S| SAmAS

Software fur Arbeitsmedizin und Arbeitssicherheit

Arbeitsmedizin Arbeitssicherheit sSafety Web

!lallii;ii‘i:

N el K AT
-

&{ ",‘» ! “ N .T

SAmAs Rechnungslegung Benutzerhandbuch



© 1993-2016 ¢ SAmAs GmbH e Technologiepark 9 e 33100 Paderborn e Tel: 05251 20565-0

Autoren: Viktoria Miller-Vasem, Helene Diirksen

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil dieses Handbuchs darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie oder einem
anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung des Autors reproduziert werden oder unter Verwendung
elektronischer Systeme verarbeitet, vervielféltigt oder verbreitet werden.

Wichtiger Hinweis: Die in diesem Handbuch verwendeten Soft- und Hardwarebezeichnungen und

Markennamen der jeweiligen Firmen unterliegen dem allgemeinen Warenzeichen-, Marken- oder
patentrechtlichem Schutz.

Anderungen vorbehalten.



0] = 3

WillKOMMEN ZU SAMAS 1.tiuiisiaiirnnseisi s ssn s ssas s sansanssstasssssssiasssssnssemsntarsnnns 5
L@ 1= o) =T W g T T Y o 17 6
= 7= 1= o 1] T 6
LI 153 = Lo 0T T T - T = 6
RS 11 =) = o = o 7
SAMAS HauptansSiCht ... 8
L L= 10 000 0= oL 9
1= =T 9

D T = 10
o] ] 10

6= L= 11
LI 1 = 11
Y= L 1] o PP PTPPN 11
0 =] Lo 0 12
0 ) (I TR T 12
HauptansiCht @npPasS@N...cuue i iriarisrin i rri s s s rne s rasnraasramsssmrasnssanssarssansanssanssansensnnes 13
Tabellenspalten €in- / @USDIENAEN .. . veiiii e e e r e e e e e e n e nenenens 13
SpaltenreineNfOlge GNAEIN ... et aas 14
SortierreinNenfolge GNAEIN .. . e e aas 14
Ansichtsbereich druCKen ... e 14
[T Te = =Y 5 Tt 1 11 0 1= o P 14
1 LT L =1 T [T 14
FANU IS a1 IS o =T A T o Yo [0 1Y o I = =T o P 15

2 =01 ] 10 e 1= 1Yo 1] o Ve P 16
2T o1 o 1] Vo =T o TP 16
(L= o 10T T =T 0] = L= o o PPN 16
Geblihrenkatalog einem Arbeitgeber ZUOrdNEN .. ...uiiinii e 17

1] o (o o= T 1 o P 18
oN=Tol o 18] e E=T=5q oo N 18
300 T 1 o} 3 =T o 18
RAD AL EIUNG. ..t 19
So erstellen Sie eine freie@ RECANUNG ... i e eaaeees 22
Leistungen in eine REChNUNG @INTragen ... . viuieieiii e a e nens 27

L] 8 T £ | 2 27
a1 ] 18] T PO PPN 28

L= o0} =T o 29

[\ [=Te [ 4] o1 Tol g Y= T =T ) ] o T R PP 30

YLt I = ] o e PRSPPI 30
AllGEMEINE LEISTUNG .euitiiiiiitiiiii ettt e et e s e e e s e s e s s e st e s e s e e asa s e e e asananss 31

L =Tl = o= T 31

I T W g e = o =T g T =T o o T PPN 32

I W g e = o T oY= ol o T o PN 32
ReChNUNGSPOSItION I0SCNEN ... i e e e e e e e e e e e e e e e e n e nenenenenens 32
RechnunNgsvorschau @nzeigen l@SSEN ... ... vt ittt s s e st s e s ea s aneneases 33
(23Tl a1 10T o Ve e T8 T = o PP 33
So erstellen Sie eine SaMMEIrECNNUNG. ... ..ttt e e e e s s a s aens 33

Benutzerhandbuch SAmAs
Revisionsstand | Juni 16



S0 schreiben Sie MahNUNGEN . ..v e e e e s e e e e e e e e e e a e e rasa e e enrnenenenenans 35
So navigieren Sie in der REChNUNGSIISTE ...t e enenenens 36
Rechnungsliste fiir alle Arbeitgeber (und Probanden) ........cvveviiiiiiciinirnarnciinn s aes 37
{5 (8 4 ES0  =g4=o 37
RECINUNG « 1t eas 37
Y0721 = 38
RECANUNGSSUMIME 1ttt e e e e e e s e e e s st a e s s st s s e s eenes 38
REChNUNG ArUCKEN 1. ai et eees 38
[REETo g 10T ] LR L=yt oo =T (=Y o 38

LT (T o 39
DL oo ¢ 39
7= 011 {3 39
Rechnungsliste fiir einen Arbeitgeber......cvviii i 39
Rechnungsliste fiir einen Probanden ..o e 39
Y] o o= T = N 39
NV ertragsstammMAaten ..u e e 40
Registerkarte EiNSTEIIUNG ... ...viiiiis e e e e s e e s e e a e a s e a e e s e e e e e e e e e nnenenrnenenens 43
Registerkarte AbDreChnUNG ... s 43
Registerkarte ReChNUNGSEMPIANG eI .. ... uu e r e e e e e e e e n e e r e nnrnrnrnenenens 43
T |1 (=T T =1 = TU L= U T PP 44
Registerkarte SOlSTUNAEN. ... .t s s e s et e e s a s s s nraens 44
Registerkarte GEWICNEUNG ... e s e e e s e s e s a e a e e s e e e e e e e e e e rnnnrnrnenensnnns 44
Registerkarte UDErWaChUNGEN ... ciiuui i e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e et e e saaaeeesaanneeeenes 44
V4= =T == T = o 44
LT T=] oY =T = PPN 45
JahreSPaUSCRAIVEITIAG . v v et 46
[T LWz = L =T Y =T o o =T PN 47

] S 8 T [T 0 V=T o o= N 49

IS0 | RS (8] o [T 7= o o =T N 49

RV =T =T £=1 =] ] T [T o PP 49
MitarbeiterpaUSCRalVEITrag .. . i aas 50
(=TI (0 g Yo F==Y ol aT= T Te ] o 1=t gV A=T o =T PP 51

1 =T a VA 1T o BT g Ve F=3Y 2= ol o=V PP 52
Bilanzspeicher eines Arbeitgebers OffNen ... . ..o 55
Bilanzspeicher eines Vertrages OffNeN ... e e e e e e e e e 56
BilanzspeiCher fUllEN ... . e 57
LSS o 0 =T 58
So rechnen Sie erbrachte Leistungen @b .......ccoviiiiiiiii i 58
Vertrdge nach Strukturart @nzZeigeN .....ccvcviiiiiieierr e e e srassara s ram s san s nrnnaaens 61
Vertrége automatisch abreChnen.......ccccviiii s s s e e 63
LI L =1 1= =T o 1= oLl =T 64
Private LeistUNgSPOSITION ... .t 65
Privatliquidation .......cceeiiii i e 66
T =G 67
Y\ o] o 18T T T3V =T .21 T | o = 70

Benutzerhandbuch SAmAs
Revisionsstand | Juni 16



Willkommen zu SAmAs
Willkommen zu SAmASs

Willkommen zu SAmAs - Software fir Arbeitsmedizin und Arbeitssicherheit - dem
kompletten Verwaltungsprogramm fir die Verwaltung Ihrer Arbeitgeber- und
Probandendaten, der Vorsorgekartei mit der Erzeugung der Arztlichen Bescheinigung, der
Terminbestimmung und Statistikauswertungen.

Bevor Sie die Arbeit mit diesem Handbuch beginnen, sollten Sie im Umgang mit Microsoft
Windows vertraut sein. Dieses Handbuch setzt voraus, dass Sie sich mit der Bedienung
von Windows und der Benutzung einer Maus auskennen. Bitte sehen Sie im Windows-
Benutzerhandbuch nach, wenn Ihnen Windows nicht vertraut ist, oder frischen Sie dort
Ihre Kenntnisse auf. Das Kapitel Orientierung in SAmAs befasst sich zum Teil mit der
Bedienung von Windowsanwendungen. Bitte beachten Sie insbesondere die Hinweise, die
mit einem & gekennzeichnet sind.

Anmerkung: Um SAmAs effektiv von Anfang an bedienen zu kdnnen, sollten alle gewiinschten
& Einstellungen und Einrichtungen des Administrator-Handbuchs vor der ersten Inbetriebnahme
durchgefuhrt sein.

Folgende Kapitel sind in diesem Buch enthalten:

Orientierung in SAmMASs

In diesem Kapitel werden die Bedienung, die Hilfe und das Hauptmen( des Programms
SAmAs erklart. Sind Sie mit der Bedienung von Windows Programmen vertraut, kénnen
Sie dieses Kapitel - auBer der Erklarung des Hauptmenus - Uberspringen.

Rechnungslegung

Lernen Sie hier, wie man Vertrage erstellt und auf Basis der Vertrdage die Abrechnung
automatisiert.
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- Orientierung in SAmAs
Orientierung in SAmAs

Bei der Benutzung dieser Anleitung wird vorausgesetzt, dass Sie mit der grundsatzlichen
Bedienung von Windowsprogrammen vertraut sind. Folgend eine kurze Anleitung zur
Hauptbedienung der Windows-Elemente. Fiir weitere Informationen sehen Sie bitte im
Windows-Benutzerhandbuch nach.

Des Weiteren sollten alle erforderlichen Einstellungen, so wie sie im Administrator-
Handbuch beschrieben sind, vorgenommen worden sein. Sind diese Voraussetzungen
erfullt, kann die Eingabe von Daten erfolgen. Lesen Sie hier bitte zuerst die kurzen
Erklarungen zur Bedienung von SAmASs.

Bedienung

Damit Sie von Beginn an mit der Benutzeroberflache und der Steuerung von SAmAs
zurechtkommen, wird hier kurz die Bedienung lber die Tastatur und die Maus erklart.
Wenn Sie mit der Bedienung von Windowsprogrammen vertraut sind, kénnen Sie mit
dem nachsten Abschnitt fortfahren. Weitergehende Erlauterungen zum Erlernen der
Bedienung von Windows finden Sie in Threm Windows-Benutzerhandbuch.

Tastatur und Maus

Die Bedienung ist, wie bei allen Windowsprogrammen, mausorientiert. Es ist jedoch auch
maoglich, die Anwendung Uber die Tastatur zu steuern. Bei Bedienung Uber die Maus kann
mittels des Mauszeigers das Eingabefeld oder die Schaltflache ausgewahlt und durch
Druck der linken Maustaste aktiviert werden. Die Eingabe erfolgt dann wie gewohnt lGber
die Tastatur.

Bei der Bedienung Uber die Tastatur kdnnen Schaltflachen durch Festhalten der ALT-
Taste und Druck des ersten Buchstabens, der in der Schaltflache unterstrichen dargestellt
ist, ausgeldést werden. Aquivalent dazu l&sst sich auf diese Weise auch die Meniileiste
bedienen. Innerhalb der Eingabemasken wird Uber die Tabulatortaste navigiert.

Das Betatigen der ESC-Taste bricht die Bearbeitung der Masken ab und das Drlicken der
Eingabetaste |0st die Standardaktion aus. So kdnnen Sie beispielsweise bei der gezielten
Suche einen Suchbegriff in ein entsprechendes Feld eingeben und anschlieBend mit der
Eingabetaste die Suche veranlassen.

Anmerkung: Im Unterschied zu konsolenorientierten Programmen springt der Cursor nach
Druck auf die Eingabetaste, nicht auf das néachste Datenfeld. Benutzen Sie fur den Wechsel
zwischen Eingabefeldern die Tabulatortaste.

Menls, die zum momentanen Zeitpunkt nicht aktiviert werden kénnen, sind entweder
gegraut dargestellt oder unsichtbar.

Wenn ein Fenster gedffnet wird, welches zwingend eine Eingabe erfordert, so kénnen die
unterliegenden Fenster erst nach dem SchlieBen dieses Fensters weiterbearbeitet
werden.
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Orientierung in SAmMAs

SAmMAS starten

1. Offnen Sie Uiber die Schaltflache Start in der Taskleiste Ihres Bildschirms die
Windows Menlileiste und klicken Sie auf den MenUleintrag Programme.

2. Klicken Sie im Programmverzeichnis SAmAs GmbH auf den Menieintrag SAmaAs.
Alternativ dazu machen Sie einen Doppelklick auf das SAmAs Symbol

3. SAmAs wird gestartet und die Anmeldemaske wird angezeigt.

auf Threm Desktop.

SAmAs GmbH

Software fiir Arbeitsmedizin und Arbeitssicherheit

SAmAs 2016 Health

SAmAs

Benuizername | Administrator | oK
Passwort | | Abbrechen
Datenbank |Handbuch Demo v|

Copyright 2016 SAmAs GmbH Version: 12.0.1
Alle Rechte vorbehalten. Dieses Anwendungsprogramm ist durch das
Urhebergesetz gesetzlich geschutzt. Bitte beachten Sie die Lizenzbedingungen.

Abbildung 1: SAmAs Anmeldemaske

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort an. Sie gelangen
anschlieBend in die Hauptansicht von SAmAs.
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‘ Orientierung in SAmMAs

SAmAs Hauptansicht

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie in die Hauptansicht von SAmAs.
In der Hauptansicht von SAmAs befinden sich:

e das Hauptmenl

e eine horizontale Steuerleiste

e eine vertikale Steuerleiste

e ein Ansichtsbereich

HaU D M Nl s —
= = Steuerleiste

Ansichtsbereich

Abbildung 2: SAmAs Hauptansicht

Die Steuerleiste und Navigationsleiste erganzen sich in ihrer Funktion. Das
Bedienkonzept der beiden Leisten unterscheidet quasi zwischen einer sachlichen und
einer fachlichen Ebene. So kénnen Sie sich durch einen Mausklick in der Steuerleiste auf

U

die linke Schaltflache Untesuchungstemine ejne Liste aller anstehenden
Grundsatzuntersuchungen anzeigen lassen (fachliche Funktion). Die vollstdndigen Listen
kénnen je nach Probandenzahl jedoch schnell uniibersichtlich werden. Mit Hilfe der
Navigationsleiste kdnnen Sie nicht nur die Stammdaten wie Arbeitgeber, Probanden usw.
anzeigen lassen, sondern Ihre Sicht auf den vorhandenen Datenbestand einschranken
(sachliche Funktion). Wenn Sie einen Arbeitgeber aus der Liste markieren und dann die

Benutzerhandbuch SAmAs
Revisionsstand |Juni 16



Orientierung in SAmMAs _

Liste der Grundsatzuntersuchungen anzeigen lassen, werden ausschlieBlich die Termine
derjenigen Probanden angezeigt, die bei dem gewdahlten Arbeitgeber beschaftigt sind.
Wenn Sie aus der Liste der Probanden einen Probanden markieren und dann in die
Tagesliste wechseln, sehen Sie ausschlieBlich Termine dieses einen Probanden.

Hauptmenu

Das Hauptmeni besteht aus den folgenden Menipunkten:

| Drucken Listen Katei Temine  Statisk  Ansicht 7

Abbildung 3: Hauptmendi

] Daten

Hier befinden sich die Datentabellen fir Arbeitgeber, Probanden und Mitarbeiter.

Weiterhin kdénnen hier die Standardtabellen fir die Grundsatzuntersuchungen und
Leistungen gepflegt werden, Kennwdrter eingegeben sowie System- und
Datenbankpflege betrieben werden.

Daten | Drucken Listen Katei Te

A ' Beningenossenachall.; . Berufsgenossenschaften

AApeRgEDex . Arbeitgeber

| Frobexen . Probandendaten

[ g‘:::e': i . Adressen

};\,_ |me~:~s . o Benutzer (Siehe Administrator-Handbuch)
@J Fisre: H . Inktervilewsh.. (Siehe WebClient Handbuch)

1 . Akten loschen

e ssafety_vweb . . Sollstunden neu berechnen
ﬁ:s:ie:eubmmen ’ . Neue Probanden aktiv setzen

B e b htyrastomn o Stdagdar:?tabellen... (Siehe Administrator
v Handbuc

] - Serdadabeten.. [ . Einstellungen... (Siehe Administrator

Einstellungen... Handbuch)

Z  System » " Systempflege... (Siehe Administrator-

[  Import 3 Handbuch)

[ Bpot » o Import... (Siehe Administrator-Handbuch)
> Benutzerwechsel... ® EXpOFt...

[@) Beenden Alt+F4

Abbildung 4: Hauptmen(i — Daten
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Orientierung in SAmAs

I Drucken

An dieser Stelle haben Sie die Mdglichkeit alle Bescheinigungen und Vorsorgekarteien
eines Arbeitgebers fiir einen bestimmten Zeitraum zu drucken.

Drucken | Listen Karei

Temine

&= Artliche Bescheinigungen und Dokumente
6= Vorsorge-/Eignungskarteien
&= Befundkarteien

[Eme——

Statistk Al

Abbildung 5: Hauptment - Drucken

Wenn Sie aus dem Hauptmenl des Arbeitgeberdatenblattes drucken méchten folgen Sie

dem Link:

e Arztliche Bescheinigungen und Dokumente (heute)... drucken
¢ Vorsorgekarteien (heute)... drucken

e Befundkarteien

1. Markieren Sie vorher den gewlinschten Arbeitgeber in der Arbeitgeberliste

2. Betétigen Sie die Schaltflache Arztliche Bescheinigungen und Dokumente (heute)
oder Vorsorgekartei (heute).

3. Wahlen Sie im weiteren Fenster den Zeitraum aus, fiir welchen Sie die Dokumente
drucken mochten.

4. Wahlen Sie unter Optionen, ob Sie Nur Eigene Dokumente und ob Sie Nur Neue
Dokumente drucken mdchten. Dokumente und Bescheinigungen, die in dem
gewadhlten Zeitraum erstellt, aber schon einmal gedruckt wurden, werden dann
nicht noch ein zweites Mal ausgedruckt.

5. Betéatigen Sie die Schaltflache Drucken S Drucken

I Listen

Von hier aus kénnen Listen ausgedruckt oder nach MS Excel exportiert werden. Es finden
sich aber auch die Menipunkte Abteilungshistorie und Vertretungsliste.

| Listen | Katei Temine Statisik An:
Arbeitgeberiiste [ ]
Abteilungsliste

Ansprechpartneriste
Gefahrstoffliste [ ]
Probandenliste....

Arbeitsmittelproduktliste

Vertragsanpassungen [ ]

B BB

Be = Be

Nicht beurteitte Untersuchungen

] @
.

Eigene Vertretungsliste....
Abteilungshistorie....

Liste drucken
Liste exportieren (Excel)... [}

8 d

Arbeitgeberliste
Abteilungsliste
Ansprechpartnerliste
Gefahrstoffliste
Probandenliste...
Arbeitsmittelproduktliste
Vertragsanpassungen
Nicht beurteilte Untersuchungen
Eigene Vertretungsliste...
Abteilungshistorie...

Liste drucken

Benutzerhandbuch SAmAs
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Orientierung in SAmMAs

Abbildung 6: Hauptmeni- e Liste exportieren (Excel)...
Listen

J Kartei

Hier kdnnen Sie Laborauftréage verwalten, die Gesamtrechnungsliste 6ffnen oder
Einsatzzeiten neu eingeben.

| Katei | Temine Statisik Ansicht

| A Laborauftrage . Laborauftrage
Laborauftragsnummem bereinigen o Laborauftragsnummern bereinigen

i Abrechenbare Tageslistenauftrage . Abrechenbare Tageslistenauftrage
1@  Rechrungen . Rechnungen

$  Bianzspeicher o Bilanzspeicher

Einsatzzeit . Einsatzzeit

E  Abzurechnende Vertrage . Abzurechnende Vertrage

Abbildung 7: Hauptmendi-Kartei

I Termine

Uber diesen Meniipunkt besteht die Méglichkeit Ihre Wiedervorlagen/Erinnerungen zu
erfassen und zu bearbeiten, den Terminkalender einzusehen und zu bearbeiten, die
Terminlisten fir Unterweisungen und Begehungsprotokolle anzeigen lassen.

Temine | Statistk  Ansicht o Wiedervorlage...

B> Wiedervorage... . Erinnerung...

|,_~"1 Erinnerung... . Unterweisungen

-\;,;i Unterweisungen . Protokolle

i lfrotokolle . Uberwachungen
Uberwachungen o Dosimetrie
Dosimetri 3

& Dosimetrie . Alte Beurlaubungen léschen
Alte Beurdaubungen loschen

Abbildung 8: Hauptmendi — Termine

J statistik

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie spezielle statistische Auswertungen starten sowie den
Jahresbericht anzeigen lassen.

Benutzerhandbuch SAmAs
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Orientierung in SAmAs

¢ Abfrage
Statistk | Ansicht e Letzte Abfragen
@  Abfragen.. e Soll-Ist-Stunden-Vergleich...
Letee Miage e Untersuchungen
Soll-Ist-Stunden-Vergleich... ° Jahresbericht
| “Hreamechingen ’ e Leistungsstatistik fiir ausgewahlten Arbeitgeber
Selrestienct e Leistungsstatistik flr Arbeitgeberliste
#y  Leistungsstatistik
#y  Leistungsstatistik fir Abeitgeberiiste

Abbildung 9: Hauptmeni — Statistik

| Ansicht

Ansicht
Miniaturansicht
Details

eMiniaturansicht (Bild; Name, Vorname; Geburtsdatum)
eDetails (Tabellarische Form: Siehe Hauptansicht
anpassen)

Abbildung 10: Hauptmend-Ansicht

| Info & Hilfe

Unter dem Meni "?”finden Sie auBer den Hilfe- und Handbuchverweisen die Infobox mit
der aktuellen Versionsnummer. Hier wird weiterhin angezeigt, auf welche Verzeichnisse
SAmAs zugreift: Zum einen das Verzeichnis, unter welchem Ihr Programm lokal installiert
ist (Programm), zum anderen das Verzeichnis, auf dem Ihre Datenbanken und
Dokumentvorlagen zu finden sind (Daten). Ein drittes Verzeichnis zeigt den Namen des
Rechners, auf dem der Datenbankserver liegt (DB-Server) und das vierte ist das
Verzeichnis, auf das SAmAs zugreift, falls Sie im Laptopbetrieb arbeiten (Laptop).

Weiterhin kénnen Sie Uber dieses Menl das Versionsprotokoll einsehen sowie das
Programm flr die Fernwartung starten.

?

B Hife lg . Hilfe

ST J Erste Schritte-Health
Eite Schutte-Sefely . Erste Schritte-Safety

Rt it o ik, . Administrator-Handbuch
Rechnungslegung ® Rechnungslegung
Textmarken . Textmarken

T o Fernwartung
@ Info . Info
d  Versionsprotokoll... J Versionsprotokoll

Abbildung 11: Hauptmenii - 2
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Orientierung in SAmMAs

Hauptansicht anpassen

Beinahe jede Darstellung im Ansichtsbereich ist tabellarisch. Wenn Sie beispielsweise alle
Arbeitgeber- oder Probandendaten anzeigen lassen, erfolgt dies in Form einer Tabelle.

ITabeIIenspaIten ein- / ausblenden

Grundsatzlich werden alle zur Verfiigung stehenden Spalten in den Tabellen der
Hauptansicht angezeigt. So erscheinen in der Probandenansicht beispielsweise die

Personalnummern, Nach- und Vornamen, Geburtsdaten, Arbeitgeberinformationen usw.

M |E [ e CE N o T A
Home i
& | Suche | | m | Nachname v ] St Phoretech
b& |Personsinemmer Nachaame Vomame Geburtsdatum IdestiSation  Status Befinde AG Abteitng BeurtacbhGrund
ntren 1 Baumann Maranne 0110 1967 Aktry Veraatung
bﬁ]’ iune Backer-Schmah Philp 24021977 Aitiv Mutler KG Lager. Paderbom
Maler KG | 0138 Beaun Peter Alois 30111960 Aitiv Muber KG Verwaltung
o 30!23 Fischee Mark 12121979 Beuraube A M KG Lager, Paderbom ERemzen
TS |01%% Lodne Ursula 13071979 Beurlautt aH Muler KG Forschung und E2
30124 Markus Sylce 2304195 Aktiv a Mulier KG Dustnbution
{0155 Mocke Erwin 25.01.195% Beorlaubt Muller KG Forschung und Er
|07 Petys Bettie 04.05 1975 Akt A Muber KG Lager. Padettom
|267302 Test Bano 01041935 Neu Mutier KG
4] (316031 Test Ot 01.04 1983 Neu Mubier KG

{27047 Test Tins 2512 1983 Neu Moller KG

Abbildung 12: Probandendaten

Falls in der Fille der Informationen die Ubersichtlichkeit verloren geht, kénnen Sie die
Ansicht an Ihre Bedirfnisse anpassen.

1. Machen Sie dazu einen Rechtsklick in die angezeigte Tabelle der Hauptansicht.
Es 6ffnet sich ein Kontextmend(, in dem alle fir die jeweilige Tabelle zur
Verfligung stehenden Felder angezeigt werden. Sichtbare Spalten sind in
diesem Menu mit einem Hékchen vor dem Namen gekennzeichnet.

Ansicht »

Personalnummer
Identifikation
Vorname
Geburtsdatum
Status

Befunde

AG

Nachname
Abteilung
BeurlaubtGrund
Eingestelit
Schicht

Zentrum

Behinderung

Abbildung 13: Beispiel-Kontextment in der Probandenliste
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Orientierung in SAmAs

2. Um eine Spalte weg- oder hinzuzuschalten wahlen Sie den entsprechenden
Eintrag im Kontextmen( mit einem Mausklick.

J Spaltenreihenfolge &ndern

Sie kénnen die Reihenfolge der angezeigten Spalten an Ihre Bedlirfnisse anpassen.
Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste in eine Spalteniberschrift und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie die Spalte nun an die gewlinschte Stelle (dabei erscheint

das Symbol ) und lassen die Maustaste wieder los.

J Sortierreihenfolge &ndern

Sie kénnen die Reihenfolge der angezeigten Zeilen an Ihre Bedlirfnisse anpassen. Klicken
Sie dazu mit der linken Maustaste in eine Spalteniberschrift. Die Datensatze werden nun
aufsteigend nach den Eintragen in der gewahlten Spalte sortiert. Um die
Sortierreihenfolge zu andern, klicken Sie abermals auf die Spalteniberschrift. Die
Datensatze werden nun absteigend sortiert.

Achtung: Wenn Sie die Systemeinstellung "Zeige Top ... an" nutzen, werden immer nur

diejenigen Datensatze neu sortiert, die aktuell in der Hauptansicht vorhanden sind.

A

Anmerkung: Zusatzlich haben Sie die Madoglichkeit, die Probandenliste nach
Spaltenuberschriften zu sortieren. Klicken Sie mit der Maus in die Kopfzeile (grau hinterlegt) der
Spalte, so wird die Liste nach Spalteninhalt alphabetisch bzw. alphanumerisch sortiert.

Ansichtsbereich drucken

Der Ausdruck des Ansichtsbereichs in der Hauptmaske von SAmAs erfolgt Giber den
Menilpunkt Listen / Liste drucken. Falls Sie nur bestimmte Spalten in Ihren Ausdrucken
winschen, blenden Sie vor dem Druck die nicht benétigten Spalten aus (Siehe Kapitel
Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.).

Eingaberichtlinien

Um die Konsistenz Ihrer Stammdaten zu gewahrleisten, gibt es in SAmAs folgende
Eingabevorschriften.

| Pflichtfelder

In den verschiedenen Eingabemasken von SAmAs werden Ihnen immer wieder
Eingabefelder begegnen, die mit rotem Text beschriftet sind. Es handelt sich hierbei um
so genannte Pflichtfelder. Es ist nicht mdglich, den Inhalt einer Eingabemaske zu
speichern, wenn auch nur eines dieser Felder leer ist. Dies gilt flr die Eingabe, aber auch
fur die Anderung von Daten. So wird es Ihnen beispielsweise nicht méglich sein,
Probandendaten zu speichern, ohne den Vor- und Nachnamen und das Geburtsdatum des
Probanden zu erfassen. Auch bei einer eventuellen spateren Anderung der Daten kdnnen
Sie keines dieser Felder einfach 16schen, sondern Sie mussten den Inhalt vor dem
Speichern mit einem neuen Text Uberschreiben.
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Orientierung in SAmMAs

Personaldaten
Personalnummer |01812 l I Kategorien >> |
Ttel | | @ Mannlich

Anrede Herr ‘ ) Weiblich
Nachname [Miler |
Vomame |Frank |
geboren 05.06.1964 v/ in | Hamburg 51 Jahre
Geburtsname | |
Familienstand | verheiratet . |

Abbildung 14: Beispiel-Kontextmenti in der Probandenliste

l| Auswahllisten / Dropdown-Listen

In vielen Eingabefeldern bekommen Sie eine Auswahl von méglichen Eingaben zur
Auswahl gestellt. Sie erkennen diese Auswahl- (Dropdown-) Listen an einem kleinen

Pfeilsymbol 3 Wenn Sie auf diesen Pfeil klicken, 6ffnet sich eine Liste, aus welcher Sie
wiederum einen Eintrag mit der Maus auswahlen kénnen. Dies dient zur Vereinfachung
bzw. Beschleunigung der Eingaben und schiitzt vor Tippfehlern. In derartigen Feldern
haben Sie lediglich die Auswahl aus einen der Listeneintrage zu treffen. Manuelle
Eingaben, sofern diese Uberhaupt mdglich sind, werden von SAmAs in solchen Féllen
nicht gespeichert, auch wenn die Eingabe von Hand unter Umstanden identisch mit
einem Listeneintrag ist.

Ist diese Auswahlliste noch leer, so ist noch kein Eintrag fir diese Rubrik in der
entsprechenden Standardtabelle vorhanden (siehe Administrator-Handbuch).

Staatsangehorigkeit deutsch v
belgisch
franzosisch

Abbildung 15: Eingaberichtlinien - Auswahllisten / Dropdown-Listen
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Rechnungslegung

Achtung: Wir bitten Sie, das Kapitel Rechnungslegung komplett durchzulesen, so dass Sie
einen Uberblick lber alle Mdglichkeiten der Rechnungslegung bekommen. Es sind mehrere

& wichtige Eigenschaften, die beachtet bzw. eingestellt werden missen, bevor Sie eine flr lhren
Betrieb geeignete Rechnung erstellen kdnnen. Aul3erdem gibt es mehrere Mdglichkeiten der
Rechnungserstellung. Entscheiden Sie erst hinterher, welche am ehesten fur Sie zugeschnitten
ist.

Rechnungen

SAmMAs enthélt verschiedene Mdglichkeiten Rechnungen zu erstellen:
e Freie Rechnungslegung,

Rechnungsgenerierung gemaB Vertrag (nach Jahrespauschalen, Mitarbeiterpauschalen,
Einsatzzeiten, Bilanzierung, Leistungen und Sammelrechnungen),

Erstellung einer Rechnung lber einzelne Grundsatzuntersuchungen und / oder
Impfungen,

e Vertragsrechnungen,
e Privatrechnungen.

SAmAs zeigt Ihnen eine Liste aller Rechnungen mit einem Vermerk, ob Sie gedruckt und
bezahlt worden sind. Ein Mahnwesen ist ebenfalls in SAmAs integriert.

Achtung: lhre Rechnungen werden als MS Word Dokumente gestaltet. Sie kbnnen daher das
Layout lhrer Rechnungen frei bestimmen. Die Hauptstruktur, die sich in der Vorlage befindet,
muss jedoch beibehalten werden.

I Gebihrenkataloge

SAmAs enthalt eine umfangreiche Rechnungslegung mit ander- und erganzbaren
Leistungskatalogen fiir BG-GOA, BGN, GOA-Allgemein, Ambulanz und GOA 2005 (2007)
und pauschale Abrechnungen. Es besteht weiterhin die Mdglichkeit, neue, freidefinierbare
Leistungskataloge zu erstellen, in denen z.B. auBerordentliche Untersuchungen oder
Leistungen angegeben werden kdnnen. Je nach Betrieb werden spezifisch zugeordnete
Leistungskataloge flir Grundsatzuntersuchungen definiert. Das heif3t, Sie kénnen
jederzeit individuell und genau definieren, wie Sie Ihre Untersuchungen oder Leistungen
abrechnen mdchten.

Leistungskataloge werden Arbeitgebern zugeordnet, und auf diese wird bei der Erstellung
einer Rechnung zurlickgegriffen. Der entsprechende Leistungskatalog muss vor der
Rechnungserstellung ausgewahlt und unter den Stammdaten des Arbeitgebers
zugeordnet sein.
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I Gebihrenkatalog einem Arbeitgeber zuordnen

Bevor eine Rechnung erstellt werden kann, muss ein Leistungskatalog einem Arbeitgeber
zugeordnet sein. Ist kein Leistungskatalog zugeordnet, kdnnen keine definierten
Leistungen in eine Rechnung eingefligt werden.

1. Offnen Sie einen Arbeitgeber.

2. Wahlen Sie die Registerkarte "Abrechnung".

| Arbeitgeber I Sonstige
. IE Untersuchungskarteien abschlizBan
w3 & w $ &
=l I} Akten Zusammerfiihren
Speichem & Schlieben | Dokumente Meue Probanden aktiv setzen # Gefahrdungsbeurt. abschliefen Rechnungen Bilanz | Verfalledaten setzen
Daten | Allgemein | Kartei | Administration
Anschrift | Stammdaten | Abrechnung |Jahr&azahlen | Vertrage I Uberwachungen | Zustandigheit I Unterweisungen/Schulungen |
Leistungskataloge Stornoregeln
Medizin GOA 2007 v| [0] [spesfisch | | beabeiten v| [2]
L . Ambulanz i i
Ambeitssicherheit BGGOA, @ |spezﬁsd1 | |bearbeﬂen | W IE‘
— o
Psychologie @ |spezﬁ5d1 | |bearbeﬂen | | v| IE‘
Sozialberatung E |spezﬁ5d1 | |bearbei‘ten | | v| IE‘
Konditionen
[ Leistungsarten nutzen Untersuchungen | Impfungen I Laborwerte
Kurztext | Festpreis | Rabatt | Preis |D. bt
GiA1 O 7338¢
Zentrum & O oooe
G12 O 7339¢
G2 [ 6704
G3 O 73458 "
<] [ E
Auf-/Abschiag % [ | keine Faktoranderungen in der Tagesliste | Bearbeiten | | Speichem | | Abbrechen
Sonstiges
Stomosatz | v| E [] In der Tagesliste Vertrage értlich suchen
Rechnungsexport |m'rt Details ] | [[] Rechnungen aus der Tagesliste nur fiir AG
[ Sofortrechnungen spemren

Abbildung 16: Geblihrenkataloge (Leistungskataloge) zuordnen

3. Unter "Leistungskataloge" kdnnen Sie fur alle Funktionsbereiche (Arbeitsmedizin,
Arbeitssicherheit, ...) jeweils einen Geblhren- / Leistungskatalog auswahlen. Nur
die Kataloge, die sich in der Standardtabelle Leistungskataloge befinden, kénnen
hier ausgewahlt werden (siehe Administrator-Handbuch). Hier gilt: Fir die
Rechnungserstellung (flir medizinische Leistungen) wadhlen Sie bitte einen
entsprechenden Gebilhrenkatalog in der Zeile "Arbeitsmedizin" aus. Auf den
Gebulhrenkatalog, den Sie in der Zeile der "Arbeitssicherheit" eintragen, bezieht
sich das Programm, sobald Sie Leistungen fiir einen Arbeitgeber oder Probanden
eintragen, falls Sie als Sicherheitsfachkraft in SAmAs angemeldet sind. Letzteres
gilt analog flr die Bereiche Psychologie und Sozialberatung.
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Rechnungslegung

Achtung: Stellen Sie sicher, dass beim AG eine giltige Anschrift eingetragen ist und als
Ansprechpartner die zustandige Person flir die Rechnung eingetragen ist. Die Adressdaten

& werden dann automatisch in die Rechnungen mit einbezogen. Sollten mehrere Ansprechpartner
bei der Firma existieren, kann ein Ansprechpartner bei der Rechnungserstellung ausgewahlt
werden.

| Stornoregein

Unter Stornoregeln haben Sie die Méglichkeit ,Stornoregeln® fir die Funktionsbereiche
(Arbeitsmedizin, Arbeitssicherheit, Psychologie und Sozialberatung) zu hinterlegen.

Anmerkung: Nur die Stornoregeln, die Sie in der Standardtabelle unter Daten / Abrechnung /
Stornonamen und unter Daten / Abrechnung / Stornoregeln hinterlegt haben, kénnen hier
ausgewahlt werden. Lesen Sie dazu im Administrator-Handbuch.

| Rechnungsexport

Bei dem Punkt Rechnungsexport haben Sie die Méglichkeit Uber eine Dropdown-Auswahl
zu wahlen, ob ein Rechnungsexport mit oder ohne Details gemacht werden soll. Bei dem
Rechnungsexport ,mit Details™ wird der Grundsatz inkl. dazu gehdrigen Leistungen
exportiert. Bei der Option ,ohne Details" wird nur der Grundsatz nach XML exportiert.

I Konditionen

Unter dem Eintrag Konditionen haben Sie die Méglichkeit bestimmte Grundsatze, etc. als
Festpreis zu definieren oder einen Rabatt zu hinterlegen.

Wenn Sie die Option Leistungsarten nutzen aktivieren, haben Sie die Méglichkeit fir
bestimmte Leistungsarten individuelle Steigerungssatze zu definieren. In SAmAs wird
zwischen zwei Steigerungssatzen unterschieden (Steigerungssatz allgemein /
Steigerungssatz AuBendienst). Diese Steigerungssatze ersetzen die im Leistungskatalog
definierten Faktoren, sobald sie in einem Tageslistenauftrag gebucht werden. Beim
Buchungsvorgang entscheidet das Tageslistenkennzeichen ,AuBendienst”, welcher
Steigerungssatz aus der Tabelle genutzt wird.

Anmerkung: Daflir missen Sie vorher unter Daten / Standardtabelle / Abrechnung /
& Leistungsarten die entsprechende Definition hinterlegen. Lesen Sie dazu im Administrator-
Handbuch.

Unter der Option Auf-/Abschlag % kdnnen Sie einen allgemeinen Rabatt oder Aufschlag
fur alle Leistungen vergeben.

Aktivieren Sie die Option keine Faktoranderungen in der Tagesliste, kann man in der
Tagesliste unter dem Register ,MaBnahmen", keine Anderungen am Faktor vornehmen.
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Rechnungslegung

I Rabattierung

Um in einer Rechnung eine Rabattposition einzugeben,

1. Offnen Sie das Rechnungsfenster.

gehen Sie wie folgt vor:

2. Geben Sie Ihre Leistungspositionen wie gewohnt ein.

| Aigemein |

g e B U )4 HEED B E

Speichem Stomo | Grundsatz Impfung Laborwerte Leistung Leistung Leistung Frefiest | Rechnung Mahnung
& Schiisfen | & SAP-Beort | med. SIFA Al | |

Daten Bearbsten Leistungen hinzufiigen Dokumente

Fma | St. Michael | Rechnungs-hr. [16 | Zentum [Zentrum fiir Abetsmedizin

v]| 0| O Geduckt

| Datum 28012006 [+

Bestelinummer/ ‘

Zahlungsziel [11.02.2016 [E~

| Mahrsure | |

|
Proband |

Empfangeradresse v|l o

[] Bezahit
[] Stomiett

Buchungs-

~ [ | Zahlungsan [ 14 Tage

~| 0 [ Expotiet

kennzeichen

Debitoren-Nr.

| Bearbeter

v‘ o | [ Archiviet

~

[] Teizahiung

‘KennNr. |Beze\chnung ‘Anz. ‘Dalum ‘Faklc‘€ ‘o. MwSt.

Recl sition

1G42 Muller, Frank *05.06.1964
2 250 Blutentnahme

329 Gi
4 3501

5 3511

6 3550

7 3560

8 3592 H1
9 3595 H1
10 75

ki

128.01.20716
1 28.01.2016
1 28.01.2016
1 28.01.2016
1 28.01.2016
1 28.01.2016
128012016
128012016
128012016
128012016
128012016

1 233¢€
12565€
1 350€
291€
350€
233€
233€
233€
758 €
0.00 €

dheit h

zur Friherk
hwindigkeit (BSG,

Blutké

Urinteststreifen
Blutbild / Hamoglobin
Glucose
Gamma-GT
SGPT (ALAT)
icher schriftlicher B

goooooooood

;
;
;
;
;
;
;

Abbildung 17: Fenster zur Erstellung einer Rechnung

3. Betdtigen Sie die Schaltflache Freitext. Automati
Position eingefiigt. Diese kénnen Sie im rechten

Anzzhl

Dawm  [28012016 B+

Kennzffer [] ohne MwSt

Bezeichnung ‘-251 Rabatt]

—

Freitesxt

Faktor Beag [0 &

Leistungsart

Nettobetrag mit/chne:
4 Wit *

sch wird Ihnen eine Leerzeile als
Teil des Fensters modifizieren.
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Rechnungslegung

Rechnungsposition
Anzahl Datum (28012016 [~ | |3 Speichem
Kennaziffer |:| [ ] ohne Mwst.
Bezeichnung -2 % Rabatt o Laschen
Freites | ®
075 |sacn g [23_Jo @
Leistungsart | W

Mettobetrag mit./chne:; 52,-iﬁ| £+ | ﬂ.{H]| 3
MwSt. % 997| € = | 6243| €
Rechnungssumme: | 62.43| £

Abbildung 18: Fenster Rechnungsposition

4. Geben Sie als Bezeichnung einen gewlinschten Text fir Ihren Rabatt ein. Bei 25%
Rabatt wahlen Sie als Faktor 0,25, bei 20% entsprechend 0, 2, ... etc. Den Betrag
kdénnen Sie in der Summe ablesen. Geben Sie hier entweder den Nettobetrag oder
den Bruttobetrag als Minusbetrag ein - je nachdem, ob Sie einen 25%igen Rabatt
auf den Netto- oder Bruttobetrag vergeben méchten.

5. Betdtigen Sie nun die Schaltflache Speichern.

6. Automatisch erscheint nun Ihr Rabatt als Position in der Rechnung.
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Rechnungslegung

Firma |anderluankenhaus 5t. Michael | Rechnungs-Mr. |'I'E | Zentrum Zenti
Proband | | Datum Zahlungsziel [11.02
Empfangeradresse | W | 0 Eiﬁi;ﬁ;‘;ﬂ Elerf | Mahnstufe
Buchungs- ]
| kermasichen | | Zahlungsat |14 T,
» Debitaren-Mr. | | Bearbeiter
[fd_Mr |KennNr_ |Bezeichnung |Anz. |Datum |Faktc|€ |
1 G42 Miller, Frank *05.06.1964 1 28.01.2016
2 250 Blutentnahme 1 28.01.2016 1 233€
329 Gesundheitsuntersuchung zur Frilherkennung 1 28.01.2016 1 25B65€
4 3501 Blutkdrperchensenkungsgeschwindigkeit (BSG, 1 28.01.2016 1 350€
5 351 Unnteststreifen 1 28.01.2016 1 2M€
6 3550 Blutbild / Hamoglobin 1 28.01.2016 1 350€
7 3360 Glucose 1 28.01.2016 1 233€
B 3592.H1  Gamma-GT 1 28.01.2016 1 233€
9 3595.H1  SGPT (ALAT) 1 28.01.2016 1 233€
10 75 Ausfihricher schnftlicher Befundbencht 1 28.01.2016 1 ThH8E€
i -25 % Rabatt 128012016 0,25 6243 €

Abbildung 19: Fenster Rechnung - Rabattposition

7. Um sich die Rechnung in der Vorschau anzusehen, betdtigen Sie die Schaltflache

w3

Rechnung
- und beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit JA.

S mfs IE'

o Um fortfahren zu kénnen, mdssen zundchst alle Anderungen

gespeichern werden. Machten Sie fortfahren?

la Mein

Abbildung 20: Dialogfenster Speichern

8. Das Fenster ,Vorlage wahlen™ wird geéffnet.
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Rechnungslegung

9. Wahlen Sie eine Rechnungsvorlage aus, legen Sie fest an welche Adresse die
Rechnung versendet werden soll und betatigen Sie die Schaltflache

@E  Erstellen

10. Ist das Optionshakchen fir "Vorschau™ aktiv geschaltet, wird das
Rechnungsdokument in MS Word erstellt und kann aus Word heraus gedruckt

werden.

Briderkrankenhaus St. Michael
Husarenstrale 7-9
DE-01067 Dresden

Rechnung Nr.: 16 Datum  28.01.2016
Fir unsere Leistungen erlauben wir uns lhnen in Rechnung zu stellen:
Anz. Zif. Leistung Datum Betrag€ Summe €
1 G42 Miiller, Frank “05.06.1964 28.01.2016
5 42 Infektionskrankheiten(Teil 1 bis 3)
1 250 Blutentnahme 233 2.33
1 29 Gesundheitsuntersuchung zur 25 65 25,65
Friherkennung
1 3501 Blutkarperchensenkungsgeschwindigkeit 3,50 3,50
(BSG, BKS)
1 3511 Urinteststreifen 291 2.91
1 3550 Bluthild / Hamoglobin 3,50 3,50
1 3560 Glucose 233 2,33
1 3592H Gamma-GT 2,33 2,33
1
1 3595 H SGPT (ALAT) 233 2,33
1
175 Ausfihrlicher schriftlicher Befundbericht 7,58 7.58
1 -25 % Rabatt 25.01.2016 62,43 -15,61
Netto 36,85€
Mw St 19% i€
Rechnungsbetrag 4385 €

Zahlbar netto innerhalb von 30 Tagen.

Abbildung 21: Rechnungsvorschau in MS Word

| So erstellen Sie eine freie Rechnung

1. Offnen Sie einen Arbeitgeber (oder im Falle einer privaten Rechnung einen

Probanden).
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Rechnungslegung

2. Wahlen Sie im Menu Karte/i / Rechnungen. Die Rechnungsliste flr den bestimmten
Arbeitgeber (bzw. Probanden) erscheint. (Alternativ hierzu wahlen Sie in der
Hauptansicht von SAmAs den MenUleintrag Kartei / Rechnungen. Die
Rechnungsliste Uber alle Arbeitgeber erscheint).

@ Rechnungen | Bpot  Achiviening Rechnungsausgabe: Allss

-‘ a ﬁ 98 Guischiitt | Von 01.01.2016 [@ @ @ I: = 38| 7] Offene Posten | Nicht bezahit
on o iy Semr
ocsgon | [osboter - ]| 7 N gkt it et ) N v

A 16 Lbschen | Bis (31122016 [J- | Rechnung
Seigh || s G S SR A0 = -+ @ Testduck | |Rechnungsnummer | Falig bis 27012015 [F~

Altionen Rechnung Dokumente Fitter

Datum Kunde KennNr., € Netto mit | € Netto o. MwSt. |€ Brutto € MwSt. bez. bez.Datum|gdr. | gdr.Datum | exp. exp.Datum arch.Datum sto. |sto.Datum | Mah fallig FH
28 derkrankenhz{rg € 0.00 € T.00€ W || 016 W | | 11.02.2016

Abbildung 22: Rechnungsliste fiir alle Arbeitgeber

3. Wahlen Sie ggf. ein Zentrum in der unteren rechten Ecke des Fensters
"Rechnungsliste" aus. Wird kein Zentrum zugeordnet, werden automatisch alle
Rechnungen angezeigt.

4. Betatigen Sie die Schaltflache "An Firma" oder "An Proband". Das
Rechnungsfenster wird gedéffnet. Ggf. missen Sie noch den Arbeitgeber oder
Probanden auswahlen.

Achtung: Falls Sie eine Privatrechnung an einen Probanden schreiben mdchten, so stellen Sie

& sicher, dass Sie auch einen Leistungskatalog fiir die Privatliquidation hinterlegt haben. Dies ist
eine Systemeinstellung unter Daten / Einstellungen Registerkarte ,Abrechnung®. Lesen Sie
dazu im Administrator-Handbuch.
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| Allgemein l

@ e @0 8 HEARD BE

Speichem =P Siome | Grundsatz Impfung Laborwerte Leistung Leistung Leistung Freitet = Rechnung Mahnung
& Schlisben || & SAP-Export med SIFA - Allg. <

Daten Bearbeiten Leistungen hinzuflgen Dokumernte

Fima

[Briderkrankenhaus St. Michael | Rechnungs-r Zentum | Zentum fir Abeitsmedizin v || 0[] Geduckt

Proband | | Datum an12016 @~ Zahlungsziel |11.022016 [H+ [ Bezahit
Enpirges ) e [ e [ [ S

T E— T 0|0l omtet

kennzeichen

B e T e [N = Lo

[] Teilzahlung

KennNr. |Bezeichnung Rechnungsposition

Nettobetrag mit/ohne
G [ 1 »

Rechnungssumme:

Abbildung 23: Fenster zur Erstellung einer Rechnung

5.

A\

Wahlen Sie ggf. eine Empféngeradresse aus.

Anmerkung: Die Firmenadresse wird automatisch als Adressat eingetragen. Wenn Sie jedoch
einen bestimmten Ansprechpartner und eine andere Adresse flr diese Firma haben, missen
Sie diese Daten zuvor als Eintrag in der Liste der Ansprechpartner hinterlegen. Im
Rechnungsfenster kdénnen Sie dann den entsprechenden Ansprechpartner im Feld
"Empfangeradresse" auswahlen, die dazugehotrige Adresse wird Ihnen im darunterliegenden
Textfeld angezeigt.

Die Rechnungsnummer wird von der ersten, die Sie eintragen, automatisch hoch
gezahlt. Tragen Sie Ihre erste Rechnungsnummer ein.

Das Rechnungsdatum wird automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum eingefligt.
Uberschreiben Sie dieses gegebenenfalls.

Achtung: Die Rechnungsnummer kann geandert werden; jedoch nur in eine héhere Nummer
als die vorherige. Suchen Sie sich lhre Rechnungsnummer vorsichtig aus — Sie kdnnen nicht
jedes Jahr wieder mit 1 anfangen. Eine Rechnungsnummer kann nicht mit einer filhrenden 0
beginnen.
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Tipp: Falls Sie fir das Jahr 2016 Rechnungen erstellen, so kénnte Ihre
Rechnungsnummer mit 2016 beginnen. AnschlieBend sollten Sie Uberlegen, wie viele
Rechnungen Sie in etwa im Jahr erstellen. Sind es ca. 100, so lassen Sie auf die 2016
eine 01 folgen. So kénnen Sie bis zur 201699 hoch zdhlen. Sind es ca. 10000
Rechnungen, so lassen Sie auf die 2016 eine 0001 folgen, so kdnnen Sie bis zur
20169999 hoch zahlen. Im Jahr 2017 lassen Sie Ihre Rechnungen dann mit der Nummer
2017 beginnen und gehen nach dem gleichen Prinzip vor. So stellen Sie sicher, dass Sie
immer fortlaufende Rechnungsnummern haben.

A

A

10.

11.

12.

13.

Anmerkung: Falls Sie zwischendurch eine Rechnung I6schen, so kbnnten Sie bei Bedarf diese
Nummer der geléschten Rechnung in einer neuen Rechnung neu vergeben. Dies missen Sie
manuell tatigen. Das Programm z&ahlt die Rechnungsnummern immer fortlaufend hoch, d.h. es
geht immer von der héchsten zuletzt verwendeten Nummer aus.

Bei Bestellnummer / Haushaltsartikel kdonnen Sie z. B. die Auftrags-
/Bestellnummer eintragen. Die Bestellnummer kann bei der Rechnungserstellung
in den Rechnungstext Gbergeben werden.

Geben Sie bei dem Feld Debitoren-Nr. ggf. eine Debitorennummer ein.

Wahlen Sie ggf. beim Zentrum Uber die Dropdown-Auswahl ein Zentrum, fir das
die Rechnung gelten soll.

Ein Zahlungsziel/ von 30 Tagen wird automatisch eingetragen. Dies kann gdf.
Uberschrieben werden.

Bei dem Feld Mahnstufe haben Sie die Mdglichkeit eine Mahnkategorie fir diese
Rechnung zu vergeben.

Die Zahlungsart kdnnen Sie Uber eine Dropdown-Liste frei bestimmen.

Zahlungsar W

] 14 Tage

Bearbeiter 30 Tage ohne Abzug

& Tage 2% Skonto, 30 Tage ne
8 Tage netto

Zahlbar sofort

Abbildung 24: Zahlungsarten

Anmerkung: Die Zahlungsarten kdnnen Sie unter Daten / Standardtabellen / Abrechnung /
Zahlungsarten frei definieren. Lesen Sie dazu im Administrator-Handbuch.

14. Die ,Gedruckt" Option wird automatisch aktiviert, wenn die Rechnung gedruckt

wird.

15. Wenn die Rechnung beglichen wurde, kann sie tber die Option ,,Bezahlit"

entsprechend mit dem Uberweisungs-Datum gekennzeichnet werden.

16. Uber die Option ,Storniert" haben Sie die Mdglichkeit die Rechnung als storniert

mit dem entsprechenden Datum zu markieren.
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17.Die Option ,Exportiert" wird automatisch aktiviert, wenn Sie einen XML-Export flr
diese Rechnung durchgefiihrt haben.

18. Uber die Option ,Teilzahlung" haben Sie die Méglichkeit Teilzahlungen fiir eine
Rechnung einzutragen.

=] Teilzahlung IE”E”E

MNeue Teilzahlung il o -
Speichern
= PE
Betrag £
Geleistete Teilzahlungen
Datum Betrag I Loschen

28.01.2016 2500€

Abbildung 25: Teilzahlung

19.Im Fensterbereich "Summe" erscheint die Gesamtsumme der Rechnung. Hier
kénnen Sie ggf. durch Aktivieren des Kastchens MwSt. die Mehrwertsteuer
anzeigen lassen. StandardmaBig ist die Mehrwertsteuer aktiviert und Sie
bekommen immer den Nettobetrag zzgl. der 19%igen Mehrwertsteuer und den
daraus errechneten Bruttobetrag angezeigt. Im Rechnungsformular wird
automatisch eine Rechnungssumme zzgl. ausgewiesener Mehrwertsteuer erstellt,
es sei denn, Sie deaktivieren das Optionshdkchen. So wird die Mehrwertsteuer
nicht mit angezeigt bzw. in der Rechnung ausgegeben.

Nettobetrag mit/ohne:: o0 € o« opp €
Mw St 19 % 000 € = oon €
Rechnungssumme: 000 €

Abbildung 26: Rechnungssumme einer Rechnung
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I Leistungen in eine Rechnung eintragen

‘ Grundsatz

1. Um Leistungen fir einen Grundsatz zu wahlen, betdtigen Sie die Schaltflache

v

Grindsatz

Leistungen zuweisen IE“E"Z‘
B ® (=5 o

Speichem  Abbrechen  Hinzuflgen Loschen

Untersuchung Untersuchung
Lam (®) Ersturters.
G20 () Nachunters.

Proband

[Meier, Renate *01.01.1977 ||+ Auswahlen
GOA | Anz| Bezeichnung | Faktol Preis | Geschlecht  |fak.|o. MwSt. | Pauschal |
1 1 Beratung - auch tel. 1 466E ] ] [l
1401 1 Tonschwellenaudiometrie, mind. 5 Frequenzen 1 3508 [ [ [
1403 1 Tonschwellenaudiometrie, mind. & Frequenzen 1 8.21¢g [ [ [
6 1 Untersuchung eines Organsystems 1 583€ [l [l [l
75 1 Ausfihrlicher schriftlicher Befundbericht 1 7588 O O [l

Alle/Doppette/Regeln/Geschlecht (5/0/0/0) ™

Abbildung 27: Auswahl eines Grundsatzes mit Probandennamen fir eine Rechnung

2. Wahlen Sie in diesem Fenster zunachst einen Grundsatz aus. Die Leistungen,
die fir diesen Grundsatz im Leistungskatalog definiert sind, erscheinen in
tabellarischer Form. Zurlickgegriffen wird hierbei auf den Leistungskatalog,
welcher dem Arbeitgeber flir den Bereich Arbeitsmedizin zugewiesen wurde.

3. Wahlen Sie ggf. einen Probanden Uber die Schaltflache Auswahlen.

4. Um einzelne Leistungen speziell fir diesen einen Fall zu I6schen, markieren Sie
die entsprechende Zeile mit einem Mausklick und betatigen die Schaltflache
Léschen.

5. Einzelne Leistungen kdnnen mit der Schaltflache Hinzufiigen durch das
erscheinende Leistungsfenster addiert werden. Wahlen Sie die Anzahl der
Leistung fiir die Rechnung und doppelklicken Sie dann die gewiinschte
Leistung oder betétigen die Schaltfliche Ubernehmen. Diese wird nun dem
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Grundsatz hinzugefligt. SchlieBen Sie das Leistungsfenster Uber die

Systemschaltflache -

6. Speichern Sie die Eingaben und schlieBen Sie das Fenster Uber die
Schaltflache Speichern. Die Eingaben bzw. Leistungen werden direkt in die
Rechnung tibernommen.

7. Wahlen Sie ggf. weitere Grundsatzuntersuchungen.

Impfung

1. Um eine Impfstoffleistung des ausgewahlten Leistungskataloges zu wahlen,

betitigen Sie die Schaltflache ™1na

Leistungen zuweisen IEHE"Z‘
E £ fe C

Speichem  Abbrechen  Hinzuflgen Loschen

Proband

|Meier. Renate “01.01.1977 | " Auswahlen
Impfstoff
Name |FSME Immun W |
GOA | Anz| Bezeichnung | Fakiol Preis Geschlecht  |Fakultativ o MwSt. | Pauscha
1 FSME Immun 1 0.00€ O | C
375 1 Schutzimpfung im., sc. 1 466E L] [ L

< m >

Ale/Doppelte/Regein/Geschlecht (2/0/0/0) |E

Abbildung 28: Auswahl einer Impfung mit Probandennamen fiir eine Rechnung

2. Wahlen Sie in diesem Fenster zunachst eine Impfung, dann ggf. einen
Probanden Uber die Schaltflache Auswdhlen.

3. Die Leistungen, die flr diese Impfung im Leistungskatalog definiert sind,
erscheinen unter der Bezeichnung. Zurlickgegriffen wird hierbei auf den
Leistungskatalog, welcher dem Arbeitgeber fiir den Bereich Arbeitsmedizin
zugewiesen wurde.
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4. Um einzelne Leistungen speziell fir diesen einen Fall zu 16schen, markieren Sie
die entsprechende Zeile mit einem Mausklick und betatigen die Schaltflache
Léschen.

5. Einzelne Leistungen kdnnen mit der Schaltflache Hinzufligen durch das
erscheinende Leistungsfenster addiert werden. Wahlen Sie die Anzahl der
Leistung flr die Rechnung und doppelklicken Sie dann die gewiinschte
Leistung an oder betétigen die Schaltfliche Ubernehmen. Diese wird nun der
Impfung hinzugefiigt. SchlieBen Sie das Leistungsfenster Uber die

Systemschaltflache -

6. SchlieBen Sie das Fenster Uber die Schaltflache Speichern. Die Eingaben bzw.
Leistungen werden direkt in die Rechnung Gibernommen.

7. Wahlen Sie ggf. weitere Impfungen.

4

1. Betdtigen Sie die Schaltflache L=bomweits

Laborwerte

Leistungen zuweisen EEE
B ® = G

Speichem  Abbrechen  Hinzufigen  Loschen

Proband

|Meier. Renate “01.01.1577 | +  Auswahlen
Laborwert
Name |E|rrti-HE5 v |
GOA | Anz| Bezeichnung | Faktol RegularFaktorl | Preis Geschlecht  |Fakultativ o MwSt.
4381 1 Hepatitis Bs-Antikérper 1 1 13,99€ 1

< n >

Alle/Doppette/Regeln/Geschlecht (1/0/0/0) |E

Abbildung 29: Auswahl einer Laborleistung mit Probandennamen fir eine Rechnung

2. Das Fenster "Leistungen zuweisen" wird gedffnet. Wahlen Sie den
gewlinschten Laborwert aus dem Katalog aus. Sie sehen nun die im
Leistungskatalog definierten Leistungen fiir den Laborwert.
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3. Wahlen Sie ggf. einen Probanden Uber die Schaltflache Auswahlen.

4. Sie konnen ggf. Uber die Schaltflache Hinzufligen weitere Leistungen
hinzufligen. Doppelklicken Sie auf eine einzelne Leistung ober betatigen die
Schaltfliche Ubernehmen, um sie in die Rechnung zu (ibernehmen.

5. SchlieBen Sie das Leistungsfenster iber die Systemschaltflache -

6. SchlieBen Sie das Fenster "Leistung zuweisen" lber die Schaltflache Speichern.
Die Eingaben bzw. Leistungen werden direkt in die Rechnung Gibernommen.

Medizinische Leistung

T5

Leistung
1. Betatigen Sie die Schaltfliche Med-

2. Das Fenster "Leistungsauswahl" wird gedffnet. Wahlen Sie eine gewliinschte
Leistung aus dem Katalog aus.

3. Geben Sie die Anzahl der Leistung fir die Rechnung an.

4. Doppelklicken Sie die einzelne Leistung, um sie in die Rechnung zu
Ubernehmen oder betétigen die Schaltfliche Ubernehmen.

5. Geben Sie ggf. weitere Leistungen ein.

6. SchlieBen Sie das Leistungsfenster Uber die Systemschaltflache -

SiFa Leistung

Leistung

1. Betatigen Sie die Schaltflache SIFA

2. Das Fenster "Leistungsauswahl" wird geéffnet. An dieser Stelle wird auf
denjenigen Leistungskatalog zuriickgegriffen, den Sie als Katalog fir
Arbeitssicherheit in den Arbeitgeberstammdaten festgelegt haben. Wahlen Sie
eine gewlnschte Leistung aus dem Katalog aus.

3. Geben Sie die Anzahl der Leistung fir die Rechnung an.

4. Doppelklicken Sie die einzelne Leistung oder betétigen die Schaltflache
Ubernehmen, um sie in die Rechnung zu tGbernehmen.

5. Geben Sie ggf. weitere Leistungen ein.

6. SchlieBen Sie das Leistungsfenster liber die Systemschaltflache -
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Allgemeine Leistung

Leistung

1. Betatigen Sie die Schaltflache 9

2. Das Fenster Leistungsauswahl flir Rechnung wird gedéffnet. An dieser Stelle
wird auf denjenigen Leistungskatalog zuriickgegriffen, den Sie als allgemeinen
Katalog in den Arbeitgeberstammdaten festgelegt haben. Haben Sie dort
keinen Eintrag vorgenommen, so wird auf den Katalog "ohne Katalog"
zurlickgegriffen. Wahlen Sie eine gewlinschte Leistung aus dem Katalog aus.

3. Geben Sie die Anzahl der Leistung fir die Rechnung an.

4. Doppelklicken Sie die einzelne Leistung oder betatigen die Schaltflache
Ubernehmen, um sie in die Rechnung zu (ibernehmen.

5. Geben Sie ggf. weitere Leistungen ein.

6. SchlieBen Sie das Leistungsfenster liber die Systemschaltflache -

Freier Eintrag

B

1. Betdtigen Sie die Schaltflache feted
2. Klicken Sie auf die erscheinende Freitextzeile in den Rechnungspositionen.

3. Geben Sie im Fensterbereich "Rechnungsposition" Ihre Angaben ein und
speichern Sie Uber die Schaltflache Speichern. Die Eingaben werden in die
Rechnung Ubertragen.

Rechnungsposition

Anzahl Datum  [25012016 [~ | |3 Speicher
Kennziffer |:| [ ] ohre Mw5t.

Bezeichnung o l=chen
Freitest 4

- -
w1 e s 0 Je
Leistungsart | W

Abbildung 30: Freitextposition flir eine Rechnung
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Anmerkung: Uber den Faktor kénnten Sie z.B. auch eine Rabattposition oder einen Aufschlag
modellieren. Mochten Sie z.B. einen Rabatt von 25% auf den Rechnungsbetrag gewéhren, so

& tragen Sie als Faktor 0,25 ein. Den entsprechenden Gesamtrechnungsbetrag kénnen Sie an
der Summe der Gesamtrechnung ablesen. Diese Summe (Brutto oder Netto — wie gewinscht)
geben Sie als Minusbetrag ein. Eine Rabattposition kdnnten Sie ebenso auch im
Leistungskatalog einpflegen.

J Leistungen &ndern

1. Klicken Sie auf die zu andernde Rechnungsposition in der linken Fensterhalfte.
2. Geben Sie im Fensterbereich "Rechnungsposition" Ihre Anderungen ein.

3. Uber die Dropdown-Auswahl ,Leistungsart" haben Sie nochmal die Méglichkeit
die Zuordnung flr Leistungsarten anzupassen.

4. Sichern Sie die Anderung im Fensterbereich "Rechnungsposition" tiber die
Schaltflache Speichern. Die Anderungen werden in die Rechnung Ubertragen.

M %
=]
Speichem

5. Speichern Sie Ihre Gesamtrechnung Uber die Schaltflache & Schilefen |

I Leistungen I6schen

1. Mdchten Sie eine Leistung in Ihrer Rechnung I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

2. Markieren Sie die einzelne Leistung, die Sie I6schen moéchten unter den
Rechnungspositionen in der linken Fensterhalfte. Im Rechnungspositionen
Fenster auf der rechten Bildschirmhalfte werden die entsprechenden Angaben
der Leistung angezeigt.

Achtung: Wahlen Sie eine Gruppe von Leistungen (z.B. den Namen eines Probanden mit
untergeordneten Leistungen) wird die Gesamtgruppe geldscht.

3. Betatigen Sie die Schaltflache Léschen. Automatisch wird die Leistung im
Rechnungsfenster als Position geléscht.

I Rechnungsposition I6schen

1. Klicken Sie auf eine einzelne Position in der Rechnung, die Sie I6schen
mochten, in der linken Fensterhalfte. Im Fensterbereich "Rechnungsposition”
werden die entsprechenden Angaben der Leistung angezeigt.

Achtung: Wahlen Sie eine Gruppe von Leistungen (z.B. den Namen eines Probanden mit
untergeordneten Leistungen) wird die Gesamtgruppe geloscht.

2. Betdtigen Sie die Schaltflache Léschen im Fensterbereich "Rechnungsposition”
oder wahlen Sie im Menl Daten den Eintrag ,Markierte Zeile I6schen®. Die
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Leistung wird im Rechnungsfenster als Position geléscht. Im Bereich "Summe"
sehen Sie die aktualisierte Rechnungssumme.

I Rechnungsvorschau anzeigen lassen

1. Wechseln Sie in die Rechnungsliste und klicken Sie auf die entsprechende

Rechnung.

2. Betatigen Sie die Schaltflache "=emuna
3. Wahlen Sie eine Vorlage fir die Erstellung der Rechnung.
4. Das Optionshakchen fir "Vorschau" muss aktiviert sein.

5. Klicken Sie auf Erstellen. Das Rechnungsdokument wird in MS Word erstellt.
Sie koénnen es an dieser Stelle nachbearbeiten und aus Word heraus drucken.

l Rechnung drucken

1. Wechseln Sie in die Rechnungsliste und markieren Sie die zu druckende

Rechnung.

2. Betitigen Sie die Schaltflache "=eimung
3. Wahlen Sie eine Vorlage flr die Erstellung der Rechnung.

4. Das Optionshékchen fir "Vorschau" kann inaktiv geschaltet werden. In diesem
Fall wird die Rechnung direkt an den Standarddrucker gesendet.

5. Klicken Sie auf Erstellen. Das Rechnungsdokument wird in MS Word erstellt
und (bei inaktivierter Vorschau) direkt gedruckt.

I So erstellen Sie eine Sammelrechnung

Rechnungen kénnen Uber die Tagesliste fir Grundsatzuntersuchungen und Impfungen
erstellt werden. D.h. Sie fihren z.B. 25 Untersuchungen fir eine Firma in einer Woche
durch und betdtigen bei jeder Untersuchung die Schaltflache Rechnung der Registerkarte
~Auftragsdaten". Die Betrage werden gesammelt und die Rechnung kann nach Abschluss
der 25 Untersuchungen aus der Rechnungsliste nach beliebigen Anderungen und ggf.
dem Einflgen zusatzlicher Leistungen gedruckt werden.

1. Offnen Sie die Tagesliste fiir den entsprechenden Arbeitgeber.
2. Doppelklicken Sie auf einen Tageslisteneintrag.

oder

3. Wahlen Sie Uber die Schaltflache Lzl M#4 | ainen neuen Tageslisteneintrag.
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A

10.

Aktivieren Sie in der Registerkarte ,,Untersuchungen® die entsprechende G-
Untersuchung oder fligen Sie Uber die Schaltflache Neu eine neue G-
Untersuchung hinzu.

Das Leistungen zuweisen Fenster mit der entsprechenden
Grundsatzuntersuchung und zugeordneten Leistungen erscheint.

Flgen Sie ggf. weitere Leistungen hinzu oder I6schen andere.
SchlieBen Sie das Fenster Uber die Schaltflache Speichern.

Offnen Sie die Registerkarte ,Auftragsdaten® und betitigen Sie die
[

Schaltfléache Rechnung . Das Rechnungsfenster wird gedffnet.
SchlieBen Sie das Fenster Uber die Schaltflache Speichern und schlieBen.

Fihren Sie weitere Untersuchungen durch, und folgen Sie den Schritten 4. - 8.
Die Rechnung erscheint erneut mit allen hinzugefiigten Betragen bei jedem
neuen Eintrag.

Anmerkung: Sollten Sie flr einen Probanden doppelte Leistungen uUber verschiedene
Untersuchungen an einem Tag bestehen, wird eine der doppelten automatisch verworfen.

11.

12.

13.

Um die Rechnung zu drucken, 6ffnen Sie die Rechnungsliste des Arbeitgebers
unter Kartei / Rechnungen.

Offnen Sie die entsprechende Rechnung mit einem Doppelklick und nehmen
ggf. Anderungen im Rechnungsfenster vor.

w3

Rechnung

Betatigen Sie die Schaltflache und beantworten Sie die

Sicherheitsabfrage mit JA.

o Um fortfahren zu kénnen, missen zundchst alle Anderungen

gespeichern werden. Machten Sie fortfahren?

la Mein

Abbildung 31: Dialogfenster - Speichern

14.

Das Fenster ,Vorlage wahlen™ wird gedffnet.
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15. Wahlen Sie eine Rechnungsvorlage aus, legen Sie fest an welche Adresse die
Rechnung versendet werden soll und betdtigen Sie die Schaltfléache

BB  Erstellen

16. Drucken Sie die Rechnung wie gewohnt aus Word heraus aus und bestatigen
Sie die Meldung nach dem SchlieBen des Dokumentes mit Speichern.

Datei speichern

Datei speichern

Sie haben eine Datei erstelt oder verandert! Um diese
in der Datenbank zu speichem, klicken Sie bitte auf
‘Speichem’”.

B Speichern % Abbrechen

Abbildung 32: Dialogfenster - Dokument speichern

Anmerkung: Sie kénnen die Rechnung auch direkt aus der Rechnungsliste heraus drucken,
indem Sie die Rechnung markieren und die Schaltflache Drucken / Dokumente betétigen.

Die gleiche Vorgehensweise qilt fur Impfungen. Aktivieren Sie in der Registerkarte

& »Kontrollen/Impfungen® die entsprechende Impfung oder fligen Sie (iber die Schaltflaéche Neue
Ktrl./Impf. eine neue Kontrolle oder Impfung hinzu. Betétigen Sie die Schaltflache Rechnung
in der Registerkarte ,Auftragsdaten®. Gehen Sie genauso vor wie bei einer Untersuchung.
Achten Sie jedoch darauf, dass im Leistungskatalog einer Impfung auch die entsprechenden
Leistungen zugeordnet wurden.

| So schreiben Sie Mahnungen

Mahnungen kénnen direkt aus der Rechnungsliste gedruckt werden, oder zuvor in der MS
Word Vorschau eingesehen werden.

1. Um die Mahnung zu drucken, 6ffnen Sie die Rechnungsliste des Arbeitgebers
unter Kartei / Rechnungen.

2. Offnen Sie die entsprechende Rechnung mit einem Doppelklick.

w3

Rechnung

3. Betatigen Sie die Schaltflache und beantworten Sie die

Sicherheitsabfrage mit JA.
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o Um fortfahren zu kénnen, mdssen zundchst alle Anderungen

gespeichern werden. Machten Sie fortfahren?

la Mein

Abbildung 33: Dialogfenster - Speichern
oder
4. Markieren Sie die entsprechende Rechnung in der Rechnungsliste.

5. Das Fenster ,Vorlage wahlen™ wird gedffnet.

Wahlen Sie eine Mahnvorlage aus, legen Sie fest an welche Adresse die
Mahnung versendet werden soll und betatigen Sie die Schaltflache

B  Erstellen

7. Drucken Sie die Mahnung wie gewohnt aus Word heraus aus und bestatigen
Sie die Meldung nach dem SchlieBen des Dokumentes mit Speichern.

Datei speichern

Datei speichern

Sie haben eine Datei erstelt oder verandert! Um diese
in der Datenbank zu speichem, klicken Sie bitte auf
‘Speichem’”.

B Speichern % Abbrechen

Abbildung 34: Dialogfenster - Dokument speichern

Anmerkung: Mahnstufen werden manuell hoch gezahlt und kénnen auch manuell
zurlickgesetzt werden.

I So navigieren Sie in der Rechnungsliste

Um Ihre Rechnungen ubersichtlich und nach verschiedenen Kriterien filtern und
darstellen zu kénnen, dienen Ihnen verschiedene Optionseinstellungen. Daher gibt es in
der Rechnungsliste verschiedene Punkte, unter denen Sie Optionen aktivieren oder aber
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deaktivieren kdénnen, wie z.B. unter den Punkten Datumsgrenzen, Rechnung, Anzeige,
und Rechnungssumme in der Rechnungsliste. Weitere Schaltflachen werden im folgenden
Abschnitt ebenfalls beschrieben.

@ Rechnungen Expart Archivierung Rechnungsausgabe: Alles

@ Anzeigen | [Beameter * 8| 7] Nt gaducka |7 Nickt exportiet [ Nicht Archiviet
Schiieben | 1 Proband AnFima (© Léschen | Bs 31122016 @~ e

G Testdruck | |Rechnunganummer 7l Falighis: 27012015 -
Dokumerts Fier

" Zertrum - 1 Nkt bezahl
-.. a ﬁ ® 26 B- @ @ Manung | 8| ) offenc Pasten [
Rechnung

Rechnung

Kunde KennNr. € Netto mit € Netto 0. MwSt. |€ Brutto € bez bez.Datum gdr.| gdr.Datum | exp |exp.Datum|arch Datur sto. sto.Datum  Mah falli
28. 016 |Briderkrank 007 30,78 € 0.00€ 36,63 € €N 4 (28.01.2016| W u 11.02.2016
25.01. Briderkrankenh: 007 X 0.00€ 58,82 € .39€ [ O O O 11.02.2016
28.01.2016  Briderkrankenh: 007 0.00€ 4385€ T.00€ O [ 28.01.2016 [ O 11.02.2016

< n

Rechnungssumme

N I ) T I L

Abbildung 35: Rechnungsliste

Rechnungsliste fur alle Arbeitgeber (und Probanden)

1. SchlieBen Sie alle Fenster in SAmAs auBer dem Basisfenster.
2. Wahlen Sie im MenU Kartei / Rechnungen.

Datumsgrenzen

1. Wahlen Sie hier die Datumsgrenze fiir Ihre Rechnungsliste.

2. Betétigen Sie nach einer Anderung der Datumsangaben die Schaltfliche Neu
berechnen, damit das Programm eine Aktualisierung der Rechnungsliste
vornimmt. Alle Rechnungen auBerhalb der eingegebenen Grenzen werden
nicht angezeigt.

Rechnung

Mit einem aktivierten Detailausdruck wird eine Rechnung mit Leistungsdetails
ausgedruckt z.B. einen Grundsatz mit Probandennamen und untergeordneten Leistungen.
Eine Rechnung ohne Detailausdruck, d.h. Detailausdruck ist deaktiviert, druckt nur den
Oberbegriff einer Leistung aus, d.h., nur den Namen des Probanden mit Geburtsdatum,

Benutzerhandbuch SAmAs
Revisionsstand |Juni 16



Rechnungslegung

des abgerechneten Grundsatzes ohne die einzelnen untergeordneten Leistungen. Der
Preis der einzelnen Leistungen wird addiert ausgegeben.

Bei der Option Auflistung wird der Oberbegriff einer Leistung, d.h., nur der Name des
Probanden mit Geburtsdatum, der abgerechnete Grundsatz und darunter eine Auflistung
aller entsprechenden Leistungen ausgegeben.

Beim Aktivieren der Option Gruppen, wird die Rechnung mit der gruppierten Auflistung
aller Leitungen und ohne den Oberbegriff einer Leistung gedruckt.

Bei der Option Ohne Details u. in Gruppen werden nur der Oberbegriff einer Leistung
d.h., nur der Name des Probanden mit Geburtsdatum und der abgerechnete Grundsatz
ohne die einzelnen untergeordneten Leistungen gedruckt. Die hinzugefiigten Leistungen
werden nach Gruppen aus dem Leistungskatalog ausgegeben.

Anzeige

Offene Posten zeigt Ihnen eine Liste der Rechnungen, die noch nicht bezahlt worden sind.
Bitte beachten Sie, dass die Rechnungen, die noch nicht gedruckt worden sind, nicht mit
in die Offene Posten Liste einbezogen werden.

Rechnungssumme

Hier werden die Gesamtrechnungssummen in Nettobetragen, der MwSt., Nettobetrdge
ohne MwsSt. und in Bruttobetragen angezeigt. Diese Werte kdnnen nicht geandert
werden, sondern werden vom Programm jeweils automatisch aus der Summe der
einzelnen Rechnungsbetrage errechnet.

Rechnung drucken

1. Markieren Sie die entsprechende Rechnung in der Rechnungsliste, und

E

betatigen Sie die Schaltflache FEEMUN3 qrcken.
2. Das Fenster ,Vorlage wahlen™ wird gedffnet.

3. Wahlen Sie eine Rechnungsvorlage aus und legen Sie fest an welche Adresse
die Rechnung geschickt werden soll.

4. Betatigen Sie die Schaltflache Erstellen. Automatisch 6ffnet sich das Dokument
in Word. Drucken Sie es wie gewohnt aus. Deaktivieren Sie die Option
Vorschau, wird die Rechnung sofort gedruckt.

Rechnungsliste exportieren
Exportieren Sie durch diese Funktionalitat die Liste nach MS Excel Uiber diese Schaltflache

Excel . Bearbeiten Sie die Liste dort nach Ihren Winschen weiter.
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SAP-Export

(znng
W markierte feile

Liste Testexpart

Uber die Schaltflache SAPBxport haben Sie die Mdglichkeit die gesamte Liste oder
nur eine markierte Zeile nach SAP zu exportieren. Wenn Sie die Option , Testexport"

aktivieren, kdnnen Sie den Export vorher auch als Test durchfliihren lassen.

markierte feile

XML-Export

Liste
Testexport

Uber die Schaltflache AML-Bport kdnnen Sie die gesamte Liste oder nur eine

markierte Zeile nach XML exportieren. Wenn Sie die Option ,Testexport" aktivieren,
kénnen Sie den Export vorher auch als Test durchfiihren lassen. Treffen Sie dazu eine
Vorauswahl im Arbeitsgeberstammblatt unter Registerkarte ,,Abrechnung"®, ob der XML-
Export mit- oder ohne Details durchgefiihrt werden soll und aktivieren in der
Rechnungsliste die Option Wie beim Arbeitgeber hinterlegt.

Zentrum

Durch das wahlen eines Zentrums haben Sie die Mdglichkeit sich nur die fir das Zentrum
zugeordneten Rechnungen in der Rechnungsliste anzeigen zu lassen.

Rechnungsliste fur einen Arbeitgeber

Moéchten Sie alle Rechnungen nur flir einen bestimmten Arbeitgeber sehen, so 6ffnen Sie
zunachst einen gewlinschten Arbeitgeber. Wahlen Sie nun im MenU Kartei / Rechnungen.
Navigieren Sie wie oben beschrieben in der Rechnungsliste.

Rechnungsliste fur einen Probanden

Méchten Sie alle Rechnungen nur fir einen bestimmten Probanden sehen, so 6ffnen Sie
zunachst einen gewlinschten Probanden. Wahlen Sie nun im Menl Kartei / Rechnungen.
Navigieren Sie wie oben beschrieben in der Rechnungsliste.

Vertrage

SAmAs bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihre Dienstleistungsvertrage abzubilden, und bei
Bedarf oder nach festen Zeitintervallen Rechnungen automatisch zu erstellen. Die
Rechnungslegung in SAmAs umfasst sowohl leistungs-/zeitbezogene Abrechnung wie
auch Pauschalen. Sie kdnnen mehrere Vertréage zu einem Arbeitgeber anlegen oder zu
einzelnen Abteilungen. Je nach Strukturart haben Sie die Mdglichkeit sich die Vertrage
organisatorisch oder ortlich pro Arbeitgeber anzeigen zu lassen.
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Wenn Sie Untersuchungen, Einsatzzeiten, Leistungen usw. mit Hilfe von SAmAs
automatisiert abrechnen wollen, miissen als Bindeglied zuvor Vertrage definiert werden,
die Informationen zu der Abrechnungsart und dem Vertragspartner enthalten. Zu
festgelegten oder dynamisch ermittelten Zeitpunkten stehen die Rechnungen dann bereit
und kénnen quasi auf Knopfdruck erstellt werden.

SAmAs verwaltet folgende Vertragsarten:
e Freier Vertrag,
e Jahrespauschalvertrag,
e Einsatzzeitenvertrag,
e Mitarbeiterpauschalvertrag,
e Leistungsabhangiger Vertrag,
e Bilanzierungsvertrag,

e Festpreis.

J| vertragsstammdaten

Im Vertragsfenster gibt es auf verschiedenen Registerkarten vielfaltige Einstellungen, die
Sie fur jeden Vertrag bzw. jedes Projekt fir einen Arbeitgeber unterschiedlich vornehmen
kénnen. Unabhangig davon werden fir jeden Vertrag grundlegende Daten benétigt.
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| ngemeirr |

it | aktiviert
=] B speichem

Speichem 92 aprachen " ohne MwSt.
& Schliefen V! abrechenbar
Daten Einstellungen
Mummer | 3|
Vertragsbezeichnung | ] |
Vertragsart | Einsatzzeit ] | Funktionsbereich |Nbe'rtsmedizir1 ] |
Beschreibung |Ensatzze'rtenvertmg |
Debitorennr. | | Bestellnr. /Haushattstitel | |
Erldskorto fohne MwSt) | | Edéskorto fmit MwSt) | |
Arbeitgeber |Briiderkrankenhaus St. Michael [[ = ]
Abteilung |ED‘u" || e | IE'
Zustandig |Mn1ini5t|atnr. ] |
Beginn [13.11.2015 E | [v] Unbefristet

Einstellung |.P|bred1nur1g | Rechnungsempfanger | Erdauterung | Sollstunden | Gewichtung | Anpassungen I Uberwachungen |

Einsatzzettenvertrag

Abrechnung Zeitberechnung Anzahl Betrag Summe
|Sol|—5tunden v| | v| Rechnungsbetrag | | £ | | €
[] Einsatzzeiten Verwaltungsaufschlag I:I %

[ Untersuchungszeiten Pbaleichsstunden | | h | Neuberechnung |

Abbildung 36: Stammdaten Vertrag
Aktiviert

Sie kédnnen einen Vertrag voribergehend inaktiv schalten, z.B. wenn ein Projekt
unterbrochen wird o. a.. StandardmaBig ist ein Vertrag aktiv geschaltet. Méchten Sie dies
andern, so entfernen Sie das Optionshdkchen bei "Aktiviert". Somit erscheint dieser
Vertrag als inaktiv in der Registerkarte Vertrage des Arbeitgebers - in der allgemeinen
Vertragsliste erscheint er gar nicht mehr, solange er deaktiviert ist. Es ist nicht mdglich,
irgendwelche Posten auf einen deaktivierten Vertrag zu buchen oder diesen abzurechnen.

Ohne Mwst.

Bei der Neuanlage eines Vertrages ist die Option Ohne MwSt. deaktiviert. Méchten Sie
jedoch den Vertrag mit Mehrwertsteuer abrechnen, aktivieren Sie dazu das
entsprechende Optionsfeld.
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Abrechenbar

Ein Vertrag wird bei der Neuanlage als abrechenbar gekennzeichnet. Falls Sie jedoch den
Vertrag nicht zur Abrechnung freigeben wollen, entfernen Sie das Hakchen. Diese
Vorgehensweise kann sinnvoll sein, wenn Sie beispielsweise einen Festpreisvertrag
abgeschlossen haben, aber alle erbrachten Leistungen trotzdem buchungstechnisch
erfassen wollen, z. B. fiir eine spatere statistische Auswertung Ihrer erbrachten
Leistungen.

Nummer

Diese Nummer wird vom Programm automatisch als fortlaufende Nummer vergeben. Sie
kdnnen jedem Vertrag jedoch auch eine individuelle Nummer vergeben.

Vertragsart

Wahlen Sie hier die Art von Vertrag oder Projekt, die Sie mit einem Arbeitgeber
aushandeln. Je nach gewahlter Vertragsart andern sich die Eingabefelder auf der
Registerkarte "Einstellung".

Funktionsbereich

Hier kdnnen Sie dem Vertrag einen Funktionsbereich zuordnen, flir den er gelten soll
(z.B. Medizin, Arbeitssicherheit, Sozialberatung oder Psychologie).

Bezeichnung

Hier kdnnen Sie einen beschreibenden Kommentar Ihrer Wahl zu dem Vertrag eintragen.
Debitorennr.

Geben Sie hier ggf. eine Debitorennummer ein.

Bestellnr. / Haushaltsartikel

Hier kdnnen Sie z. B. die Auftrags-/Bestellnummer eintragen, auf die der Vertrag
zurickgeht. Die Bestellnummer kann bei der Rechnungserstellung in den Rechnungstext
Ubergeben werden.

Erléskonto (ohne MwsSt.)

Dieses Feld ist nur dann von Bedeutung, wenn Sie Abrechnungsdaten (z.B. nach SAP)
exportieren. Tragen Sie dann an dieser Stelle die entsprechende Kontennummer flr
Betrage ohne Mehrwertsteueraufschlag ein.

Erléskonto (mit MwSt.)

Dieses Feld ist nur dann von Bedeutung, wenn Sie Abrechnungsdaten (z.B. nach SAP)
exportieren. Tragen Sie dann an dieser Stelle die entsprechende Kontennummer fir
Betrage mit Mehrwertsteueraufschlag ein.

Arbeitgeber

Wahlen Sie hier den Arbeitgeber aus, flir den der Vertrag gelten soll.
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Abteilung

Wenn Sie hier eine Abteilung auswahlen, so gilt dieser Vertrag speziell fir diese
Abteilung. Falls Sie sich die einzelnen Abteilungen in der Unternehmensstruktur eines
Arbeitgebers ansehen und dort eine Abteilung markieren und sich die Registerkarte
Vertrage ansehen, so sehen Sie nur diejenigen Vertrage, die dieser Abteilung zugeordnet
sind.

Zustandig

Wahlen Sie die Person aus der Liste, die fir einen Vertrag / Auftrag bzw. das Projekt
zustandig ist.

Diese optionale Zuordnung eines Mitarbeiters hat zweierlei Auswirkungen auf die Arbeit
mit SAmASs: Erstens erscheinen bestimmte Daten des zustandigen Mitarbeiters auf
einigen Dokumenten im Ausdruck, zweitens wird an dieser Stelle die Grundlage fir die
Berechtigung "Vertrage anderer Benutzer" geschaffen. Wenn Sie beabsichtigen, jedem
Mitarbeiter eigene Vertrage zuzuweisen, kdnnen Sie durch die Vergabe entsprechender
Rechte verhindern, dass ein Mitarbeiter Vertrage, die anderen Mitarbeitern zugeordnet
sind, nicht sieht oder bebucht.

Geben Sie hier den Beginn des jeweiligen Vertrags / Projekts an. Wenn die Vertragsdauer
begrenzt ist, deaktivieren Sie das Optionsfeld "unbefristet. Dann haben Sie die
Moglichkeit das Ende eines Vertrages einzugeben.

I Registerkarte Einstellung

Je nach Vertragsart andern sich die Eingabemdglichkeiten auf dieser Registerkarte.
Welche Vertragsarten zur Verfiigung stehen und was die Art des Vertrages fir diese
Registerkarte bedeutet, lesen Sie bitte in dem Kapitel "Vertragsarten".

J Registerkarte Abrechnung

Das Abrechnungsfenster ist flir jede Vertragsart identisch. Hier legen Sie jeweils das
Abrechnungsintervall und den Zeitraum fiir die Abrechnung fest. Weiterhin kénnen Sie
ein Zentrum auswahlen. Mittels dieser Zuweisung kdénnen Sie erreichen, dass je bei der
Erstellung der Rechnung auf eine speziell fir das Zentrum erstellte Vorlage zugegriffen
wird.

Die mdglichen Abrechnungsintervalle betragen einmalig, 1, 2, 3, 4, 6 Monate sowie 1, 2,
3, 4, 5 Jahre. Ebenfalls kdnnen Sie die Abrechnungszeit als frei angeben (Intervall
"ohne") und jederzeit abrechnen, ohne ein Zeitintervall errechnen zu lassen.

Falls der Vertrag schon einmal abgerechnet wurde, wird automatisch das Datum des
Termins, an dem zuletzt abgerechnet wurde im Feld "Zuletzt" angezeigt.

l Registerkarte Rechnungsempfénger

StandardmaBig ist als Rechnungsempfanger der jeweilige Arbeitgeber mit der
zugehorigen Anschrift eingetragen. Diesen Empfanger kénnen Sie jedoch Uber die
Schaltflache Anderer Ansprechpartner andern. Wahlen Sie aus der Liste der
Ansprechpartner den entsprechenden aus. Automatisch wird die Adresse des
Ansprechpartners als Rechnungsempfanger dem Vertrag / Projekt zugeordnet.
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Uber die Schaltflaiche Anderer Arbeitgeber haben Sie die Méglichkeit einen anderen
Arbeitgeber, an den die Rechnung gesendet werden soll, zu wahlen.

Betatigen Sie die Schaltflache Zurilicksetzen, so wird die urspriingliche
Arbeitgeberadresse wieder eingetragen.

J Registerkarte Erlduterung

Tragen Sie in dieser Registerkarte ggf. Erlduterungen zu einem Vertrag bzw. zu einem
Projekt ein. Diese Erlauterungen erscheinen in der Rechnung, sobald Sie den Vertrag
abrechnen.

Zusatzlich kénnen Sie hier die Schaltflache Anschrift kopieren betatigen. So erscheint die
Anschrift des Arbeitgebers zusatzlich noch einmal unter den Rechnungspositionen im
Rechnungsformular, wenn Sie den Vertrag abrechnen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie als
Rechnungsempfanger eine andere Anschrift angeben. So weiB der Rechnungsempfanger,
fir wen dieser Vertrag in Rechnung gestellt wird.

J Registerkarte Sollstunden

Entweder Sie arbeiten in SAmMAs mit arbeitgeberbezogenen Einsatzstunden oder aber mit
vertrags- bzw. projektbezogenen Einsatzstunden. Geben Sie hier Ihre
Jahreseinsatzstunden Uber die Schaltflache Neu ein bzw. bearbeiten Ihre schon
eingegebenen Jahreszahlen lber die Schaltflache Bearbeiten. Uber die Schaltflache
Léschen haben Sie die Méglichkeit die bereits hinterlegten Jahreszahlen zu lI6schen.

J| Registerkarte Gewichtung

Diese Zuweisung ist lediglich flir den Export von Abrechnungsdaten (z.B. nach SAP) von
Bedeutung. Wenn beispielsweise ein Einsatzzeitenvertrag mit einem Uberregional
arbeitenden Kunden abgeschlossen wurde und die Probanden dieses Kunden von
mehreren Zentren versorgt werden, kénnen hier die betreffenden Zentren und die
prozentuale Verteilung auf diese Zentren vermerkt werden.

I Registerkarte Uberwachungen

Vertragsarten

Die Vertragsart bestimmt, ob und auf welche Weise der Vertrag bebucht und wie er
abgerechnet werden kann. Je nach Vertragsart andern sich die Eingabefelder auf der
Registerkarte "Einstellung" im Vertragsdatenblatt.

SAmAs verwaltet folgende Vertragsarten:
e Freier Vertrag,
e Jahrespauschalvertrag,
e Einsatzzeitenvertrag,

e Mitarbeiterpauschalvertrag,
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e Leistungsabhangiger Vertrag,
e Bilanzierungsvertrag,

e Festpreis.

l Freier Vertrag

Der freie Vertrag enthalt nur eine Rechnungshiille, d.h. Sie kénnen einen freien Vertrag
anlegen und abrechnen, missen jedoch bei der Rechnungserstellung Ihre einzelnen
Positionen manuell eingeben. Es werden keine Daten automatisch aus SAmAs in die
Rechnung Ubertragen.

1. Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber, fiir den Sie den Vertrag anlegen
mdchten.

2. Wahlen Sie die Registerkarte "Vertrage". Die Liste aller Vertrage / Projekte fir
diesen Arbeitgeber erscheint.

3. Betatigen Sie die Schaltflache Neu, um einen neuen Vertrag anzulegen, oder
wahlen Sie einen bestehenden Vertrag mit einem Doppelklick, um ihn zu
bearbeiten.

4. Geben Sie ggf. eine Vertragsnummer unter dem Feld "Nummer" ein.

5. Wahlen Sie unter "Vertragsart" den Eintrag "Frei". Je nach Vertragsart andert
sich das Register "Einstellung" des Vertragsdatenblattes. Bei einem Freivertrag
sind keine Funktionen unter dem Register Einstellung vorhanden.

6. Unter der Registerkarte "Abrechnung" wahlen Sie das Abrechnungsintervall
und geben den nachsten Termin zur Abrechnung an, falls Sie einen Vertrag
neu anlegen. Legen Sie beim Abrechnungszeitraum die verlangte Zeit fest
abhdngig davon, ob Sie quartalsweise oder monatlich abrechnen. Sie missen
jeweils das nachste abzurechnende Datum, das Quartal bzw. das nachste
Halbjahr oder den Monat und das Jahr angeben. Das Feld "Zuletzt" wird
automatisch bei der ersten Vertragsabrechnung gesetzt. Der nachste
Abrechnungstermin wird nach der ersten Abrechnung ebenfalls wieder neu
gesetzt.

7. Wahlen Sie ggf. ein Zentrum, flir das der Vertrag gelten soll.
8. Der Vertrag muss als "Aktiviert" markiert sein.

9. Erlduterungen zum Vertrag kénnen unter dem Register ,Erlauterung®
eingegeben werden. Diese werden mit in die Rechnung tGbernommen und
mussen ggf. bei jeder folgenden Rechnung geandert werden.

10. Nachdem alle Eintrége vorgenommen worden sind, betdtigen Sie die
Schaltflache Speichern. Der Vertrag wird gesichert und erscheint nun in der
Vertragsliste des Arbeitgebers bzw. in der allgemeinen Vertragsliste im
Hauptmeni unter Kartei / Vertrédge.
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I Jahrespauschalvertrag

Die Jahrespauschale wird in SAmAs einmalig eingegeben und die Rechnung mit diesem
Betrag erstellt.

1.

2.

Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber.

Wadhlen Sie die Registerkarte "Vertrage". Die Liste aller Vertrage / Projekte fir
diesen Arbeitgeber erscheint.

Wahlen Sie die Schaltflache Neu, um einen neuen Vertrag anzulegen oder
doppelklicken auf einen bestehenden Vertrag, um ihn zu bearbeiten.

Geben Sie ggf. eine Vertragsnummer unter dem Feld ,Nummer" ein.

Wahlen Sie als Vertragsart "Jahrespauschale". Je nach Vertragsart andert sich
das Register "Einstellung" des Vertragsdatenblattes.

Geben Sie unter der Registerkarte "Einstellung" einen Jahresbetrag ein.

Unter der Registerkarte "Abrechnung" wahlen Sie das Abrechnungsintervall
und geben den nachsten Termin zur Abrechnung an. Sollten Sie quartalsweise
oder monatlich abrechnen, miissen Sie jeweils das nachste abzurechnende
Datum, das Quartal bzw. das nachste Halbjahr oder den Monat und das Jahr
angeben. Das Feld "Zuletzt " wird automatisch bei der ersten
Vertragsabrechnung gesetzt. Der nachste Abrechnungstermin wird nach der
ersten Abrechnung ebenfalls wieder neu gesetzt.

Wahlen Sie ggf. ein Zentrum, fiir das der Vertrag gelten soll.

Der Vertrag muss als "Aktiviert" markiert sein.
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S

~] Migemein |
wid V| aktivier
Al =P
& Schliefen V| abrechenbar
Daten Einstellungen

Nummer | 5]

Vettragsbezsichrung | vl

Vertragsart | Jahrespauschale v] Funktionsbereich | Abeitsmedizin v]

Beschreibung |Jahrespauschalvertrag |

Debitorennr. | | Bestellnr. /Haushatstitel | |

Eréskonto fohne MwSt) | | Eéskorto fmit MwSt) | |

Arbeitgeber |Briiderkrankenhaus St. Michael [ > ]
Abteilung | | [ ] [0]
Zustandig |Mminisna1or, v |

Beginn 27.01.2016 ERd [V Unbefristet

Einstellung |Abred1nung | Heﬁnungsempfﬁngerl Edauterung ISoIIstunden Gewichtung I Anpassungen | Uberwachungen |
Pauschalverrag

Abbildung 37: Jahrespauschalvertrag

10. Erlduterungen zum Vertrag kénnen unter dem Register ,Erldauterung"
eingegeben werden. Diese werden mit in die Rechnung tbernommen und
mussen ggf. bei jeder folgenden Rechnung geandert werden.

11. Nachdem alle Eintrége vorgenommen worden sind, betdtigen Sie die
Schaltflache Speichern. Der Vertrag wird gesichert und erscheint nun in der
Vertragsliste des Arbeitgebers bzw. in der allgemeinen Vertragsliste im
Hauptmeni unter Kartei / Vertrége.

I Einsatzzeitenvertrag

Der Einsatzzeiten-Vertrag wird anhand Soll-, Ist- oder Vertragsstunden berechnet.

Einzelnachweise der Einsatzzeiten kénnen mit in die Rechnung ibernommen werden. Des
Weiteren ist es méglich, einen Verwaltungsaufschlag mit einzubeziehen.

1. Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Vertrége. Die Liste aller Vertrége / Projekte flr
diesen Arbeitgeber erscheint.
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3. Wahlen Sie die Schaltflache Neu, um einen neuen Vertrag anzulegen oder
doppelklicken einen bestehenden Vertrag, um ihn zu bearbeiten.

4. Geben Sie ggf. eine Vertragsnummer im Feld "Nummer" ein.

5. Wahlen Sie als Vertragsart "Einsatzzeit". Die Darstellung der
Einstellungsregisterkarte ist abhdngig von der Art des Einsatzzeitenvertrags.

6. Wahlen Sie zwischen einem Ist-, Soll- oder Vertragsstundenvertrag. Die
Ansicht des Registerblattes wird sich abhangig von dieser Einstellung
anpassen. Bitte beachten Sie die Erlauterungstexte.

| ngem?]

Ml | aktiviert
=] B Speichem

Speichem 99 pbirechen [ ohne MwSt.
& Schliefen | abrechenbar
Daten Einstellungen
Nummer | 3|
Vertragsbezeichnung | ] |
Vertragsart | Einsatzzeit ] | Funktionsbereich |Nbeﬂsmedizin ] |
Beschreibung | Einsatzzetenvertrag |
Debitorenrr. | | Bestelir. /Haushaltstitel | |
Edéskonto {ohne Mw5t) | | Eddskonto mit MwSt) | |
Arbeitgeber |Bruderkrankenhaus St. Michael | [ ]
Abteilung |E|:I"ur || e | @
Zustandig |Adn1ir1istlator, ] |
Beginn [13.11.2015 B~ | [ Unbefristet

Einstellung |ﬂbrechr1|.|ng | Rechrungsempfanger I Edauterung | Sollstunden | Gewichtung | Anpassungen | Dberwachungen |

Einsatzzetenvertrag

Abrechnung Feitberechnung Anzahl Betrag Summe
|lst-Stunden v| |Fe v|  Rechnungsbetrag [ soooje [ 18000 €
(] Einsatzzeten Verwaltungsaufschlag %

(] Untersuchungszeiten Abgleichsstunden | | h | Meuberechnung |

] vertragsabhangig
[] Einzelnachweis

Abbildung 38: Einsatzzeitenvertrag
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Ist-Stundenvertrag

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte "Einstellung" den Punkt "Ist-Stunden".

2. Geben Sie einen Kostensatz fiir Ihre Arztstunden ein.

Einstellung |Abred1nung | Rechnungsempfanger | Edauterung | Sollstunden | Gewichtung | Anpassungen | Oberwachungen |

Einsatzzettenvertrag

Abrechnung Zeitberechnung Anzahl Betrag Summe
|Ist-Stunden v|  [Fre v|  Rechnungshetrag [ 1s0o0je [ 1e000]€
[] Einsatzzeiten Werwaltungsaufschlag %

[] Untersuchungszeiten Abgleichsstunden | | h | Meuberechrung |

[] vertragsabhangig
[] Bnzelnachweis

Abbildung 39: Einsatzzeitenvertrag Ist-Stunden

3. Sollen in der Rechnung Einzelnachweise enthalten sein, so aktivieren Sie jetzt
die Option "Einzelnachweis".

4. Alle Einsatzzeiten, die Uber einen Arbeitgeber und / oder einen Probanden
eingegeben werden, erscheinen bei der Erstellung der Rechnung. Nachdem
eine Rechnung gestellt bzw. gedruckt wurde, werden die neuen Einsatzzeiten
mit in die folgende Rechnung aufgenommen.

Soll-Stundenvertrag

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte "Einstellung" den Punkt "Soll-Stunden".

2. Geben Sie einen Kostensatz fiir Ihre Arztstunden ein.

Einstellung |ﬁbred1r1ur1g | Rechnungsempfanger | Edauterung | Sollstunden I Gewichtung I Anpassungen I Uberwachungen |
Einsatzzeitenvertrag
Abrechnung Zeitberechnung Anzahl Betrag Summe
|Soll-Stunden  v| |Frei v]  Rechnungshetrag [ 1so0je [ 1000 €
[ | Binsatzzeiten Verwaltungsaufschlag &0
(] Untersuchungszeiten Abgleichsstunden | | h | MNeuberechnung |

Abbildung 40: Einsatzzeitenvertrag Sollstunden
3. Tragen Sie ggf. einen Verwaltungsaufschlag ein.

4. Tragen Sie unter dem Register Sollstunden Ihre Sollstunden fiir das Jahr ein.
Die Rechnungen werden anhand Ihrer Soll-Stunden-Angaben berechnet.

Vertragsstunden

1. Geben Sie einen Kostensatz und die Anzahl der Vertragsstunden ein.
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Einstellung |Abrec:hnung | Rechnungsempfanger | Edauterung | Sollstunden I Gewichtung | Anpassungen I Uberwachungen |
Einsatzzetenvertrag
Abrechnung Zeitberechnung Anzahl Betrag Summe
Vetragsstunden v | Frei v|  Rechnungsbetag [ 100.00/h | 18000) € | 18.000.00] €
[] Einsatzzeten Verwaltungsaufschlag 20,00 %
(] Untersuchungszeiten Abgleichsstunden | | h | Neuberechnung |

Abbildung 41: Einsatzzeitenvertrag Vertragsstunden

2. Tragen Sie ggf. einen Verwaltungsaufschlag ein.

3. Unter der Registerkarte "Abrechnung" wahlen Sie das Abrechnungsintervall

und geben den nachsten Termin zur Abrechnung an. Sollten Sie quartalsweise
oder monatlich abrechnen, mlssen Sie jeweils das nachste abzurechnende
Datum, das Quartal bzw. das nachste Halbjahr oder den Monat und das Jahr
angeben. Das Feld "Zuletzt " wird automatisch bei der ersten
Vertragsabrechnung gesetzt. Der nachste Abrechnungstermin wird nach der
ersten Abrechnung ebenfalls wieder neu gesetzt.

Wadhlen Sie ggf. ein Zentrum, flir das der Vertrag angelegt werden soll.
Der Vertrag muss als "Aktiviert" markiert sein.

Erlduterungen zum Vertrag kdnnen unter der Registerkarte "Erlauterungen”
eingegeben werden. Diese werden mit in die Rechnung Gbernommen und
mussen ggf. bei jeder folgenden Rechnung geandert werden.

Nachdem alle Eintrage vorgenommen worden sind, betatigen Sie die
Schaltflache Speichern. Der Vertrag wird gesichert und erscheint nun in der
Vertragsliste des Arbeitgebers bzw. in der allgemeinen Vertragsliste im
Hauptmeni unter Kartei / Vertrédge.

J| Mitarbeiterpauschalvertrag

Der Mitarbeiterpauschalvertrag wird anhand eines Pauschalsatzes und der
Mitarbeiteranzahl bzw. Probandenanzahl unter der Registerkarte "Jahreszahlen" im
Arbeitgeberdatenblatt berechnet.

1.

2.

Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber.

Wahlen Sie die Registerkarte ,Vertrage". Die Liste aller Vertrage / Projekte zu
diesem Arbeitgeber erscheint.

Wadhlen Sie die Schaltflache Neu, um einen neuen Vertrag anzulegen oder
doppelklicken einen bestehenden Vertrag, um ihn zu bearbeiten.

Geben Sie ggf. eine Vertragsnummer unter dem Feld Nummer ein.

Wahlen Sie als Vertragsart den Eintrag "Mitarbeiterpauschale".
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Einstellung | Abrechnung | Rechnungsempfanger | Edauterung | Sollstunden I g

Mitarbeterpauschalvertrag

gewerbliche Mitarbeiter 120,00 | €

kaufmannische Mitarbeiter |'|E'D.|3'D | £
At

(®) Zahlen aus Vertrag

() Zahlen aus Arbeitgeber / Abteilung

Abbildung 42: Mitarbeiterpauschalvertrag

6. Geben Sie einen Kostensatz unter "Mitarbeiterpauschale" fiir Ihre gewerblichen
und / oder kaufmannischen Mitarbeiter an.

7. Unter der Registerkarte "Abrechnung" wéahlen Sie das Abrechnungsintervall
und geben den nachsten Termin zur Abrechnung an. Sollten Sie quartalsweise
oder monatlich abrechnen, miissen Sie jeweils das nachste abzurechnende
Datum, das Quartal bzw. das nachste Halbjahr oder den Monat und das Jahr
angeben. Das Feld "Zuletzt " wird automatisch bei der ersten
Vertragsabrechnung gesetzt. Der nachste Abrechnungstermin wird nach der
ersten Abrechnung ebenfalls wieder neu gesetzt.

8. Wahlen Sie ggf. ein Zentrum, fir das der Vertrag angelegt werden soll.
9. Der Vertrag muss als "Aktiviert" markiert sein.

10. Erldauterungen zum Vertrag kénnen unter der Registerkarte "Erlduterung”
eingegeben werden. Diese werden mit in die Rechnung bernommen und
mussen ggf. bei jeder folgenden Rechnung geandert werden.

11. Nachdem alle Eintrage vorgenommen worden sind, betatigen Sie die
Schaltflache Speichern. Der Vertrag wird gesichert und erscheint nun in der
Vertragsliste des Arbeitgebers bzw. in der allgemeinen Vertragsliste im
Hauptmenl unter Kartei / Vertrége.

I Leistungsabhédngiger Vertrag

Der Leistungsvertrag wird anhand der eingetragenen Leistungen, die zum Abrechnen
markiert sind, abgerechnet. Die einzelnen Leistungen und die entsprechenden Betrage
kénnen im Leistungskatalog definiert und als abrechenbar gekennzeichnet werden (sehen
Sie hierzu im Administrator-Handbuch unter Daten / Standardtabellen / Abrechnung /
Leistungskataloge) nach. Leistungen werden bei einem Arbeitgeber oder Probanden Uber
die Schaltflache Leistungen eingetragen.

1. Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber.

2. Wahlen Sie die Registerkarte "Vertrage". Die Liste aller Vertrage fir diesen
Arbeitgeber erscheint.
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3. Betatigen Sie die Schaltflache Neu, um einen neuen Vertrag anzulegen oder
doppelklicken einen bestehenden Vertrag, um ihn zu bearbeiten.

4. Geben Sie ggf. eine Vertragsnummer unter dem Feld Nummer ein.

5. Wahlen Sie als Vertragsart "Leistungsabhangig". Bei einem
leistungsabhangigen Vertrag werden Leistungen, die Uiber Arbeitgeber und
Probanden eingegeben sind, abgerechnet.

6. Unter der Registerkarte "Abrechnung" wahlen Sie das Abrechnungsintervall
und geben den nachsten Termin zur Abrechnung an. Sollten Sie quartalsweise
oder monatlich abrechnen, miissen Sie jeweils das nachste abzurechnende
Datum, das Quartal bzw. das nachste Halbjahr oder den Monat und das Jahr
angeben. Das Feld "Zuletzt " wird automatisch bei der ersten
Vertragsabrechnung gesetzt. Der nachste Abrechnungstermin wird nach der
ersten Abrechnung ebenfalls wieder neu gesetzt.

7. Wahlen Sie ggf. ein Zentrum, fir das der Vertrag angelegt werden soll.
8. Der Vertrag muss als "Aktiviert" markiert sein.

9. Erlduterungen zum Vertrag kénnen unter der Registerkarte "Erlauterung"
eingegeben werden. Diese werden mit in die Rechnung ibernommen und
mussen ggf. bei jeder folgenden Rechnung geandert werden.

10. Nachdem alle Eintrage vorgenommen worden sind, betatigen Sie die
Schaltflache Speichern. Der Vertrag wird gesichert und erscheint nun in der
Vertragsliste des Arbeitgebers bzw. in der allgemeinen Vertragsliste im
Hauptmeni unter Kartei / Vertrédge.

I Bilanzierungsvertrag

Der Bilanzierungsvertrag wird anhand des so genannten Bilanzspeichers abgerechnet. Im
Bilanzspeicher werden Leistungen gesammelt und an einem Tag X abgerechnet. Im
Gegensatz zur Generierung einer Sammelrechnung werden bei der Bilanz einzelne
gesammelte Leistungspositionen nicht direkt in eine Rechnung geschrieben, sondern
zunachst im Bilanzspeicher - einer Art Zwischenspeicher - gesammelt. Wenn dann ein
Bilanzierungsvertrag an einem Tag X abgerechnet wird, wird der Inhalt des
Bilanzspeichers geleert und zu einer Rechnung verarbeitet.

Der Bilanzspeicher kann jederzeit eingesehen werden. Eine Uberpriifung der noch nicht
abgerechneten bilanzierten Leistungen flr einen Arbeitgeber ist unter Kartei /
Bilanzspeicher moglich.

1. Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber.

2. Wahlen Sie die Registerkarte ,Vertrage". Die Liste aller Vertrage fur diesen
Arbeitgeber erscheint.
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B I & et om S &

Speichem & Schliefen | Dokumente Meue Probanden aktiv setzen ’Gef' b p Rechnungen Bilanz || Verfallsdaten setzen
Daten Allgemein Kartei Administration
Anschrift | Stammdaten IN)rednm | Ja‘mzdienl Vertrage I Uberwachungen | Zustandighkeit | Unterweisungen/Schulungen
fig Meu | Loschen 7 Bearbeten [Gk Abrechnen  *, Verragswizad = [52 Vetragseinsicht .5 Aktualisieren

aktiv Funktionsberei( Bezeichnung \Vertragsat  Einsatzzeitat Abteilung  o.MwS Beginn  Abrech |
[v] Medizin Bilanzierungsvertrag Bilanzerungsver EDV [ 13.11.201¢ 13.11.2016
[ Medizin Einsatzzeitenvertrag Einsatzzeitenver EDV 0 1311201 1311.2017
[v] Arbeitssicherhe Jahrespauschalvertrag Jahrespauschal EDV [ 13.11.201¢ 13.11.2016

Abbildung 43: Arbeitgeberstammblatt — Registerkarte ,Vertrage"

3. Betatigen Sie die Schaltflache Neu, um einen neuen Vertrag anzulegen oder
doppelklicken einen bestehenden Vertrag, um ihn zu bearbeiten.

4. Der Vertrag muss als "Aktiviert" markiert sein.

5. Geben Sie ggf. eine Vertragsnummer unter dem Feld Nummer ein.

B Speichem
Speichem g¢ ohne MwsSt.
& Schlisken abrechenbar
Daten Einstellungen
Nummer | 7|
Wertragsbezeichnung | v|
| vertragsart | Bilanzienung | Funktionsbereich | Arbeitsmedizin vl
Beschreibung | Bilanzierungsvertrag |
Debitorennr. | | Bestelinr. /Haushaltstitel | |
Edgskorto (ohne Mwst) | | Edgskorto mit MwSt) | |
Arbeitgeber |Briderkrankenhaus St. Michael NEN
Abteilung | | | 22 | IEI
Zustandig |Mmini5t|atnr. ] |
Bogrm [27.01.2m6 ERd [¥] Unbefristet
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Abbildung 44: Bilanzierungsvertrag

6. Wahlen Sie unter Vertragsart den Eintrag "Bilanzierung". Je nach Vertragsart
andert sich das Register "Einstellung" des Vertragsdatenblattes. Bei einem
Bilanzierungsvertrag werden Leistungen, die Gber die Tagesliste bilanziert oder
manuell in den Bilanzspeicher eingegeben wurden, abgerechnet. Sie kénnen
optional wahlen, ob die Bilanzierung bezogen auf den Arbeitgeber, auf den
Vertrag bzw. das Projekt oder auf die Abteilung / Kostenstelle gelten soll.

7. Wichtig: Wahlen Sie einen Funktionsbereich iber die Dropdown-Auswahl.

8. Legen Sie weiterhin fest, ob eventuell nur obligatorische (Pflicht-) oder nur
fakultative (Wahl-) Leistungen in die Bilanzierung aufgenommen werden
sollen.

Einstellung |Abrechnung I Rechnungsempfanger I Erauterung | Sollstunden I Gewichtung | Uberwachungen

Bilanzvertrag

Alle Positionen die im Bilanzspeicher stehen, werden bei der Abrechnung zusammengezogen.

Bilanzar bezogen auf Abzurechnende Leistungen
® Abeitgeber [] obligatorsche
() Vertrag [] fakuttative
() Mbteilung / Kostenstelle [] pauschal

Wird ein Budget eingetragen, ist ein Buchen auf den Vertrag nach emeichen des Betrags nicht maglich. Das Budget bezieht sich auf ein
Jahr, ab dem 01.07. Bis zum emeichen des Budgets, werden alle Leistungen als "abgerechnet’ gekennzeichnet .

Jahresbudget {netto) | |E | Altuellen Stand anzeigen
Oberbuchung edaubt [

Abbildung 45: Bilanzierungsvertrag

9. Unter der Registerkarte "Abrechnung" wahlen Sie das Abrechnungsintervall
und geben den nachsten Termin zur Abrechnung an. Sollten Sie quartalsweise
oder monatlich abrechnen, miissen Sie jeweils das nachste abzurechnende
Datum, das Quartal bzw. das nachste Halbjahr oder den Monat und das Jahr
angeben. Das Feld "Zuletzt" wird automatisch bei der ersten
Vertragsabrechnung gesetzt. Der nachste Abrechnungstermin wird nach der
letzten Abrechnung ebenfalls wieder neu gesetzt.
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Enstellungl Abrechnung |Hed1nungsempfa'nger | Edauterung | Sollstunden | Gewichtung

Interval |Jahriich vl

Zuletzt V272016 [+ |

Termin [W2zm2017 [ |
Abrechnungszeitraum

Fentrum
Fertrum Zentrum fir Arbeitsmedizin W EI
Zahlungsart W

Abbildung 46: Registerkarte Abrechnung
10. Wahlen Sie ggf. ein Zentrum, flir das der Vertrag angelegt werden soll.

11. Erlduterungen zum Vertrag kdnnen unter der Registerkarte "Erlauterungen”
eingegeben werden. Diese werden mit in die Rechnung Gibernommen und
muissen ggf. bei jeder folgenden Rechnung geandert werden.

12. Nachdem alle Eintrage vorgenommen worden sind, betatigen Sie die
Schaltflache Speichern. Der Vertrag wird gesichert und erscheint nun in der
Vertragsliste des Arbeitgebers bzw. in der allgemeinen Vertragsliste im
Hauptmeni unter Kartei / Vertrédge.

Bilanzspeicher eines Arbeitgebers 6ffnen

1. Offnen Sie einen entsprechenden Arbeitgeber.
2. Wahlen Sie im MenlU Kartei/Bilanzspeicher.

3. Wenn im Bilanzspeicher des Arbeitgebers Eintrége vorhanden sind, dann
wissen Sie, dass diese Leistungen noch nicht abgerechnet wurden.
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: [ Algemen |

@ Laschen )
Spachen | DD EHSEIR QT ctnete Zuricksstzen
&SchiieBen | = SAP-Export
Daten Bearbeiten Bilanzspeicher
Ifd_Nr ‘KennNr. ‘BEZEICNWHQ |Anz. |Dalum ‘Faklz‘Auf—lAbscmag \e ‘o. MwSt. Rechnungsposltlon
1 Begrivac 1 25.05.2016 1 400€ O
2 Fotodukumentation 125052016 A 2623€ el Rz 1 | D [5052016 B ] |E2] speichem
3 Mitarbeiterinformation geman Infektionsschutzges 1 25.05.2016 1 31,00€ ] Kennaffer | ] ohne Mwst
4 Psychometrischer Test 125052016 A 4408 € O B e e e o | |1 Loseten
1 Ambulanz. Bames, James Buchanan *10.03 1917 1 25052016 O et
2 A4 Fremdanamnese 1 25.05.2016 1 1282 € O |
3 AE Zuscihlag fir dringend aygelorderle Ausfihrung 1 25.05.2016 1 933€ O Faicar l:l"a‘*‘ Betrag |:|C
4 85 Schriftl. gutachtediche AuRerung - hoher Aufwar 1 25.05.2016 1 29.14€ O
58 Ganzkorperstatus 1 25.05.2016 1 1515€ O Leistungsat [ ] ameatiag [0 * 1
6 690 Rektoskopie 1 25.05.2016 1 2040€ O
7 5100 Halswirbelsaule in 2 Ebenen 1 25.05.2016 1 1749 € O
1 Arztl. Beratung: Hill, Maria *04 04 1982, Briiderkrs 125052016 O
2 1229 Farbsentest mit Anomaloskop 1 25.05.2016 1 1061€ O
31235 Dammerungssehen mit Blendung 1 25.05.2016 1 530€ O
4 1400 Horprifung (Flister- Umgang: , Luft- unc 1 25.05.2016 1 443€ O
5 3502 Differenzierung des Ausstriches 1 25.05.2016 1 699€ O
6 3515 SGOT (ASAT) 1 25.05.2016 1 408€ O

Nettobetrag mit/ohne: 482 £+ ﬁ

[ 28187] ¢

Abbildung 47: Bilanzspeicher eines Arbeitgebers

Bilanzspeicher eines Vertrages 6ffnen

1. Offnen Sie einen entsprechenden Arbeitgeber.

2. Wahlen Sie den Karteireiter ,Vertrage®.

3. Markieren Sie den gewtinschten Bilanzierungsvertrag.
4. Betatigen Sie die Schaltflache Vertragseinsicht.

5. Wenn im Bilanzspeicher eines Vertrags Eintrage vorhanden sind, dann wissen
Sie, dass diese Leistungen noch nicht abgerechnet wurden.
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7 —

Algemein

o B E O

Spachen | DO ERHSEIR QT nete Zuricksstzen
& SchlieBen | & SAP-Export
Daten Bearbeten Bianzspeicher

Ifd_Nr | KennNr. Bezeichnung lAnz. [Datum  FakicAufJAbschlag € 0. MwSt. Rechnungsposition
1 Arztl. Beratung: Hill, Maria *04.04.1982, Briderkrz 1 25.05.2016 O
2 1229 Farbsehtest mit Anomaloskop 1 95052016 1 1061€ O b 1 | Datm  [50520%6 B~ | | speichem
3 1235 Dammerungssehen mit Blendung 1 25.05.2016 1 530€ ] Kennaffer | 1 ohre wwst
41400 Harpritfung (Fliister- Umgang he, Luft-unc 1 25.05.2016 1 443€ O Bezeichnung P Be'ﬁ“”giHi'j-g'ﬂ";m;":‘myﬂfﬁne o Lgschen
5 3502 Differenzierung des Ausstriches 125052016 1 699€ O et
6 3515 SGOT (ASAT) 1 25.05.2016 1 408€ O |

Leistungsart II| Auf-/Abschlag |0 % 4

Nettobetrag mit/ohne: 3141] € €
Mhw St = [ ss7e =

R [ 738 ¢

Abbildung 48: Bilanzspeicher eines Vertrages

Bilanzspeicher fullen

Der Bilanzspeicher kann Uber Eintréage in der Tagesliste und die Auftrage, geftllt werden.
Die Bilanzierung ist die empfohlene Methode fir die Abrechnung von
Vorsorgeuntersuchungen, Impfungen usw.. Sie bendétigen fur die Abrechnung eines
Auftrags einen Bilanzvertrag fur den entsprechenden Arbeitgeber. Figen Sie im Auftrag
neue Leistungen unter dem Karteireiter MaBnahmen hinzu. Unter dem Karteireiter
Auftragsdaten betatigen Sie dann einfach die Schaltflache Auftrag abrechnen.

Alle bilanzierten Leistungen werden gesammelt und zu einem von Ihnen gewahlten
Zeitpunkt "auf Knopfdruck" in eine Rechnung Uberflihrt. Sobald der Bilanzierungsvertrag
abgerechnet und in eine Rechnung uUberfihrt wurde, wird der Speicher geleert und kann
neu gefullt werden.

2 Achtung: Legen Sie zuerst einen Bilanzierungsvertrag an, um anschlieBend den
Bilanzspeicher zu fillen und diesen abschlie3end in eine Rechnung zu tberfiuhren.

1. Offnen Sie den abzurechnenden Auftrag in der Tagesliste.

2. Wechseln Sie auf den Karteireiter Auftragsdaten. In der Auflistung finden Sie
die passenden Vertrage. Wenn dort kein Vertrag aufgelistet ist, wurde noch
kein passender Vertrag hinterlegt.

3. Betdtigen Sie die Schaltflache Auftrag abrechnen. Alle eingetragenen
Leistungen werden nun, wenn es sich nicht um einen speziellen
Einsatzzeitenauftrag handelt, in einen Bilanzvertrag gebucht.
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I Festpreis

Der Festpreisvertrag wird in SAmAs einmalig mit dem eingetragenen Betrag abgerechnet
und nach der Abrechnung automatisch auf inaktiv gesetzt.

1. Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber.

2. Wahlen Sie die Registerkarte ,Vertrage". Die Liste aller Vertrage / Projekte flr
diesen Arbeitgeber erscheint.

3. Wahlen Sie die Schaltflache Neu, um einen neuen Vertrag anzulegen oder
doppelklicken auf einen bestehenden Vertrag, um ihn zu bearbeiten.

4. Geben Sie ggf. eine Vertragsnummer unter dem Feld Nummer ein.

5. Wahlen Sie als Vertragsart "Festpreis".

Einstellung |Abreu:hnung | Rechnungsempfanger | Erauterung | Sollstund

Pauschalvertrag

Festpreis |650.00 I

Abbildung 49: Festpreisvertrag

6. Geben Sie unter der Registerkarte "Einstellung" einen Betrag ein.

7. Unter der Registerkarte "Abrechnung" wird flir diese Vertragsart keine
Einstellung bericksichtigt, da der Vertrag nur ein einziges Mal abgerechnet
wird.

8. Wahlen Sie ggf. ein Zentrum, fiir das der Vertrag angelegt werden soll.
9. Der Vertrag muss als "Aktiviert" markiert sein.

10. Erlduterungen zum Vertrag kdnnen unter dem Register ,Erlauterung"
eingegeben werden. Diese werden mit in die Rechnung Gbernommen und
mussen ggf. bei jeder folgenden Rechnung geandert werden.

11. Nachdem alle Eintrdge vorgenommen worden sind, betdtigen Sie die
Schaltflache Speichern. Der Vertrag wird gesichert und erscheint nun in der
Vertragsliste des Arbeitgebers bzw. in der allgemeinen Vertragsliste im
Hauptmenu unter Kartei / Vertrdge.

So rechnen Sie erbrachte Leistungen ab

1. Legen Sie einen Bilanzierungsvertrag fiir einen Arbeitgeber an. Siehe Punkt
Bilanzierungsvertrag.
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2. Setzen Sie Untersuchungen in der Tagesliste aktiv oder fliigen ggf. eine neue
Untersuchung hinzu und tragen die dazugehdérigen MaBnahmen ein.

3. Offnen Sie im Vorsorgeblatt des Probanden das Register ,MaBnahmen" und
Priifen Sie ob alle erbrachten Leistungen fiir den Probanden erfasst wurden.
Tragen Sie ggf. noch Leistungen, Grundsatze oder Freitext hinzu.

: | Arbetsmedizin ‘

it !
B & & E G ® 4 @ [F e
Speichem & SchlieBen Einfarben | Proband Histoie | Urntersuchung Impfungen Befunde = Blutdruck Laboraufirage | Temirticket Dokumente © Route berechnen Verbuchen
Eirtrag ] Offnen Proband | Allgemein Polauf |
Proband | || Arztl. Bemerkung | Kosten | Einsatzzeiten |
Untersuchungen | MaBnahmen ‘ Diagnosen | Bemerkung I Berichte AM | Berichte AS | Aufiragsdaten | Ressourcenplanung |
Nachname, Vomame [Meier. Renate 01.01.1577 | = o 5 = &
16y
Beschafigt bei [ Eridderkranicenhaus St. Michae! | Neu Grundsstz Fretet  Léschen  Lsufzettel Drucksn  Ohne Kopf
ThiEng [Eov | Kenn ‘Bezewchnung |Anz‘Dalum |Fakl(‘€ |vert
v G3  Meier, Renate *01.01.1977 1 03.02.2016
organg 250 Blutentnahme 103022016 1 233€
® geplant 29 Gesundheitsuntersuchung zur Fritherkennung 1 03.02.2016 12565€
O begonnen 3511 Urinteststreifen 1 03.02.2016 12M€
O beendet 3531 Uninsediment 103022016 1 408€
[} vomerken O abgeschlossen 3550  Blutbild / Hamoglobin 1 03.02.2016 1 350€
O nicht erschienen 3551 Differenzierung der Leukozythen, zusatzlich 1 03.02.2016 1 117€
Kategorie | v| 3585t  Kreatinin im Urin 1 03.02.2016 1 233€
Thema Vorsorge: G3 fir: Meier, Renate *01.01.1577: ~ 4192 Blei 1 03.0
Brisdervankenhaus St. Michzel, EDV ‘Ausfihricher schriftlicher Befundbericht
v
Abrechnung
[ verbucht
[] Stome
[] Selbstzahler [ ] Aubendienst [ ] Mur Art
Verantwortlich
Zentrum | v|
TEELIATE | | El Nettobetrag mit/ohne:
2ustindig [Administrator, | P
Ansprechpartner | | El
L || Gesamtsumme: [ 7.41] &
eingetragen von | Administrator, ~

Abbildung 50: Tagelisteneintrag — Vorsorge-Registerkarte ,MalBnahmen"
4. Wechseln Sie zum Register Auftragsdaten.

5. Falls hier mehrere Vertrage angelegt sind markieren Sie den Vertrag auf den
Sie die Leistungen Bilanzieren mochten.

6. Betdtigen Sie die Schaltflache Auftrag verbuchen.
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D ® 4 B [ 2w

Sped’en&Sd’ﬁeﬂeﬂEn‘arben Pmbandﬁstone mefm.ghpﬁmgenaeﬁme Blutdruck Lsboraufirige | Temminticket Dokumente @ Route berechnen

Verbuchen

Proband Allgemein Ablauf

Proband '~ |[ Arztl. Bemerkcung | Kosten | Einsatzzeiten |
| Untersuchungen | MaBnahmen | Diagnosen | Eemerkung | Berichte AM | Belic!'leASl Auftragsdaten |Re=so¢.lcemla’mg |

Nachname, Vomame [Meier. Renzte 01.01.1577
ol =
Beschafigt bei [Brudsrhrankenhaus St. Michael B 9 3 B B $
Meu Loschen Aktualisieren Auftrag verbuchen  Rechnung  Bilanzspeicher  Einsatzzeit buchen
in Abteilung |EDV

Bilanzierung Bilanzierungsverirag

Vorgang

© i

() begonnen

Obunts 20 -] [1271 <] [3]

() abgeschlossen

) nicht erschisnen
R

4
Vertragsnotizen

Abrechnung

¥ verbucht 28012016 [E~
[ Stoma
[] Selbstzahler | | Aubendienst | | Mur Arzt

Verantwortlich
Zentrum

versorgt von ‘

zustandig ‘Mmmlstmtnr‘
Ansprechpartner ‘

eingetragen von | Administrator,

Abbildung 51: Tageslisteneintrag-Vorsorge Registerkarte ,Auftragsdaten™

7. Offnen Sie den Arbeitgeber, fir den Sie die eingetragenen Leistungen im
Bilanzspeicher abrechnen mdéchten.

8. Wechseln Sie auf das Register Vertrage.
9. Markieren Sie den Vertrag, den Sie abrechnen méchten.

10. Betatigen Sie die Schaltflache Abrechnen und bestdtigen Sie die Meldung mit
Ja.
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Sonstige

I & o m§ &

Speichem & Schliefen | Dokumente Neue Probanden aktiv setzen ’Geféhrdlmg  abschiielen Rechnungen Bilanz | Vedallsdaten setzen

Al ; Kartei PR

Daten
Amdrﬁl.‘ia’rmddmlﬂtxed’rurg“&mzd’iml Vertrage |Cbemad'u1gen|2usté1dgcei|meme@mgmf5d'umgm
fi5 Neu © Léschen o Bearbeiten [GE Abrechren ., Verragswizad ~ (5 Verragssinsicht 5 Aktualisieren

aktiy Funktionsberei Bezeichnung \Vertragsat  Einsatzzeitart Abteiung  o.MwS Beginn  Abrech
Medizin Bilanz Bilanzerungsver 0 01.01.201 26.01.2017
Medizin Bilanzierungsvertrag Bilanzerungsver [J 27.01.201¢27.01.2017
Medizin Festpreis Festpreisvertrag [ 27.01.201¢ 27.01.2017
Medizin Jahrespauschalvertrag Jahrespauschals

Medizin Mitarbeiterpauschalvertrag Mitarbeiterpausc
Medizin Einsatzzeitenvertrag Einsatzzeitenver

Arbeitssicherhe Jahrespauschalvertrag Jahrespauschalt

Abbildung 52: Arbeitgeberstammblatt Registerkarte ,Vertrdage"

11.Der Vertrag wird abgerechnet.

12.Rufen Sie die Rechnung auf, indem Sie im Menl beim Arbeitgeber auf
Kartei/Rechnungen gehen.

& Anmerkung: Zur Abrechnung einer Impfleitung gehen Sie bitte genauso vor.

Vertrage nach Strukturart anzeigen

Durch die Option ,In der Tagesliste értlich suchen®™, haben Sie die Mdglichkeit, in der
Tagesliste die Vertrage pro Arbeitgeber sich értlich anzeigen zu lassen.

1. Offnen Sie den entsprechenden Arbeitgeber.

2. Wahlen Sie die Registerkarte ,Abrechnung".
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Speichem & Schlieben | Dokumente Meue Probanden aktiv setzen

|E| Untersuchungskarteien abschlielen
G Alden Zusammenfuhren
A Gefahrdungsbeurt. abschlislen

Leistungskataloge

Stornoregeln

Kenditionen

Auf-/Abschlag % || keine Faktoranderungen in der Tagesliste

Sonstiges

Stomosatz | W | 0

Medizin | oA 2007 v|[0] [speafisch | |beaeten v| [0o]
Arbeitssicherhet [BGGOA v|[0] [spesfisch | |bearbeien | v| [2]
Allgemein | oA 2007 v][0] [spezfisch | | beabeiten

Psychologie | v| @ |apeﬂiad1 | |bearbeiten | | V| @
Sozialberatung | v| @ spezifisch | | bearbeiten | v| @

[ ] Leistungsarten nutzen Untersuchungen | mpfungen | Laborwerte

Kurztext | Festpreis | Rabatt | Preis o.Mw! A
G1.1 O 7239¢

Zentrum A O 000E

G12 O 7339€

G2 ([l 67.04¢€

G3 ([l T345€ s
< ~m -

| Beaeiten | | Speichem | | Abbrechen |

[#] In der Tagesliste Verrage értlich suchen

Rechnungsexport | mit Detailz e |

[ Rechnungen aus der Tagesliste nur fiir AG
[] Sofortrechnungen spemren

Abbildung 53: Arbeitgebereinstellung fiir die Vertragssuche

3. Aktivieren Sie die Option ,In der Tagesliste Vertrage o6rtlich suchen®™, haben Sie
die Moglichkeit, sich in der Tagesliste die Vertrage ortlich anzeigen zu lassen.

Vertragsauswahl

Vertragsauswahl

EH Briderkrankenhaus St. Michael
[ Vertrag Bilanzierungsvertrag
LFR Vertrag Festpreis

----- Et Vertrag Jahrespauschalvertrag

------ % Vertrag Mitarbeiterpauschalvertrag

=-dais EDV

----- E: Vertrag Einsatzzeitenvertrag

------ B Vertrag Jahrespauschalvertrag

Abbildung 54.: Vertragsauswah/
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Rechnungslegung

Vertrage automatisch abrechnen

SAmAs eroffnet IThnen die Méglichkeit, quasi auf Knopfdruck mehrere Vertrage
gleichzeitig abzurechnen.

1. Wahlen Sie in der Hauptansicht im Meni "Kartei" den Eintrag "Abzurechnende
Vertrage". Es o6ffnet sich ein neues Fenster mit der Liste abzurechnender
Vertrage.

et Algemein Filter

Abrechnen | [ ¥ Temin bis 3101206 [(E-
‘Funkllonsberad’] M |Zer11n.|m
& Bearbeiten |Vamagsart
. ‘Ka(egone © |F\rbe|tgeberstatus
Einsatzzeit |Abred’1nungsarl ©
Aktionen Filter
Kennnummer Firma Rechnungsgmppe Wertragnummer |Bezeichnung letzte naechste Berufsgenossens| Mitarbeiter Soll-
Muller KG Fachbe Einsatzzeitenvertr{ 26.01.2016 6.05.2013 Maschinenbau uny _—-I

Mller KG Fachbe Einsatzzeitenvertr 26.01.2016 16.05.2013 Maschinenbau uni
Stadtwerke Muste 12 Bilanzierungsvertr 26.01.2016 30.05.20M1
Stadtwerke Muste 13 Einsatzzeitenvertr: 26.01.2016 30.09.2003

Abbildung 55: Abzurechnende Vertrdage

2. Im Feld "Termin bertcksichtigt bis:" wird als Vorgabewert immer das aktuelle
Tagesdatum vorgeschlagen. Ob ein Vertrag in der Liste erscheint hdangt davon
ab, ob der nachste Abrechnungstermin des Vertrages vor dem eingestellten
Datum liegt. Andern Sie ggf. das Datum und aktualisieren Sie die Vertragsliste
flr ein neues Datum, indem Sie auf die Schaltflache Neu berechnen klicken.

3. Schranken Sie ggf. im Bereich "Vertragsart" die Auswahl der Vertrage
zusatzlich ein, entweder lassen Sie sich ausschlieBlich Bilanzvertrage oder
ausschlieBlich Einsatzzeitenvertrage oder alle Vertréage anzeigen.

4. Wenn Sie die Vertragsliste unabhangig von der nachsten Falligkeit der
Vertrage anzeigen lassen wollen, aktivieren Sie die Option "Vertragsliste
terminunabhangig”.

5. Wenn Sie zusatzlich einblenden, wie hoch der Rechnungsbetrag flr die
einzelnen Vertrage ware, aktivieren Sie die Option "Vertragswert anzeigen".

6. Markieren Sie mit gedrickter Steuerungstaste diejenigen Vertrage, die Sie
abrechnen wollen.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Abrechnen.
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Rechnungslegung

Tageslisteneintrag

Sie haben die Mdéglichkeit ihre erbrachten Leistungen auch Uber die Tagesliste
abzurechnen. Siehe dazu unter Punkt ,So rechnen Sie erbrachte Leistungen ab".

Im Tageslisteneintrag unter dem Punkt ,Abrechnung" haben Sie mehrere Optionen zur
Auswahl, um Ihre Abrechnung zu verfeinern. Je nach Tagelisteneintrag verandert sich
diese Ansicht.

| Abetsmedizn |

® &2 O Ve R © @ o

Speichem & Schliefen Enfaben | Proband Histore | Untersuchung Impfungen Befunde = Blutduck Laborauftrage | Terminticket Dokumente © Route berechnen Verbuchen

Eintrag Offnen Proband Algemein Ablauf

Proband ~ | | Arztl. Bemerung | Kesten | Einsatzzetten |
| Untersuchungen I Malnahmen I Diagnosen I Bemerkung | Berichte AM | Befichle}\Sl Auftragsdaten |Hessoumnplanung |

Nachname, Yomame |Me<er. Renate *01.01.1577

oy & ] B
Beschaftict bei [Briderkrankenhaus 5. Michael = 3 $
Meu Léschen Aktualisieren | Aufirag verbuchen Rechnung  Bilanzspeicher  Einsatzzet buchen

in Abteilung |EDV

Vertragsart Bezeichnung
Bilanzierung Bilanzierungsvertrag

Vorgang

i ©® gepiar

) begonnen

O boers

[[] vormerken () abgeschlossen

O nicht erschienen
Kostenstelle/Bestellnummer l:l

Thema Vorsorge: G3 fur: Meier, Renate *01.01.1977: ¢
Briidericrankenhaus St Michael. EDV] Vertragsnotizen

Kategorie

Abrechnung

[ verbucht 28012016 [E~

[] Stomo
[] Selhstzahler | | AuBendienst | | Nur Azt

Verantwortlich
Zentrum ‘

versorgt von ‘

zustandig ‘Mmmistmtnr‘

Ansprechpartner ‘

eingetragen von | Administrator,

Abbildung 56. Tageslisteneintrag —\Vorsorge
verbucht

Durch diese Option wird gekennzeichnet, ob ein Tageslisteneintrag abgerechnet ist. Diese
Option wird automatisch aktiviert, wenn alle MaBnahmen abgerechnet sind.

Storno

Kennzeichnet ob ein Auftrag storniert wurde. Durch die Aktivierung dieser Option wird
auch angezeigt durch wen und wann der Auftrag storniert wurde.

Selbstzahler

Kennzeichnet ob der Proband die Kosten selber bernimmt. Beim Aktivieren dieser
Option wird als Rechnungsadresse die Adresse des Probanden ausgegeben, wenn vor
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Rechnungslegung

dem Drucken der Rechnung bei ,Vorlage wahlen™ die Option ,Proband Privat* aktiviert
wird.

AuBendienst

Wenn dieser Punkt aktiviert wird, werden die Faktoren der im Auftrag gebuchten
MaBnahmen aktualisiert. (Siehe unter dem Punkt Konditionen.)

Nur Arzt

Wenn dieser Punkt aktiviert ist, heiB3t es, dass alle gebuchten MaBnahmen von einem
Mediziner und von keinem Assistenzpersonal durchgefiihrt worden sind. Dadurch wird die
reguldre Leistungsart durch die alternative Leistungsart ersetzt.

& Anmerkung: Dafur mussen Sie vorher unter DATEN/STANDARD-
TABELLEN/ABRECHNUNG/LEISTUNGSARTEN die entsprechende Definition hinterlegen.
Lesen Sie dazu im Administrator-Handbuch.

I Private Leistungsposition

Innerhalb eines Untersuchungsauftrages kann pro Position gewdhlt werden, ob die
Leistung dem Unternehmen oder dem Probanden in Rechnung gestellt werden soll. In
diesen Fallen wird der Untersuchungsauftrag nicht auf Selbstzahler gestellt. Damit
werden die grundsatzlichen Leistungen aus der Untersuchung dem Arbeitgeber in
Rechnung gestellt. Uber ein Kennzeichen kann dann jede Leistungsposition als Privat
gekennzeichnet werden.

Proband L | Matnahmen | Bemeriung | Berichie AM | Berichte AS | Aufiragsdaten [ Kosten | Ensatazeten |

Heman, Tobias “01.06.1577
ShmAs Gmbh >

= 8 @ a g
Neu Gundsstz Fretedt Lschen Laufzettel Duucken  Ohne Kopf
Kenn Bezeichnung AnzDatum  |Fakid€  |ver|o. MuSt Pausch

ol
>

H
HDDDDDDDDD
<

Leistungsart

|

3550 Blutbild 107.03.2016 1,15 350€ []

3560 Glucose 107.03.2016 1,15 2,33€ []
3561 Hb-Alc 107.03.2016 1,15 11,66 € []

Ultraschalluntersuchung eines Organes (2. Sitzung: Aa. Carois ¢
1. Sitz

410 107032016 231166€ (]

o 420 Ultraschalluntersuchung von bis zu drei weiteren Organen (2. Sit 1 07.03.2016 2,3 4,66€ []
tegorie v

Untersuchung: 1/2 TAGESPROGRAMMAr | ~ 605 Ruhespirographische Untersuchung 107032016 181411€ [
Herman, Tobias “01.06.1977: SAmAs Gmbh

- 652 Ruhe- und Belastungs-EKG - Stress-EKG (A 652) Analogberech 1 07.03.2016 2,3 25,94€ []

Abrechnung

[ verbucht
O stomo 8 Ganzksrperstatus 107032016 231515€ []

75 Arztlicher Bericht (Ausfunricher allgemeinverstandiicher Bericht) 1 07.03.2016 3.3 7.58¢€ [J

[ Selbstzahler [ Aubendenst  [] Nur At

OO0O0OO0Ooooooao
OO0o0Oo0Ooooooao |

10008 Zusatzbetrag f. Laborfahrten b. Late Night Check-up in Frankfut 1 07.03.2016  150.00€ [
Verantwortlich < 0

Zertnum ree =

Abbildung 57: Private Leistungsposition

Wird dieser Tageslisteneintrag tber den Button Verbuchen abgerechnet, werden alle
Leistungen bis auf die Leistungen, die als Privat gekennzeichnet sind auf den
Bilanzvertrag der Firma gebucht. Aus den Privatleistungen wird eine separate Rechnung
an den Probanden erzeugt.
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m Rechnungslegung

: | Abetsmedzn |

) E Teminbestatigung
2 b A= U Y e A © E
=l 9. & B Wiedsnvorsge
Speichem & Schlieken Eifarben | Proband [ Protokoll | jotersiching Impfungen Befunde = Bluidnick Lsbormufiige | Temninticket Dokumente Verbuchen
I I Il I
It { | {

@ Route berechnen |

Eintrag Offnen Proband Aligemein Ablauf
Proband Untersuchungen | Mafinahmen | Bemerkung | Berichte AM [ Berichte AS | Aufiragsdaten | Ressol wng | Kosten | Ei ]
—
Nachname, Vomame [Heman, Tobias *01.06.1577 [ E=C 2 = B .
R [Shm Gt ] Neu Léschen Aktualisiren | Aufirag verbuchen Rechnung  Einsatzzeit buchen  Leistungbuchen  Reisskosten | Offnen
in Abteiung [ | Fertigunasauftrag

Vorgang

ﬁ © s

O begonnen

O bamie

[ vommerken () abgeschiossen

@ e Kostenstelle/Bestelinummer ]

Abbildung 58: Tageslisteneintrag Verbuchen

Privatliquidation

SAmAs ermdglicht ebenfalls die Erstellung von Einzelrechnungen bzw.
Privatabrechnungen lGber den Probanden. Die Rechnungserstellung kann direkt aus der
Rechnungsliste oder Uber den Probanden stattfinden. Der Proband wird automatisch als
Rechnungsempfanger gewahit.

Zu jedem Probanden finden Sie ebenso wie beim Arbeitgeber eine eigene Rechnungsliste.
Eine Vertragsabrechnung ist jedoch nicht tber den Probanden mdglich.

Die einzelnen Schritte zur Rechnungserstellung entnehmen Sie bitte den Abschnitt
Rechnungslegung.

Der entsprechende Geblihrenkatalog fiir die Privatliquidation muss Gber dem Menl Daten
/ Einstellungen Registerkarte ,Abrechnung" ausgewahlt sein. Dieser kann ebenso
konfiguriert werden wie die anderen Leistungskataloge. Daher sind Sie nicht darauf
angewiesen, Untersuchungen gemaB der GOA abzurechnen, sondern gerade auch eigen
definierte Leistungen.
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