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Lizenzbedingungen

§ 1 Gegenstand des Vertrags

a) Gegenstand des Vertrages ist das
Computer-Programm LiquidDoc, das
in Verbindung mit dem zur
Verfugung gestellten Registriercode
entsprechend der tiberlassenen
Version nutzbar wird. Das
Computerprogramm LiquidDoc wird
im Folgenden als - Software -
bezeichnet.

b) Die PrivatVerrechnungsstelle
Bremen und die Privatarztliche
Verrechnungsstelle Schleswig-
Holstein 6 Hamburg rkV oder deren
vertragliche Lizenzpartner (im
folgenden - Lizenzgeber - genannt)
gewahren dem Benutzer (im
folgenden - Lizenznehmer -
genannt) das unbefristete, nicht
ausschlieBliche Nutzungsrecht an
vorliegender Kopie der Software.

¢) In der Auslieferungsversion
enthaltene Zusatzsoftware (wie z.B.
Firebird oder CrossLoop), deren
Eigentumer nicht der o.g.
Lizenzgeber ist, ist nicht Bestandteil
dieser Lizenzbedingungen. Diese
Zusatzsoftware unterliegt der
jeweilig zugehorigen Lizenz bzw.
Lizenzbedingung und kann ggf. bei
den Entwicklern eingesehen
werden.

§ 2 Nutzung
a) Die PVS- oder Vollversion der
Software kann nur nach dem Erwerb
einer entsprechend lautenden
glltigen Lizenz uneingeschrankt
genutzt werden.

b) Der Nutzungsumfang bestimmt
sich zum einen danach, ob der
Lizenznehmer eine PVS- oder eine
Vollversion der Software erworben
hat. Es kann eine Einzelplatzlizenz
oder ein Lizenzpaket mit wahlweise
3 oder 5 Lizenzen erworben werden.

c) Der Lizenznehmer ist durch
Erwerb einer Lizenz berechtigt, die
Software entsprechend des
Lizenzumfanges (ler, 3er oder 5er-
Lizenz) auf einem Computer/Server
zu installieren und zu nutzen. Die
Software darf erst auf einem
anderen Computer/Server als dem,
fur den die Lizenz urspriinglich
erteilt wurde, genutzt werden, wenn
sie auf diesem deinstalliert worden
ist und die Software auf keiner an-
deren Hardware weiter verwendet
wird.

d) Der vom Lizenznehmer mit der
Lizenz erworbene Registriercode
darf nicht weitergegeben oder
unbefugten Dritten zuganglich
gemacht werden.

e) Bei Installation der Software auf
einem Netzwerkcomputer in einem
lokalen Netzwerk oder auf einem
Terminalserver ist zusatzlich zu der
far die Installation auf dem Server
erforderlichen Lizenz, fir jedes
zugreifende Geréat eine glltige
Lizenz bei dem Lizenzgeber zu
erwerben und vorzuhalten.

f) Bei der PVS-Version der Software
erléschen samtliche Nutzungsrechte
mit der Beendigung der
Mitgliedschaft des Lizenznehmers
bei der lizenzvergebenden PVS.
Nach Beendigung der Mitgliedschaft
ist jeglicher Gebrauch der Software
(ausgenommen der Shareware-
version) untersagt. Die Software ist
auf samtlichen Computern zu
deinstallieren. Eine weitere bzw.
erneute Nutzung der lizenz-
pflichtigen Vollversion ist nur nach
erneutem Erwerb einer Lizenz
gestattet.

§ 3 Haftung

a) Der Lizenzgeber tbernimmt die
Gewabhr, dass die entsprechende
Version der Software bei ihrer



Lieferung im Sinne der Pro-
grammbeschreibung und der
Benutzungsanleitung grundséatzlich
brauchbar ist.

b) Bei dem gegenwartigen Stand der
Technik kann keine Gewahr dafiir
Ubernommen werden, dass die
Software in allen Programm- und
Anwendungskonstellationen
unterbrechungs- und fehlerfrei
arbeitet.

c) Der Lizenzgeber haftet fur
Schéaden, die vorsatzlich oder durch
grobe Fahrlassigkeit seitens des
Lizenzgebers oder seiner
Erfullungsgehilfen verursacht
worden sind, einmalig, maximal bis
zur Hohe des Gesamtbetrages der
entrichteten Nutzungsgebuhr/ des
Kaufpreises. Eine weitergehende
Haftung fir entgangenen Gewinn,
sonstige Schaden, Folgeschaden,
Drittschaden, den Verlust von aufge-
zeichneten Daten oder alle anderen
Arten von Schéden ist aus-
geschlossen.

d) Der Lizenznehmer hat selbst-
standig regelmaf3ig Sicherungs-
kopien seiner Daten zu erstellen und
die Fehlerfreiheit seiner Da-
tenbanken zu prifen.

e) Fur die Erreichbarkeit eines vom
Lizenznehmer vorausgesetzten
Verwendungszwecks Ubernimmt der
Lizenzgeber keine Gewahr.

8 4 Rechte

a) Der Lizenznehmer erhalt mit dem
Erwerb der Software nur Eigentum
an dem kdorperlichen Datentrager,
auf dem die Software aufgezeichnet
ist. Ein Erwerb von Rechten an der
Software selbst ist damit nicht ver-
bunden. Der Lizenzgeber behalt sich
insbesondere alle Veréffentlichungs-
, Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs-
und Verwertungsrechte an der
Software vor.

b) Es ist untersagt, die Software und
Daten sowie die zugehorigen
Dokumentationen oder Teile hiervon
zu andern, zu modifizieren oder
anzupassen; dies schliel3t die
Ruckibersetzung, das
Disassemblieren oder
Decompilieren oder jegliche andere
Form der Rickentschliisselung ein,
soweit solche Handlungen Uber den
Regelungsinhalt der 88 69 d Abs. 3
und 69 e UrhG hinausgehen.

c) Das Anfertigen von Kopien der
Software, die nicht zum bestim-
mungsgemalen Gebrauch im
lizenzierten Umfang technisch
bendtigt werden, ist untersagt. Die
Erstellung einer einzigen
Sicherungskopie wird nur insoweit
gestattet, als dass sie fir die
Sicherung kinftiger Benutzung
erforderlich ist (§ 69 d Abs. 2 UrhG
bleibt unberuhrt).

8 5 Weitergabe an Dritte

a) Die Ubertragung der Software an
Dritte durch den Lizenznehmer darf
nur mit vorherigen schriftlichen
Zustimmung des Lizenzgebers zu
erfolgen. Die Zustimmung darf nur
aus wichtigem Grund verweigert
werden. Nach erfolgter Zustimmung
darf der Lizenznehmer die Software
und den erforderlichen Regist-
riercode nach vollstandiger Dein-
stallation und ohne Zurlickbehalt
von Kopien an Dritte nur unter
Uberbindung dieser Vertragsbe-
dingungen ubertragen. Eine
Ubertragung an Dritte ist jedoch
ausgeschlossen, sobald der Li-
zenznehmer die Software auf einem
Computer/ Server installiert und vom
Registriercode Gebrauch gemacht
hat.

b) Die Software darf nicht ver-
schenkt, verliehen, vermietet oder
verleast werden.



§ 6 Eigentumsvorbehalt

Die gelieferten Datentrager und
Dokumente bleiben bis zur voll-
sténdigen Bezahlung des Kauf-
preises im Eigentum des Lizenz-
gebers.

§ 7 Gerichtsstand
Fur alle Streitigkeiten, die sich aus
diesem Vertrag zwischen den
Vertragsparteien ergeben, findet
ausschlieBlich das Recht der
Bundesrepublik Deutschland
Anwendung.

8 8 Salvatorische Klausel

Sollten einzelne Bestimmungen
dieses Vertrages unwirksam oder
undurchfihrbar sein bzw. nach
Vertragsschluss unwirksam oder
undurchfiihrbar werden, so wird
dadurch die Wirksamkeit des
Vertrags im Ubrigen nicht beriihrt.
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1 Einfdhrung

1.1 LiquidDoc - Privatliquidation

LiquidDoc ist ein leistungsfahiges Programm zur Liquidationserstellung nach
GOA 96 / GOZ 88 / UV-GOA 2001 und lauft unter Windows 2000, XP, Server
2003, Vista und Windows 7 (unter Windows 98, ME und NT 4 mit
Einschrankungen und ohne Support). Es stellt alle wichtigen Hilfsmittel fir die
Rechnungserstellung zur Verfligung:

Patientenverwaltung

Rechnungserstellung

Zahlungswesen

Mahnungswesen

Statistiken

Zifferketten
Das Programm zeichnet sich durch einfache Bedienung aus und wurde so
konzipiert, dass mit mdglichst wenig Aufwand innerhalb kirzester Zeit
Abrechnungen erstellt und Zahlungen erfasst werden kénnen.
Lesen Sie bitte im Abschnitt ‘LiquidDoc installieren’, wie Sie LiquidDoc
installieren.
Im Abschnitt 'Arbeiten mit LiquidDoc' erfahren Sie, wie Sie mit LiquidDoc am
effektivsten arbeiten kdnnen.
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1.2 LiquidDoc installieren

Legen Sie den Datentrager, auf dem Sie LiquidDoc erhalten haben, in das CD-
ROM-Laufwerk ein. Die Installation startet automatisch. Sollte die Installation
nicht automatisch starten, klicken Sie im Explorer doppelt auf das Symbol Ihres
CD-Laufwerks und rufen dann die Datei ‘LiquidDocSetup.exe' aus dem
Verzeichnis 'LiquidDoc' auf.
Falls Sie LiquidDoc unter Windows 2000, Windows XP, Windows Server 2003,
Windows Vista oder Windows 7 nutzen mochten, missen Sie die Installation als
Administrator durchfiihren und das Programm das erste Mal als Administrator
starten. Danach kdnnen sie als normaler Benutzer mit LiquidDoc arbeiten.
Die Installation besteht aus zwei Schritten:

1. Installation des Hauptprogramms LiquidDoc

2. Installation des Datenbankservers
LiquidDoc arbeitet mit einem SQL-Datenbankserver. Dieser Server ist ein
eigensténdiges Programm, das beim Einschalten des Rechners automatisch
gestartet wird und unsichtbar im Hintergrund lauft. Die Installation dieses
Datenbankservers erfolgt automatisch durch das Installationsprogramm.
Hinweis flr fortgeschrittene Anwender: Falls der Datenbankserver auf lhrem
Rechner schon installiert ist, kbnnen Sie die Installation des Datenbankservers
Uberspringen. Installieren Sie in diesem Fall nur das Hauptprogramm
LiquidDoc.
Falls Sie LiquidDoc im Netzwerk nutzen mdchten, muss der Datenbankserver
nur einmal installiert werden. Néhere Informationen erhalten Sie im Abschnitt
'Arbeiten im Netzwerk'.
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1.3 Installations-Wizard

Wenn LiquidDoc zum ersten Mal startet, miissen zunachst einige Daten wie
'‘Behandelnder Arzt' und evtl. 'Unterarzte' angelegt werden. Sie kénnen das

entweder Uber die entsprechenden Menlpunkte unter 'Tabellen' vornehmen
oder mit Hilfe des Wizards.

Der Wizard startet automatisch, sobald Sie LiquidDoc mit einer leeren Daten-
bank starten. Sie konnen den Wizard auch spater manuell unter 'Tabellen |
Installations-Wizard' starten, um weitere Arzte und/oder Unterérzte hinzuzufu-

gen.
Installations-Wizard |
i ' Herzlich Willkommen
Dieser Assistent soll Thnen bei der Ersteinrichtung von neuen Konten oder Arzten/Unterarzten behilfich sein.
Hier eingegebene Werte kiinnen Sie sp&ter im Programm bei Bedarf unter dem Mentipunkt
| ~Tabellen™ &ndern bzw. korrigieren.
Bitte wahlen Sie hierzu im Folgenden aus, was Sie tun méchten:
f_ . Erst-/Meueinrichtung
| (@ LiquidDoc fiir einen Klinikarzt/Belegarzt einer Klinik einrichten

() LiquidDoc fiir einen niedergelassenen Arzt einrichiten
() LiquidDoc fiir Arzte einer Anlaufpraxis einrichten

Erweiterung
() Neue behandelnde Arzte bzw. Konten (ambulant/stationar) anlegen

() Neue Unterarzte (fiir Gemeinschaftspraxen, Kliniken, Anlaufpraxen) anlegen

' I
|
Diesen Wizard nach Abbruch nicht

| Dmalr automatisch anzeigen SrE [ Weiter (3 ] I & abbrechen ]

s

Im Wizard kénnen Sie angeben, ob Sie eine 'Erst-/Neueinrichtung' oder eine
'Erweiterung’ vornehmen mdochten.

Bei der 'Erst-/Neueinrichtung' kénnen Sie sowohl Behandelnde Arzte als auch
Unterarzte einrichten.

Bei 'Erweiterung' legen Sie gezielt entweder weitere Behandelnde Arzte oder
weitere Unterérzte an.

Alle Daten, die Sie im Wizard eingeben, kénnen Sie anschlielend unter
'Tabellen | Arzteverwaltung (Behandelnde Arzte)' bzw. 'Tabellen |
Arzteverwaltung (Unteréarzte)' verandern oder auch wieder I6schen.
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1.4 Arbeiten mit LiquidDoc

Der Ausgangspunkt fur alle Arbeiten mit LiquidDoc ist das untenstehende
Hauptfenster. Es erscheint direkt nach dem Programmstart.

1.4.1 Startbildschirm

Im rechten, groRen Bereich sehen Sie den Startbildschirm. Er enthélt einige
Informationen, z.B.

e den aktuellen Kalender inklusive Terminliste
e ein Abgabejournal Giber an die PVS abgegebene PAD-Dateien
e Rechnungen, die sich noch in Erstellung befinden

Im Kapitel 'Startbildschirm' erfahren Sie mehr tUber den Startbildschirm.

1.4.2 Aufruf von Funktionen

Die wichtigsten Programmfunktionen erreichen Sie am schnellsten tUber die
grol3en Schaltflachen (Schnellstartkndpfe) auf der linken Seite. Einige weniger
haufig bendtigte Programmfunktionen kdénnen Sie jedoch nur Uber das jeweilige
Meni erreichen. Die Menis befinden sich oberhalb der Schnellstartkndpfe und
sind mit 'Rechnungen’, 'Tabellen’, 'Listen’, 'Statistik’ usw. beschriftet.

) LiquidDoc 5.0 - Privatliquidation =2 EchExS)
Rechnungen Tabellen Listen Statistik Extras  Hilfe
Patienten Kalender { Termine PAD Abgabejournal -
Patienten;
[ n verwaltung ] Juni 2008 » 21.06.2008, 15:27:39 Uhr
. . b 2 Rechnungen wurden an die PVS dbermittelt.
Rechnungen Mo Di Mi Do Fr 35a So Herr Dr. Peter Schmitt
ch 22026 27 28 29 30 31 1
E:rbe?ki”r%:”f B2 3 4 5 6 7 8 21.06.2008, 12:58:29 Uhr
241 9 10 11 12 13 14 15 b 1 Rechnungen wurden an die PVS ibermittelt.
Rechnungen an 25116 17 18 19 20 21 22 Herr Dr. Peter Schmitt
PV abgeben 6|23 24 25 27 38 9
- 27130 1 2 3 4 5 6
SETETIEY [ Heute: 26.06.2008
(Papier)
ik Neuer Termin | | Ubernehmen Laschen Rechnungen in Erstellung
S Zahhungen/ Rechi|Patient | Erst| Ambul:| Betra| Behanc| Kostentri| BG Nu
"= Offene Posten Colre = — mmmm—n
23.06.2008 09:00 Viste rerr Gdch | 45t purger, Me 21.C Ambul 461,€ Her Dr Private Ki
& Mahnungen P I 19:00 Vertrag VHS A6/20 Glickich, \ 21,0 Ambulz 63,70 Herr Dr Private K 5
27.06.2008 Gutachten Frau Burg
Grundlagen
Q Arzteverwaltung
i)
i !' GOA [ GOZ
/‘ Zifferketten
.| Diagnoseliste
e
ot

/ Begriindungsliste

& ( ) Die Abrechnungssoftware der PVS/ Bremen
que Sichern | Logout qul‘"dDOC und der PVS/ Schleswig-Holstein - Hamburg

Bei den einzelnen Mends ist jeweils ein Buchstabe unterstrichen (z.B. das 'R’
bei 'Rechnungen’). Sie kénnen diese Programmfunktion auch durch Driicken
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von ALT und der jeweiligen Taste erreichen, also z.B. bei 'Rechnungen' durch
Driicken von 'ALT-R".

Es existieren fir viele Menupunkte auch sogenannte Hotkeys. Damit kdnnen
Sie besonders schnell auf die Programmfunktionen zugreifen, ohne sich erst
durch das Menu zu bewegen. Falls Sie ein Men( aufklappen, finden Sie die
entsprechenden Hotkeys fiir die Menilipunkte immer rechts neben dem
Menupunkt (z.B. F2 fur 'Rechnung erstellen / erweitern).

Das Programm ist mit einer kontextsensitiven Hilfe ausgestattet. Driicken Sie
an jeder beliebigen Stelle im Programm die Taste F1, um eine Hilfestellung zu
bekommen. Im Men 'Hilfe' erhalten Sie unter dem Eintrag 'Inhalt’ ein
Inhaltsverzeichnis mit allen Hilfethemen.

Beenden kdnnen Sie das Programm mit dem Schnellstartknopf 'Logout' oder
Uber den Menupunkt 'Rechnungen | Beenden' bzw. mit dem Hotkey 'ALT-X'.

Zuerst sollten die Kapitel Arzte, Patienten und Rechnungen gelesen
werden. Danach kann direkt mit dem Schreiben von Rechnungen
begonnen werden. Alle weiteren Kapitel wie Zahlungs- und Mahnwesen
kdénnen bei Bedarf nachgeschlagen werden.
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1.5 Arbeiten im Netzwerk

Sie kdnnen in LiquidDoc entweder mit genau einer Datenbank oder mit mehre-
ren Datenbanken arbeiten. Nachfolgend werden die Unterschiede dargestellt:

151

152

153

Arbeiten mit genau einer lokalen Datenbank:

Die Datenbank wird automatisch beim ersten Start angelegt
Es mussen keinerlei weitere Einstellungen vom Benutzer vorgenom-
men werden

Beim Start von LiquidDoc wird automatisch diese eine Datenbank ver-
wendet

Arbeiten mit genau einer Datenbank auf einem entfernten
Rechner:

Beim ersten Start von LiquidDoc muss der Benutzer entweder

o manuell den Namen des entfernten Rechners und den Pfad zur
Datenbankdatei angeben
o oder eine Konfigurationsdatei, die auf einem anderen Rechner
erzeugt wurde, einlesen
Bei jedem weiteren Start von LiquidDoc wird automatisch diese eine
Datenbank verwendet

Arbeiten mit mehreren Datenbanken:

Der Benutzer muss entweder
o die verschiedenen Datenbank-Konfigurationen manuell anlegen
o oder eine Konfigurationsdatei, die auf einem anderen Rechner
erzeugt wurde, einlesen
Beim Start von LiquidDoc muss der Benutzer eine Datenbank auswéah-
len, mit der er sich verbinden will

Die Daten der einzelnen Datenbanken sind vollstandig voneinander ge-
trennt, d.h. es existiert je Datenbank ein eigener Arzte-Stamm, Patien-
ten-Stamm, Rechnungs-Stamm, Ziffer-Stamm etc.

Falls Sie LiquidDoc nur an einem einzelnen Rechner nutzen, sind sowohl das
Hauptprogramm als auch der Datenbankserver auf dem gleichen Rechner
installiert. Dies ist die Voreinstellung bei der Installation.

Falls Sie mit LiquidDoc im Netzwerk arbeiten moéchten, muss der
Datenbankserver auf nur einem Rechner installiert sein. Die anderen
Arbeitsplatze greifen dann Uber das Netzwerk auf den Datenbankserver zu.

Um LiquidDoc fur den Netzwerkbetrieb einzurichten, gehen Sie folgende
Schritte durch:

1.

Installieren Sie das Hauptprogramm LiquidDoc und den Datenbankser-
ver auf dem Rechner, den Sie als Server verwenden mdchten. Im In-
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stallations-Programm wahlen Sie im zweiten Schritt bei der Datenbank-
server-Installation die Option 'Mehrplatzversion / Netzwerkinstallation 1
Dies ist der Server'. Auch wenn Sie spater am Server nicht mit
LiquidDoc arbeiten méchten, muss dennoch LiquidDoc auf dem Server
installiert werden, um zumindest einmalig die Datenbank von LiquidDoc
erzeugen zu lassen.

2. Starten Sie LiquidDoc auf dem Server und wahlen Sie beim daraufhin

erscheinenden Fenster 'Neue Datenbank auf diesem Rechner

erzeugen'.

Waéhlen Sie in LiquidDoc den Menlpunkt 'Extras | Datenbank'.

4. Im dann erscheinenden Fenster wahlen Sie 'Art der Datenbank:
Zentrale Datenbank fiir Mehrplatz-/Netzwerkinstallation'. Geben Sie den
Namen des Servers ein, und zwar entweder als IP-Adresse oder als
Namen in der Form "\Server_Name'. Falls Sie nicht wissen, was eine
IP-Adresse ist, oder den Namen lhres Servers nicht kennen, fragen Sie
Ihren Netzwerkadministrator.

5. Bei'Pfad zur Datenbankdatei' geben Sie den Dateinamen inklusive
Pfad aus Sicht des Servers an, also z.B.
‘c:\Programmel\LiquidSoft\LiquidDoc\LiquidDoc.lgd' (normalerweise
konnen Sie die Voreinstellung belassen).

6. Installieren Sie an einem zusétzlichen Arbeitsplatz sowohl das
Hauptprogramm LiquidDoc als auch den Datenbankserver, diesmal je-
doch mit der Option 'Mehrplatzversion / Netzwerkinstallation i Dies ist
ein Client'.

7. Starten Sie LiquidDoc an diesem zuséatzlichen Arbeitsplatz und wahlen
Sie beim daraufhin erscheinenden Fenster 'Mit vorhandener Datenbank
auf diesem oder anderem Rechner verbinden'.

8. Machen Sie im dann erscheinenden Fenster genau die gleichen Anga-
ben wie unter Punkt 4 und 5 beim Server. Es ist wichtig, dass an allen
Arbeitsplatzen inklusive Server genau die gleichen Angaben gemacht
werden. Beim Arbeiten im Netzwerk darf auch am Server nicht lokal auf
die Datenbank zugegriffen werden.

9. Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 6 an allen weiteren Arbeitsplatzen.

Falls Sie LiquidDoc an den Arbeitspléatzen schon installiert haben und dort mo-
mentan mit einer lokalen Datenbank arbeiten, jetzt aber nachtraglich die beste-
hende Installation fir den Einsatz im Netzwerk konfigurieren méchten, starten
Sie LiquidDoc auf dem Arbeitsplatz und wahlen Sie den Menupunkt 'Extras |
Datenbank'. Dort nehmen Sie dann die Einstellungen wie unter Schritt 4 und 5
beschrieben vor. Nahere Einzelheiten erfahren Sie im Abschnitt 'Extras | Daten-
bank'.

w
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2 Arzte

2.1 Arzteverwaltung

LiquidDoc ist mandantenfahig, d.h. es kénnen Abrechnungen fir mehrere Arzte
erstellt werden. Jedem Patient muss ein behandelnder Arzt zugeordnet sein.
Deshalb missen Sie erst einen behandelnden Arzt anlegen, bevor Sie einen
Patient anlegen kénnen. Neue Rechnungen werden dann automatisch dem
entsprechenden Arzt zugeordnet. Dartiber hinaus kann aber auch jeder
Rechnung individuell ein Arzt zugewiesen werden.

Zusétzlich zu den behandelnden Arzten kann auch eine Liste mit
uberweisenden Arzten angelegt werden. Jedem Patient und jeder Rechnung
kann solch ein Uberweisender Arzt zugewiesen werden, der dann am Ende der
Rechnung als solcher ausgewiesen wird. Die Angabe eines Uberweisenden
Arztes kann jedoch auch unterbleiben.

Wenn Sie den Meniipunkt 'Tabellen | Arzteverwaltung' aufrufen, sehen Sie im
linken Bereich eine Baumansicht der Arzte. Dort finden Sie die drei Hauptein-
trage fur die behandelnden Arzte, die Unterérzte und die iiberweisenden Arzte.
Waéhlen Sie einen der drei Haupteintrdge im Baum aus, um anschlieRend einen
neuen Arzt anzulegen oder einen vorhandenen zu &ndern oder zu léschen.
Wie Sie behandelnde Arzte anlegen, erfahren Sie im Abschnitt 'Behandelnde
Arzte'.

Wie Sie Unterarzte anlegen, erfahren Sie im Abschnitt ‘Unterarzte'.

Wie Sie tiberweisende Arzte anlegen, erfahren Sie im Abschnitt 'Uberweisende
Arzte'.
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2.2 Behandelnde Arzte

Uber den Meniipunkt 'Tabellen | Arzteverwaltung (Behandelnde Arzte)'
gelangen Sie in die Liste der behandelnden Arzte. Um Patienten anlegen zu
kénnen, muss zuvor mindestens ein behandelnder Arzt angelegt worden sein.

Das Fenster gliedert sich in die Registerkarten 'Adresse’, '‘Bankverbindungen’,
'Rechnungen’, 'Zahlungen', 'PAD-Parameter’ und 'Vorlage Karteikarte'.

3‘ LigquidDoc 5.0 - Privatliquidation, Verbunden mit Datenbank 'Standard-Datenbank’ EI@
Rechnungen Tabellen Listen Statistik Extras  Hilfe

Patienten 4 -Behandeinde Arzte

: Behandelnde Arzte
™, Patienten- t  *tHerr Dr. Peter §
Cn verwaltung ‘ U!“ez"iz“[;_ o Adr ESSEl Bank | Rechnungen ;ahlungenl PAD-Parameter BG—ngchIagEI vorlage Karteikarte | Bund * | !
(2T LI 2;9 or. Junker,|| Anrede Titel Nr. 1
Rechnungen / _: 238, Dr. Zwerdh||  Herr ~ ODr -
Kartelkarte 4 Uper'f-.'elsemda Arztel Vorname adresee 1
i Frau Dr, Elke 5t
Datel fir PVS Peter Kreiskrankenhaus
SR L) Name Adresse 2
Seriendruck Schmitt Abteilung fiir Innere Medizin
(Papier) Zusatz 1 Adresse 3
Zahlungen Arzt fur Anasthesie Goethestr. 34
A1 Zahlungen / Zusatz 2 PLZ ort

Offene Posten 12345 w BadRuhe hd

Grundlagen 07265/26262 p.schmitt@gmx. de
Fax IK-Hummer

Arzteverwaltung 0725526263 3234

Mahnungen
Telefon 1 Telefon 2 E-Mail
9)
B

GOA [GOZ Steuernummer Finanzamt

/ Zifferketten

.| Diagnoseliste

I?‘ Begrindungsliste

L] 3 B@BB @@ [ ) OK ]I@&bbrechen

2 @ (0) 1A Die Abrechnungssoftware der PVS/ Bremen
Hife | Sichern | Logout LICILIIdDOC = und der PVS/ Schleswig-Holstein - Hamburg

2.2.1 Navigator

Mit dem unten im Fenster befindlichen Navigator kbnnen Sie den aktuellen Arzt
wechseln oder einen neuen Arzt anlegen. Im Folgenden werden die Funktionen
genauer erlautert.

Erster Datensatz] [Datensatz einfigen] [Bearbeiten abbrechen]

MNachster Datensatz| | [Datensatz bearbeiten

i

[Letzter Datensatz] [Daten ibernehmen |

[Vorheriger Datensatz] [Datensatz ldschen] [Daten aktualisieren]

2.2.1.1 Erster Datensatz
Mit diesem Knopf werden die Daten des ersten Arztes angezeigt.
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2.2.1.2 Vorheriger Datensatz

Mit diesem Knopf werden die Daten des vorherigen Arztes angezeigt.

2.2.1.3 Néachster Datensatz

Mit diesem Knopf werden die Daten des nachsten Arztes angezeigt.

2.2.1.4 Letzter Datensatz

Mit diesem Knopf werden die Daten des letzten Arztes angezeigt.

2.2.1.5 Datensatz einfligen

Mit diesem Knopf kénnen Sie einen neuen Arzt anlegen.

2.2.1.6 Datensatz Iéschen

Mit diesem Knopf wird der gerade angezeigte Arzt geldscht. Dies ist nur
moglich, falls diesem Arzt keine Patienten zugeordnet sind.

2.2.1.7 Datensatz bearbeiten

Mit diesem Knopf versetzen Sie den Datensatz in den Editiermodus, d.h. Sie
kénnen Veranderungen vornehmen. Dieser Knopf wird normalerweise nicht
bendtigt, da der Datensatz automatisch in den Editiermodus versetzt wird,
sobald Sie beginnen, Anderungen an den Arztdaten vorzunehmen.

2.2.1.8 Daten Ubernehmen

Mit diesem Knopf kénnen Sie Ande_rungen speichern. Dieser Knopf wird
normalerweise nicht benotigt, weil Anderungen automatisch gespeichert
werden, sobald Sie den Arzt wechseln oder das Fenster schlief3en. Driicken Sie
diesen Knopf, wenn die Anderungen gespeichert werden sollen und der gleiche
Arzt weiterhin angezeigt werden soll.

2.2.1.9 Bearbeiten abbrechen

Mit diesem Knopf kdnnen Sie Anderungen, die Sie in einem Feld vorgenommen
haben, riickgangig machen.

2.2.1.10 Daten aktualisieren

Mit diesem Knopf kénnen Sie die Daten des aktuellen Arztes erneut aus der
Datenbank auslesen. Dies ist nur dann vonnoten, wenn im Netzwerk
gleichzeitig mit Ihnen ein anderer Benutzer die Arztedaten verandert hat und
Sie die neuesten Daten angezeigt bekommen mdchten.

2.2.2 Registerkarte 'Adresse’

Hier kbnnen Sie die Ublichen Adressangaben machen.
Die IK-Nummer des Arztes kann fir BG-Rechnungen angegeben werden.

2.2.3 Registerkarte 'Bankverbindungen’

Hier kdnnen bis zu zwei Bankverbindungen angegeben werden. Es kann auch

eingestellt werden, dass die eine Bankverbindung nur bei ambulanten und die

andere Bankverbindung nur bei stationaren Rechnungen angegeben wird.
WennSieimFeld'Bankl|l eitzahl 6 ein BLZ eingeben un
die dazugehdrige Bank automatisch erganzt.
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2.2.4 Registerkarte 'Rechnungen’

2‘ LigquidDoc 5.0 - Privatliquidation, Yerbunden mit Datenbank 'Standard-Datenbank' [E=n | <=
Rechnungen Tabellen Listen Statistik Extraz  Hilfe

Patienten =A-Bzﬁahande\nde Arzte | pop ndelnde Arzte
~ Patienten- i ‘-Herr Dr, Peter 5
Cn verwaltung 4-Unterarzte Adresse | Bank | Rechnungen ;ahlungenl EADParameterl BG—ngchIagEI vorlage Karteikarte | Bund 4 | !
i 237, Dr. Heinrict i
Rechnungen 239, Or. Jurker, I Herr Dr. Peter Schmitt, 123455, ambulant
8. . Zwerch Rechnungen
Rechnungen / - 3 ! " "'._E‘E Voreinstellung neue Rechnungen Stationdrer Abzug [Flostabzug anwenden
Karteikarte 4 'UPE"'f"E'SE”dE Arzte @ Ambulant [ 15% Abzug bei amb. Behandung
L..Frau Dr. o
Daatei fiir PVS FrauDr. Ehe St T Stationér 25,00 % Aufnahme- und Entlassungsdatum

erzeugen (PAD) mit Positionen synchronisieren
NT bei ambulanten Rechnungen

Seriendruck DKG-NT {nur bei GOA 95) BG-NT (nur bei UYV-GOA 2001)

{Papier) [ allgemeine Sachkosten ausweisen Allgemeine Sachkosten ausweisen
[ Besondere Sachkosten berechnen [T Besondere Sachkosten berechnen
Zahlungen BG-NT Tarif
: BG-NT niedergelassener Bereich
el Zahlungen / i T e g
2 Of‘fenegPostEn Eingabensperre Sachkosten *) BGANT Krankenhzus
n Optionen

(el Rechnungsnummern

@ Eigene Rechnungsnummern verwenden

Grundlagen
o= “) Gemeinsame Rechnungsnummern mit anderen Arzten  [W] Bei fehlender Diagnose warnen
_9) Arzteverwaltung Rechnungspositionen sartieren UST berechnen Exemplare beim Druck
- ~) nicht sortieren @ nie i
i !’ GOA [ GOZ @) nach Datum sortieren ) immer
7 nach Datum und Uhrzeit sortieren ) individuell
/ Zifferketten
.| Diagnoseliste
=
] . . Ny =
I Begriindungsliste P . B@BE @@ [ (2) OK ] I ) Abbrechen
4 i 3. :
3 Py @ (0) LiguidDoc Die Abrechnungssoftware der PVS/ Bremen
hife | sichern | Logout q und der PVS/ Schleswig-Holstein - Hamburg

Neue Rechnungen eines Arztes werden je nach Einstellung entweder als
ambulante Rechnung oder als stationdre Rechnung mit einem individuell je Arzt
festzulegenden Abzug erstellt.

Bei 'Ostabzug anwenden' kénnen Sie festlegen, ob bei einem Arzt standardma-
RBig der bei den Kostentragern angegebene Abzug fir Behandlungen auf dem
Gebiet der neuen Bundesléander angewendet werden soll.

Bei '15% Abzug bei amb. Behandlung' kbnnen Sie festlegen, ob bei einem Arzt
standardmafiig bei ambulanten Rechnungen 15% der Gebihren abgezogen
werden sollen.

Bei 'Aufnahme- und Entlassungsdatum mit Positionen synchronisieren' konnen
Sie festlegen, ob bei neuen stationdren Rechnungen standardmafiig das Auf-
nahmedatum und Entlassungsdatum automatisch aus den Datumsangaben der
in die Rechnung eingegebenen Gebihrenziffern ermittelt wird.

Bei 'Allgemeine Sachkosten ausweisen' und '‘Besondere Sachkosten
berechnen' kdnnen Sie festlegen, ob bei ambulanten Rechnungen eines Arztes
Sachkosten gemaR Nebenkostentarif der Deutschen Krankenhausgesellschaft
(DKG-NT) bzw. bei BG-Rechnungen geméaR BG-T berechnet und ausgewiesen
werden sollen.

Beim BG-T-Tarif gibt es seit 1.3.2007 eine Unterscheidung zwischen Abrech-
nungen niedergelassener Arzte und Abrechnungen ambulanter Behandlungs-
leistungen in Krankenh&dusern. Wéhlen Sie bitte aus, welcher Tarif verwendet
werden soll.

All diese Angaben sind lediglich Voreinstellungen. Sie kénnen spater beim
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Anlegen einer neuen Rechnung immer noch individuell angeben, ob die
Rechnung flir ambulante oder stationare Behandlung erfolgt oder ob z.B. der
Ostabzug angewendet werden soll.

Sachkosten kdnnen normalerweise bei der Rechnungserfassung nicht manuell

eingegeben werden. Bei Gebiihren werden immer die Sachkosten aus dem

GOA-Katalog tibernommen. Falls Sie also vom DKG-NT bzw. BG-T

abweichende Sachkosten festlegen wollen, missen Sie dies normalerweise im

GOA-Katalog machen. Sie kénnen jedoch auch die Option 'Eingabensperre
Sachkosteni deaktivieren, damit Sie auch |
individuelle Sachkosten eingeben kénnen.

'Eigene Rechnungsnummern verwenden' gibt an, dass die Rechnungsnummern
der Rechnungen dieses Arztes unabhangig von den Rechnungsnummern
anderer Arzte sind. Damit kénnen beispielsweise zwei unterschiedliche Arzte
jeweils eine Rechnung mit der Nummer 1/2002 schreiben.

'Gemeinsame Rechnungsnummern mit anderen Arzten' gibt an, dass jede
Rechnungsnummer nur einmal vergeben werden kann, egal welcher Arzt eine
Rechnung schreibt.

'Rechnungsbetrag auch in Euro ausweisen' gibt an, dass im Jahre 2001 neben
der Ausweisung der Betrage in DM auch noch eine Ausweisung in Euro erfolgt.
Ab dem Jahr 2002 erfolgt die Ausweisung nur noch in Euro. Diese Angabe ist
dann irrelevant.

Wenn die Option 'Bei fehlender Diagnose warnen' aktiviert ist, wird vor dem
Druck einer Rechnung bzw. vor Ubergabe einer Rechnung an die PAD-
Schnittstelle gewarnt, wenn in einer Rechnung keine Diagnose eingetragen ist.

Unter 'Rechnungspositionen sortieren’ kdnnen Sie einstellen, wie die
eingegebenen Positionen bei der Rechnungserfassung sortiert werden sollen.
Falls Sie 'nicht sortieren' wahlen, sollten Sie beachten, dass Sie selbst fur die
richtige Reihenfolge der Positionen verantwortlich sind. Es kdnnte also sein,
dass auf dem Rechnungsdruck die erbrachten Leistungen nicht chronologisch
geordnet sind, was u.U. beim Rechnungsempfanger zu Verwirrungen fihren
koénnte. Hochstwertgruppen werden allerdings in jedem Fall zusammen
angeordnet.

Es gibt allerdings die Mdglichkeit, bei der Erfassung der Rechnung die Option
'Positionen unten anfligen' zu aktivieren. Damit besteht die Moglichkeit, die
Rechnungspositionen zunéchst unsortiert zu erfassen und erst nachtraglich
geman der Einstellung beim behandelnden Arzt sortieren zu lassen.

Bestimmte Gutachten sind umsatzsteuerpflichtig. Sie kénnen bei der
Rechnungseingabe in einer zusétzlichen Spalte angeben, ob fiir einzelne
Gebihren oder Auslagen UST berechnet werden soll. Falls ein Arzt keine
umsatzsteuerpflichtigen Rechnungen stellt, kann bei 'UST berechnen' der Wert
'nie' eingestellt werden. Die zusatzliche Spalte 'UST' bei der Rechnungseingabe
wird dann nicht angezeigt. Bei der Einstellung 'immer’ wird fur jede neue
Gebuihr oder Auslage in einer Rechnung UST berechnet, wéhrend bei der
Einstellung 'individuell' zwar die Spalte 'UST' bei der Rechnungseingabe
vorhanden ist, mit der Sie UST berechnen kdnnen, aber es wird nicht
automatisch auf alle Gebiihren und Auslagen UST berechnet. Die Hohe der
Umsatzsteuer kdnnen Sie unter 'Extras | Optionen' einstellen.
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Im Feld 'Exemplare beim Druck' kdnnen Sie schliel3lich festlegen, wie oft
standardméaRig Rechnungen und Mahnungen eines Arztes ausgedruckt werden
sollen. Bei den Patienten kénnen Sie allerdings auch noch festgelegen, ob bei
einem Ausdruck einer Rechnung die Anzahl von Exemplaren gedruckt wird, die
hier beim behandelnden Arzt angegeben ist, oder ob eine andere Anzahl
gedruckt werden soll.

2.2.5 Registerkarte 'Zahlungen'

3‘ LiguidDoc 5.0 - Privatliquidation, Verbunden mit Datenbank 'Standard-Datenbank' =l ==
Rechnungen Tabellen Listen Statistik Extras  Hilfe
Patienten ?-B?h'a—:MEEde;ltzteS Behandelnde Arzte
. Patienten- ! e Peer
€ ﬂ vermaltung terérzte Adresse | Bank | Rechnungen| Zahlungen | paD-Parameter | BG-Zuschlsge | Yorlags Kartekarte | Bund [
- 237, Dr. Heinrict
Rechnungen Junker Herr Dr. Peter Schmitt, 123456, ambulant
" ' Zahlungen
Rechnungen / . - EEr ch Zahlungsziel auf Rechnung
Kartekarte 4 Uberweisends Arzte 21 Tace
i Frau Dr. Elke 5ty
Datei fiir PVS 1. Mahnungsfrist Zahlungsziel suf 1. Mahnung 1. Mahngebiihr Euro
erzeugen {PAD) 28 Tage 14 Tage 0,00 €
Seriendruck 2. Mahnungsfrist Zahlungsziel suf 2. Mahnung 2, Mahngebiihr Euro
{Papier) 21 Tage 7Tage 2,50 €
Zahlungen 3. Mahnungsfrist Zahlungsziel auf 3. Mahnung 3. Mahngebiihr Euro
=z Zahlungen / 14Tage 7Tage 2,50€
~— Dffene Posten
Verzugszinsen
g Mahnungen
Verzugszinsen berechnen
Grundla
i g=n In Zahlungsverzug nach 22Tagen
QJ FREEUELIE Werzugszinsen 4,00 %
i b coA ooz
/ Zifferketten
| Diagnoseliste
—
A eegmanca (2]l )(=] e fxfe] 5]
i Begrindungsliste . = : l ) OK ] | {2j Abbrechen
I A "
I 2 é C) LiauidDoc Die Abrechnungssoftware der PVS/ Bremen
Hife | Sichern | Logout q und der PVS/ Schleswig-Holstein - Hamburg

'Zahlungsziel auf Rechnung' gibt an, bis wann der Patient die Rechnung
bezahlen soll. Wenn beispielsweise die Rechnung am 1.6. gedruckt wird,
erscheint bei der obigen Einstellung auf der Rechnung der Hinweis, dass bis
zum 22.6. gezahlt werden soll.

1. Mahnungsfrist' gibt an, nach wie viel Tagen eine Rechnung - vom
Druckdatum aus berechnet - in der Mahnungsliste erscheinen soll, falls sie noch
nicht bezahlt wurde. Wenn man das obige Beispiel weiterfuhrt, wirde die
Rechnung ab dem 29.6. in der Mahnungsliste auftauchen. Die '1.
Mahnungsfrist' muss immer gréf3er als das 'Zahlungsziel auf Rechnung' sein.

Wenn Sie nun eine Mahnung drucken, wird mittels 'Zahlungsziel auf 1.
Mahnung' angegeben, bis wann der Patient auf der Mahnung zu zahlen
aufgefordert wird. Wenn Sie beispielsweise die 1. Mahnung am 1.7. drucken,
wird der Patient aufgefordert, die Rechnung bis zum 15.7. zu bezahlen.
Wenn Sie fur den Aufwand der Mahnung eine Gebuhr berechnen méchten,
kénnen Sie diese hier entsprechend angeben. Bis zum 31.12.2001 wird dazu
die DM-Angabe verwendet, danach die Euro-Angabe. Sie kénnen aber spéter
bei jeder Mahnung immer noch individuell bestimmen, ob eine Mahngebdhr
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berechnet werden soll oder nicht.

Die 2. Mahnungsfrist gibt an, nach wie viel Tagen eine Rechnung - vom 1.
Mahndatum aus berechnet - wieder in der Mahnungsliste erscheinen soll, falls
sie immer noch nicht bezahlt wurde. Die restlichen Angaben sind analog zur
ersten Mahnstufe.

Wenn Sie mochten, kénnen Sie auch Verzugszinsen berechnen. Sie sind dazu
berechtigt, falls auf der Rechnung ein Zahlungsziel angegeben wurde. Wenn
das Zahlungsziel beispielsweise 21 Tage betragt, befindet sich ein Patient ab
dem 22. Tag in Zahlungsverzug, wenn er die Rechnung noch nicht bezahlt.
Auch wenn Sie hier einstellen, dass Verzugszinsen berechnet werden sollen,
kénnen Sie spater individuell bei jeder Mahnung und bei jeder Mahnstufe ange-
ben, ob Zinsen denn nun wirklich in Rechnung gestellt werden sollen. AuR3er-
dem wird vom Programm generell bei der ersten Mahnung vorgeschlagen,
keine Verzugszinsen zu berechnen.

2.2.6 Registerkarte 'PAD-Parameter’

Sie kénnen Ihre Rechnungsdaten Uber die sogenannte PAD-Schnittstelle an
eine Verrechnungsstelle Gbermitteln, die dann den Rechnungsversand an den
Patient flr Sie vornimmt. Dazu mussen Sie mit der Verrechnungsstelle eine
'PVS Mitgliedsnummer' und einen 'Volume-Namen' vereinbaren, die Sie hier
eingeben kénnen. Aul3erdem kann der Schnittstellentyp und die Rechnungs-
nummernvergabe eingestellt werden. Zusatzlich kann angegeben werden, wie
die Aufnahmenummer in der PAD-Datei iibergeben werden soll und ob GOA-
Texte (auBer bei eigenen Ziffern) nach 40 Zeichen abgeschnitten werden sollen
(verkleinert die PAD-Datei). Einzelheiten dazu erfahren Sie von Ihrer Verrech-
nungsstelle.

Beteiligungen von Unterarzten werden verschlisselt im Datensatz 310 und 700
Ubertragen (hierfur ist keine gesonderte Aktivierung notwendig). Eine spezielle
Funktion ermdglicht zuséatzlich die Ubertragung der Unterarzt-Daten im Klartext
im Datensatz 500. Hierflr aktivieren Sie bitte die Option 'Informationen Unter-
arzt je Rechnung in PAD ausgeben’ (bei aktivierter Option kdnnen Sie einen
kurzen einleitenden Text fir die Unterarztdaten festlegen). Zusétzlich kénnen
Sie auch noch die Ausgabe des kompletten Unterarzt-Bestandes als CSV-Datei
festlegen (Option 'Unterarztbestand mit PAD ausgeben’). Wenn Sie méchten,
kénnen Sie einen Warnhinweis erhalten, wenn eine Rechnung ohne Unterarzt-
beteiligung erstellt wurde. Einzelheiten erfahren Sie von lhrer Verrechnungs-
stelle.

Normalerweise werden die PAD-Dateien auf Diskette kopiert. Falls Sie die
PAD-Dateien online an lhre PVS Ubermitteln oder in einem anderen Verzeichnis
ablegen wollen, kénnen Sie die entsprechende Option aktivieren. Die PAD-
Dateien werden dann nicht auf Diskette kopiert, sondern im angegebenen
Verzeichnis abgelegt.

2.2.7 Registerkarte 'BG-Zuschlage'

Seit dem 1.1.2005 durfen auch bei BG-Fallen ggf. die Zuschlage 440 - 449
abgerechnet werden. Hierbei fallen keine Besonderen Sachkosten an. Die
Festsetzung der Allgemeinen Sachkosten bleibt allerdings einer Regelung der
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Vertragspartner im Krankenhaus vorbehalten.

Deshalb kann in LiquidDoc fur jede dieser BG-Zuschlagsziffern individuell ein
Prozentwert eingegeben werden, der angibt, welcher Anteil des Betrags an das
Krankenhaus abgefihrt werden muss. Voreingestellt ist 100%, d.h. die Allge-
meinen Sachkosten werden gleich dem Betrag des Zuschlags gesetzt. Es kann
jedoch auch ein geringerer Prozentsatz eingestellt werden, wenn nicht der ge-
samte Betrag abgefiihrt werden muss.

2.2.8 Registerkarte 'Vorlage Karteikarte'

Jeder Patient hat eine Karteikarte, in die Sie individuell Text hineinschreiben
kodnnen. Sie kdnnen hier beim behandelnden Arzt eine Vorlage fur diese Kartei-
karte definieren, indem Sie beispielsweise ein entsprechendes Formular mit
bestimmten Feldern entwerfen, die dann nur noch bei jedem Patient individuell
ausgefullt werden. Wird nun ein neuer Patient angelegt, und beim behandeln-
den Arzt ist eine solche Karteikartenvolage definiert, wird sie automatisch in die
neue Karteikarte des neuen Patienten ibernommen.

2.2.9 Registerkarte 'Bundesknappschaft’

Auf der Registerkarte 'Bundesknappschaft' kdnnen Sie die Adresse der
Bundesknappschaft eingeben. Sie kénnen dann beim Patient auf Knopfdruck
diese Adresse in die Rechnungsanschrift des Patienten tibernehmen.

2.3 Unterarzte
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Uber den Meniipunkt 'Tabellen | Arzteverwaltung (Unterérzte)' gelangen Sie in
die Liste der Unterarzte. Mittels der Unterarzte kénnen Beteiligungen an einer
Rechnung bzw. an einzelnen Positionen angegeben werden.

Diese Unterarztbeteiligungen werden dann tber die PAD-Schnittstelle an eine
Verrechnungstelle Gibermittelt. LiquidDoc selbst wertet die Angaben zur Unter-
arztbeteiligung nicht weiter aus. In LiquidDoc selbst werden also weder in den
Rechnungslisten noch in den Rechnungsstatistiken diese Unterarztbeteiligun-
gen weiter ausgewertet.
Um Unterarztbeteiligungen bei einer Rechnung angeben zu kénnen, miissen
zuerst Unterarzte angelegt werden. Um einen Unterarzt anzulegen, missen Sie
fur den Unterarzt eine Nummer und eine Bezeichnung vergeben.
Es gibt drei Arten der Beteiligung:

1. Beteiligung in Form eines festen Euro-Betrags

2. Beteiligung in Form einer prozentualen Beteiligung

3. Beteiligung wie mit der Abrechnungsstelle vereinbart
Sie kdnnen bei jedem Unterarzt genau eine dieser drei Beteiligungsarten ange-
ben. Wenn Sie spater bei der Rechnungserfassung eine Unterarztbeteiligung
angeben, wird mit der Auswahl des Unterarztes automatisch die Art der Beteili-
gung Ubernommen (sie kann dort aber auch individuell abgeé&ndert werden).
Die Daten der Registerkarten ‘Adresse’ und '‘Bankverbindung' werden nur dann
Uber die PAD-Schnittstelle ausgegeben, wenn die Option 'Informationen Unter-
arzt je Rechnung in PAD ausgeben’ beim Behandelnden Arzt auf der Register-
karte 'PAD-Parameter" aktiviert wurde.

Ganz unten im Fenster konnen Sie durch Direkteingabe des Namens bzw. der
Nummer schnell zum entsprechenden Arzt springen, ohne den Navigator be-
nutzen zu mussen.

2.4 Uberweisende Arzte

Uber den Meniipunkt 'Tabellen | Arzteverwaltung (Uberweisende Arzte)'
gelangen Sie in die Liste der iiberweisenden Arzte. Ein tiberweisender Arzt
kann als zuséatzliche Information am Ende einer Rechnung angegeben werden.
Es ist jedoch nicht unbedingt notwendig, diese Funktion zu nutzen. Sie kdnnen
also die Liste der iiberweisenden Arzte einfach leer lassen.

Das Fenster gliedert sich in die beiden Registerkarten 'Adresse’ und
'‘Bankverbindungen'.

Die Eingabe der Daten ist genau wie bei den behandelnden Arzten. Sie knnen
neben dem Namen des Arztes und den Adressangaben auch zwei
Bankverbindungen angeben. Alle weiteren Angaben wie Voreinstellung fur
ambulante/stationare Rechnungen, Kopien, Sachkosten und Ostabzug kénnen
nicht eingegeben werden, da sie nicht bendtigt werden.

Zusatzlich ist hier allerdings die Mdglichkeit zur Angabe einer Archivhummer
gegeben. Sie kdnnen dort eine beliebige 10-stellige Nummer eingeben, die den
Uberweisenden Arzt kennzeichnet. Diese Archivnummer ist vorgesehen, um
dort eine Kennung einzugeben, die Sie mdglicherweise anderweitig fur Ihre
uberweisenden Arzte schon festgelegt haben.
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Ganz unten im Fenster kdnnen Sie durch Direkteingabe des Namens bzw. der

Archivnummer schnell zum entsprechenden Arzt springen, ohne den Navigator
benutzen zu missen.
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3 Patienten

3.1 Patientenverwaltung

Uber den Schnellstartknopf 'Patientenverwaltung' oder tiber den Menupunkt
‘Tabellen | Patienten' gelangen Sie in die Patientenverwaltung. An dieser Stelle
konnen Sie Daten vorhandener Patienten éndern oder neue Patienten anlegen.
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3.2 Navigator

Benutzen Sie den Navigator, um zwischen den einzelnen Patienten zu
wechseln bzw. um einen neuen Patient anzulegen. Die Bedienung des
Navigators ist genau wie im Fenster '‘Behandelnde Arzte'.

Ganz unten im Fenster kdnnen Sie durch Direkteingabe des Namens bzw. der
Archivnummer schnell zum entsprechenden Patient springen, ohne den
Navigator benutzen zu missen. Die Archivnummer kénnen Sie auf der
Registerkarte 'Infos' eingeben.

Die Patientennummer, die Sie auf der Registerkarte 'Stammdaten' rechts oben
sehen, wird automatisch vergeben und kann nicht verandert werden. Falls Sie
eine eigene Nummer fiir lhre Patienten vergeben méchten, verwenden Sie die
Archivnummer auf der Registerkarte 'Infos’'.
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3.3 Registerkarte 'Stammdaten’

Die Anrede und der Titel kénnen entweder durch Klicken auf den Pfeil neben
dem Feld und anschlieRender Auswahl einer gangigen Anrede bzw. eines
gangigen Titels, oder aber selbst von Hand eingeben werden.

Beachten Sie, dass bei den Adressdaten der jeweils zuerst eingegebene
Buchstabe automatisch in einen GroRbuchstaben gewandelt wird.

Waéhlen Sie bitte bei jedem Patient einen Kostentréger und einen behandelnden
Arzt. Diese Angaben werden als Voreinstellung bei neuen Rechnungen fir
diesen Patient verwendet. Sie kdnnen jedoch bei jeder Rechnung individuell
geandert werden.

Falls gewtinscht, kbénnen Sie auch einen Uberweisenden Arzt auswéhlen. Um
die Zuordnung eines Uberweisenden Arztes zu léschen, klicken Sie in das Feld
'Uberweisender Arzt' und driicken Sie die 'Entfernen-Taste' (auf der Tastatur mit
'Entf' oder 'Delete’ beschriftet).

Sie mussen bei jedem Patient ein Geschlecht eingeben. Bitte beachten Sie,
dass bei Auswahl des Geschlechts ‘'mé&nnlich’ im Feld Anrede automatisch
'Herr' eingetragen wird, bei ‘weiblich' automatisch 'Frau'.

Das Geburtsdatum ist optional, dient jedoch zur besseren Kontrolle.
Beispielsweise kann damit Gberprift werden, ob Vorsorgeuntersuchungen beim
entsprechenden Alter des Patienten erlaubt sind.

Das doppelte Anlegen eines schon vorhandenen Patienten wird automatisch
erkannt. Sobald Sie das Feld 'Name' verlassen, wird gepruft, ob ein Patient mit
gleichem Vornamen und Namen schon vorhanden ist. Falls der Patient gefun-
den wird, erscheint ein entsprechender Hinweis.

3.3.1 PLZ-Datenbank

In LiguidDoc ist eine automatische PLZ-Unterstitzung integriert.

Wenn Sie beispielsweise in das Feld 'PLZ' eine glltige Postleitzahl eingeben
und dann in das Feld 'Ort' wechseln, wird automatisch der dazugehdrige Ort
eingesetzt. Falls einer PLZ mehrere Orte zugeordnet sind, kénnen Sie den rich-
tigen Ort aus der Liste auswahlen. Die automatische Erganzung wird nur vor-
genommen, wenn im Feld 'Ort' kein Eintrag steht.

Wenn Sie umgekehrt in das Feld 'Ort' einen Ortsnamen eingeben und dann in
das Feld 'PLZ' wechseln, wird automatisch die dazugehérige PLZ eingesetzt.
Bei mehreren moglichen PLZ kénnen Sie die richtige ebenfalls aus der Liste
auswahlen. Die automatische Ergéanzung wird nur vorgenommen, wenn im Feld
'PLZ' kein Eintrag steht.

Bitte beachten Sie, dass die PLZ-Unterstlutzung auch bei der Rechnungsan-
schrift funktioniert. Postleitzahlen fir Postfacher werden nicht unterstutzt.
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3.4 Registerkarte 'Infos’
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Die Angaben auf der Registerkarte 'Infos’ dienen lediglich der Information.

Im Feld 'Patient seit' wird automatisch das aktuelle Datum beim Anlegen des
Patient eingetragen.

Das Feld 'Zuletzt behandelt' wird immer automatisch bei der Eingabe einer
neuen Rechnung fir diesen Patient aktualisiert.

Normalerweise wird bei Rechnungen und Mahnungen an einen Patient immer
die Anzahl an Exemplaren gedruckt, die beim behandelnden Arzt auf der
Registerkarte 'Rechnungen' eingestellt ist. Hier beim Patient kbnnen Sie
allerdings unter 'Exemplare beim Druck' auch eine davon abweichende Anzahl
einstellen.

Zusétzlich ist hier die Mdglichkeit zur Angabe einer Archivnummer gegeben. Sie
kénnen dort eine beliebige 10-stellige Nummer eingeben, die den Patient
kennzeichnet. Diese Archivnummer ist vorgesehen, um dort eine Kennung
einzugeben, die Sie moglicherweise anderweitig fur Ihre Patienten schon
festgelegt haben.

3.5 Registerkarte 'Kontakt'
Die Angaben auf der Registerkarte 'Kontakt' dienen ebenfalls lediglich der

Information. Sie kénnen dort Telefonnummern, Faxnummer, E-Mail-Adresse
sowie Beruf und Arbeitgeber eintragen.
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Zusatzlich kénnen Sie hier die Kontoverbindung des Patienten eingeben sowie
angeben, ob standardmaRig bei neuen Rechnungen Lastschrifteinzug
vereinbart werden soll. Sie kénnen nachtraglich aber bei jeder Rechnung auch
individuell einstellen, ob der Rechnungsbetrag per Lastschrift eingezogen
werden soll. Diese Angaben sind nur bei Rechnungen relevant, die an die PAD-
Schnittstelle tbergeben werden.

3.6 Registerkarte 'Dauerdiagnosen’
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Sie kdnnen Dauerdiagnosen fir einen Patient eingeben. Bei jeder neuen
Rechnung werden dann diese Dauerdiagnosen in die Diagnose der neuen
Rechnung kopiert. Die Rechnungsdiagnose kdnnen Sie dann beliebig weiter
bearbeiten.

Um eine neue Dauerdiagnose einzugeben, klicken Sie auf den Knopf 'Neu'.
Geben Sie dann oben in der Liste die Dauerdiagnose ein. Zum Abspeichern
klicken Sie auf den Knopf 'Ubernehmen' oder driicken Sie die 'Pfeil-nach-unten-
Taste', um eine weitere Dauerdiagnose einzugeben.

Sie kdnnen auch eine Diagnose aus der Diagnoseliste durch Eingabe des dort
definierten Kiirzels auswahlen und so zur Liste der Dauerdiagnosen des
Patienten hinzufigen.

3.7 Registerkarte 'Karteikarte'

Auf der Karteikarte kénnen Sie beliebigen Text eingeben. Benutzen Sie die
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Tabulatortaste, um Eintrage auf die gleiche Spalte auszurichten.

Falls beim behandelnden Arzt eine Karteikarten-Vorlage definiert ist, wird diese
bei neuen Patienten automatisch in die Karteikarte des Patienten kopiert.

3.8 Registerkarte 'Rechnungsanschrift’

Falls die Rechnung nicht direkt an den Patient geschickt werden soll, kdnnen
Sie zusatzlich eine Rechnungsanschrift eingeben (z.B. die Anschrift der Eltern
bei Minderjahrigen). Falls beim Drucken einer Rechnung oder Mahnung fur den
betreffenden Patient eine Rechnungsanschrift eingetragen ist, wird diese als
Adresse verwendet. Es wird dann auf der Rechnung zusétzlich angegeben, fir
wen die Behandlung erfolgte.

Klicken Sie auf den Knopf 'Stammdaten kopieren', um die Stammdaten in die
Felder der Rechnungsanschrift zu kopieren.

Klicken Sie auf den Knopf '‘Bundesknappschaft', um die Adresse der
Bundesknappschaft, wie sie beim behandelnden Arzt eingegeben wurde, zu
kopieren.

3.9 Registerkarte 'Dokumente’

3.9.1 Dokumentliste

Hier sehen Sie die Dokumente, die fur diesen Patienten vorhanden sind.

Unter 'Extras | Datenbank' kénnen Sie einstellen, in welchem Ordner die Doku-
mente abgelegt werden.

Fir jeden Patient wird in diesem Ordner automatisch ein eindeutiger Unterord-
ner angelegt. Der Name dieses Unterordners ist die eindeutige Nummer des
Patienten (zu sehen auf der Registerkarte 'Stammdaten' rechts oben).

Neue Rezepte und Word-Briefe werden automatisch hier gespeichert.
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3.9.2 Rezept drucken

Wenn Sie auf den Knopf 'Rezept drucken' klicken, kénnen Sie ein Rezept mit
den Stammdaten des Patienten ausdrucken.

Sie kénnen fir das Rezept auch einen Freitext eingeben. Dieser Text erscheint
dann auf dem Ausdruck.

Wenn die Daten nicht an der richtigen Position erscheinen, kénnen Sie unter
‘Extras | Optionen’ die Rander einstellen.

Das Layout des Rezepts kénnen Sie unter 'Extras | Reportdesigner |
Benutzerdefiniert' anpassen.

3.9.3 Dokument hinzufliigen

Sie kdnnen weitere Dokumente, die nicht mit LiquidDoc erzeugt wurden, in die
Dokumentliste aufnehmen. Wenn Sie auf den Knopf 'Dokument hinzuftigen'
klicken, erscheint ein Fenster, in dem Sie das Dokument auswéahlen kénnen.
Das Dokument wird anschlie3end in den Unterordner des Patienten kopiert.

3.9.4 Word-Brief

Um ein Anschreiben in Word zu erstellen, klicken Sie auf den Knopf 'Word-
Brief'. Es wird automatisch Word gestartet und die Daten des behandelnden
Arztes sowie die Patientenanschrift eingesetzt.

Damit die Steuerung von Word funktioniert, beachten Sie bitte folgende Punkte:
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1. Die Brieffunktion arbeitet mit Word 97 und hoheren Versionen. Altere
Versionen von Word werden nicht untersttitzt.

2. Im Installationsverzeichnis von LiquidDoc befindet sich die Datei
'‘BriefLiquidDoc.dot'. Diese Datei ist eine Dokumentvorlage, die das
Grundgeriist des Briefes darstellt. Diese Datei muss einmalig in das
Verzeichnis kopiert werden, in dem Word nach Dokumentvorlagen
sucht. Rufen Sie in Word den Menipunkt 'Extras | Optionen' auf und
wechseln Sie auf die Registerkarte 'Speicherort fir Dateien'. Notieren
Sie das dort eingetragene Verzeichnis fir Dokumentvorlagen. Kopieren
Sie dann mit dem Windows-Explorer die Datei 'BriefLiquidDoc.dot' in
dieses Verzeichnis.

3. Sie kdnnen die Dokumentvorlage nach lhren Vorstellungen anpassen.
Offnen Sie dazu mit Word die Datei 'BriefLiquidDoc.dot'. Die Datei
‘BriefLiquidDoc.dot' ist eine weitgehend leere Datei ohne Text. Damit
LiquidDoc weil3, an welchen Stellen die Patientenadresse und die Arzt-
daten eingetragen werden mussen, sind in dieser Vorlage sogenannte
Textmarken definiert. Rufen Sie in Word den MenUpunkt 'Einflgen |
Textmarke' auf, um eine Liste der definierten Textmarken zu erhalten.

Textmarken, die bei Auslieferung von LiquidDoc in 'BriefLiquidDoc.dot' vorhanden sind:

PatientAdressel PatientAdresse2 PatientAdresse3 PatientAdresse4
PatientAdresse5 PatientAdresse6 PatientAnrede ArztAdressel
ArztAdresse2 ArztAdresse3 ArztAdresse4 ArztAdresse5
ArztAdresse6 ArztAdresse7 ArztAdresse8 ArztAdresse9
ArztBrieffenster ArztBankverbindungl | ArztBankverbindung2

Textmarken, die zusatzlich von LiquidDoc erkannt werden:
PatBriefAnrede PatBriefTitel PatBriefVorname PatBriefName
PatBriefZusatz PatBriefAdressel PatBriefAdresse2 PatBriefPLZ
PatBriefOrt PatPatientenID PatReAnschrVorhanden PatAnrede
PatTitel PatVorname PatName PatZusatz
PatAdressel PatAdresse2 PatPLZ PatOrt
PatReAnschrAnrede | PatReAnschrTitel PatReAnschrVorname PatReAnschrName
PatReAnschrZusatz PatReAnschrAdressel PatReAnschrAdresse2 PatReAnschrPLZ
PatReAnschrOrt PatTelefonl PatTelefon2 PatFax
PatEMail PatGeburtsdatum PatGeschlecht PatEntfernung
PatHausarzt PatKurzinfo PatPatientSeit PatLetzteBehandlung
PatArchivnummer PatGroesse PatGewicht PatSchwangerschaften
PatGeburten PatKinder PatKarteikarte PatBeruf
PatBerufSeit PatArbeitgeber PatAnredeTitelVomameName | PatNameVorname
PalebemATANedeTIENOmameName BehArztBehandArztID | BehArztAnrede BehArztTitel
BehArztVorname BehArztName BehArztZusatzl BehArztZusatz2
BehArztAdressel BehArztAdresse2 BehArztAdresse3 BehArztPLZ
BehArztOrt BehArztTelefonl BehArztTelefon2 BehArztFax
BehArztEMail BehArztKontoinhaberl BehArztKontoNrl BehArztBLZ1
BehArztBankl BehArztKontolNurBeiAmbulant | BehArztKontoinhaber2 | BehArztKontoNr2
BehArztBLZ2 BehArztBank2 BehArztKonto2NurBeiStationaer BehArztPVSNummer
BehArthorIageKarteikarte BehArztBundesknappschaftName BehArztBundesknappschaftZusatz BehArztBundesknappschaftAdresse
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| BehArztBundesknappschaftPLZ | BehArztBundesknappschaftOrt | BehArztTitelVornameName |

N&here Einzelheiten zu Dokumentvorlagen und Textmarken entnehmen Sie
bitte der Anleitung zu Word.



4 Rechnungen

4.1 Rechnungserstellung

Die Hauptaufgabe von LiquidDoc liegt natdrlich in der Erstellung von
Rechnungen. Dabei unterstiitzt Sie das Programm bei allen notwendigen
Aufgaben.

An dieser Stelle erfahren Sie alles, was bis zum Drucken einer Rechnung
notwendig ist.

Im Abschnitt 'Rechnung erstellen oder vorhandene Rechnung
erweitern' erfahren Sie, wie Sie eine neue Rechnung beginnen oder
eine bereits begonnene, aber noch nicht gedruckte Rechnung erweitern
kénnen.

Im Abschnitt 'Rechnung bearbeiten' erfahren Sie, wie Sie
Gebuhrenziffern und Auslagen in die Rechnung einfliigen und sonstige
Angaben Uber die Art der Rechnung machen kénnen.

Im Abschnitt 'Rechnung drucken' erfahren Sie, wie Sie einzelne
Rechnungen ausdrucken kénnen.

Im Abschnitt 'Seriendruck’ erfahren Sie, wie Sie mehrere Rechnungen
in einem Schritt ausdrucken kénnen.

Im Abschnitt 'PAD’ erfahren Sie, wie Sie eine PAD-Diskette aus lhren
Rechnungsdaten erstellen kdnnen, um sie an eine Verrechnungsstelle
zur weiteren Bearbeitung weiterzugeben.

Wenn Sie erfahren mochten, wie Sie Zahlungen erfassen oder Mahnungen
drucken kbénnen, lesen Sie bitte im Kapitel 'Listen' nach.

Wie Sie eine Statistik Ihrer Rechnungen erhalten kénnen, lesen Sie bitte im
Kapitel 'Statistik' nach.
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4.1.1 Rechnungsstatus

Jede Rechnung besitzt einen eindeutigen Status. LiquidDoc unterscheidet
folgende Status:

'In Erstellung': Die Rechnung ist angelegt, aber noch nicht ausgedruckt.
'Gedruckt': Die Rechnung wurde ausgedruckt, es ist aber noch kein
Zahlungseingang verbucht worden.

'1. Mahnung': Die Rechnung wurde gedruckt und einmal angemahnt.
Evtl. wurde schon ein Zahlungseingang erfasst.

'2. Mahnung': Die Rechnung wurde gedruckt und zweimal angemahnt.
Evtl. wurde schon ein Zahlungseingang erfasst.

'3. Mahnung'": Die Rechnung wurde gedruckt und dreimal angemahnt.
Evtl. wurde schon ein Zahlungseingang erfasst.

'Angezahlt’: Die Rechnung wurde gedruckt, und es wurde schon ein
Zahlungseingang erfasst. Die Rechnung ist aber noch nicht vollstandig
bezahlt.

'Verbucht': Die Rechnung wurde gedruckt, und sie wurde entweder ganz
bezahlt, ganz storniert oder teilweise bezahlt und teilweise storniert.

In eine Rechnung kénnen nur dann weitere Leistungen eingegeben werden,
wenn Sie den Status 'In Erstellung' besitzt. Falls die Rechnung schon gedruckt
wurde, mussen Sie zuvor die Rechnung auf den Status 'In Erstellung’
zuriicksetzen. Sie kbénnen dazu im Fenster 'Rechnungen’ mit der rechten
Maustaste auf die Rechnung klicken und die entsprechende Funktion im
Kontextment auswahlen.
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4.2 Rechnung erstellen oder vorhandene Rechnung
erweitern

Uber den Schnellstartknopf 'Rechnungen / Karteikarte' oder den Menupunkt
'Rechnungen | Rechnung erstellen / erweitern' gelangen Sie in das Fenster
'Rechnungen’. An dieser Stelle kdnnen Sie eine neue Rechnung erstellen oder
eine vorhandene Rechnung zur weiteren Bearbeitung auswahlen.
Fertiggestellte Rechnungen kénnen einzeln gedruckt werden. Nicht mehr
benétigte Rechnungen kénnen geldscht werden.

) LiquidDec 5.0 - Privatliquidation EI@
Bechnungen Tabellen Listen  Statistik  Extras  Hilfe
Patienten Name Geburtsdatum | Ort Kostentréger Behandelnder Arzt | Kurzinfo
™~ Patienten- Burger, Melanie 19.06.1931  Ettlingen Private Krankenversichere Dr. Peter Schmitt
(2 YR . vorgng 0507157 karsune prate Kkemerschen o peter st ||

Rechnungen

Rechnungen an
PVS abgeben
Seriendruck
(Papier) d | | j
[ Meuer Patient ] [ Fatient editieren ] [ Fatient lischen ] [ Regept drucken
F1_ Zahlungen /
DOffene Posten Status Erstellungsd;| Rechnungs-Mr. | Druckdatum Betrag Zahlbetrag| Zahldatum| Stornobetrag Smrr
g Mahnungen InErstelung  21.06,2008 A4f2008 H1,64€ 0,00 € oo0e
Gedruckt 21.06.2008 A3f2008 21.06.2008 50,94 € 0,00 € 0,00 €
Grundlagen Gedruckt 12.01.2008 A1/2008 25.01.2008 69,70 € 0,00 € 0,00 €
Q Arzteverwaltung
.t
i} cok/coz
| | 3
/‘ Zifferketten J
[ Neue Rechnung ] [ Drucken I [T Mur Rechnungen mit Status 'In Erstellung'
™
.| Diagnoseliste [ Editieren ] [ e ] @ alle nur zuriickgehaltene nur freigegebene
'7‘ Begrindungsliste
e ] Y4 ¥ )
g _,,‘ % (0) LiauidDoc - Die Abrechnungssoftware der PVS/ Bremen
Hife | Sichern | Logout q und der PVS/ Schleswig-Holstein - Hamburg

421 Patient auswahlen

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie eine alphabetisch sortierte Liste aller
Patienten. Wahlen Sie einen Patient aus, fir den Sie eine neue Rechnung
erstellen oder eine vorhandene Rechnung bearbeiten wollen, indem Sie in die
Zeile des gewilnschten Patienten klicken. Benutzen Sie gegebenenfalls die
Bildlaufleiste am rechten Rand des Fensters, um sich durch die Liste der
Patienten zu bewegen.

Sie kdnnen einen vorhandenen Patient auch direkt durch Eingabe des Namens
auswahlen. Dazu muss das obere Gitter mit den Patienten ausgewahlt sein
(klicken Sie in das Gitter, falls es noch nicht ausgewéhlt ist). Geben Sie dann
den Namen des Patienten ein. Die eingegebenen Buchstaben erscheinen dabei
in einer orange unterlegten Farbe, und die Markierung springt automatisch auf

39



den Patient mit dem entsprechenden Namen.

Um einen neuen Patient anzulegen, kénnen Sie auf den Knopf ‘Neuer Patient'
klicken.

Falls Sie auf den Knopf 'Patient editieren' klicken, 6ffnet sich das Fenster mit
den Patientendaten des momentan im Gitter ausgewahlten Patienten. Das
gleiche erreichen Sie, wenn Sie im Gitter doppelt auf einen Patient klicken.

4.2.2 Rechnung auswahlen

Im unteren Teil des Fensters erscheinen immer nur die Rechnungen des im
oberen Teil des Fensters ausgewahlten Patienten. Die Rechnungen sind nach
der Rechnungsnummer sortiert. Wenn Sie eine andere Sortierung haben
mochten, kdnnen Sie auf den Kopf der entsprechenden Spalte klicken. Es
erscheint dann ein kleiner Pfeil, der anzeigt, dass nach dieser Spalte sortiert
wird. Wenn Sie nochmal auf den Spaltenkopf klicken, wird die
Sortierreihenfolge herumgedreht. Wenn Sie mit gedriickter 'STRG-Taste' auf
den Spaltenkopf klicken, wird die Sortierung aufgehoben.
Rechnungsnummern sind immer aus Buchstaben und Zahlen
zusammengesetzt, z.B. 'A2/2001". Dabei bedeutet '2' die Rechnungsnummer
und '2001' das Jahr. In jedem Jahr beginnen die Rechnungsnummern wieder
mit 1. Das 'A' bedeutet hier, dass es sich um eine Rechnung fur ambulante
Behandlung handelt. Weitere Mdglichkeiten wéren 'S’ fr stationare
Behandlung, ‘M’ fir stationare Mitbehandlung und 'K’ fiir Konsiliarbehandlung.

Wenn Sie eine neue Rechnung erstellen mochten, wahlen Sie zuerst im oberen
Teil des Fensters den entsprechenden Patient aus und klicken dann auf den
Knopf 'Neue Rechnung'.

Wenn Sie einer schon vorhandenen Rechnung neue Leistungen hinzufiigen
mdchten, wahlen Sie im unteren Teil des Fensters die entsprechende
Rechnung aus und klicken Sie auf den Knopf 'Editieren’. Sie kénnen aber auch
einfach doppelt auf die Rechnung klicken.

Sie kdnnen Rechnungen nur dann erweitern, wenn sie den Status 'In Erstellung’
besitzt. Falls sie schon gedruckt wurde, kann zwar das Fenster zur Bearbeitung
der Rechnung gedffnet werden, Sie kénnen aber nichts an der Rechnung
verandern.

Um eine schon gedruckte Rechnung auf den Status 'In Erstellung'
zuruickzusetzen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Rechnung und
wahlen Sie im Kontextmeni den entsprechenden Eintrag aus.

Um eine Liste aller Rechnungen zu erhalten, die noch nicht gedruckt wurden,
aktivieren Sie die Option 'Nur Rechnungen mit Status In Erstellung'. Zusatzlich
kénnen Sie noch angeben, ob nur Rechnungen mit der Markierung 'Rechnung
zuriickhalten', nur Rechnungen ohne die Markierung 'Rechnung zurtickhalten’,
oder alle Rechnungen (unabhéngig von der Markierung '‘Rechnung
zuriickhalten) angezeigt werden sollen.

Um mehr lber die Status zu erfahren, lesen Sie bitte im Abschnitt
'Rechnungsstatus' nach.

Im Abschnitt ‘Rechnung drucken' erfahren Sie, wie Sie einzelne Rechnungen
ausdrucken kénnen.
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Im Abschnitt 'Seriendruck’ erfahren Sie, wie Sie mehrere Rechnungen in einem
Schritt ausdrucken kénnen.
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4.3 Rechnung bearbeiten

Wenn Sie eine neue Rechnung anlegen oder eine Rechnung erweitern,
gelangen Sie in das Fenster 'Rechnung bearbeiten'. An dieser Stelle kénnen
Sie die fur den Patient erbrachten Leistungen in die Rechnung einfligen.

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie die Diagnose dieser Rechnung. Dort
wird bei einer neuen Rechnung automatisch die Dauerdiagnose des Patienten
eingetragen. Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Eingabefeld fiir die Diagnose
klicken oder einfach nur einen Buchstaben auf der Tastatur driicken, geht ein
Fenster auf, in das Sie den Text der Diagnose eingeben kdnnen. Sie kdnnen
dort auch eine Diagnose aus der Diagnoseliste auswéhlen oder ein
Diagnosekirzel eingeben. Es ist auch moglich, direkt im Eingabefeld fur die
Diagnose das Diagnosekirzel in spitzen Klammern einzugeben, also z.B.
<Diagl>. Der Text inklusive der spitzen Klammern wird dann durch die
entsprechende Diagnose aus der Diagnoseliste ersetzt. Sie kdnnen auch die
Diagnoseliste zum Bearbeiten 6ffnen.

Unter der Diagnose erscheint der Kostentrager. Dieser ist aufgrund des dort
eingestellten Schwellenwerts maRgeblich fur die Berechnung der H6he der
Gebuhren. Den Kostentrager kdnnen Sie auf der Registerkarte '‘Abrechnung'
andern. Voreingestellt bei einer neuen Rechnung ist immer der Kostentrager,
der beim Patient angegeben wurde.

Oben rechts sehen Sie den Namen des Patienten und die Patientennummer.
Im unteren Teil des Fensters sehen Sie immer den aktuellen Stand der Héhe
der Gebuhren und Auslagen, evtl. mit Kirzung fur stationare Behandlung und
Behandlung in den neuen Bundeslandern. Der Endbetrag bezeichnet immer
den endgultigen Rechnungsbetrag, der dem Rechnungsempfanger in
Rechnung gestellt wird.
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4.3.1 Registerkarte 'Positionen’

) LiquidDec 5.0 - Privatliquidation EI@
Bechnungen Tabellen Listen Statistik  Extras  Hilfe
Patienten Diagnose: |Naurodermits, Rez, Infekte der oberen Luftwege J Herr Wolfgang Gliicklich 1
™ patients Lindenweg 2
g ﬂ v:r-:glb.::g Private Krankenversicherung / Selbstzahler 76185 Karlsruhe
n Positionen Ambulantf’staﬁonérl Ab[edmungl Tegbel PAD | Karbeikarbel
Datum Uhrzeit | KZ Ziffer| Text Anza|Art |Faktor |Punkte |Auslage |Betrag |Be
13.04,2008 Gebihr 1 Beratung - auch mittels Fernsp 1A - 80 10,72
13.04.2008 Gebihr 7 Vollstandige Untersuchung von 1A - 160 21,45
Rechnungen an
.04, ebiihr aschalluntersuchung eines - %
PVS abgeben 13.04.2008 Gebihr 410 Ultraschalluntersuch 1A 200 26,81
b Gebithr 420 Ultraschalluntersuchung von bi 14 - &0 10,72
Seriendruck
(Papier)
Zahlungen
el Zahlungen /
Offene Posten
g Mahnungen
Grundlagen
Q Arzteverwaltung
(n%)
i !' GOA | GOZ
/‘ Zifferketten 4 | j
5 L ) Gebiihren: 69,70 € Auslagen: 0,00€ [~ Positionen unten anftigen
.| Diagnoselste Endbetrag: 69,70 €
= @ @ G (Goermer
i
g =
'_/ Begrundungsliste [Homstwertgruppe auswahlen] [Dbgrprlifen] [ Vaorschau ] [ Leerzeile ]
f o é (0) LiauidDoc Die Abrechnungssoftware der PVS/ Bremen
Hife | Sichern | Logout q und der PVS/ Schleswig-Holstein - Hamburg

4.3.1.1 Eingabe der erbrachten Leistungen

Auf der Registerkarte 'Positionen' kdnnen Sie die einzelnen erbrachten
Leistungen eingeben. Jede Zeile entspricht einer Leistung.

Um eine neue Leistung einzugeben, klicken Sie auf den Knopf 'Neu' oder
driicken Sie die Tastenkombination 'ALT+N'. Es erscheint daraufhin eine neue
Zeile, in die Sie die Daten eingeben kénnen:

|x 13.04.2008 Geblhr 420 Ultraschalluntersuchung von bi 1A 80 0,00
Der kleine Stern am Anfang der Zeile gibt an, dass Sie diese Zeile gerade neu
einfigen und noch nicht abgespeichert haben.

Es gibt noch zwei weitere Symbole, die am Anfang einer Zeile stehen kénnen.
Das eine ist der Pfeil:

[ 15.04. 2005 | Gebohr 420  Ultraschalluntersuchung von bi 1A s0 10,72

Der Pfell bedeutet, dass diese Zeile gerade ausgewahlt ist, sich aber nicht in
Bearbeitung befindet. Es wurden also keine Verdnderungen an dieser Zeile
vorgenommen.

Das dritte Symbol ist ein Zeichen, das wie ein doppeltes T aussieht:

|1 13.04.2008 Gebihr 420  Ultraschalluntersuchung von bi 1A a0 10,72

Dieses Symbol am Anfang einer Zeile bedeutet, dass diese Zeile gerade
bearbeitet wird. Sie haben also Anderungen an dieser Zeile vorgenommen, die
noch nicht abgespeichert wurden. Im Gegensatz zum Stern ist diese Zeile
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allerdings nicht neu eingefiigt worden, sondern Sie war vorher schon
vorhanden.

In beiden Fallen, wenn also eine neue Zeile eingefiigt wird oder eine
vorhandene Zeile gerade bearbeitet wird und Anderungen noch nicht
gespeichert wurden, kann die Zeile nur verlassen werden, wenn sie vorher
abgespeichert wird. Die Zeile kann aber nur gespeichert werden, wenn alle
nétigen Angaben vorhanden sind. Falls Sie also die Eingabe einer Leistung
abbrechen méchten, missen Sie auf den Knopf 'Verwerfen' klicken oder die
'ESC-Taste' driicken.

Um eine Zeile abzuspeichern, kénnen Sie auf den Knopf 'Ubernehmen’ klicken.
Sie kénnen aber auch einfach mit den 'Pfeil-Tasten' zu einer anderen Zeile
wechseln.

Die schnellste Art, Ziffern in die Rechnung einzugeben, ist also auf den Knopf
‘Neu' zu klicken, in die Spalte 'Ziffer' zu wechseln, dort die Geblhrenziffer
einzugeben und dann die 'Pfeil-nach-unten-Taste' zu driicken. Dann erscheint
sofort die nachste Zeile, in die Sie die nachste Gebuhrenziffer eingeben
kénnen.

Hinweis: Mit dem Hotkey 'STRG-I' kbnnen Sie jederzeit in die Spalte 'Ziffer'
wechseln.

Hinweis: Bei der Eingabe der Diagnose, des Leistungstextes und der
Begriindung 6ffnet sich jeweils ein eigenes kleines Fenster, in das Sie den Text
eingeben kénnen. Dieses Fenster 6ffnet sich automatisch, sobald Sie beginnen,
Uber die Tastatur Text einzugeben. Wenn sich das Feld im Editiermodus
befindet, kdbnnen Sie das Fenster aber auch gezielt durch Driicken der Taste F4
offnen. Falls das Feld sich noch nicht im Editiermodus befindet, kbnnen Sie dies
durch Driicken der Taste F2 erreichen.

Hinweis: Immer wenn sich ein zuséatzliches Fenster zur Eingabe von Text 6ffnet,
kénnen Sie es entweder durch Klicken auf den Knopf 'OK', durch Dricken von
'STRG-Eingabetaste' oder durch Klicken auf einen Bereich auRerhalb des
Eingabebereichs dieses zusétzlichen Fensters schlieRen. In allen Fallen
werden die Anderungen gespeichert. Wenn Sie allerdings auf den Knopf
'Abbrechen’ klicken, schlieRt sich das Fenster, ohne dass Anderungen
gespeichert werden.

4.3.1.2 Leistungen léschen

Zeilen l6schen konnen Sie entweder durch Klick auf den Knopf 'Léschen' oder
mit der 'Entfernen-Taste'.

Sie kdnnen auch mehrere Zeilen auf einmal Idschen. Dazu klicken Sie in die
erste zu l6schende Zeile und dann mit gedriickt gehaltener 'Umschalt-Taste' in
die letzte zu l6schende Zeile. Damit sind alle zu I6schenden Zeilen markiert. Mit
Klick auf 'Léschen’ oder mit der 'Entfernen-Taste' werden die Zeilen geldscht.

4.3.1.3 Datum und Uhrzeit

Jede Zeile muss ein Datum haben. Beim behandelnden Arzt auf der
Registerkarte 'Rechnungen’ kdnnen Sie einstellen, ob die Rechnungspositionen
nach Datum bzw. nach Datum und Uhrzeit oder aber gar nicht sortiert werden
sollen. Hochstwertgruppen werden allerdings in jedem Fall zusammen
angeordnet. Auf dem Rechnungsdruck werden aufeinanderfolgende, sich
wiederholende Datumsangaben unterdriickt.
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Hinweis: Mit dem Hotkey 'STRG-D' kdnnen Sie jederzeit in die Spalte
'Datum’ wechseln.

Sie kdnnen bei der Datumseingabe auch nur den Tag oder nur den Tag und
den Monat, getrennt durch '. ', eingeben. Der Rest wird automatisch erganzt.
Erlaubt ist z.B. auch die Eingabe '0101', was als 01.01. interpretiert wird. Sie
kénnen aber auch das Datum tageweise hoch- oder runterzahlen, indem Sie in
der Spalte 'Datum’ bei gedrickter 'STRG-Taste' die 'Pfeil-nach-oben-Taste' oder
'Pfeil-nach-unten-Taste' driicken.

Wenn Sie das Datum von mehreren Zeilen auf einmal andern wollen, klicken
Sie in die erste zu andernde Zeile, dann mit gedriickt gehaltener 'Umschalt-
Taste' in die letzte zu &ndernde Zeile, und anschlieRend mit der rechten
Maustaste in die Spalte 'Datum’. Im erscheinenden Kontextmeni wahlen Sie
‘Datum andern'.

Bei der Uhrzeiteingabe sind auch Angaben wie '803', '8.03', '8:03' und '8.3'
erlaubt. Alle diese Eingaben werden vom Programm als 8:03 Uhr interpretiert.

Wenn Sie eine neue Zeile einfugen, wird automatisch das Datum der aktuellen
Zeile verwendet. Wenn Sie stattdessen das aktuelle Datum verwenden
mochten, halten Sie beim Klicken auf den Knopf 'Neu' bzw. beim Driicken der
'Pfeil-nach-unten-Taste' die ‘Umschalt-Taste' gedriickt.

Die Uhrzeitangabe ist optional und kann ggf. auch unterbleiben. Bei manchen
Zifferkombinationen ist allerdings laut GOA eine Uhrzeitangabe erforderlich.
LiquidDoc weist Sie in solchen Fallen darauf hin. Sie kdnnen dann die Uhrzeit in
der entsprechenden Spalte eingeben.

Wenn die Option 'Positionen unten anfiigen' aktiviert ist, werden die neu
eingegebenen Rechnungspositionen nicht nach Datum und Uhrzeit einsortiert.
Diese Funktion ist gedacht, um Rechnungspositionen fortlaufend einzugeben
und die Eingabe zu kontrollieren, ohne dass die Rechnungspositionen sofort
einsortiert werden. Sobald die Option 'Positionen unten anfligen' deaktiviert
wird, werden samtliche Rechnungspositionen gemalf der Einstellung beim
behandelnden Arzt einsortiert. Das Einsortieren kann nicht mehr riickgangig
gemacht werden.

Wenn eine Rechnung gedruckt wird, bei der Positionen vorhanden sind, die
noch nicht einsortiert wurden, erscheint ein Warnhinweis.

4.3.1.4 Kennzeichen

Das Kennzeichen wird in der Spalte 'KZ' eingeben und kennzeichnet die Art der
Vergutung. Wahlen Sie das Kennzeichen, indem Sie auf den Pfeil in der Spalte
'KZ' klicken und das entsprechende Kennzeichen auswéhlen. Voreingestellt ist
'‘Gebuhr'. Falls Sie aber z.B. das Wegegeld 'WT10' in die Spalte 'Ziffer'
eingeben und dann die Zeile abspeichern, wird automatisch das Kennzeichen
'‘Entschadigung’ eingesetzt.

Hinweis: Mit dem Hotkey 'STRG-K' kdnnen Sie jederzeit in die Spalte
'Kennzeichen' wechseln.

Das Kennzeichen ist nétig, um LiquidDoc mitzuteilen, was Sie in diese Zeile
eingeben mdochten. Bei einer Gebuhr kdnnen Sie beispielsweise einen
Steigerungsfaktor eingeben, wéahrend das bei einem Material nicht zuléassig ist.
AuRerdem wird das Kennzeichen bendtigt, um entscheiden zu kénnen, ob fur
diese Leistung Abzug bei stationdrer Behandlung oder bei Behandlung in den
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neuen Bundeslandern vorgenommen wird. Dieser Abzug wird nur bei
Gebiihren, Honoraren, Gutachten und Berichten vorgenommen, jedoch nicht
bei den anderen Kennzeichen.

Datum Uhrzeit |KZ Ziffer | Text Anza|Art |Faktor |Punkte | Auslage
#|21.06, 2008 Gebuhr 1

Porto
Entschadigung
Medikament
Honorar
Material
Gutachten

Bericht j

4.3.1.5 Gebihren

Wenn das Kennzeichen 'Gebihr' ausgewabhlt ist, kbnnen Sie in diese Zeile die
Ziffer, einen Text, die Anzahl und ggf. einen Steigerungsfaktor eingeben. Falls
Sie eine Ziffer aus dem GOA-Katalog in die Spalte 'Ziffer' eingeben und die
Tabulator-Taste' driicken, werden automatisch alle anderen Angaben erganzt.
In der Spalte 'Art' steht die Art der Gebiihr. Dabei bedeutet ‘A’ &rztliche
Leistung, 'T' technische Leistung, ‘L' Laborleistung, 'E' steht flr eine Leistung,
die nur mit dem einfachen Gebuhrensatz abgerechnet werden kann, 'Z' steht fr
zahnarztliche Leistungen, und 'M' steht fur eine Zuschlag-Leistung, bei der die
Hohe der Gebuhr sich aus dem Bruchteil der Hohe einer anderen Gebuhr
berechnet (das 'M' steht dabei fur 'manuell' und kommt nur bei den Ziffern 441
und 5298 vor).

Falls die Spalte 'Faktor' leer bleibt (was durch einen kleinen Strich angedeutet
ist), wird als Steigerungsfaktor der entsprechende Schwellenwert des
Kostentragers verwendet. Falls Sie diesen Schwellenwert tber- oder
unterschreiten méchten, kdnnen Sie einen Steigerungsfaktor in das Feld
'Faktor' eingeben. Falls Sie den Schwellenwert tiberschreiten, erhalten Sie
einen Hinweis, dass Sie hierfur eine Begriindung eingeben mussen.

Bei BG-Rechnungen fehlt die Spalte 'Faktor'. Stattdessen besteht bei BG-
Rechnungen fur Allgemeine Heilbehandlung die Mdglichkeit, einzelne Ziffern
nach Besonderer Heilbehandlung zu berechnen. Aktivieren Sie dazu das
Hakchen bei der entsprechenden Ziffer.

4.3.1.6 Entschadigungen / Auslagen

Entschadigungen und Auslagen kdnnen Sie durch die Kennzeichen 'Porto’,
'Entschadigung’, 'Medikament', '"Honorar', 'Material', 'Gutachten' und 'Bericht' als
solche ausweisen. Sie kénnen bei solchen Auslagen in der Spalte 'Auslage’ den
entsprechenden Betrag eintragen.

In der Leistungsstatistik erhalten Sie eine detaillierte Auflistung aller
Entschadigungen und Auslagen, die von lhnen berechnet wurden. Wenn Sie
hier bei der Rechnungseingabe korrekte Angaben machen, kann lhnen die
Leistungsstatistik beispielsweise genau mitteilen, wie viel Material und wie viel
andere Auslagen Sie in Rechnung gestellt haben. Das ist unter Umstanden
wichtig, wenn Sie beispielsweise bestimmte Auslagen einem Krankenhaus
erstatten mussen.

4.3.1.7 Freien Text eingeben

Wenn Sie das Kennzeichen 'Text' angeben, kénnen Sie in die Spalte 'Text'
beliebigen Text eingeben. Diese Zeile wird nicht berechnet.
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4.3.1.8 Leerzeilen

Falls Sie aus optischen Griinden, beispielsweise bei mehrseitigen Rechnungen,
Leerzeilen einfugen méchten, gibt es zwei Moglichkeiten.

1. Mdglichkeit: Klicken Sie einfach auf den Knopf 'Leerzeile'. Es erscheint dann
eine neue Zeile mit dem Kennzeichen 'Text'.

2. Moglichkeit: Wahlen Sie die Zeile aus, unter der die Leerzeilen erscheinen
sollen, gehen Sie in die Spalte Text' fuigen Sie dort am Ende des Textes die
entsprechenden Leerzeilen ein.

Die 1. Méglichkeit ist zwar einfacher, hat aber den Nachteil, dass falls die
Leerzeile genau am Anfang einer Seite steht, ein freier Raum am Anfang der
Seite entsteht. Dies kann bei der 2. Mdglichkeit nicht passieren.

4.3.1.9 Begrundungen

Begriindungen schreiben Sie bitte in die gleiche Zeile wie die Geblhr oder
Auslage, fir die die Begriindung erfolgt, und zwar in die Spalte mit der
Uberschrift '‘Begriindung'. In dem Fenster, das sich 6ffnet, wenn Sie den
Begriindungstext eingeben, kénnen sie auch eine Begriindung aus der
Begriindungsliste auswahlen oder ein Begriindungskirzel eingeben. Es ist auch
maoglich, direkt im Eingabefeld fir die Begrindung das Begrindungskirzel in
spitzen Klammern einzugeben, also z.B. <Begl>. Der Text inklusive der spitzen
Klammern wird dann durch die entsprechende Begriindung aus der
Begrundungsliste ersetzt. Sie kénnen auch die Begrindungsliste zum
Bearbeiten o6ffnen.

4.3.1.10 Zusatzangaben

Zusatzangaben wie z.B. das untersuchte Organ oder Material schreiben Sie
bitte in die Spalte mit der Uberschrift 'Zusatzangabe'.

4.3.1.11 Zahnangaben

Zahnangaben schreiben Sie bitte in die Spalte mit der Uberschrift
'‘Zahnangabe'.
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4.3.1.12 Ziffer auswahlen
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Zahlungen nlegen von Verbanden (GOA 95)
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Offene Posten 201 Redressierender Klebeverband des Brustkorbs
201A Redressierender Klebeverband des Brustkorbs
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- E LV-GOR 2001
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'/L Begriindungsliste [T—(échstwertgruppe auswahlen J {I’.’Ibgrprlifen] [ Vorschau ] Leerzeile OK.
- iYa 1. .
g ,," é -, LiauidDoc Die Abrechnungssoftware der PVS/ Bremen
Hife | sichern | Logout q und der PVS/ Schleswig-Holstein * Hamburg

Egal ob Sie eine Gebuhr oder eine Entschadigung/Auslage eingeben, kdnnen
Sie durch Eingabe einer GOA-Ziffer in die Spalte 'Ziffer' eine in der GOA-Liste
vorhandene Ziffer auswahlen. Sobald Sie diese Spalte mit der 'Tabulator-Taste'
verlassen oder die Zeile abspeichern, werden alle anderen Angaben erganzt.

Dabei wird eine Ziffer, die Sie in Kleinbuchstaben eingeben, ggf. in
GroRRbuchstaben umgewandelt. Sie kdnnen also 'a’ in die Spalte 'Ziffer'
eingeben, woraufhin die Daten des Zuschlags 'A' in die aktuelle Zeile eingefligt
werden.

Eine Ziffer mit Hochstwertzusatz (z.B. 3805.H2) kbnnen Sie auch ohne diesen
Zusatz eingeben. Es reicht also die Eingabe von '3805'.

Falls Sie eine Ziffer aus der GOA-Liste einfiigen méchten, aber die Ziffer nicht
genau kennen, kdnnen Sie auf den Pfeil in der Spalte 'Ziffer' klicken. Es 6ffnet
sich dann ein weiteres Fenster mit einer Liste samtlicher GOA-Ziffern. Entweder
wahlen Sie im oberen Teil des Fensters die entsprechende Ziffer direkt durch
Doppelklick aus, oder Sie geben zunéchst in das Feld 'Ziffer' eine Ziffer ein. Die
Markierung springt dann automatisch auf die entsprechende Ziffer.

Sie kdnnen aber auch einen Suchtext eingeben. Im Beispiel wurde 'verband'
eingeben. Es erscheinen dann im unteren Teil des Fensters alle GOA-Ziffern,
bei denen im Text der Begriff 'verband' auftaucht. Wenn Sie eine Zeile des
Suchergebnisses anklicken, wird wieder im oberen Teil des Fensters
automatisch die entsprechende Ziffer ausgewahlt. Durch Doppelklick
Ubernehmen Sie die Ziffer in Ihre Abrechnung. Wenn Sie das Fenster schliel3en
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mdchten, ohne eine Ziffer zu Gibernehmen, klicken Sie irgendwo neben das
Fenster mit den GOA-Ziffern.

4.3.1.13 Zifferkette auswahlen

Um eine Zifferkette in die Rechnung einzufiigen, geben Sie einfach das Kirzel
dieser Zifferkette in die Spalte 'Ziffer' ein.

Alternativ kbnnen Sie auch auf den Pfeil in der Spalte 'Ziffer' klicken und in dem
sich 6ffnenden Fenster die Zifferkette mittels Doppelklick auswéhlen. Die
Zifferketten werden in dem sich 6ffnenden Fenster an zweiter Position von oben
direkt nach den Favoriten angezeigt.

Wie Sie eine Zifferkette anlegen kdnnen, erfahren Sie im Kapitel ‘'Tabellen'
unter 'Zifferketten'.

4.3.1.14 Umsatzsteuer

Bestimmte Gutachten sind umsatzsteuerpflichtig. Falls Sie beim behandelnden
Arzt im Feld 'UST berechnen' entweder 'immer’ oder ‘individuell' angegeben
haben, erscheint in der Rechnung eine zusétzliche Spalte mit der Uberschrift
'UST'. Wenn das Hakchen in einer Zeile aktiviert ist, wird fur diese
Rechnungsposition Umsatzsteuer berechnet. Die Gesamtsumme der
Umsatzsteuer sehen Sie im unteren Bereich des Fensters iber dem Endbetrag.
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4.3.1.15 Unterarztbeteiligung

Neben der Unterarztbeteiligung fur die gesamte Rechnung (siehe Registerkarte
'PAD") kann auch fir jede einzelne Position eine Beteiligung angegeben
werden.

Die Spalte 'Unterarzt' ist jedoch nur sichtbar, wenn beim behandelnden Arzt die
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entsprechenden PAD-Parameter angegeben wurden und Unterarzte angelegt
wurden.

Um flr eine Position eine Unterarztbeteiligung anzugeben, klicken Sie bitte in
das Feld der Spalte 'Unterarzt'. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie fur
maximal drei Unterarzte eine Beteiligung angeben kdnnen.

Dazu geben Sie bitte die Nummer des Unterarztes an und den Euro-Betrag,
den Prozent-Satz bzw. Beteiligung laut Abrechnungsstelle. Es kdnnen nur
Unterarzte ausgewahlt werden, die zuvor in der Tabelle der Unterérzte angelegt
wurden.

Um eine Unterarztbeteiligung zu l6schen, gehen Sie in das Feld 'Nummer' und
drucken Sie die 'Entfernen-Taste'. Alternativ kdnnen Sie auch alle drei Beteili-
gungsarten 'Euro-Betrag’, 'Prozent-Satz' und 'Beteiligung laut Abrechnungs-
stelle’ bei diesem Unterarzt deaktivieren.

Sobald das Fenster wieder geschlossen wird, erscheinen in der Spalte
'‘Unterarzt' die Nummern der Unterérzte.

Einzelheiten dazu erfahren Sie von Ihrer Verrechnungsstelle.

Hinweis: Mit dem Hotkey 'STRG-U' kdnnen Sie jederzeit in die Spalte
'Unterarzt' wechseln.

4.3.1.16 Hinweise

Sie kdnnen die Reihenfolge der einzelnen Zeilen frei bestimmen. Beim Klicken
auf den Knopf 'Neu' wird eine neue Zeile immer an der aktuellen Stelle
eingefugt. Nach dem Abspeichern der Zeile kénnen Sie die Zeile mit den beiden
Kndpfen mit den Pfeilsymbolen darauf (links neben dem Knopf 'Neu')
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