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Innledning

Kasse modulen er tilgjengelig fra bAde Hovedmeny vinduet og Journal vinduet. S& hva er forskjellen?

I Hovedmeny vinduet sa inneholder Kasse modulen regningskortene (betalte og ubetalte) til samtlige
pasienter.

I Journal vinduet sé inneholder kasse modulen kun regningskortene til pasienten som er blitt hentet opp
fra registeret.

@verst i Kasse modul bildet s& kan man styre hvilke regningskort som vises:

Status feltet

Apen : Ubehandlede og ubetalte kort

Alle med utestdende sum : Ubetalte kort
Fakturert med utestdende sum: Ubetalte faktura

Fakturert, ikke betalt innen frist
Velg hvem sitt regnskap

som skal vises Betalte kort: Regningskort med registrert innbetaling
Regnskap Status Fakturanummer Ordrenummer Oppsummering

Lars Helsesen - Apen - Sum refusjon kr0,00 Sum pasient kr 0,00
Kontaktdato Pasient Regnskapstype Sum egenandel kr0,00 Sum utestiende kr 0,00

04.03.2014 0Q0:00 . 04032014 23:59

Ikkevalgt

Sum annet kr 0,00

Velg regnskapstype: Trykk pa Sek knappen

Velg tidsperioden du vil se pa

Alle, Privat, Kommunalt, nar du er ferdig med dine

osV... valg
Velg hvilken pasients

kort du vil se pa

Legg merke til Oppsummering feltet pa bildet over. Her kan en lege fa en oversikt over dagens inntekter hvis han velger & se
sitt eget regnskap, velger kort med status som betalt og velger dagens dato som tidsperiode.




Situasjon : Pasienten skal betale en regning

Med kort eller kontant:

Trykk pa Innbetal (1) eller hold inne samtidig ALT og 1 tastene.

MNordstrand. Vera halAestéende fordring

Delinnbetaling @ | | Pasientmsrikort(® | | Endreinnbetaling (@

Regningskaort Faktura Relaterte oppgaver Utskrift

| Innbetal (1) | | Fakturer (2} | | Lukk {3} | | Fakturainnbetaling | | Purring | | Apne journal | | Faktura |
| Vis (4} | | Rediger (3} | | Kansellér (&) | | Tapsfaring | | Eksporter [ | | Sum egenandel | | Kyittering |
| | |

| Kreditnota | | Egenandelskort

Etter at du har trykket pa Innbetal kommer Velg betalingsmdte vinduet opp:

Velg betalingsmate g

Direkterabattering e innbetali +te her (k ler k
Egenandel 130,00 Velg innbetalings mate her (kort eller kontant).
Du kan ogsa velge her a gi pasienten rabatt eller
Tillegg 0,00 gsda velg g'p
redusere Egenandelen (men ikke gke den!).
Medisimer
Farbruk
Rabatt

Samlet betaling

Bankkort | | Kontant || Avbrt




Med faktura:

Trykk pa Fakturer(2) knappen eller hold inne samtidig ALT og 2 tastene

Mordstrand. Wera har 1 utestdsnde fu:urdé:l
Regningskort

I Innbetal (1) l I Fak_tufer (2 l I Lukk (3} l
I Vis (4) l I Rediger (3 l I Kansellér (&) l

I Delinnbetaling (7) l I Pasient m/frikort (3) l I Endre innbetaling :El

Na& far man opp Faktura utskrift vinduet:

Var obs pa at disse knappene har ingen innvirkning pa utskrift i dette

3 . bildet.
Trykk OK nér ferdig |
o) Lu tskri Itskrift utestaende faktura egistrer betalinger fra I
Lukk Utskrift Utskrift dende fakt Regi betali fra BBS (OCR fil)
‘ Sokevi | Kasseoppajar | Vers Nordstrand 17-02-2013 1411 - generere faktura, ordre 318
v Ok @ Avbryt
Bilagsdato Bilagstype Belap Regnskap | Faktura feltet kan
17.02.2014 Faktura - kri80,00 Lars Helsesen © man Ved 5 hake av
Betales til Faktura
Regnskap Agaresse Fortallsdato Ta med eksp. gebyr.
Lars Helsesen - Erling Skakkes gate 75 03.03.2014
— e Da kommer 35 kr.
Kattskinnet legesenter 7012 TRONDHEIM BI:t’:::m 24 Giro EkSpediSjOI’lS gebyr
Mavn Kontonummer a
skriver med pa faktura.
Lege Lars Helsesen 8200 556 5489
Betales av | Ta med gksp.gebyr
Betalers navn Addresse | Skriv ut faktura ved OK
Nordstrand, Vera [~ [ Tkke fl ut betales til Hak av hvis du gnsker 3
Mottakers navn Postkode 7 Ikke fyll utbetales av . .
Nordstrand, Vera D Betalingsinformasjon Skrlve ut faktu ra Ved a

Fakturanr: <<Fakturanummers >
Kontaktdate: 17.02.2014

Regningskort

trykke pa OK knappen.

Kontaktdato Regnskap Fodselsdato Pajent

Refusjonsgrunr Refusjon

Egenandel Annet

17.02.2014 Lars Helsesen 01111987 Nordgtrand, V... Ingen

48,00 180,00

Er betaler en annen enn pasienten? Trykk her for 3 sgke

opp betaleren i adresseregisteret. Hvis fakturaadressen er
blitt registrert i adresseregisteret kommer den automatisk

med...
Faktura
Registrer innbetaling pé en faktura ved & velge
‘ Fakturainnbetali Purri
Fakturainnbetaling. Lroow 200 g l I Purring
Tapsforing knappen brukes pa fakturaer hvor legen I Tapsfaring l I Eksporter (¥
regner med a ga med tap (aldri fa inn penger) [ creditnota

Merk at Kreditnota valget vil kansellere fakturaen.




Delinnbetaling:

Gitt at dere gnsker a la pasienten betale en del av regningen na og resten senere - eller at pasienten gnsker a betale

en del av regningen med kontant og resten med kort sa trykker dere pa Delinnbetaling (eller hold inne Alt og 7 tastene

samtidig)

Velg innbetalingstype fra nedtrekkslisen her.

Man kan velge mellom kontant, kredittkort

og bankkort innbetaling.

# Kasse

B Lukk L:U Utskrift L;'j Utskrift utestdende faktufa | Registrer betalinger fra BBS (OCR fil)

| Sakevindu | Ka;;ggppgjg[| #rlend Sprgird 18-02-2014 12:54 - gistrere innbetaling, ordre 319 |

v Ok [@ Avbryt
Bilagsdato Bilagstype
18.02.2014 Kontant innbetaling

Crdre | Konto | Faktura
Betales til
Regnskap

Lars Helsesen
Enhet

Kattskinnet legesenter
Navn

Lege Lars Helsesen
Betales av

Betalers navn

sargard, £rlend

Mottakers navn

Sargard, Erlend

Registrer betaling mot

Kontaktdato Regnskap Fadselsdato

18.02.2014 Lars Helsesen ~ 05.07.1935

Addresse

Erling Skakkes gate 75
Postkode

7012 TROMDHEIM
Kontonummer

8200 556 5489

Addresse
Assiden 32
Postkade
3008 Drammen
Pasient Refusjonsgrunr Refusjon
Sargard, Erlend Ingen 48,00

Egenandel Annet

Velg summen som skal innbetales

Belap

B kr1 580,00

Pasient Utestaende

180,00 1 400,00 1 530,00 158

v Regrskap

Forfallsdato

Kvittering

Skriv ut kvittering ved OK
Blankett

Standard A4

Skriver

Lars Helses:

Legg merke til at 1 kassen vil regnekortets status skifte til *’Faktura generert. Innbetaling registrert’’.

Men hvis vi ser pa Utestaende felt sa skylder pasienten fortsatt penger (1000 kroner i dette tilfellet).

Regnskap Fadselsdi Pasient
Lars Helsesen 05.07.1.. S@rgar..

Refusjon Refusjon Egenand: Annet Pasient

Ingen

4800 180,00 1400,00 1 580,00

Vi kan né behandle kortet som vanlig.

Utestdende  Lege
1 000,00 LH

Status

Faktura generert. Innbetalinger er registrert,

Faktura skrevet ut

a




Situasjon: Du gnsker a redigere et regningskort (legge til eller fijerne takster):

Du kan endre et regningskort ved & trykke pa Rediger. |

Regningskort

l Innbetal (1) l l Fakturer (2} l l Lukk (3} l

l Vis (4) H ' Rediger (3 H Kansellér (&) l

l Delinnbetaling (7) l l Pasient m/frikort () l l Emdre innbetaling :E-]

Ved 4 trykke pa Rediger vil du &pne regningskort modulen, hvor du kan legge til eller fjerne takster
pa vanlig mate.



Situasjon: Du gnsker a kansellere et regningskort eller angre en innbetaling

Kansellere (Angre) et regningskort

Hvis man ensker & kansellere et regningskort (la oss si at den ble feilregistrert), velger man

kortet man vil kansellere 1 Kassa modulen, for s & trykke pa Kanseller (eller hold inn Alt og 6
tastene inn samtidig)

Regningskort

| Innbetal |[ Fakturer (2) ||\ Lukk (3} |

[ Vis (4) |[ Rediger (3) |r¥ Kansellér (6) |

| Delinnbetaling @ | | Pasient m/frikort () | | Endre innbetaling (2

Man kan reaktivere et kansellert regningskort ved 4 finne den igjen og sa velge Aktiver...

Angre en innbetaling som ble registrert betalt med kontant

Regningskort

| tonbetai | | Fakturer 2y | [ Lukk (3) |

[ Vis (4) | | Rediger(s) | | Kansenér g |

Trykk pa Endre innbetaling

| Delinnbetaling 7 H Pasient m/frikort (8) HEndreinnbetaling[g:.




Trykk pa Ok ndr arsak for krediteringen er blitt dokumentert.

> Kasse =0 [E=H
(@ Lukf | (=) Utskrift (=) Utskrift utestiende faktura | Registrer betalinger fra BBS (OCR fil)

| Sakevirgu | Kasseoppgjm| frlend Sargard 18-02-2014 12:54 - kreditere betaling

v Ok [@ Avbryt
Bilagsdato Bilagstype Belap Regnskap
18.02.2014 Kreditnota ~ | kr580,00
Arsak for kreditering
FORKLARINGEM HER B@R VERE GODT DOKUMENTERT
Transaksjoner
Bilagsdato Beskrivelse Belep Type
15.02.2014 1... Kontant innbetaling. Referd til: Faktura 40 580,00 Kontant innbet...
15.02.2014 1... Kontant innbetaling. Referer : Kontantnota 320 1 056,00 Kontant innbet...

\

Man ma skrive her arsaken for krediteringen (grunnen at man annullerer en registrering av

en innbetaling)

Angre en innbetaling som ble registrert betalt med faktura

Faktura
| Fakturainnbetaling | | Purring |

i ) Hvis du vil angre en innbetaling som det ble produsert en faktura
| Tapsfaring | | Eksporter (3 |

pa, sa ma du trykke pa Kreditnota knappen.

| Kreditnota

Etter at man har trykket pa Kreditnota knappen, sa vil man ga til samme bilde som vises gverst pa denne siden. Man ma

fylle ut arsaken for krediteringen fgr man trykker pa OK knappen.



Hvordan foreta et kasseoppgjor

k3 Hovedmeny| 5 Kasse @verst til venstre finner vi Kasseoppgjor
Lukk | (=) Utskrift (=) Utskrift utestiende fanen. Trykk pa denne.

Sekevindu | Kasseoppagjer

Regnskap Status
Alle - Alle

Kontaktdato Pasient
18.02.2014 00:00 _ 15.02.2014 23:59

Antall treff: 2

Kontaktdato + Regnskap Fodse
18.02.2014 Lars Helsesen 25.01.2
15.02.2014 Lars Helsesen 05.07.1

U Hovedmeny |5 Ka 55E|

Lukk | (=) Utskrift (= Utskrift utestiende N&r Kasseoppgjor fanen er apen, trykk pé

| Sakevindu | Kasseoppgjar

11Ny is... | (=) Utskrift [#] Rediger

MNummer Fra dato

| 50 | 06.02.2014

Ny knappen.

Etter at Ny knappen er blitt trykket pa ser dere folgende skjermbilde:

| 3 Gjor opp kasse -— —— _— E@Iﬂ
Fra Til Rapportnummer Kommentar
10:02.2014 13:41:38 18.02.2014 14:54:54 Ikke generert
Inngaende balanse Uttak Tilfart kasse Utgaende balanse
264,00 w000 8 713,00
Oppgjersform
Salg Kentantoppagjer Kortoppaier Kreditt Innb. kreditt Kontrall
Cecilie X
Kontant 138,00 0.00 138,00 0.00
Kreditt 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00
138,00 0.00 138,00 0,00 0.00 0.00
Lars Helsesen
Kontant 5009,00 £ 065,00 0,00 -1088,00
Kreditt 274500 0.00 400,00 1 689.00 -400.00 1056.00
775400 £ 065,00 400,00 1 689.00 -400.00 0.00
Oppsummernng
Kontant 514700 £ 065,00 138,00 -1056,00
Kreditt 274500 0.00 400,00 1 689,00 -400.00 1 056,00
783200 £ 065,00 538,00 1 689,00 -400.00 0.00
Det er 6 apne kort i perioden. oK | | Awbryt
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Inngaende balanse bgr vaere lik utgdende balanse fra forrige oppgj@r. Merk at her er det snakk om kontanter!

l

5 Gjer opp l’asse

=NREN X |

Fra Til

Inngaende blilanse Uttak

2 548,00 0,00

/

Rapportnummer Kommentar

10,02.2014 ¥341:58 15.02.2014 14:54:54 Ikke generert

Tilfart kasse Utgaende balanse

0,00 & 713,00

| /

| Uttak feltet skriver man inn sum-

\

men av kontanter som er blitt tatt feltet.

ut av kassen. Det kan veere snakk

om situasjoner som nar en kasse

tgmmes for kontanter.

4 Gjer opp kasse _— — C=0FE0 x|
Fra Til Rapportnummer Kommentar
10.02.2014 13:41:38 18.02.2014 15:19:46 Ikke generert
Inngaende balanse Uttak Tilfert kasse Utgaende balanse
2 648,00 1000000 | 200,00 7913,00
Oppagjersform
Salg Kontantoppajer Kortoppgjer Kreditt Innb. kreditt Kaontroll
Cexcilie X
Kontant 138,00 0.00 138,00 0.00
Kreditt 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00
135,00 0,00 138,00 0,00 0,00 0,00
Lars Helsesen
Kontant 5009,00 6 065,00 0.00 -1 056,00
Kreditt 274500 0.00 400.00 1689.00 -400.00 105600
775400 6 065,00 400,00 1689,00 -400,00 0.00
Oppsummering
Kontant 514700 6 065,00 138,00 -1056,00
Kreditt 274500 0,00 400,00 1689,00 -400,00 1056,00
789200 6 065,00 538.00 1689,00 -400,00 0,00

Hvis man tilfgrer kontanter til en kasse sa skriv det inn i dette

Utgiende balanse bor vare lik Inngidende balanse pluss summen av Kontantoppgjer pluss
kontanter tilfort kassen, minus eventuell uttak.

I dette tilfelle: 2648 + 6065 - 1000 + 200 som blir 7913 kroner til slutt.
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Hvis du har en betalingsterminal...

Flere og flere legekontorer installerer sékalte betalingsterminaler i sine
venterom. Samtlige typer stotter betaling med kort og det finnes ogsa
varianter som aksepterer betaling med kontant.

Under folger en liten beskrivelse for hvordan legekontoret skal forholde
seg til de forskjellige losningene:

Melin:

Om du har betalingsterminal skal du ikke gjere noe manuelt arbeid i forhold til & registrere innbetalinger
pa regningskort. Pasientene gjor det selv pa terminalen.

Nér pasienten betaler pa terminalen, for eksempel med bankkort, sa vil det i kasse-modulen blir oppda-
tert pa det regningskortet slik at det star «bankkort-innbetaling»

Melin fakturerer hver natt, du skal ikke trykke pé fakturer i kasse-modulen for at regningskortene skal
sendes til Melin. Terminalen gjor denne jobben selv.

Regningskort med kun refusjon pa, skal man trykke «lukk» pa.

OBS: Det er viktig at man ikke fakturerer kort «pa egen hind», da vil Melin aldri fa vite om denne
fakturaen, og sannsynligvis vil aldri pasienten fi fakturaen.

Odin:

Fakturerte regningskort overfores hver natt automatisk

Om du har betalingsterminal skal du ikke gjere noe manuelt arbeid i forhold til & registrere innbetalinger
pa regningskort. Pasientene gjor det selv pa terminalen.

Regningskort med kun refusjon p4, skal man trykke «lukk» pa.

Nér pasienten betaler pa terminalen, for eksempel med bankkort, sa vil det i kasse-modulen bli oppda-
tert pa det regningskortet slik at det star «bankkort-innbetaling»

Alle regningskort som kun har refusjon, ma lukkes ved hjelp av knappen ‘lukk’

CrediCare:

Nar pasienten betaler med kort pé terminalen, vil det bli oppdatert i «kasse-modulen» slik at det star
«Bankkortnota registrerty.

Nér du skal sende faktura til CrediCare, ma man forst fakturere, deretter kjore «faktura-export» i kasse-
modulen.

Skal du registrere kontantinnbetaling, gjores dette manuelt i kassa (knappen ‘kontant”)

Alle regningskort som kun har refusjon, ma lukkes ved hjelp av knappen ‘lukk’
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