonstige therapeutische Heilperson

61 Rehabilitationssport

62 Funktionstraining

63 Erganzende Rehabilitationsmalnahmen

65 Sonstige Leistungserbringer

B6 Ambulante Praventions- und Gesundheitsforderun

67 Ambulantes Rehazentrum ‘
68 Sozialpadiatrische Zentren/Frihforderstellen 'J
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Es werden aktuelle Informationen zu den Preisen, den Leistungen und den Krankenkassen in das Programm geladen.

@ Das Preislisten-Verzeichnis ist aktualisiert worden.
Wollen Sie die Preise aktualisieren?

[ Preislisten nicht mehr automatisch aktualisieren

Anmerkung: Sollen geanderte Tarife/Preise auch zukinftig zeitnah in lhre "Starke Praxis" eingelesen werden, lassen Sie bitte die

-

"Checkbox" unberihrt und setzen Sie kein Hakchen.
Tarif- bzw. Preisaktualisierungen flr Ihre Leistungen werden von uns als freiwillige Serviceleistung erbracht. Sie sind nicht Bestandteil
Ihres Servicevertrags.

Sie bestimmen die Berufsgruppe und das Bundesland fir lhre Praxis. Dadurch entnehmen Sie die fir Sie geltenden Preise aus den nun
aktualisierten Preislisten.

= Preislisten - Abrechnungscode und Bundesland g

Willkommen bei der Aktualisierung der Preislisten von
STARKE PRAXIS.

Bitte wahlen Sie hier lhre Berufsaruppe und das
Bundesland aus, in dem sich die Praxis befindet.

Berufsgruppe | Physiotherapie Rd

Bundesland Schleswig-Holstein v

Hessen
Mecklenburg-Vorpommern
MNiedersachsen
MNordrhein‘Westfalen
Rheinland-Pfalz

Weiter > I Abbrechenl
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Die Krankenkassen haben mit den Berufsverb&nden unterschiedliche Preislisten vereinbart. Deswegen geben Sie im Weiteren an, in
welchem Berufsverband der Praxisinhaber Mitglied ist.

4 Preislisten - Physiotherapie g

Einige Preislisten gelten nur fur einen bestimmten
Berufsverband. Bitte geben Sie an, welchen Berufs-
verbanden Sie angeharen.

™ {IFK - Bundesverband selbststandiger Physiotherapeuterj
[ VDB - Physiotherapieverband

[ WPT -Verband Physikalische Therapie

Vv ZVK - Zentalverband der Physiotherapeuten / KG

< Zuriick || Weiter > I Abbrechen

Ein Tarif ist eine Vereinbarung uber die abrechenbaren Leistungen und die zugehdrigen Preise zwischen den Berufs-Verbanden und
den Vertretungen der Krankenkassen. Die vorliegenden Tarife sehen Sie in der néchsten Ansicht ein.

Folgende T arife liegen fur die gewahlten Angaben
zu Berufsgruppe, Bundesland und Yerbandszugehorigkeit
[falls zutreffend) vor:

Schleswig-Holst. [IFK ¥DB VPT)
West + Berlin
West

West

Nun tbernehmen Sie die geltenden Tarife in den Neuen Tarif. Bestatigen Sie dazu die entsprechenden Abfragen. Zuletzt werden alle
Preise in den Neuen Tarif eingeflgt.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Bitte wahlen Sie aus, welcher T arif in STARKE PRAXIS
der AOK-T arif (Allgemeine Drtskrankenkassen) ist.
Sollte noch kein zutreffender T arif vorhanden sein,
wahlen Sie den Eintrag "Neuer Tarif"" aus.

. Preislisten - Tarif AOK

Name

Ubergehen I < Zuriick I Abbrechen |

Folgende T arife sind fur den Import ausgewahlt worden.
Klicken Sie auf "Importieren”’, um diese T arife zu
importieren oder wahlen Sie 'Zuriick”, um |hre Angaben
noch einmal zu bearbeiten.

Art Beschreibung Ziel
ADK  Schleswig-Holstein [Z¥K]  AOK
BKK | Schleswig-Holstein [2¥K] |BKK
LKK  |Bundeseinheitlich LKK
vdek |West + Berlin EK

BG West BG
Postd,  |West Posta,
GebuTh Bundeseinheitlich GebuTh

. Preislisten - Tarife importieren

< Zurtick | Importietenl Abbrechen

Um die Tarife zu Gbernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache "Import"

Weitere interne Listen des Programms - die Schlliisselverzeichnisse - werden aktualisiert. Bestétigen Sie dazu jeweils die Anfragen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Kostentrager importierei

[ ,--‘—’— .

. Das Kostentragerverzeichnis ist aktualisiert worden.
Wollen Sie die Kostentrager jetzt importieren?

[™ Kostentrager nicht mehr automatisch priifen
I Nein |
7—

Die Programm- und Datenbank-Dateien sind nun aktuell, jetzt kann die Software fiir die Anwender eingerichtet werden. Nachdem dies
erledigt ist, begeben Sie sich in die Einstellungen fir Starke Praxis, diese erreichen Sie Uber [Datei] und [Einstellungen].

Menu "Datei"

Schnittstellen einrichten

Mit Starke Praxis nehmen Sie eine Vielzahl von Daten auf, verarbeiten die und geben diese verarbeiteten Daten weiter. Dazu
verknlipfen Sie Starke Praxis mit einigen speziellen Schnittstellen auf Inrem PC.

Uber die Schnittstellen Dateniibertragung und DAKOTA nehmen Sie am Datenaustausch mit den Krankenkassen teil. In einem
mehrstufigen Verfahren wird dieser technische und administrative Vorgang eingerichtet.

Menu "Dakota"

Diese Schnittstelle wird im néchsten Abschnitt beschrieben. Weitere Schnittstellen sind das Kartenlesegerat, die Netzwerk-Verbindung
und die verschiedenen Drucker.

Falls Sie die Abrechnung mit Starke Praxis iber eine Abrechnungsfirma erstellen lassen, nehmen Sie hier die nétigen Einstellungen vor.

Kartenlesegerét

Mit einem Kartenlesegeréat lesen Sie die Patientendaten aus dem Chip der Krankenkassen-Karte aus und tragen die in das Rezept-
Formular ein. Zum Einrichten dieser Schnittstelle geben Sie den Typ, den COM-Port und den Treiber des Gerates ein.

Vorgehen:
® |nstallieren Sie zuerst Ihr Lesegeréat und die Treiber-Software. Beachten Sie dabei die Herstellerangaben.
® Rufen Sie Meni Datei > Einstellungen > System auf.
® Wahlen Sie den Geratetyp aus der Liste aus. Geben Sie ggf. den Pfad zum angegebenen Programm an.

Falls Ihr Gerét nicht enthalten ist, wahlen Sie bitte den Eintrag CT-API-EGK aus.

Ggf. nutzen Sie die Suchfunktion unter Start > Suchen, um den Pfad zum Programm zu finden. Falls Sie den Reader ausschlieB3lich mit
Starke Praxis nutzen wollen, kénnen Sie die Lesegerat-Software auch erneut installieren.

® Bestimmen Sie den COM-Anschluss unter Schnittstelle zum Lesegerét.
Die Port-Nummer haben Sie bei seriellen Geraten wahrend der Treiber-Installation vergeben. Bei USB-Geraten sehen Sie die
Anschluss-Nummer im Geratemanager. Rufen Sie ihn auf Uber Start > Systemsteuerung > System > Hardware > Geratemanager >
Anschlisse (COM und LTP).

® Nun kénnen Sie die Versicherten-Daten Uber das Lesegerat aufnehmen.

Netzwerk

Wenn Sie Starke Praxis auf mehreren Rechnern nutzen wollen, gehen Sie wiefolgt vor. Installieren Sie das Programm auf allen
Rechnern. Verbinden Sie dann die Programme miteinander, indem Sie fir das Programm-Verzeichnis des Hostrechners ein Netzwerk-
Laufwerk anlegen. Dieses Laufwerk tragen Sie bei den Client-Rechnern als Daten-Ordner unter den Mandanten ein. Auf das Programm
legen Sie eine Verknupfung.

Vorgehen Starke Praxis

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch 8

® Rufen Sie in Starke Praxis das Meni Datei > Einstellungen > Register System auf.
® Aktivieren Sie die Option Netzwerk.

Vorgehen MS Windows
® Richten Sie ggf. zuerst ein Netzwerk ein und aktivieren Sie die Datei- und Druckerfreigabe.

® Geben Sie den Starke-Praxis-Ordner im Netzwerk frei.
® Wechseln Sie in die Start - Computer. Rufen Sie die Funktion Netzlaufwerk verbinden auf.

. — -

@@v[]-;i » Computer » -
Organisieren v Eigenschaften Systemeigenschaften Programm deinstallieren oder dndern I Netzlaufwerk verbinden | Systemsteuerung offnen
¢ Favoriten 4 Festplatten (1)

B Desktop System (C:)
& Downloads e | J

%] Zuletzt besucht 874 GB frei von 923 GB

4 Gerate mit Wechselmedien (1)

- Bibliotheken
[/ Bilder @ DVD-RW-Laufwerk (D:)
|5 Dokumente -

-
e ety A u

o) Netzlaufwgk verbinden —
o ® A Se— a8 .a —

Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?

Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstaben fir die Verbindung und den Ordner, mit dem die Verbindung
hergestellt werden soll:

Laufwerk: [S: v]

Ordner: v EDurchsuchen...‘ [

Beispiel: \\Server\Freigabe

|| Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen

|| Verbindung mit anderen Anmeldeinformationen herstellen |

Verbindung mit einer Website herstellen, auf der Sie Dokumente und Bilder speichern
kdnnen

Fertig stellen Abbrechen

= e ——

® Ordnen Sie einen Laufwerkbuchstaben zu und suchen Sie im Netzwerk nachdem Starke Praxis Ordner.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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® Sie kdnnen dieses Laufwerk nun im MS Explorer aufrufen.

P )

@O'If‘a » Computer » Starke Praxis (\\pc08) (5:) » v | %2 || Starke Praxis (\pc08) () durchsuchen P |
Organisieren v Brennen Neuer Ordner g== v EE] @
[/ Bilder o Name - Anderungsdatum Typ GroBe 0
B Dokumente @ sphip 120720130919 Hilfedatei 330 KB
J Mex spbackup.exe 120720130919  Anwendung 707 KB
B Videos @) spetdl 12.07.2013 09:19 Anwendungserwe... 41KB |
- 39 Spmail.exe 12.07.2013 09:19 Anwendung 109 KB
B 2% Spmapi.exe 120720130919  Anwendung 32KB
& system (©) 7] Spstar.exe 120720130919  Anwendung 426 KB |
=® Datenbeon M) | & ) gtandard.che 120720130919 CHC-Datei 1KB
== et S SCs) || Starke.sbl 120720130919 SBL-Datei 17KB |
&2 Daten Allgemein StarkePraxis.exe 120720130919  Anwendung 10.223 KB
S Daten B&P (P) @ StarkePraxisUpdate.exe 1604201310:51  Anwendung 410 K8 |
=2 DatenBPO(Q) (8 @ srarkePravisUpdateCheck.exe 191220121359  Anwendung 296 KB E
S22 Starke Praxis (\p L] start1 120720130919  1-Datei 7K8
22 NAS_Public (V) | Tarinfotps 08.07.201308:26  Starke Praxis-Daten 16 KB
E: f"hivl‘(‘)@)‘ v [ Tszdan 1207.20130919  Anwendungserwe... 87 KB -l

- 129 Elemente

® Gehen Sie zu den weiteren Rechnern, auf denen Sie Starke Praxis ausflihren wollen und verbinden Sie dort das Netzwerklaufwerk
mit dem selben Laufwerksbuchstaben.

Weiteres Vorgehen Starke Praxis

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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* Rufen Sie auf dem Client-Rechner die Funktion Kartei > Mandanten auf.
® Wahlen Sie den Praxis-Mandanten aus und wahlen Sie Bearbeiten.

% Mandanten E]@

Nach Name INacMK |

Name suchen |

J= |

Name 1K Datenbank
Physio 440000000 SP9 440000000((local\STAR

Neu | ﬂealbeitenl Loschen |

Schlieben | Hife |

® Kilicken Sie hinter dem Feld "Ordner" auf die Schaltflache.
* Rufen Sie im Datei 6ffnen-Dialog die Netzwerkumgebung und dort den freigegebenen Ordner auf. Bestatigen Sie Ihre Eingaben.

_] Mandant bearbeiten E] =
Name | Physio

IK |440000000

Ordner |S:y &l
Server | (local\STARKETERMINE

Datenbank | SP3_440000000

Benutzer |sa

Passwort Ixxxxxxxxx

™ Buchhaltung zentral

oK I Abbrechen Hilfe

Drucker

Sie kdnnen in Starke Praxis mehrere Drucker nutzen. So kdnnen Sie Quittungen auf einem DIN A6-Drucker ausgeben, Arztberichte
direkt aus Starke Praxis heraus faxen und Formulare in speziellen Druckern ausflllen lassen. Alle Drucker werden zuerst unter MS
Windows installiert und dann in Starke Praxis einzelnen Aufgaben zugewiesen. Besonders fiir die Formulare kdnnen Sie das Druckbild
leicht versetzen, damit die Eintragungen genau in die vorgesehenen Felder passen.

Vorgehen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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® Rufen Sie die Funktion Datei > Drucker einrichten auf.

-

Entfernen Sie den Haken vor "Nur Standarddrucker verwenden".

&» Drucker einrichten

Standarddrucker einﬁchter-

11

— Standarddrucker

— Drucker
|HP Laserlet M4345 mfp PCLE
— (EL 2., [HP Laserlet M4345 mfp PCL6 Eigenschaften...
o= L
n te Mordruck) Status: Bereit
skl Typ: HP LaserJet M4345 mfp PCL6
|HP LaserJet M4345 mfp PCLE
oE; Standort: 152.168.1.119
¢ a5 T A4 Einrichten... | Kot I~ Ausgabe in Datei
~Fax
[HF LaserJet M4345 mip PCLE - Druckbereich Exemplare
Einrichten... | * Ales Anzahl Exemplare: |1 =
Nur Standarddrucker verwenden | (! Selen von:l bz o 3 A 3 ¥ Sortieren
" Markierung JZJ_} 41}2”
Standard wiederherstellen |

Klicken Sie "Einrichten".

Wabhlen Sie den geeigneten Drucker aus.
Bestatigen Sie die Eingaben jeweils mit "OK".

Beenden Sie danach das Fenster mit "SchlieBen".

oK I Abbrechen

® Probieren Sie mit einigen Probedrucken, ob die Ausdrucke richtig positioniert sind.
® Rufen Sie dann die Funktion Datei > Einstellungen > Druck auf.

® Geben Sie hier die Abweichungen von der linken und oberen Blattkante an. Bei verschieben nach rechts oder unten tragen Sie ein [-]

vor der Anzahl ein.
® Die Positionierung der Rezeptausdrucke stellen Sie genauso ein. Klicke Sie dazu auf die Schaltflache "Rezeptaufdruck".
® Klaren Sie mit der Buchhaltung und anhand der Anforderungen an lhre Aktenfiihrung, wie viele Ausdrucke Sie fur die

unterschiedlichen Schriftstlicke benétigen.
Rufen Sie die Funktion "Kopien" auf und nehmen Sie die Einstellungen vor.
Bestéatigen Sie lhre Eingaben mit "SchlieBen" und "OK".

Abrechnungsfirma

Sie kénnen mit Starke Praxis direkt und elektronisch mit den Krankenkassen abrechnen.

Menu "Dakota"

Sie kdnnen Starke Praxis aber auch zur Abrechnungsvorbereitung nutzen. Sie erstellen die Rechnungen, die Abrechnung erledigt dann
eine Abrechnungsfirma. Hier geben Sie die Einstellungen dazu an.

Vorgehen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Rufen Sie die Funktion Datei > Einstellungen auf.
Wabhlen Sie den Reiter System aus.

Klicken Sie die Schaltflache "Abrechnungsfirma".
Wahlen Sie lhren Dienstleister aus der Liste aus.

B Einstellungen

Praxis | Adressel Texte I Druckl Flechnungl Rezept l DFU | Schnittstellen | ec

IK

Name
Strabe
Land, PLZ
Ort

Telefon

Telefax

i Abrechnungsfirma einstellen

= <

Abrechnungsfirma

opta data hd

nbH

Ansprechpartner

0201 /31 96-00
0201 / 31 96-222

[ Privatrezepte Uber Abrechnungsfirma abrechnen

7 Lieferschein nach Kassen sortieren

hal-Server [

hitspflege [
bicherung [V

S ==

System I

h suchen v

Abrechnungsfima... ]

rechen | Hilfe I

Schliefen | Hie |

al

® Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit "SchlieBen" und "OK".

Benutzer anlegen

Benutzer anlegen

Die Benutzer-Verwaltung aktivieren Sie, wenn Sie sich mit dem Benutzer System anmelden und ihm ein Passwort zuweisen.

Vorgehen

Rufen Sie die Funktion [Datei] und [Anmelden] auf.
Wabhlen Sie bei Mitarbeiter Uber die Schaltflache [...] den Nutzer System aus.
Geben Sie kein Passwort ein und klicken Sie "OK".
Nun sind Sie als Administrator angemeldet und besitzen alle Rechte.

12

Die User-Verwaltung erfolgt tber die Kartei Mitarbeiter. Hier legen Sie einen User-Account fir jeweils einen Mitarbeiter an, bestimmen
seine Rechte Uber die Zuweisung einer Rolle und vergeben die Passworter.

Vorgehen

Rufen Sie die Funktion [Kartei] und [Mitarbeiter] auf.
Markieren und "Bearbeiten" Sie den Eintrag Systemadministrator.
Verandern Sie nicht den Namen!

Weisen Sie sich tber "Rechte" ein Passwort zu.

Sie geben hier das System-Passwort ein. Es ist das wichtigste Passwort und sollte sicher gewahlt werden: Bis zu 8 Zeichen lang und
eine Kombination aus Ziffern und Buchstaben.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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* Bestatigen Sie die Eingaben iber "SchlieBen" und "OK".

® Uber "Neu" legen Sie einen Eintrag fur jeden Mitarbeiter an.

® Tragen Sie im Reiter [Allgemein] Name, Vorname und Kurzname ein. Weitere Mdglichkeiten: Kartei Mitarbeiter
Der Kurzname sollte spéater nicht mehr geandert werden.

* Uber "Rechte" vergeben Sie das Profil (Rolle) und das Passwort.

Allgemein |Adresse|
Nachname [ Mustermann
Yorname [Max
g — g
_] Rechte bearbeiten o B 3] fich >
eschieden |
Passwort ||
Profil | Mitarbeiter v 00 > %
.00 1 A
¢! ¢! o 2 %
o~
(‘- P
= [
| Hiee |

Das Profil fasst typische Rechte fur die verschiedenen Aufgaben in einer Praxis zusammen. Nur Uber das Profil Eigenes Profil kdnnen
Sie die einzelnen Rechte verandern.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit "SchlieBen" und "OK" und tragen Sie mit "Neu" jeweils einen weiteren Mitarbeiter ein.

Notieren Sie dabei Kiirzel und Passwort und teilen Sie den Mitarbeitern ihre Account-Daten mit.

Legen Sie fur sich als Administrator auch einen persénlichen Account an und weisen Sie sich die Rolle Administrator zu.

Um die Anwendung fur das Programm zu aktivieren gehen Sie auf [Datei], [Einstellungen] und [Rechte]. Wahlen Sie den Eintrag
"eigenes Profil". Entfernen Sie alle Haken bis auf den hinter "Programm beenden wenn keine Anmeldung erfolgt". Klicken sie auf
"SchlieBen" und "OK" und beenden Sie das Programm. Beim Neustart erscheint jetzt ein Anmeldefenster.

Die Userverwaltung ist nun eingerichtet. Fir jeden Mandanten muss dieses erneut geschehen.

Datensicherheit

Datensicherheit

Allgemein
Fur Starke Praxis gelten die gleichen Grundsétze wie fir jede Unternehmens-Management-Software.

Unternehmensdaten stellen eine kritische Ressource dar: Fur Sie heiBt das, investieren Sie in eine verninftige Backup- und Security-
Lésung.

MS Windows miissen Sie im Internet besonders schitzen, aktivieren Sie die Firewall, installieren Sie einen Viren-Scanner, der sich
automatisch aktualisiert und aktivieren Sie die Auto-Update-Funktion von MS Windows.

Wenn Sie Ihren Rechner zuséatzlich mit einer Plattenspiegelung ausstatten, ist auch lhre Hardware geschutzt. Fur die Anschaffung einer
Spiegelung (RAID Level 1) sprechen Sie bitte lhren PC-Handler an.

Erstellen Sie regelméBig unterschiedliche Sicherungsdateien und lagern Sie diese zusétzlich auBerhalb der Praxis.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Vor wichtigen Anderungen kénnen Sie ebenfalls eine Sicherungsdatei anlegen, vergeben Sie dann einen ausfuhrlichen beschreibenden
Namen. Testen Sie die Auswirkung dieser wichtigen Anderung. Falls die Anderung dann doch gewdinscht ist, stellen Sie den
Datenbestand mit der temporéreren Sicherungsdatei wieder her.

Besonderes

Starke Praxis selbst verwaltet lhre Praxis mit vergleichsweise geringem Datenaufkommen. Sie kdnnen sie zusétzlich z.B. auf einem
Flashmedium sichern.

Die gesicherten Daten kénnen nicht als Klartext gelesen werden, jedoch sind sie nicht verschlisselt. Schiitzen Sie diese
Sicherungsdateien deswegen zusétzlich. Bspw. werden einige Flashmedien mit Passwortschutz ausgeliefert. Wahlen Sie fir sich eine
praktikable und einfache Lésung. lhre sensiblen Patientendaten sollten Sie sorgféltig schitzen.

Sichern Sie lhre Daten taglich oder nach jedem Arbeitstag.

Vorgehen
® Rufen Sie die Funktion [Datei] und [Sichern] auf.

® Erstellen Sie eine Sicherungskopie auf einem externen Medium.
® Schutzen Sie die Datei vor unbefugtem Zugriff.

Elektronischer Datenaustausch

Ubersicht

Dakota ist ein Programm zur Unterstiizung der gesicherten Internet-Kommunikation zwischen Arbeitgebern bzw. "sonstigen
Leistungserbringern" und den gesetzlichen Krankenkassen. Alle Nutzdaten werden vor dem Versand verschllsselt.

Wie Sie Dakota einrichten und nutzen kénnen, lesen Sie hier nach.

Installation

Die Dakota-Software muss vor dem Einsatz auf lnrem Computer installiert werden. Sie werden bei der Installation von Dakota von dem
Installation-Assistenten geleitet. Die Installation von Dakota starten Sie

Uber das Programm "Setup.exe", die Setup finden Sie auf folgender Seite http://www.buchner.de/software/service-support/starke-
praxis.html

Der Installationsassistent Uberprift zunachst das Setup.

- el

InstallAware Assistent

@
¥
Y

wweer Der InstallAware Assistent Uberprift das
|TSG Setup-Paket. Dies kann einen Moment dauern.

|
==l
— _— e e
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Installation dakota.le der erforderlichen Elemente

Das Programm Anforderungen sind
konfiguriert wird.

Bitte warten Sie, wahrend der InstallAware Assistent dakota.le die
erforderlichen Elemente installiert. Dies kann einige Minuten dauern.

Status:
C1.C1Report.2.dll, 5% abgeschlossen

'-._ ANCRUI LUy J 70 GUYTOL NIUDDTH

Der Installations-Assistent begriiBt Sie. Folgen Sie den Anweisungen:

jié; dakotale - InstallAware Wizard (o o= e S|

Willkommen beim InstallAware Assistenten fiir
dakota.le

Der InstallAware Assistent installiert dakota.le auf Threm
Computer.

WARNUNG: Dieses Programm ist durch Urheberrechtsgesetze
und internationale Vertrage geschitzt.

Um fortzufahren, klicken Sie auf Weiter.

Es wird nach den Bedinungen der Lizenzvereinbarung gefragt. Bestétigen Sie die Lizenzvereinbarung

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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i dakotale - InstallAware Wizard ol |

Lizenzvereinbarung

Bitte lesen Sie die folgende Lizenzvereinbarung. d a k 0 ta @

Software-Lizenzvertrag dakota

3
Folgende Lizenzbestimmungen gelten uneingeschrankt fiir das von der ITSG
gelieferte Programm dakota:

1. Einzelbenutzerlizenz

Die ITSG erteilt dem Lizenznehmer das Recht zur Benutzung einer Kopie des
ITSG-Softwareprogrammes dakota auf einem Arbeitsspeicher eines Rechners

(ein Einziges an einem Mikrocomputer angeschlossenes Endgerat oder ein
einziger Arbeitsplatz eines Rechners oder seines Ersatzes). Dem

Lizenznehmer ist es gestattet, Arbeitskopien fiir den eigenen Bedarf zu

erstellen oder das Programm auf eine Festplatte zu kopieren. ¥

Ich habe die Lizenzvereinbarung gelesen und akzeptiere die Bedingungen

Der Installations-Assistent wird nun den Programm-Pfad von Dakota standardmaBig in das Verzeichnis "C:\Program Files\NTSG\dakota
le" installieren.

Wenn Sie den Programm-Pfad wechseln méchten, wahlen Sie "Andern" und dndern Sie die Pfadangabe auf das gewiinschte
Verzeichnis.

Sobald Sie den gewlinschten Programm-Pfad angegeben haben, wéhlen Sie "Weiter", um mit der Installation fortzufahren.

i dakota.le - InstallAware Wizard (ecan= e e ]

Zielordner
Wahlen Sie den Ordner, in dem das
Setup die Dateien installiert.

Installiere dakota.le nach:

IC:\Program Files\ITSG\dakotale\ ] [ Andern... ]

Datenverzeichnis:

[C:\dakotale\ ] Andern...
Zielordner
Bendtigter Speicherplatz: 40,117 KB
Verbleibender Speicherplatz: 107,886 MB

Bestétigen Sie die nachsten Fenstert ebenfalls mit "Weiter".

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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i dakotale - InstallAware Wizard ol |

Programmordner auswahlen
Wahlen Sie die Stelle, an der Sie neue
Verknipfungen erstellen mochten.

Das Setup-Programm wird Verknipfungen zu dem unten aufgefiihrten
Programm-Ordner hinzufiigen. Sie kénnen einen neuen Ordner-Namen eingeben,
oder Sie bestatigen den vorgeschlagenen Namen. Klicken Sie auf Weiter, um
fortzufahren.

Programmordner:

Installation dieser Anwendung firr:
(@) Jeder, der diesen Computer verwendet (alle Benutzer)

() Nur fur mich (aktueller
Benutzer)

Im folgenden Schritt mussen Sie einen Datenpfad fir Dakota angeben. In diesem Verzeichnis werden Ihre Benutzerdaten abgelegt,

wie z.B. lhre Verarbeitungsprotokolle. Wenn Sie den Datenpfad wechseln mdchten, wahlen Sie bitte "Durchsuchen" und andern Sie die
Pfadangabe auf das gewlinschte Verzeichnis.

Sobald Sie den gewlinschten Datenpfad angegeben haben, wahlen Sie bitte "Weiter" um mit der Installation fortzufahren.

jisg dakota.le - InstallAware Wizard J E=EE. )

Fertigstellen des InstallAware Assistenten fiir |
dakota.le

Der InstallAware Assistent ist nun bereit zur Konfiguration von
dakota.le auf diesem Computer.

- Klicken Sie auf Weiter, um mit der
Konfiguration zu beginnen

- Klicken Sie auf Zuriick, um die Einstellungen zu
andern

- Klicken Sie auf Abbrechen, um das Meni zu
verlassen

Die Software wird nun auf lnrem Computer installiert. Bitte haben Sie ein wenig Geduld.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Die Installation ist erst abgeschlossen, wenn der Fortschrittsbalken die 100% erreicht hat.

"

jiss dakotale - InstallAware Wizard

! Installiere dakota.le
Die ausgewahlten Programm-Funktionen '
werden konfiguriert.

Bitte warten Sie, wahrend der InstallAware Assistent dakota.le
installiert. Dies kann einige Minuten dauern.

Status:

—— 9

AbschlieBend informiert Sie der Installations-Assistent Uber die erfolgreiche Installation der Dakota-Software. Wéhlen Sie "Fertig
stellen", um die Installation abzuschlieBen.

s dakotale - InstallAware Wizard (el e ]

Fertigstellen des InstallAware Assistenten fiir '
dakota.le

Sie haben den InstallAware Assistenten fir dakota.le
erfolgreich fertig gestellt.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um den Assistenten zu schlieBen.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Haufige Anwendungsfille

Patient aufnehmen — Persénliche Daten lber die Tastatur aufnehmen

Kassen-Verordnung aufnehmen (GKV) — Kassen-Verordnung eingeben

Privat-Verordnung aufnehmen (PKV) — Neue Privatverordnung aufnehmen

Barverkauf — Im Barverkauf rechnen Sie Leistungen gegeniiber dem Kunden ab, die nicht von Versicherungsleistungen gedeckt
sind. Sie geben den Barverkaufsbeleg ein

Abrechnung — Leistungen in Rechnung stellen

Forderungen verwalten — Offene Rechnungen und Offene Zuzahlungen

Berichte — Ein Bericht ist die tabellarische Auflistung von zuvor eingegebenen Informationen

Verordnungen auBerhalb des Regelfalls (Genehmigungsverzicht) — Genehmigungsverzicht beantragen bei Verordnungen
auBerhalb des Regelfalls

® Selektivvertrage — Selektivvertrage elektronisch abrechnen und verwalten

® Zahnarztliche Verordnung aufnehmen — Eine Zahnarzt-Verordnung eingeben

Patient aufnehmen

Patient aufnehmen
In Ihrer Praxis empfangen Sie einen neuen Patienten. Sie wollen seine Daten aufnehmen. Dazu bitten Sie ihn um die Versichertenkarte.

Falls Sie ein Kartenlesegerat an Ihnrem Computer angeschlossen haben, kénnen Sie die darauf gespeicherten Daten aus der Karte
auslesen. Andernfalls geben Sie die Grunddaten Uber die Tastatur ein.

Bei privat versicherten Patienten ohne Versichertenkarte geben Sie die persénlichen Daten ebenfalls Gber die Tastatur ein.
Uberblick

® Rufen Sie das Formular "Neuer Patient" auf.
® Geben oder lesen Sie die Grunddaten ein, erganzen Sie wichtige Informationen.
® Speichern Sie die Eingaben. Sie wechseln dadurch in das Formular "Neues Kassenrezept" oder "Neues Privatrezept".

Aufruf
Rufen Sie das Formular "Neuer Patient" auf.

Vorgehen

® Das Formular "Neuer Patient" rufen Sie Uber das Meni [Rezepte] und [Versichertenkarte lesen], oder Uber [Kartei], [Patienten] und
die Schaltflache "Neu" auf.

Patientendaten aufnehmen

Im aufgerufenen Formular geben Sie nun die Daten des Versicherten ein. Gegebenenfalls kénnen Sie einige Grunddaten mit dem
Kartenlesegerét einlesen.

Ergénzen Sie wichtige Informationen wie Telefonnummer und Geschlecht.

_] Neuer Patient I | = (3w
Allgemein |Adresse | Rezeptdaten I Briefe | Mitteilungen I Sonstiges |
Name I verstorben |
Yomame |

Geburtsdatum | > Geschlecht | v
Titel | MNamenszusatz I

Telefon | Heim [

MNotiz
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Vorgehen (mit Lesegerat)

® Klicken Sie auf die Schaltflache [Versichertenkarte]

EAS N EEEE

Wie Sie Ihr Lesegeréat bedienen, entnehmen Sie dem Handbuch, das mit diesem Gerat ausgeliefert wurde.

Uberpriifen Sie nun, ob sich die Anschrift geandert hat.

* Kilicken Sie dazu auf das Register [Adresse] und erfragen Sie die aktuelle Anschrift. Gegebenenfalls korrigieren Sie die angezeigten
Angaben.

® Tragen Sie im Register [Allgemein] die Telefonnummer ein, damit Sie beispielsweise kurzfristig Termine absprechen kénnen.

® SchlieBen Sie jetzt das Formular tiber "OK" und bestéatigen Sie ebenso die Nachfrage.

Vorgehen (ohne Lesegerst)

Tragen Sie Name, Vorname und Geburtsdatum ein. Sie springen mit <Tab> jeweils in das nachste Feld.
Uberpriifen Sie Ihre Eingaben, da sie gegen spéatere Anderungen besonders geschiitzt werden.

Wahlen Sie das Geschlecht mit der Maus aus. Dadurch bestimmen Sie auch die Anredeformel fir Briefe.
Tragen Sie die Telefonnummer ein, damit Sie beispielsweise kurzfristig Termine absprechen kénnen.
Klicken Sie auf das Register [Adresse] und tragen Sie die Anschrift ein.

Nur GKV:
® Wahlen Sie das Register [Rezeptdaten] und libertragen Sie von der Karte die Versichertennummer. Die Angabe auf der Karte zum
Krankenkassen-Status mussen Sie haufig durch drei mittige Nullen erganzen. (10001) Geben Sie im Feld "Kasse" die entsprechende
Nummer von der Karte ein und bestatigen Sie die Eingabe. Die Kasse wird jetzt als Text Gbernommen. Sollte die Kasse noch nicht in

lhrer Kassenliste erscheinen, klicken Sie im erscheinenden Dialog auf "Neu".
® SchlieBen Sie jetzt das Formular Gber "OK".

Weiteres Vorgehen GKV

Weitere Eingaben nehmen Sie anschlieBend direkt im Formular "Neues Kassenrezept" vor.

25 @l 8 B &8 % k-

=€

Versichertenkarte lesen 3

-

:1 Wollen Sie jetzt ein Kassenrezept fur Schmidt, Claudia anlegen?

Nein |

Da die personlichen Daten bereits ibernommen wurden, kénnen Sie einige Arbeitsschritte des néchsten Kapitels Gberspringen.

Weiteres Vorgehen PVK

Weitere Eingaben nehmen Sie anschlieBend direkt im Formular "Neues Privatrezept" vor.
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E SRR

i

Nein

Da die personlichen Daten bereits ibernommen wurden, kdnnen Sie einige Arbeitsschritte des entsprechenden Kapitels Gberspringen.
Patientendaten korrigieren

Falls Sie die personlichen Daten eines Patienten &ndern mdchten, rufen Sie das Formular [Patienten] liber das Menu [Kartei] auf.

Berichte Buchhaltung BLELE

Patienten... -

" — L=

( Mitarbeiter... —

Kassen...

Arzte...
Betriebsstatten...

Fo
F11

Adreszen...
Briefe...
Textbausteine...

Vorlagen...

Kostentrager...

Mandanten...

Diagnosen...
Diagnosengruppen...
ICD10-Codes...

Tarife...

Kassen-Verordnung aufnehmen (GKV)

Aufruf

Ein Patient kommt in lhre Sprechstunde. Sie haben die Daten des Patienten bereits aufgenommen. Er ist in einer gesetzlichen
Krankenkasse versichert. Jetzt wollen Sie seine Verordnung eingeben. Diese Funktion kénnen Sie unterschiedlich aufrufen.

Vorgehen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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* Kilicken Sie auf
Datei Bearbeiten Rezepte Abrechnung

===

Neues Kassenrezept

® Rufen Sie im Menu [Rezepte] die Funktion [Neues Kassenrezept] auf.

In das Verordnungs-Formular ibernehmen Sie alle Angaben aus der gedruckten Vorlage. Einige Informationen werden dabei aus lhren
digitalen Karteien ubernommen.

Patient zuordnen

In der Verordnung lassen Sie die Patientendaten von Starke Praxis ausfiillen. Dazu rufen Sie die Patientenkartei auf und tibernehmen
die Angaben in das Verordnungs-Formular.

Vorgehen (Maus):
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® Kilicken Sie in die Zeile Name, Vorname des Versicherten und geben Sie den Nachnamen des Patienten ein und klicken sie auf

<tab> oder klicken Sie auf [...].

Allgemein

Verordnung | Termine, Sonstiges | Mitteilung Arzt | Mitteilung Arzt (2

G=bahr
plicht.

Krankenkasse bzw. Kostentrager

\>abahr] Name, Vorname des Viersichertsn

frei

0 ISchmidt,Cl D oeb. am
Unfall’

-folgen I —-j Alter
mil I

BVG | Kassen-Nr. Versicherten-Nr. Status

d |l Al 1

EWR/| Satrisbestitten-Nr. -Nr. Datum

Arzt
O [ Jll

|

® Wahlen Sie den Namen per Doppelklick aus der Liste aus.

(G

# Neues Kassenrezept .
# Patienten
Allgemein |Verotdnung I T ermif

Nach Name INach Yorname | Kasse | Privat | Nach Telefon | Nach Geburtstag |

5ebohr] Krankenkasse bzw. Kostentr
plicht. Name suchen  |Schmidt el
el T s das et Name : Geurtsdatum Kasse Telefon -
frei - SN Hh B3 BA 4
0] |[Schmidt. Cla Schmidt, Claudia 05.07.1985  ADK Rheinland/Hamburc ?
i |1 chmidt, Johann U2121345  |Benile obd
-folgen| Schmidt, Luisa 20.041330  |IKK BW u.He.(vorm. IKK|73852
O [ [ Schmitt, Maria 09121951 |KKH-Allianz 74538
Schmitz, Regina 22.091950 |IKK Nordrhein 7458312
BVG | Kassen-Nr. o l"’i Schneid, Klaus 05.09.1960 | Daimler BKK 456132982
| Schneider, Georg 31.08.1964 |Selbstzahl 2577415
l_:”lql, - l Schneider, Monique 28.03.1983 | AODK Rheinland/Hambur¢ 4654132 ':l
E};H /| Betriebsstitten-Nr. Scholz, Maria 31.03.1962 |BKK Vital 4684132
O _l Scholz, Nadine 28.02.1981 |BKK Deutsche Bank AG| 5435835
Schreiber, Johannes 24.05.1983  |Selbstzahl 7865431
| Schroder, Kerstin 03.11.1965 |HZK 87354135 he
Zuzahlung l[] 00
y Auswahl All i v N Bearbeit Lasch
. Heilmitiei e anzeigen Neu Bearbeiten | Loschen I
0= fichiv.. | Akt Schlieen | Hife |

Jetzt werden alle bereits aufgenommenen Daten in die Verordnung tibernommen.

i>=abahr] Krankenkasse bazw. Kostantrager

ficht.

‘5 | 40K Rheinland/Hamburg RVO
c,efrtghl Name, Yorname de.s Versicherten 05.07.1985
0 | Schmidt, Claudia Ei i, &

35T : 27:31M

kxed | Tiraler Ring 321 ] B

O |241 47 IKieI

BVG | Kassen-Nr. Versicherten-Nr. Status

[l |184212518 J I |445511244 I |10EIEI1

EWR/| Batrisbestitten-Nr. Arzt-Nr. Datum
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Krankenkasse priifen

Wenn Sie die Patientendaten eingelesen haben, ist die regionale Krankenkassen-Niederlassung jetzt bereits fertig eingetragen. Falls
der Patient die Kasse gewechselt hat, Ubertragen Sie die neue Krankenkassen-Nummer aus der Verordnung in die Maske.

Vorgehen

¢ Klicken Sie hinter dem Feld Kassen-Nr. auf [...].
* Wahlen Sie die Krankenkassen-Niederlassung aus der Liste per Doppelklick oder "Auswahlen" aus. Sollte die Kasse noch nicht zu
sehen sein, klicken Sie auf [Verzeichnis] und wahlen Sie die Kasse dort aus und klicken Sie auf "Ubernehmen".

BVG | Kassen-Nr. Versicherten-Nr. Status
] |B492393 __| | |?841 3547 | |1DUU1
% Kassen

Nach Name NachlIK |

IK suchen |

1K T arif MName

4437993 |RVO Novitas BKK

5180003 |wvdek BARMER

5301540 |RVO IKK BW u.He.[vorm. IKK Hessen)
6289682 |wvdek GEK

6432038 |RYO BKK Vital

6492393 RV0D pronova BKK

Nun steht die neue Krankenkasse im Verordnungs-Formular, sie wird auch in den Stammdaten geéndert.
Versichertennummer und Status priifen

Die Versicherungsnummer ist die wichtigste Angabe auf der KK-Karte des Versicherten. Uberpriifen Sie deswegen die Nummer und
ergénzen Sie ggf. den Status des Versicherten mit den Angaben auf der Verordnung.

Vorgehen

® Setzen Sie die Schreibmarke in das Feld Versicherungsnummer.

® Berichtigen Sie ggf. die Angabe.

® Mit <Tab> riicken Sie zum Feld Status vor.

® Geben Sie die vollstandige Nummer fir den Status des Patienten ein.

Betriebsstétte eingeben

Tragen Sie die Betriebsstétte in das vorgegebene Feld ein und bestétigen Sie mit <Tab>. Sollte die Nummer noch nicht vorhanden sein,
bestatigen Sie die folgende Meldung mit "Ja".

Die Betriebsstatte 444558877 ist noch nicht vorhanden. Soll die Betriebsstatte neu angelegt werden?

Nein

Arzt eingeben

¢ Klicken Sie in das Feld "Arzt Nr."

* Ubertragen Sie die Arzt-Nummer aus der Verordnung und bestatigen Sie durch <Tabx. Ist der Arzt bereits eingegeben werden die
Daten (ibernommen. Gibt es den Arzt noch nicht, 6ffnet sich die Arzte-Kartei.

® Durch klicken auf "Neu" wird ein neuer Arzt angezeigt, die Nummer wird dabei schon eingetragen.
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_] Neuer Arzt = (N I[_]i&

Allgemein l.&dresse I Briefe | Mitteilungen |
Nummer 445547845 [oder Kurzname, auch Buchstaben moglich)

™ Nummer nicht beim Datenaustausch tibermitteln

alte Arzt-Nr. | ™ Krankenhaus

Nachname [

Yorname |

Geschlecht | v
Titel | Namenszusatz |

Telefon [

® Ergénzen Sie die Angaben, bestatigen Sie mit "OK" und Gbernehmen Sie den Arzt mit "Auswéhlen". Sollte die angegebene
Betriebsstatte noch nicht mit dem Arzt verknipft sein, bestatigen Sie die folgende Meldung mit "Ja".

Der ausgewahlte Arzt ist bereits einer anderen Betriebsstatte zugeordnet. Wollen Sie den Arzt dennoch mit
der Betriebsstatte 652831400 speichern?

Nun steht der neue Arzt im Verordnungs-Formular, er wird auch in den Stammdaten geéndert.

Ausstellungsdatum libernehmen
Tragen Sie nun das angegebene Datum ein.
Vorgehen

® Die Schreibmarke steht oft bereits im Feld Datum. Geben Sie hier Tag und Monat des Datums ein z.B. 2109.
® Driicken Sie <Tab>, nun wird das vollstandige aktuelle Datum ergénzt.

Verordnungsfolge aufnehmen

Ubernehmen Sie die Kreuze bei den Kontrollké&stchen Erstverordnung, Folgeverordnung, Verordnung auBerhalb des Regelfalles und
Gruppentherapie.

Verordnung nach MaBgabe des Kataloges

(Regelfall)
Gruppen-
therapie
Verardnung auberhab l'—'A
des Regelfalles x
Hausbesuch Haim Therapiebericht

|E|Ja I-L:-in |E| IEIJa Nein

Der Behandlungsbeginn erfolgt in der Regel innerhalb von 14 Tagen nach der Ausstellung der Verordnung (Feld "Datum"). Sollte der
Arzt ein anderes Datum wahlen, tragen Sie dieses in das Feld "Behandlungsbeginn spatestens am" ein.

Ubernehmen Sie die Angaben Hausbesuch und gegebenenfalls "Heim".

Falls der verschreibende Arzt von Ihnen einen Therapiebericht erhalten will, ibernehmen Sie das entsprechende Kreuz. In den
abzurechnenden Leistungen wird dadurch die Position Ubermittlungsgebuhr Arztbericht eingefligt, sofern die Kasse dieses extra
vergutet.

Je nach Verordnungsmuster weicht das Formular an dieser Stelle von der Vorlage ab, die abweichenden Muster werden beim
"Rezeptaufdruck" beriicksichtigt.
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Abrechnungs-Zeichen setzen

Ubersicht

Ubernehmen Sie aus der vorliegenden Verordnung die Kreuze auf den entsprechenden Kontrollkastchen.

Gebuhr
Unfall
BVG
EWR/CH

Weitere Angaben finden Sie in den folgenden Unterkapiteln.

Gebihrenbefreiung eintragen

Nehmen Sie eine bestehende Befreiung von der gesetzlichen Gebulhrenpflicht auf. Die allgemeine Gebuhrenbefreiung von
Minderjéhrigen brauchen Sie nicht zu setzen.

Vorgehen
® Kreuzen Sie das Kontrollkdstchen Gebuhr frei mit einem Mausklick an.

. Qbertragen Sie die Datumsangaben aus der Bescheinigung. Die Befreiung endet jeweils zum Jahreswechsel.
® Ubernehmen Sie Ihre Angaben mit "SchlieBen".

G2bahr

pficht. _) Befreiung fir Rezept 00618 o | @ 'I&I
L]

=t Befreit von I =

fre

Befreit bis (31122012 =

Untall

-folgen

0 Schiehen | Hife
BVG

Die Gebuhrenbefreiung wird in den Stammdaten des Patienten eingetragen und wird Gbernommen, wenn Sie innerhalb des
Befreiungszeitraumes die n4chste Verordnung eingeben.

Unfall eintragen
Falls die Verordnung auf einen Unfall hin erfolgt, markieren Sie nun das Késtchen fiir Ersatzanspriiche der Krankenkasse.
Vorgehen
® Kreuzen Sie das Kontrollkastchen "Unfall/ - folgen" mit einem Klick an.

® Erfragen Sie die Art des Unfalls, beim Arbeitsunfall erfragen Sie zusétzlich das Unfalldatum und den Betrieb des Patienten.
® Ubernehmen Sie lhre Angaben mit "SchlieBen".

=

Allgems
%™ & Unfalldaten far Rezept 00618 o B )

Gabahr
pficht.

G2bahr
frei

" sonstige Unfallfolgen

" Sonstiges (BVFG, BEG, HHG, OEG, IfSG, SVG)

o Unfalltag | *]

Ewr/l|  Unfallbetieb |

Arzt: | Schliefen I Hilfe
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Der Unfall wird nicht in den Stammdaten des Patienten gefiihrt.

BVG-Zeichen setzen
Ubernehmen Sie die Markierung aus der Verordnung. Die Berechnung der Zuzahlung erfolgt automatisch.

Vorgehen

® Kreuzen Sie das Kontrollkdstchen BVG mit einem Klick an.
Das BVG (Bundesversorgungsgesetz)-Zeichen wird nicht in den Stammdaten geflihrt. Sie nehmen es bei jeder Verordnung erneut auf.
EUR/CH-Zeichen selzen
Ubernehmen Sie die Markierung aus der Verordnung.

Vorgehen

® Kreuzen Sie das Kontrollkastchen EUR/CH mit Klick an.

Das EUR/CH (Europa/Schweiz)-Zeichen wird nicht in den Stammdaten gefiihrt. Sie nehmen es bei jeder Verordnung erneut auf.
Heilmittel aufnehmen

Terminanzahl eintragen
Die Anzahl der verordneten Heilmittel-Behandlungen tragen Sie im Feld "Verordnete Termine" ein.
Die Frequenz ubernehmen Sie in die Felder Anzahl pro Woche.

Leistungen zuordnen

Die verschriebenen Heilmittel wahlen Sie aus dem Leistungskatalog aus.

Vorgehen
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¢ Klicken Sie auf die Schaltflache "Leistungen".

® Sollten Sie bereits eine Verordnung flr diesen Patienten besitzen, kommt die Frage "Wollen Sie die Leistung aus dem letzten Rezept
Ubernehmen?", bestétigen Sie mit "Ja" oder "Nein", wenn Sie neue Leistungen auswéhlen méchten.

® Wahlen Sie die Leistung uber die Suche nach der Tarifnummer oder Uber die Bildlaufleiste (Pfeiltasten).

* Ubertragen Sie die Leistungen per Doppelklick oder "Hinzufiigen" aus der Heilmittel-Liste in die Liste Leistungen fiir Rezept.

Allgemein I'v'erordnung | Temine, Sonstiges I Mitteilung Arzt | Mitteilung Arzt (2. Teil) I

GrL N 1 1 » = 1 Ll ilanniéd :Iverordnun
| @ Leistungen fir Reze ol @ der
| J ot E”—ui—&l nen Therapie/
G ien Therapie
Nummer suchen | in Tarf RVO gl Gy
[ [Mummer Beschreibung Preis  » ﬂ D]
A EST Elektrostimulation 795 B —
h nach MaBgabe de
5 4
ausbesuch inkl. Wegegeld | F,°Ige' E
-] |HBM Hausbesuch mehrerer Patienten 3.7 i \e'm:en,gah"(
HL Warme (HeiBluft) 3.3 b suBerhalb -
HME Hausbesuch mehrerer Patienten 5,30 alls | I
A HR Heile Fﬁolle. 712 Heim The
HVB Hydroelektrisches Vollbad 12,02 e [0 E
Abrechnungscode | 22 v I W Hinzufiigen I
Leistungen fiir Rezept = |
MNummer |Termine| Faktor| Beschreibung
Bearbeiten I Laschen I —
| Verordnete Temmine |8 3 Schliefen I Hilfe I -
V_ oY T = @W] Abbrechen |

® Durch Klick auf "SchlieBen" tibernehmen Sie die Heilmittel in das Verordnungs-Formular.

Indikation zuordnen

Den Indikationsschlussel ibernehmen Sie aus der Verordnung. Der Schlissel bezeichnet die Diagnosegruppe und evtl. die
Leitsymptomatik.

Vorgehen
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* Ubertragen Sie den Indikationsschliissel aus der Verordnung und driicken Sie <Tab>.
® Nun wird die Indikation Gbernommen. Geben Sie den Schllissel nur teilweise ein, um die Indikations-Liste aufzurufen.

Indikationsschlissel

Diagnose mit Leitsymptomatik, gegebenenfalls wesentliche Befunde

% Indikationsschlissel

Physikalische Therapie |

MNummer suchen |

AT1b
ATle
AT2a
AT2b
AT2c
AT3a
AT3b
AT3c
CSa

CSb

Exla
EX1b

Storungen der Atmung
Storungen der Atmung [kurzzeitige Behandlung)
Storungen der Atmung [kurzzeitige Behandlung)

Storungen der Atmung [Mukoviszidose)
Storungen der Atmung [Mukoviszidose]
Storungen der Atmung (Mukoviszidose)
Chronifiziertes Schmerzsyndrom
Chronifiziertes Schmerzsyndrom
Erkrankungen der Extremitaten und des Beckens [k

Erkrankungen der Extremitaten und des Beckens (k

Auswahlen

Auswurf
Husten

Storungen der Atmung (langerdauernde Behandlung Atemnot, auch anfallsweise auftretend
Storungen der Atmung (langerdauernde Behandlung suswurf
Storungen der Atmung (langerdauemnde Behandlung Husten

Atemnot, auch anfallsweise auftretend

Auswurf

Husten

Unspezifische schmerzhafte Bewegungsstorung
Schmerzen / Funktionsstorungen durch Muskels
Gelenkfunktionsstorungen, Bewegungsstorunge
Funktionsstorungen durch Muskeldysbalance, -t =

Bearbeiten |

Drucken | Seitenansicht |V

Schiishen | Hife

® Wahlen Sie aus der Liste die gestellte Indikation tiber Doppelklick auf die Nummer.
¢ Indikationsschlissel und Heilmittel missen zueinander passen, damit Sie die Eingabe in das Verordnungs-Formular ibernehmen

kénnen.

Eingabe-Priifung

Falls Sie bei der Eingabe aufgefordert werden, die Verordnung zu prifen, wahlen Sie eine der angegebenen Vorgehensweisen.

"Verordnung prifen

5

Das angeaebene Heillmittel KGN ist nicht zulassia,

WWahlen Sie eine der angegebenen Malnahmen.

06' Leistungen bearbeiten
Q(" Indikationsschliissel neu auswahlen

0(" lgnorieren und diese VYerordnung nicht mehr priifen

" Kennzeichnung der Verordnung als Erstverordnung entfernen

" Verordnung als Gruppentherapie kennzeichnen
 Verordnungsmenae korrigieren

" Frequenzangabe korrigieren

" Kennzeichen Hausbesuch auf Nein setzen

" Kennzeichen Bericht auf Ja setzen

" Verordnung als ungtiltig kennzeichnen

oK I Abbrechen

Starke Software Gmbh * Zum Kesse
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1. Sie mdchten die Angaben so Gbernehmen, wie Sie diese bereits eingegeben haben:

Ubergehen Sie diese Priifung mit der Option "Ignorieren und diese Verordnung nicht mehr priifen", bestétigen Sie die Auswahl mit
I|OKII'

ACHTUNG! Nicht korrekte Verordnungen werden von den Kassen evtl. nicht bezahlt.
2. Sie moéchten einen anderen Indikationsschliissel wéahlen und die eingegebenen Leistungen beibehalten:
Waéhlen Sie "OK" per Klick und wahlen Sie den passenden Indikationsschliissel in der Liste aus.
3. Sie mochten die Leistungen andern und die Indikation beibehalten:
Klicken Sie auf "Abbrechen" und wéhlen Sie aus der Heilmittel-Liste die passende Leistung.
Anderungen der Leistung oder Indikation einer Verordnung ist nur durch einen Arzt méglich!

Sie haben nun die verordneten Leistungen und die Diagnosegruppe (und evtl. die Leitsymptomatik) aus der vorliegenden Verordnung in
das Verordnungs-Formular tbernommen.

Diagnose auswéhlen
Nachdem Sie die Diagnosegruppe bestimmt haben, wahlen Sie nun die Diagnose aus.

Vorgehen

® Klicken Sie auf die Schaltflache am Ende der Spalte "Diagnose mit Leitsymptomatik, ggf. wesentliche Befunde".
® Wahlen Sie die Diagnose per Doppelklick oder Pfeiltasten und <Eingabe>.

oder

® Geben Sie die Diagnose ein, driicken Sie <Tab>.
® Sollte die Diagnose nocht nicht vorhanden sein, klicken Sie im Fenster Diagnosen auf "Neu", "Ok"
und "Auswahlen".

% Diagnosen o @ ||

Nach Diagnose |Nach Kiirzel |

Di h
iagnose suchen | |

>

Diagnose

Sympathische Reflexdystrophie Stadium |
Sympathische Reflexdystrophie Stadium |1
Sympathische Reflexdystrophie Stadium 11
Syringomyelie

Thoraxoperation

Yenose Insuffizienz mit Hautschadigunagen (z.B. Ulcus cruris)
Yerletzungen der Nerven

Yestibularer Schwindel
Yorderhomerkrankung des Ruckenmarks
Zerebrale Blutung

Zerebrale Hypoxie E
Zerebraler Tumor | 8
ZNS-Erkrankung v
Neu | Bearbeiten | Loschen |

Drucken | Archiv... | Import | SchlieRen | Hilfe |

Indikationsschlissel — Diagnose mit Leitsymptomatik, gegebenenfalls wesentliche Befunde

I —]

ICD-10 Codes

Auf einigen Verordnungen gibt es den sogenannten ICD-10 Code, um diesen auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache [...] hinter
dem Feld "ICD-10 Code". Wahlen Sie den entsprechenden Code aus der Liste aus. Sollte nicht der ganze Code aufgelistet sein, wéhlen
Sie den Eintrag der am &hnlichsten ist. Sollten mehrere Codes angegeben sein, kénnen Sie diese liber den zweiten Eintrag fur ICD-10
Codes auswaéhlen.
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Anzani pro
Termine Heilmittel nach MaBgabe des Kataloges Waoche

0o = Leistungen... I_ . l_

Indikationsschissel  Diagnose mit Laitsymptomatik, gegebenenfalls wesentiche Befunde
] L
ICD-10 - Code

ICD-10 - Code

| _.J| |co10-Codes...
|

Vollstindig [~ Rezeptaufdruck... | Seitenansicht [V Er'u'fenl ‘@ oK | Abbrechen Hilfe

Verordnung aufnehmen

Auf dem unteren Teil der Verordnung stehen Textfelder zur Indikation. Diesen Teil sehen Sie im Software-Formular tiber die
Registerkarte [Verordnung] ein. Aus dem Katalog haben Sie durch die Zuordnung des Indikationsschliissels bereits standardisierte
Textpassagen Ubernommen. Erganzen Sie diese Angaben durch die Eintragungen auf der Verordnung.

Allgemein Yerordnung |Ielmine,Sonstiges Mitteilung.&rztlMitteilung

Indikaticnsschlossel  Diagnose mit Leitsymptomatik, gegebenenfalls wesentlic

Ws2h Eunktionsstdrungen / Schmerzen durch Fehl- oder
Uberbelastung discoligamentarer Strukturen

Gegebenenfalls Spezifizierung der Therapieziele

Funktionsverbesserung VYerringerung, -
Beseitigung der Fehl- oder |_

Uberbelastung discoligamentarer Strukturen

Vorgehen

® Klicken Sie tber dem Verordnungs-Formular auf die Registerkarte [Verordnung].
® Ergénzen Sie die Eintragungen in den Feldern Leitsymptomatik, Therapieziel und Medizinische Begriindung mit den Angaben Ihrer
Verordnung.

Termine vergeben
Die Verordnung haben Sie jetzt vollstandig aufgenommen. Im Verordnungs-Formular kénnen Sie die Behandlungstermine eingeben.

Vorgehen
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¢ Klicken Sie auf den Reiter [Termine, Sonstiges].
® Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu".

Allgemein | Yerordhung |Termine, Sonstiges |Mitteilung Arzt | Mitteilung Arzt (2. Teil) |
B Neuer Termin B=N ol X

Allgemein |Dokumentation |

Datum 10.02.2014 3] Montag
Mitarbeiter [T3 ™

Leistungen fur Termin = |
MNurmmer Faktor | Mitarbeiter | Beschreibung

1,00 T3 gemeine Krankengymnastik

Ausyéhlen...l Neu | B_earbeitenl Loschen |
Ausgefallen [ 0K I Abbrechen | Hilfe |

® Tragen Sie das Datum des zu vergebenden Termins und das Kirzel des Mitarbeiters ein und klicken Sie die aktive Schaltflache "OK".
Der Termin wird nun in der Liste gefiihrt, das Fenster "Neuer Termin" bleibt geéffnet.

® Vergeben Sie die weiteren Termine in dem Sie das Datum eingeben und jeweils mit "OK" bestatigen. Wenn sie die Termineingabe
beenden méchten verlassen Sie das Fenster mit "Abbrechen".

Alternativ kdnnen Sie die Termine auch tber die Kalender-Schaltflache "Kalender" eingeben, das Fenster "Termin" &ffnet
sich.

- ™

Termine 00702 Bhm, Wilhelmine

SN -] [2014 2 6 Temine < | |

Mo Di Mi Do Fr Sa So
27 28 29 30 3 1 2

3 4 5 6 7 8 3

10 11 12 13 14 15 16

T3 T3

17 18 19 20 21 22 23
T3 T3

24 25 26 27 28 1 2
T3 T3

3 4 5 6 7 8 9

Linke Maustaste: Neu / Loschen FRechte Maustaste: Bearbeiten

Vollstandia oK I Abbrechen Hilfe

Klicken Sie auf den Tag des ersten Termins, das Fenster "Neuer Termin" éffnet sich. Uberpriifen Sie die Leistung und geben Sie das
Kirzel des Mitarbeiters ein und bestatigen Sie das Fenster mit "OK".

Sie kénnen jetzt weitere Termine vergeben, in dem Sie die entsprechenden Tage anklicken.
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Zuzahlungen bearbeiten

Allgemein

Der Betrag, den der Patient als Zuzahlung leisten soll, wird in der Registerkarte [Allgemein] angezeigt, sobald die Leistung und die
Anzahl der verordneten Terminen eingegeben ist.

Im Feld Zuzahlung wird der Betrag angezeigt, der sich aus lhren Angaben errechnet. Ublicherweise ist ein Eigenanteil in Hohe von 10%
des Kassensatzes plus 10 Euro pro Verordnung zu entrichten.

Quittieren

Falls der Patient die Zuzahlung gleich in bar bezahlen will, rufen Sie Uber die Schaltflache "Quittung" oder die Druckansicht der
Barquittung auf.

Qu Ittu ng netto EUR ct
Nr

+ %MWSt  EUR Ct

gesamt EUR 63 Ct 88

Gesamtbetrag in Worten

Dreiundsechzig
Cent
wie
oben

von  Wilhelmine B6hm

far _ Zuzahlung fiir Verordnung 00702 vom 10.02.2014
(Betraa enthalt 10.00 EUR Verordnunasgebiihr)

dankend erhalten

Ort  Schwentinental Datum  13.02.2014

Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift der Praxis
Physiotherapie Starke Software
Lise-Meitner-Str. 1-7
24223 Schwentinental

Mit Klick auf auf das Symbol des Druckers, drucken Sie die Quittung aus.

Rechnung erstellen

Falls der Patient fur die Zuzahlung eine Rechnung wiinscht, rufen Sie lber die Schaltflache "Rechnung" die Druckansicht der Rechnung
auf.

Mit Klick auf das Symbol des Druckers, drucken Sie die Rechnung aus. Sie kénnen die Rechnung gleich als Abgeschickt kennzeichnen.
Dann wird der Rechnungsbetrag als offene Forderung in der Buchhaltung gefiihrt. Bestatigen Sie dazu die Meldung mit "Ja".

Bezahlung buchen

Setzen Sie per Klick den Haken am Kontrollkastchen Bezahlt, um die erhaltene Barzahlung in die Kasse zu buchen.
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Bezaht v LI

v

@ Soll die Zuzahlung als bezahlt eingetragen werden?
Betrag IW
Datum m
Mitarbeiter rTZ— __J

[V automatisch in Kasse buchen

Nein | abbrechen | Hife |

@ Das Rezept ist vollstandia. Soll es zur Abrechnung ausgewahlt werden?

Nein I

Sobald alle verordneten Termine eingegeben wurden, kommt die Abfrage... bestétigen Sie diese mit "Ja", damit die Verordnung
abgerechnet werden kann. Sie haben damit alle anstehenden Aufgaben erledigt.

Privat-Verordnung aufnehmen (PKV)
Vor der Eingabe eines Privatrezeptes missen Sie sich einen Privattarif anlegen. Tarife anlegen/bearbeiten
Aufruf

Sie haben bereits die Daten des Patienten aufgenommen. Er ist in einer privaten Krankenkasse versichert. Nun wollen Sie sein Privat-
Rezept aufnehmen. Rufen Sie dazu die Funktion Neues Privatrezept auf.

Vorgehen

= Q) @] 84

Neues Privatrezept

In das Rezept-Formular ibernehmen Sie alle Angaben aus der gedruckten Vorlage. Die Eingaben werden dabei aus lhren digitalen
Karteien ergénzt. Die fortlaufende Beleg-Nummer ist bereits eingetragen.
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Patient zuordnen

Auch im Privat-Rezept lassen Sie die Patientendaten von Starke Praxis ausflillen. Dazu rufen Sie die Patientenkartei auf und
Ubernehmen die Angaben in das Rezept-Formular.

Vorgehen:

¢ Klicken Sie in die Zeile Name, Vorname des Versicherten und geben den Nachnamen des Patienten ein.

Name, Vorname des Versicherten geb.am | Rechnungs-Nummer

|Albrecht =l
2 Patienten

1]

Nach Name |Nach Yorame | Kasse I Privat | Mach Telefon I MNach Geburt

Mnrede

:

Name suchen |

?M MName Geburtsdatum | Kasse
Albrecht, Sand 16.04.1986  Deutsche BKK
frzt-Hr. Armold, Tanja 04.07.1976 | Privat

¢ Kilicken Sie auf .
® Wahlen Sie den Namen per Doppelklick aus der Liste aus.

Allgemein |Tetmine, Sonstiges | Mitteilung Arzt

Name, Vorname des Varsicharten geb.am

IAIbrecht, Sandy _I 16.04.1986
[Schilerstr. 27 e 5848

| 24113 l Kiel

Mnrede

| Frau v | Sehr geehrte Frau Albrecht

Mdreszname

| Sandy Albrecht

Mrzt-HNr. Tarif Datum
[421576813 = | =

Werordnete Terming

Berg, Andreas | 0 =

Die bereits aufgenommenen Patienten-Daten (ibernehmen Sie so in das Rezept. Uberpriifen und korrigieren Sie gegebenenfalls die
Angaben.

Tarif eingeben

Vorgehen

® Kilicken Sie hinter dem Feld Tarif auf die Schaltflache [...] und wéhlen Sie aus der Liste "Tarife" den Tarif aus, den Sie verwenden
mochten.
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MName suchen | =

Tarif Name
Beihilfe
1 |
Gebiith
| Kurs
han) LKK
Posta,
Privat
Selbstzahl
vdek
‘druck... | Seit

Auswahlen

Nun steht der Tarif im Rezept-Formular, er wird auch in den Stammdaten geéndert.

Arzt priifen
Bei Privatrezepten ist die Eingabe eines Arztes nicht zwingend erforderlich, falls Sie den Arzt eingeben méchten gehen Sie wie folgt vor:
Vorgehen
¢ Klicken Sie in das Feld "Arzt Nr."
® Ubertragen Sie die Arzt-Nummer aus dem Rezept und bestétigen Sie durch <Tab>. Ist der Arzt bereits eingegeben werden die Daten
Ubernommen. Gibt es den Arzt noch nicht, 6ffnet sich die Arzte-Kartei.
® Durch klicken auf "Neu" wird ein neuer Arzt angezeigt, die Nummer wird dabei schon eingetragen. Erganzen Sie die Angaben,
bestatigen Sie mit "OK" und Gibernehmen Sie den Arzt mit "Auswahlen". Sollte die angegebene Betriebsstatte noch nicht mit dem
Arzt verknipft sein, bestétigen Sie die folgende Meldung mit "Ja".

Nun steht der neue Arzt im Rezept-Formular, er wird auch in den Stammdaten geéndert.
Ausstellungsdatum iibernehmen
Tragen Sie nun das angegebene Datum ein.

Vorgehen

® Die Schreibmarke steht oft bereits im Feld Datum. Geben Sie hier Tag und Monat des Datums ein z.B. 2109.
® Dricken Sie <Tab>, nun wird das vollstandige aktuelle Datum ergénzt.

Heilmittel aufnehmen
Terminanzah/ eintragen
Die Anzahl der verordneten Heilmittel-Behandlungen tragen Sie im Feld "Verordnete Termine" ein.

Leistungen zuordnen
Die verschriebenen Heilmittel wéhlen Sie aus dem Leistungskatalog aus.

Vorgehen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch 37

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache "Leistungen".

® Wahlen Sie die Leistung uber die Suche nach der Tarifnummer oder Uber die Bildlaufleiste (Pfeiltasten).

* Ubertragen Sie die Leistungen per Doppelklick oder "Hinzufiigen" aus der Heilmittel-Liste in die Liste Leistungen fiir Rezept.
® Die Anzahl ist bereits aus lhrer Angabe der verordneten Termine tbernommen.

® Durch Klick auf "SchlieBen" oder Driicken von <Eingabe> tibernehmen Sie die Heilmittel-Pos.-Nr. in das Rezept-Formular.

Gezamtbetrag
T T T T

™ Hausbesuch 0,00

1

Hailmittal-Pos -Hr. Faktor |

T Pl L L T ety

KG Allgemeine Krankeng, 5,00

6.2012 3

Diagnose zuordnen
Die dem Patienten gestellte Diagnose lGbernehmen Sie aus dem Rezept. Die genaue Bezeichnung wéhlen Sie aus der Diagnose-Liste.
Vorgehen

® Klicken Sie auf die Schaltflaiche am Ende der Spalte "Diagnose" mit Leitsymptomatik, ggf. wesentliche Befunde.
® Wahlen Sie die Diagnose per Doppelklick oder Pfeiltasten und <Eingabe>.

oder
® Geben Sie die Diagnose ein, drlicken Sie <Tab>.

® Sollte die Diagnose nocht nicht vorhanden sein, klicken Sie im Fenster Diagnosen auf "Neu", "Ok"
und "Auswahlen".

| Bandscheibe [

Empfangar ;
|.&Ibrechl,5andy % Diagnosen

Schillerstr. 27 . P
24113 Kiel Nach Diagnose INach Fiizel |

oK |ﬂ

Diagnoze | |

Diagnose suchen |Bandscheibe

Bandscheibenprolaps insbesondere mit radicularen Syndromen

Termine vergeben

Register Termine

Das Rezept haben Sie jetzt vollstandig aufgenommen. Im Rezept-Formular kénnen Sie nun die bereits erfolgten Behandlungstermine
eingeben.

Vorgehen
® Klicken Sie auf die Registerkarte [Termine, Sonstiges].
® Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu".
® Vergeben Sie die weiteren Termine in dem Sie das Datum eingeben und jeweils mit "OK" bestétigen. Wenn sie die Termineingabe
beenden méchten verlassen Sie das Fenster mit "Abbrechen".
Der Termin wird nun in der Liste gefiihrt, das Fenster "Neuer Termin" bleibt geéffnet.

® Vergeben Sie die weiteren Termine in dem Sie das Datum eingeben und jeweils mit "OK" bestéatigen. Wenn sie die Termineingabe
beenden méchten verlassen Sie das Fenster mit "Abbrechen".
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Alternativ kdnnen Sie die Termine auch Uber die Kalender-Schaltflache [Kalender] eingeben, das Fenster "Termin" &ffnet sich.

Nachdem Sie alle Termine vergebene haben, geben Sie das Rezept zur Abrechnung frei und errechnen den Gesamt-Betrag.

Privatrezept sofort abrechnen

Sie haben das Rezept des Privatpatienten vollstandig bearbeitet. In einem letzten Schritt wollen Sie dem Patienten gleich die Rechnung
aushéandigen. Privatrezepte kénnen Sie auBerhalb des Rechnungslaufes sofort abrechnen. Dazu erstellen Sie zu dem Rezept eine
Rechnung und drucken diese aus.

Vorgehen

® Kilicken Sie auf das Menii Abrechnung und wéhlen Sie die Funktion [Rezept sofort abrechnen]...

Bearbeiten Rezepte WSS LULGE Berichte Buchhaltung Kartei H

EE

Abrechnung...

Rezept sofort abrechnen...

Nachberechnung...

Rechnungen... F5
Rechnungen drucken...

Rechnungsibersicht drucken...

Sendungen erstellen
Sendungen... F6
Factomat-Protokoll...

Kdrzungen...

® Markieren Sie das abzurechnende Rezept und wahlen Sie die Schaltflache "Abrechnen".
® Das Rezept wird nun abgerechnet und Ihnen in der Liste der Rechnungen angezeigt.

Naur Nunnel |Nach Name | Kasse I Frivat I Barverkaur l Zuzahiung I Austall I

MNummer suchen |

MNummer D atumn Z|MName Art Zustand

2012-0001  17.07.2012 U Albrecht, San Privat Erstellt

2011-0094  |08.11.2011 |U|Kramer, Friedich Zuzahlung |Bezahlt
2011-0093  |04.11.2011 |U|&mold, Tanja Privat Bezahlt
2011-0092  |25.03.2011 |U|Abel, Tatjana Ausfall Abgeschickt
2011-0091  |28.02.2011 |U|TECHNIKER KRANKENKASSE Kasse Bezahlt
2011-0090 |28.02.2011 |U|TECHNIKER KR&NKENKASSE Kasse Bezahlt
2011-0089  |28.02.2011 |U|TECHNIKER KR&ANKENKASSE Kasse Bezahlt
2011-0088  |28.02.2011 |U|SBK HV Ost Kasse Abgeschickt
2011-0087 |28.02.2011 |U|pronova BKK Kasse Abgeschickt
2011-0086 |28.02.2011 |U|Novitas BKK Kasse Abgeschickt
2011-0085 | 28.02.2011 |U|Knappschaft Nordrhein Kasse Bezahlt
2011-0084  |28.02.2011 |U|KKH-&llianz Kasse Bezahlt
2011-0083  |28.02.2011 |U|KKH-&llianz Kasse Bezahlt
2011-0082 |28.02.2011 |U|IKK Nordrhein Kasse Bezahlt

gbschickenl &ndem | Stornieren | Abschre_ibenl Bearbeiten |
Seitenansicht v Archiv... | Schlielen |

® Wahlen Sie "Drucken", um die Rechnung auszudrucken und klicken Sie auf "Abschicken", wenn Sie die Rechnung dem Patienten
Ubergeben.

AbschlieBend lberreichen Sie dem Patienten die soeben erstellte Rechnung.
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Barverkauf
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Im Barverkauf rechnen Sie Leistungen gegenliber dem Kunden ab, die nicht von Versicherungsleistungen gedeckt sind. Sie geben den
Barverkaufsbeleg ein.

Dieser ist der Privatverordnung ahnlich. Falls Sie detailliertere Informationen zum Vorgehen benétigen, schauen Sie unter dem Punkt
"Privatverordnung aufnehmen" nach.

Abweichend geben Sie hier keinen Vertragsarzt ein. Auch die Termine mussen nicht unbedingt einzeln vergeben werden, Sie kénnen
den Faktor der Leistung auch auf die gewiinschte Anzahl setzen. Klicken Sie dazu doppelt auf die "1" im Feld Faktor.

'

Mitarbeiter [T3 [
Nummer T arifposition ] KMT _J

Faktor 1,0 =

_) Leistung far Termin bearbeiten | = | = |23

[ ok | Abbrechenl Hilfe

~

Danach setzen Sie das Abrechnungszeichen Vollstandig per Mausklick. Wahlen Sie die vom Patienten bevorzugte Zahlungsart aus.

Vorgehen

® Rufen Sie die Funktion Gber [...] auf.

* Ubertragen Sie die Stammdaten des Patienten in den Barbeleg.

Allgemein | Temine, Sonstiges |

Name, Vorname des Kunden geb.am

[ Baumann, Bernd _| 16.12.1957

al

| Rathausplatz 33 E 5::;1 0:0

I 24113 IKieI

Mnrede

|Hermn v | |Sehr geshrter Herr Baumann
Mdressname

|Bernd Baumann

Tarif Datum Anzahl Termire

[Privat | | 16102012 5 | [1 ]

milt-=3rh¢it¢r J I IDi_:gﬂose

Ordnen Sie die Leistungen zu.

Waébhlen Sie die Zahlungsart.

Setzen Sie das Kontrollkastchen "Vollstéandig".
SchlieBen Sie das Formular Barverkauf mit "OK".
Bestétigen Sie die sofortige Abrechnung.
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Barverkauf abrechnen

ligf) Wollen Sie den Barverkauf sofort abrechnen?

V¥ Rechnung drucken
-

vV Automatisch in Kasse buchen

Buchungsdatum |16.10.2012 2

Nein |

Yolistandig vV

® Hier wahlen Sie nun von den folgenden 3 Optionen aus, anschlieBenden klicken sie auf "Ja".
® Der Barverkaufsbeleg wird nun gedruckt.

Auch der Barverkauf wird in der Liste der Verordnungen gefiihrt. Der abgerechnete Barverkauf wird in der Liste der Rechnungen gefiihrt.

Abrechnung

Ubersicht

Im vorherigen Kapitel haben Sie Verordnungen aufgenommen. Jetzt wollen Sie Ihre erbrachten Gesundheits-Leistungen in Rechnung
stellen. Dabei unterstitzt Sie Starke Praxis mit einem (iberschaubaren und sicheren 'Workflow'.

Vorgehen
Um die Leistungen abzurechnen, fiihren Sie folgende Schritte aus:

* Uberpriifen Sie die abzurechnenden Verordnungen.

® Starten Sie die Abrechnung fir einen Patientenkreis.

® Kontrollieren Sie die erstellten Rechnungen.

® Stellen Sie eine Sendung zusammen und verschicken Sie diese Dokumente.

Sie kénnen die Rechnungen als gedruckte oder als elektronische Dokumente erstellen und versenden. Beide Aktionen werden getrennt
beschrieben.

Status

Dieser Workflow wird fiir jede Verordnung und fiir jede Rechnung durchlaufen und tber den Status angezeigt.

® Eine Verordnung mit offenen Terminen hat den Verordnungs-Status "Offen".

® Wenn Sie alle Termine vergeben haben und die Rickfrage, ob Sie die Verordnung auf Vollstandig setzen méchten mit "Ja"
bestétigen, andert sich der Verordnungs-Status auf "Vollstéandig".

® Nun kann die Verordnung abgerechnet werden und wird beim nachsten Abrechnungslauf einbezogen. Der Status &ndert sich und es
erscheint die Rechnungsnummer, z.B. 12-0064. Die Angaben in der Verordnung kénnen nun nicht mehr verandert werden, es ist
gegen Anderungen gesperrt.

® Beim Abrechnungslauf erstellen Sie Rechnungen. Diese erhalten den Rechnungs-Status Erstellt.

® Sie kontrollieren die Rechnungen, fehlerhafte Rechnungen l6schen Sie und stellen damit den Rechnungs-Status auf Geldscht.
Dadurch wird gleichzeitig der Verordnungs-Status auf Vollstandig zuriick gestellt und Sie kénnen die Verordnung korrigieren.

¢ Stellen Sie den Empféngern nun die kontrollierten Rechnungen zu. Den Rechnungs-Status dndern Sie auf den endglltigen Zustand
"Abgeschickt".

® Bei spateren Reklamationen kénnen Sie die verschickten Rechnungen Stornieren (Rechnungs-Status). Auch dadurch wird die
abgerechnete Verordnung wieder flr Korrekturen entsperrt und der Status auf Vollstédndig gesetzt.

Sammelrechnungen fiir GKV erstellen

Abrechnungsl/auf

Sie nehmen eine Kassenverordnung auf, Sie vergeben die Behandlungstermine und Sie fiihren die Behandlung durch. Die erbrachten
Leistungen rechnen Sie mit den Krankenkassen lhrer Patienten in Sammelrechnungen ab.

Vorgehen

Rufen Sie die Funktion Abrechnung auf
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® (ber [Abrechnung] und [Abrechnung...]

Datei Bearbeiten Rezepte PSS LULEE Berichte Buchhaltung

= — Abrechnung...
| 0 t; Rezept sofort abrechnen...
Nachberechnung...
Rechnungen... F5

Rechnungen drucken...

Rechnungsibersicht drucken...

Sendungen erstellen
Sendungen... F6
Factomat-Protokoll...

Kdrzungen...

® oder Uber die Schaltflache in der Symbolleiste.

Kasse |Privat I Barverkauf I

Rechnungsdatum m ﬂ j

1780006 - BARMER (1]
5180008 - BARMER (5)
7629981 - BKK Gesundheit [eh. BKK FAHR) (1)

2120076 - BKK MOBIL OIL (2)

6432038 - BKK Vital (1)

8037113 - Daimler BKK (2)

1567995 - DAK [4)

3467998 - DAK (1)

9939003 - Deutsche BKK (3)

17699399 - HAMBURG MUNCHENER ERSATZKASSE (1)
4089457 - HZK (1)

5301540 - KK BW u.He.[vorm. IKK Hessen) (4)

1500154 - IKK Classic (3)

3100201 - IKK gesund plus [West) (2)

_Eearbeitenl Gesamtanzahl Kassenrezepte: 31 Alle Kassen abrechnen | Kasse abrechnen |

Alles abrechnen | Schieen | Hife |

Im Formular "Abrechnung" im Register Kasse sehen Sie die Krankenkassen, fiir deren Patienten Sie Leitungen erbracht haben.

Waéhlen Sie die Schaltflache "Auswahlen..." mit Klick, um die abzurechnenden Verordnungen zu Uberprifen.

Falls ein Patient bspw. die Behandlung vorzeitig abbricht, kdnnen Sie den Status der Verordnung hier &ndern und trotz offener Termine
abrechnen.
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® Markieren Sie die offene Verordnung in der oberen Liste und ordnen Sie es der Liste der vollstdndigen Verordnungen mit der
Schaltflache zu.

Offene Rezepte j |

Abel, Tatjana 01.09.2012
chm, 07.03.2012
Bruns, Matthias 01.04.2012

37,33 EUR T2 B
16,00 EUR|T3
0,00 EUR|T3

RO -

Durigo, Stephan 27.03.2012 0,00 EUR|T3

Fischer, Heiko 27.03.2012 0,00 EUR|T1

Guinther, Ruben 13.10.2011 164,76 EUR|T1 6/6

Hipp. Nico 27.04.2012 0,00 EUR|T1 0/6 v
[
Vollstandige Rezepte zur Abrechnung &1

Mitarbeiter
00552 Abel, Tatjana 11.02.2011 92,84 EUR T2
Albrecht, Sandy 14.04.2011 103,36 EUR|T3
Albrecht, Sandy 17.03.2011 29,96 EUR|T1
Bartels, Sike 02.12.2010 119,20 EUR|T1
Baumann, Bemnd 16.10.2012 21,92 EUR|T3
Baumann, Jennifer 06.01.2011 95,78 EUR|T2
Braasch, Dennis 27.01.2011 113,12 EUR|T1

6/6 ok

SchlieRen Hilfe

® "SchlieBen" Sie das Formular.
® Erstellen Sie die Sammelrechnungen Uber die Schaltflache "Alle Kassen abrechnen".

Nun wird der Rechnungslauf gestartet, dabei werden verschiedene Prifungen durchgefiihrt. Ggf. werden Sie zu einzelnen Korrekturen
aufgefordert.

Abrechnung wird erstellt...

D Der letzte Termin des Rezepts Nr. 00293 fur Engel, Marcel istder . . . Dieses Datum ist aroBer als das

Rechnungsdatum. Wollen Sie das Rezept dennoch abrechnen?

Ja | Nein ||

® Wahlen Sie die gewiinschte Option, der Rechnungslauf wird dann fortgesetzt.
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Zuzahlung prafen

@ Die Zuzahlung in Hohe von 27,16 EUR des Rezepts Nr. 00619
fur Beck. Elke
ist noch nicht bezahlt. Wollen Sie das Rezept dennoch abrechnen?

™ i Zuzahlung ist bezahlt:
7 Keine Zuzahlung trotz schriftlicher Zahlungsaufforderung

[T Zuzahlung abschreiben

Ja I Nein

Abbrechen Mahnung

Seitenansicht v

43

Im Formular Abrechnung sind nun keine Verordnungen mehr aufgefiihrt. Hier werden nur Verordnungen mit dem Status "Vollstéandig"
aufgelistet. Der Status der Verordnungen wurde durch den Rechnungslauf auf "Abgerechnet" gesetzt.

® Beenden Sie die Abrechnung mit der Schaltflache "SchlieBen".

Rechnungen prifen

Uber den im Programm abgebildeten Workflow wird nun das Formular "Rechnungen” aufgerufen. Hier Giberpriifen Sie die einzelnen

Sammelrechnungen.

Nach Nummer INach Namel Kassel Privat | Barverkauf | Zuzahlung | Ausfall I

MNummer suchen I

MNurmmer Datum Z|Name Art Zustand |
20120030 |05.06.2012 |U|TECHNIKER KRANKENKASSE Kasse Erstellt
20120023 |05.06.2012 |U|TECHNIKER KRANKENKASSE Kasse Erstellt
2012-0028 |05.06.2012 |U|TECHNIKER KR&ANKENKASSE Kasse Erstellt
2012-0027 |05.06.2012 |U|TECHNIKER KRANKENKASSE Kasse Erstellt
2012-0026 |05.06.2012 |U/SECURVITA BKK Kasse Erstellt
2012-0024 |05.06.2012 |U|pronova BKK Kasse Erstellt
20120023 |05.06.2012 |U|Novitas BKK Kasse Erstellt
2012-0022 |05.06.2012 |U|Knappschaft Nordrhein Kasse Erstellt
2012-0021  |05.06.2012 |U|KKH-&lianz Kasse Erstellt
2012-0020 |05.06.2012 |U|KKH-&llianz Kasse Erstellt
2012-0013  |05.06.2012 |U|IKK Nordrhein Kasse Erstellt
20120018 |05.06.2012 |U|IKK gesund plus [West) Kasse Erstellt
2012-0017  |05.06.2012 |U|IKK Classic Kasse Erstellt
Abschicken I Andern | Stornieren I Abschrejbenl Bearbeiten |

Seitenansicht vV
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® Markieren Sie die Rechnung, die Sie kontrollieren méchten.
® Waéhlen Sie Seitenansicht und "Drucken".
® Kontrollieren Sie die Rechnung am Bildschirm.

Sehr geehrte Damen und Herren,

fur erbrachte Leistungen erlaube ich mir. lhnen
EUR 296.44

in Rechnung zu stellen. Der Rechnungsbetrag ist umsatzsteuerfrei gemafn §4 Nr. 14 UStG.
Bitte (berweisen Sie den Betrag bis zum 19.06.2012 unter Angabe der Rechnungsnummer
auf das genannte Konto.

Die Aufteilung nach Versichertenstatus und die Summe der von den Versicherten geleisteten
Zuzahlungen ergeben sich aus folgender Aufstellung:

Mitglieder  Angehdrige Rentner Sonstige Summe
Brutto 110,82 0,00 240.78 0,00 351,60

Fehlerhafte Rechnung kénnen Sie Andern, Léschen oder Stornieren. Schlagen Sie dazu den Abschnitt Funktion [Rechnungen] auf.

Einzelne Rechnungen kénnen Sie hier ebenfalls ausdrucken.

Alle Rechnungen ausdrucken

® Wenn Sie direkt mit Ihrer Krankenkasse elektronisch abrechnen wollen, werden Sie an einer Testphase teilnehmen. Wéhrend dieser
drei Monate schicken Sie zusatzlich zur elektronischen Rechnung die einzelnen Rechnungen ausgedruckt mit.

® Falls Sie mit der Krankenkasse direkt und in Papierform abrechnen wollen, erstellen Sie hier die Rechnungen. Diese Form der
Abrechnung fiihrt zu einem 5%-igen Abschlag auf die Rechnungs-Summe.

Sie kdnnen dazu alle gerade erstellten Rechnungen gemeinsam an den Drucker schicken.

Datei Bearbeiten Rezepte FASEALULEE Berichte Buchhaltung

=l

Abrechnung...

Rezept sofort abrechnen...

Nachberechnung...

Rechnungen...
Rechnungen drucken...

Rechnungsibersicht drucken...

Sendungen erstellen
Sendungen... F6
Factomat-Protokoll...

Kdrzungen...

® Rufen Sie dazu die Funktion Abrechnung > Rechnungen drucken auf.

Die zu wahlenden Optionen sind jeweils unterschiedlich.
Rechnungen ausdrucken

Vorgehen
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® Wahlen Sie die Optionen Kasse und Zustand: "Erstellt".

[

tZ Rechnungen drucken [i] &= ![é]

@ Welche Rechnungen sollen gedruckt werden?
Kasse 7 Zuzshlung |~

..............

Privat I Ausfall H
Barverkauf I
Filter

Rechhung von | _| bis | _l
Zustand | Erstellt v Sendung | Nein v
Annahmestelle | _] Test | (kein Filter] «

Rezepte bedrucken | Drucken I SchlieRen | Hilfe |

® "Drucken" Sie die Rechnungen aus.

Nachdem Sie die Rechnungen gedruckt haben, kénnen Sie die dazugehérigen Verordnungen bedrucken lassen. Bestatigen Sie die
entsprechende Abfrage.

Muster 13 (7.2004) drucken
(a Bitte legen Sie das Rezept Nr. 00613 vom 16.10.2012 fur
Beck, Elke ein.

Der Druck erfolat auf dem Formular Muster 13 (7.2004)
Wenn Sie ein anderes Formular verwenden mochten, klicken
Sie bitte auf Vorschau.

oK || Abbrechen Vorschau

® | egen Sie die jeweils geforderte Verordnung in den Einzelblatteinzug lhres Druckers und starten den Druck mit "OK".
® Ordnen Sie die Verordnungen den Rechnungen zu.

In der Testphase werden Sie anschlieBend eine Sendung erstellen. Dieser Vorgang wird im nachsten Kapitel beschrieben. Wahrend
dieser Phase missen Sie immer die Option "Probeabrechnung" setzen. Wenn Sie zur Echtabrechnung zugelassen werden, setzen Sie
diese Option nicht mehr bzw. entfernen den Haken.

elektronische Sammelrechnungen verschicken

Im Abrechnungslauf haben Sie Rechnungen erstellt. Um diese elektronisch an die Kassen zu schicken, fassen Sie die Rechnungen zu
elektronischen Sendungen zusammen.

Elektronische Sendungen erstellen Sie fir die jeweiligen Datenannahmestellen der Krankenkassen. Eine Sendung besteht immer aus
einer Sammelrechnung in Form einer verschlisselten Datei, einem Begleitschreiben, einem Diskettenaufdruck und den Rezepten. Die
Urbelege (Verordnungen) werden bedruckt und in sortierter Reihenfolge beigelegt.

In der ersten Testphase zum Datenaustausch mit den Krankenkassen werden Sie zusétzlich die gedruckten Rechnungen einreichen.

Vorgehen
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Datei Bearbeiten Rezepte PASELULEE Berichte Buchhaltung

=|EE

Abrechnung...

Rezept sofort abrechnen...

Nachberechnung...

Rechnungen... F5
Rechnungen drucken...

Rechnungsibersicht drucken...

Sendungen erstellen

Sendungen...
Factomat-Protokoll...

Kdrzungen...

® Rufen Sie die Funktion [Abrechnung] und [Sendung erstellen] auf.

Datenannahmestellen ﬂ j

{edent GmbH
F-4212516 - akv informatik
F-590311426 - KY Service Plus GmbH
F-EE0510336 - DDG GmbH
F661430035 - INTER-FORUM Data Services GmbH
F-661430046 - Syntela IT-Dienstleistungs GmbH
F-7436557 - Abrechnungszentrum Emmendingen
F-9300019 - Bitmarck (IKK-BY)
F-9989162 - T-Systems International GmbH

| oy 8 g O I g O g I g O g Iy |

Probeabrechnung v Alphabetisch [ Sendung erstellen I

Alle erstellen I Auswahlen... Schliefen Hilfe |

® Markieren Sie die Option "Probeabrechnung", bis Sie zur Echtabrechnung mit der Krankenkasse zugelassen sind.
¢ Starten Sie den Vorgang mit "Alle erstellen".

Der Prozess wird mit dem Hinweis Sendung erstellen angezeigt, danach wird das Formular "Sendungen" aufgerufen.

Die Sammelrechnungen fiir die Rezepte werden hier zu Sendungen fiir die einzelnen Datenannahmestellen zusammengefasst.
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% Sendungen = 'E’L“I_ﬁ]

Erstell IAbgeschickt

Datenannahmestellen _'_"_] ____]

220910147 - Medent GmbH

590311426 - KV Service Plus GmbH

660510336 - DDG GmbH

661430035 - INTER-FORUM Data Services GmbH
7436557 - Abrechnungszentrum Emmendingen
9300019 - BITMARCK SERVICE GMEH ESSEN

| Alle versenden | Versenden | Bearbeiten | Loschen |

Drucken | Seitenansicht ¥ Abschicken SchlieBenl Hilfe |

i

Um die elektronische Abbrechnung zu starten, klicken Sie auf [Alle versenden]. Es erscheint eine Abfrage.

Ll
1 ) Bitte stellen Sie sicher, dass lhr Drucker eingeschaltet ist, um die Begleitzettel fiir die Rezepte zu drucken.

Abbrechen

Bitte bestéatigen Sie diese mit "OK", als néchstes erscheint die Abfrage ob Sie "die Rezepte bedrucken" méchten. Sollten Sie dies schon
beim drucken der Rechnung erledigt haben, wahlen Sie [Nein]. Sonst wahlen Sie [Ja] und legen die Verordnungen in der Reihenfolge

des zuvor gedruckten Begleitzettels ein.

».:’, () Wollen Sie jetzt die Rezepte bedrucken? Die Rezepte werden dabei in der Reihenfolge des Begleitzettels fiir die Rezepte angefordert und sollten auch in dieser Sortierung verschickt werden.

Nein

Wenn alle Begleitzettel gedruckt wurden, erscheint als nédchste Meldung:

Dakota ==

’ Die Sendungen wurden erfolgreich fur dakota.le bereitgestellt. Wollen Sie jetzt die Daten verarbeiten?

| Ja I Nein

Bestéatigen Sie diese mit "Ja" und klicken Sie anschlieBend auf "Daten verarbeiten". Sie werden aufgefordert Ihr Kennwort fur die
Verschllsselung einzugeben. Nach Eingabe und Bestétigung erscheinen die Annahmestelle in einer Liste. Um diese zu versenden,
klicken Sie auf "E-Mail". Sobald alle Sendungen verschickt sind bekommen Sie die Meldung und das Fenster ist leer. SchlieBen Sie
dieses mit "Beenden". Sie haben alle Verordnungen erfolgreich abgerechnet.
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Abrechnung eines Privatrezeptes

Um ein Privatrezept abzurechnen gehen Sie wie folgt vor:

1. Die Verordnung, das Sie abrechnen méchten, muss auf "Vollstandig" stehen.

= Privatrezept 00620 far Arnold, Tanja o] B =
Allgemein | Termine, Sonstigesl Mitteilung Arzt
Name, Vorname des Versicharten gaeb.am Rechnungsz-Hummer Beleg-Nummer
[Emald, Tania _| 04071978 ik " 620
| Rathausplatz 30 =] 'gtg’.' 315 g+ l Gcnmtlhctl%g :
| 24107 |Kiel ™ Hausbesuch EUR 195,54
Anrede Hailmittal-Posz-Hr. Fakltot e P |
| Frau v | |Sehr geehrte Frau Armald Nummer | Beschreibung Faktor
e K& Allgemeine Krankeng
| Tanja Amold
Mrzt-HNr. Tarif Datum
[421576813 | | [Privat _||[18102012 3]
Verordnete Terming Diagnose
Berg, &ndreas |16 3 | El
Rp. (Bitte Learriume durchstreichan) Empfangar
E | &mold, Tanja .|
Rathausplatz 30
¥ 24107 Kiel
Yolistandig ¥ | Rezeptaufdruck... Seitenansicht v l oK I Abbrechen | Hilfe |

2. Klicken Sie auf das Menu [Abrechnung] und dort auf das Unterment [Abrechnung]. In dem sich nun 6ffnenden Fenster wechseln Sie
auf das Register [Privat]. Sie erhalten eine Ubersicht Uber alle Privatverordnungen, die zur Abrechnung bereit stehen.
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‘8 Abrechnung

Kasse

Rechnungsdatum

Privat IB arverkauf I

15.10.201 25|

49

Rezept | Datum

0050

00521 26.01.2011
00557(18.02.2011
00558(18.02.2011
00226|10.11.2010
00556(17.02.2011
00554| 22.02.2011
004393(16.02.2011
00382(03.01.2011
00523|03.03.2011
00536(09.02.2011
01.02.2011
00455|05.02.2011

Hofmann, Doreen
Huber, Inga
Huber, Inga
Jung, Monika
Kellner, Guido
Krause, Danja
Lange, Eva

Otto, Marianne
Otto, Marianne
Sauer, Dennis
Schneider, Georg
Schreiber, Johannes

Bearbeiten I Gesamtanzahl Privatrezepte:

Geb.-Datum
25.09.1969
22.06.1975
22.06.1975
11.07.1960
02.01.1971
13.09.1951
26.08.1973
09.04.1948
09.04.1948
28.06.1979
31.08.1964
24.05.1983

20 Alle Rezepte abrechnen | Rezept abrechnen I

180,00 EUR
110,00 EUR
110,00 EUR
240,42 EUR
271,92 EUR
360,00 EUR
240,42 EUR
300,00 EUR
240,00 EUR
200,00 EUR
240,00 EUR
216,00 EUR

T4
T4
T4
T4
T2
T4
T4
T4
T4
T2
T4
T3

10410 B

10410
6/6
6/6
10410
6/6
10410
8/8
8/8
8/8
6/6

-

Alles abrechnen

| Auswahlen... l

Schliefen |

Hire |

3. Klicken Sie die Verordnung an, die Sie abrechnen mochten und klicken auf "Rezept abrechnen". Die Abrechnung wird erstellt. Die
Verordnung erscheint nicht mehr in der Ubersicht. Klicken Sie auf "SchlieBen". Sollten Sie alle Privatverordnungen auf einmal
abrechnen wollen, klicken Sie auf "Alle Rezepte abrechnen".

Kasse Privat |Bawerkauf|

Rechnungsdatum

07.06.201 2|

Rezept| Datum

00456 05.02.2011

Patient
Bartels, Silke

Geb.-Datum
14.08.1969

Betrag
216,00 EUR

00576|02.05.2011
00508(25.01.2011
00577|16.07.2011
00547|26.01.2011
00476(31.01.2011
00428| 25.01.201

00521(26.01.2011
00557(18.02.2011
00558|18.02.201
00226(10.11.2010
00556|17.02.201

Bauer, Renate
Baumann, Jennifer
Bergmann, Hans
Brandt, Miriam
Dabeler, ‘W alter
Franke, Petra
Hofmann, Doreen
Huber, Inga
Huber, Inga
Jung, Monika
Kellner, Guido

Bearbeiten | Gesamtanzahl Privatrezepte:

4. Sie gelangen in das Fenster "Rechnungen". Klicken Sie die Rechnung an und drucken diese aus.

26

18.07.1975
06.11.1380
15.09.1938
08.07.1977
17.11.1965
06.09.1961
25.03.1369
22.06.1975
22.06.1975
11.07.1360
02.01.1971

200,00 EUR
192,00 EUR
150,00 EUR
120,00 EUR
240,00 EUR
230,00 EUR
180,00 EUR
110,00 EUR
110,00 EUR
240,42 EUR
271,92 EUR

Alle Rezepte abrechnen
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O Rechnungen EEE
Nach Nummer | Nach Name I Kassearverkauf l Zuzahlung l Ausfall I
Nummer suchen | El
Nummer | Datum Z|Name des Patienten Geb.-Datum | Zustand -

2011-0101_24.09.2012 [ Franke, Petra (6.09.1961

2011-0100 |24.03.2012 |U|Dabeler, Walter 17.11.1965 |Bezahlt
2011-0099 |24.09.2012 |U|Brandt, Miriam 08.07.1977 |Bezahlt
2011-0098 |24.03.2012 |U|Bergmann, Hans 15.09.1938 |Bezahlt o
2011-0097 |24.03.2012 |U|Baumann, Jennifer 06.11.1980 |Bezahlt (4
2011-0096 |24.09.2012 |UJ|Bauer, Renate 18.07.1975 |Bezahlt
2011-0095 |24.09.2012 |U|Bartels, Silke 14.08.1963 |Bezahlt
2011-0093 |04.11.2011 |U|Amold, Tanja 04.07.1976 |Bezahlt
2011-0066 |28.02.2011 |U|Koch, Anna 31.01.1935 |Bezahlt
2011-0065 |26.02.2011 |U|Braasch, Dennis 11.12.1984 |Bezahlt
2011-0064 |26.02.2011 |U|Walter, Manfred 07.05.1958 |Bezahlt
2011-0063 |21.02.2011 |U|Scholz, Nadine 28.02.1981 |Bezahlt
2011-0062 |18.02.2011 |U|Lange, Eva 26.08.1973 |Bezahlt
2011-0061 |18.02.2011 |U|Hahn, Susanne 27.06.1988 |Bezahlt
2011-0060 |14.02.2011 |U|Schwarz, Viktor 29111960 |Bezahlt
2011-0059 |11.02.2011 |U|Pfeiffer, Fred 23.08.1962 |Bezahlt
2011-0058 |11.02.2011 |U|'Wermer, Christoph 19.08.1980 |Bezahlt
2011-0057 {11.02.2011 |U|Wemer, Anton 14.09.2000 |Bezahit
2011-0056 |07.02.2011 |U|Schulze, René 12111976 |Bezahlt
2011-0055 |05.02.2011 |U|Stein, Theodor 05.11.1970 |Bezahlt
2011-0054 |03.02.2011 |U|Haas, Jens 18.09.1970 |Bezahlt
2011-0053 |03.02.2011 |U|Huber, Sibille 16.06.1960 |Bezahlt
2011-0051 |02.02.2011 |U|Schmidt, Johann 02121948 |Bezahlt
2011-0050 |02.02.2011 |U|Sauer, Dennis 28.06.1973 |Bezahlt
2011-0049 |02.02.2011 |U|Meier, Sabine 17.10.1962 |Bezahlt
2011-0048 |01.02.2011 |U|Milller, Christian 17.01.1964 |Bezahlt
2011-0047 |01.02.2011 |U|Wwollf, Heide 30.11.1960 |Bezahlt Y

Abschicken I Andem Stomieren Abschle_ibenl Bearbeiten I Laschen I

Drucken Seitenansicht v Archiv... l Schliefen I Hilfe

® Markieren Sie die Option "Seitenansicht".
® Waéhlen Sie die zu druckende Rechnung aus.
® Wahlen Sie "Drucken".

Thomas Goth ROMTO-NF. T

Bahnsenallee 63 Steuemumm

21465 Reinbek

Rechnung Nr. 06-0026

Sehr geehrter Herr Goth,

fiir erbrachte Leistungen erlaube ich mir, lhnen
EUR 2614

in Rechnung zu stellen. Der Rechnungsbetrag ist umsatzsteuerfrei gem
Bitte ibenveisen Sie den Betrag bis zum 25.04.2006 unter Angabe der

Abrechnung mit einer Abrechnungsfirma

Um lhre Abrechnung mit einer Abrechnungsfirma durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:
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' N
B Einstellungen o | @ | =]
Prasis | Adresse | Texte | Druck | Rechnung | Rezept | DFU | Schnittstellen | ec  System |
L | wi TaminalCanag |
58 Abrechnungsfirma einstellen o @ 'I&]
Abrechnunasfirma _
IK [DZH |
Name DZH GmbH
Strale Postfach 10 15 04 J
Land, PLZ D - 20010
Ort Hamburg r
Ansprechpartner v
Telefon 040 /2274650 v
Telefax 040 /22746536
[” Privatrezepte Uiber Abrechnungsfirma abrechnen =
hhungsfirma... |
I”  Lieferschein nach Kassen sortieren
Hilfe |
i Schlieen | Hife |

¢ Klicken Sie auf das Menu ,Datei” und dort auf das Untermeni ,Einstellungen®. Wechseln Sie auf das Register ,System“. Klicken Sie
auf [Abrechnungsfirma]. Es 6ffnet sich das Fenster "Abrechnungsfirma einstellen“. Wéhlen Sie hier die Abrechnungsfirma aus, mit
der Sie abrechnen. Verlassen Sie das Fenster tber "SchlieBen" und die Einstellungen tber "OK".

® Die Verordnungen, die Sie abrechnen mdchten, miissen im Zustand "Vollstandig" sein.

® Klicken Sie auf das Menu "Abrechnung" und dort auf das Untermeni "Abrechnung". Dort werden alle Kassenverordnungen
aufgefihrt, die zur Abrechnung freigegeben wurden.

® Klicken Sie auf "Alle Kassen abrechnen". Die Abrechnung wird erstellt und das Fenster ist leer. Klicken Sie auf "SchlieBen".

® Sie gelangen automatisch in das Fenster ,Rechnungen®. Dort steht eine Rechnung fiir das Abrechnungszentrum. Diese drucken Sie
aus und kontrollieren Sie auf Richtigkeit. Ist alles korrekt, setzen Sie die Rechnung auf abgeschickt, indem Sie unten links auf die
Schaltflache "Abschicken" klicken.

® Die Rechnung wird zusammen mit den Verordnungen an das Abrechnungszentrum zwecks Weiterverarbeitung geschickt.

Forderungen verwalten

Offene Rechnungen

Im Kapitel Abrechnung haben Sie aus den aufgenommenen Verordnungen Rechnungen erstellt. Fir die gesetzlichen Krankenkassen
fassten Sie diese zu Sammelrechnungen zusammen und stellten sie den Kassen zu. Die Rechnungen |hrer Privatpatienten haben Sie
gedruckt und abgeschickt. Im Folgenden werden Sie nun diese Forderungen verwalten, dazu kénnen Sie Mahnungen erstellen oder
Zahlungen eintragen.

Hinweis:

Falls Sie weitere Aufgaben Ihrer Buchhaltung mit Starke Praxis erledigen wollen, sollten Sie die Zahlungseingédnge und Abschreibungen
nicht im Formular "Offene Rechnungen" bearbeiten, sondern die Geschéftsvorfélle in die Konten buchen. Hierfiir benétigen Sie
buchhalterische Grundkenntnisse. Im Folgenden werden die Zahlungen ohne die damit ausgeldsten Buchungen betrachtet.

Ubersicht
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Rufen Sie eine Ubersicht lber die offenen Rechnungen auf.

Uberpriifen Sie das Zahlungsziel mit den Eingéngen auf lhrem Bankkonto.

Drucken Sie die erforderlichen Mahnungen aus.

Bearbeiten Sie offene Rechnungen, um eingegangene Zahlungen oder Teilzahlungen zu dokumentieren.

Vorgehen

Gehen Sie im Menu auf [Buchhaltung] und [Offene Rechnungen].

Berichte BT UELOLEE Kartei  Hilfe

N Offene Rechnungen...
Offene Zuzahlungen...

Zahlungsubersicht drucken...

Kenten... Strg+K
Kategorien... Strg+T
Register... Strg+R

Die Rechnungen werden im aufgerufenen Register nach ihrer Félligkeit angezeigt.

Vergleichen Sie die Zahlungseingénge auf Inrem Online-Bankkonto, oder aktuellen Kontoauszug mit den als offen geflihrten
Rechnungen.

1 Offene Rechnungen

Nach Falligkeit INach Nummer | Nach Name l Kasse | Privat I Barverl

MNummer suchen I

Faligam [Tage ﬁ”“‘"‘e' Datum Offen
ame

14.03.2011 2011-0067 28.02.2011
AOK Rheinland/Hambura (1842°

14032011 | 465|2011-0070 28022011 | 315,80 EUR
EARMER (1780006)

14032011 | 465|2011-0074 28022011 | 160,34 EUR
EKK MOBIL DIL (2120076)

14032011 | 465/2011-0075 28022011 | 196,65 EUR
Daimler BKK (8037113)

14032011 | 465|2011-0086 28022011 | 117.74 EUR
Novitas BKK [4437993)

14032011 | 465|2011-0087 28022011 | 35322 EUR
pronova BKK [6492333)

Fur alle unbeglichenen Rechnungen, deren Falligkeitsdatum bereits tberschritten wurde, drucken Sie die erste Mahnung.

Markieren Sie die Zeile, wahlen Sie die Option Seitenansicht, anschlieBend "1. Mahnung".

14.03.2011 465 2011-0075 28.02.2011 136,65 EUR
Daimler BKK [8037113

14.03.2011 | 465|2011-0086 28.02.2011 117,74 EUR
Novitas BKK [4437993)

14.03.2011 | 465|2011-0087 28.02.2011 353,22 EUR
pronova BKK [6492333)

Bezahlt Teilzahlung... ‘ 2. Me

Der Mahnungsbrief wird am Bildschirm ausgegeben.

® Drucken Sie den Brief mit "Datei" und "Drucken".

Alle beglichenen Rechnungen setzen Sie auf den Status "Bezahlt".
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® Markieren Sie die Zeile und wahlen Sie "Bearbeiten".
® Setzen Sie die Option "Bezahlt" und tragen Sie das Datum des Zahlungseingangs ein.
® SchlieBen Sie das Formular mit "OK".

_] Rechnung 2011-00 bearbeiten o B |||

Allgemein IHezepte | Sonstiges | Teilzahlungen | Kurzungen I

Rechhungsnummer 11-0067 1. Ausfertigung Datum 28.02.2011

Ergahzung I

Name ADK Rheinland/Hamburg IK 184212516

Zustand Abgeschickt Krankenaymnast / Physiotherapeut
Mitglieder Angehorige Rentner Summe

Brutto 231,58 666,66 607,80 1.506,04

Zuzahlungen 4321 21,75 74,42 139,38

Netto 188,37 644,31 533,38 1.366,66

Zahlungsart " Uberweisung

Fligkeitsdatumn [14.032011 2]

|Bezahit M am [ 3 Abgeschrieben |~

Drucken I Seitenansicht v oK | Abbrechen Hilfe

Die Rechnung wird nicht mehr in der Liste der offenen Rechnungen gefiihrt.
Im gleichen Formular tragen Sie ebenfalls einen Zahlungseingang mit abweichender Rechnungssumme (Teilzahlung) ein.

Klicken Sie dazu auf das Register "Teilzahlung" und dort auf "Neu", tragen Sie das Datum und den Betrag, der bezahlt wurde, ein. In
dem anschlieBenden Textfeld kénnen Sie interne Vermerke hinzufligen. SchlieBen Sie das Fenster mit "OK". Klicken Sie auf das
Register "Kiirzungen" und tragen Sie dort den Betrag, um den die Rechnung gekdrzt wird, ein.

Falls Sie nach wiederholter Mahnung davon ausgehen, dass lhre Forderung nicht mehr beglichen wird, setzen Sie die Option
"Abgeschrieben".

Offene Zuzahlungen

Als Sie die Verordnungen |hrer Patienten aufnahmen, haben Sie die gesetzlichen Zuzahlungen errechnen lassen. Einige Patienten
zahlten die Zuzahlung sofort in bar, hierfir kénnen Sie auf dem Rezept eine Quittung ausdrucken und direkt den Haken bei "Bezahlt"
setzen.

Sie kénnen fir diese wahlweise eine Zuzahlungsaufforderung, oder eine Rechnung drucken. Die Zuzahlungsaufforderung drucken Sie,
indem Sie auf der Verordnung hinter dem Zuzahlungsbetrag auf [...] klicken und dort auf die Schaltflache [Zuzahlungsaufforderung]. Die
Rechnung drucken Sie in dem Sie auf der Verordnung direkt auf die Schaltflaiche "Rechnung" klicken. Diese offene Forderung finden
Sie unter [Buchhaltung] und [Offene Zuzahlungen] und kénnen Sie dort weiter bearbeiten.

Vorgehen
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Gehen Sie im Menu auf [Buchhaltung] und [Offene Zuzahlungen].

Berichte BV LELOLEE Kartei  Hilfe

N QOffene Rechnungen...
Offene Zuzahlungen...

Zahlungsubersicht drucken...

Keonten...

Kategorien...

Register...

Strg+K
Strg+T
Strg+R

Wenn Sie einen Zahlungseingang (bar oder Uberweisung) eintragen wollen:

Markieren Sie die Zeile und wahlen Sie "Bezahlt".

Lehmann, Lutz
Richter, Hans
Hipp, Nico
Fischer, Heiko
Durigo, Stephan
Kriger, Hermann
Werner, Jana
Lehmann, Isabelle
Bohm, Karl
Schulz, Martina
Winter, Christian
Winter, Christian
Wolf, Martin

22.07.1967
16.08.1932
27.03.1981
27.03.1973
27.03.1382
22.031931
13.03.1976
14.03.1366
07.03.1946
05.03.1973
29.07.1978
29.07.1978
24.08.1382

Exkasso Abschreiben

11,38 EUR
4228 EUR
25,30 EUR
2230 EUR
19,00 EUR
41,26 EUR
19,00 EUR
22,84 EUR
18,70 EUR
19,00 EUR
2218 EUR
2218 EUR
21,10 EUR

Mahnung

[

Tragen Sie das Datum und Ihr Mitarbeiterkirzel ein und schlieBen Sie das Formular mit "OK".

g g

)

15 Zuzahlung e7ren

Soll die Zuzahlung als bezahlt eingetragen werden?

Betrag | m I

Datum IIJ?. 06.2012 =)
Mitarbeiter [ T1 ]

IV automatisch in Kasse buchen

[ |

Nein | Abbrechen | Hife

Sollte eine Zuzahlung nicht bezahlt werden, so kénnen Sie flr diese hier eine Mahnung erstellen. Klicken Sie dafir einfach auf den

Button [Mahnung].

ACHTUNG! Um in der Folge eine nicht bezahlte Zuzahlung der Kasse in Rechnung stellen zu kénnen, ist eine Mahnung bzw.

schriftliche Erinnerung unbedingt erforderlich!

54

Sollten Rezepte vorzeitig abgebrochen werden und die Zuzahlung ist bereits bezahlt, so finden Sie diese ebenfalls unter [Buchhaltung]

und [Offene Zuzahlungen]. In dem Feld "Bezahlt" steht der gezahlte Betrag, im Feld "Zuzahlung" der tatsachliche Betrag.
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(2

@ Offene Zuzahlungen E’EI@

Nach Nummer INach Name | Offene Rezepte l Vollstindige Rezepte | Abgerechnete Rezepte

MNummer suchen | o]
Rezept| Datum Name des Patienten Geb.-Datum Bezahlt] Zuzahlung Rechnung | Mahndaturr
00595|09.11.2011 | Zimmermann, Manuel 18.05.1978 24,22 EUR
00594|07.11.2011 | Zimmermann, Ute 07.09.1978 34,06 EUR
00593|08.11.2011 |Zinnius, Pauline 24.07.1981 20,86 EUR
00590|26.10.2011 | Stein, Theodor 05.11.1970 28,96 EUR
00583 26.10.2011 |Schroder, Kerstin 03.11.1965 18,70 EUR
00587|26.10.2011 |Roth, Manfred 2910.1937 40,36 EUR
00585|23.10.2011 |Klein, Marqit 23101937 28,48 EUR
Q083 01 102011 Liides _Stefanie 19 1(119F1 28 95 F| IR
00487|21.01.2011 |Engel, Marcel 25.08.1976 25,66 17.83 EUR
00394|14.12.2010 |Koch, Mario 25121974 21,88 19,90 EUR
00238/02.11.2010 |Hom, Herbert 30.01.1937 115,00 44 62 EUR -
00213/11.11.2010 | Schafer, Klaus 26.02.1958 21,10 19,25 EUR L4
ULZUS US.17.2U0T0  Kuhn, Uhvia SU.UB. 194 24,22 EUR 13.12.2010 |Rg
Bearbeiten | Exkasso Abschreiben Mahnung Rechnung I Bezahlt |
Drucken I Seitenansicht [V Exkasso anzeigen [V Schliefen I Hilfe |

Durch das Klicken auf die Schaltflache [Exkasso] bekommen Sie eine Auszahlungsquittung fir lhren Patienten.

QUittU ng netto EUR Ct

Nr.

+ %MWSt EUR Ct
esamt EUR Ct
Gesamtbetrag in Worten g 1 98
Eins
Cent
wiz
oben

von_Demo Praxis fur Physiotherapie
fur  Erstattung zuviel gezahlte Zuzahlung

fur Verordnung 00394 vom 14.12.2010
dankend erhalten

Ot _Schwentinental Datum (08.06.2015
Buchungsvermerke Unterschrift des Patienten
Berichte

Mit Starke Praxis managen Sie lhre Praxis. Téglich geben Sie viele Informationen in das Programm ein. Alle diese Informationen
werden in einer Datenbank gespeichert. Datenbanken kénnen groBe Mengen an Informationen verwalten und machen alle diese
Informationen auch flexibel abrufbar. Zum Abrufen der Informationen erstellen Sie Berichte.
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Ein Bericht ist die tabellarische Auflistung von zuvor eingegebenen Informationen. Diese Funktion unterstiitzt Sie bei vielen
kaufméannischen, therapeutischen und strategischen Entscheidungen mit fundierten Aufstellungen und exakten Zahlen uber Ihre Praxis.

In Starke Praxis sind bereits vielfaltige Berichtsformulare enthalten, die Sie flr typische Berichte sofort nutzen kénnen. Aber Sie kénnen
auch sehr flexibel eigene Berichte zusammenstellen.

Die unterschiedlichsten Berichte werden immer ahnlich zusammengestellt. Im Uberblick sehen Sie den allgemeinen Ablauf, in den
folgenden Beispielen l&sen Sie typische Fragestellungen.

Uberblick:

Um einen Bericht anzufertigen, rufen Sie ein passendes Berichtsformular auf.

Geben Sie dem Bericht einen bezeichnenden Namen.

Begrenzen Sie den Berichtszeitraum.

Nun wahlen Sie einige Felder aus, die Sie auflisten wollen. Damit bestimmen Sie die Spalten in der Ergebnistabelle.

Dann geben Sie bestimmte Werte an, auf die der Bericht beschrankt werden soll. Diese Werte legen Sie mit dem Filter fest. Darlber
legen Sie die Anzahl der Zeilen in der Berichtstabelle fest.

® Bestimmen Sie das Feld, nach dem die Tabelle sortiert werden soll.

® Als Ergebnis erhalten Sie eine tabellarische Aufstellung von Werten aus lhrer téglichen Praxis.

Nun folgen einige Beispiele aus der Praxis.

Standardbericht: Geburtstagsliste

Sie moéchten Ihren Patienten zum Geburtstag gratulieren. Dazu erstellen Sie fir jeden Mitarbeiter eine Geburtstagsliste seiner
Patienten, die Sie ans schwarze Brett heften kénnen.

Vorgehen

Rufen Sie die Funktion [Berichte], [Patienten] und [Geburtstagsliste] auf.

Abrechnung BEETE NS

3 @i

Buchhaltung Kartei Hilfe

Adreszen...

Buchhaltung

Behandlungsfélle...

Leistungen...

Rezepte...

Termine...

Rechnungen...

Kdrzungen...

Zuzahlungen...

Mitarbeiter

Patienten

Geburtstagsliste...
Status...

Summenbericht...

Eigene Berichte... F7
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® Tragen Sie den Namen der 'Patienten Geburtstagsliste' ein.

57

® Wahlen Sie iiber den "Zeitraum" den Zeitraum aus in dem es eine Verordnung der Patienten geben soll. Uber den Dropdown Pfeil
wahlen Sie z.B. "Jahr bis heute", um die Liste auf Patienten einzugrenzen die eine Verordnung im aktuellen Jahr haben.
® Uber "Monat" wahlen Sie den Monat aus, fiir den Sie die Geburtstage sehen méchten.

Name (Uberschrift] | (518 =ts s = s b

Patienten
Kasse | Privat |~ Barverkauf |
Zeitraum | &lles > von | 4 bis |07.06.2012 3
Monat | &kt. Monat -/ Archiv verwenden [T

Seitenansicht v

Export...

Sichern | SchlieRen |

Hilfe

® Rufen Sie das Formular Filter bearbeiten Uber die Schaltflache "Filter" auf.

® Wahlen Sie Uber die Schaltflache [...] den Mitarbeiter aus, fiir dessen Patienten Sie die Liste erstellen mdchten.

-

3 Filter (Patienten)

Allgemein |Sonstiges |

MNach Kurzname |Nach Name |

— Rechnungen
Art Kasse I Privat - Barverkauf = Kurzname suchen ||
Zuzahlung = Ausfal o |Kurzname |Name
Nummer von | .| bis I .
—I T2 Therapeut 2
Zustand Erstelt [~  Abgeschickt = Teilzahlung I }.3 }'Llerapeu{i
Bezahlt |~  Stomiert r Abaeschrieben [~ b e
—Rezepte
Lt [T Privat [T Bawvekaut [T
Nummer von | _J bis | _J
Zustand Offen [T Ungiitia I~ Vollsténdig I~ Abgerechne
Letzter Termin bis | ~| Datum | B

Mitarbeiter G | [

Auswahlen

Schliefen |

Archiv... |
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Wahlen Sie den Mitarbeiter, "SchlieBen" Sie das Filter-Formular und "Drucken" Sie die Liste aus.

Elal & = o]

Hr. Schmidts Geburtstagsliste

Geburtsdstum Alter Name Vorname
05.08.129€8 as Hartmann Patrick
15.06.1935 77 Hofmsann Otto
28.08.1979 33 Ssuer Cennis

Summenbericht: Quartalsumsatz

Sie moéchten die aktuellen Umsétze Ihrer Praxis genauer betrachten. Zuerst benétigen Sie den Quartals-Umsatz zusammen mit den
offenen Forderungen. Spéter wollen Sie wissen, welcher Arzt in lhrer Zusammenarbeit besonders wichtig ist. Dazu kdnnen Sie die
summierten Umsétze heranziehen, die die Verschreibungen jedes einzelnen Arztes generiert haben.

Vorgehen
® Rufen Sie die Funktion [Berichte] und [Summenberichte] auf.

® Tragen Sie im Feld Name eine (ent)sprechende Bezeichnung ein.
® Uber die Auswahl-Liste Ebene wahlen Sie Rechnung aus, um die Betrage aller in Rechnung gestellten Verordnungen zu summieren.

Name (Uberschrift] |Umsatz im Idf. Quartal

Wahrung " DM & Euro

Ebene | Rechrung K3

Zeitraum [Jahr bis Heute v| von |01.01.2012 3 bis
a M~ i

® Bestimmen Sie den Zeitraum Uber den Dropdown Pfeil. Um das Datum selbst zu wéhlen, nutzen Sie den Eintrag "Eigenes Datum".
® Markieren Sie die Option "Druckansicht".
® Mit "Drucken" erstellen Sie einen Bericht, der lhnen die aktuelle Umsatzzahl nennt.

Datei  Ansicht

2| &l [& P = o))

Umsatz im Idf. Quartal
Zeitraum: 01.01.2012 -07.08.2012

Rechnungel Eetrag

100,00 % 58 198224
55 19.829.4

Durchschnitt 1.0C 3680,5¢

Nun betrachten Sie die Umsatzzahl genauer und splitten den Umsatz nach Arzten auf. Dazu werden die Umsétze der abgerechneten
Verordnungen pro Arzt zusammengerechnet. Der Arzt mit der h6chsten Umsatzzahl wird zuerst aufgefiihrt.

Uber das Formular "Filter" kénnen Sie weitere Einstellungen fiir den Bericht vornehmen. Bspw. kénnen Sie mit der Option "Kasse" nur
die Kassenverordnungen in den Bericht aufnehmen.

Vorgehen
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® Tragen Sie im Feld "Name" eine (ent)sprechende Bezeichnung ein.
® Wahlen Sie die Ebene "Rechnung" und den Zeitraum Akt. Quartal.
® Waéhlen Sie zusétzlich als "1. Stufe" "Arzt".

-

¢Z Neuer Summenbericht

o) ® |

Name [Uberschrift) | Umsatz pro Arzt im |df. Quartal

Filter... |

Wahrung " DM * Euro

Ebene | Rechnung v

Zeitraum | Akt. Quartal v| von [01.10.2012 3 bis [31.12.2012 2]

1. Stufe | Arzt v

2. Stufe [ ha

Sortieren nach | Betrag absteigend v

Sitze anzeigen | Alle v

Archiv venwenden [

Seitenansicht vV Export... Sichern Schliefen Hilfe

Vorgehen

Sortieren Sie die Liste nach dem absteigenden Betrag.
Markieren Sie die Option "Druckansicht".
Mit [Drucken] erstellen Sie einen Bericht, der Ihnen die aktuellen Umsatzzahlen summiert und nach Arzten gruppiert.

Sie koénnen sich diesen Bericht speichern, um die Daten nicht in jedem Quartal neu eingeben zu missen. Klicken Sie dazu auf
[Sichern] um den Bericht im néchsten Quartal aufzurufen, gehen Sie wie folgt vor:

* Rufen Sie die Funktion [Berichte] und [Eigene Berichte...] mit Klick oder Uiber die Funktionstaste [F7] auf.

Y& Eigene Berichte

Name suchen |

Name Art
Behandlungswert nach Mitarbeiter| Summenbe
Behandlungswert nach Zuweisern| Summenbe
Geburtstagsliste Geburtstac
Kennzahlen Dienstleistung Einzelberic
Patienten nach Status Status Pat
Therapiedaten Einzelberic
Umsatz je Tag/Monat/)ahr Summenbe
Umsatz Mitarbeiter nach T arif Summenbe
Umsatz nach Kostentrager Summenbe
Umsatz nach Leistungen Summenbe
BISE Summenbe
' Einzelberic
Yerordnungsvolumen Einzelberig

Behandlungsfille...

Leistungen...
Rezepte...

Termine...

Rechnungen...
Kdrzungen...

Zuzahlungen...

Mitarbeiter

Patienten

Summenbericht...

Eigene Berichte... F7

o) & =

>

T -

® Wahlen Sie den Bericht mit Namen "Umsatz pro Arzt im Ifd. Quartal" aus.
® "Drucken" Sie den Bericht.

Summenbericht: Termine je Mitarbeiter

Sie méchten wissen wieviele Termine lhre Mitarbeiter pro Monat eintragen.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Vorgehen

Vergeben Sie den Berichts-Namen z.B. Termine je Mitarbeiter.

Als "Ebene" wahlen Sie "Termine".

Wabhlen Sie den Zeitraum, indem die Termine liegen sollen sollen, z.B. "letzter Monat".

Als "1.Stufe" wahlen Sie "Mitarbeiter".

Wenn sie noch wissen méchten, welche Leistungen durchgeflhrt wurden, wéahlen Sie bei "2.Stufe" "Leistungen" aus.

2 Summenbericht (Rechnungen) Termine je Mitarbeiter o B |3
Name (Uberschrift) lTermine ie Mitarbeiter Filter... |
Wahrung " DM & Euro
Ebene | Termin v
Zeitraum lLetzterMonat ¥ von ||j|1,1]!3.2|j|12 2+ bis l§:|:|.|:|3v2|:|1;;_' =]

1. Stufe | Mitarbeiter R
2 Stufe [ Leistung K3
Sortieren nach | Betrag absteigend v |
Satze anzeigen IAIIe—t
r
Seitenansicht v Export... Sichem Schliefen Hilfe

® Klicken Sie auf "Drucken".

Summenbericht: Abrechnungsumsatz

Bevor Sie die Abrechnung starten, wollen Sie wissen, welchen Gesamtbetrag Sie in Rechnung stellen kdnnen. Dazu erstellen Sie einen
Summenbericht Uber die Ebene "Rezept", setzen den Zeitraum auf "Alles" und stellen als weiteren Suchfilter den Wert "Vollstndig" ein.
Dadurch werden die Betrage aller vollstdndigen Verordnungen summiert, genau diese Verordnungen werden bei der Abrechnung
berucksichtigt.

Vorgehen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch

® Rufen Sie die Funktion [Berichte] und [Summenbericht] auf.
® Tragen Sie den Namen "Umsatz der aktuellen Abrechnung" ein.
® Setzen Sie die Ebene auf "Rechnung", den Zeitraum auf "Alles".

¢Z Neuer Summenbericht o B |3

Name (Uberschrift) |Umsalz der aktuellen Abrechnung Filter... I
Wahrung " DM & Euro

Ebene | Rezept v

Zeitraum | Alles v| von [02.08.2010 2| bis [16.10.2012 2]

1. Stufe [ ad

2. Stufe l =

Sortieren nach | Betrag absteigend v

Satze anzeigen I.é.lha—v

™ Dffene Rezepte vollstindig beriicksichtigen &rchiv verwenden [

Seitenansicht [V Export... Sichern Schliefen Hilfe

o

® Rufen Sie das Formular Filter bearbeiten Uber die Schaltflache "Filter" auf.
® Wahlen Sie die Option [Rezepte], "Zustand" und "Vollstandig" aus.

—Rezepte
At Kasse [ Privat [T Barverkauf

Nummer von | .| bis | El
Zustand Offen |~ Ungiitig | |#ollstandig V| Abgere

Letzter Temmin bis | v Datum | o

® "SchlieBen" Sie das Formular.
® "Drucken" Sie den Bericht.

Verordnungen auBerhalb des Regelfalls (Genehmigungsverzicht)

® Neue Verordnung auBerhalb des Regelfalls
® Regelung zum Genehmigungsverzicht
® Art der Genehmigung
® Vollmacht
® Genehmigungsantrag drucken
® Antrag stattgegeben
Langfristgenehmigungen
® Genehmigungsantrag
® Langfristgenehmigung hinterlegen
® Weitere Verordnungen bei Vorliegen einer Langfristgenehmigung
® Ablauf einer Langfristgenehmigung
Genehmigungen manuell hinterlegen
Ubersicht der Genehmigungen eines Patienten

Neue Verordnung auBerhalb des Regelfalls
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Geben Sie die Verordnung wie gewohnt in Starke Praxis ein. Sobald Sie das Hakchen bei "Verordnung auBerhalb des Regelfalls" (VO.a.
d.R) setzen, prift Starke Praxis, ob fir diese Kasse Genehmigungspflicht besteht. Ist der Patient bei einer Kasse versichert, die auf
Genehmigungen bei VO.a.d.R verzichtet, so nimmt Starke Praxis die Verordnungsdaten stillschweigend an.

Verzichtet die Kasse hingegen nicht, so wird Starke Praxis lhnen dies mitteilen und Ihnen die genaue Regelung der Kasse anzeigen

und Sie anschlieBend beim Genehmigungsantrag unterstiitzen.

= Kassenrezept 00678 fiir Krusche, Niclas o ==
Allgemein VerordnungITermine, Sonstiges | Mitteilung Arzt | Mitteilung Arzt (2. Teil]l
sﬁ;}: Krankenkasse bzw. Kostentrager Heilmittelverordnun 13
< : MaRnahmen der
Ak Hisdersaciesn V0 | physikalischen Therapie/ Ku I~
Gef:h Name, Vorname des Versicherten 14081978 Podologischen Therapie
0 | Krusche, Niclas ol geb, am IGET“T“Z?"&“]';TJ' IGesla"“‘iB’"fm_ 750]
urfall| [Bahnhofstr. 37 . i?; 1.26 - -
 foloen .
[24109  |Kiel - Verordnungen nach MaBgabe des Kataloges
O (Regelfall)
BVG | Kassen-Nr. Versicherten-Nr. Status
01 |[ziag1s | [478321354 [10001 P || el @5&22?3
Betricbsstatten-Nr. Arzt-Nr. Datum Behandungsbeginn spatest,
[escasiann | [esazearsz | [15.07.2013 2 @ggogggnalgkfhab z
Arzt: Werner, Elisabeth Hausbesuch Hem Therapiebericht
||:] IJa Nein ||:| | |I:] |Ja | |Neh

Zuzahlung |22,54 .| Quittung |

Heilmittel nach MaBg

Reghnungl Bezahlt [

Anzahl pro

Regelungen zum Genehmigungsverzicht fur AOK Niedersachsen:

Termine
[ 4| MT Manuel
HL Warme
Indikationsschlissel  Diagnose mit Leits SN1. ZN2 EXA
||EX1a l Bursitis . .
ICD-10 - Code Erkrankungen d
MOS5.- .|| 1cD10-Codes...
Vollstindig |~ Rezeptaufdruck... | Sei

Drucken | Seitenansicht v

Regelung zum Genehmigungsverzicht

W52

Werzicht bei Logopadie und Physiotherapie fiir die Indikationsschliissel LY2, LY3, AT3,

Langfristige Heilmittelbehandlungen miissen immer genehmigt werden.

[~ Genehmigung nach §8 Abs. 4 [Verordnung aulerhalb des Regelfalls) beantragen
[ Genehmigung nach §8 Abs. 5 (langfristige Heilmittelbehandlung) beantragen

Yollmacht des Patienten fiir Mitarbeiter | _]

Schliefen I

Im oben stehenden Fenster wird die Regelung der involvierten Krankenkasse angezeigt. Es wird explizit zwischen der Regelung zur
Genehmigung einer VO.a.d.R und der Genehmigung flir langristige Heilmittelbehandlungen unterschieden.

Art der Genehmigung

Wollen Sie einen Genehmigungsantrag fiir die vorliegende VO.a.d.R stellen, so handelt es sich um eine Genehmigung nach §8 Abs. 4.

Setzen Sie einfach das entsprechende Hakchen.

Vollmacht

Da Sie den Antrag auf Genehmigung an Stelle lhres Patienten stellen, muss dieser Sie dazu bevollmachtigen. Wéhlen Sie den
entsprechenden Mitarbeiter aus, der in der Vollmacht namentlich genannt wird.

Genehmigungsantrag drucken

AnschlieBend wahlen Sie die Option "Drucken", um den Genehmigungsantrag unterschriftsreif auf Papier zu bringen.
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Praxis fiir Physiotherapie LiseMeitner-Ste -7
Starke Sofware GmbH 24223 Scrwentinerial
estdaten fir Prasentasion Tele! 71811
o e buchner Test ok s se62
E-Mail nofine@buchner de

r -

Pn!-sm:e LiseMemner-ST. 1-7 - 24223 Schwentinenial

BKK Vital
67029 Ludvigshalen

IK 430000000 17.10.2013

Antrag auf Genehmigung einer Heilmittel-Verordnung

Sehr geehrte Damen und Hemen,

fir die in der Anlage beigefigte Hedmitiel-Vi g auRerhalb des Regelfalls vom

beantrage ich im Aufirag des in der beigefigien Vollmacht genannten Versicherten (s. u.)
Genehmigung gem. §8 Abs. 4 HelM-RL
D Genehmigung langiisiger Hedmisielbehandiung gem. § 32 Abs. 1a SGBV

i.V.m. § 8 Abs. 5 HeM-RL auigrund einer nicht in der Anlage gelisteten Diagnose
kch bise Sie, weiteren Informafonsbedarf und Schrifwechsel mit mir vorzunehmen. Den
Bescheid iiber diesen Antrag biie ich Sie ebenfalls an meine Adresse (gof. per Fax) zu schicken.
Bige teden Sie mir mit, wenn Sie die Orig Zur B fung des Antrags b

Mit freundiichem GruRR

Anlage:
Hedmitiel-Verordnung ausgestelit durch Dr. med. Georg Wollf

Vollmacht:

ich, Wilheimine Bohm, geboren am 31.05.1929,

Versicheriennummer 8465123, bevollmachige Therapeut 1

aus der oben genannten Praxis, mich im Genehmigungsveriahren zu verreten.
Die Entscheidung iiber den Antrag soll ausschieRich der Praxis mitgeteit werden.

Diesen Antrag Ubermitteln Sie mit den entsprechenden Unterschriften an die Krankenkasse. Wahrend der Antrag lauft, beginnen Sie mit
der Behandlung.

Antrag stattgegeben

Sobald die Riickmeldung der Krankenkasse erfolgt, hinterlegen Sie diese in Starke Praxis. Offnen Sie hierzu die betroffene Verordnung.
Starke Praxis weiB, dass Sie einen Genehmigungsantrag gestellt haben und wird Sie fragen, wie weit der Antrag fortgeschritten ist,
sobald Sie die Verordnung in Starke Praxis 6ffnen.
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Kassenrezept 00678 fiir Krusche, Niclas [e][@ ]| =]
Allgemein IVemIdnung | Termine, Sonstiges | Mitteilung Arzt | Mitteilung Arzt (2. Teil) |
%}; Krankenkasse bzw. Kostentrager Heilmittelverordnung 13
H MaBnahmen der
ADK Niedersachsen RVO Physikalischen Therapie/ Kur ™
KSeﬁbgl Name, Vorname des Versicherten 14081973 Podologischen Therapie
O |Krusche, Niclas | geb. am Gesamt-Zuzahlung Gesamt-Brutto
—— - 0,00 0,00
Ueial| [Bahnhofst. 37 o i|5-1-25 L] | L1 |
[24109 [Kiel = Verordnungen nach MaBgabe des Kataloges
O (Regelfall)
BVG | Kassen-Nr. Versicherten-Nr. Status
O] |[2i7e81s .| [478321358 [10001 oo @mﬁmm Em
Betrisbsstitten-Nr. Arzt-Nr. Datum Bdad{vgsbeg'\.n spatest,
[e52831a00 .| [e5ac8a7az .| [1507.2013 3] | ides,’ pgterhas | | =)
‘Werner, Elisabeth Haushesuch Heim Therapieberich
Zuzaniung [22,54 .| Quittung I F!eghnungl Bezahlt | ||:| |Ja | INein ||:|| O Nein
Temine  Heilmittel nach MaBgabe des Kataloges mm
[ & | MT Manuelle Therapie Leistungen...
HL
Indikationsschlissel
||EX1a I
1CD-10 - Code
MOS- |
Vollstindig |~ Rezeptaufduck... | Seitenansicht ¥ Priifen | @ oK I Abbrechen l

Beantworten Sie diese Frage mit "Ja", so werden Sie aufgefordert die vorliegenden Antragsdaten einzugeben. Vervollstandigen Sie
diese Angaben und bestéatigen Sie mit "SchlieBen".
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Zuzahlung I 2254 _I

Termine Heilmittel nach

B S| MT M3

HL W

Indikationsschlissel Diagnose mit

|| EX1a l |Bursitis

65
<
= Kassenrezept 00678 fir Krusche, Niclas S >
Allgemein |Verordnung | Temine, Sonstiges | Mitteilung &rzt | Mitteilung Arzt (2. Teil) |
ﬂl Krankenkasse bzw. Kostentrager Heilmittelverordnung 13
ey : MaBnahmen der
AOK Niedersachsen A¥d Physikalischen Therapie/ Kur I
Geﬁbgl Name, Vorname des Versicherten 14.08.1978 Podologischen Therapie
D IK[USChe, Niclas » 1 . Lorocot Tooobluns Locoroe Dotre .
: i p— e
| [Babwofer 37 3 Genehmigung fiir Rezept 00678 =
L] |24109  |Kel Antragsdatum |09.10.2013 33
BVG | Kassen-Nr. Versichertei]
[ |[2114819 | [47832135] Kennzeichen |AKTZDF2013
IE:;SIZ-;B:;:U‘EN o r BF;;; Genehmigungsdatum ~ [17.07.2013 2
Werner, Elisabeth Art ¢ Einzelverordnungsbezogene Genehmigung

" Langfristige Genehmigung

Ablaufdatum I 33

Text |

Regelungen zum Genehmigungsverzicht fur A0K - Die Gesundheitskasse fur Niedersachs

ICD-10 - Code Erkrankun
||M05.- _|| ICD10-Coq

Volistindig I~ Rezeptaufdruck... |

Verzicht bei Logopadie und Physiotherapie fur die Indikationsschlussel LY2, LY3, AT3,
ZN1,ZN2, EX4, w52

Lanafristige Heilmittelbehandlungen miissen immer genehmigt werden.

Entfernen | Schliefen I Hilfe

Nachdem die Verordnung vollstandig abgearbeitet wurde, rechnen Sie diese wie gewohnt ab.

Langfristgenehmigungen

Genehm

igungsantrag

Das Vorgehen zum Antrag fir langfristigen Heilmittelbedarf entspricht weitgehend dem Genehmigungsantrag fur eine VO.a.d.R:
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] Kassenrezept 00679 fiir Krusche, Niclas

jGebidu| Krankenkasse bzw. Kostentrager
pfiicht,

(= @]=]

Allgemein IVerordnung I Temmine, Sonstiges | Mitteilung Arzt | Mitteilung Arzt (2. Teil) |

Heilmittelverordnung 13
MaRnahmen der
Physikalischen Therapie/ Kur [
Podologischen Therapie

Gesamt-Zuzahlung Gesamt-Brutto

[652851400 .| [e53284792

AOK Niedersachsen RvO
Geb(zhr Name, Vornarrle des Versicherten 14.081978

n |Krusche, Niclas I geb. am

35:1:26

Unfaly ) M b
Urfab | [Bahnhofstr. 37 i o

0] |[24108 [Kel

BVG | Kassen-Nr. Versicherten-Nr. Status

| | 2114219 __J | 478321354 | 10001

Betrisbsstatten-Nr. Arzt-Nr. Datum

.| [2072m3 2]

Arzt: Werner, Elisabeth

Zuzankng [22,54 ™

Quittung | Fleghnungl Bezahlt [

Teemne  Heilmittel nach MaBgab

6 Si|HL

MT Manuelle Th

Indikationsschlissel  Diagnose mit Leitsympta

" EX1a I Bursitis

ICD-10 - Code
MO5- || ICD10Codes.. |

Erkrankungen der E«

Vollstindig |~ Rezeptaufdiuck... | Seitena

VO.a.d.R anhaken

Genehmigung nach §8 Abs. 5 anhaken
Bevollméchtigten eintragen

Antrag drucken

An die Krankenkasse (ibermitteln

Langfristgenehmigung hinterlegen

Sobald Sie Rickmeldung von der Krankenklasse erhalten haben, éffnen Sie die entsprechende Verordnung in Starke Praxis. Sie

Verordnungen nach MaBgabe des Kataloges
(Regelfall)

Erst- Folge- Gruppen-
verordnung verordnung therapie
Behandungsbeginn spatest.
Verordnung auBerhalb '_'_'H
des Regelfalls X

Hausbesuch Heim Therapiebericht

E‘Ja Nein El IE‘Ja Nein
Anzahl pro

Regelungen zum Genehmigunasverzicht fur ADK Niedersachsen:

66

Verzicht bei Logopadie und Physiotherapie fur die Indikationsschlussel LY2, LY3, AT3,

ZN1,ZN2, EX4,WS2

Langfristige Heilmittelbehandlungen mussen immer genehmigt werden.

[~ Genehmigung nach §8 Abs. 4 [Verordnung auPerhalb des Regelfalls) beantragen
[V Genehmigung nach §8 Abs. 5 (langfristige Heilmittelbehandlung) beantragen

Yollmacht des Patienten fiir Mitarbeiter |iE _]

Drucken | Seitenansicht v

Schliefen

werden gefragt, ob Sie nun die Genehmigung hinterlegen mdchten. Sie beantworten diese Frage mit "Ja" beantworten. Im Folgenden
Fenster hinterlegen Sie die Gemehmigungsdaten. Neben dem Genehmigungsdatum kann/muss nun auch ein Ablaufdatum hinterlegt

werden.
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& Kassenrezept 00679 fir Krusche, Niclas EERES
Allgemein |Verordnung | Termine, Sonstiges | Mitteilung Arzt | Mitteilung &rzt (2. Teil) |
‘S&b‘iﬁ’ Krankenkasse bzw. Kostentrager Heilmittelverordnung 13
o ; MaRnahmen der
ADK Niedersachsen RYO Physikalischen Therapie/ kur
IGebitu] Name, Vorname des Versicherten Podologischen Therapie
frei - 14.08.1978
D IK[USChe, NlClaS — )
i i [ S
lf'j;g’ [Bahnhofst. 37 _‘l Genehmigung flr Rezept 00679 [EH = |-
-folgan)
] |241 L IK'eI Antragsdatum |US.1I12EI13 3:
BVG | Kassen-Nr. Versicherter]
[] (/2114819 | [47832135] Kennzeichen |ADKTRNS2013
Betrizbsstitten-Nr. Arzt-N . lﬁ
|552391 00 _I |8532 Genehmigungsdatum 11.08.2013 <
Werner, Elisabeth Art " Einzelverordnungsbezogene Genehmigung
Zuzahlung |22'54 _] % Langfristige Genehmigung
Temne  Heilmittel nach | 510 gatum 01.09 201 4
6 =1 L M3 o
exl
HL W
Indikationsschlissel  Diagnose mit]
|| EX1a . l | Bursitis Regelungen zum Genehmigungsverzicht fur A0K - Die Gesundheitskasse fur Niedersachs
ICD-10 - Code Erkrankung gﬁrficzhhgeiéago&ége und Physiotherapie fur die Indikationsschlussel LY2, LY3, AT3,
" MO5.- —Il ICD10-Cod Langlfristig;e Heil?nittelbehandlungen miissen immer genehmigt werden.
Vollstindig I~ Rezeptaufdruck... |
Entfermen I Schliefen I Hilfe

Weitere Verordnungen bei Vorliegen einer Langfristgenehmigung

Wird fur einen Patienten, fir den bereits eine Langfristgenehmigung hinterlegt ist, eine weitere Verordnung angelegt, so weist Starke
Praxis Sie darauf hin und fragt Sie, ob die vorliegende Genehmigung auf diese Verordnung Anwendung finden soll. Beantworten Sie
diese Frage mit "Ja", um deutlich zu machen, dass die Langfristgenehmigung auch fiir diese Verordnung gilt.

@ Fir den Patienten liegt eine langfristige Genehmigung bis zum 01.09.2014 vor. Wollen Sie diese Genehmigung fur das Rezept verwenden?

t Nein I

Ablauf einer Langfristgenehmigung

Sobald eine Langfristgenehmigung ablauft, wird Starke Praxis lhnen dies mitteilen und Sie bei der Erstellung eines neuen
Genehmigungsantrags unterstiitzen.

Genehmigungen manuell hinterlegen

Sollte Innen eine Genehmigung vorliegen, die Sie ohne Hilfe von Starke Praxis beantragt haben, kénnen Sie auch diese schnell und
einfach in Starke Praxis hinterlegen. Offnen Sie hierzu einfach die aktuelle Verordnung des Patienten und wéhlen Sie auf dem Register
[Termine, Sonstiges] die Option "Genehmigung". Im Nachfolgenden Dialog kénnen Sie die Genehmigung erfassen:

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch 68

e Kassenrezept 00685 fur Bohm, Karl (=@ ]=]
Allgemein | Verordnung  Termine, Sonstiges | Mitteilung Arzt | Mitteilung Arzt (2. Teil)
0 Temine Brutto 0,00 Zuzahlung 0,00 =
Datum Mitarbeiter|  Brutto | Zuzahlung Dokumentation — Sonstiges
Bescheinigung |
Kostenantrag... |
Kostenvoranschlag... |
Behandlungsvertrag... |
Honorarvereinbarung... |
Rechnuna fur Ausfall |
Karteikarte
lCﬂﬂ-ﬂdde_nehmlgu >
s Genehmigung fiir Rezept 00685 o] & (S tatLI
Antragsdatum Im
Kennzeichen | AKTB5zzt
Genehmigungsdatum Im
At " Einzelverordnungsbezogene Genehmigung
| — s o .
N ¢ Langfristige Genehmigung i
Ablaufdatum lm 4'

Text Diese Genehmigung wurde losgelost von Starke Praxis
beantragt und manuell hinterlegt.

Regelungen zum Genehmigunagsverzicht fur :

Entfernen I | SchlieRen I Hilfe

Ubersicht der Genehmigungen eines Patienten

Unter [Kartei] und [Patienten] finden Sie in der Karteikarte eines jeden Patienten ab sofort eine neue Registerkarte [Genehmigungen].
Hier sehen Sie einen Uberblick aller bisherigen und laufenden Genehmigungen fur diesen Patienten:
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7 S

A Patienten o | B | = |

Nach Name |Nach Yormame | Kasse | Privat I Nach Telefon | Nach Geburtstag I

Name suchen  |Krusch . |
Name : . )
Koch Maio | =) Patient Krusche, Niclas o] @ |
Kohler, Emma3 ]
Kohler, Simor]  Allgemein | Adresse | Rezeptdaten | Briefe | Mitteilunge: nstiges |
Kohn, Tim
Kaonig, Ulrike =
Kramer, Fried{  Datum Art | Bis Kennzeichen Antrag am | Text
Kraus, Barbal  JURGALEEZN) R = AKTZDF2013 09.10.2013
Krause, Danj 11.09.2013 |B2 |01.09.2014 |AOKTRNS2013  |09.10.2013
Krause, Julia
Kriiger, Herm
Krijger, Lisa
Kuhn, Olivia

Archiv...

Bearbeiten | Laoschen |
Name, Geb.-Datum andern Abbrechen | Hilfe |
Selektivvertrage

Seit einiger Zeit mussen die Abrechnungsdaten fir einige Selektivvertrdge elektronisch an die Krankenkassen Ubermittelt werden. Was
hierflr zu tun ist beschreiben wir am Beispiel BKK Starke KIDS.

® Tarif hinterlegen

® Vertrag hinterlegen

® Verordnung eingeben
® Wie gewohnt abrechnen

Tarif hinterlegen

Fur die Positionen von Selektivvertrdgen gelten in der Regel gesonderte Vergiitungssatze. Daher ist es erforderlich, einen
entsprechenden Tarif mit den entsprechenden Tarifpositionen in Starke Praxis zu hinterlegen. Hierzu ist es notwendig und sinnvoll,
einen eindeutigen Namen fur den Tarif zu verwenden.

In diesem Beispiel wird im Men [Kartei] auf [Tarife] ein neuer Tarif mit dem Namen "BKK STARKE KIDS" mit der Tarifposition
"Befunderhebung Sprachtherapie" angelegt. Sollten vertraglich weitere Tarifpositionen geregelt sein, missen diese ebenfalls hinterlegt
werden.
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Datei

.C
-

il

Bearbeiten Rezepte Abrechnung Berichte Buchhaltung Kartei

Q@ B #

==

Starke Praxis [400000000 - Demopraxis fur Logopadie]

Hilfe

4wl % D838

ol

Tarife

a

Allgemein |Flechnung Sonstiges

Name
Diagnose in Rechny

Massage | KG |

Nummer suchen r

Tarif BKK STARKE KIDS

Tarif BKK STARK

[33610
[3010 L.

IBelundethebung Sprachtherapie
| einschlieflich SETK 3-5

IBB,IJEI .| EUR

IV  Teminzihlen [

Nummer Abgelaufen

Nummer HPNY

Beschreibung

Preis

Zuzahlung v
—Art

Einmalig

Befunderhebung [V Kilometergeld |~

— Statistik

Hausbesuch [~ O Aktiv © Passiv ¢ aus

Drucken | Seil

r

Iili' Laschen |

Name andem |

0K I Abbrechen

Nummer andern |

chil Hife |
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sP] Starke Praxis [400000000 - Demopraxis fur Logopadie]
Datei Bearbeiten Rezepte Abrechnung Berichte Buchhaltung Kartei Hilfe

Ja el elb #4) ¢ 3 D98

Name suchen

01.09.2012
01.11.2011

01.01.2012
Selbstzahl
vdek
vdek 01.01.2011

vdek 01.01.2012 v

Kopieren... I Neu I ﬁearbeitenl Loschen I

Neue Preise... I Archiv... Schliefen | Hilfe |

Vertrag hinterlegen

Im zweiten Schritt gilt es den Selektivvertrag als solches im System zu hinterlegen. Neben der Vertragsnummer kénnen hier optional ein
gesonderter Tarif, aber auch abweichende Annahmestellen angegeben werden.

Alle erforderlichen Informationen zum Vertrag erhalten Sie von Ihrem Vertragspartner.
In diesem Beispiel wurde an alle teillehmenden Logopéaden ein Informationsblatt mit folgenden Informationen herausgegeben:

Vetragsname: BKK STARKE KIDS

Vertragskennzeichen: 12071400055

Abrechnungscode: 23

Tarifkennzeichen: 91 700

Datenannahmestelle flr die elektronische Abrechnung: Bitmarck Service , IK: (10)4027544

Diese Vertragsdaten missen neben dem speziell fur diesen Vertrag angelegten Tarif hinterlegt werden.

Felder die leer bleiben, werden bei der Abrechnung durch die Standardwerte des Kostentrégers ersetzt. Somit miissen z.B. Papier-
oder Datenannahmestelle nur geflllt werden, wenn diese vom Standard abweichen.
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Starke Praxis [400000000 - Demopraxis fur Logopadie] - B
Datei Bearbeiten Rezepte Abrechnung Berichte Buchhaltung Kartei Hilfe

Q Gk B4« I O3 A

3 Vertrage

===

Nach Yertragskennzeichen I Nach Name |

Vertragskennzeichen suchen |

Vertragskennzeichen | Name

12071400055 BKK STARKE KIDS Vertragskennzeichen I120?1 400055
Name |BKK STARKE KIDS
T arif [BKKSTARKE .|

Abrechnungscode | 23 -]

LE-Gruppenschliissel | B Rdl

Tarifkennzeichen |91 > |700

Datenannahme |402?544 _...| BITMARCK SERVICE GMBH ESSEN

Verordnungen " _l

Vertragskennzeichen dndem “ 0K I Abbrechen | Hilfe

55 Starke Praxis [230009001 - Logo Bayern] - o IEl
Datei Bearbeiten Rezepte Abrechnung Berichte Buchhaltung Kartei Hilfe

20 G B4 b $ 588 #

Nach Vertragskennzeichen |Nach Name |

Vertragskennzeichen suchen |

Vertragskennzeichen
12071400055

| Eealbeilenl Ldschen |

Schiispen | Hire |

Verordnung eingeben

Nachdem der Tarif und Vertrag in Starke Praxis hinterlegt worden sind, folgt die Eingabe einer entsprechenden Verordnung. Geben Sie
diese wie gewohnt ein.
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Die Besonderheit gegenlber lhren Ublichen Verordnungen ist die Auswahl des Vertrags. Auf dem Register [Verordnung] finden Sie die
Mdglichkeit, einen Vertrag auszuwahlen. Fir unser Beispiel ist hier der von uns hinterlegte BKK STARKE KIDS Vertrag wieder zu
finden. Wéhlen Sie diesen Vertrag aus und verfahren Sie ansonsten genauso wie mit jeder anderen Verordnung.

Wie gewohnt abrechnen

Fur die elektronische Abrechnung dieser Vertrége ergibt sich keine Besonderheit. Rechnen Sie die Verordnungen wie gewohnt ab.

Zahnarztliche Verordnung aufnehmen

Aufruf

Ein Patient kommt mit einer zahnérztlichen Verordnung zu lhnen in die Praxis. Sie haben die Daten des Patienten bereits eingegeben
und kdénnen diese Uber die Schaltflache "zahnartliche Verordnung" eingeben. Diese Funktion kédnnen Sie unterschiedlich aufrufen.

Vorgehen
Klicken Sie auf die Schaltflache "zahnarztliche Verordnung"

SP Starke Praxis [480000000 - Physiotherapie] - D30012345

Datei Bearbeiten Rezepte Abrechnung Berichte Buchh

d| O[] = 3| & B
|Neue zahnirztliche Verordnung

Uber das Men(i "Rezepte" und "Neue zahnarztliche Verordnung" kénnen Sie ebenfalls die Maske aufrufen.

Bei der Eingabe gehen Sie genauso vor, wie bei einer Kassenverordnung, Allerdings ist darauf zu achten, dass es kein Feld fur die
Betriebsstattennummer und Gruppentherapie gibt. Die Indikationsschliissel sind schon entsprechend fiir Zahnarzte angepasst und es
werden auch nur diese angezeigt.

Geben Sie alles weitere so ein, wie bei dem Punkt Kassen-Verordnung aufnehmen (GKV) beschrieben.

Programm-Elemente

Symbolleiste — Uber die Symbolleiste rufen Sie die wichtigsten Funktionen direkt auf

Menii Datei — Uber dieses Menii rufen Sie die Administrations-Funktionen auf

Menu Bearbeiten

Menu Rezepte — Nehmen Sie neue Verordnungen auf. Vergeben Sie Termine und verwalten Sie die Warteliste
Meni Abrechnung — Rufen Sie die Funktion auf, um aus Rezepten Rechnungen zu erstellen

Menu Berichte — Fr alle Berichte finden Sie die wiederkehrenden Felder und Funktionen hier aufgeftihrt

Menu Buchhaltung — Wahlen Sie Offene Rechnungen in Menul Buchhaltung, um lhre Forderungen zu verwalten und Mahnungen zu
erstellen

® Menu Kartei — Rufen Sie Personen-Karteien auf

® Menu Dakota — Versenden Sie Ihre Abrechnung an die Kassen

® Menu Hilfe — Starke Praxis-Hilfetexte aufrufen
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Symbolleiste

Ubersicht

Uber die Symbolleiste rufen Sie

Datei Bearbeiten Rezepte

BG

g 1|
'ng-n

Abrechnung Berichte

=

74

die wichtigsten Funktionen direkt auf.

Buchhaltung Kartei Dakota Hilfe

2 &5 -

\
L)

= & [

o

";3 -\‘f’ |j‘

%“‘L‘ "‘ =

Halten Sie den Mauszeiger tber ein Symbol, um den Namen der Funktion einzublenden (Tooltip).

Funktionen

Neues Kassenrezept

Neue zahnaérztliche Verordnung
BG Verordnung

Neues Privatrezept

Neuer Barverkauf

Neuer Termin

Rezepte
Termine
Abrechnung
Rechnungen
Berichte
Praxis-Cockpit
Register

Zuzahlung
Versichertenkarte

Patienten
Adressen

Briefe

Menu Datei

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Eingabe-Formular fiir eine
neue Kassenverordnung.

Mit Mausklick 6ffnen SieSie das Eingabe-Formular fir eine neue
zahnarztliche Verordnung auf.

Mit Mausklick 6ffnet Sie das Eingabe-Formular fiir eine neue BG-
Verordnung

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Eingabe-Formular fir eine
neue Privatverordnung.

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Eingabe-Formular fiir einen
neuen Barverkauf.

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Eingabe-Formular fir einen
Behandlungstermin.

Mit Mausklick 6ffnen Sie die Verordnungsliste.

Mit Mausklick 6ffnen Sie die Terminliste.

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Fenster fiir lhre Abrechnungen.

Mit Mausklick 6ffnen Sie die Rechnungsubersicht.

Mit Mausklick 6ffnen Sie die Liste lhrer eigenen Berichte.
Mit Mausklick 6ffnen Sie Ihr Praxis-Cockpit.

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Fenster fiir die Kasse.

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Fenster fur die Buchung einer
Zuzahlung.

Mit Mausklick aktivieren Sie |hr Kartenlesegeréat zur
Aufnahme neuer Patienten.

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Register lhrer Patientenliste.
Mit Mausklick 6ffnen Sie das Register Ihrer Adressen.

Mit Mausklick 6ffnen Sie das Register lhrer Briefe.
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Ubersicht

Funktion Anmelden
Funktion Abmelden
Funktion Einstellungen

Eingabefenster Lizenzcode

Eingabefenster Rechte

Registerfenster Praxis
Register Adresse
Register Bank
Register Texte
Register Druck

® Schaltflache Rezeptaufdruck

Register Rechnung

® Formular Briefpapier

Register Rezept
Register DFU
Register System

® Formular Zuzahlung

® Formular Tarife

® Formular Textverarbeitung

¢ Formular Dokumentvorlagen

® Formular Abrechnungsfirma
Funktion Drucker einrichten

Funktion Schriftart
Funktion Sichern

Funktion Wiederherstellen

Funktion Importieren
Funktion Reorganisieren
Funktion Beenden

Ubersicht

Uber das Menti Datei rufen Sie diese Administrations-Funktionen auf.

Anmelden...

Abmelden...

m Bearbeiten Rezepte

Einstellungen...
Lizenzierung...
Drucker einrichten...
Schriftart...

Archivieren...
Sichemn...
Wiederherstellen...

Importieren...

Reorganisieren

Beenden Alt+F4

Funktion Anmelden

Mit einem Mausklick &ffen Sie das unten abgebildete Fenster.

Wahlen Sie Uber das Textfeld und die Schaltflache

-

den Mandanten/die Praxis aus, fiir den/die Sie dokumentieren méchten.

75

Falls Starke Praxis flir mehrere Nutzer eingerichtet wurde, 6ffnen Sie das Programm mit lhrem Mitarbeiter-Kiirzel und lhrem Passwort.
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Anmelden

Mandant | Prawis fiir Physiotherapie ]

Mitarbeiter | T1 _]
Passwort |

ok | Abbrechenl Hilfe

Als Systemadministrator melden Sie sich mit dem Kirzel "System" an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Mandant Wahlen Sie die Praxis aus, fiir die Sie dokumentieren mdchten.
Mitarbeiter Wahlen Sie Ihr Mitarbeiterkirzel aus der Liste aus.

Passwort Geben Sie Ihr Passwort ein.

[...] Mit dieser Schaltflache rufen Sie die jeweilige Eingabe-Liste auf.
OK Mit dieser Schaltflache bestatigen Sie lhre Eingaben.
Abbrechen Mit dieser Schaltflache brechen Sie die Eingabe ab.

Hilfe Mit dieser Schaltflache rufen Sie den Hilfe-Browser auf.

Funktion Abmelden

Wenn Sie den Rechnerarbeitsplatz verlassen, melden Sie sich bitte immer ab. Es genugt ein Mausklick auf den Eintrag "Abmelden"

i Det Bornszer wunde sbgemeldet

= ]

Sie schiitzen dadurch die Daten vor Veranderung unter lnrem Namen (lhr Mitarbeiterkirzel ist nach lhrer Anmeldung aktiv) und
Einsichtnahme

in Patientendaten durch unbefugte Personen.

Alternativ kénnen Sie einen Bildschirmschoner mit Passwortschutz einrichten, wenn Sie lhre Arbeit mit dem Programm "Starke Praxis"
nur

kurz unterbrechen méchten und an gleicher Stelle im Programm anschlieBend weiterarbeiten wollen.

Funktion Einstellungen

Mit diesem Menueintrag 6ffnen Sie ein Register mit Formularen und kdnnen hierlber lhr Programm "Starke Praxis" an |hre
Praxisumgebung anpassen.

Das Fenster ist in Register unterteilt. Die jeweiligen Registerkarten beschreiben wir an anderem Ort. Einige Funktionen stehen Ihnen
auf jeder Registerkarte zur Verfligung.

23 =] ® =]

Praxis |Adresse I Bank | Texte | Druck I Rechnung | Rezept I DFU | Schnittstellen | ec | System |

Bezeichnung der Praxis |Physiothetapie Qlymp |

Im unteren Bereich des Fensters finden Sie folgende Schaltflachen
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77

Lizenzcode... Rechte...

Verfugbare Schaltflachen

Lizenzcode
Rechte

OK
Abbrechen

Hilfe

Eingabefenster Lizenzcode

0K | Abbrechen Hilfe |

Mit dieser Schaltflache rufen Sie das Eingabefenster fur den
Lizenzcode auf.

Mit dieser Schaltflache rufen Sie das Eingabefenster fur die
Rechtevergabe auf.

Mit dieser Schaltflache bestatigen Sie Ihre Eingaben in dem
jeweils gedffneten Fenster.

Mit dieser Schaltflache brechen Sie die Eingabe ab.

Mit dieser Schaltflache rufen Sie das Eingabefenster fiir den
Hilfe-Browser auf.

Im Fenster "Lizenzcode eingeben" kdnnen Sie den fiir das aktuelle Jahr Lizenzcode fir Ihre Praxis eingeben.

i Lizenzcode eingeben

Kundennummer | [m
Jahr | 2018
Lizenzcode | 0686931720

Lo B )

Das Programm ist bis zum 02.06.2019 freigeschaltet.

Schliefen |

Hilfe

Kundennummer

Jahr

Lizenzcode

SchlieBen

Hilfe

In diesem Textfeld hinterlegen Sie bitte Ihre Kundennummer.

In dieses Textfeld geben Sie das Jahr ein, fur das lhre
Lizenz gliltig ist.

In dieses Textfeld geben Sie den Lizenzcode fiir lhre Praxis ein,
den wir lhnen zugeschickt haben

bzw. welchen Sie Uber unsere Interneseite https://lizenz.buchner.
de/ fur Ihre Praxis erzeugt haben.

Mit dieser Schaltflache schlieBen Sie das Fenster

Mit dieser Schaltflache rufen Sie das Eingabefenster fiir den Hilfe-
Browser auf.

Das Fenster "Lizenzcode eingeben" kdnnen Sie auch Uber das Meni "Datei" und den Eintrag "Lizenzierung..." aufrufen.
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B3 Starke Praxis [44000C
Bearbeiten Rezepte
Anmelden...
Abmelden...
Einstellungen...
Drucker einrichte .

Eingabefenster Rechte

Im Fenster "Rechte bearbeiten" kénnen Sie ein individuelles Profil fir Ihre Mitarbeiter konfigurieren.

Profil Eigenes Profil v

Rezepte bearbeiten I Betrage anzeigen I

Abrechnung | Berichte [ Buchhaltung [
T arife bearbeiten | Systemverwaltung |

Programm beenden, wenn keine Anmeldung erfolgt [

| Schliefen I Hilfe

Hier wird lhnen erklart, wie Sie einen Benutzer anlegen.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Profil

Rezepte bearbeiten
Betrage anzeigen
Abrechnung
Berichte
Buchhaltung
Tarife bearbeiten

Systemverwaltung

Programm beenden

OK

Abbrechen

Hilfe

Registerfenster Praxis

In einem Mitarbeiterprofil sind verschiedene
Berechtigungen zusammengefasst, die das Arbeiten mitin
unterschiedlichen

Bereichen bzw. Ebenen des Programms erméglichen.
Wabhlen Sie ein Profil, um die administrierten Berechtigungen
einzusehen.

Nur das Profil Eigenes Profil kénnen Sie nach Ihren
Bedurfnissen fur Mitarbeiter festlegen.

Der Bereich Rezepte darf bearbeitet werden.

Die Betrdge werden angezeigt.

Die Abrechnung darf gestartet werden.

Berichte durfen erstellt werden.

Buchungen durfen ausgefiihrt werden.

Die Tarife durfen bearbeitet werden.

Die Einstellungen durfen verandert werden.
Zugriffsberechtigungen duirfen vergeben werden.

Um den Zugriff zu beschranken, aktivieren Sie diese Option.
Andernfalls kann ein Nutzer ohne Profil alle Funktionen
ausfuhren.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben.

Brechen Sie die Eingabe ab.

Rufen Sie den Hilfe-Browser auf.

In diesem Fenster hinterlegen Sie die individuellen abrechnungsrelevanten Daten, die fiir Ihre Praxis gultig sind.
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" Einstellungen o] & (S|
Praxis |Adresse | Bank I Texte | Druck | Rechnung | Hezept| DFU | Schnittstellen | ec I System |

Bezeichnung der Praxis Physiotherapie Olymp
IK der Praxis |44UUUUUUU

Abrechnungscode |22

Kl

L

LE-Gruppenschliissel |B

— Standort der Praxis
Bundesland |0

Kv-Bezitk | 01

Le] Lo

Diese Angaben werden fur die Zuordnung der Kostentrager benatigt. ‘wahlen Sie
hier das Bundesland und die ortlich nachsten K¥-Stellen aus.

Ansprechpartner und Telefon IStarke Software
der Prawis fiir die Abrechnung | 0431720000

Lizenzcode... Rechte... oK I Abbrechen Hilfe

Je nach Bundesland missen Sie unter Umsténden zusétzlich noch eine KV-Abrechnungsstelle auswéhlen

— Standort der Praxis

Bundesland |05 -
Kv-Bezitk |20 v
K\-abrechnungsstelle 19 v

Diese Angaben werden fur die 2
hier das Bundesland und die ortlicérr

Formular-Felder und Schaltflachen
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Bezeichnung In dieses Textfeld geben Sie den Namen Ihrer Praxis ein.

IK In dieses Textfeld geben Sie Ihr Institutskennzeichen ein,
welches lhrer Praxis von der ARGE-IK zugeteilt wurde.

Abrechnungscode Aus der hinterlegten Auswabhlliste wahlen Sie Ihre
Berufsgruppe als Leistungserbringer aus.
LE-Gruppenschliissel Aus der hinterlegten Auswahlliste wéahlen Sie den Sie
betreffenden Leistungserbringergruppenschliissel (LEGS)
Bundesland Aus der hinterlegten Auswabhlliste wahlen Sie Ihr Bundesland
aus.
KV-Bezirk Aus der hinterlegten Auswabhlliste wahlen Sie den Bezirk

lhrer Kassenérztlichen Vereinigung aus.

KV-Abrechnungsstelle Aus der hinterlegten Auswabhlliste wahlen Sie die
Abrechnungsstelle Ihrer Kassenérztlichen Vereinigung aus.

Ansprechpartner Die in diesen Textfeldern hinterlegten Informationen werden
bei der elektronischen Datenilibertragung mitgesandt.

Register Adresse

In diesem Fenster hinterlegen Sie die individuellen Adress-Angaben, die auf lhren Rechnungen und Briefen ausgegeben werden sollen.

23 Einstellungen o B |3
Praxis Adresse |Bank | Texte | Druck | Rechnung | Rezept | DFU | Schnittstellen | ec | System |
Strale | Lise-Meitner-Str. 1-7
Land, PLZ D - |24223
Ort | Schwentinental
1. Telefon |04307/8119 62
2. Telefon |04307/81190
Fax [04307/8119 3862
E-Mail | hotline@buchner. de

Lizenzcode... Rechte... 0K | Abbrechen Hilfe

Formular-Felder und Schaltflachen
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StraBe In dieses Textfeld geben Sie den StraBennamen lhrer Praxis ein.

Land, PLZ In dieses Textfeld geben Sie die Postleitzahl Ihrer Anschrift ein.

Ort In dieses Textfeld geben Sie den Ort Ihrer Praxis ein.

1. Telefon In dieses Textfeld geben Sie Ihre Telefon-Nummer ein.

2. Telefon In dieses Textfeld geben Sie ggf. Ihre zweite Telefon-Nummer ein.

Fax In dieses Textfeld geben Sie Ihre Faxnummer ein.

E-Mail In dieses Textfeld geben Sie Ihr elektronisches Postfach ein.
Register Bank

In diesem Fenster hinterlegen Sie die individuellen Bankdaten zum herkdmmlichen und zum neuen SEPA-Verfahren.

-

Eb Einstellungen o @ /s

Praxis | Adresse  Bank |Texte I Druck I Rechnung | Rezept I DFU | Schnittstellen | ec I System |

BLZ [50000000 =

Bank | BB Filiale Frankfurt Main
Kontonummer | 123456783

IBAN /BIC emitteln |
IBAN [DE [£1500000000123456783
BIC [MARKDEF1500

Lizenzcode... Rechte... oK | Abbrechen Hilfe
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BLZ

Bank

Kontonummer

IBAN/BIC ermitteln

IBAN

BIC

Register Texte

83

In dieses Textfeld geben Sie Bankleitzahl Ihrer Bank ein oder
wahlen diese Uber die Schaltflache "..." aus.

In diesem Textfeld wird lhre Bank entsprechend der BLZ
automatisch ausgewahilt.

In dieses Textfeld geben Sie Ihre Kontonummer ein.

Uber diese Schaltflache kénnen sie die IBAN und die BIC Ihrer
Bank automatisch ermitteln.

In dieses Textfeld geben Sie die IBAN lhrer Bank manuell ein,
sofern Sie diese nicht automatisch ermitteln und Gbernehmmen
mdchten.

In dieses Textfeld geben Sie die BIC lhrer Bank manuell
ein, sofern Sie diese nicht automatisch ermitteln und
Ubernehmmen méchten.

In diesem Fenster hinterlegen Sie die individuellen Briefkopf-Angaben, die auf Inren Rechnungen und Briefen ausgegeben werden

kénnen.

& Einstellungen

o] @ )

Praxis l Adresse I Bank Texte |Druck I Rechnung | Rezept I DFU | Schnittstellen | ec I System |

Text fur Briefkopf GroPe Fett
| Praxis fiir Physiotherapie 12 3 W
| Starke Software GmbH m s
|Testdaten fir Prasentationen = =
| 12 3 W
Seitenkopf [Pfaxis fur Physiotherapie - Lise-Meitner-Str. 1-7 - 24223 Schwentir

Absender [Physiotherapie - Lise-Meitner-Str. 1-7 - 24223 Schwentinental

GruPformel | Mit freundlichemn Gruf

Unterschrift [

Stempel Physiotherapie Starke Software
Lise-Meitner-Str. 1-7
24223 Schwentinental
Yorschau I
Lizenzcode... Rechte... 0K I Abbrechen | Hilfe |

Formular-Felder und Schaltflachen
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Text Geben Sie den Briefkopf-Text ein. Die vier Zeilen kénnen bis
zu 12 Punkt groBe Schriften enthalten und einzeln Fett
gesetzt werden.

Seitenkopf Geben Sie Textkopf fur die Folgeseiten an.

Absender Geben Sie lhren Absender fir die Fensterumschlage an.

GruBformel Geben Sie den GruBsatz vor der Unterschrift an.

Unterschrift Geben Sie den Text unter lhrer Unterschrift an. bspw.:i. A.

lhr Name

Stempel Geben Sie den Text Ihres Stempels hier an.

Vorschau Rufen Sie eine Druck-Ansicht dieser Einstellungen auf.
Register Druck

In diesem Fenster konfigurieren Sie die horizontale und vertikale Verschiebung des Druckbildes, wenn der Ausdruck nicht automatisch
korrekt platziert erscheint.

| B
&> Einstellungen =N =R
Prazis | Adresse | Bank | Texte Druck |Hechnung | Rezept I DFU I Schnittstellen | ec | System |

Alle Ausdrucke
Yerschiebung Druckbild links |m s mm oben |0 < mm

Karteikarte

Yerschiebung Druckbild links |0 S mm oben |0 < mm
Yerschiebung Aufkleber 2 links |0 + mm oben |0 > mm
Quittung

Yerschiebung Druckbild links |0 + mm oben |0 > mm

v Datum drucken

Zuzahlungsaufforderung

Yerschiebung Druckbild links |0 > mm oben |0 > mm
Uberweisung
Yerschiebung Druckbild links |0 > mm oben |0 > mm

Rezeptaufdruck... | Kopien... |
Lizenzcode...| Rechte... | 0K | Abbrechen | Hilfe |

Bei dem Verschieben des Ausdruckes gilt folgendes:

Mdochten Sie den Ausdruck nach links verschieben, setzen Sie eine positive Ziffer ein z.B. "2"
Méchten Sie den Ausdruck nach rechts verschieben, setzen Sie eine negative Ziffer ein z.B. "-2"
Méochten Sie den Ausdruck nach oben verschieben, setzen Sie eine positive Ziffer ein z.B. "3"

Méochten Sie den Ausdruck nach unten verschieben, setzen Sie eine negative Ziffer ein z.B. "-3"

Formular-Felder und Schaltflachen
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Alle Ausdrucke

Karteikarte

Quittung *

Zuzahlungsaufforderung

Uberweisung

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung firr alle
Ausdrucke ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fir die
Karteikarten ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fiir die
Quittungen ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fir die
Zuzahlungsaufforderungen ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fur die
Uberweisung ein.

* Falls gewtinscht, kénnen Sie die Quittung auch ohne Datum drucken. Sie kann in der Akte des Patienten verwahrt werden, bis der

offene Betrag

gezahlt wurde. Das Datum kann dann manuell nachgetragen werden.

Schaltflache Rezeptaufdruck

i Rezeptaufdruck einstellen

 Rezepte [Vordrucke)
Yerschiebung Druckbild links

Zahnarztverordnung
Verschiebung Druckbild links

Rezepte [46)
Verschiebung Druckbild links

~ Rezepte [blanko, 44)
Verschiebung Druckbild links

Mitteilung Arzt
Verschiebung Druckbild links

r~ Faxmitteilung
Verschiebung Druckbild links

 Kurrezept
Yerschiebung Druckbild links

Rezeptaufdruck

" nurlK @ Rezeptrummer/IK ¢ Belegnummer/IK  Gesamt Pos. |

| : > mm
0 s mm
0 Sl mm
0 s mm

| 0 > mm
0 s mm
0 s mm

oben

oben

oben

oben

oben

oben

oben

o] ®

0 > mm
] S mm
0 S mm
0 S mm

=]
0
2
E]

Schliefen I Hilfe
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Rezepte (Vordrucke)

Zahnarztverordnung

Rezepte (A6)

Rezepte (blanko A4)

Mitteilung Arzt

Faxmitteilung
Kurrezept

Rezeptaufdruck

Nur IK

Rezeptnummer / IK

Belegnummer / IK

Gesamt Pos.

Schaltfliche Kopien

Register Rechnung
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In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fiir die Rezepte
(Vordrucke) ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fir die
Zahnarztverordnung ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fiir die Rezepte (A6)
ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fiir die
Rezepte (blanko A4) ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fiir Mitteilung Arzt
ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fiir Faxmitteilung ein.
In dieses Textfeld geben Sie die Abweichung fiir Kurrezept ein.

In dieses Textfeld geben Sie die Einstellung fir den
Rezeptaufdruck ein.

Im Feld Apotheken-Nummer / IK wird nur das IK gedruckt.

Im Feld Apotheken-Nummer / IK wir das IK und die
Rezeptnummer gedruckt. Bei abgerechneten Rezepten wird
auch die Rechnungsnummer gedruckt.

Im Feld Apotheken-Nummer / IK wir das IK und die
Rezeptnummer gedruckt. Bei abgerechneten Rezepten wird
auch die Rechnungsnummer gedruckt.

Wahlen Sie diese Einstellung beim Ausdruck auf
maschinenlesbaren Formularen.

Beim Rezeptaufdruck wird flr die einzelnden Positionen der
Gesamtpreis angezeigt.

Wahlen Sie die Anzahl der Ausdrucke bei den unterschiedlichen
Ausdrucken.

Geben Sie die kaufmannischen Angaben zu lhrer Rechnungserstellung an.
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Praxis | Adressel Bank | Textel Druck FRechnung lRezept | DF(J | Schnittstellenl ec | Systeml

Steuernummer |

Nachste Rechnungsnummer |UU11-UUU1 33 Gemeinschaftspraxis |

Eigenes Briefpapier verwenden [~ Einzelaufstellung Privat/Barverkauf |

Falligkeit in Tagen ab Rechnungsdatum
Kassenrechnung Iﬂ Privatrechnung 14 =
Zuzahlungsrechnung lm Ausfalrechnung |14 =
Ubenweisung | Keine v Wahung [
Mahngebiibr, 2. Mahnung 0,34 3. Mahnung 0,68
Verzugszinssatz oo 3 %
" DM * Euro

Zahlungsart... | Brie[papier...l Faxpapier |

Lizenzcode...l Rechte... | | oK I Abbrechenl Hilfe

Formular-Felder und Schaltflachen
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Steuernummer

Néachste Rechnungsnummer

Gemeinschaftspraxis

Eigenes Briefpapier

Falligkeit Kassenrechnung

Falligkeit Privatrechnung

Félligkeit Zuzahlung

Falligkeit Ausfallrechnung

Uberweisung
Mahngebiihr, 2.
Mahngebiihr, 3.
Verzugszinssatz

Schaltflache Zahlungsart

88

Setzen Sie lhre Steuernummer ein, wenn vorhanden.

Geben Sie die nachste zu verwendende Rechnungsnummer
ein. Geben Sie im laufenden Jahr lhre letzte Nummer an. Ein
neues Geschaéftsjahr beginnen Sie mit einer neuen Zahlung.

Rechnungsnummern werden als fortlaufende vierstellige
Nummer nach der Jahreszahl formatiert: (200X-XXXX)

Bei dieser Option erstellen Sie die Rechnungstexte im Plural.

Mit dieser Option drucken Sie die erste Seite jeder
Rechnung auf Ihrem Briefpapier. Sie legen dazu das Blatt in
den Einzelblatteinzug des Druckers.

Mit dieser Option setzen Sie die Falligkeit von
Kassenrechnungen. Geben Sie die Anzahl der Tage ab dem
Rechnungsdatum an. Diese Félligkeit wird nicht verwendet,
falls sie im Tarif gesondert geregelt ist.

Mit dieser Option setzen Sie die Falligkeit von
Privatrechnungen. Geben Sie die Anzahl der Tage ab dem
Rechnungsdatum an. Diese Félligkeit wird nicht verwendet,
falls sie im Tarif gesondert geregelt ist.

Mit dieser Option setzen Sie die Falligkeit von Zuzahlungen.
Geben Sie die Anzahl der Tage ab dem Rechnungsdatum
an.

Mit dieser Option setzen Sie die Félligkeit von
Ausfallrechnungen. Geben Sie die Anzahl der Tage ab dem
Rechnungsdatum an.

Zu den Rechnungen kénnen Sie ausgefiillte
Uberweisungstrager erstellen. Wahlen Sie den Vordruck aus.

Geben Sie die Gebuhr an, die Sie fir die zweite Mahnung
erheben.

Geben Sie die Geblhr an, die Sie fiir die dritte Mahnung
erheben.

Zusatzlich zur Mahngebuihr kédnnen Sie Verzugszinsen
erheben. Geben Sie den Zinssatz an.

Fur die verschiedenen Rechnungsarten kénnen Sie jeweils
einen Zahlungsweg bestimmen.

Links
Siehe Erster Programmstart auf Seite 7
Formular Briefpapier
Geben Sie an, wo Sie die Angaben auf den Rechnungen platzieren wollen. Die Angaben werden aus den Einstellungen ibernommen.

Ihr Briefpapier enthélt bereits die wichtigsten Angaben, hier vervolistandigen Sie es. Uber die Schaltflache "Vorschau" kénnen Sie Ihre
Einstellungen beliebig oft Gberprufen.
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Druckposition
* Fulzeile

—Datum
Verschiebung Druckbild links

Adressfenster rechts

B Briefpapier einstellen o B |3

Logo

Datei I:\Stalke Praxis\Starke_Software_Logo.pna _|
Position horizontal (%) 82 < mm, vertikal [y) |13 S mm
Groke Breite 44 s mm, Hohe |1B s mm
Text fiir Briefkopf drucken v Adresse ducken v
Bankverbindung drucken v Absender drucken v
Rahmen Adressfenster drucken v Faltmarkierungen drucken v
Adresse

Yerschiebung Druckbild links | -20 > mm, oben IU > mm
Bankverbindung

Yerschiebung Druckbild links | -40 s mm, oben IU . mm

" oben rechts

~

Druckformat | Konto/BLZ & IBAN/BIC ~

1] v mm, oben |0 > mm

v Adressanrede drucken I

Yorschau |

ok |

Hire |

Formular-Felder und Schaltflachen

Logo

Position/GréBe

Drucken

Adresse

Bankverbindung

Datum

Adressfenster rechts

Adressanrede drucken

Vorschau

Register Rezept

Wahlen Sie den Datei-Pfad zu lhrem Logo.

Geben Sie an, wo auf dem Briefpapier und wie groB lhr Logo
gedruckt werden soll.

Geben Sie an, welche Informationen auf lhr Briefpapier
gedruckt werden sollen.

Geben Sie die Druckabweichung von der
Standardeinstellung an.

89

Geben Sie die Druckabweichung von der Standardeinstellung an.

Waéhlen Sie auBerdem, wo und welche Daten gedruckt werden.

Geben Sie die Druckabweichung von der
Standardeinstellung an.

Drucken Sie das Adressfenster auf der rechten Seite des
Briefpapiers aus.

Drucken Sie zu der Adressangabe die Anrede mit aus.

Uberpriifen Sie all Ihre Angaben ber eine Vorschau.

Mit diesen Angaben regeln Sie die Einstellung und Prifungen.
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Praxis I Adresse I Bank | Texte I Druck I Rechnung FRezept |DFU | Schnittstellenl ec I Systeml

5. Ziffer Status ==

—Abfragen

Erster Termin spatestens |14 3: Tage nach Rezeptdatum v

M aximal |14 3: T age Unterbrechung zwischen zwei Terminen v

Termintuberschneidung v Keine Telefonnummer v

(uittung drucken v Zuzahlungsaufforderung v

Hausbesuch priifen B Bericht prufen H
Zuzahlung nach | Termindatum -
Karteikarte | BPO1550 ~|

Mitteilung &rzt in Folgerezept iibernehmen ¥ Mitarbeiter drucken v
Verordnungsdaten automatisch libernehmen v

[V S Cly 1

Vorgabe Termindatum Format Quittung
’—6 Heute  Letzter Temin bzw. Rezeptdatum ’,

Lizenzcode... | Rechte... | oK I Abbrechen Hilfe

Formular-Felder und Schaltflachen
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5. Ziffer Status

Abfragen

Erster Termin

Maximal 14 Tage

Terminiiberschneidung

Quittung drucken

Hausbesuch priifen
Keine Telefonnummer
Zuzahlungsaufforderung

Bericht priifen
Zuzahlung nach

Karteikarte

Mitteilung Arzt in Folge-Rezept iibernehmen

Verordnungsdaten automatisch Gibernehmen

Mitarbeiter drucken

Vorgabe Termindatum

Heute

Letzter Termin bzw. Rezeptdatum

Format Quittung

Register DFU

Aktivieren Sie die Verschllsselung mit Dakota.LE

Aktivieren Sie die Abrechnung Uber Factomat

-> Wenden Sie sich an den Vertrieb unter 0431 / 72000420
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Im Rezept geben Sie den Patientenstatus an. Hier setzen
Sie den Wert, der bei einem neuen Rezept eingetragen ist.
Wahlen Sie keinen Wert, mussen Sie alle 5 Ziffern eingeben.

Verschiedene Sicherheitsnachfragen und Warnungen stellen
Sie hier ein.

Falls der erste Behandlungstermin mehr als 14 Tage hinter
dem Rezeptdatum liegt, soll eine Warnung ausgegeben
werden.
Falls zwischen zwei aufeinander folgenden Terminen mehr
als vierzehn Tage liegen, soll eine Warnung ausgegeben
werden.

2 Termine fUr den gleichen Patienten am gleichen Tag.
Sie setzen ein Rezept auf Bezahlt. Dadurch wird sofort eine
Quittung gedruckt. Den Ausdruck kénnen Sie mit dieser
Option unterdriicken.

Vorauswahl Hausbesuch "Nein" entfernen.
Diese Option prift, ob Sie fir einen neuen Arzt oder
Patienten eine Telefonnummer eingegeben haben. Sie
erhalten eine Warnung.

Wenn das Rezept Zuzahlungspflichtig ist, geht nach Eingabe die
Zuzahlungsaufforderung auf.

Vorauswahl Arztbericht "Nein" entfernen.
Immer "Termindatum™ !
Wahlen Sie das verwendete Karteikarten-Format aus.

Uber den Eintrag Vorlage kénnen Sie tber die
Textverarbeitung ein eigenes Format erstellen.

Die Karteikarten Starke A und Starke B sind Vorlagen, die
Sie auf normalem A4 Papier ausdrucken kénnen.

Ubernehmen Sie bei einem Folgerezept die Mitteilung an
den Arzt aus dem vorherigen Rezept.

Ubernimmt die Leistungen aus dem letzten Rezept.

Geben Sie den Mitarbeiternamen auf dem Arztbericht mit
aus.

Wenn Sie einen neuen Termin vergeben, wird lhnen ein
Datum vorgeschlagen.

Wahlen Sie hier den Vorschlag aus.

Ubernehmen Sie das aktuelle Datum als Vorgabe fir einen
neuen Termin.

Ubernehmen Sie den letzen Termin als Vorgabe fiir einen
neuen Termin. Falls noch kein Termin vergeben wurde, wird
das Rezeptdatum als neuer Termin vorgeschlagen.

Geben Sie an, in welchem DIN-A-Format die Quittungen
gedruckt werden sollen.
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PraxisIAdresseIBank | TextelDruckIHechnunngezept DFU |Schnittstellen| ec |System|

—Verschlusselung

Software

Ordner dakota.le | c:\dakotale _I
— Factomat

Lizenzcode |

Benutzermame |

Kennwort |

Lizenzcode... Rechte... | oK I Abbrechen Hilfe

Register Schnittstellen

Aktivieren Sie die Schnittstelle zu Starke Termine.
-> Wenden Sie sich an den Vertrieb unter 0431 / 72000420

Praxis | Adresse | Bank I Textel Druck | Rechnung I Rezept | DFU  Schnittstellen |ec | Systeml

— Starke Termine

Ordner Starke Termine C:\Program Files\Starke Termine __I

& aktiviet ¢ deaktiviet [V Patienten [V Fezepte W Temine

SOL Server | PC3BASTARKETERMINE
Datenbank |ST_DEMO_PHYSIO
Benutzerame |sa

Passwon Ixxxxxxxxx

Lizenzcode... | Rechte... | oK I Abbrechen Hilfe
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Register EC
Aktivieren Sie die Schnittstelle zu einem EC-Cash Gerat.
-> Wenden Sie sich an den Vertrieb unter 0431 / 72000420

Kartenlesegerat Artema Hybrid
Port Use v
Handlerpasswort |
Zahlungsart | ec-Cash -
—iCT250

IP Terminal |

Part Terminal |5577

Local Interface |

Lizenzcode... Rechte... | 0K I Abbrechen Hilfe

Register System

Aktivieren Sie die Netzwerkféhigkeit. Stellen Sie das Lesegerat ein. Bestimmen Sie den Mehrwertsteuersatz.
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& Einstellungen

Prazis | Adresse | Bank | Texte I D

ruck | Rechnung | Rezept | D

o) ®

FU | Schnittstellen I ec  System |

- Lesegerat Versichertenkarte
Gerdtetyp | CT-4PI-EGK v
CT-API Bibliothek | c:\windowshsystem324ctdeutin. il |
Schnittstelle fur Lesegerat I COMT: v
— Starke Berichte
Einstellungen | Lizenzierunag... | Textbausteine. .. |
MwSt-Satz normal |18,00 -1 % Freie Wohlfahrtspflege [
MwSt-Satz ermaligt |?,00 % Abfrage Datensicherung [
lUpdates automatisch suchen v
Zuzahlung... | Tarife... | Textverarbeitunag... | Abrechnungsfirma... |
I__izenzc:ode...l Rechte... | 0K I Abbrechen | Hilfe

Formular-Felder und Schaltflachen

Netzwerk

Terminal-Server

Lesegerit

Freie Wohlfahrtspflege
MwSt

Abfrage Datensicherung

Zuzahlung

Tarife
Textverarbeitung

Abrechnungsfirma

Formular Zuzahlung

Setzen Sie diese Option, um den Netzwerkzugriff zu

gestatten.

Setzen Sie diese Option um einen Terminal-Sever einzurichten.

Wabhlen Sie das verwendete Lesegerat. Wahlen Sie

den Pfad zur verwendeten Software.

Wabhlen Sie |hren giiltigen Mehrwertsteuersatz aus.

Beim schlieBen des Programmes wird nach der Datensicherung

gefragt.

Gesetzliche Zuzahlungssatze fir alle Kassen, legen

Sie hier an.

Wahlen Sie die Zuordnungen der Kassen ein.

Wabhlen Sie das installierte Schreibprogramm aus.

Tragen Sie die Abrechnungsfirma ein.

Richten Sie nach den gesetzlichen Vorgaben die Zuzahlungsregelungen der Kassenpatienten ein.
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01.01.2004

Neu

Gultig ab Zuzahlung| Pauschale
10,00 10,00

| Bearbeiten I

Nein

Loschen

SchlieBen |

Hilfe

Formular-Felder und Schaltflachen

Giiltig ab

Zuzahlung

Pauschale

Alle Pos.

Neu

Bearbeiten

Ldschen

Formular Tarife

Nur ein (allgemeiner) Zuzahlungssatz ist gerade
glltig. Tragen Sie das Datum ein, ab wann dieser Satz
gelten soll.

Tragen Sie den Prozentsatz ein, iber den die Héhe
der Zuzahlung berechnet wird.

Tragen Sie einen Fixbetrag ein, der pro Zuzahlung
erhoben wird.

Markieren Sie diese Option, wenn Sie alle Positionen
eines Rezeptes bei der prozentualen Erhebung
berucksichtigen wollen.

Neue Zuzahlungsséatze legen Sie hier an, diese gelten
fur alle Kassen.

Bearbeiten Sie die markierte Zeile.

Ldschen Sie die markierte Zeile.

In Starke Praxis legen Sie eigene Tarife an. Die unterschiedlichen Klassen der Krankenkassen haben verschiedene Tarife

entwickelt.

In diesem Formular ordnen Sie den Kassen die angelegten Tarife zu.
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[» Tarife einstellen

-~

Geben Sie hier die Zuordnungen der Standard-T arife ein.

rRvo [RvO .| ADK
vdek [vdek | BKK
BG  [BG ] kK
Postd  [Postd .| LKK

v |

[T

Schliefen I

Hire |

Formular-Felder und Schaltflachen

RVO, VdAK

[.]

Formular Textverarbeitung

Wahlen Sie lhren Tarif fir die Klasse der
Krankenkasse aus.

Ordnen Sie dieser Klasse einen Tarif zu. Rufen Sie
dazu die Liste der angelegten Tarife auf.

In Starke Praxis erstellen Sie Briefe, Berichte und Karteikarten mit Inrem gewohnten Schreibprogramm. Hier wahlen Sie Ihr

Programm aus und passen die Vorlagen fir sich an.

i» Textverarbeitung einstellen

Programm

=)o e

Befehlszeile [c: “Program Files (x86)%\Microsoft OfficehOFFICET1YWINWC _’

Makros installierenl Vorlagen... |

Schiehen | Hife |

Formular-Felder und Schaltflachen

Programm

Befehlszeile

[..]

Makros installieren

Vorlagen

Wabhlen Sie die verwendete Textverarbeitung (MS
Word oder Open Office) aus.

Waéhlen Sie den Pfad aus, in dem die ausgewéhlte
Textverarbeitung installiert ist.

Offnen Sie eine Suchhilfe, um den Pfad zur
Textverarbeitung zu bestimmen.

Installieren Sie die Makros, die in den Starke Praxis
Dokumentvorlagen enthalten sind.

Legen Sie eine neue Dokumentenvorlage an. Wéahlen
Sie eine Art (Brief, Bericht, Kartei) aus und vergeben
Sie einen Kurznamen.

Hinweis: In dem Word- oder Open Office - Programm miissen die Makros zusatzlich aktiviert werden.

Formular Dokumentvorlagen

Bearbeiten Sie die mitgelieferten Vorlagen fur Briefe, Berichte und Karteikarten, die Sie mit Starke Praxis erstellen.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch

97

| Dokumentvorlagen

f=r]l ® s

MName

Bericht
Brief
Kartei

Suswahlen I Neu Bearbeiten | Loschen |
Gffnen | Schlieen | Hife |

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu

Bearbeiten

Ldschen

Offnen

Name

Formular Abrechnungsfirma

Legen Sie eine neue Dokumentenvorlage an. Wéahlen
Sie eine Art (Brief, Bericht, Kartei) aus und vergeben
Sie einen Kurznamen.

Verandern Sie den Kurznamen.

Léschen Sie die Vorlage aus der Liste. Auch die
dazugehérige *.dot-Datei wird geléscht.

Offnen Sie die Vorlage in Ihrem Schreibprogramm,
passen Sie die Vorlage an. Nutzen Sie dabei die Hilfe
in lhrer Textverarbeitung.

Geben Sie einen Kurznamen (8 Zeichen) fir die
Vorlage ein.

Sie kbnnen mit Starke Praxis Sammelrechnungen erstellen, die Sie direkt an die Datenannahmestellen der Krankenkassen

senden.

Alternativ dazu kdnnen Sie lhre Sendungen zu einer Abrechnungsfirma schicken, die dann fiir Sie mit den Krankenkassen

abrechnet.
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i Abrechnungsfirma einstellen o @ '[i&l
Abrechnungsfirma
IK OPTADATA .|
Name opta data Abrechnungs GmbH
Strale Postfach 120313
Land, PLZ D - 45313
Ort Essen
Ansprechpartner
Telefon 0201 /31 96-00
Telefax 0201 / 31 96-222
™ Privatrezepte Liber Abrechnungsfirma abrechnen
™ Lieferschein nach Kassen sortieren

Schlielen I Hilfe

Dazu wahlen Sie hier lhre Abrechnungsfirma aus. Im Abrechnungsprozess werden nun alle Sendungen dieser Firma zugeordnet.

Formular-Felder und Schaltflachen

Abrechnungsfirma Wahlen Sie lhren Abrechnungs-Dienstleister aus.

Sonstige Falls lhr Dienstleister nicht in der Liste enthalten ist,
wahlen Sie den Eintrag "Sonstige" aus. Wahlen Sie
dann Uber [...] einen Eintrag aus der Liste der
Kostentrager aus.

IK Sehen Sie die zugehdrige IK ein.

Angaben Sehen Sie einzelne Informationen zu lhrem
Dienstleister ein.

Privatrezepte Falls Sie auch Ihre Privatrezepte (iber den
Dienstleister abrechnen lassen, wahlen Sie diese
Option aus.

Lieferschein Die Sortierung lhres Lieferscheines &ndern Sie mit

dieser Option.

Funktion Drucker einrichten

Mit Starke Praxis kdnnen Sie flr verschiedene Ausdrucke unterschiedliche Drucker beschicken.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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2 Drucker einrichten

r Standarddrucker

99

==

- Briefpapier

- Karteikarten

| Kyocera FS-3300DN

Einrichten... |

| Kyocera FS-3300DN

|Kyocera FS-3300DN

Einrichten... | Einrichten... ]

B Rezepte [46)

Rezepte Mordruck) Rezepte [blanka, A4)
|Kyocera FS-3300DN | Kyocera FS-3300DN |Kyocera FS-3300DN
o A5 O A4 Einrichten... | Einrichten... | Einrichten... |
Fax- e E!L]ittungen :
|Kyocera FS-3300DN |Kyocera FS-3300DN

Einrichten... |

Nur Standarddrucker verwenderé |

Einrichten... |

Standard wiederherstellen |

Schliefen Hilfe

Formular-Felder und Schaltflachen

Standarddrucker

Rezepte

Weitere Drucker

Einrichten

Nur Standarddrucker verwenden

Standard wiederherstellen

Funktion Schriftart

Fir die Ausdrucke wahlen Sie hier GréBe und Schriftart aus.

Waéhlen Sie einen Windows-Drucker aus, der alle
Berichte und weitere Standard-Aufgaben drucken soll.

Waéhlen Sie fir den Rezeptdruck einen Laserdrucker
aus. Bei einem Tintenstrahldrucker sollten Sie den
Entwurf- oder Spar-Druck einstellen.

Bestimmen Sie fiir verschiedene spezielle Druckjobs
abweichende Drucker.

Wahlen Sie den Druckjob und klicken Sie auf
"Einrichten", wahlen Sie aus der Liste lhrer
eingerichteten Drucker den passenden aus.

Bestimmen Sie einen einzelnen Drucker flr alle
Druckaufgaben.

Bestimmen Sie den Windows Standard-Drucker fir
alle Druckaufgaben.
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Schriftart auswéhlen

Schriftart: Schriftschnitt:

100

] [
S -

4 |Halb Schmal &

OK

i

Abbrechen

Falls Sie die Einstellung &ndern, sollten Sie lhre Druckvorlagen anpassen:

Arial Rounded MT | | |Halb Schmal Kurs ;‘ Z B
Baskerville Old Face Kursiv = 116 H
Bavhaus 93 Standard ;3
Bell MT ~ |Halb Schmal Fett ~ |22 &
Effekte - Beispiel -
™ Durchgestrichen
™ Unterstrichen
Farbe:
I-Schwarz :J Skript:

I =1

[Einstellungen], [System], "Textverarbeitung", "Vorlagen" und "Offnen".

Als Standard ist der Font "ARIAL" in der SchriftgroBe 11 eingestellt.

Funktion Sichern

Starke Praxis schreibt alle Ihre Eingaben automatisch in eine Datenbank. Mit dieser Funktion schreiben Sie zusétzlich eine

Backup-Datei auf den gewéahlten Datentrager.

=

Daten sichern

@ YWollen Sie eine D atensicherung durchfihren?

Ordner |C:\Users\Test

Nein Abbrechen |

&l

SchlieBen Sie zuvor alle weiteren Formulare und melden Sie alle Netzwerk-Benutzer vom Programm ab.

Formular-Felder und Schaltflachen

Sicherungsdatei

L]

Komprimierung

Sichern

Schreiben Sie Name und Pfad der Sicherungsdatei
auf. Keine Umlaute verwenden!

Wahlen Sie den Sicherungsort Uber Datei 6ffnen aus z.
B. USB-Stick. Geben Sie den Datei-Namen an und
klicken Sie "Speichern".

Waéhlen Sie eine Stufe der Datenreduktion aus.
Dadurch wird die Sicherungsdatei kleiner.

Erstellen Sie eine Sicherungsdatei.
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Funktion Wiederherstellen

Bei Datenverlusten, gravierenden Fehleingaben oder ungewollten Archivierungen stellen Sie einen élteren Zustand wieder her.
Laden Sie uber eine zuvor erstellte Sicherungs-Datei einen dlteren Datenbestand in Starke Praxis.

Mit der Sicherungs-Funktion schreiben Sie regelméBig eine Backup-Datei auf ein ausgewahltes Backup-Medium.

E Sicherungsdatei auswahlen @
@_\J'I Desktop » v I 4 ' | Desktop durchsuchen o) [
Organisieren v Neuer Ordner g ~ Ol '@
W Favoriten I " Bibliotheken r

Desktop — ‘ Systemordner
W
& Downloads
| Zuletzt besucht Test
% Systemordner 5
- Bibliotheken 3 ‘

t 3 . *r Computer
%l ERoe =SS Systemordner
¢| Dokumente i
&' Musik B ik
E Videos L Systemordner

Wahlen Sie die aktuellste Sicherungs-Datei aus, stellen Sie den Sicherungszustand wieder her und wiederholen Sie alle danach
vorgenommenen Eingaben.

SchlieBen Sie zuvor alle weiteren Formulare und melden Sie alle Netzwerk-Benutzer vom Programm ab.

Formular-Felder und Schaltflachen

Sicherungsdatei Waéhlen Sie die aktuellste Sicherungs-Datei aus.

[...] Waéhlen Sie eine Sicherungsdatei tiber Datei 6ffnen
aus. Geben Sie den Datei-Namen an und klicken Sie
"Offnen".

Wiederherstellen Stellen Sie den Datenbestand der Sicherungsdatei
wieder her.

Funktion Importieren

Laden Sie uber die Datenbank-Schnittstelle eine Vielzahl von Datensétzen in das Programm.

Waéhlen Sie die Datei aus und bestimmen Sie die Karteien, die gefiillt werden sollen.

24 Starke Praxis Import |i|I L '[é]
Datei | C:\Starke Praxis\Medica2009 =]
Lrzte v Berichte v Diagnosen v
Kassen v Mitarbeiter v Patienten v
Rezepte v T arife v Textbausteine |V

B] Importieren Abbrechen Hilfe
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Formular-Felder und Schaltflachen

Datei

[...]
Karteien

Importieren

Funktion Reorganisieren

Legen Sie die Datenbankschlissel und die Referenzen neu an.

102

Wabhlen Sie die Import-Datei aus.

Wahlen Sie die Datei (iber Datei 6ffnen aus. Geben
Sie den Datei-Namen an und klicken Sie "Offnen".

Waéhlen Sie die Karteien aus, die mit dem Bestand aus
der Import-Datei geflllt werden sollen.

Importieren Sie die ausgewahlten Datensétze.

Rechnungs- und Buchhaltungsdaten kénnen nicht
importiert werden.

Dabei werden Referenzen uberprift und ungtltige Eintrdge geldscht. Bei groBen Spriingen in Schlisselfeldern kann ein erneutes

sequenzielles Vergeben von Eintrdgen die Datenbank-Performance erhéhen.

v

Reorganisieren

Nein

':\?) Wollen Sie die Daten reorganisieren?

Nutzen Sie diese Funktion nur in Absprache mit dem Starke Praxis Support!

Formular-Felder und Schaltflachen

Ja

Schliissel neu aufbauen

Nein / Abbrechen

Funktion Beenden

Die Datenbank wird intern Gberpruft und korrigiert.

Die Indices der Datenbanktabellen werden Gberprift
und Korrigiert.

Brechen Sie den Vorgang ab.

SchlieBen Sie das Programm. Sie werden aufgefordert, eine zusétzliche Sicherungskopie zu erstellen.
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m Bearbeiten Rezepte Al
Anmelden...

Abmelden...

Einstellungen...
Drucker einrichten...
Schriftart...

Archivieren...
Sichern...
Wiederherstellen...

Importieren...

Reorganisieren

Beenden Alt+F4

Beenden Sie das Programm mit dem Menupunkt <Beenden>.

Meni Bearbeiten

Ubersicht

Funktion Ausschneiden
Funktion Kopieren
Funktion Einfligen
Funktion Symbolleiste

Ubersicht

Uber das Menii Bearbeiten nutzen Sie Funktionen, die eine Zwischenablage, ein Kopieren und ein Einfiigen von Text
aus einem ausgewahlten Fenster in ein anderes Fenster im Sinne einer Weiterleitung von Informationen erlauben.
Die hierzu gleichzeitig zu wahlenden Tastenkombinationen (Windows-Funktionen) haben wir angegeben. Es sind die
gleichen Funktionen, die Sie auch mit der rechten Maustaste (Standardeinstellung) aufrufen kénnen.

Rezepte Abrechnung Be

Ausschneiden  Umschalt+Entf

Kopieren Strg+Einfg
Einfigen Umschalt+Einfg

Symbole anordnen

v Symbolleiste

Desweiteren kénnen Sie hier die Symbolleiste lhrer Starken Praxis ein- oder wieder ausblenden.
Anmerkung: Nach Entfernen der Funktion "Symbole anordnen" einen neuen Greenshot einfligen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
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Funktion Ausschneiden

I Ausschneiden  Umschalt+Entf

Die Funktion wird erst aktiv

und kann verwendet werden, wenn ein ausgewahlter Text

Herr DD ist im Juni 2018 fur unser Prazis aktiv Al
ll=ae (sl und ist fachlich kompetent und Uberaus v

in einem bestimmten Fenster markiert wurde *

Markieren Sie einen Texteintrag in einem Fenster, aus dem heraus Sie einen Text "ausschneiden" (entfernen) mdchten.
Damit haben Sie diesen Text in eine Zwischenablage kopiert und kénnen ihn anschlieBend mittels der Funktion Einfligen
an anderer Stelle wieder einsetzen (das erspart Ihnen eine Neufassung des Textes).

Korrigieren: Als Tastaturkiirzel kénnen Sie den Windows-Standard (Strg+X, Strg+C und Strg+V) nutzen.
Funktion Kopieren

Markieren Sie einen Texteintrag

Funktion Einfiigen

Markieren Sie einen Texteintrag

Funktion Symbolleiste

Blenden Sie die Symbolleiste

EHEEEREE

R # 8| v | ¥ b &&=

Iv Symbolleiste ||
ein das Hakchen wurde durch Mausklick aktiviert

B3 Starke Praxis [440000000 - Demopraxis Physioland] - D12345
Datei Bearbeiten Rezepte Abrechnung Berichte Buchhaltung Kartei Dakota Hilfe

H B wEE el R 26 ba

Qfl
|2
Wl
©s
&
&

l Symbolleiste
oder aus das Hakchen wurde durch Mausklick deaktiviert

B3 Starke Praxis [440000000 - Demopraxis Physioland] - D12345

Datei Bearbeiten Rezepte Abrechnung Berichte Buchhaltung Kartei Dakota Hilfe

Menu Rezepte
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e Ubersicht

® Funktion Neues Kassenrezept
® Allgemeine Funktionen

Funktion Rezeptaufdruck

Register Allgemein

Verordnung nach MaBgabe des Kataloges
Formular Zuzahlung

Register Verordnung

Register Termine, Sonstiges

Register Mitteilung Arzt

® Register Mitteilung Arzt (2. Teil)
® Funktion neue zahnérztliche Verordnung
® Funktion Neues BG-Rezept
® Funktion Neues Privatrezept

® Allgemeine Funktionen

® Funktion Rezeptaufdruck

® Register Allgemein

® Register Termine, Sonstiges

® Register Mitteilung Arzt
® Funktion Neuer Barverkauf

® Allgemeine Funktionen

® Register Allgemein

® Register Termine, Sonstiges

Funktion Rezepte F2
Funktion Termine

Funktion Warteliste

Ubersicht

Nehmen Sie neue Verordnungen auf. Vergeben Sie Termine und verwalten Sie die Warteliste.

Datei Bearbeiten

) )

Lesen Sie die Kartendaten in die Patientendatei ein und nehmen Sie Zuzahlungen entgegen.

Funktion Neuer Termin F12
Funktion Termine importieren

Funktion Versichertenkarte lesen
Funktion Zuzahlung kassieren

Abrechnung Berichte Buchh

Neues Kassenrezept...

Neues Privatrezept...
Neuer Barverkauf...

Neue zahnérztliche Verordnung...

Rezepte... F2
Neuer Termin... F12
Termine...

Termine importieren...

Warteliste...
Versichertenkarte lesen...  Strg+L
Zuzahlung kassieren... Strg+Z

Funktion Neues Kassenrezept

Das Verodnungsformular rufen Sie Uber Rezept > Neues Kassenrezept, die Symbolleiste, oder liber die Funktionen "Neu" in der

Verordnungs-Liste auf.
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Datei Bearbeiten

5| B

Abrechnung Berichte Buchh

Neues Kassenrezept...

Neues Privatrezept...

Neuer Barverkauf...

Neue zahnérztliche Verordnung...

Rezepte... F2
Neuer Termin... F12
Termine...

Termine importieren...

Warteliste...
Versichertenkarte lesen...  Strg+L

Zuzahlung kassieren... Strg+Z

Ubertragen Sie die Angaben aus der Verordnung in das Formular am Bildschirm.
Siehe Kassen-Verordnung aufnehmen (GKV).
Allgemeine Funktionen
Wahlen Sie "Neues Kassenrezept" oder Bearbeiten im Fenster [Rezepte] oder [Neues Kassenrezept] im Menl [Rezepte], um eine

Kassenverordnung zu bearbeiten oder anzulegen. Sie kdnnen dieses Fenster auch uber das entsprechende Symbol in der Symbolleiste
erreichen.

Vollstindig I~ Rezeptaufdiuck... | Seitenansicht v Er'u'fenl @l oK I Abbrechen Hilfe

Formular-Felder und Schaltflachen

Volisténdig Eine Verordnung ist vollstandig, wenn die verordneten
Behandlungstermine vergeben wurden. Nur vollstéandige
Verordnungen werden bei der Abrechnung berticksichtigt.

Setzen Sie diese Option, wenn Sie unabhé&ngig von der
Terminvergabe die Verordnung abrechnen wollen.

Seitenansicht Betrachten Sie den Ausdruck vorerst am Bildschirm.
(Tabellensymbol) Rufen Sie den grafischen Terminkalender auf.
Siehe Termin vergeben

OK SchlieBen Sie das Verordnungs-Formular und speichern Sie
lhre Eingaben.

Abbrechen SchlieBen Sie das Verordnungs-Formular und verwerfen Sie
lhre Eingaben.

Links

® Siehe Patient aufnehmen.
¢ Siehe Kassen-Verordnung aufnehmen (GKV).

Funktion Rezeptaufdruck

Bedrucken Sie die Verordnungen mit den Abrechnungsdaten fir die Krankenkassen.
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# Rezept 00585 vom 23.10.2011 fir Klein, Margit drucken o @ |

Muster 13 (7.2004) | Mitteilung Arzt | Muster 13 (7.2001) | Muster 16 | Kurrezept |

Heilmittelverordnung 13
MaBnahmen der
Physikalischen Therapie/
Podologischen Therapie
1K des Leistungssrbringsrs
|480000000 | | | | |
Gesamt-Zuzahlung Gesamt-Brutto
[osss |
Heilmittel-Pas. -Nr. Faktor
oo ] [e_]
Heilmittel-Pos. -Nr. Faktor

Weg'ege'ld-l?aus'chale Fakt'a km
20933 | [s | [ 1]]
Hausbesuch Faktor Hausbesuch Faktor
s N e B
Rechnungsnummer
TR A NN OERE AR R R
Balegnummer
looses | | [ []]]
Seitenansicht | Schliefen l

Yollstindig ¥ Rezeptaufdruck... | Seitenansicht ¥ Priifen | _@l 0K I Abbreche

Register Allgemein

Die Registerkarte "Allgemein" ist im Aussehen einer Kassenverordnung nachempfunden, so dass Sie die Angaben so eintragen
kénnen, wie Sie sie auf der Verordnung vorfinden. Bei der Auswahl eines schon im System vorhandenen Patienten werden dessen

Versicherungsdaten aus der letzten Verordnung automatisch eingetragen.

# Neues Kassenrezept

Allgemein Verordnungl Termine, Sonstiges | Mitteilung &rzt | Mitteilung Azt (2

Gebahr] Krankenkasse bzw. Kostentrager
pficht.

S2bahr] Name, Vorname des Versicherten
frei
D " _I o=b. am

|| 1 R

Formular-Felder und Schaltflachen
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Name, Vorname

Adresse

Kassen-Nr.
Versicherten-Nr.

Status

Betriebsstattennummer

Vertragsarzt-Nr.

VK giiltig bis

Gebiihr frei

Unfallfolgen

Arbeitsunfall

BVG

Datum
Verordnete Termine
Anzahl pro Woche

Leistungen

Indikationsschliissel
Diagnose
ICD 10 Code

Text

Bezahlt

Rechnung

Quittung

Verordnung nach MalBgabe des Kataloges

Tragen Sie den Namen des Patienten ein. Wéhlen Sie ggf.
den Patienten aus der Patienten-Kartei aus oder nehmen
Sie ihn mit "Neu" auf. Eintragungen aus einer
vorangehenden Verordnung werden ggf. ibernommen.

Die Adresse wird aus der Kartei Gbernommen. Mit [...]
bearbeiten Sie die Adressdaten. Rechnungen uber
Zuzahlungen und ausgefallenen Termine schicken Sie an
diese Anschrift.

Hier ist dass IK der Kasse angegeben.

Hier ist die Mitglieds-Nummer des Versicherten angegeben.

Den Status Gibernehmen Sie aus der Verordnung.

Tragen Sie die Betriebsstattennummer des Arztes ein.

Tragen Sie den Namen des Arztes ein und schlagen Sie die
Kartei mit [Eingabe] oder [...] auf. Die Arzt-Nummer
Ubernehmen Sie aus der Arzte-Kartei.

Ubertragen Sie das Giiltigkeits-Datum [Format: MMJJ] der
Versicherten-Karte. Eine ggf. fehlende Angabe ersetzen Sie
mit einem '?".

Tragen Sie eine Gebuhrenbefreiung ein. Starke Praxis setzt
die Befreiung flr minderjahrige Kinder selbst.

Vermerken Sie, ob die Behandlung aufgrund eines Unfalls
verordnet wurde.

Ubernehmen Sie den Eintrag aus der Verordnung. Die
Unfalldaten nehmen Sie danach auf.

Tragen Sie ein wenn ein Patient iber das
Bundesversorgungsgesetz versichert ist (z.B.) Kriegsversehrte.

Nehmen Sie das Ausstellungsdatum auf.

Tragen Sie die Anzahl der zu vergebenen Termine ein.

Tragen Sie die Behandlungsfrequenz ein.

Ubernehmen Sie aus dem Heilmittelkatalog die verordneten
Leistungen.

Waéhlen Sie den Indikationsschliissel.

Wahlen Sie die Diagnose und die Leitsymptomatik aus.

Wabhlen Sie den ICD 10 Code aus.

Geben Sie ggf. einen Kommentar flr die Verordnungsliste
ein.Diese werden weder gedruckt noch ubertragen.

Die errechnete Zuzahlung kénnen Sie sofort kassieren und
als Bezahlt markieren.

Uber [Rechnung] erstellen Sie eine Rechnung fiir die
Zuzahlung.

Uber [Quittung] erstellen Sie eine Quittung fiir die Zuzahlung.
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(Regelfall)

Verordnung nach MaBgabe des Kataloges

Erst- Folge- Gruppen-
verordnung verordhung therapie

Behandingsbeginn spatest. am

Vercrdnung auberhab '—'_—'j
des Regelfalles x|

Hausbesuch Hsim Therapiebericht

IEIJa N»:—in lal |E|Ja Nein

Erstverordnung, Folgeverordnung
Verordnung auBerhalb des Regelfalles
Gruppentherapie
Behandslungsbeginn spéat. am

Hausbesuch

Heim

Therapiebericht

Formular Zuzahlung

Die Zuzahlung errechnet sich aus den verordneten Heilmitteln, den Terminen und dem zugeordneten Tarif.

Waéhlen Sie die Verordnungsart aus.

Tragen Sie ein wenn eine Gruppentherapie verordnet wurde.

Tragen Sie das Datum ein das der Arzt eingegeben hat.

109

Tragen Sie ein wenn die Behandlung als Hausbesuch stattfinden

soll.

Tragen Sie ein wenn der Patient in einer sozialen Einrichtung ist.

Tragen Sie ein ob der Arzt ein Therapiebericht wiinscht.

r.

I Zuzahlung far Rezept 00590

Zuzahlung 28.96

Betrag | 28,96
Kassiert am | 13102012 &
Mitarbeiter | T3 __|

[V automatisch in Kasse buchen

o] ® )

— Status

" Zuzahlung offen
" Verordnungsgebiihr bezahlt

* Zu It

" Keine Zuzahlung trotz
schriftlicher Zahlungsaufforderung

" Zuzahlung abgeschrieben

™ Keine Verordnungsgebiihr

Zahlungsaufforderung... | Seitenansicht v

oK Abbrechen Hilfe

Genauere Angaben zur Zuzahlung tragen Sie uber [...] ein.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Zuzahlung

Betrag

Kassiert am

Mitarbeiter

Automatisch in Kasse buchen

Status

Zahlungs-Aufforderung

Seitenansicht

Register Verordnung

Der Betrag wird aus der Verordnung Gbernommen.
Tragen Sie die Hohe der kassierten Zahlung ein.

Tragen Sie das Datum der Zahlung ein.

Tragen Sie Ihr Mitarbeiter-Kurzel ein.

Lassen Sie zu der Zahlung einen Buchungssatz erstellen.
Setzen Sie den Zahlungsstatus. Der Status wird bei der
Abrechnung berticksichtigt. Bei "keine Zuzahlung trotz
schriftlicher Aufforderung" wir die Zuzahlung bei der
Abrechnung der Kasse in Rechnung gestellt.

Drucken Sie eine Zahlungsaufforderung.

Sehen Sie die Zahlungsaufforderung zuerst am Bildschirm
ein.

Weitere Angaben zur Diagnose, der Leitsymptomatik und den Therapiezielen werden aus dem Heilmittelkatalog tbernommen.

Formular-Felder und Schaltflachen

Diagnose

Therapieziele

Begriindung

Arztstempel

Register Termine, Sonstiges

Anhand des Indikationsschlussels wird die Diagnose
Ubernommen. Ubernehmen Sie ggf. weitere Angaben aus
der Verordnung.

Anhand des Indikationsschllissels wird das Therapieziel
Ubernommen. Ubernehmen Sie ggf. weitere Angaben aus
der Verordnung.

Ubernehmen Sie die Begriindung zur Verordnung auBerhalb
des Regelfalles aus der vorliegenden Verordnung.

Die Angaben werden aus der Arztekartei ibernommen.
Vergleichen Sie die Daten ggf. mit der Vorlage.

Erfassen Sie die Behandlungs-Termine zu der Verordnung. Tragen Sie Termine Uber "Neu" ein oder nutzen Sie dazu den

Terminkalender. In einer Liste werden die Termine angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Neu Vergeben Sie einen neuen Termin. Fir jeden neuen Termin
werden die Leistungen aus der Verordnung Ubernommen.
Andern Sie ggf. das Heilmittel.

Datum Tragen Sie das Behandlungs-Datum ein.

Mitarbeiter Tragen Sie Ihr Mitarbeiter-Kurzel ein.

Leistungen Die Leistung wird aus der Verordnung Gbernommen. Weitere
Heilmittel geben Sie Uber "Auswahlen" oder "Neu" ein.

Bearbeiten Bearbeiten Sie eine Leistung fir diesen Termin
Ausgefallen Markieren Sie einen ausgefallenen Termin.

Léschen Léschen Sie eine Leistung aus diesem Termin
Dokumentation Dokumentieren Sie ggf. den Behandlungstermin.
Bearbeiten Markieren und bearbeiten Sie einen Termin aus der Liste.
Léschen Markieren und I6schen Sie einen Termin aus der Liste.
Bescheinigung Erstellen Sie fur den Patienten eine Bescheinigung fir den

Versicherungstrager.
Kostenantrag Beantragen Sie eine Kostenlibernahme fiir die verordneten

Heilmittelbehandlungen.
Kostenvoranschlag Erstellen Sie einen Kostenvoranschlag fir die Kasse.
Wahlen Sie ggf. einen [Abrechnungscode] aus.

Die voraussichtlich zu erbringenden Leistungen tragen Sie
mit der Heilmittelposition und dem Multiplikations-Faktor ein.

"Drucken" Sie den Kostenvoranschlag aus.

Behandlungsvertrag Drucken Sie einen Behandlungsvertrag fiir den Patienten und
lassen Sie sich diesen unterschreiben.

Honorarvereinbarung Drucken Sie eine Honorarvereinbarung fur den Patienten und
lassen Sie sich diese unterschreiben.

Rechnung fiir Ausfall Falls der Patient verschuldet einen Behandlungstermin nicht
wahrnahm, berechnen Sie ihm den Ausfall. Markieren Sie
die entsprechenden Termine als ausgefallen. Drucken Sie
die Rechnung und setzen Sie sie auf dem Status

abgeschickt.
Karteikarte Legen Sie eine Karteikarte ein und bedrucken Sie sie.
Kostenzusage Die Krankenkasse hat Ihnen eine Kostenzusage lbersandt.

Tragen Sie das Genehmigungskennzeichen und das Datum
des Schreibens ein.

Dokumentation Druckt die Dokumentation die Sie auf dem Termin hinterlegt
haben.

Register Mitteilung Arzt
Die Registerkarte [Mitteilung Arzt] ist dem alten Mitteilungsblatt nachempfunden.
In den Feldern teilen Sie dem Arzt die Entwicklung der Therapie mit.

Schreiben Sie den Bericht mit Inren eigenen Worten oder greifen Sie tber [<-] auf Textbausteine zurlick. Per Doppelklick ibertragen Sie
den vorformulierten Satz in das Eingabefeld.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Stand Tragen Sie den aktuellen Befund ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Stand].

Besonderheiten Tragen Sie Besonderheiten wéhrend des Verlaufs ein.
Ubernehmen Sie dabei Textbausteine aus dem Register
Verlauf.

Anderung Markieren Sie eine Anderung der Frequenz oder des
Settings.

Begriindung Tragen Sie die Begriindung der Anderung ein. Ubernehmen

Sie dabei Textbausteine aus dem Register [Anderung].

Register Mitteilung Arzt (2. Terl)

Formular-Felder und Schaltflachen

Behandlungsabbruch Den Abbruch einer Therapie tragen Sie mit Datum und der
Anzahl der wahrgenommenen Termine ein.

Grund Tragen Sie eine Begriindung ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Abbruch].

Fortsetzung Wahlen Sie ggf. diese Option.

Vorschlage Tragen Sie lhren Vorschlag ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Vorschlag].

Prognose Tragen Sie lhre Prognose ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Prognose].

Blankopapier Drucken Sie die Berichte auf ein neutrales Blatt.
Briefpapier Drucken Sie den Bericht auf Ihr Briefpapier
Faxmitteilung Drucken Sie den Bericht auf eine Faxvorlage

Funktion neue zahnérztliche Verordnung

Das Formular fir eine zahnérztliche Verordnung rufen Sie Uber Rezepte > Neue zahnarztliche Verordnung, die Symbolleitste, oder Gber
die Funktionen "Neu" in der Verordnungs-Liste auf.

Datei Bearbeiten Abrechnung Berichte Buchh:

= = Neues Kassenrezept...
L j] LO g Neues Privatrezept...

Neuer Barverkauf...

Neue zahnérztliche Verordnung...

Rezepte... F2
Neuer Termin... F12
Termine...

Termine importieren...

Warteliste...

Versichertenkarte lesen...  Strg+L

Zuzahlung kassieren... Strg+Z

Ubertragen Sie die Angaben aus der Verordnung auf das Formular am Bildschirm.
Siehe zahnarztliche Verordnung aufnehmen

Die Felder verhalten sich genauso, wie bei einer Kassenverordnung. Es fehlen einige nicht relevante Felder, wie die
Betriebsstattennummer oder das Feld fur Gruppentherapie.
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Funktion Neues BG-Rezept

Das Verordnungsformular rufen Sie Gber Rezepte > Neues BG-Rezept

Funktion Neues Privatrezept

Das Verordnungsformular rufen Sie Gber Rezepte > Neues Privatrezept, die Symbolleiste, oder liber die Funktionen "Neu" und
"Bearbeiten" in der Verordnungs-Liste auf.

Datei Bearbeiten =598 Abrechnung Berichte Buchhi

) )

Neues Kassenrezept...

' Neues Privatrezept...

Neuer Barverkauf...

Neue zahnérztliche Verordnung...

Rezepte... F2
Neuer Termin... F12
Termine...

Termine importieren...

Warteliste...

Versichertenkarte lesen...  Strg+L
Zuzahlung kassieren... Strg+Z

Ubertragen Sie die Angaben aus der Verordnung in das Formular am Bildschirm.

Siehe Privat-Verordnung aufnehmen (PKV)

Allgemeine Funktionen
Empfanger
Volistandig |~ Setenansicht ¥ [ OK | Abbrechen | Hife |

Formular-Felder und Schaltflachen

Eine Verordnung ist vollstandig, wenn die verordneten
Behandlungstermine vergeben wurden. Nur vollstédndige
Verordnungen werden bei der Abrechnung berticksichtigt.

Volisténdig

Setzen Sie diese Option, wenn Sie unabhéngig von der
Terminvergabe die Verordnung abrechnen wollen.

Seitenansicht

(Tabellensymbol)

OK

Abbrechen

Betrachten Sie den Ausdruck vorerst am Bildschirm.
Rufen Sie den grafischen Terminkalender auf.
Siehe Termin vergeben

SchlieBen Sie das Verordnungs-Formular und speichern Sie
Ihre Eingaben.

SchlieBen Sie das Verordnungs-Formular und verwerfen Sie
lhre Eingaben.
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Funktion Rezeptaufdruck

Formular-Felder und Schaltflachen

Mitteilung Arzt Drucken Sie einen eingegeben Arztbericht.
[Briefpapier] Drucken Sie auf Ihr Briefpapier.
[Blankopapier] Drucken Sie auf ein neutrales Papier.
[Faxmitteilung] Rufen Sie ein ausgefilltes Faxformular auf,
faxen Sie es mit einem Windows-Drucker zum

behandelnden Arzt.

Seitenansicht Betrachten Sie den Ausdruck vorerst am Bildschirm.

Register Allgemein

Formular-Felder und Schaltflachen

Name, Vorname Tragen Sie den Namen des Patienten ein. Wéahlen Sie ggf.
den Patienten aus der Patienten-Kartei aus oder nehmen
Sie ihn mit "Neu" auf. Eintragungen aus einer
vorangehenden Verordnung werden ggf. tibernommen.

Adresse Die Adresse wird aus der Kartei Gbernommen. Mit [...]
bearbeiten Sie die Adressdaten.

Anrede Waéhlen Sie die Anrede aus.
Nutzen Sie die Kiirzel H fir Herr und F fir Frau.
Tragen Sie in das Anredetextfeld die Kirzel H und F ein, so
wird die Anrede auf 'Sehr geehrter Herr/ Sehr geehrte Frau'
erganzt.

Vertragsarzt-Nr. Tragen Sie, wenn gewtinscht den Namen des Arztes ein und
schlagen Sie die Kartei mit [Eingabe] oder [...] auf. Die Arzt-
Nummer Gbernehmen Sie aus der Arzte-Kartei.

Tarif Wahlen Sie den Tarif aus.

Datum Nehmen Sie das Ausstellungsdatum auf. Tragen Sie die
Tage ein und lassen Sie das Datum mit <Tab> erganzen.

Verordnete Termine Tragen Sie die Anzahl der zu vergebenen Termine ein. Die
Angabe wird bei der Terminvergabe und beim
Verordnungsstatus ausgewertet.

Leistungen Ubernehmen Sie die verordneten Leistungen.

Diagnose Waéhlen Sie die Diagnose aus. Die Diagnose wird bei der
Abrechnung nicht berlcksichtigt.

Text Geben Sie ggf. einen Kommentar flr die Verordnungsliste
ein.
Empfénger Falls der Rechnungsempfénger nicht der Patient ist, wahlen

Sie den Empfanger aus der Kartei aus.

Register Termine, Sonstiges

Erfassen Sie die Behandlungs-Termine zu der Verordnung. Tragen Sie Termine tber "Neu" ein oder nutzen Sie dazu den
Terminkalender. In einer Liste werden die Termine angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Neu Vergeben Sie einen neuen Termin. Fir jeden neuen Termin
werden die Leistungen aus der Verordnung Ubernommen.
Andern Sie ggf. das Heilmittel.
Datum Tragen Sie das Behandlungs-Datum ein.
Mitarbeiter Tragen Sie Ihr Mitarbeiter-Kurzel ein.
Leistungen Die Leistung wird aus der Verordnung tibernommen. Weitere
Heilmittel geben Sie Uber "Auswahlen" oder "Neu" ein.
Bearbeiten Bearbeiten Sie eine Leistung fir diesen Termin.
Léschen Léschen Sie eine Leistung fur diesen Termin.
Ausgefallen Markieren Sie einen ausgefallenen Termin.

Dokumentation
Bearbeiten
Léschen

Bescheinigung

Kostenvoranschlag

Dokumentieren Sie ggf. den Behandlungstermin.
Markieren und bearbeiten Sie einen Termin aus der Liste.
Markieren und léschen Sie einen Termin aus der Liste.

Erstellen Sie fur den Patienten eine Bescheinigung fir den
Versicherungstrager.

Erstellen Sie einen Kostenvoranschlag fiir den Patienten.

Die voraussichtlich zu erbringenden Leistungen tragen Sie
mit dem Multiplikations-Faktor ein.

"Drucken" Sie den Kostenvoranschlag aus.

Behandlungsvertrag Drucken Sie den Behandlungsvertrag fir den Patienten und
lassen Sie sich diesen unterschreiben.

Honorarvereinbarung Drucken Sie die Honorarvereinbarung fir den Patienten und
lassen Sie sich diese unterschreiben.

Rechnung fiir Ausfall

Karteikarte

Falls der Patient verschuldet einen Behandlungstermin nicht
wahrnahm, berechnen Sie ihm den Ausfall. Markieren Sie
die entsprechenden Termine als ausgefallen. Drucken Sie

115

die Rechnung und setzen Sie sie auf den Status abgeschickt.

Legen Sie eine Karteikarte ein und bedrucken Sie sie.

Dokumentation Druckt die Dokumentation die Sie auf den Terminen hinterlegt
haben.

Register Mitteilung Arzt

Die Registerkarte [Mitteilung Arzt] ist dem alten Mitteilungsblatt nachempfunden.

In den Feldern teilen Sie dem Arzt die Entwicklung der Therapie mit.

Schreiben Sie den Bericht mit Ihren eigenen Worten, oder greifen Sie Uber [<-] auf Textbausteine zuriick. Per Doppelklick Gbertragen

Sie den vorformulierten Satz in das Eingabefeld.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Stand Tragen Sie den aktuellen Befund ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Stand].

Besonderheiten Tragen Sie Besonderheiten wéhrend des Verlaufs ein.
Ubernehmen Sie dabei Textbausteine aus dem Register
[Verlauf].

Anderung Markieren Sie eine Anderung der Frequenz oder des
Settings.

Begriindung Tragen Sie die Begriindung der Anderung ein. Ubernehmen

Sie dabei Textbausteine aus dem Register [Anderung].

Behandlungsabbruch Den Abbruch einer Therapie tragen Sie mit Datum und der
Anzahl der wahrgenommenen Termine ein.

Grund Tragen Sie eine Begriindung ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Abbruch].

Fortsetzung Waéhlen Sie ggf. diese Option.

Vorschlage Tragen Sie lhren Vorschlag ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Vorschlag].

Prognose Tragen Sie lhre Prognose ein. Ubernehmen Sie dabei
Textbausteine aus dem Register [Prognose].

Funktion Neuer Barverkauf

Das Barverkauf-Formular rufen Sie tber die Symbolleiste oder lGber das Menu [Rezept] und [Neuer Barverkauf] auf.
Links

® Siehe Barverkauf.

Allgemeine Funktionen

Empfanger

i | =
Volistandig I~ Seitenansicht [V oK | Abbrechen| Hilfe |

Formular-Felder und Schaltflachen

Vollstandig Ein Barverkauf ist vollstéandig, wenn die verordneten
Behandlungstermine vergeben wurden. Nur vollstandige
Barverkauf werden bei der Abrechnung bertcksichtigt.

Setzen Sie diese Option, wenn Sie unabhéngig von der
Terminvergabe dem Barverkauf abrechnen wollen.

Seitenansicht Betrachten Sie den Ausdruck vorerst am Bildschirm.
(Tabellensymbol) Rufen Sie den grafischen Terminkalender auf.

Siehe Termin vergeben

OK SchlieBen Sie das Formular und speichern Sie lhre
Eingaben.

Abbrechen SchlieBen Sie das Formular und verwerfen Sie lhre
Eingaben.
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Register Allgemein

Formular-Felder und Schaltflachen

Name, Vorname

Adresse

Anrede

Tarif

Datum

Anzahl Termine
Mitarbeiter
Leistungen

Text

Empféanger

Register Termine, Sonstiges

Tragen Sie den Namen des Patienten ein. Wahlen Sie ggf.
den Patienten aus der Patienten-Kartei aus oder nehmen
Sie ihn mit "Neu" auf. Eintragungen aus einem
vorangehenden Barverkauf werden ggf. ibernommen.

Die Adresse wird aus der Kartei Gbernommen. Mit [...]
bearbeiten Sie die Adressdaten.

Waéhlen Sie die Anrede aus.

Nutzen Sie die Kiirzel H fir Herr und F fir Frau.

Tragen Sie in das Anredetextfeld die Kiirzel H und F ein, so
wird die Anrede auf 'Sehr geehrter Herr/ Sehr geehrte Frau'

erganzt.

Wabhlen Sie den Tarif aus, nach dem Sie die Leistung
vergutet bekommen.

Nehmen Sie das Ausstellungsdatum auf.

Tragen Sie die Anzahl der zu vergebenen Termine ein.
Tragen Sie Ihr Mitarbeiter-Kurzel ein.

Ubernehmen Sie aus dem Tarif die Leistungen.

Geben Sie ggf. einen Kommentar flr die Verordnungsliste
ein.

Falls der Rechnungsempfénger nicht der Patient ist, wahlen
Sie den Empfanger aus der Kartei aus.

Erfassen Sie die Behandlungs-Termine zu dem Barverkauf. Tragen Sie Termine Uber "Neu" ein oder nutzen Sie dazu den

Terminkalender. In einer Liste werden die Termine angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Neu Vergeben Sie einen neuen Termin. Fir jeden neuen Termin
werden die Leistungen aus dem Barverkauf Gbernommen.
Andern Sie ggf. das Heilmittel.

Datum Tragen Sie das Behandlungs-Datum ein.

Mitarbeiter Tragen Sie Ihr Mitarbeiter-Kurzel ein.

Leistungen Die Leistung wird aus dem Barverkauf bernommen.
Weitere Heilmittel geben Sie tber "Auswahlen" oder "Neu"
ein.

Ausgefallen Markieren Sie einen ausgefallenen Termin.

Bearbeiten Bearbeiten Sie die Leistung firr diesen Termin.

Léschen Léschen Sie diese Leistung aus dem Termin.
Dokumentation Dokumentieren Sie ggf. den Behandlungstermin.
Bearbeiten Markieren und bearbeiten Sie einen Termin aus der Liste.
Léschen Markieren und I6schen Sie einen Termin aus der Liste.
Kostenvoranschlag Erstellen Sie einen Kostenvoranschlag fir den Patienten.

Die voraussichtlich zu erbringenden Leistungen tragen Sie
mit dem Multiplikations-Faktor ein..

"Drucken" Sie den Kostenvoranschlag aus.

Behandlungsvertrag Drucken Sie den Behandlungsvertrag fir den Patienten und
lassen Sie sich diesen unterschreiben.

Honorarvereinbarung Drucken Sie die Honorarvereinbarung fur den Patienten und
lassen Sie sich diesen unterschreiben.

Karteikarte Legen Sie eine Karteikarte ein und bedrucken Sie diese.
Dokumentation Druckt die Dokumentation, die Sie auf den Terminen hinterlegt
haben.

Funktion Rezepte F2

In dieser Liste finden Sie alle Kassenverordnungen, Privatverordnungen und Barverkaufe aufgefihrt.

Die Sortierung der Verordnungen bestimmen Sie iber die Register. Uber das Suchfeld suchen Sie nach passenden Eintrégen.
Die Verordnungen werden in einer Tabelle mit den abrechnungsrelevanten Daten aufgefihrt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Register Nach Patienten Sortieren Sie die Verordnungen nach dem Nachnamen des
Patienten in eine aufsteigende alphabetische Ordnung.

Register Nach Nummer Sortieren Sie die Verordnungen nach der Ifd. Nummer der
Verordnungen in eine absteigende numerische Ordnung.

Register Fertig Zeigt fertig terminierte Verordnungen

Register Offene nach Mitarbeiter Erstellen Sie eine Ubersicht tiber die offenen Verordnungen,
sortiert nach Ihren Mitarbeitern.

Register Ungiiltig Zeigt Verordnungen, die noch der Uberarbeitung bedirfen, da Sie
nicht dem Heilmittelkatalog entsprechen.

Feld Nummer
Feld Name des Patienten
Datum

Termine

Art

Rechnung

Text

Alle anzeigen

Neu (Kasse)
Neu (Privat)
Neu (Bar)

Bearbeiten

Ldschen

Archiv

SchlieBen

Rezeptaufdruck

Die laufende Nummer der Verordnung
Nachname, Vorname des Patienten
Ausstellungsdatum der Verordnung

Verordnete und vereinbarte Termine / Durchgefiihrte
Behandlungen

"K" flr Kassenverordnung, "P" fur Privatverordnung, Z fir
zahnarztliche Verordnung und "B" flir Barverkauf

Offen > Offene Verordnungen

Vollstédndig > Vollstédndige Verordnungen die noch nicht
abgerechnet sind

Ungiiltig > Nicht korrekte eingegebene Verordnungen
Rechnungsnummer > Kassenrezept > Rechnungsnummern
der Kassenrechnung mit der die Verordnung abgerechnet

wurde.

Privat/Barverkauf > Rechnungsnummer mit der die
Privatverordnung/der Barverkauf abgerechnet wurde.

Rechnungsnummern, die in [ ] stehen, haben den Zustand
"erstellt"

Ubernimmt die Angaben aus dem Textfeld der Verordnung.

Abgerechnete Verordnungen deren Rechnungen den
Zustand "Abgeschickt" haben, werden nur aufgefiihrt wenn
der Haken gesetzt ist.

Nehmen Sie eine neue Kassenverordnung auf.

Nehmen Sie eine neue Privatverordnung auf.

Nehmen Sie einen neuen Barverkauf auf.

Markieren Sie eine Verordnung und rufen Sie es zur Einsicht
oder Bearbeitung erneut auf. Alternativ doppelklicken Sie die
Verordnung.

Markieren Sie den Eintrag und I6schen Sie die Verordnung
und die dazugehdrigen Termine. Abgerechnete

Verordnungen kénnen Sie nicht I6schen.

"Ubernehmen" Sie bereits archivierte Verordnungen in die
aktuelle Verordnungs-Liste.

SchlieBen Sie das Fenster. Auch Uber die ESC-Taste
kénnen Sie das Fenster schlieBen.

Markieren Sie eine Verordnung und sehen Sie die
Aufdruckfelder ein. Dies geht nicht bei offenen
Verordnungen.
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Funktion Neuer Termin F12

Erfassen Sie einen Behandlungs-Termin. Tragen Sie den Patienten, die Verordnung und das Datum ein.

Formular-Felder und Schaltflachen

Allgemein

Datum

Mitarbeiter

Rezept

Leistungen

Bearbeiten
Léschen
Ausgefallen
Dokumentation
OK

Abbrechen

Funktion Termine

Terminregister

Tragen Sie das Behandlungs-Datum ein. Das aktuelle
Datum ist bereits eingetragen.

Tragen Sie |Ihr Mitarbeiter-Kurzel ein.

Waéhlen Sie die Verordnung aus der Liste aus, flr das Sie
den Termin vergeben wollen.

Die Leistung wird aus der Verordnung tibernommen. Weitere
Heilmittel geben Sie Uber "Auswahlen" oder "Neu" ein.

Markieren und bearbeiten Sie einen Termin aus der Liste.
Markieren und léschen Sie einen Termin aus der Liste.
Markieren Sie einen ausgefallenen Termin.
Dokumentieren Sie ggf. den Behandlungstermin.

Sichern Sie Ihre Eingaben und schlieBen Sie das Fenster.

Verwerfen Sie lhre Eingaben und schlieBen Sie das Fenster
<ESC>.

Erstellen Sie fiir einen Mitarbeiter eine Ubersicht (iber seine Behandlungstermine. Wahlen Sie zwischen einer monatlichen und einer
taglichen Ansicht. Rufen Sie diese Funktion auch tber die Symbolleiste auf.

Formular-Felder und Schaltflachen

Register Monat
Mitarbeiter
Monat

Register Tag

Mitarbeiter

Datum

Spalte Mitarbeiter
Datum

Rezept

Name

Neu

Bearbeiten
Léschen
Drucken
Seitenansicht

SchlieBen

Rufen Sie eine Monatsubersicht auf.
Tragen Sie das Mitarbeiter-Kirzel ein.
Wabhlen Sie den Monat (Format M/JJ) aus, den die Ubersicht anzeigen soll.

Rufen Sie eine Terminibersicht fir einen Tag auf.

Tragen Sie das Mitarbeiter Kiirzel ein.

Geben Sie das Datum an, flr das Sie eine Terminlbersicht erstellen wollen.
Kiirzel des Mitarbeiters, fiir den die Ubersicht erstellt wird.

Datum des Termins

Nummer der Verordnung, fur das der Termin vergeben wurde.

Name des zu behandelnden Patienten

Vergeben Sie einen neuen Termin.

Markieren Sie einen Eintrag und bearbeiten Sie den Termin.

Entfernen Sie den Termin aus lhrem Kalender.

Drucken Sie die Ubersicht.

Betrachten Sie den Ausdruck vorerst am Bildschirm.

SchlieBen Sie das Fenster.
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Funktion Termine importieren

Erstellen Sie

Funktion Warteliste
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Wenn Sie einem Patienten keinen freien Termin geben kénnen, legen Sie einen Eintrag in der Warteliste an. Zuerst tragen Sie
Kategorien (Dringlichkeit, Privat, Mitarbeiter) ein, nach denen Sie die Warteliste unterteilen wollen. Dann wéahlen Sie in der Kategorie die
Funktion "Neu", um mit dem heutigen Datum einen Eintrag zu erstellen. Ordnen Sie den Patienten aus der Patienten-Kartei hinzu und
erstellen Sie ggf. eine Notiz, dazu wechseln Sie auf der Patienten Kartei auf die Register [Allgemein].

Alle Eintrage unter den Wartekategorien werden in der Ubersicht [Gesamt] angezeigt.

Der Vermerk Warteliste wird in der Patientenkartei unter Sonstiges gefuhrt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Register Gesamt

Zeigt alle Eintrdge der verschiedenen Wartelisten an.

Wartet seit Datum, zu dem der Eintrag erstellt wurde.
Patient Name des zu behandelnden Patienten
Geb.-Datum Geburts-Datum des Patienten

Telefon Telefonnummer des Patienten

Notiz Wartelisten-Notiz

Drucken Drucken Sie die Ubersicht.

Seitenansicht

Betrachten Sie den Ausdruck vorerst am Bildschirm.

Neu Geben Sie einen neuen Patienten in der gewéahlten
Kategorie ein.

Bearbeiten Markieren Sie einen Eintrag und bearbeiten Sie den
Warteplatz.

Léschen Entfernen Sie den Patienten aus der Warteliste.

Kategorien Rufen Sie eine Liste der Wartekategorien auf. Die
Kategorien bilden die weiteren Register der Warteliste.
Erstellen Sie neue Register und bearbeiten Sie diese
Register.

SchlieBen SchlieBen Sie das Fenster.

Funktion Versichertenkarte lesen

Rufen Sie die Funktion "Neuer Patient" auf. Klicken Sie auf Versichertenkarte. Nun werden die Daten der Versichertenkarte in das
Formular "Neuer Patient" eingetragen. Erganzen Sie weitere Daten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Allgemein Daten des Patienten werden durch das einlesen der
Versichertenkarte gefullt.

Bei Heimbewohnern setzen Sie die Option.

Karteikarte drucken Legen Sie eine Karteikarte ein und bedrucken Sie sie mit
den allgemeinen Patientendaten.

Versichertenkarte Wahlen Sie [Versichertenkarte] und stecken Sie die Karte in
Ihr Lesegerét.

Register Adresse Adressangaben zum Patienten. An diese Anschriften werden
Rechnungen verschickt.

Register Rezeptdaten Wenn Sie einen neuen Patienten aufnehmen, sollten Sie
diese Eingaben Uber das Verordnungsformular machen.

Fur einen Patienten ohne Verordnung kdnnen Sie hier einige
Informationen eintragen.

OK Nun haben Sie die Daten des neuen Patienten
aufgenommen. Je nach lhren Angaben kénnen Sie jetzt ein
GKV- oder Privatverordnungs-Formular mit den Patienten-
Daten 6ffnen.

Sonstiges Tragen Sie eine abweichende Adresse ein, falls der
Rechnungsempfénger und der Patient nicht dieselbe
Anschrift haben.

Wabhlen Sie in der Adress-Kartei einen Eintrag aus oder
nehmen Sie eine neue Adresse mit "Neu" auf.

Weisen Sie eine Wartekategorie zu und tragen Sie das
Anfangsdatum der Wartezeit ein.

Ordnen Sie einem Patienten ein von Ihnen erstelltes
Kennzeichen zu.

Siehe Vorgehen (mit Lesegerat).

Funktion Zuzahlung kassieren

Rufen Sie die Funktion auf, um eine Verordnungs-Zuzahlung zu bearbeiten. Sie kassieren die Barzahlung des Patienten, geben die
Quittungs-Daten ein und drucken die Quittung fiir den Patienten aus.

Formular-Felder und Schaltflachen

Datum Das aktuelle Datum ist bereits eingetragen.

Nummer Geben Sie ggf. eine Idf. Buchungsnummer ein.
Rezept Waéhlen Sie die Verordnung uber [...] aus.
Empféanger, Verwendungszweck und Betrag Die Daten werden aus der Verordnung tbernommen.
Quittung Drucken Sie sofort die Quittung aus.

OK Sichern Sie Ihre Eingaben und schlieBen Sie das

Eingabefenster.

Abbrechen Verwerfen Sie lhre Eingaben und schlieBen Sie das Fenster.

Meni Abrechnung
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Funktion Abrechnung

Funktion Rezepte sofort abrechnen
Funktion Nachberechnung

Funktion Rechnungen F5

Funktion Rechnungen drucken
Funktion Rechnungsubersicht drucken
Funktion Sendungen erstellen
Funktion Sendungen

Funktion Factomat-Protokoll

Funktion Kirzungen

Funktion Abrechnung

Rufen Sie die Funktion auf, um aus Rezepten Rechnungen zu erstellen. Im oberen Fenster kontrollieren Sie die vollstandigen Rezepte.
Uber die unteren Funktionen wéhlen Sie, welche Sie davon abrechnen wollen.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Alles Abrechnen Erstellen Sie zu allen vollstdndigen Rezepten eine jeweilige
Rechnung.

Mit nur einem Klick starten Sie diesen Vorgang.
Danach wird die Liste der Rechnungen angezeigt. Anhand
des Rechnungsdatums erkennen Sie die soeben erstellten

Rechnungen.

Auswahlen Rufen Sie eine Liste der offenen und vollstdndigen Rezepte
auf. Per Doppelklick kdnnen Sie den Status andern.

Rechnungsdatum Geben Sie das Datum ein, das auf den Rechnungen als
Rechnungsdatum erscheinen soll.

Register Kasse Sehen Sie die Krankenkasse, fir die abzurechnende
Rezepte vorliegen. Mit Klick auf [+] bekommen Sie die
abzurechnenden Rezepte aufgefihrt.

+ Zeigen Sie alle Rezepte unterhalb der Kassen an.

- Zeigen Sie nur die Kassen an.

Bearbeiten Markieren Sie das Rezept und rufen Sie "Bearbeiten" auf.
Dann verandern Sie das Rezept direkt im Rezeptformular.

Alle Kassen abrechnen Rechnen Sie nur die Kassenrezepte ab.
Kasse abrechnen Rechnen Sie nur die Rezepte der markierten Kasse ab.
Register Privat Sehen Sie eine Liste aller vollstandigen, aber nicht

abgerechneten Privatrezepte.

Alle Rezepte abrechnen

Rechnen Sie nur die Privatrezepte ab.
Rezept abrechnen

Rechnen Sie das markierte Privat-Rezept ab.
Bearbeiten

Markieren Sie das Rezept und rufen Sie "Bearbeiten" auf.
Dann verandern Sie das Rezept direkt im Rezeptformular.

Register Barverkauf Sehen Sie eine Liste aller vollstandigen, aber nicht
abgerechneten Barverkaufe.

Alle Rezepte abrechnen

Rechnen Sie nur die Barverkaufe ab.
Rezept abrechnen

Rechnen Sie den markierten Barverkauf ab.
Bearbeiten

Markieren Sie den Barverkauf und rufen Sie "Bearbeiten"
auf. Dann veréndern Sie das Rezept direkt im Formular.

Links
¢ Siehe Abrechnung.
Funktion Rezepte sofort abrechnen

Rufen Sie die Funktion auf, um eine Rechnung zu einem Rezepte/Barverkauf zu erstellen.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Register Kasse

Register Privat

Regiser Barverkauf

Rechnungsdatum

Abrechnen

Funktion Nachberechnung

125

Sehen Sie eine Liste aller vollstandigen, aber nicht
abgerechneten Rezepte.

Sehen Sie eine Liste aller vollstandigen, aber nicht abgerechneten
Privatrezepte.

Sehen Sie eine Liste aller vollstandigen, aber nicht abgerechneten
Barverkaufe.

Geben Sie das Datum ein, das auf den Rechnungen als
Rechnungsdatum erscheinen soll.

Rechnen Sie nur das markierte Rezept ab.

Diese Funktion ist ausschlieBlich fur die Nachberechnung von Kassenrechnungen nach einer verspateten Tarifanderung.

Formular-Felder und Schaltflachen

Rechnungsdatum

von - bis

Nur Forderungen ab

Aktualisieren

Rechnung nachberechnen

Alles nachberechnen

Rechnungsdatum

Funktion Rechnungen F5

Geben Sie ein Datum ein. Ab diesem Zeitpunkt werden
Anderungen in den Rechnungen tberpriift.

Berlcksichtigen Sie bei der Suche nach veranderten
Rechnungen nur Rechnungsdifferenzen iber dem
angegebenen Wert.

Fuhren Sie eine Suche nach verédnderten Rechnungen
durch. Geben Sie die Kriterien vorher ein.

Markieren Sie eine Rechnung und erstellen Sie dazu eine
Nachberechnung.

Erstellen Sie fir alle veranderten Rechnungen eine jeweilige
Nachberechnung.

Geben Sie das Datum ein, das Sie auf der Nachberechnung
ausgeben wollen.

Rufen Sie die Funktion auf, um eine Liste aller aktuellen Rechnungen anzuzeigen. Sie kdnnen einzelne Rechnungen nun - je nach

ihrem Status Zustand - verarbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch

Rechnungen

Suchen

Abschicken

Andern

Stornieren

Abschreiben

Bearbeiten

Sehen Sie eine Liste aller aktuellen Rechnungen.
Sortierungen und bestimmte Auswahlen rufen Sie tber die
Register auf.

Nach Nummer

Alle Rechnungen sehen Sie nach der Rechnungsnummer
sortiert.

Nach Namen

Alle Rechnungen sehen Sie nach dem Patienten- und
Kassennamen sortiert.

Kasse

Sehen Sie eine Aufstellung der Kassen-Rechnungen.
Privat

Sehen Sie eine Aufstellung der Privat-Rechnungen.
Barverkauf

Sehen Sie eine Aufstellung der Barverkaufs-Rechnungen.
Zuzahlung

Sehen Sie eine Aufstellung der Zuzahlungs-Rechnungen.
Ausfall

Sehen Sie eine Aufstellung der Ausfall-Rechnungen.

Uber die Eingabe Nummer/Name suchen Sie einen Eintrag
in der Liste.

Andern Sie den Status einer Rechnung auf "Abgeschickt".

Nun wird sie bei der Erstellung der Sendung nicht mehr
berucksichtigt.

"Andern" Sie eine Rechnung mit dem Status "Abgeschickt".

Fehlerhafte, abgeschickte Rechnungen kénnen Sie
"Stornieren".

Die Rezepte einer stornierten Rechnung kénnen erneut
abgerechnet werden.

Falls eine Forderung uneinbringlich wird, setzen Sie den
Status Uber "Abschreiben" auf Abgeschrieben.

126

Allgemein |Hezepte | Sonstiges | Teilzahlungen | Kiirzungen

Rechnungsnummer 0013-0005 1. Ausfertigung Datum 15.07.2013

_) Rechnung 2013-0005 bearbeiten =0 @

Ergénzung
Name des Patienten
Zustand

Betrag

Zahlungsart

Falligkeitsdatum

I
Albrecht, Sandy
Erstellt

11.40

@ Uberweisung ¢ Bar  Keine ¢ ec
29.07.2013 <
I am o

Drucken Seitenansicht [V

0K | Abbrechen

Hilfe

Register -> Allgemein

Erganzung | Tragen Sie Erganzungen zur
Rechnungsnummer ein.
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Ldschen

Drucken

Seitenansicht

Funktion Rechnungen drucken

Zahlungsart | Wéhlen Sie die Zahlungsart
Uberweisung/Bar/Karte/keine

Falligkeitsdatum | zeigt die Falligkeit der
Rechnung, kann hier geédndert werden.

Bezahlt | Rechnungen werden auf bezahlt
gesetzt , Datum z.B. aus dem Kontoauszug
eintragen.

Abgeschrieben | Ein Rechnungsbetrag ist nicht
mehr einzufordern.

Register Rezept

-> Zeigt die Rezepte die mit dieser Rechnung
abgerechnet wurden.

Register Sonstiges

Empfanger | Zeigt den Empfanger der
Rechnung. Abweichungen kénnen Sie uber [...]
eintragen.

L:Jberweisungstréger drucken | Bedruckt ein
Uberweisungstrager, wenn in den Einstellungen
eingetragen.

Register Teilzahlungen

-> Teilzahlung einer Rechnung werden
eingetragen.

Datum | Datum der Zahlung
Teilzahlung | Betrag der TZ

Text | Notizen zur Teilzahlung

Register Kiirzungen

-> Kilrzungen z.B. durch die Kasse werden
eingetragen.

Datum | Datum der Kiirzung.
Kirzung | Betrag der Kiirzung

Zustand | Wahlen Sie welcher Stand die
Kirzung hat.

Grund | Geben Sie den Grund der Kiirzung ein.

Text | Geben Sie weitere Vermerke ein.

Entfernen Sie eine erstellte Rechnung aus der Liste. Sie
erhélt den Status "Geldscht". Das zugehorige Rezept kann
erneut abgerechnet werden.

Waéhlen Sie eine Rechnung aus und drucken Sie sie aus.

Sehen Sie den Ausdruck zuerst in einer Bildschirmsicht an.

Rufen Sie die Funktion auf, um mehrere Rechnungen auszugeben. Wéhlen Sie die Rechnungen anhand der Optionen aus.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Rechnungen drucken

Filter

Rezepte bedrucken

Drucken

Funktion Rechnungsiibersicht drucken

Kasse

Drucken Sie Kassen-Rechnungen.
Privat

Drucken Sie Privat-Rechnungen.
Barverkauf

Drucken Sie Barverkaufs-Rechnungen.
Zuzahlung

Drucken Sie Zuzahlungs-Rechnungen.
Ausfall

Drucken Sie Ausfall-Rechnungen.
Rechnung von - bis

Bestimmen Sie Rechnungsnummern der Rechnungen, die
Sie ausgeben wollen.

Zustand

Drucken Sie nur Rechnungen mit einem bestimmten Status
(Zustand) aus.

Sendung

Drucken Sie nur Rechnungen aus, die Teil einer Sendung
sind.

Sendungen sind elektronische Sammelrechnungen.
Annahmestelle

Drucken Sie nur Rechnungen aus, die an eine bestimmte
Annahmestelle versandt werden sollen.

Test

Drucken Sie nur Rechnungen aus, die wahrend des
Parallelverfahrens zuséatzlich zur elektronischen Form auch
gedruckt Ubermittelt werden sollen.

Bedrucken Sie die Rezepte zu den oben ausgewahlten
Rechnungen.

Legen Sie dann die angeforderten Rezepte zum Bedrucken
ein.

Druckt die Rechnung die Sie ausgewahlt haben.

Rufen Sie die Funktion auf, um eine Rechnungs-Ubersicht auszugeben. Wahlen Sie die Rechnungen anhand der Optionen aus.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Rechnungen von Nummer

Wabhlen Sie zuerst die kleinste Nummer aus, die in der
Ubersicht bertcksichtigt werden soll.

bis Nummer

Wahlen Sie dann die groBte Rechnungsnummer aus, die in
der Ubersicht angezeigt werden soll.

Drucken Drucken Sie die Rechnungsuibersicht aus.
Seitenansicht Sehen Sie den Ausdruck zuerst in einer Bildschirmsicht an.
Export Erstellen Sie eine Rechnungsiibersicht, die Sie mit einem

Kalkulationsprogramm weiter bearbeiten kénnen.

Siehe Bericht "Export"

Funktion Sendungen erstellen

Rufen Sie die Funktion auf, um aus Rechnungen Sendungen zu erstellen. Sehen Sie die Datenannahmestelle, fir die erstellte
Rechnungen vorliegen.

Formular-Felder und Schaltflachen

Ubersicht Datenannahmestellen Sehen Sie die Annahmestellen der Krankenkasse, fir die
Rechnungen vorliegen. Mit Klick auf [+] sehen Sie die
Rechnungen aufgefihrt.
Sendung erstellen Erstellen Sie nur die Sendung fir die ausgewéahlte Annahmestelle.

Alle erstellen Erstellen Sie zu allen erstellten Rechnungen fir alle
betroffenen Annahmestellen eine Sendung.

Mit nur einem Klick starten Sie diesen Vorgang.

Danach wird die Liste der Sendungen angezeigt.
Auswahlen Rufen Sie die Funktion "Auswahlen" auf. Wahlen Sie aus

den erstellten Rechnungen diejenigen aus, die Sie zu einer

Sendung zusammenfassen wollen.

Erstellte Rechnungen -> Werden nicht zu Sendungen.

Versandfahige Rechnungen -> Es kdnnen Sendungen
erstellt werden.

Alphabetisch Sortieren Sie die Rezepte nicht nach der Nummer, sondern
in der Reihenfolge der Patientennamen.

Die Krankenkasse verlangen in der Regel die Sortierung
nach der aufsteigenden Rezeptnummer.

+ Zeigen Sie alle Rechnungen unterhalb der Annahmestellen
an.

- Zeigen Sie nur die Annahmestellen an.

Funktion Sendungen

Rufen Sie die Funktion auf, um eine Liste aller aktuellen Sendungen anzuzeigen. Sie kénnen einzelne Sendungen nun verarbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Sendungen Sehen Sie die Annahmestellen der Krankenkasse, fir die
Rechnungen vorliegen. Mit Klick auf [+] sehen Sie die
Rechnungen aufgefiihrt.
Erstellt

In diesem Register sehen Sie die Sendungen, die bereits
erstellt aber noch nicht abgeschickt worden.

Abgeschickt

In diesem Register sehen Sie die Sendungen, die bereits
abgeschickt worden sind.

Alle versenden Versenden Sie alle erstellten Sendungen.
Es startet der Assistent flr die Verarbeitung.
Versenden Versenden Sie einzelne Datensétze.
Es startet der Assistent flr die Verarbeitung.

Abschicken Andern Sie den Status der Sendung auf "Abgeschickt". Die

Sendung wurde dabei nicht an die Annahmestelle versendet.

Stornieren Fehlerhafte, abgeschickte Sendungen kénnen Sie in
Absprache mit der Annahmestelle "Stornieren".

Die enthaltenen Rechnungen setzen Sie damit auf den
Status "Erstellt".

Nun kénnen Sie erneut eine Sendung erstellen. Die Rezepte
bleiben dabei im Status abgerechnet und die
Rechnungsnummern werden nicht geéndert.

Drucken Erstellen Sie einen Transportbegleitzettel zu der Sendung.
Bearbeiten Sehen Sie die Sendungs-Datei ein.
Allgemein

Neben den Kopf-Daten der Sendungs-Datei sehen Sie die
Datei in einem Textfeld als Klartext an.

Auftragssatz

Sehen Sie weitere Kopfdaten zur Sendung ein.
Verschlisselt

Sehen Sie die verschliisselten Daten ein.

Rechnungen

Sehen Sie die in der Sendung enthaltenen Rechnungen ein.

Léschen Entfernen Sie eine erstellte Sendung aus der Liste. Die
enthaltenen Rechnungen erhalten den Status "Erstellt".

Factomat-Protokoll Sollten Sie die Abrechnung mit dem Zusatz Factomat
durchfiihren, kénnen Sie hier das Protokoll einsehen.

Kiirzungen Tragen Sie Kurzungen durch die Kasse ein.

Funktion Factomat-Protokoll
Rufen Sie die Funktion auf,
Funktion Kiirzungen

Rufen Sie die Funktion auf,
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® Siehe Abbrechnung mit Dakota.LE
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nu Berichte

Allgemeine Berichtsfunktionen
Bericht Adressen

Bericht Buchhaltung/Buchungen
Bericht MwSt-Einzelaufstellung
Bericht MwSt-Ubersicht
Bericht Ergebnis-Rechnung
Bericht Kontostéande

Bericht Behandlungsfalle
Bericht Leistungen

Bericht Rezepte

Bericht Termine

Bericht Rechnungen

Bericht Zuzahlungen

Bericht Kurzungen

Bericht Mitarbeiter-Abrechnung
Bericht Mitarbeiter-Rezepte
Bericht Mitarbeiter-Termine
Bericht Mitarbeiter-Statistik
Bericht Patienten-Alter

Bericht Patienten-Geburtstagsliste

Bericht Patienten-Status

Bericht Summenbericht

Bericht Eigene Berichte F7
Berichtslbersicht Praxis-Cockpit

Allgemeine Berichtsfunktionen

Fur alle Berichte finden Sie die wiederkehrenden Felder und Funktionen hier aufgefihrt.

Form

ular-Felder und Schaltflachen

Name (Uberschrift)
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Falls Sie einen Bericht periodisch
wiederkehrend erstellen wollen,
geben Sie einen aussageféhigen
Berichts-Namen an, stellen die
Berichts-Optionen ein und wéhlen
"Sichern". Unter dem angegebenen
Namen rufen Sie ihn mit der Funktion
"Eigene Berichte" erneut auf.
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Filter Allgemein

Schréanken Sie die Auswahlkriterien
fir Ihren Bericht ein. Geben Sie Gber
die Filter-Optionen Suchkriterien ein.
Sie verringern dadurch die Zeilen in
einem Bericht.

Sie kénnen nicht alle Filter in allen
Berichten auswahlen. Uber [..]
greifen Sie auf eine Auswahlliste zu.

Rechnung von - bis

Waéhlen Sie die Nummern der ersten
und letzten Rechnung aus, die fir
den Bericht berticksichtigt werden
soll.

Rechnungszustand

Wahlen Sie aus der Liste den
Rechnungszustand aus, der fiir den
Bericht berticksichtigt werden soll.

Rezept von - bis

Geben Sie hier die Nummern des
ersten und letzten Rezepts ein, das
fur den Bericht bericksichtigt werden
soll.

Rezeptzustand

Wahlen Sie aus der Liste den
Rezeptzustand aus, der fiir den
Bericht beriicksichtigt werden soll.
Dieses Feld ist nicht flr den Bericht
Rechnungen verflgbar.

Mitarbeiter
Geben Sie hier den Kurznamen eines

Mitarbeiters ein, um den Bericht auf
diesen Mitarbeiter zu beschranken.
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Filter Sonstiges

Drucken

Seitenansicht

Patient

Geben Sie hier den Namen eines
Patienten ein, um den Bericht auf
diesen Patienten zu beschranken.

Kasse

Geben Sie hier das IK einer Kasse
ein, um den Bericht auf diese Kasse
zu beschranken.

Arzt

Geben Sie hier die
Vertragsarztnummer eines Arztes
ein, um den Bericht auf diesen Arzt
zu beschranken.

Tarif

Geben Sie hier den Namen eines
Tarifs ein, um den Bericht auf diesen
Tarif zu beschranken.

Tarifposition

Geben Sie hier die Nummer der
Tarifposition ein, um den Bericht auf
diese Tarifposition zu beschrénken.
Diagnose

Geben Sie hier das Kiirzel einer
Diagnose ein, um den Bericht auf

diese Diagnose zu beschranken.

Geben Sie den Bericht direkt auf dem
Drucker aus.

Zeigen Sie den Bericht zuerst am
Monitor an.
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Export Wahlen Sie die Funktion Export, um
die Ausgabe des Berichtes in eine
Textdatei zu schreiben. Diese Datei
kénnen Sie in ein
Tabellenkalkulations-Programm
importieren.

Datei

Geben Sie den Namen der Datei an,
in die der Bericht exportiert werden
soll z.B. "Terminubersicht.xIs". Uber
[..] wahlen Sie den Pfad aus.

Andern Sie die
folgenden Einstellungen nur in
Absprache mit dem Support.
Kopfzeile
Schreiben Sie in den ersten
Datensatz der Export-Datei die
internen Feldnamen.
Feldtrenner
Waéhlen Sie hier aus der Liste das
Zeichen aus, mit dem die Felder
getrennt werden sollen.
Texttrenner
Waéhlen Sie hier aus der Liste das
Zeichen aus, das verwendet wird, um
den Beginn und das Ende eines
Feldes zu kennzeichnen.
Zeichensatz
Waéhlen Sie hier den Zeichensatz fur
den Export aus. Falls Fehler bei der
Darstellung von Sonderzeichen
auftreten, verandern Sie diese Option.
Sichern Vergeben Sie zuerst einen
Berichtsnamen. Speichern Sie die
Berichtsvorlage mit "Sichern". Rufen

Sie den gesicherten Bericht tUber
"Eigene Berichte" auf.

Links

® Siehe Berichte.

Bericht Adressen

Erstellen Sie eine Auflistung von Adressen aus Ihren Adresskarteien. Passen Sie den Bericht Gber die Auswahloptionen an.

Wahlen Sie fiir welche Personengruppe Sie die Adressen drucken méchten.

Formular-Felder und Schaltflachen

Patienten Bei den Patienten-Adressen wéhlen Sie zusatzlich aus,
welche Rezepte berlcksichtigt werden sollen.

Zeitraum
Wahlen Sie eine Zeitspanne lber das Anfangs- und End-

Datum, in dem das Ausstellungsdatum der Rezepte liegen
soll.
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Bericht Buchhaltung/Buchungen

135

Erstellen Sie eine Auflistung von Buchungen aus lhrer Buchhaltung. Passen Sie den Bericht Giber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Name (Uberschrift)

Allgemein

Filter

Links

® Siehe Berichte.

Falls Sie einen Bericht periodisch wiederkehrend erstellen
wollen, geben Sie einen aussagefahigen Berichts-Namen
an, stellen die Berichts-Optionen ein und wéahlen "Sichern".
Unter dem angegebenen Namen rufen Sie ihn mit der
Funktion Eigene Berichte erneut auf.

Zeitraum

Wahlen Sie eine Zeitspanne lber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Buchungen aufgenommen wurden.

Sortierung

Waéhlen Sie hier die Sortierung aus.

Zwischensumme

Hier kénnen Sie angeben, gebildet werden sollen.
Berichtsart

Waéhlen Sie, ob der Bericht nach Konten oder nach
Kategorien getrennt ausgewiesen werden soll. Fir jedes
Konto bzw. Kategorie wird mit einer neuen Seite begonnen,

wenn sie den entsprechenden Haken setzen.

Mithilfe des Filters kdnnen Sie die Auswahlkriterien fir lhren
Bericht einschrénken.

Konto

Geben Sie hier den Namen eines Kontos ein, um den
Bericht auf dieses Konto zu beschréanken.

Empféanger

Geben Sie hier einen Empfanger ein, um den Bericht auf
diesen Empfanger zu beschranken.

Verwendungszweck

Geben Sie hier einen Verwendungszweck ein, um den
Bericht auf diesen Verwendungszweck zu beschranken.

Kategorie

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie ein, um den
Bericht auf Buchungen mit dieser Kategorie zu beschréanken.

Gruppe

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie-Gruppe ein, um
den Bericht auf diese Gruppe zu beschranken.

Zustand

Waéhlen Sie hier aus der Liste aus, welche Buchungen Sie
anzeigen wollen

(alle, nur abgeglichene oder nur offene Buchungen).

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel

Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch

Bericht MwSt-Einzelaufstellung

136

Erstellen Sie eine Auflistung aller einzelner Buchungen mit gebuchter Mehrwert-Steuer. Passen Sie den Bericht Uiber die

Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Name (Uberschrift)

Allgemein

Filter

Bericht MwSt-Ubersicht

Falls Sie einen Bericht periodisch wiederkehrend erstellen
wollen, geben Sie einen aussageféhigen Berichts-Namen
an, stellen die Berichts-Optionen ein und wahlen "Sichern".
Unter dem angegebenen Namen rufen Sie ihn mit der
Funktion Eigene Berichte erneut auf.

Zeitraum

Waéhlen Sie eine Zeitspanne lber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Buchungen aufgenommen wurden.

Mit Hilfe des Filters kénnen Sie die Auswahlkriterien fr [hren
Bericht einschranken.

Konto

Geben Sie hier den Namen eines Kontos ein, um den
Bericht auf dieses Konto zu beschrénken.

Empféanger

Geben Sie hier einen Empfanger ein, um den Bericht auf
diesen Empfanger zu beschranken.

Verwendungszweck

Geben Sie hier einen Verwendungszweck ein, um den
Bericht auf diesen Verwendungszweck zu beschranken.

Kategorie

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie ein, um den
Bericht auf Buchungen mit dieser Kategorie zu beschranken.

Gruppe

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie-Gruppe ein, um
den Bericht auf diese Gruppe zu beschranken.

Zustand

Waéhlen Sie hier aus der Liste aus, welche Buchungen Sie
anzeigen wollen

(alle, nur abgeglichene oder nur offene Buchungen).

Erstellen Sie eine Ubersichts-Auflistung aller Buchungen mit gebuchter Mehrwert-Steuer. Passen Sie den Bericht iiber die

Auswabhloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Name (Uberschrift)

Allgemein

Filter

Bericht Ergebnis-Rechnung

Falls Sie einen Bericht periodisch wiederkehrend erstellen
wollen, geben Sie einen aussagefahigen Berichts-Namen
an, stellen die Berichts-Optionen ein und wahlen "Sichern".
Unter dem angegebenen Namen rufen Sie ihn mit der
Funktion "Eigene Berichte" erneut auf.

Zeitraum

Waéhlen Sie eine Zeitspanne lber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Buchungen aufgenommen wurden.

Mit Hilfe des Filters kénnen Sie die Auswabhlkriterien fir [hren
Bericht einschrénken.

Konto

Geben Sie hier den Namen eines Kontos ein, um den
Bericht auf dieses Konto zu beschranken.

Empféanger

Geben Sie hier einen Empfanger ein, um den Bericht auf
diesen Empféanger zu beschrénken.

Verwendungszweck

Geben Sie hier einen Verwendungszweck ein, um den
Bericht auf diesen Verwendungszweck zu beschranken.

Kategorie

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie ein, um den
Bericht auf Buchungen mit dieser Kategorie zu beschréanken.

Gruppe

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie-Gruppe ein, um
den Bericht auf diese Gruppe zu beschranken.

Zustand

Wahlen Sie hier aus der Liste aus, welche Buchungen Sie
anzeigen wollen

(alle, nur abgeglichene oder nur offene Buchungen).

Erstellen Sie eine Ergebnis-Rechnung aus allen gebuchten Einnahmen. Passen Sie den Bericht tiber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Name (Uberschrift)

Allgemein

Filter

138

Falls Sie einen Bericht periodisch wiederkehrend erstellen
wollen, geben Sie einen aussagefahigen Berichts-Namen
an, stellen die Berichts-Optionen ein und wahlen "Sichern".
Unter dem angegebenen Namen rufen Sie ihn mit der
Funktion "Eigene Berichte" erneut auf.

Zeitraum

Waéhlen Sie eine Zeitspanne lber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Buchungen aufgenommen wurden.

Sortierung
Waéhlen Sie hier die Sortierung aus.

Mit Hilfe des Filters kdnnen Sie die Auswahlkriterien flr lhren
Bericht einschréanken.

Konto

Geben Sie hier den Namen eines Kontos ein, um den
Bericht auf dieses Konto zu beschranken.

Empféanger

Geben Sie hier einen Empfanger ein, um den Bericht auf
diesen Empféanger zu beschrénken.

Verwendungszweck

Geben Sie hier einen Verwendungszweck ein, um den
Bericht auf diesen Verwendungszweck zu beschranken.

Kategorie

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie ein, um den
Bericht auf Buchungen mit dieser Kategorie zu beschréanken.

Gruppe

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie-Gruppe ein, um
den Bericht auf diese Gruppe zu beschranken.

Zustand

Wabhlen Sie hier aus der Liste aus, welche Buchungen Sie
anzeigen wollen

(alle, nur abgeglichene oder nur offene Buchungen).
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Bericht Kontostédnde

Name (Uberschrift) Falls Sie einen Bericht periodisch wiederkehrend erstellen wollen,
geben Sie einen aussagefahigen Berichts-Namen an, stellen die
Berichts-Optionen ein und wéhlen "Sichern". Unter dem
angegebenen Namen rufen Sie ihn mit der Funktion "Eigene
Berichte" erneut auf.
Allgemein Kontosténde von/bis
Waéhlen Sie einen Zeitraum
Sortierung
Wabhlen Sie die Sortierung

Filter Mit Hilfe des Filters kénnen Sie die Auswahlkriterien fir Ihren
Bericht einschréanken.

Konto

Geben Sie hier den Namen eines Kontos ein, um den
Bericht auf dieses Konto zu beschrénken.

Empféanger

Geben Sie hier einen Empfanger ein, um den Bericht auf
diesen Empfanger zu beschranken.

Verwendungszweck

Geben Sie hier einen Verwendungszweck ein, um den
Bericht auf diesen Verwendungszweck zu beschranken.

Kategorie

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie ein, um den
Bericht auf Buchungen mit dieser Kategorie zu beschranken.

Gruppe

Geben Sie hier den Namen einer Kategorie-Gruppe ein, um
den Bericht auf diese Gruppe zu beschranken.

Zustand

Waéhlen Sie hier aus der Liste aus, welche Buchungen Sie
anzeigen wollen

(alle, nur abgeglichene oder nur offene Buchungen).

Bericht Behandlungsfille
Erstellen Sie eine Auflistung lhrer Behandlungsfalle aus Ihrem Terminkalender. Passen Sie den Bericht tiber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Wahlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Behandlungen durchgefiihrt wurden.

Sortierung Wahlen Sie die Sortierung aus.

Enddatum Berlcksichtigen Sie das Datum des letzten
Behandlungstermins der Behandlung.

Tage Therapieunterbrechungen
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Bericht Leistungen

Erstellen Sie eine Auflistung lhrer erbrachten Leistungen. Passen Sie den Bericht Gber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Waéhlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Leistungen durchgefiihrt wurden.

Sortierung Fur die Sortierung nach Datum kénnen Sie angeben, ob
Zwischensummen nach Tag (nur Leistungen), Monat,
Quartal oder Jahr gebildet werden sollen.

Zwischensumme Wéhlen Sie die Zwischensumme aus.

Bericht Rezepte
Erstellen Sie eine Auflistung lhrer aufgenommenen Rezepte. Passen Sie den Bericht (iber die Auswahloptionen an.
Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Zeitraum

Wahlen Sie eine Zeitspanne lber das Anfangs- und End-
Datum, in dem das Ausstellungsdatum des Rezeptes liegen

soll.
Sortierung Wahlen Sie die Sortierung aus.
Zwischensumme Fur die Sortierung nach Datum kénnen Sie angeben, ob

Zwischensummen nach Tag (nur Leistungen), Monat,
Quartal oder Jahr gebildet werden sollen.

Offene Rezepte Auch offene Rezepte sollen in dem Bericht aufgefiihrt
werden.
Neue Patienten Patienten, fur die erstmals ein Rezept aufgenommen wurde,

besonders hervorheben.
Verordnungen Die Rezeptnummer werden gezeigt.

Erste Verordnung Folgeverordnungen nicht anzeigen.

Bericht Termine

Erstellen Sie eine Auflistung lhrer vereinbarten Termine. Passen Sie den Bericht tUber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Waéhlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Termine liegen sollen.

Sortierung Waéhlen Sie die Sortierung aus.
Zwischensumme Fur die Sortierung nach Datum kénnen Sie angeben, ob

Zwischensummen nach Tag (nur Leistungen), Monat,
Quartal oder Jahr gebildet werden sollen.

Bericht Rechnungen

Erstellen Sie eine Auflistung lhrer erstellten Rechnungen. Passen Sie den Bericht tiber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Zeitraum Waéhlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Rechnung erstellt wurden.

Sortierung Wahlen Sie die Sortierung aus.

Eingangsdatum Waéhlen Sie, ob als Datum das Rechnungsdatum oder das
Eingangsdatum der zugehérigen Zahlung bertcksichtigt
werden soll.

Zwischensumme Fur die Sortierung nach Datum kénnen Sie angeben, ob

Zwischensummen nach Tag (nur Leistungen), Monat,
Quartal oder Jahr gebildet werden sollen.

Bericht Zuzahlungen
Erstellen Sie eine Auflistung Ihrer kassierten Zuzahlungen. Passen Sie den Bericht Uiber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Waéhlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Zuzahlung liegen soll.

Sortierung Wahlen Sie die Sortierung aus.

Eingangsdatum Waéhlen Sie, ob als Datum das Rezeptdatum oder das
Eingangsdatum der zugehérigen Zahlung berticksichtigt
werden soll.

Zwischensumme Fur die Sortierung nach Datum kénnen Sie angeben, ob

Zwischensummen nach Tag (nur Leistungen), Monat,
Quartal oder Jahr gebildet werden sollen.

Bericht Kiirzungen

Erstellen Sie eine Auflistung Ihrer

Bericht Mitarbeiter-Abrechnung

Erstellen Sie eine Mitarbeiter-Abrechnung.

Weisen Sie die Rezepte der ausgewahlten Rechnungen nach Mitarbeitern getrennt aus. AuBerdem erfolgt eine Unterscheidung nach
Praxisterminen, Hausbesuchen und Wegegeldern. Dabei wird ein Termin als Hausbesuch gewertet, wenn er eine Tarifposition enthélt,
in der die Leistung Hausbesuch enthalten ist. Unter Wegegeld erscheinen nur die Positionen mit der Option "Wegegeld".

Passen Sie den Bericht lber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch 142

Zeitraum Waéhlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Abrechnung durchgefiihrt wurden.

1. Spalte Geben Sie an, welcher Betrag in der ersten Spalte der
Auswertung angezeigt werden soll.

Dabei ist der Bruttobetrag gleich dem Gesamtrezeptwert
inklusiv der Zuzahlung. Der Nettobetrag ist somit der
Bruttobetrag abzuglich der Zuzahlung. Die Anteile werden
als prozentuale Werte eingetragen.

2. Spalte Geben Sie an, welcher Betrag in der zweiten Spalte der
Auswertung angezeigt werden soll.

Optionen Rechnungs-Eingangsdatum
Waéhlen Sie, ob als Datum das Rechnungsdatum oder das
Eingangsdatum der zugehérigen Zahlung bertcksichtigt
werden soll.
Tarifpositionen anzeigen
Falls dieser Schalter gesetzt ist, werden die in einer
Berichtszeile enthaltenen Tarifpositionen angezeigt.
Ansonsten erfolgt eine Anzeige der Rezept- und
Rechnungsnummer.

Nullbetrdge anzeigen

Zeigen Sie auch Berichtszeilen, deren Betrag "Null"
ausweist, mit "an".

Privatrezepte getrennt

Falls dieser Schalter gesetzt ist, werden die Privatrezepte
gesondert ausgewiesen.

Ubermittlungsgebiihr getrennt

Setzen Sie diesen Schalter um die UG gesondert
auszuweisen.

Bericht Mitarbeiter-Rezepte

Erstellen Sie einen Mitarbeiter-Bericht tber alle Rezepte.
Diese Auswertung bietet die gleichen Funktionen wie die Mitarbeiter-Abrechung.

Hier wird jeoch nicht der Umsatz innerhalb einer Zeitspanne betrachtet. In diesem Bericht werden die Rezeptwerte nach dem
Ausstellungsdatum zusammen betrachtet. Zusatzlich werden unvollstdndige Rezepte ausgewertet.

Weisen Sie die Rezepte der ausgewahlten Rechnungen nach Mitarbeitern getrennt aus. AuBerdem erfolgt eine Unterscheidung nach
Praxisterminen, Hausbesuchen und Wegegeldern. Dabei wird ein Termin als Hausbesuch gewertet, wenn er eine Tarifposition enthalt,
in der die Leistung Hausbesuch enthalten ist. Unter Wegegeld erscheinen nur die Positionen mit der Option Wegegeld.

Passen Sie den Bericht Uber die Auswahloptionen an.

Bericht Mitarbeiter-Termine

Erstellen Sie einen Mitarbeiter-Bericht Uber alle Termine.

Diese Auswertung bietet die gleichen Funktionen wie die Mitarbeiter-Abrechung, zusétzlich werden unvollstandige Rezepte
ausgewertet. Die einzelnen Termine werden aufgelistet. Wenn die Mitarbeiter nach den durchgefiihrten Leistungen bewertet werden
sollen, nutzen Sie diesen Bericht.

Weisen Sie die Termine der ausgewéhlten Rezepte nach Mitarbeitern getrennt aus. AuBerdem erfolgt eine Unterscheidung nach
Praxisterminen, Hausbesuchen und Wegegeldern. Ein Termin ist ein Hausbesuch, wenn er eine Tarifposition enthélt, in der die Leistung
Hausbesuch enthalten ist. Unter Wegegeld erscheinen nur die Positionen mit der Option Wegegeld.

Passen Sie den Bericht lber die Auswahloptionen an.
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Bericht Mitarbeiter-Statistik

Erstellen Sie eine Mitarbeiter-Statistik.

Weisen Sie die Behandlungspositionen nach Mitarbeitern getrennt aus. AuBerdem erfolgt eine Unterscheidung nach Praxisterminen,
Hausbesuchen und Wegegeldern. Dabei wird ein Termin als Hausbesuch gewertet, wenn er eine Tarifposition enthélt, in der die
Leistung Hausbesuch enthalten ist. Unter Wegegeld erscheinen nur die Positionen mit der Option Wegegeld.

Passen Sie den Bericht Gber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Waéhlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Leistungen durchgefiihrt wurden.

Optionen Betrage 100% anzeigen

Zeigen Sie die prozentualen Anteile der Mitarbeiter und auch
die 100%-Betrége der Rezepte an.

Nullbetrdge anzeigen

Zeigen Sie auch Berichtszeilen, deren Betrag Null ausweist,
mit an.

Bspw. bei prozentualen Werten von Null.
Privatrezepte getrennt

Zeigen Sie Privatrezepte im Bericht gesondert an.
Ubermittlungsgebiihr getrennt

Weisen Sie die Gebihren fir die Ubermittlung getrennt aus.

Bericht Patienten-Alter
Erstellen Sie ein demoskopisches Schaubild tiber die Alterszusammensetzung |hrer Patienten.

Weisen Sie die Alterszusammensetzung nach der Rezeptart getrennt aus. Geben Sie zusétzlich die KlassengréBe in der
Altersverteilung an. Passen Sie den Bericht tber die Auswahloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Wahlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Leistungen durchgefiihrt wurden.

Optionen Kasse

Stellen Sie die Altersverteilung der Patienten dar, deren
Rezepte Sie Uber die Krankenkasse abgerechnet haben.

Privat

Stellen Sie die Altersverteilung der Patienten dar, fir die Sie
Privatrezepte abgerechnet haben.

Barverkauf

Stellen Sie die Altersverteilung der Patienten dar, fiir die Sie
Barverkaufe abgerechnet haben.

Auflésung

Stellen Sie ein, in welchen Jahresschritten die Altersklassen
zusammengefasst dargestellt werden sollen.

Bericht Patienten-Geburtstagsliste

Erstellen Sie eine Geburtstagsliste lhrer Patienten.
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Weisen Sie die Geburtstage nach der Rezeptart getrennt aus. Geben Sie zuséatzlich den Monat an. Passen Sie den Bericht tiber die
Auswabhloptionen an.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Wahlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Rezepte ausgestellt wurden.

Optionen Kasse

Stellen Sie die Geburtstage der Patienten dar, deren
Rezepte Sie Uber die Krankenkasse abgerechnet haben.

Privat

Stellen Sie die Geburtstage der Patienten dar, fiir die Sie
Privatrezepte abgerechnet haben.

Barverkauf

Stellen Sie die Geburtstage der Patienten dar, fir die Sie
Barverkaufe abgerechnet haben.

Monat Zeigt die Patienten deren Geb. im ausgewahlten Monat liegt.

Bericht Patienten-Status

Erstellen Sie eine grafische Ubersicht iiber den Status lhrer Patienten. Der Status ist eine Kennzahl auf dem Krankenkassen-Rezept.
Weisen Sie den Status nach der Rezeptart getrennt aus. Passen Sie den Bericht Gber die Auswahloptionen an.
Fur alle Berichte finden Sie die wiederkehrenden Felder und Funktionen zusammengefasst aufgefiihrt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Zeitraum Wahlen Sie eine Zeitspanne Uber das Anfangs- und End-
Datum, in dem das Rezept ausgestellt wurde.

Bericht Summenbericht

Erstellen Sie ein Summenbericht, um wichtige Kennzahlen zu lhrer Praxis zu ermitteln.

Weisen Sie die Ebene und die Stufen zu, Gber die Summen gebildet werden sollen. Passen Sie den Bericht Uber die Auswahloptionen
an.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Zeitraum

Optionen

Bericht Eigene Berichte F7

Wahlen Sie diese Funktion, um lhre Berichte zu verwalten.

Waéhlen Sie eine Zeitspanne lber das Anfangs- und End-
Datum, in dem die Leistungen durchgefiihrt wurden.

Ebene

Wabhlen Sie die Ebene des Berichts aus. Geben Sie an, ob
die Summen Uber Rechnungen, Rezepte, Termine oder
Leistungen gebildet werden sollen. Die in eine
Summenposition eingehenden Satze werden gezéhlt und
ausgewiesen.

1. Stufe

Waébhlen Sie aus, welche Information in der ersten Stufe des
Summenberichts dargestellt werden soll. Fir die erste Stufe
werden jeweils Summen Uber die zweite Stufe gebildet.

2. Stufe

Wahlen Sie aus, welche Information in der zweiten Stufe des
Summenberichts dargestellt werden soll.

Sortieren nach

Die Kennzahlen aus der Ebene werden nach diesem
Kriterium sortiert.

Séatze anzeigen

Die Anzahl der angezeigten Informationen aus der ersten
Stufe geben Sie mit Alle oder einer Anzahl an. Zusétzlich
zur Anzahl wahlen Sie, ob die jeweils Ersten oder Letzten S
atze der ersten Stufe angezeigt werden.
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In diesem Fenster werden die Berichte angezeigt, die Sie unter einem eigenen Namen gespeichert haben. Zu einem Bericht werden die

Uberschrift, die Berichtsart und der Berichtszeitraum angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Namen suchen

Neu

Bearbeiten

Ldschen

Berichtsubersicht Praxis-Cockpit

Erstellen Sie eine Auflistung lhrer

Meni Buchhaltung

Springen Sie in der Liste an den eingegebenen Wortanfang.
Erstellen Sie einen neuen Bericht.

Zuerst wahlen Sie die Art des Berichtes aus. Dann geben
Sie den Namen ein.

Verandern Sie einen lhrer Berichte.

Léschen Sie einen Bericht.
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Funktion Offene Rechnungen
Funktion Offene Zuzahlungen
Funktion EC Zuzahlungstibersicht drucken
Funktion Konten

Funktion Kategorien

Funktion Kategorie bearbeiten
Funktion Register

Menu Bearbeiten

Funktion Buchung verschieben
Funktion Splittbuchung
Funktion ZE Zuzahlung
Funktion ZE Rechnung
Funktion Konto abgleichen
Funktion Buchungen merken

Funktion Offene Rechnungen

Waéhlen Sie [Offene Rechnungen] im Meni [Buchhaltung], um Ihre Forderungen zu verwalten und Mahnungen zu erstellen.
Zu jeder offenen Rechnung, deren Zustand "Abgeschickt" ist, werden das Félligkeitsdatum, die Anzahl der Tage seit dem
Rechnungsdatum, die Rechnungsnummer, das Rechnungsdatum, der Empfanger der Rechnung, der Nettobetrag sowie das
Erstellungsdatum der einzelnen Mahnungen angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Register Waéhlen Sie Uber die Register die Sortierung der offenen
Rechnungen aus.

Bezahlt Mit dieser Schaltflache kennzeichnen Sie die ausgewahlte
Rechnung als bezahlt. Diesen Vorgang kénnen Sie mit
"Bearbeiten" riickgédngig machen.
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Teilzahlung Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Teilzahlung erfassen.

1. Mahnung Mit dieser Schaltflache erstellen und drucken Sie die 1.
Mahnung (Zahlungserinnerung). Das Datum wird bei der
Rechnung unter 1. Mahnung eingetragen.

Durch erneutes Betétigen dieser Schaltflache kénnen Sie die
Mahnung entweder I6schen oder erneut drucken.

Sollte fiir die Rechnung schon eine Teilzahlung vorliegen,
wird eine Mahnung Uber den Restbetrag erstellt.

2. Mahnung Erstellen und drucken Sie die 2. Mahnung, die bereits eine
Mahngebuhr und Verzugszinsen enthélt. Die dafir
erforderlichen Angaben kénnen Sie unter Datei >
Einstellungen > Rechnung vornehmen. Das Datum wird bei
der Rechnung unter 2. Mahnung eingetragen.

Durch erneutes Betétigen dieser Schaltflache kénnen Sie die
Mahnung entweder I16schen oder erneut drucken.

Sollte fiir die Rechnung schon eine Teilzahlung vorliegen,
wird eine Mahnung Uber den Restbetrag erstellt.

3. Mahnung Erstellen und drucken Sie die 3. Mahnung, die eine erhéhte
Mahngebuhr und weitere Verzugszinsen enthélt. Die dafiir
erforderlichen Angaben kénnen Sie unter Datei >
Einstellungen > Rechnung vornehmen. Das Datum wird bei
der Rechnung unter 3. Mahnung eingetragen.

Durch erneutes Betétigen dieser Schaltflache kénnen Sie die
Mahnung entweder I6schen oder erneut drucken.

Sollte fiir die Rechnung schon eine Teilzahlung vorliegen,
wird eine Mahnung tber den Restbetrag erstellt.

Bearbeiten Mit dieser Funktion kénnen Sie die Daten der Rechnung
einsehen. Den Status kdnnen Sie verandern.

Drucken Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Liste der offenen
Rechnungen drucken.

Seitenansicht

Setzen Sie diese Option, um beim Drucken zuerst eine
Seitenansicht auf dem Monitor zu erhalten.

Links
® Siehe Forderungen verwalten.
Funktion Offene Zuzahlungen
Waéhlen Sie Menl [Buchhaltung] und [Offene Zuzahlungen], um die offenen Zuzahlungen anzuzeigen.
Zeigen Sie die Rezepte an, bei denen eine Zuzahlung zu leisten ist, die jedoch noch nicht bezahlt ist.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Nach Nummer Im Register [Nach Nummer] stehen die Rezepte in
absteigender Reihenfolge der Rezeptnummer.

Nach Name Im Register [Nach Name] sehen Sie Rezepte in der
Reihenfolge des Patientennamens.

Offene Rezepte Im Register [Offene Rezepte] stehen nur die Rezepte die den
Zustand "Offen" haben.

Volistéandige Rezepte Im Register [Vollstdndige Rezepte] finden Sie eine
Darstellung, in der nur diejenigen Rezepte angezeigt
werden, die aktuell zur Abrechnung anstehen. Diese
Darstellung eignet sich daher besonders zur Endkontrolle
der Rezepte vor einer Abrechnung.

Abgerechnete Rezepte Im Register [Abgerechnete Rezepte] stehen nur die Rezepte die

bereits "Abgerechnet" sind.

Bearbeiten Mit dieser Funktion kénnen Sie das Rezept einsehen. Den
Status bezahlt kbnnen Sie veréndern.

Exkasso Falls ein Patient eine Zahlung geleistet hat, die Ihre
Forderung Ubersteigt, wird der Uberzahlte Betrag auf
"Exkasso" gesetzt und zurlickerstattet.

Die Zuzahlung wird aus dieser Liste entfernt und der Status
verandert.

Abschreiben Schreiben Sie die Forderung ab, wenn sie nicht mehr
eintreibbar ist.

Die Zuzahlung wird aus dieser Liste entfernt und der Status
verandert.

Mahnung Erstellen und drucken Sie die 1. Mahnung.

Durch erneutes Betétigen dieser Schaltflache kénnen Sie die
Mahnung entweder I6schen oder erneut drucken.

Sollte fiir die Zuzahlung schon eine Teilzahlung vorliegen,
wird eine Mahnung Uber den Restbetrag erstellt.

Rechnung Erstellen und drucken Sie eine Rechnung tber die
Zuzahlung. Falls Sie die Rechnung nun zustellen, &ndern
Sie den Status auf "Abgeschickt".
Das Rechnungsdatum wird in die Liste eingetragen.
Bezahlt Mit dieser Schaltflache kennzeichnen Sie die ausgewahlte
Zuzahlung als "Bezahlt". Diesen Vorgang kénnen Sie mit
"Bearbeiten" rlickgéngig machen.

Drucken Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Liste der offenen
Zuzahlung drucken.

Seitenansicht

Setzen Sie diese Option, um beim Drucken zuerst eine
Seitenansicht auf dem Monitor zu erhalten.

Exkasso anzeigen Blenden Sie die Funktion "Exkasso" bei Bedarf ein.

Funktion EC Zuzahlungsiibersicht drucken

Von - Bis Geben Sie das Datum ein fiir das Sie eine Ubersicht drucken méchten.
Drucken Drucken Sie die Liste.

Export Exportieren Sie die Liste z.B. in Micrsoft Excel.
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Funktion Konten

Wahlen Sie diese Funktion, um lhre Konten zu verwalten.

In diesem Fenster werden neben Bank und Kasse die Konten angezeigt, die Sie selbst angelegt haben. Zu einem Konto werden der
Name, die Nummer, die Art und das Saldo angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Nach Name / Nummer Waéhlen Sie Uber die Register die Sortierung der Konten aus.

Namen suchen Springen Sie in der Liste an den eingegebenen Wortanfang.

Neu Erstellen Sie ein neues Konto.

Bearbeiten Verandern Sie eines lhrer Konten.

Léschen Ldschen Sie ein Konto.

Register Rufen Sie die T-Konto-Ansicht (Buchungsregister) des
Kontos auf.

Drucken Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Liste der Konten
drucken.

Seitenansicht
Setzen Sie diese Option, um beim Drucken zuerst eine
Seitenansicht auf dem Monitor zu erhalten.

Funktion Kategorien

Waéhlen Sie Kategorien im Menu [Buchhaltung], um lhre Konto-Kategorien zu verwalten.

Zu einer Kategorie werden der Name, die Nummer, die Art der Kategorie und die Kategoriengruppe angezeigt.

Hinweis

Sie legen hier keine Konten an. Wahlen Sie dazu den Befehl Konten im Meni Buchhaltung.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine neue Kategorie
anlegen.
Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene

Kategorie bearbeiten.
Léschen Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Kategorie I6schen.

Falls die Kategorie in einzelnen Buchungen verwendet wird,
ist das Léschen nicht méglich.

Standardkategorien Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die mitgelieferten
Standardkategorien einlesen. Sie werden dazu auch
aufgefordert.

Funktion Kategorie bearbeiten

Wabhlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Kategorien, um eine Kategorie neu anzulegen bzw. zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Name

Nummer

Art

Gruppe

Mehrwertsteuer

Name andern

Funktion Register

150

Geben Sie die Bezeichnung der Kategorie an.

Geben Sie ein vierstelliges Kirzel fir die Kategorie ein. Sie
kénnen auch eine vierstellige Zahl eingeben.

Waéhlen Sie aus, ob es sich um eine Ein- oder Ausgabe-
Kategorie handelt.

Geben Sie ggf. den Namen einer Kategoriegruppe ein. Sie
kénnen uber [...] eine vorhandene Gruppe auswahlen.

Geben Sie an, ob die Kategorie Mehrwertsteuerrelevant ist.
Ggf. wahlen Sie den zutreffenden MwSt-Satz aus. Die MwSt-
Sétze kdnnen Sie unter [Datei], [Einstellungen] und [System]
eingeben.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie den Namen einer
Kategorie andern.

Wabhlen Sie Buchhaltung > Register, um das Buchungsregister aufzurufen. Sie kénnen diese Funktion auch lber die Symbolleiste

erreichen.

In diesem Fenster werden alle Buchungen zu einem Konto in chronologischer Reihenfolge angezeigt. Sie bearbeiten hier einen Eintrag
direkt. Klicken Sie dazu auf das gewtlinschte Feld oder driicken Sie die Taste <Tab>. Sie kdnnen einzelne Buchungen auch Uber die

Schaltflachen "Neu" und "Bearbeiten" verandern.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Nach Nummer
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Im Register Nach Nummer stehen die Rezepte in
absteigender Reihenfolge der Rezeptnummer.

Datum Geben Sie das Datum der Buchung ein.

Nummer Geben Sie die Buchungsnummer ein. Dieses Feld kénnen
Sie auch freilassen.

Empféanger Geben Sie den Empféanger bzw. Absender der Buchung ein.

Verwendungszweck Geben Sie den Verwendungszweck der Buchung ein. Dieses
Feld kdnnen Sie auch freilassen.

Kategorie Geben Sie die Kategorie bzw. das Gegenkonto der Buchung
ein. Dieses Feld wird in Form einer Liste angezeigt, so dass
Sie den gewilinschten Eintrag auch auswéhlen kénnen.

Soll Geben Sie den Buchungsbetrag fir eine Sollbuchung ein.

X Dieser Schalter kennzeichnet, ob eine Buchung abgeglichen
ist. Sie kdnnen diesen Schalter im Fenster [Konto]
abgleichen oder im Fenster [Buchung] bearbeiten setzen.

Haben Geben Sie den Buchungsbetrag fiir eine Haben-Buchung ein.

Stand Hier wird der jeweilige Saldo zum Zeitpunkt der Buchung
angezeigt.

Speichern Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die ausgewahlte
Buchung speichern.

Splitten Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die ausgewahlte
Buchung als Splittbuchung bearbeiten.

Neu Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine neue Buchung
anlegen.

Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene
Buchung bearbeiten.

Léschen Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Buchung l6schen.
Ggf. wird die Gegenbuchung dann ebenfalls geldscht.

Abgleichen Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie das Konto abgleichen.

ZE Rechnung

ZE Zuzahlung

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie den Zahlungseingang
fur eine Rechnung erfassen. Dieser Befehl ist nur im
Register [Bankkonto] verflgbar.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie den Zahlungseingang
fir eine Zuzahlung erfassen. Dieser Befehl ist nur im
Register [Kasse] verfugbar.

Menii Bearbeiten

Die folgenden Befehle sind im Mendi "Bearbeiten" verfligbar, wenn das Register gedffnet ist.
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Buchung stornieren Mit diesem Befehl kdnnen Sie eine Stornobuchung fir die
ausgewahlte Buchung erzeugen.
Buchung merken Mit diesem Befehl kénnen Sie die ausgewahlte Buchung
merken.
Buchung verschieben Mit diesem Befehl kénnen Sie Buchungen in ein anderes Konto

verschieben.

Suchen Mit diesem Befehl kénnen Sie eine Buchung suchen.
Weitersuchen Mit diesem Befehl kénnen Sie die letzte Suche wiederholen.
Gehe zu Gegenbuchung Mit diesem Befehl kénnen Sie ggf. zur Gegenbuchung der

aktuellen Buchung springen.

Gemerkte Buchungen Der Befehl ist im Menl Buchhaltung verfligbar, wenn das
Register geoffnet ist.

Mit diesem Befehl kénnen Sie die Liste der gemerkten
Buchungen aufrufen.

Funktion Buchung verschieben

Waéhlen Sie Uber Men(/Bearbeiten > Buchung verschieben, wenn Sie Buchungen aus dem gedffneten Register in ein anderes Konto
verschieben méchten.

Zeitraum Wahlen Sie den Zeitraum in dem die Buchungen liegen.
Filter Empfénger:

Wenn Sie nur Buchungen eines bestimmten Empféngers
verschieben méchten.

Verwendungszweck:

Wenn Sie nur Buchungen eines bestimmtes VZ verschieben
mdchten.

Kategorie:

Wenn Sie nur Buchungen einer bestimmten Kategorie
verschieben méchten.

Gruppe:

Wenn Sie nur Buchungen aus einer bestimmten Gruppe
verschieben méchten.

Konto Wahlen Sie das Konto in das Sie die Buchungen verschieben
mochten lber [...].

OK Startet die Suche nach den Buchungen.

Ja Die gefundenen Buchungen werden verschoben.

Funktion Splittbuchung

Wabhlen Sie "Splitten" im Register bzw. im Fenster "Buchung" bearbeiten, um eine Splittbuchung zu bearbeiten.

In diesem Fenster kdnnen Sie eine Buchung als Splittbuchung bearbeiten. Sie kénnen den Buchungsbetrag auf bis zu 15 Kategorien
oder Gegenkonten verteilen.

Bearbeiten Sie hier einen Eintrag direkt. Klicken Sie dazu auf das gewlinschte Feld oder driicken Sie <Tab>.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Kategorie

Verwendungszweck

Betrag

MwSt

Links

¢ Siehe Forderungen verwalten auf Seite 90

Funktion ZE Zuzahlung

Geben Sie hier die Kategorie bzw. das Gegenkonto der
Buchung ein. Dieses Feld wird in Form einer Liste angezeigt,
so dass Sie den gewlinschten Eintrag auch auswéhlen
kénnen.

Geben Sie hier den Verwendungszweck der Buchung ein.
Dieses Feld kénnen Sie auch freilassen.

Geben Sie hier den Betrag ein.

Geben Sie hier den Mehrwertsteuer-Betrag ein.

Wabhlen Sie [ZE Zuzahlung] im Register Kasse, um den Zahlungseingang zu einer Zuzahlung zu buchen.

Einige Felder werden durch das Auswéahlen des Rezeptes automatisch gefillt. In der Regel sollten Sie die Werte nicht verandern.

Formular-Felder und Schaltflachen

Datum

Nummer

Rezept

Empféanger

Verwendungszweck

Kategorie

Betrag

Quittung

Funktion ZE Rechnung

Geben Sie hier das Datum der Buchung ein.

Geben Sie hier die Buchungsnummer ein. Dieses Feld
kénnen Sie auch freilassen.

Geben Sie hier die Rezeptnummer ein.
Sie kénnen Uber [...] ein vorhandenes Rezept auswahlen.

Dabei werden Ihnen nur Rezepte angezeigt, fir die ein
Zuzahlungsanspruch besteht, der noch nicht bezahlt wurde.

Die folgenden Werte werden nun ubernommen.
Geben Sie den Empfanger oder Absender der Buchung ein.

In diesem Fenster wird der Empfénger des ausgewahlten
Rezeptes vorgegeben.

Geben Sie hier den Verwendungszweck der Buchung ein.
Dieses Feld kénnen Sie auch freilassen.

In diesem Fenster wird hier die "Rezeptnummer" und ggf. die
"Rechnungsnummer" eingetragen. Diese Angabe wird im
Bericht Forderungen verwendet, um die Verbindung
zwischen der Buchung und dem Rezept oder der Rechnung
herzustellen.

Geben Sie die Kategorie oder das Gegenkonto der Buchung
ein. Sie kénnen hier Uber [...] eine Kategorie oder ein Konto
auswéhlen.

In diesem Fenster wird hier die zugehdrige Kategorie fur
Honorare automatisch eingetragen.

Geben Sie den Buchungsbetrag ein.

In diesem Fenster wird hier der Betrag des ausgewahlten
Rezepts vorgegeben.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Quittung flr die
Zuzahlung drucken.

Waébhlen Sie [ZE Rechnung] im Register Bankkonto, um den Zahlungseingang zu einer Rechnung zu buchen.
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Einige Felder werden durch das Auswéhlen der Rechnung automatisch gefiillt. In der Regel sollten Sie die Werte nicht veréndern.

Formular-Felder und Schaltflachen

Datum

Nummer

Rechnung

Empféanger

Verwendungszweck

Funktion Konto abgleichen

Geben Sie hier das Datum der Buchung ein.

Geben Sie hier die Buchungsnummer ein. Dieses Feld
kénnen Sie auch freilassen.

Geben Sie hier die Rechnungsnummer ein.
Sie kdnnen Uber [...] eine vorhandene Rechnung auswahlen.

Dabei werden lhnen nur Rechnungen mit dem Zustand
Abgeschickt oder Teilzahlung angezeigt.

Die folgenden Werte werden nun Gbernommen.
Geben Sie den Empfanger oder Absender der Buchung ein.

In diesem Fenster wird der Empfanger der ausgewéhlten
Rechnung vorgegeben.

Geben Sie hier den Verwendungszweck der Buchung ein.
Dieses Feld kdnnen Sie auch freilassen.

In diesem Fenster wird die "Rechnungsnummer"
eingetragen. Diese Angabe wird im Bericht Forderungen
verwendet, um die Verbindung zwischen der Buchung und
dem Rezept oder der Rechnung herzustellen.

Wahlen Sie "Abgleichen" im Register, um die Buchungen fir ein Konto mit Ihren Unterlagen und Kontoausziigen abzugleichen.

In diesem Fenster werden die Buchungen in alphabetischer Sortierung des Empféngers angezeigt.

Zu einer Buchung werden das Kennzeichen Abgeglichen, das Datum, der Betrag, die Nummer, der Empfanger und der

Verwendungszweck angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Nur offene

Markieren

Funktion Buchungen merken

Setzen Sie dieses Kennzeichen, um ausschlieBlich
Buchungen anzuzeigen, die noch nicht abgeglichen wurden.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie das Kennzeichen
Abgeglichen zuordnen.

Waéhlen Sie Buchungen merken im Men( Bearbeiten, um eine markierte Buchung in eine Merkliste zu Gbernehmen. Von dort aus

kénnen Sie die Buchung in ein anderes Konto kopieren.

Vorgehen

Waéhlen Sie erneut Register.

Klicken Sie [Nutzen].

Formular-Felder und Schaltflachen

Die Buchung wird nun zusétzlich im neuen Konto eingetragen.

Rufen Sie das Konto auf, aus dem Sie eine Buchung kopieren wollen.
Rufen Sie das Register auf und markieren Sie die Buchung.

Wahlen Sie die Funktion "Bearbeiten" und "Buchung merken".

Rufen Sie das Konto auf, in das die gemerkte Buchung kopiert werden soll.

Rufen Sie die Funktion [Buchhaltung] und "Gemerkte Buchungen" auf.
Markieren Sie die gewlinschte Buchung.
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Nutzen

Neu Legen Sie eine neue Buchung an.

Bearbeiten Verandern Sie eine gemerkte Buchung.
Léschen Entfernen Sie eine Buchung aus der Merkliste.

Ubertragen Sie die markierte Buchung in das aktuelle Konto.

Menu Kartei

Ubersicht

Kartei Patienten F8

Kartei Patient

Funktion Versichertenkarte lesen

Kartei Mitarbeiterliste

Kartei Mitarbeiter

Funktion Kurzname andern

Funktion Rechte bearbeiten

Kartei Kassen

Kartei Verzeichnis Berufsgenossenschaften

Funktion Kasse bearbeiten

Kartei Arzte

Funktion Arzt bearbeiten

Kartei Fachrichtungen

Kartei Adressen

Funktion Adressen anlegen/bearbeiten

Kartei Adressen exportieren

Kartei Briefe

Funktion Brief bearbeiten

Funktion Briefe sichern und wiederherstellen

Kartei Textbausteine

Kartei Textbausteine anlegen/bearbeiten
® Kartei Vorlagen

Kartei Kostentrager

Kartei Mandanten

Kartei Diagnosen

Funktion Diagnose anlegen/bearbeiten

Kartei Diagnosegruppe

Funktion Diagnosegruppe bearbeiten

Kartei ICD10-Codes

Kartei Tarife

Kartei Tarif anlegen/bearbeiten

Funktion Tarifposition anlegen/bearbeiten

Kartei HPNV

Funktion HPNV bearbeiten

Kartei Preise aktualisieren

Ubersicht

Im Men( Kartei rufen Sie Personen-Karteien auf. Sie greifen beim Schriftverkehr auf Adressen und Textbausteine zu.
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< Dakota Hilfs
“Datienten... 2]
Mrarbeiter...
Kassen,,

Arte...

Betriebsstatten...

Adressen (2]
Bricfe... M
Textbausteine...

Vorlagen...

Bankdeitzahlen...
Kostentrages...
Mandanten,.,
Dizgnosen...
Disgnosengruppen..,
1ICD10-Codes...
Tarife...

Vertrage..

HPNV...

Preize altuaslisieren

Die Wissensbasis aus Tarifen, Diagnosen und Diagnosegruppen bearbeiten Sie Uber die Karteien.

Kartei Patienten F8

Waéhlen Sie Patienten im Men( Kartei, um lhre Patienten zu verwalten.

Sie kénnen dieses Fenster auch Uber die Symbolleiste bzw. mit der Taste <F8> erreichen.

Zu einem Patienten werden der Name, das Geburtsdatum und die Telefonnummer angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Register Nach Name

Register nach Vorname

Register Kasse

Register Privat

Register Nach Telefon-nummern

Register Nach Geburts-tag

Neu

Bearbeiten

Loschen

Links

Tel.:

Auf der Registerkarte [Nach Name] stehen die Patienten in
alphabetischer Reihenfolge des Patientennamens.

Auf der Registerkarte [Nach Vorname] stehen die Patienten in
alpahbetischer Reihenfolge des Vornamen der Patienten.

Auf der Registerkarte [Kasse] stehen die Patienten nach den
Kassen sortiert.

Auf der Registerkarte [Privat] sind wird nach Privatpatienten
sortiert.

Auf der Registerkarte [Nach Telefon] stehen die Patienten in
der Reihenfolge der zugehdrigen Telefonnummer.

Diese Sortierung ermdglicht es Ihnen, einen Patienten mit
Hilfe seiner Telefonnummer zu identifizieren.

Verwenden Sie diese Sortierung, um die Nachrichten des
Anrufbeantworters zuzuordnen.

Auf der Registerkarte [Nach Geburtstag] kdnnen Sie einen
Monat auswéhlen und erhalten dadurch eine
Geburtstagsliste fur diesen Monat. Mit der Option "Alle
Anzeigen" heben Sie die monatliche Auswahl auf.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen neuen Patienten
erfassen.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen vorhandenen
Patienten bearbeiten.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen Patienten I6schen.

Falls Sie bereits Rezepte fur diesen Patienten eingegeben
haben, ist das Léschen nicht méglich.
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® Siehe Patient aufnehmen.

Kartei Patient

Wahlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Patienten, um einen Patienten zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen

Name, Geb.-Datum dndern

Register Allgemein

Geburtsdatum

Notiz

Karteikarte drucken

Seitenansicht

Versichertenkarte

Register Adresse

Register Rezeptdaten

Versichertennummer
Status
VK giiltig bis

Von Zuzahlung befreit

Kasse

Tarif

Tarif Privat

Tarif Barverkauf

Nutzen Sie diese Funktion nur in Absprache mit unserem
Support.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie den Namen des
Patienten andern.

Vergeben Sie dann einen neuen Namen und ein neues
Geburtsdatum. Falls die Name-Geburtstag-Kombination

schon vorhanden war, werden alle Daten diesem Namen
zugeordnet.

Geben Sie hier Name, Vorname und Geschlecht ein, ggf.
einen Namenszusatz und den Titel.

Die Telefonnummer und das Heim-Kennzeichen tragen Sie
ebenfalls ein.

Geben Sie hier das Geburtsdatum des Patienten ein.

Geben Sie hier eine Notiz zum Patienten ein. Notizen
werden in die Warteliste Gbernommen.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die

157

Patienteninformationen in Form einer Karteikarte ausdrucken.

Betrachten Sie das Druckergebnis zuerst auf dem Monitor.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Daten von der
Versichertenkarte bernehmen, falls Sie ein unterstiitztes
Lesegerét installiert haben.

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie die Adresse bearbeiten.

An diese Adresse gehen die Rechnungen fiir ausgefallene
Termine und die Zuzahlung.

Die Angaben auf dieser Registerkarte stellen die Daten des
letzten Rezepts fur diesen Patienten dar. Sie kénnen einige
der Angaben aber auch hier &ndern, um einen Patienten
auch ohne Rezept zu erfassen. Dies ist z.B. fur die
Aufnahme in eine Warteliste sinnvoll.

Die Versichertennummer des Patienten.
Der Status des Patienten.
Das Giiltigkeitsende der Versichertenkarte im Format MM/JJ.

Ja, wenn der Patient von der Zuzahlung befreit ist,
ansonsten Nein. Die Befreiung bis zu 18 Jahren ist davon
unberihrt, da sie vom System automatisch berticksichtigt
wird. Tragen Sie zuséatzlich die Befreiungsfrist ein.

Geben Sie hier das IK einer Kasse ein. Sie kénnen Uber [...]
eine vorhandene Kasse auswahlen.

Geben Sie hier den Namen eines Tarifs ein. Sie kénnen Uber
[...] einen vorhandenen Tarif auswahlen. Wenn Sie eine
vorhanden Kasse gezéhlt haben wird das Feld automatisch
geteilt.

Geben Sie den Tarif fUr Privatrezepte ein.

Geben Sie den Tarif flr Barverkaufe an.
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Arzt Geben Sie hier die Vertragsarztnummer eines Arztes ein.
Sie kdnnen Uber [...] einen vorhandenen Arzt auswahlen.

Diagnose Geben Sie hier das Kiirzel einer Diagnose ein. Sie kdnnen
Uber [...] eine vorhandene Diagnose auswéhlen.

Mitarbeiter Geben Sie hier den Kurznamen eines Mitarbeiters ein. Sie
kénnen Uber [...] einen vorhandenen Mitarbeiter auswahlen.
In der Regel steht hier der Mitarbeiter der letzten
Behandlung.

Letzte Behandlung Geben Sie hier das Datum der letzten Behandlung ein.
Dieses Feld wird in der Regel automatisch bei der
Termineingabe geéndert, Sie kénnen es aber auch als
Aufnahmedatum verwenden. Bspw. fiir Patienten, die noch
kein Rezept haben.

In Zwischenablage Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die auf dieser
Registerkarte angezeigten Informationen in die
Zwischenablage kopieren, um sie in einer anderen Windows-
Anwendung (z.B. lhrer Textverarbeitung) fur einen Arztbrief
zu verwenden. Dabei werden die Arzt-Adresse, die Arzt-
Anrede, der Name und das Geburtsdatum des Patienten, die
Diagnose, der Mitarbeiter und das Datum der letzten
Behandlung kopiert.

Register Briefe Auf dieser Registerkarte finden Sie die Briefe fiir diesen
Patienten.

Die Funktionen entsprechen denen im Fenster "Briefe".

Register Mitteilungen Die Mitteilungen an den Arzt, die Sie im Rezept
aufgenommen haben, werden hier flr den Patienten
angezeigt.

Register Sonstiges Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie einen Empfanger fir die

fur diesen Patienten erstellten Rechnungen angeben. Im
Regelfall stimmt diese Angabe mit den Angaben auf der

Registerkarte Adresse uberein. Auch kénnen Sie hier die
Angaben zur Warteliste bearbeiten.

Empféanger Geben Sie hier den Namen des Empfangers ein. Sie kénnen
Uber [...] eine vorhandene Adresse auswahlen.

Wartekategorie Geben Sie hier die Wartekategorie ein, mit der der Patient in
die Warteliste eingetragen werden soll. Sie kdnnen Uber |[...]
eine vorhandene Kategorie auswahlen.

Wartedatum Geben Sie hier das Wartedatum ein.
Dokumentation Rufen Sie lhre Dokumentation zu den Behandlungsterminen
auf.

Funktion Versichertenkarte lesen

Wabhlen Sie Versichertenkarte lesen im Menl [Rezepte], um eine Versichertenkarte lber ein Lesegerét einzulesen.
Sie kénnen dieses Fenster auch uber die Symbolleiste oder mit der Tastenkombination <Strg+L> erreichen.

Durch diese Funktion wird das Fenster "Patient" bearbeiten aufgerufen, wobei automatisch der Befehl "Versichertenkarte" ausgefihrt
wird.

Nach dem Speichern des Patienten wird nach Ruickfrage ein neues Kassenrezept angelegt und dieser Patient dort eingetragen.

Formular-Felder und Schaltflachen

Versichertenkarten libernehmen Wahlen Sie Versichertenkarten im Fenster Patienten, um die
Daten der Versichertenkarten Uber das Lesegerét zu
Ubernehmen.
Links

® Siehe Vorgehen (mit Lesegerat).
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Kartei Mitarbeiterliste

Wabhlen Sie [Mitarbeiter] im Meni [Kartei], um die Mitarbeiter zu verwalten.

In diesem Fenster werden die vorhandenen Mitarbeiter in der Reihenfolge des Kurznamens angezeigt.

Zu einem Mitarbeiter werden der Kurzname, der Name, die Berufsgruppe sowie die Telefonnummer angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen neuen Mitarbeiter
anlegen.
Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen vorhandenen

Mitarbeiter bearbeiten.
Léschen Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen Mitarbeiter

I6schen. Wenn diesem Mitarbeiter bereits Termine
zugeordnet sind, ist das Léschen nicht mdglich.

Links

® Siehe Mit Zugangs-Beschrankung.

Kartei Mitarbeiter
Wahlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Mitarbeiter, um einen Mitarbeiter zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Kurzname andern

Name
Kurzname

Ausgeschieden

Abrechnungscode

Anteile Hinweis

Anteil Praxistermine

Anteil Hausbesuche

Anteil Wegegelder

Anteil Privatrezepte

Anteil Aktiv

Anteil Passiv

Anteil Porto

Notiz

Rechte

Registerkarte Adresse

Links

® Siehe Rechtsvergabe
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Mit dieser Schaltflache kénnen Sie den Kurznamen des
Mitarbeiters andern.

Geben Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein.
Geben Sie hier einen Kurznamen fir den Mitarbeiter ein.

Setzen Sie diesen Schalter, um anzugeben, dass der
Mitarbeiter inzwischen aus lhrem Betrieb ausgeschieden ist.
Der Mitarbeiter wird dann an allen Stellen des Programms,
wo ein Mitarbeiter ausgewahlt werden soll, nicht angezeigt.

Die Mitarbeiter-Daten bleiben dadurch erhalten, sind aber
nur als Administrator zu sehen.

Wahlen Sie hier den Abrechnungscode des Mitarbeiters aus
der Liste aus. Dieser ist in der Regel identisch mit dem
Abrechnungscode der Praxis in den Einstellungen, es sei
denn Sie verfligen lber eine Zulassung flr diese
Berufsgruppe.

Fur die korrekte Berechnung der Anteile achten Sie bitte
darauf, dass die entsprechenden Positionen mit den
Kennzeichen Hausbesuch bzw. Wegegeld versehen sind.

Geben Sie hier den Prozentsatz des Anteils bei den
Praxisterminen flr die Honorarabrechnung des Mitarbeiters
ein. Sollten Sie keine derartige Abrechnung durchfiihren,
kénnen Sie dieses Feld freilassen.

Geben Sie hier den Prozentsatz des Anteils bei den
Hausbesuchen ein.

Geben Sie hier den Prozentsatz des Anteils bei den
Wegegeldern ein.

Geben Sie hier den Prozentsatz des Anteils bei den
Privatrezepten ein.

Geben Sie hier den Prozentsatz des Anteils bei den
Leistungen ein die als "aktiv" gekennzeichnet sind.

Geben Sie hier den Prozentsatz des Anteils bei den
Leistungen ein die als "passiv" gekennzeichnet sind.

Geben Sie hier den Prozentsatz des Anteils bei den
Portokosten ein.

Geben Sie hier eine Notiz zum Mitarbeiter ein. Dies kénnen
zusétzlich benétigte Angaben wie z.B. Geburtsdatum oder
Bankverbindung sein.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Rechte, liber die
dieser Mitarbeiter nach der Anmeldung verfligen soll,
bearbeiten.

Hinweis

Um das Berechtigungssystem zu aktivieren, miissen Sie
dem Systemadministrator ein Passwort geben.

Siehe Benutzer anlegen auf Seite 27

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie die Adresse bearbeiten.

Hinweis: Verwenden Sie eine Kleinpraxislizenz, d. h. nur ein Therapeut, steht die Option Mitarbeiter nicht zur Verfigung. Ein Upgrade
auf Starke Praxis mit Mitarbeiterverwaltung ist jederzeit méglich. Wenden Sie sich hierzu an unseren Vertrieb 04307/8119811.
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Funktion Kurzname andern

Wahlen Sie Kurzname andern im Fenst Mitarbeiter bearbeiten, um den Kurznamen eines Mitarbeiters zu andern.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neuer Kurzname

Funktion Rechte bearbeiten

Nutzen Sie diese Funktion in Abstimmung mit dem Support.

Geben Sie hier den neuen Kurznamen des Mitarbeiters ein.
Wenn Sie einen bereits vorhandenen Kurznamen eingeben,
werden alle Daten diesem Mitarbeiter zugeordnet.
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Wabhlen Sie [Rechte] im Fenster [Einstellungen] bzw. [Mitarbeiter bearbeiten], um die Zugriffsrechte fiir einen Benutzer zu bearbeiten.

Hinweis

Um das Berechtigungssystem zu aktivieren, miissen Sie dem Systemadministrator ein Passwort geben.

Formular-Felder und Schaltflachen

Passwort

Profil

Rezepte bearbeiten

Betrage anzeigen

Kurzname verwenden

Termine fiir alle Mitarbeiter

Abrechnung setzen

Tarife bearbeiten

Berichte

Systemverwaltung

Geben Sie hier ein Passwort fiir den Mitarbeiter ein. Dieses
kann bis zu 16 Zeichen umfassen. Das Passwort ist flir
Mitarbeiter nicht zwingend erforderlich, d.h. fir das Profil
Mitarbeiter braucht in der Regel kein Passwort vergeben zu
werden.

Bei der Vergabe der Zugriffsrechte kénnen Sie entweder ein
Profil aus einer Liste von vordefinierten Profilen auswéhlen
oder aber ein eigenes Profil erstellen.

Wabhlen Sie hier ein Profil aus der Liste aus. Wenn Sie den
Eintrag "Eigenes Profil" auswéhlen, kénnen Sie die lbrigen
Schalter individuell &ndern.

Setzen Sie diesen Schalter, um den Mitarbeiter zur Eingabe
von Rezepten und Terminen sowie zum Verwenden der
Kartei zu berechtigen.

Setzen Sie diesen Schalter, um die Betrage in den Rezepten
und Tarifen anzuzeigen. Wenn dieser Schalter nicht gesetzt
ist, kdnnen keine Rechnungen fir ausgefallene Termine
bearbeitet werden.

Waéhlen Sie diese Einstellung, um den Kurznamen des
Mitarbeiters bei entsprechender Anmeldung automatisch an
allen Stellen, an denen er sonst eingegeben werden musste,
einzutragen.

Waéhlen Sie diese Einstellung, um dem Benutzer das
Eingeben von Terminen fur alle Mitarbeiter zu ermdéglichen.
Bei dieser Einstellung erfolgt kein automatischer Eintrag des
Mitarbeiter-Kurznamens fir den Termin.

Sie diesen Schalter, um den Mitarbeiter zur Abrechnung zu
berechtigen.

Setzen Sie diesen Schalter, um dem Mitarbeiter die
Berechtigung zur Anderung der Tarife zu erteilen.

Setzen Sie diesen Schalter, um den Mitarbeiter zum
Erstellen von Berichten zu berechtigen.

Setzen Sie diesen Schalter, um dem Mitarbeiter die
Berechtigung zur Systemverwaltung zu erteilen. Diese
umfasst die Verwaltung der Mitarbeiter. Nur mit dieser
Berechtigung kénnen Mitarbeiter angelegt oder geléscht und
Rechte vergeben werden.
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Kartei Kassen

Waéhlen Sie [Kassen] im Meni [Kartei], um die Kassen zu verwalten.

In diesem Fenster werden die vorhandenen Kassen angezeigt. Sie kdnnen dabei zwischen zwei Sortierungen wahlen. Auf der
Registerkarte [Nach Name] stehen die Kassen in alphabetischer Reihenfolge des Kassennamens, auf der Registerkarte [Nach IK] in der
Reihenfolge des Institutionskennzeichens.

Zu einer Kasse werden das IK, der verwendete Tarif sowie der Name angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine neue Kasse anlegen.

Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene Kasse
bearbeiten.

Léschen Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Kasse léschen.

Wenn die Kasse bereits in Rezepten verwendet wird, ist das
Léschen nicht maglich.

Verzeichnis Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Kasse im Kostentrag
erverzeichnis suchen. Sofern das gesuchte IK dort
vorhanden ist, kdnnen Sie die Kasse in Ihre Daten
Ubernehmen. Sie miissen der Kasse dann nur noch einen
Tarif zuordnen

BG Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine
Berufsgenossenschaft im Verzeichnis
Berufsgenossenschaften suchen. Sofern die gesuchte BG
dort vorhanden ist, kénnen Sie die BG in Ihre Daten

Ubernehmen. Sie miissen der BG dann nur noch einen Tarif
zuordnen.

Links

® Siehe Krankenkasse prufen.

Kartei Verzeichnis Berufsgenossenschaften

Waéhlen Sie BG im Fenster Kassen, um das Verzeichnis der Berufsgenossenschaften aufzurufen.

In diesem Fenster werden Berufsgenossenschaften angezeigt. Sie kdnnen dabei zwischen zwei Sortierungen wahlen. Auf der
Registerkarte [Nach Kurzname] stehen die Berufsgenossenschaften in der Reihenfolge des Kurznamens, auf der Registerkarte [Nach
Name] in alphabetischer Reihenfolge des Namens.

Zu einer Berufsgenossenschaft werden der Kurzname, der Name, die Postleitzahl und der Ort angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Ubernehmen

Anzeigen

In Zwischenablage
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Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die
Berufsgenossenschaft in lhren Datenbestand tbernehmen.
Dort kénnen Sie alle Angaben einsehen und ggf. &ndern.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Angaben des ausgew
ahlten Eintrags anzeigen, ohne ihn zu Gbernehmen.

Kurzname

Hier wird der Kurzname der Berufsgenossenschaft angezeigt.
Name

Hier wird der Name der Berufsgenossenschaft angezeigt.
Adressdaten

Hier werden in verschiedenen Feldern die Adressdaten
angezeigt.

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die Adresse in die
Zwischenablage kopieren, um sie in einer anderen Windows-
Anwendung (z.B. lhrer Textverarbeitung) einzufligen.

Achtung! Berufsgenossenschaften rechnen nicht elektronisch ab! Das Register dieser Kassen ist nicht vollstandig!

Links

® Siehe Krankenkasse prufen.

Funktion Kasse bearbeiten

Wahlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster "Kassen", um eine Kasse neu anzulegen oder zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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IK &ndern Nutzen Sie diese Funktion in Abstimmung mit dem Support.
Mit dieser Schaltflache kénnen Sie das IK der Kasse andern.
Wabhlen Sie IK andern im Fenster Kasse bearbeiten, um das
IK einer Kasse zu andern.
Neues IK
Geben Sie hier das neue IK der Kasse ein. Wenn Sie ein
bereits vorhandenes IK eingeben, werden alle Daten dieser
Kasse zugeordnet.

Register Allgemein IK
Geben Sie hier das Institutionskennzeichen der Kasse ein.
Name
Geben Sie hier den Namen der Kasse ein.
Tarif
Geben Sie hier den Namen des zu verwendenden Tarifs fur
die Kasse ein. Sie kdnnen uber die Ellipse einen
vorhandenen Tarif auswahlen.
Notiz
Sie kénnen hier eine Notiz zur Kasse eingeben. Dies kénnen
zusétzliche Angaben wie z.B. Ansprechpartner oder weitere
Telefonnummern sein.

Registerkarte Adresse Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie die Adresse bearbeiten.

Registerkarte Briefe Auf dieser Registerkarte finden Sie die Briefe fir diese
Kasse. Die Funktionen entsprechen denen im Fenster Briefe.

Registerkarte Sonstiges Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie einen Empfanger fir die
fur diese Kasse erstellten Rechnungen angeben.
Normalerweise stimmt diese Angabe mit den Angaben auf
der Registerkarte Adresse (berein.
Empfanger

Geben Sie hier den Namen des Empfangers ein. Sie kdnnen
Uber die Ellipse eine vorhandene Adresse auswahlen.

Zuzahlung nach

Wabhlen Sie hier aus der Liste aus, in welcher Weise die
Zuzahlung bei Anderungen des Zuzahlungssatzes wahrend
eines Rezepts ermittelt werden soll. Im Normalfall ist der
Eintrag "wie Tarif" zu wahlen.

Zuzahlung Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die Zuzahlungssatze fiir
die Kasse verwalten. Im Normalfall bleibt diese Liste leer.

Kartei Arzte
Wihlen Sie Arzte im Men(i Kartei, um die Arzte zu verwalten.
In diesem Fenster werden die vorhandenen Arzte angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Register Nach Namen Auf der Registerkarte [Nach Name] stehen die Arzte in
alphabetischer Reihenfolge des Arztnamens.

Register Nach Num-mer Auf der Registerkarte [Nach Nummer] stehen die Arzte in der
Reihenfolge der Vertragsarztnummer.

Register Nach alter Arzt-Nummer Hier stehen die Arzte in der Reihenfolge der alten Arztnummer.

Neu Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie einen neuen Arzt
eingeben.

Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie einen vorhandenen Arzt
bearbeiten.

Léschen Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen Arzt I6schen. Wenn

der Arzt bereits in Rezepten verwendet wird, ist das Léschen
jedoch nicht méglich.

Links

® Siehe Arzt prifen.

Funktion Arzt bearbeiten
Wihlen Sie 2Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Arzte, um einen Arzt neu anzulegen oder zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Arzt-Nr. andern

Registerkarte Allgmein

Krankenhaus

Zahnarzt

Register Adresse

Register Betriebsstatten

Register Briefe

Register Mitteilungen

Kartei Fachrichtungen
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Nutzen Sie diese Funktion in Abstimmung mit dem Support.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Vertragsarztnummer d
es Arztes andern.

Neue Arzt-Nr.

Geben Sie hier die neue Vertragsarztnummer des Arztes
ein. Wenn Sie eine bereits vorhandene Arztnummer
eingeben, werden alle Daten diesem Arzt zugeordnet.

Nummer

Geben Sie hier die Vertragsarztnummer ein. Sollte die
Nummer nicht bekannt sein, geben Sie ein kirzel ein.

Nummer nicht beim Datenaustausch lbermitteln

Dieser Schalter wird gesetzt wenn die Nummer nicht den
Vorgaben entspricht. Beim Datenaustausch nach §302 muss
eine Arztnummer Ubermittelt werden. Das Programm sendet
dann automatisch die Fullnummer (999999900).

Name

Geben Sie hier den Namen des Arztes ein. Da diese Angabe
nicht auf den Rechnungen erscheint und auch bei der
Datenferntbertragung nicht tibermittelt wird.

Fachrichtung

Geben Sie hier die Fachrichtung des Arztes ein. Sie kénnen
Uber [...] eine vorhandene Fachrichtung auswéhlen.

Notiz
Geben Sie hier eine Notiz zum Arzt ein.

Dieser Schalter wird gesetzt wenn es sich um ein Krankenhaus
handelt.

Dieser Schalter wird gesetzt wenn es sich um ein Zahnarzt
handelt.

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie die Adresse bearbeiten.

Auf dieser Registerkarte stehen die Betriebsstéatten (Praxen).
Das Register erscheint erst nach dem speichern des Arztes.

"Hinzufligen" -> Fligen Sie eine neue
Betriebsstattennummer hinzu.

"Entfernen" -> Entfernen Sie eine Betriebstétte

Auf dieser Registerkarte finden Sie die Briefe fir diesen Arzt.
Die Funktionen entsprechen denen im Fenster Briefe.

Hier stheen die Mitteilungen die Uber ein Rezept an den Arzt
geschrieben wurden.

Sie kénnen dieses Fenster lber [...] des Feldes Fachrichtung im Fenster Arzt bearbeiten erreichen. In der Liste werden die

vorhandenen Fachrichtungen angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Neu

Bearbeiten

Loschen

Auswdhlen

Kartei Adressen
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Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine neue Fachrichtung
erfassen.

Fachrichtung
Geben Sie die neue Fachrichtung ein.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene
Fachrichtung bearbeiten.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Fachrichtung
I16schen.

Wenn die Fachrichtung noch einem Arzt zugeordnet ist, ist
das Léschen nicht moglich.

Ubernehmen Sie die Fachrichtung fiir den Arzt.

Waéhlen Sie Adressen im Men( Kartei, um die Adressen zu verwalten.

Sie kénnen dieses Fenster auch Uber die Symbolleiste bzw.
mit der Taste F9 erreichen.

In diesem Fenster werden die vorhandenen Adressen angezeigt. Sie kénnen die Adressen dabei in drei Sortierungen und funf Filtern
ansehen. Auf der Registerkarte [Nach Name] stehen die Adressen in alphabetischer Reihenfolge des Namens, auf der Registerkarte
[Nach PLZ] in der Reihenfolge der Postleitzahl und auf der Registerkarte [Nach Telefon] in der Reihenfolge der Telefonnummer. Auf
den Ubrigen vier Registerkarten sind jeweils nur die Patienten, die Mitarbeiter, die Kassen, die Arzte und die Empfénger enthalten,
wobei die Sortierung immer nach dem Namen erfolgt.

Zu einer Adresse werden der Name, die Postleitzahl, der Ort, die Telefonnummer und die Art der Adresse angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neuer Brief Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen neuen Brief flr die
ausgewahlte Adresse anlegen.

Neu Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine neue Adresse
eingeben. Sie kénnen hier nur Adressen der Art Empféanger
anlegen, die ubrigen Adressen werden automatisch beim
Anlegen in der entsprechenden Kartei (z.B. Patient) erzeugt.

Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene Adresse
bearbeiten.
Léschen Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Adresse l6schen.

Wenn die Adresse nicht von der Art Empfénger ist bzw. noch
verwendet wird, ist das Léschen nicht méglich.

Drucken Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Adressen drucken.
In Zwischenablage Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die Adresse in die
Zwischenablage kopieren, um sie in einer anderen Windows-

Anwendung (z.B. lhrer Textverarbeitung) einzufligen.

Export Mit dieser Schaltflache kénnen Sie Adressen in eine Textdate
i exportieren, z.B. um einen Serienbrief zu erstellen.

Funktion Adressen anlegen/bearbeiten

Wahlen Sie Bearbeiten im Fenster Adressen, um eine Adresse zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Name

Adressanrede

Anrede

Adressname

Zusatz
StraBe
Land
PLZ
Ort

Telefon

2. Telefon

Fax

E-Mail

Kopieren

In Zwischenablage
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Geben Sie hier den Namen ein, unter dem Sie die Adresse
suchen wollen. Diese Angabe stimmt mit dem Namen des
zugehdrigen Satzes in der Kartei Uberein. Daher kénnen Sie
dieses Feld nur fir die Adressart "Empfanger" bearbeiten.

Wabhlen Sie hier eine der vorgegebenen Adressanreden
(Herr, Frau, Familie oder Firma) aus der Liste aus oder
geben Sie eine eigene Anrede ein. Dieses kdnnen Sie auch
Uber die Kurzeingabe eines Buchstabens (H, F, A oder 1)
vornehmen. Nach der Auswahl einer der vorgegebenen
Adressanreden wird das Feld "Anrede" automatisch richtig
ausgefllt und die Einfigemarke auf das Feld "StraBe"
gesetzt.

Geben Sie hier die vollstandige Anrede (ohne
abschlieBendes Komma) ein. Durch Eingabe von Herr bzw.
Frau (es reicht sogar h bzw. f) wird die Anrede automatisch
auf "Sehr geehrter Herr... bzw. Sehr geehrte Frau..." gesetzt.
Fur die Anrede "Sehr geehrte Damen und Herren" lassen
Sie das Feld einfach frei, da dies die Standardanrede ist.

Geben Sie hier den Namen ein, so wie er auf dem
Adressfeld erscheinen soll. Wenn dieses Feld nicht
ausgefllt ist, wird der jeweilige Name aus der Kartei
verwendet.

Geben Sie hier den Adresszusatz ein.

Geben Sie hier StraBe und Hausnummer ein.
Geben Sie hier das Land ein.

Geben Sie hier die Postleitzahl ein.

Geben Sie hier den Ort ein.

Geben Sie hier die Telefonnummer ein.

Geben Sie hier eine zweite Telefonnummer ein.

Geben Sie hier die Telefaxnummer ein.
Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein.

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die Adressangaben des
Satzes kopieren, fir den Sie einen Empfénger anlegen.
Diese Schaltflache steht daher nur zur Verfligung, wenn Sie
das Fenster Adressen zum Auswahlen eines Empfangers
gedffnet haben und eine neue Adresse anlegen.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Adresse in die
Zwischenablage kopieren, um sie in einer anderen Windows-
Anwendung (z.B. lhrer Textverarbeitung) einzufiigen.

Kartei Adressen exportieren

Wahlen Sie Export im Fenster Adressen, um Adressen als Textdatei zu exportieren. Diese kdnnen dann anschlieBend z.B. fiir einen
Serienbrief verwendet werden.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Registerkarte Allgemein

Registerkarte Optionen

Kartei Briefe

Datei

Geben Sie hier den Namen der Datei ein, in die die
Adressen exportiert werden sollen. Sie kénnen tber die [...]
eine Datei auswahlen. Fir einen Serienbrief wahlen Sie als
Dateiendung.xls

Arzte

Setzen Sie diesen Schalter, um die Adressen der Arzte zu
exportieren.

Empféanger

Setzen Sie diesen Schalter, um die Adressen der Empfanger
zu exportieren.

Kassen

Setzen Sie diesen Schalter, um die Adressen der Kassen zu
exportieren.

Kostentrager

Setzen Sie diesen Schalter, um die Adressen der
Kostentrager zu exportieren.

Mitarbeiter

Setzen Sie diesen Schalter, um die Adressen der Mitarbeiter
zu exportieren.

Patienten

Setzen Sie diesen Schalter, um die Adressen der Patienten
zu exportieren.

Kopfzeile

Setzen Sie diesen Schalter, um einen Datensatz, der die
Feldnamen enthalt, als ersten Datensatz zu exportieren.
Beim Import in eine Datenbank (z.B. Microsoft Access)
kénnen die Feldnamen dann tibernommen werden.

Feldtrenner

Wahlen Sie hier aus der Liste das Zeichen aus, mit dem die
Felder getrennt werden sollen.

Texttrenner

Wahlen Sie hier aus der Liste das Zeichen aus, das
verwendet wird, um den Beginn und das Ende eines Feldes
zu kennzeichnen.

Zeichensatz

Wahlen Sie hier den Zeichensatz ANSI aus.

169

Wabhlen Sie [Briefe] im Menu [Kartei], um die Briefe zu verwalten. Sie kénnen dieses Fenster auch lber die Symbolleiste bzw. mit der

Taste <F11> erreichen.

In diesem Fenster werden die vorhandenen Briefe angezeigt. Sie kdnnen die Briefe dabei in vier Sortierungen und drei Filtern ansehen.
Auf der Registerkarte [Nach Betreff] stehen die Briefe in alphabetischer Reihenfolge des Betreffs, auf der Registerkarte [Nach Name] in
der Reihenfolge des Adressaten, auf der Registerkarte [Nach Datum] in der Sortierung nach Datum und auf der Registerkarte [Nach
Zeichen] in der Reihenfolge des Zeichens (der Nummer des Briefs). Auf den Ubrigen drei Registerkarten sind jeweils nur Briefe der Art
Arzt, Kasse und Patient enthalten, wobei die Sortierung immer nach dem Namen erfolgt.

Zu einem Brief werden das Zeichen, der Name des Adressaten, das Datum, der Betreff und die Art des Briefes angezeigt.
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Formular-Felder und Schaltflachen

Offnen

Neu

Bearbeiten

Ldschen

Backup

Vorlagen

Funktion Brief bearbeiten

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen vorhandenen Brief
in der Textverarbeitung 6ffnen und bearbeiten.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen neuen Brief
eingeben.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen vorhandenen Brief
bearbeiten. Bitte beachten Sie, dass Sie iber diese
Schaltflache lediglich die Briefdefinition aufrufen. Um die
Textverarbeitung aufzurufen, verwenden Sie die Schaltflache
"Offnen".

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen Brief I6schen.
Hinweis

Dabei wird auch das zugehdérige Dokument auf der
Festplatte geléscht.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Briefe sichern und
wiederherstellen.

Mit dieser Schaltflachen kénnen Sie die Vorlagen verwalten.

Wahlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Briefe, um einen Brief zu bearbeiten.

Sie kénnen dieses Fenster auch tber "Neu" oder "Bearbeiten" auf der Registerkarte Briefe im Fenster Arzt bearbeiten, Kasse

bearbeiten und Patient bearbeiten erreichen.

In diesem Fenster geben Sie lediglich den Empfénger, das Datum und den Betreff des Briefes an. Wenn Sie die Textverarbeitung
aufrufen wollen, um den Inhalt des Briefes zu sehen, klicken Sie "Offnen".
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Das Erscheinungsbild dieses Fensters ist unterschiedlich, je nachdem ob Sie es aus dem Fenster "Briefe" oder direkt liber den Arzt, die
Kasse oder den Patient aufrufen. Wenn Sie es aus dem Fenster Briefe aufrufen, miissen Sie zunachst den Empfanger des Briefes

angeben, ansonsten wird dieser automatisch eingetragen.

Wenn Sie einen Brief neu anlegen, wird nach dem Speichern des Briefs automatisch die Textverarbeitung aufgerufen und Sie kénnen

direkt mit dem Schreiben des Briefs beginnen.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Empféanger Geben Sie hier den Empfanger des Briefes ein. Sie kdnnen
Uber [...] eine vorhandene Adresse auswahlen. Nach dem
Auswaéhlen der Adresse werden an Stelle dieses Feldes die
Art und der Name angezeigt.

Datum Geben Sie hier das Datum des Briefs ein.
Betreff Geben Sie den Betreff des Briefs ein.
Vorlage Waéhlen Sie hier die Dokumentvorlage aus, die fir die

Erstellung des Briefs verwendet werden soll. Uber [...]
kénnen Sie auch eine Liste der vorhandenen Vorlagen
anzeigen und dort auch neue Vorlagen erstellen.

Bereich Adresse Wahlen Sie hier die Adresse aus, die fur den Brief verwendet
werden soll. Dabei werden nur die vorhandenen
Méglichkeiten angezeigt. Wenn z.B. fiir einen Patienten kein
Arzt angegeben ist, kdnnen Sie als Adresse auch nicht Arzt
auswahlen.

Adresse Wahlen Sie diese Option, um die auf der Registerkarte
Adresse beim Adressaten angegebene Adresse zu
verwenden. Sollten die Angaben auf den Registerkarten
Adresse und Empfénger identisch sein, ist diese Option

gesperrt.

Empféanger Waéhlen Sie diese Option, um die auf der Registerkarte
Empfanger beim Adressaten angegebene Adresse zu
verwenden.

Arzt Wahlen Sie diese Option, um die Adresse des Arztes zu

verwenden. Diese Option ist nur fir Adressaten der Art
Patient verfligbar.

Kasse Wahlen Sie diese Option, um die auf der Registerkarte
Adresse der Kasse angegebene Adresse zu verwenden.
Diese Option ist nur fir Adressaten der Art Patient verfligbar.

Kostentrager Wahlen Sie diese Option, um die auf der Registerkarte
[Empfanger der Kasse] angegebene Adresse zu verwenden.
Dabei wird diese Angabe automatisch mit dem
Kostentragerverzeichnis abgeglichen.

Diese Option ist nur fir Adressaten der Art "Patient"
verfligbar.

Funktion Briefe sichern und wiederherstellen

Waébhlen Sie Backup im Fenster "Briefe", um die Briefe zu sichern bzw. wiederherzustellen.

Bei der Datensicherung werden alle Dokumentvorlagen und Briefe in eine Sicherungsdatei geschrieben. Diese kann sich sowohl auf der
Festplatte als auch auf einem externem Medium befinden.

Hinweis

Beachten Sie, dass alle anderen Fenster geschlossen sein miissen und keine anderen Benutzer im Netzwerk die Anwendung
verwenden. Sollte dies nicht der Fall sein, erfolgt eine entsprechende Fehlermeldung.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Registerkarte Sichern Sicherungsdatei

Geben Sie hier den Namen der Sicherungsdatei ein. Sie
kénnen uber [...] eine Datei auswahlen.

Komprimierung

Wahlen Sie hier die Art der Komprimierung (Keine, Schnell,
Normal oder Maximal) aus.

Sichern
Mit dieser Schaltflache starten Sie die Sicherung.
Registerkarte Wiederherstellen Sicherungsdatei

Geben Sie hier den Namen der Sicherungsdatei ein. Sie
kénnen Uber [...] eine Datei auswahlen.

Wiederherstellen

Mit dieser Schaltflache starten Sie die Wiederherstellung.

Kartei Textbausteine

Wabhlen Sie [Textbausteine] im Meni [Kartei], um die Textbausteine fir die Mitteilungen an den Arzt zu verwalten.

In diesem Fenster sehen Sie die bereits von lhnen angelegten Textbausteine auf verschiedenen Registerkarten. Die Registerkarten
sind nach den entsprechenden Feldern auf der Mitteilung fir den Arzt benannt. Auf der Registerkarte [Alle] kénnen Sie sich die
gesamten vorhandenen Textbausteine ansehen.

Auf den einzelnen Registerkarten erscheinen die vorhandenen Textbausteine in einer Liste und sind nach Name sortiert.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu Mit der Schaltflache "Neu" kénnen Sie einen neuen
Textbaustein anlegen.

Bearbeiten Mit der Schaltflache "Bearbeiten" kdnnen Sie einen
vorhandenen Textbaustein bearbeiten. Dazu muss der
Textbaustein, welchen Sie bearbeiten mochten, in der Liste
markiert sein.

Léschen Mit der Schaltflache "Léschen" kdnnen Sie einen
Textbaustein I6schen. Falls der Textbaustein innerhalb der
Mitteilung eines Rezeptes verwendet wird, ist ein Léschen
nicht moglich.

Drucken Mit der Schaltflache "Drucken" kénnen Sie sich eine Liste
der Textbausteine ausdrucken lassen. Um eine vollstandige
Liste der Textbausteine aller Bereiche zu drucken, missen
Sie Drucken auf der Registerkarte Alle auswéahlen.

Seitenansicht

Wenn Sie die Option wéhlen, so bekommen Sie den
Ausdruck zunéchst auf dem Bildschirm angezeigt.

Als Standard Mit der Schaltflache "Als Standard" legen Sie fest, dass der
markierte Eintrag als Standard verwendet werden soll. Wenn
Sie bei der Eingabe der Mitteilung auf dem Rezept, auf den
Schalter rechts neben dem Eingabefeld klicken, wird nun der
Standardeintrag direkt markiert und braucht so nur noch
ausgewahlt zu werden.
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Kartei Textbausteine anlegen/bearbeiten

Wahlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Textbausteine, um einen Textbaustein neu anzulegen oder zu bearbeiten. Es 6ffnet
sich das Fenster "Neuer Textbaustein" oder "Textbaustein Name". Hier geben Sie Eintrédge ein oder kénnen die folgenden Eintrage
andern.

Formular-Felder und Schaltflachen

Bereich Waéhlen Sie hier den Bereich, fir den der Textbaustein
angelegt werden soll. Als Bereiche sind hier die
unterschiedlichen Felder auf der Mitteilung an den Arzt zu
verstehen. Es wird automatisch der Bereich angezeigt,
welcher derjenigen Registerkarte im Fenster "Textbausteine
entspricht, auf der Sie sich vorher befanden.

Name Geben Sie hier einen Namen flr den Textbaustein ein. Die
Textbausteine erscheinen nach diesem Namen sortiert
spater in der Auswahlliste.

Text Geben Sie hier einen Text fur den Textbaustein ein, welcher
dann in das entsprechende Feld auf der Mitteilung an den
Arzt gedruckt werden soll.

Standard Mit der Schaltflache Standard legen Sie fest, dass dieser
Textbaustein fir diesen Bereich als Standard verwendet
werden soll. Wenn Sie bei der Eingabe der Rezept-
Mitteilung, auf den Schalter rechts neben dem Eingabefeld
klicken, wird nun der Standardeintrag direkt markiert und
braucht so nur noch ausgewéhlt zu werden.

Kartei Vorlagen
Bearbeiten Sie die mitgelieferten Vorlagen fur Briefe, Berichte und Karteikarten, die Sie mit Starke Praxis erstellen.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu Legen Sie eine neue Dokumentenvorlage an. Wahlen Sie
eine Art (Brief, Bericht, Kartei) aus und vergeben Sie einen
Kurznamen.

Bearbeiten Veréandern Sie den Kurznamen.

Léschen Loschen Sie die Vorlage aus der Liste. Auch die

dazugehdrige *.dot-Datei wird geldscht.

Offnen Offnen Sie die Vorlage in Ihrem Schreibprogramm, passen
Sie die Vorlage an. Nutzen Sie dabei die Hilfe in Ihrer
Textverarbeitung.

Name Geben Sie einen Kurznamen (8 Zeichen) fiir die Vorlage ein.

Kartei Kostentréager

In der Kostentrager-Kartei stehen die Krankenkassen mit Ihren Abrechnungsdaten. Diese Kartei wird von den Kassen gepflegt und darf
nicht veréndert werden!

Kartei Mandanten
Zu einem Mandanten werden der Name, das IK und der Ordner angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu Legt einen neuen Mandanten an.

Bearbeiten Bearbeiten eines angelegten Mandanten.
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Links

¢ Siehe Mandanten anlegen.

Kartei Diagnosen

Wabhlen Sie Diagnosen im Menu Kartei, um die Diagnosen zu verwalten.

In diesem Fenster werden die vorhandenen Diagnosen angezeigt. Zu einer Diagnose werden das Kirzel und der Diagnosetext

angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Neu

Bearbeiten

Ldschen

Drucken

Archiv

Funktion Diagnose anlegen/bearbeiten

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine neue Diagnose
eingeben.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene
Diagnose bearbeiten.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Diagnose léschen.
Wenn die Diagnose bereits in Rezepten verwendet wird, ist
das Léschen nicht méglich.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Liste der Diagnosen
drucken.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Liste der
archivierten Diagnosen anzeigen und eine archivierte
Diagnose ggf. wiederherstellen.

Ubernehmen

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Diagnose aus dem
Archiv wiederherstellen.

Wahlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Diagnosen, um eine Diagnose neu anzulegen oder zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen

Kiirzel
Diagnose

Kiirzel dndern

Kartei Diagnosegruppe

Geben Sie hier das Kurzel der Diagnose ein.
Geben Sie hier die Diagnose ein.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie das Kiirzel der Diagnose
andern.

Neues Kiirzel
Geben Sie hier das neue Kiirzel der Diagnose ein. Wenn Sie

ein bereits vorhandenes Kurzel eingeben, werden alle Daten
dieser Diagnose zugeordnet.

Wabhlen Sie [Diagnosegruppe] im Menu [Kartei], um die Diagnosegruppe zu bearbeiten.

In diesem Fenster werden die Diagnosegruppen der Heilmittelrichtlinie angezeigt. Zu einer Position werden die Nummer sowie der

Name angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Register Physikalische Therapie

Register Podologie

Register Logotherapie

Register Ergotherapie

Nummer suchen

Neu

Bearbeiten

Ldschen

Drucken

Funktion Diagnosegruppe bearbeiten

Alle Diagnosegruppe, die bei dieser Therapie behandelt
werden, sind hier aufgeflhrt.

Alle Diagnosegruppe, die bei dieser Therapie behandelt
werden, sind hier aufgeflhrt.

Alle Diagnosegruppe, die bei dieser Therapie behandelt
werden, sind hier aufgefihrt.

Alle Diagnosegruppe, die bei dieser Therapie behandelt
werden, sind hier aufgefuhrt.

Springen Sie zu der gesuchten Nummer.

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine neue
Diagnosegruppe eingeben.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene
Diagnosegruppe bearbeiten.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine Diagnosegruppe
I6schen. Wenn die Diagnosegruppe bereits in Rezepten
verwendet wird, ist das Léschen nicht méglich.

Drucken Sie die Diagnosegruppe-Liste.

Wabhlen Sie "Bearbeiten" im Fenster "Diagnosegruppe verwalten", um eine Diagnosegruppe des Bundeseinheitlichen

Heilmittelpositionsnummernverzeichnisses zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel

Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de

175



Starke Praxis Handbuch

Register Allgemein

Register Leitsymptomatik

Register Diagnosen

Kartei ICD10-Codes

Katalog

Dieser Eintrag regelt die Zuordnung zwischen
Diagnosegruppe und Therapieform.

Nummer

Nummer der Diagnosegruppe

Name

Name der Diagnosegruppe

Erst-VO

Anzahl der Behandlungen in einer Erstverordnung
Folge-VO

Anzahl der Behandlungen in einer Folgeverordnung
Gesamtmenge

Hoéchste Anzahl der Behandlungen wéahrend eines
Behandlungsfalles

Frequenz

Anzahl der Termine pro Woche

Wechsel von

Zulassiger Diagnosegruppenwechsel ohne neue Verordnung
Wechsel zu

Zulassiger Diagnosegruppenwechsel ohne neue Verordnung
Beschreibung

Ausflhrliche Beschreibung zu einzelnen Diagnosegruppen
Eine Auflistung von Leitsymptomatiken, die bei vielen
Heilmitteln mit der Diagnosegruppe zusammen die Indikation

ausmachen.

Nehmen Sie Anderungen nur in Abstimmung mit dem
Support vor.

Eine Auflistung von Diagnosen, die dieser Diagnosegruppe
zugeordnet sind.

Nehmen Sie Anderungen nur in Abstimmung mit dem
Support vor.
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ICD10-Codes sind standartisierte Diagnosen die von einigen Arzten bereits verwendet werden. In dieser Liste stehen die Codes die, die
Kassen im Datenaustausch (ibertragen haben méchten, wenn diese vom Arzt auf dem Rezept angegeben sind.

Kartei Tarife

Waébhlen Sie [Tarife] im Menu [Kartei], um die Tarife zu verwalten.

In diesem Fenster werden die vorhandenen Tarife angezeigt. Zu einem Tarif wird der Name des Tarifs sowie das Datum, ab dem dieser

Tarif glltig ist, angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Kopieren Mit dieser Schaltflache kénnen Sie den ausgewahlten Tarif
kopieren, d.h. einen neuen Tarif anlegen, wobei alle
Positionen kopiert werden.

Neu Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen neuen Tarif
eingeben.

Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen vorhandenen Tarif
bearbeiten.

Ldschen Mit dieser Schaltflache kdénnen Sie einen Tarif I6schen.

Wenn noch Positionen fiir diesen Tarif existieren oder der
Tarif noch in Rezepten verwendet wird, ist das Léschen nicht
mdoglich. Wahlen Sie Bearbeiten, um die Tarifpositionen zu
lIéschen.

Neue Preise Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Preisanderung des
ausgewahlten Tarifs ab einem Stichtag eingeben. Dabei wird
ein neuer Tarif mit demselben Tarifnamen angelegt, wobei
die Positionen ibernommen werden. Sie kédnnen dann die
Preise der Positionen &ndern, neue Positionen hinzufligen
und auch Positionen l8schen.

Kartei Tarif anlegen/bearbeiten

Waéhlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Tarife, um einen Tarif zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen

Name andern Nutzen Sie die Funktion nur in Abstimmung mit unserem
Support.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie den Namen des Tarifs
andern.
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Register Aligmein/
Felder

Name
Geben Sie hier den Namen des Tarifs ein.
Giiltig ab

Geben Sie hier das Datum ein, ab dem diese Version des
Tarifs gliltig ist. Sie kénnen diese Angabe nur bei der
Eingabe einer neuen Tarifversion vornehmen.

Preise nach

Wahlen Sie hier aus der Liste aus, in welcher Weise die
Preise bei Tarifanderungen wahrend eines Rezepts ermittelt
werden sollen. Den korrekten Eintrag entnehmen Sie den
Vertragen zwischen lhrem Verband und den
Kassenvetretern, oder dem Text unserer Preisupdates.

Diagnose in Rechnung

Setzen Sie diese Option, um die Diagnose in
Kassenrechnungen fur diesen Tarif anzuzeigen.

HPNV verwenden

Setzen Sie diese Option, um in den Rechnungen die
Positionsnummern aus dem HPNV zu verwenden. Diese
Option muss fir die elektronische Abrechnung aktiv sein.

Bei Barverkaufstarifen und Privattarifen muss diese Option
inaktiv sein, andernfalls miissen Sie die Positionsnummer
manuell eingeben.

Register Berufsgruppen

In der Liste werden die Positionen des Tarifs angezeigt. Zu
einer Position werden Nummer, die HPNV-Nummer, der
Preis, das Kennzeichen (Z=Zuzahlungspflichtig, T=Termin
zahlen, H=Hausbesuch, W=Wegegeld) sowie die
Beschreibung angezeigt.

Die Liste befindet sich dabei auf sechs Registerkarten, eine
fir jede Berufsgruppe. Auf der entsprechenden
Registerkarte werden dabei auch nur die Positionen
angezeigt, die flr diese Berufsgruppe abgerechnet werden
kénnen. Die Registerkarten fir diejenigen Berufsgruppen,
deren Abrechnungscode weder in den Einstellungen noch
bei einem Mitarbeiter angegeben sind, sind gesperrt.
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Register Aligemein / Funktionen

Drucken

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie den Tarif drucken. Dabei

wird auch eine Zuzahlungstabelle gedruckt.
Seitenansicht

Setzen Sie diesen Schalter, um beim Drucken eine
Seitenansicht auf dem Bildschirm zu erhalten, aus der Sie
den Druck starten, aber auch ggf. abbrechen kénnen.

Neu

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine neue Tarifposition
anlegen.

Bearbeiten

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene
Tarifposition bearbeiten.

Léschen
Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Tarifposition

I6schen. Wenn die Position bereits in einem Termin
verwendet wird, ist das Léschen nicht mdglich.
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Register Rechnung
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Falligkeit

Mit dieser Option setzen Sie die Falligkeit von Rechnungen.
Geben Sie die Anzahl der Tage ab dem Rechnungsdatum
an. "Ohne Eintrag" werden die Einstellungen unter Datei
/Einstellung/Rechnung Gibernommen.

Gebiihr 2. Mahnung

Geben Sie die Gebuhr an, die Sie fir die zweite Mahnung
erheben. "Ohne Eintrag" werden die Einstellungen unter
Datei/Einstellung/Rechnung tibernommen.

Gebuhr 3. Mahnung

Geben Sie die Gebuhr an, die Sie fir die dritte Mahnung
erheben. "Ohne Eintrag" werden die Einstellungen unter
Datei/Einstellung/Rechnung ibernommen.

Verzugszinssatz

Zusatzlich zur Mahngebuihr kénnen Sie Verzugszinsen
erheben. Geben Sie den Zinssatz an und setzen Sie die
Option."Ohne Eintrag" werden die Einstellungen unter Datei
/Einstellung/Rechnung Gibernommen.

Zuzahlungen runden auf

Setzen Sie diesen Schalter, um die vom Patienten zu
leistende Zuzahlung bei Rezepten dieses Tarifs zu runden.
Dabei kdnnen Sie die Rundung stufenlos vornehmen, d.h.
eine Eingabe von 0,10 bewirkt die Rundung auf volle 10-
Cent-Betrage, die Eingabe von 0,05 die Rundung auf 5-Cent-
Betrége. Die Differenz der Rundung wird der Kasse in
Rechnung gestellt. Beachten Sie, dass nur die
Rezeptbetrége (die dann in die Rechnung eingehen)
gerundet werden, die Terminbetrage jedoch exakt gefuhrt
werden. Daher kénnen bei Einzel- und Summenberichten je
nach Berichtsebene leichte Abweichungen auftreten.

Zuzahlung nach

Waéhlen Sie hier aus der Liste aus, in welcher Weise die
Zuzahlung bei Anderungen des Zuzahlungssatzes wahrend
eines Rezepts ermittelt werden soll. Im Normalfall sollte hier
"wie Einstellungen" stehen.

Mehrwertsteuer

Wahlen Sie bei Privattarifen aus, ob die MwSt zuzlglich oder
inklusive ist. Zuzahlungen fir Hausbesuch und Wegegeld in
Heim berechnen, der Haken sollte gesetzt sein wenn dies fiir
ihr Bundesland zutrifft.

Kategorie
Tragen Sie das Konto ein fir das die MwSt berechnet wird.
Abschlag

Diese Einstellung ist fur die Einrichtungen gedacht, die bei
der Rechnungsstellung einen sog.
Investitionskostenabschlag berticksichtigen miissen. Da
dieser sich auf die Berechnung der Zuzahlung nicht auswirkt,
geben Sie die Preise als 100%-Betrége ein. Bei der
Abrechnung wird dann der Abschlag vom Rechnungsbetrag
abgezogen.
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Register Sonstiges

Links

® Siehe Tarif prifen auf Seite 64

Funktion Tarifposition anlegen/bearbeiten

Tarifkennzeichen

Wahlen Sie hier aus der Liste Ihr Tarifkennzeichen aus.
Dieses wird fir die elektronische Abrechnung benétigt. Bitte
beachten Sie auch die Erklarung auf dem Bildschirm.

Da das Tarifkennzeichen je nach Berufsgruppe
unterschiedlich sein kann, ist diese Einstellung auch fir jede
Berufsgruppe vorhanden. Die Darstellung erfolgt dabei wie
bei den Positionen (siehe Register Allgemein) tber
Registerkarten. Das Tarifkennzeichen wird von den
Priméarkassen vergeben.

Text

Geben Sie hier den Text ein, der in die Rechnungen dieses
Tarifs ibernommen werden soll. Hier haben Sie die
Maglichkeit, generelle Bemerkungen flr die Rechnung
einzugeben.

Wabhlen Sie "Neu" oder "Bearbeiten" im Fenster Tarif, um eine Tarifposition anzulegen oder zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen
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Tarif
Giiltig ab
Nummer

Abgelaufen

Nummer HPNV

Beschreibung

Preis

Zuzahlung

Einmalig

Termin zéahlen

Befunderhebung

Kilometergeld

Hausbesuch

Wegegeld

Nummer andern

Kartei HPNV

Hier wird der Name des Tarifs angezeigt.
Hier wird das Gultigkeitsdatum der Tarifversion angezeigt.
Geben Sie hier die Nummer der Tarifposition ein.

Setzen Sie diesen Schalter, um zu kennzeichnen, dass die
Tarifposition nicht mehr giltig ist und bei der Auswahlliste
der Tarifpositionen nicht mehr angezeigt werden soll.

Geben Sie hier die Nummer aus dem HPNV ein. Sie kénnen
eine vorhandene HPNV-Nummer Uber [...] auswahlen. Diese
Angabe wird fir die elektronische Abrechnung benétigt.
Dabei wird die erste Stelle der Nummer, die ein
Fragezeichen enthélt, durch die dem Abrechnungscode
entsprechende Ziffer ersetzt. Setzen Sie die Option HPNV
verwenden im Fenster "Tarif", um diese Nummer in den
Rechnungen und beim Rezeptaufdruck zu verwenden.

Geben Sie hier die Beschreibung ein.

Geben Sie hier den Preis ein. Dieser Preis bezieht sich auf
den Abrechnungscode der Praxis. Mit der Ellipse kénnen Sie
die Preise fur die weiteren Abrechnungscodes (sofern
vorhanden) bearbeiten.

Alle Betrage werden in Euro gezahit.

Setzen Sie diesen Schalter, wenn die Tarifposition
zuzahlungspflichtig ist. Bei der Verwendung der Position in
Privatrezepten ist dieser Schalter bedeutungslos, da dort
keine Zuzahlung erfolgt.

Setzen Sie diese Option, wenn diese Tarifposition nur ein
Mal pro Rezept ausgewiesen werden darf.

Setzen Sie diesen Schalter, wenn Termine, die diese
Position enthalten, gezéahlt, d.h. fur die automatische
Vollsténdigkeit bertcksichtigt werden sollen.

Setzen Sie diesen Schalter, wenn ein Termin, der diese
Position enthalt, als Befunderhebung berechnet wird.

Setzen Sie diesen Schalter, wenn ein Termin, der diese
Position enthalt, als Kilometergeld berechnet wird.

Setzen Sie diesen Schalter, wenn ein Termin, der diese
Position enthélt, in den Berichten als Hausbesuch
ausgewiesen werden soll.

Setzen Sie zuséatzlich die Option "Aktiv", "Passiv" oder "aus".

Setzen Sie diesen Schalter, wenn diese Position in den
Berichten als Wegegeld ausgewiesen werden soll.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Nummer der
Tarifposition andern.

Neue Nummer

Geben Sie hier die neue Nummer der Tarifposition ein.

Wabhlen Sie [HPNV] im Meni [Kartei], um das Bundeseinheitliche Heilmittelpositionsnummernverzeichnis zu bearbeiten.

In diesem Fenster werden die Positionen des Bundeseinheitlichen Heilmittelpositionsnummernverzeichnisses angezeigt. Zu einer
Position werden die Positionsnummer sowie die Beschreibung angezeigt.

Formular-Felder und Schaltflachen

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de

182



Starke Praxis Handbuch

Register Aligemein Alle Leistungen sind nach ihrer Nummer sortiert aufgefihrt.

Register BG Alle Leistungen der Berufsgenossenschaften sind nach der
Berufsgruppe sortiert aufgefiihrt.

Register Nach Kurzname Alle Leistungen sind nach ihren Kurznamen sortiert
aufgeflhrt.

Register Nach Gruppe Alle Leistungen sind nach ihrer Gruppe sortiert aufgefihrt.

Nummer suchen Springen Sie zu der gesuchten Nummer.

Neu Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine neue Position
eingeben.

Bearbeiten Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine vorhandene

Leistung bearbeiten.

Léschen Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine Leistung I6schen.
Wenn die Leistung bereits in Rezepten verwendet wird, ist
das Léschen nicht méglich.

Alle anzeigen Zeigen Sie auch Privatleistungen an.

Funktion HPNV bearbeiten

Wahlen Sie "Bearbeiten" im Fenster "HPNV bearbeiten", um eine Position des Bundeseinheitlichen
Heilmittelpositionsnummernverzeichnisses zu bearbeiten.

Formular-Felder und Schaltflachen

Nummer Hier wird die Nummer der Position angezeigt. Die erste
Stelle enthalt ein Fragezeichen, das bei der Abrechnung
durch die dem Abrechnungscode entsprechende Ziffer
ersetzt wird. Sie kdnnen diese Angabe nicht &ndern.

Kurzname Hier wird der Kurzname der Leistung angegeben.

Gruppe Hier wird die Gruppe angegeben.

Leistungsart Hier wird die Leistungsart angezeigt. Sie kdnnen diese
Angabe nicht &ndern.

Leistung im Einzelnen Hier wird eine ausfuhrliche Beschreibung der Leistung
angezeigt.

Beschreibung Hier wird eine zweizeilige Beschreibung der Leistung

angezeigt. Diese wird beim Anlegen einer neuen
Tarifposition mit dieser Nummer aus dem HPNV
Ubernommen. Sie kénnen diese Angabe &ndern, um eine
neue Voreinstellung flr Ihre Beschreibungen der
Tarifpositionen zu erhalten.

Zuzahlungspflicht Setzen Sie diese Option, um diese Leistung als
zuzahlungspflichtig zu kennzeichnen.

Befunderhebung Setzen Sie diese Option, um diese Leistung als
Befunderhebung zu kennzeichnen.

Einmali Setzen Sie diese Option, um diese Leistung als einmali
g p g g
abzurechnen zu kennzeichnen.

Hausbesuch Setzen Sie diese Option, um diese Leistung als Hausbesuch
zu kennzeichnen.

Wegepauschale Setzen Sie diese Option, um diese Leistung als
Wegepauschale zu kennzeichnen.

Kilometergeld Setzen Sie diese Option, um diese Leistung als
Kilometergeld zu kennzeichnen.
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Kartei Preise aktualisieren

Links

® Siehe Preise aktualisieren.

Menu Dakota

Dakota installieren

Dakota in Starke Praxis freischalten

Funktion Lizenz freischalten

neues Dakota Zertifikat beantragen

Versandart dakota E-Mail (SMTP)

Konfiguration des Schliissels (Zertifzierungsantrag)
Folgezertifikat beantragen

Einlesen des Schliissels vom Trust Center

Dakota installieren

Laden Sie zunachst die Installationsdatei fir Dakota herunter: https://starkesupport.zendesk.com/hc/de/articles/115015928427-Starke-
Praxis-9-59-0019-ab-20-03-2018-

Starten Sie anschlieBend den Download liber einen Doppelklick auf die Datei. Folgen Sie dem Installationsassistenten, indem Sie die
Fenster mit "Weiter" bestatigen. Setzen Sie den Haken bei "Ich habe die Lizenzvereinbarung gelesen und akzeptiere die Bedingungen."
und klicken Sie auf "Weiter". Lassen Sie die weiteren Eintragungen in den folgenden Fenstern so bestehen.

Sobald Sie im letzten Fenster auf "Fertigstellen" geklickt haben, ist Dakota installiert und bereit fir den Einsatz mit Starke Praxis.

Dakota in Starke Praxis freischalten

Nachdem Sie Dakota installiert haben, gehen Sie in Starke Praxis im Men auf [Datei] und [Einstellungen]. Wahlen Sie die
Registerkarte "DFU". Wé&hlen Sie bei Verschlusselung Software den Punkt "dakota.le".

i Einstellungen E‘E'@

Praxis I Adresse I Bank | Texte | Druck | Rechnung | Rezept DFU |Schmtlslellen ec I System |
Verschlusselung

Software <:

Ordner dakota.le | C:\dakotale

— Factomat
Lizenzcode |

Benutzemame [

Kennwort [

Lizenzcode... Rechte... 0K | Abbrechen Hilfe

Der Ordner wird automatisch ergénzt. SchlieBen Sie das Fenster mit "OK".
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Funktion Lizenz freischalten

Waéhlen Sie im Men( [Dakota] und [Lizenz freischalten], um lhre Dakota Lizenz von Starke Software GmbH einzutragen.

In dem Feld "Lizenzcode" tragen Sie lhre Lizenz ein und klicken anschlieBend auf "OK".

oo
=

Bitte geben Sie hier den Lizenzcode ein oder setzen Sie den Schalter Fremdanbieter,
wenn Sie Dakota LE bei einem anderen Softwarehaus enworben haben.

IK 440000000

Lizenzcode Il I” Fremdanbieter

0K I Abbrechen |

Es erscheint folgende Meldung, wenn Sie den Lizenzcode korrekt eingegeben haben.

@ Dakata wurde erfolgreich freigeschaltet.

neues Dakota Zertifikat beantragen

Waébhlen Sie [Dakota einrichten] im Men( [Dakota], um lhr erstes Zertifikat zu beantragen.
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Registrierung
Geben Sie Ihre Daten fir die Registrierung an! Die mit * gekennzeichneten Felder missen erfasst werden.
Achten Sie darauf, keine Sonderzeichen oder Umlaute (z.B. &, + ,0,3 etc.) zu verwenden!

Beachten Sie: Das Institutionskennzeichen ist nach der Speicherung der unten angegebenen Daten nicht mehr dnderbar
und wird fir den nachfolgenden Zertifizierungsantrag verwendet!

Institutionskennzeichen: |:|

Name der Firma *:

StraBe *:

Land/PLZ *:

Ort*:

Telefon *:

Telefax:

Vorname *:

I
Nachname *: I |
|

E-Mail-Adresse *:

I Sicherung importieren... oK || Abbrechen I

Es 6ffnet sich das Fenster "Dakota Konfiguration".

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Zextifizi g (N g) il

In den folgenden Schritten werden Sie mit dakota le ein Zertifikat beantragen. Dieses Zertifikat dient zur Sicherung |hrer personenbezogenen Daten bei
der DatenUbertragung.

Beachten Sie. dass dieses Zertifikat eine kostenpflichtige Leistung ist und jeder Antrag berechnet wird.

Sie konnen die AGBs zu diesem Vertrag und den aktuellen Zertifikatspreis stets hier einsehen.

Zum Zweck der Kontrolle ber die genutzte Anzahl von verkauften Lizenzen des Produktes dakota dirfen Betriebsnummer bzw. Institutionskennzeichen,
Fimenname, Postleitzahl, Ort und Datum des Antrages an den jeweiligen Masterizenznehmer (Softwarehaus) weitergegeben werden!

Wahlen Sie "Weiter™, um den Antrag zu beginnen oder "Sicherung importieren”, um eine Sicherung wiederherzustellen.

Abbrechen Sicherung importieren... Zuriick

Damit Sie die verschliisselte Dateien per E-Mail an die Datenanahmestellen der gesetzlichen Krankenversicherung senden kénnen,
missen Sie in Dakota einstellen, welche Versandart Sie verwenden mdchten.

Starke Software Gmbh * Zum Kesselort 53 * 24149 Kiel
Tel.: 0431 72 000 - 425 * support@buchner.de * www.buchner.de



Starke Praxis Handbuch 187

Die folgenden Versandarten stehen lhnen zur Verfligung:
Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Einstellen der Versandart

Geben Sie an, wie dakota le verschlisselte Daten versenden soll.

@.. E-Mail (empfohlen)

Die verschlisselten Dateien werden ohne Verwendung eines E-Mail-Programms direkt Gber das Internet versandt. dakota.le benatigt
hierzu weitere Angaben zu lhrem Postfach.

() E-Mail Standardprogramm

Die verschlisselten Dateien werden als E-Mail in den Postausgang lhres E-Mail-Standardprogramms abgelegt und kénnen von dort
aus z.B. mit Outlook versandt werden.

() Verzeichnisausgabe

Die verschlisselten Dateien werden in einem einstellbaren Verzeichnis abgelegt und kénnen von dort aus versandt werden.
Diese Versandart sollten Sie nur dann verwenden, falls Sie die Daten tber die beiden anderen Versandarten nicht versenden kénnen.

Abbrechen Zuriick ‘ I Weiter |

® dakota E-Mail (SMTP)
Diese Versandart arbeitet &hnlich wie lhr E-Mail-Programm. Sie kdnnen Uber die Versandart, die verschlisselten Dateien direkt (Uber
einen SMTP-Server) an die Datenanahmstellen versenden.
Diese Versandart wird von Buchner empfohlen.
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Versandart dakota E-Mail (SMTP)

Provider: Wahlen Sie einen Provider (Anbieter) Ihrerer E-Mail-Adresse aus der vorgegebenen Liste aus. Wenn dort ein Provider
angegeben wurde, ist automatisch das Feld SMTP Server ausgefiillt.

Achtung! Die angaben des SMTP Server sind meistens veraltet.

SMTP Server: Geben Sie hier den Namen des SMTP-Server lhres E-Mail-Anbieters ein. Die Angaben des Namens erhalten Sie von
Ihrem E-Mail-Anbieter.

® E-Mail-Adresse: Bitte geben Sie in dieses Feld lhre E-Mail-Adresse ein.
® Server erfordert Authentifizierung: Bei den meisten SMTP-Servern ist es notwendig eine gesonderte Anmeldung mit

Benutzername und Passwort durchzufiihren.

Wenn der von lhnen genutzte SMTP-Server diese Anmeldung verlangt, wahlen Sie diese Option an und geben Sie lhren
Benutzernamen (E-Mail-Adresse) und |hr Passwort fur dieses E-Mail-Konto ein.

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthenzifizierung (SPA) erforderlich: Aktivieren Sie das Feld, wenn Sie bei dem
E-Mail-Anbieter Hotmail sind. Ansonsten bleibt das Feld fiir alle anderen Provider offen.

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Einstellungen fur dakota E-Mail

Geben Sie die E-Mail-Einstellungen fir Ihr Konto an.

Provider: ’ GMX v ‘

Postausgangsserver (SMTP): ‘ mail.gmx.net ‘

E-Mail-Adresse: \max.mustermann@gmx.net ‘

Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert eine Authentifizierung

Benutzername: max.mustermann@gmx.net

Kennwort: TR

[C] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

Erweiterte Einstellungen

Anschlussnummer (Port) des

m Postausgangsservers (SMTP): 465 Standard verwenden
Folgenden verschlisselten =
Verbindungstyp verwenden: ‘SSL v ‘ Ryietelen

e [

Fahren Sie fort mit "Weiter". Sie haben die Versandart erfolgreich eingerichtet und es wird eine Test-E-Mail an Ihre E-Mail-Adresse
versandt.
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Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9 LJ

Einstellungen far dakota E-Mail
Geben Sie die E-Mail-Einstellungen fir lhr Konto an.

Provider: GMX v ‘

i Postausgangsserver priifen

Der Postausgangsserver "mail.gmx.net” ist emeichbar! Die Test-E-Mail wurde erfolgreich versandt!

Folgenden verschlisselten P instell
Verbndongi venenden: | ]

Abbrechen | Zurick | | Weiter

Bestatigen Sie das Fenster mit "OK" und klicken Sie auf "Weiter", um mit den nachsten Schritten fortzufahren.

Konfiguration des Schliissels (Zertifzierungsantrag)

Sie bendtigen einen zertifizierten Schllissel von dem Trust Center, um am elektronischen Datenaustausch mit der gesetzlichen
Krankenversicherung teilnehmen zu kénnen.

Die Dakota-Software bietet lhnen die Mdglichkeit mit dem Asisstenten die Einrichtung lhres Schlussels vorzunehmen. Fir die
Zertifizierung sind einige Angaben notwendig.

Hinweis: Haben Sie die Daten am Anfang bereits eingegeben, priifen Sie hier die Angaben noch einmal.
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* Erfassen der Adressdaten: Im ersten Schritt werden Sie nach Ihren Adressangaben gefragt. Alle Angaben, die mit einem *
gekennzeichnet sind, mussen Sie ausflllen.
Bitte beachten Sie keine Sonderzeichen (z.B. 0, 6, & +, etc.) bei der Eingabe lhrer Adressdaten zu verwenden.
Klicken Sie auf "Weiter".

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Fimendaten
Geben Sie lhre Fimendaten an! Die mit * gekennzeichneten Felder missen erfasst werden.
Achten Sie darauf, keine Sonderzeichen oder Umlaute (z.B. &, + U 3 etc.) zu verwenden!

Institutionskennzeichen ~: 123456789

Name der Fima *: l Physiopraxis Mustermann |
Strale *: l Hauptstralle |
O

Land/PLZ " \DE 11111 |

Ort ™ l Musterstadt |
Telefon ™ [ 01234-333555 |

Telefa: [ |

Abbrechen Zurick ‘ | Weiter

* Erfassen des verantwortlichen Ansprechpartners: Im folgenden Schritt missen Sie einen verantwortlichen Ansprechpartner fir
den Schliissel benennen. Dieser verantwortliche Ansprechpartner sollte der Praxisinhaber sein.
Bitte beachten Sie, keine Sonderzeichen (z.B. G, 6, & +, etc.) bei der Eingabe des verantwortlichen Ansprechpartners zu verwenden.

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Ansprechpartner erfassen
Geben Sie einen verantwortlichen Ansprechpartner fur das Zertifikat an. Die mit * gekennzeichneten Felder mussen erfasst werden.

Beachten Sie, dass der angegebene Ansprechpartner eine Kopie seines P I i Rei oder Fahi heins bei Abgabe
des Zertifikzierungsantrags beifGgen muss.

Achten Sie darauf, keine Sonderzeichen oder Umlaute (z.B. &, + .U 3 etc.) zu verwenden!

Anrede ~: Herr v

Vomame *: l Max |
Naghname ~: | Mustermann |
E-Mail-Adresse *: max.mustermann@gmx.net

Abbrechen Zurick ‘ | Weiter

Klicken Sie auf "Weiter".
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* Erfassen des Schliissel-Passwortes: Damit lhr Schllissel vor unberechtigtem Zugriff geschitzt wird, missen Sie ein Kennwort

vergeben. Bitte merken Sie sich das Kennwort gut!

Bei jedem spateren Verschllsseln und Versenden von Dateien werden Sie aufgefordert dieses Passwort einzugeben.
Hinweis: Das Kennwort muss zwischen 6 und 9 Zeichen lang sein und darf keine Sonderzeichen (z.B. U, 6, &, +, etc.) enthalten.

Beachten Sie, dass sich nach der Eingabe das Kennwort nicht mehr &ndern l&asst.
Sollten Sie Ihr Kennwort vergessen, kdnnen Sie es sich nach Beanworten einer Sicherheitsabfrage in Dakota anzeigen lassen.

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

191

K und Sicherheitsf

Geben Sie ein Kennwort fr Ihr Zertifikat an. Dieses Kennwort schitzt |hr Zertifikat vor unberechtigtem Zugriff.
Sie bendtigen das Kennwort, wenn Sie Daten mit dakota le verarbeiten mochten.

Bitte achten Sie darauf, keine Sonderzeichen oder Umlaute (z.B. &, + .U .3 etc.) zu verwenden!

Kennwort: l”**‘””‘* ‘

— |

Kennwort bestatigen:

Soliten Sie |hr Kennwort vergessen, kénnen Sie es sich nach Beantworten einer Sicherheitsabfrage in dakota le anzeigen lassen.

Wahlen Sie eine Sicherheitsfrage aus oder formulieren Sie eine eigene und geben Sie anschliefend die Antwort ein.

Frage: lWie war der Name |hres ersten Haustieres? v ]

Antwort: ’ Maxl ]

Hinweis: Bei einer selbst formulierten Sicherheitsfrage, werden |hre Eingaben automatisch in Kleinbuchstaben umgewandelt.

Druck der eingegebenen Daten fir Ihre Unterlagen

Abbrechen Zuriick

|

Weiter

* Die Dakota-Software wird lhre eingegebenen Informationen ausdrucken. Bitte beachten Sie, dass Sie diesen Ausdruck nicht an das
Trust Center senden. Auf diesem Ausdruck befinden sich Ihre persénlichen Angaben, inklusive des Passwortes.
Stellen Sie sicher, dass niemand auBer lhnen diesen Papierausdruck einsehen oder an sich nehmen kann. Klicken Sie auf "Weiter".
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® Zusammenfassung der Angaben: Zum Abschluss der Konfiguration lhres Schliissels zeigt Ihnen Dakota alle Angaben noch einmal
am Bildschirm an. Wenn Sie noch Fehleingaben entdecken und ggf. Korrekturen vornehmen méchten, kénnen Sie mit "Zuriick"
wieder an jede Stelle im Assistenten zuriick springen.
Bitte beachten Sie, dass ein Antrag auf Zertifizierung eine kostenpflichtige Leistung ist und jeder Antrag separat berechnet

wird.

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Angaben kontrollieren!
dakota le hat nun alle erforderdichen Informationen, um einen Zertifizierungsantrag erstellen zu konnen.

Kontrollieren Sie noch einmal die nachfolgenden Angaben auf Richtigkeit:

* Institutionskennzeichen: 1234567390

* Institution (Firma): Physiopraxis Mustermann
. ner: Max Mustermann

* StraRe: Hauptstralle 25

* Ort: 11123 Musterstadt

* Telefon: 01234-333555

* Telefax: 01234-333666

Wahlen Sie jetzt "Weiter™ aus, um lhren privaten Schiussel zu erzeugen!

Abbrechen Zuriick ‘ | Weiter

Klicken Sie auf "Weiter".

® Fertigstellung und Aussendung des Schliissels an das Trust Center: Wenn alle Ihre Angaben korrekt sind, erstellt Dakota Ihren
Schllssel.
Dieser Schllssel wird per E-Mail an das Trust Center versendet. Zusatzlich druckt Dakota fir Sie den Antrag auf Zertifizierung aus.
Bitte beachten Sie, dass dieser Antrag auf Zertifizierung vom verantwortlichen Ansprechpartner unterzeichnet werden muss.

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Privaten Schlussel erzeugen

dakota le erzeugt nun lhren privaten Schiussel und versendet die Zertifizierungsanfrage darauf Uber eine gesicherte Intemetverbindung an das ITSG
Trust Center.

Beachten Sie, dass der Zertifizierungsantrag im Anschluss ausgedruckt wird. Kontrollieren Sie den Ausdruck und komigieren oder erganzen Sie diesen
agf. handschriftlich.

Wahlen Sie “Fertigstellen™, um den privaten Schlussel zu erzeugen.

Abbrechen Zuriick ‘ | Fertigstellen
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® Nachdem der Schllssel erfolgreich erzeugt ist, erhalten Sie folgende Meldung:
(1] Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9 ﬂ

Ihr privater Schlassel wurde erfolgreich erzeugt!
Ihre elektronische Zertifizierungsanfrage wird nun Uber eine gesicherte Intemetverbindung an das ITSG Trust Center Ubertragen.
Stellen Sie sicher, dass eine Verbindung mit dem Intemet besteht und wahlen Sie anschliefend "Weiter™ aus.

i Zertifizierungsanfrage tibertragen

Der Zertffizierungsantrag wurde erfolgreich Ubertragen!

Proxy einstellen
sotrechen

® der Schliissel wurde erfolgreich an das Trust Center per E-Mail tibertragen und der dazu gehérige Antrag ausgedruckt.
Kontrollieren Sie, ob ihr Drucker eingeschaltet ist und bestétigen Sie die folgende Meldung mit "OK".

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9 n

Ihr privater Schlussel wurde erfolgreich erzeugt!
Ihre elektronische Zertifizierungsanfrage wird nun Uber eine gesicherte Intemetverbindung an das ITSG Trust Center Ubertragen.
Stellen Sie sicher, dass eine Verbindung mit dem Intemet besteht und wahlen Sie anschliefend "Weiter™ aus.

dakota.le 6.0 Build 9

o Zertifizierungsantrag drucken
Es wird nun der Zertifizierungsantrag gedruckt.

Wahlen Sie im nachfolgenden Dialog den Drucker aus,
mit dem der Zertifizierungsantrag ausgedruckt werden
soll!

Proxy einstellen
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® Sobald die E-Mail mit Inrem Schllissel an das Trust Center versendet wurde, erhalten Sie eine Bestatigungs-E-Mail. Die Bestatigung
bedeutet, dass Ihr Schlissel erfolgreich beim Trust Center empfangen wurde. AnschlieBend erhalten Sie in Dakota folgende
Bestatigung, dass der Antrag erfolgreich verschickt wurde.

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Zertifizierungsantrag ubermittelt
dakota le hat die Zertifizierungsanfrage erfolgreich an das ITSG Trust Center unter der Auftragsnummer "AB12345" (ibemittelt!

Prufen Sie den ausgedruckten Zertifizierungsantrag unter 1. Antragssteller™, ob die Angaben komekt sind und komigieren oder erganzen Sie
die Angaben ggf. handschriftlich.

Als Abeitgeber (Abeitgeberverfahren) , mussen Sie weder den Zuteilungsbescheid fur Institutionskennzeichen (IK) noch den
Zulassungsbescheid als Leistungserbringer beifGgen!

Die Angaben fur "3. Angaben zur eingesetzten Software” bis "9. Bemerkungen/ Besonderheiten” sind freiwillia!

Unterzeichnen Sie den ausgedruckten Zertifizierungsantrag unter "10. Unterschrift des verantwortlichen Ansprechpartners”!

Den zweiseitigen Zertifizierungsantrag missen Sie nun zusammen mit den angegebenen Anlagen

* Kopie |hres Personalausweises , Reisepasses oder Fuhrerscheins

5. * Kopie vom Zuteilungsbescheid lhres Institutionskennzeichen (1K)

per Fax oder Post an das ITSG Trust Center senden. Sie finden die Faxnummer und die Anschrift am Ende der zweiten Seite des ausgedruckten
Zertffizierungsantrages.

-

hwN

Sobald die Antragsdaten im ITSG Trust Center erfasst wurden, erhalten Sie eine E-Mail mit einer Zertifizierungsantwort zu lhrem Zertffizierungsantrag.
Das Erfassen lhres Antrages kann je nach Aufkommen mehrere Tage in Anspruch nehmen.

Unter Online Auftragsverfolqung konnen Sie jederzeit den Bearbeitungsstand lhres Zertifizierungsantrags einsehen.

Die Zertffizierungsantwort mit lhrem Zertifikat und die aktuellen SchiUssel der (Krankenkassen-) Annahmestellen konnen Sie beim ITSG Trust Center
Uber dakota le abholen, sobald Ihr Zertffizierungsantrag bearbeitet wurde.

Zertifizierungsantrag erneut drucken Zuriick

® Bestatigen Sie mit "Weiter" oder klicken Sie auf "Zertifizierungsantrag erneut drucken", wenn der Drucker beim Ausdrucken des
Antrags fir das Trust Center nicht funktioniert hat.

® Hinweis: Auch die E-Mail fir das Trust Center wird bei dieser Funktion erneut verschickt.
Wenn alle Schritte durchgelaufen sind, erstellt Dakota fiir Ihre Schliisseldaten einen Sicherungsordner.

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Sicherung erstellen
Geben Sie das Verzeichnis an, in das die Zertifikatsdaten gesichert werden sollen.

Wahlen Sie &) aus, um ein Verzeichnis auszuwahlen.

Sicherungsverzeichnis: C:\ProgramData\ITSG\dakota_le

Es wird fohlen. die D: ich auf einem von di C it bhangi D: ager zu llen (CD. DVD.

USB-Stick. exteme Festplatte. Netzlaufwerk) oder die Datensicherung spater auf ein solches Medium zu kopi

Abbrechen Zurick
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® Hinweis: Wenn Sie Ihre Sicherungskopie in einem anderen Verzeichnis als angegeben speichern mdchten, klicken Sie auf
"Durchsuchen".

AnschlieBend vervollstdndigen Sie den Papierantrag. Fligen Sie unbedingt eine Kopie des Personalausweises, Fiihrerscheins oder
Reisepasses vom verantwortlichen Ansprechpartner hinzu.

In wenigen Tagen werden Sie vom Trust Center eine weitere E-Mail erhalten. In dieser E-Mail wird lhnen eine Auftragsnummer
mitgeteilt. Mit dieser Auftragsnummer kénnen Sie Ihren Antrag auch im Internet verfolgen.

Gehen Sie auf die Internetseite www.trustcenter.info und wéhlen Sie die "Online Antragsverfolgung".

Uber die Online Antragsverfolgung kénnen Sie lhren Schliissel und alle notwendigen Schliissel der Datenannahmestellen
herunterladen.

® AnschlieBend gelangen Sie in folgendes Fenster:

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Auftrag bestatigen

Der Zertffizierungsantrag wurde erfolgreich ubemittelt und die Daten gesichert!

Beachten Sie, dass das Zertifikat nur dann erstellt wird, wenn Sie den Auftrag bestatigen. Dieser Vorgang ist kostenpflichtig!
Wahlen Sie "Bestatigen™, um den Auftrag zu bestatigen oder "Abbrechen", um den Zertifizierungsvorgang abzubrechen.

Proxy einstellen
Abbrechen Zuriick

® Hier bestatigen Sie lhren Auftrag, indem Sie auf "Bestéatigen" klicken. Sie erhalten eine Meldung, dass die Bestatigung des Antrags
erfolgreich tbertragen wurde.

Es 6ffnet sich das letzte Fenster. Hier sehen Sie noch einmal die Auftragsnummer und wo lhre Daten gesichert wurden. SchlieBen Sie
das Fenster mit "Beenden":

Konfigurationsassistent von dakota.le 6.0 Build 9

Zettifizierungsantrag bestatigt

Sie haben |hre Zertifizierungsanfrage mit der Auftragsnummer “AB12345" erfolgreich beim ITSG Trust Center bestatigt!
lhre Zertifikatsdaten wurden unter C:\ProgramData\ITSG\dakota_le gesichert!

Sie konnen den Konfigurationsassistenten nun durch Auswahl von “Beenden™ schliefen!
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Folgezertifikat beantragen

Haben Sie ein noch giltiges Zertifikat und mdchten ein Folgezertifikat einlesen, klicken Sie in Starke Praxis im Ment auf [Dakota] und
[Daten verarbeiten]. Das Programm meldet, dass das Zertifikat in einigen Tagen ablauft und fragt, ob Sie jetzt ein Folgezertifikat
beantragen méchten. Bestatigen Sie Meldung mit "Ja". Sie werden durch den kurzen Assistenten gefiihrt. Dabei werden automatisch

alle Daten aus lhrem aktuellen Zertifikat Gbernommen, sodass Sie nur noch bestétigen miissen, dass Sie das Zertifikat beantragen
mdéchten.

Einlesen des Schliissels vom Trust Center

Nach einer kurzen Bearbeitungszeit von ca. 7-10 Werktagen erhalten Sie eine weitere E-Mail vom Trust Center.

In dieser E-Mail sind Ihr Schlissel und alle notwendigen Schllssel der Datenanahmestellen angehangt. Gehen Sie in Starke Praxis im
Menu auf [Dakota] und [Daten verarbeiten]. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm und Dakota liest automatisch das

Zertifikat aus der erhaltenen E-Mail ein.
Dakota ist jetzt eingerichtet und bereit, Daten zu verarbeiten.

Mentu Hilfe

Ubersicht

® Mit [Hilfe] und [Hilfethemen], oder Uber <F1> rufen Sie die Starke Praxis-Hilfetexte auf.
® Unter Info sehen Sie eine Informations-Seite von Starke Praxis.

Sie erfahren die Versionsnummer lhrer Installation und die Adressdaten der Starke Software GmbH und der Buchner & Partner
GmbH.

Sie erfahren die Versionsnummer lhrer Installation und die Erstellungstage der einzelnen Programmteile.

® Die Funktion "Update suchen" wird im Installationshandbuch beschrieben.
® Die Funktion "Fernwartung starten" verwenden Sie in zusammenarbeit mit unserem Support.

Links

® Mit der Funktion "Telefontermin buchen" gelangen Sie auf die Internetseite unseres Support um online einen Termin zu buchen.

Konventionen

® Terminologie — Andere Benennungen (Synonyme)
® Typografie — Typografische Konventionen

Terminologie

In diesem Handbuch werden folgende Vorzugsbenennungen fiir mégliche andere Benennungen (Synonyme) verwendet:
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Hochstell-Taste

Klick
Bildlauf-Leiste
Pfeiltasten

Eingabe(-Taste)
Formular

Tab

Vorzugs-Benennung

Typografie

Umschalttaste
GroBschreib-Taste

Klick mit linker Maustaste
Scroll-Balken
Cursor-Tasten

Enter

Return
Send

[¢]
Fenster

Tabulator

[«]

Synonyme

Im diesem Handbuch werden folgende typografische Konventionen verwendet:

Schriftart
normaler Absatz

® EinrGckungen

normaler Text
Schreibmaschinen
[eckige Klammern]
<spitze Klammern>
<Alt>

<Esc>

<Alt+x>

<Eingabe>

Bedeutung
Erklarungen

Schritt-fur-Schritt-Vorgehensweise

Erklarungen

Bezeichnungen im Programm
Schaltflache im Programm

Eingabe uber Tastatur

Alt-Taste

Escape-Taste
Abbrechen-Taste

Gleichzeitiges Driicken von Alt-Taste und einer weiteren
Enter-Taste

Return-Taste
Carriage-Return-Taste
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