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Sehr geehrtes Praxis-Team,

die Anforderungen, die an eine ordnungsgemaRe BuchfUhrung gestellt werden, steigen stetig. Deshalb ist es unser
Anspruch, Sie bei der Umsetzung gesetzlicher Vorgaben bestmoglich zu unterstUtzen. Die Grundlagen dafur bilden
die ,GoBD" (Grundsatze zur ordnungsgemaien Fuhrung und Aufbewahrung von Buchern, Aufzeichnungen und Un-
terlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff), deren Umsetzung im DS-Win durch die GoBD-
Zertifizierung bestatigt wurde.

Mit Auslieferung des Generalupdates 4/2016 gewahrleisten wir im Kassenbuch die lUckenlose Nachvollziehbarkeit
und Unveranderbarkeit bereits getatigter Buchungsvorgange. Gestalten Sie Ihr Arbeiten komfortabler und einfa-
cher als bisher. Ihr Kassenbuch wurde um wichtige Funktionen erganzt.

In dieser Anleitung erlautern wir das grundsatzliche Vorgehen im Kassenbuch und freuen uns, wenn wir dazu bei-
tragen konnen, die Ablaufe einer ordnungsgemafRen BuchfUhrung im DS-Win nachvollziehbar zu machen. Und nun
wunschen wir Thnen viel SpaR beim Lesen!

Ihr Dampsoft-Team

Hinweis!

Fir einen optimalen Umgang mit dem Kassenbuch empfehlen wir Ilhnen die individuelle Unterstiutzung durch un-
seren Kundenservice mithilfe einer Fernschulung via Internet. Ein Anmeldeformular finden Sie auf unserer Web-
seite unter https://www.dampsoft.de/produkte/schulungen/#internet.
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2.1. Das Reitersystem

Das Kassenbuch wird in der Multifunktionsleiste Uber den Pfad ,Rechnungen/Kassenbuch” geoffnet.

Es offnet sich der Dialog der Buchungsvorgange. Hier gibt es ein Reitersystem, welches wir IThnen zunachst
erlautern:

.

Filtern Filter aufheben Filter beibehalten

| A. | Bel. Dawm~ Vorgang | Rechnung | PatNi  Name | W. | Bemag- Betrag+ Info
09.07.2018 Rechnungsstellu.. 20160007 441 Abele, Rolf EUR 361,31 -
12.07.2018 Rechnungsstellu.. 20160008 ZEMONAT 07 EUR 19,96 hd
117.07.2018 Zahlung (Konto 1) 2008005 441 Abele, Rolf EUR 100,94 |Abgleich mit FiBu hd
10.09.2018 Rechnungsstellu.. 20160009 571 Jul, Sven EUR 20,00 Abschlagsrechnung allg. M
10.09.2018 Rechnungsstellu.. 20160010 571 Jul, Sven EUR 30,00 Abschlagsrechnung allg. -
10.09.2018 Rechnungsstellun. 2018011 571 Jul, Sven EUR 10,00 Abschlagsrechnung allg. hd
10.09.2018 Rechnungsstellun. 2018012 571 Jul, Sven EUR 60,00 Abschlagsrechnung allg. hd
10.09.2018 Rechnungsstellung (V) 1 417 Abele, Diana EUR 15,00 Abschlagsrechnung allg -
10.09.2018 Rechnungsstellung (V) 2 417 Abele, Diana EUR 10,00 Abschlagsrechnung allg. -
10.09.2018 Rechnungsstellu.. 18000256 571 Jul, Sven EUR 10,00 Abschlagsrechnung allg. |
10.09.2018 Rechnungsstellu.. 18000257 571 Jul, Sven EUR 50,00 Abschlagsrechnung allg. |
18.10.2018 Rechnungsstellu.. 18000258 16 Abele, Alexander EUR 22,89 hd
18.10.2018 Korrektur 18000258 16 Abele, Alexander EUR 9 |Storno. hd

# _ Buchung riickgangig “
= jinalbeleg
!am-

Patient

[@

’V__Pri\mlEinz, __Privm—Emn, | Quiung(eien |

[%%] [ Drucken @13 v OK X Abbruch

(D In dem Reiter ,Buchungsvorgange” werden alle Buchungsvorgange Ihrer Konten und Kassen angezeigt. Dieser
Reiter liegt zunachst im Vordergrund.

(@ Der Reiter ,Kassenbuch® beinhaltet ausschlieBlich alle Buchungsvorgange Ihrer Kassen. Sie erhalten im Ab-
schnitt 0. eine ausfuhrliche Erklarung. Im weiteren Verlauf wird dieser Reiter als ,das Kassenbuch® bezeichnet.

(3 Im Reiter ,Kassenbericht/zahlprotokoll* erstellen Sie Kassenberichte mit den zugehorigen Zahlprotokollen. Die-
ser Reiter wird ausfuhrlich in Abschnitt 2.2.1 erlautert.

(@) Die Schaltflache tragt als Symbol das Summenzeichen und beinhaltet die Passwort-Abfrage. Klicken Sie darauf,

um die Summen der oben aufgelisteten Vorgange zu sehen.

Ist in Ihrem DS-Win ein Statistik-Passwort eingerichtet, erfolgt beim Anklicken der Schaltflache zunachst eine
Passwort-Abfrage. Nachdem Sie das Statistik-Passwort eingegeben haben, werden die Summen sichtbar. So lange
Sie den gesamten Dialog nicht verlassen, bleibt diese Passwort-Eingabe fur alle Reiter gespeichert. Nach dem
Neuaufruf des Dialogs ist die erneute Passwort-Eingabe notwendig.

(5) Die Schaltflachen fur ,>>Info<<" und ,>>Kommentar<<" erklaren wir fur Sie im Abschnitt 2.1.1.
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2.1.1.  Kassenbuch aufrufen und Voreinstellungen vornehmen

Wenn Sie zum ersten Mal mit dem Kassenbuch arbeiten, empfehlen wir zunachst die notwendigen Voreinstellun-
gen Uber das Einstellungsradchen @ vorzunehmen.

Buchungsvorgange | Kassenbuch | Kassenbericht / Zahlprotokoll

|BarKassengebiihr aktueles Quartal - von [Fottoz0s [ bis Fariz20 B s

Abl... | Bele... | Datum = | Vorgang ‘ Rechnung | PatNr. ‘ Name ‘ W. ‘ Betrag - | Betrag + | Saldo in € | Info |
#L ) owwmugng | [2)[ oswege L]
Allgy in
| emame | msgme | oo
| preene | pwon
v €
1 @ v ok [[% Abbuch |
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Allgemein l! 1 !

Ablage-Nr.:
© fortlaufend (Standard)

 pro Monat
 pro Quartal

 pro.Jahr

Unterschrift (Kassenbericht / Z3hlprotokoll):

‘Ausdruck (per Hand unterschreiben) Fl

v Ok |[X Apbrechen |

In dem Reiter ,Allgemein“ @ legen Sie fest, wie die Ablagenummer in Ihrem Kassenbuch gefuhrt werden soll. Die

Ablagenummer dient der Ordnung und Ubersicht im Kassenbuch. Die Ablagenummer kann pro Buchung nachtrag-
lich editiert werden. Halten Sie diesbezUglich ggf. RUcksprache mit Ihrem Steuerberater.

Kassenname aktiv
Kasse J Barkasse | 4]
Kasse2  |Kasse2 | el @
Kasse3 | | i
e |
Kasse 5 ] | al
Kasse 6 | |

In dem Reiter ,Kassen“ (2 legen Sie fest, wie viele Kassen aktiv verwaltet werden sollen. Sie kénnen die Kassen

nach lhren Wunschen benennen. Um die Kassen verwenden zu kénnen, ist es notwendig das Hakchen bei ,aktiv® zu
setzen 3.



DAMPSOFT

2. Kassenbuch - Aufruf und Aufbau TR aE

Seite 7/54

Hinweis!

Wenn Sie in lhrer Praxis bisher gar nicht oder nur teilweise mit dem Kassenbuch gearbeitet haben und der tat-
sachliche Saldo nicht mit dem Saldo des manuellen Kassenbuchs Gbereinstimmt, empfehlen wir ein Zuricksetzen
des Kassenbuchs.

Hierfir steht Ihnen die Anleitung ,,Zuricksetzen des Kassenbuchs bei Kassenbucheinfihrung" auf unserer Inter-
netseite www.dampsoft.de zur Verfigung, die Sie Uber den Pfad ,,Service/Anleitungen-Downloads/DS-Win-
Handbicher/Rechnungen“ aufrufen kdnnen.
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2.2. Allgemeiner Aufbau und Funktionen

Das Kassenbuch gibt Ihnen die Moglichkeit, alle Zahlungen Ihrer Patienten zu verwalten sowie alle sonstigen Ein-
nahmen und Ausgaben, Privateinzahlungen und Privatentnahmen zu erfassen. Im Kassenbuch finden Sie alle Vor-
gange lhrer Kassen. Vorgange lhrer Konten sind dort nicht enthalten, diese finden Sie im Reiter ,Buchungsvorgan-

[ ) .
‘ 1 >\" H[[ Quanal | von [Horozms FEH bis Fs1122018 Hj I Alles }

Abl. | Bele. Datm * | Vorgang | Rechnung | PaiNr. Name | W. | Betag-  Betag+ Saldoin€ Info

742 2 19102018 Einnahme (Kasse 2) 571 Jul, Sven EUR 523 hnbiirste
18 15112018 Einn-Storno (Kasse 2) EUR 50,00 Storno einer Einnah__ ~

|Buchung sickasnaia| 3 Eintrage i
Algsmsln
——
PrvatEinz. || PrivatEnmn. QLlltung(Brlel)
@ Drucken [&] 4 v 0K |[x  Abbuch |

Im Kassenbuch sehen Sie nur die Schaltflachen, die fur Ihre Kassen relevant sind.

(1 wahlen Sie aus, fur welche Ihrer Kassen Sie die Buchungsvorgange sehen mochten. Es werden Ihnen alle Kas-

sen, auch die inaktiven (grau), angeboten. Sobald Sie den Dialog ,Kassenbuch® mit >>0K<< verlassen, wird die
Auswahl gespeichert und beim nachsten Aufruf dieselbe Kasse angezeigt.
Nutzen Sie den Reiter ,Buchungsvorgange”, um mehrere Kassen gleichzeitig zu filtern.

(@ wahlen Sie hier den von Ihnen gewinschten Zeitraum aus - ein Quartal, ein selbst gewéahltes Datum oder ,Al-
les”. Mit der Schaltflache >>Neu filtern<< aktualisieren Sie die Anzeige.

(3 Im mittleren Fenster werden alle gefilterten Vorgange angezeigt. Klicken Sie dabei einen Vorgang an, zu dem es

beispielsweise eine Gegenbuchung gibt, werden beide Vorgange markiert. So sehen Sie immer, welche Vorgange
zusammengehoren.

(@ Uber die Schaltflache >>Buchung rickgangig<< machen Sie, wenn notig, eine markierte Buchung rickgangig.

(® FUr das Kassenbuch sind nur die Schaltflachen >>Einnahme<<, >>Ausgabe<<, >>Privat-Einz.<< und >>Privat-

Ent.<< relevant. Klicken sie darauf, werden Ihnen im Buchungsdialog ausschlieRlich Ihre Kassen angeboten.
Rechnungsspezifische Eingaben oder Eingaben fur Ihre Konten nehmen Sie wie bisher im Reiter ,Buchungsvorgan-
ge" vor.

(6) Nutzen Sie das Summenzeichen zur Anzeige der Saldo-Spalte und der Summen. Das Summenzeichen blendet
auch den alten Bestand lhrer Kasse ein, sofern Sie beim Datum nicht ,Alles” ausgewahlt haben.



2. Kassenbuch - Aufruf und Aufbau e

Seite 9/54

(@ Drucken Sie fUr alle Vorgange Ihre Kassen-Quittungen. Die Voreinstellungen fUr den Quittungstext finden Sie
unten links Uber das Einstellungsradchen.

Die beiden Schaltflachen >>i<< fur Info und die Kommenta-Schaltflache sind mit Piktogrammen versehen.

Beim Klick auf die Info-Schaltflache offnet sich folgender Dialog:

Sie finden darin alle Informationen zu der angewahlten Buchung.

)

Klicken Sie auf die Kommentar-Schaltflache, erhalten Sie ein Eingabefeld:

Tragen Sie im oberen Bereich Ilhren Kommentar ein. Alternativ ist es moglich, im unteren Feld
Textbausteine abzuspeichern und sie mit einer der mittleren >>Text anhangen<<-Schaltflachen in
das obere Feld zu Ubernehmen. Wurde ein Kommentar hinterlegt, farbt sich die Schaltflache rot. ‘I

Den GoBD-Export erlautern wir in Abschnitt 2.4.

Verlassen Sie den Reiter ,Kassenbuch” erstmalig mit >>0K<<, wird dieser ab sofort beim Aufruf Uber die Multifunk-
tionsleiste immer im Vordergrund liegen und nicht mehr der Reiter ,Buchungsvorgange”.

Damit alle Informationen aus dem Kassenbuch dargestellt werden konnen, erfolgt der Ausdruck der Kassenbuch-
eintrage immer im Querformat.
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2.2.1. Reiter ,Kassenbericht/Zahlprotokoll*

Fuhren Sie eine Barkasse fur Geschaftsvorgange, sollten Sie einen taglichen Kassenbericht fur diese erstellen. Wir
haben fUr Sie ein Formular integriert, das sich an den gangigen Formularen fur Kassenberichte anlehnt und [hnen
die Arbeit erleichtert.

Die Kassenberichte und auch die zugehorigen Zahlprotokolle erstellen Sie in diesem Reiter. Bitte beachten Sie, dass
sich Berichte nur erzeugen lassen, wenn noch kein Bericht aktuelleren Datums existiert.
AuRerdem lassen sich Berichte nur bis zum heutigen Tag, also nicht fur die Zukunft, erstellen.

buch | Kassenbericht / Zahlprotokoll

[aktueles Quartal  <| von [Hor020s [ bis FHaizzos EE 0 Ales

kollNr.  Datum | Uhrzeit | Kasse | Mitarbeiter / Station

VamN A
@Dmcken@&<4) Hs) v 0K X Abbruch
A y A A | y A

(1) wahlen Sie die Kasse aus, deren Berichte Sie sehen mdchten oder lassen Sie sich alle Kassen anzeigen. Wahlen

Sie lhren Filterzeitraum Uber die Eingabe des Datums aus.
Setzen Sie das Hakchen bei ,Alles”, werden alle erstellten Berichte fUr diese Kasse angezeigt.

Wurden noch keine Berichte erstellt, bleibt das Fenster leer.

(@ Uber >>Neu filtern<< bestatigen Sie Ihre Auswahl.

(3 In der Liste sehen Sie Ihre bereits erstellten Berichte. Ein erstellter und gedruckter Bericht Iasst sich nicht mehr
l6schen oder andern, nur erneut ansehen und ausdrucken.

(@ Sehen Sie sich die Vorschau fUr den oben angewahlten Kassenbericht an. Uber das Druckersymbol und die Vor-
schau lasst sich der Kassenbericht beliebig anonymisieren.

(5) Uber die Schaltflache >>Neu<< erstellen Sie einen neuen Kassenbericht mit zugehorigem Zahlprotokoll. Der
Aufruf unterscheidet sich je nach Einstellung im Programm:
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e Arbeiten Sie nicht mit der Mitarbeiterverwaltung, erscheint beim Anklicken eine Abfrage nach dem Statistik-
passwort, sofern Sie eines eingerichtet haben.

e Haben Sie das Passwort schon an anderer Stelle im Kassenbuch-Dialog eingegeben oder ist keines eingerichtet,
erfolgt keine Abfrage.

e Haben Sie Mitarbeiter namentlich erfasst, ohne die Mitarbeiterverwaltung einzurichten, wird abgefragt, welcher
Mitarbeiter das Protokoll erstellt. Mitarbeiter-Berechtigungen greifen in diesem Fall nicht.

e Arbeiten Sie mit der Mitarbeiterverwaltung, dann erhalten Sie beim erstmaligen Anklicken der Schaltflache zu-
nachst den Hinweis, dass Sie keine Berechtigung haben.

Bitte entscheiden Sie in den Berechtigungsgruppen der Mitarbeiterverwaltung, welche Mitarbeiter berechtigt sind,
Kassenberichte zu erstellen und zu drucken. Weitere Informationen finden Sie dazu in Abschnitt 2.5.

Klicken Sie auf die Schaltflache >>Neu<<, 6ffnet sich folgender Dialog:

Kass ht und Z3 en f
a g E I il e —
Elao102018 ] 1326 [ [sakasse ™

14

A~
| 5 v Wee [|x soonen |
Nt

(® Wahlen Sie aus, fUr welche Kasse und fur welchen Tag Sie das Protokoll erstellen mochten. Durch die Angabe
der Uhrzeit ist es auch moglich, mehrere Berichte fUr den gleichen Tag zu erstellen.

(2 Entscheiden Sie, ob Sie ein Z&hlprotokoll erstellen méchten. DafUr zahlen Sie das Bargeld, das sich in Ihrer Kas-

se befindet und tragen die einzelnen Bestande ein. Mochten Sie kein Zahlprotokoll fuhren, entfernen Sie das Hak-
chen.

(3 Der Saldo aus Ihrem Kassenbuch wird Ubernommen. Stimmt der gezahlte Betrag in Ihrer Kasse damit Uberein,
ergibt sich die Differenz 0.

Stimmt der Betrag nicht Uberein, wird die Differenz ausgewiesen. Der gezahlte Betrag wird als Grundlage in Ihren
Kassenbericht Ubernommen.

(@ Hinterlegen Sie bei Bedarf Kommentare zu Ihrem Kassenbericht. Der Kommentar |asst sich auch dann erfassen,
wenn Sie das Zahlprotokoll deaktivieren.
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(5) Uber die Schaltflache >>Weiter<< gelangen Sie in den Kassenbericht. Der Kassenbericht dient zur Veranschauli-

chung der geschaftlichen Tageseinnahmen.
Dieser wird teilweise durch Ihre Eingaben im Kassenbuch befUllt und lasst sich bei Bedarf erganzen.

Kassenbericht Seite 112

Nr.: 4
Datum: 30.10.2018 Uhrzeit: 15:29
Kasse: Testkasse

Kassenbestand bei Geschiftsschluss
{it. Zahiprotokoll Nr. 3) 71740€ @
Ausgaben im Laufe des Tages Vorsteuer Netto
% MwSt Betrag Beftrag
1. Wareneinkaufe / Warennebenkosten 0 - £
7 - € - £
19 - € - £
gemischt - € - £
2. Geschéftsausgaben 0 9Z00€
7 - € - £
19 - € - £
gemischt - £ - £
3. Privatentnahmen - g
(nachgewiesen durch Eigenbeleg)
4. Sonstige Ausgaben a - €
(z.B. Bareinzahlung bei der Bank) 7 ‘ R ‘ - £
19 [ - €] - £
gemischt ‘ _ € ‘ - £
I 0,00 € 192,00 € 192,00 £ 2 v

Alle rot umrandeten Felder in diesem Formular sind editierbar.

(O Der Kassenbestand bei Geschaftsschluss ist der Betrag, der in Ihrer Barkasse vorliegt. Haben Sie das Zahlproto-

koll ausgefullt, wird dessen Betrag automatisch Ubernommen. Ohne Zahlprotokoll erfassen Sie den Betrag manuell.
Auch der aus dem Zahlprotokoll Ubernommene Betrag ist anderbar.

(@ Die im Kassenbuch erfassten Ausgaben dieses Tages werden summiert.
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gl hi €l | € ~
2. Geschaftsausgaben 0 192,00 €
€ €
19 € €
g € €
3. Privatentnahmen - E
(nachgewiesen durch Eigenbeleg)
4. Sonstige Ausgaben 0 - €
(z.B. Bareinzahlung bei der Bank) 7 | - € | - €
19 [ - & [ - €
gemischt [ - € | - €
| 0,00 € 192,00 € 192,00 € 3
S 909,40 €
abziiglich Kassenbestand des Vortages ( 4 \ 50,00 €
= Kasseneingang 859,40 € 1: 5 ’
abztiglich sonstige Einnahmen - € 0,00€
abziiglich Privateinlagen 6 - € 0,00€
(nachgewi durch Eigenbeleg)
i
= Bareinnahmen (Tageslosung) 85040€ <« 7
v
| Drucken [¢] 4] ¥ 0K [|% Abbrechen |

(3@ Der Kassenbericht errechnet sich wie folgt:

»Welcher Betrag muss an diesem Tag eingenommen worden sein, um nach Abzug aller Ausgaben den tatsachlichen
Kassenbestand vorzufinden?*.

Es wird also vom Kassenbestand als Ursprung ausgegangen, um die Tageseinnahmen zu ermitteln.
Daher werden die Ausgaben des Tages zu dem Kassenbestand hinzuaddiert.

(@ von diesem Betrag wird der Bestand des Vortages abgezogen, denn er wurde nicht am heutigen Tag eingenom-
men.

(® Sie sehen das Ergebnis dieser Rechnung als ,Kasseneingang".

(® Erfassen Sie sonstige Einnahmen oder Privateinlagen, die als geschaftliche Tageseinnahme keine Relevanz ha-

ben. Einnahmen aus dem Kassenbuch werden nicht automatisch in dieses Feld Ubernommen. Diese Einnahmen
werden ebenfalls abgezogen.

(@ Die Bareinnahmen dieses Tages werden errechnet.

In unserem Beispiel lautet die Berechnung:

Am Ende des Tages liegen 717,40 € in der Kasse (Zeile ,Kassenbestand bei Geschaftsschluss®). Diese Summe ist das
Ergebnis des Tages, zu sehen im Screenshot auf der vorigen Seite .

An diesem Tag wurden 192 € als Ausgaben erfasst (Zeile ,Geschaftsausgaben®) (2. Rechnen Sie also 717,40 € +
192 € = 909,40 € (Zeile -> Summe) 3. Diesen Betrag hatten Sie in der Kasse, ehe Sie die Ausgaben getatigt haben.

Ziehen Sie den Bestand des Vortags ab. Diesen haben Sie am heutigen Tag nicht eingenommen: 909,40 € - 50 € =
859,40 € (Zeile: ,abzUglich Kassenbestand des Vortages®) (@).
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Sie haben also an diesem Tag 859,40 € eingenommen (Zeile: ,Bareinnahmen/Tageslosung®) @).

Der Kassenbericht Iasst sich nicht zeitgleich an zwei Stationen erstellen. Sie erhalten in diesem Falle an der zwei-
ten Station eine Meldung:

Das Erstellen eines Kassenberichts ist
im Moment nicht moglich. da es an einer
anderan Station gedffnet ist.
‘Warten auf n: G1391

{ dampsoft_1234567)

| Abbrechen_|

Drucken Sie den Kassenbericht aus, um ihn zu erstellen und im Reiter ,Kassenbericht /Zahlprotokoll” zu hinterle-
gen.

e Arbeiten Sie mit der Mitarbeiterverwaltung, wird im Ausdruck der angemeldete Mitarbeiter ausgegeben.

e Arbeiten Sie nicht mit der Mitarbeiterverwaltung, haben aber Mitarbeiter erfasst, wird der Mitarbeiter gedruckt,
den Sie beim Erstellen angewahlt haben.

e Haben Sie keine Mitarbeiter erfasst, wird Ihr Praxisname ausgegeben.

Uber das Voreinstellungsradchen im linken unteren Bereich 1asst sich einstellen, ob der Kassenbericht ausgedruckt
und per Hand unterschrieben werden soll, oder ob Sie per digitalisierter Unterschrift unterzeichnen mochten.
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2.2.2.  Nur Kassen mit O €-Saldo lassen sich inaktiv schalten
Ab sofort pruft Ihr Kassenbuch fur Sie, ob die Kasse, die Sie inaktiv schalten mochten, noch einen Saldo hat.

Klicken Sie auf das Voreinstellungsradchen und wechseln im folgenden Dialog auf den Reiter ,Kassen* (.
Entfernen Sie nun bei einer Kasse das Hakchen bei ,aktiv® und beenden den Dialog mit >>0K<<.

Allgemein Kassenlg 1 ’

K ki Praxisgebiih i S
seememe = A / Entfernen Sie das Hakchen

lasse BarKasse = bei ,,aktiv* und beenden den
Dialog mit >>0K<<. Es er-
folgt eine Meldung.

3]

Kasse 2 |Prophylaxe-Kassé

3
3]

Kasse 3 |

]
3]

Kasse 4 |

3]
3]

Kasse 5 |

s
3

Kasse 6

¥ 0K |[X Avbrechen

Sie erhalten folgende Meldung, sollte die Kasse noch einen Saldo haben:

Maochten Sie die Kasse dennoch inaktiv schalten, gleichen Sie bitte den vorhandenen Saldo durch eine entspre-
chende Gegenbuchung, die dem angezeigten Betrag entspricht, aus. Denken Sie daran, einen Beleg fur die Buchung
ZU erzeugen. Erfassen Sie eine aussagekraftige Bemerkung — so wissen Sie auch spater noch, warum diese Buchung
getatigt wurde.

Sie haben die Moglichkeit jede Kasse inaktiv zu schalten. Voraussetzung ist, dass mindestens eine Kasse ,aktiv* ist.

Wichtig: Eine Kasse kann nur deaktiviert werden, wenn sie unter ,Rechnungen/Rechnungsliste/Voreinstellungen®
nicht als ,Standard-Konto" hinterlegt ist.
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2.2.3.  Buchungen tatigen und korrigieren

Im Folgenden erlautern wir Ihnen, wie Sie z. B. eine Ausgabe buchen. Zur Erfassung einer Ausgabe 0ffnen Sie Ihre
Buchungsvorgange oder das Kassenbuch. Klicken Sie hierzu die Schaltflache >>Ausgabe<< an und tragen Sie alle
Daten wie Betrag, Datum und ggf. eine Bemerkung ein. Geben Sie zusatzlich die Kasse an, aus der das Geld ent-
nommen wurde. Die Ablagenummer wird entsprechend Ihrer Voreinstellung vergeben (fortlaufend, pro Monat, pro
Quartal, pro Jahr), kann bei Bedarf in diesem Dialog jedoch noch Uberschrieben werden.

C N = LT P TR
et 5 B

Reinigungsmittel Drogerie

N 2 |

O Konto 5
O Konto 6

Der Eintrag erscheint wie folgt in Ihrem Buchungsvorgangen bzw. Kassenbuch:

Buchungsvorgange | K: icht / Zahlp

| Fitem || Fiterautheben | Fiter bobehalion

Abl.. | Bele.. Datum ~  Vorgang  Rechnung  PaiNr. Name lw. | Betrag - | Betrag + | Info
01.12.2018 Alter Bestand (Kasse) EUR 100,00
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Der Eintrag erscheint grundsatzlich immer mit einer von lhnen selbst vorgegebenen Ablagenummer und mit einer
vom Programm automatisch vergebenen Belegnummer zu dem eingegeben Datum @. FUr jede Buchung wird zu-

dem eine eindeutige Belegnummer vergeben. Diese ist numerisch fortlaufend und nicht veranderbar. Die Beleg-
nummer kann nicht ausgeblendet werden und gewahrleistet die lUckenlose Nachvollziehbarkeit ihrer Buchfuhrung.

Mdchten Sie die Buchung korrigieren, klicken Sie einfach die Schaltflache >>Buchung ruckgangig<< (@ an. Es er-
scheint folgende Meldung:

= 04.05.2018 E{,’g‘ﬁ

Zu jedem Vorgang erfolgt immer ein Gegenvorgang, der wie in dieser Meldung ersichtlich, ein ,Ausg.-Storno" fur
eine ,Ausgabe” erzeugt.

Soll die Gegenbuchung zum Datum der Ausgabe erfolgen, andern sie das Datum der Gegenbuchung und bestatigen
Sie die Eingabe mit >>0K<<.

Folgende Gegenbuchungen im Zahlungseingang/Zahlungsausgang (Kassenbuch) sind moglich:

e Zahlung Buchung ruckgangig => ,Zahl.-Storno"
e FEinnahme L,Einn.-Storno”

e Ausgabe LAusg.-Storno”

e Privat-Entnahme ,Privat-Einzahlung®

e Privat-Einzahlung ,Privat-Entnahme”

o Gutschrift ,Gut.-Storno”

e Zinsen ,Mahn./Zins-Storno"

e Mahnungen .Mahn./Zins-Storno*
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2.2.4.  Ausgaben mit Mehrwertsteuersatz

Sind Sie vorsteuerabzugsberechtigt, erfassen Sie auch Ihre Ausgaben im Kassenbuch mit dem passenden Steuer-
satz. Die Mehrwertsteuerbetrage werden in die Umsatzsteuervoranmeldung Ubertragen.

Einnahmen lassen sich wie gewohnt nicht mit einem Steuersatz erfassen, da Sie in diesem Fall eine Rechnung stel-
len und eine Zahlung fUr diese erfassen.

Zur Erfassung einer Ausgabe mit Mehrwertsteuer offnen Sie Ihre Buchungsvorgange oder das Kassenbuch und
klicken auf die Schaltflache >>Ausgabe<< im unteren Bereich.

=] [=] [=] [(=]=]
Gnn Erows B e

1900 o S 1597 3

o Konto

 Konto 4
 Konto 5
~ Konto 6

(D Erfassen Sie den Betrag Ihrer Ausgabe und den Mehrwertsteuersatz.
(2 lhnen stehen die Steuersatze 7 %, 19 %, ,gemischt* und ,anderer” zur Verfigung.
(3 Die entsprechende Mehrwertsteuer wird Ihnen sofort angezeigt.

(@ Setzen Sie das Hakchen bei ,Gold", wird der Steuersatz auf 19 % eingestellt und die Bemerkung ,Gold-Ankauf*
automatisch eingetragen. Sie geben nur noch den Betrag ein.

Bitte bedenken Sie, dass Sie fur alle Ausgaben mit MwSt. den Brutto-Betrag erfassen, in dem die Mehrwertsteuer
bereits enthalten ist. Im obigen Beispiel sind die 100 € also 119 % des Netto-Betrags.

Die Mehrwertsteuer errechnet sich also nicht von 100 € ausgehend, sondern von 84,03 €.

84,03 € (netto) + 19 % ergeben 100 € (brutto).

Entscheiden Sie sich fUr den Steuersatz ,gemischt®, wird das Feld ,MwSt.” frei zum Editieren. Erfassen Sie dort den
korrekten MwSt.-Betrag, zum Beispiel, wenn Sie eine Rechnung mit mehreren Steuersatzen erhalten haben.

Da in der Umsatzsteuervoranmeldung auch der Steuersatz ,gemischt” ausgewiesen wird, werden Sie nur anhand
der Ihnen vorliegenden Rechnungen und Belege spater noch nachvollziehen kdnnen, aus welchem Rechnungspos-
ten sich welcher Steuersatz ergeben hat.
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Bei dem Steuersatz ,anderer”, 6ffnet sich ein Abfragefenster, in dem Sie den Steuersatz hinterlegen. Nutzen Sie
dies beispielsweise fur Kaufe im Ausland, bei denen ein anderer Steuersatz gilt.

Samtliche Buchungsvorgange mit Mehrwertsteuer lassen sich im Kassenbuch auch filtern.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache >>Filtern<< @.

Buchungsvorgange | Kassenbuch Kassenbericht / Zahlprotokoll o~
1

[ Fter [ Futer anoben Fiterbuber-altm]

[A ‘ Beleg- ‘ Datum = | Vorgang | Rechnung PatNr.  Name | W. ag- | Betrag + | Info
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Es offnet sich der Filterdialog:

417 Abele,Diana .09. 678 Abbas, Maria
417 Abele,Diana .09. 679 Abbas, Max
264 Bach,Petra .12 683 Abbast, Maria
264 Bach,Petra 12 16 Abele, Alexander
266.Jung,Bernd 12! 417 Abele, Diana
266 Jung,Bernd 12 430 Abele, Jasmin
268Hubermann, Sabine .12 441 Abele, Rolf
- 569 Ahlmann, Bente-Christin
684 Ahlmann, Bente-Christina

1

2
46
47
50
51
54
b5
56

Rechnungsstellung
Mahnung

Zahlung
Stornierung
Einnahme

=N

Privat-Entnahme
Privat-Einzahlung
Gutschrift
Zinsen

w7 Vorauszahlung

m nur mit MwSt nur ohne MwSt

o WOk |X  Adbuch |

(D Setzen Sie das Hakchen bei ,ein bestimmter Vorgang” und wahlen Sie ,Ausgabe” an.

(2) Sobald Sie das Hakchen ,ein bestimmter Vorgang" gesetzt haben, werden die Mehrwertsteuer-Filter aktiv. Wah-

len Sie aus, ob Sie alle Vorgange mit MwSt. oder alle Vorgange ohne MwSt. sehen mochten.
Mochten Sie keine Einschrankung hinsichtlich der Mehrwertsteuer erhalten, setzen Sie keines der Hakchen.

(3® wahlen Sie den gewUnschten Datumsbereich aus.

(@ Ein Tipp fur Sie: In dieser Filter-Konstellation ist es nicht moglich, den BestandsUbertrag auszuwahlen. Dies geht
nur, wenn Sie nach ,ein bestimmtes Konto" filtern.

Mit >>0K<< bestatigen Sie lhre Filterung und finden im Kassenbuch nun die gefilterten Vorgange vor.
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2.2.4.1. Darstellung in der Umsatzsteuervoranmeldung

Die Ausgaben, bei denen Sie einen Steuersatz hinterlegt haben, finden Sie kUnftig auch in der Umsatzsteuervoran-
meldung. Da sie keine Rechnungsnummer tragen, werden Sie grundsatzlich zu Beginn aufgefuhrt.

= =

= _
E von 4101102018 |4 bis [ 31.10.2018

| N, | Patient Datum Netto | bezahit | Stomo | Saz |

Ausgaben mit MwSt
Ausgabe 16.10.2018 -100,00 19% 1597 -15,97
Ausgabe 17.10.2018 -100,00 gemischt 20,00 20,00

Anzahl der Zahlungsvorgange: E
USt19% -95,80
gemischt -20,00

77N\
[oeken [2[ 0, 3| v ok |[x Aerechen |

(1 Die verschiedenen Steuersatze und deren Betrage werden aufgefUhrt, wenn Sie Uber das Summen-Zeichen @
alle Betrage eingeblendet haben.

(3 Drucken Sie die Umsatzsteuervoranmeldung oder rufen den Ausdruck Uber die Vorschau auf, werden Ihre Gold-
ankaufe gesondert nach § 13b ausgewiesen:

+

Seite: 1
Praxis: Dr. Weyer

Rechnungen Datum: 17.10.2018

3 Zahlungen

Fiterbedingungen

nach Zahlungseingang, Rechnungen mit anzeigen
Datum: Oktober 2013

Nr. Patient Datum _letzte ZaWng __ Brutto Netto  bezahtt Storno  Satz MwSt bez
Ausgaben mit My St
Ausgabe 16.10.2018 EUR -100,00 19% -15,97 1597
Ausgabe 17.10.2018 EUR -100,00 gemischt 20,00 -20,00
Ausgabe Gold-Ankauf 17.10.2018 EUR -500,00 19%  -79,83 -79,83
Summen
EUR 700,00 115,80
USt 18% 95,80
gemischt -20,00
Die dhlte Fiterung ( nach }ist far Einnahme-0

Bitte beachten Sie, dass dieses Formular nur als Ausfiillhilfe fiir das Steuerformular benutzt werden darf und auch
nur dann, wenn alle Umsétze dabei berlcksichtigt wurden!

nach §13b Abs.2 Nr. § getitigte Goldeinksufe: 500,00 € == USt=78,83 €
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2.3. Abschlagsrechnung erzeugen

Vorauszahlungen eines Patienten erfordern laut den gesetzlichen Vorgaben einen Zahlungsbeleg. Aus diesem
Grund werden sowohl! in der Rechnungsvorbereitung als auch im Kassenbuch Abschlagsrechnungen erzeugt.

Nutzen Sie hierfUr im Kassenbuch, aufzurufen Uber ,Rechnungen/Kassenbuch/Buchungsvorgange”, die Schaltflache
>>Abschlagsrg.<< (@),

| Fitem || Fiteraufheben | - Fiter bobehalten

AblL. Bele. Datum ~ | Vorgang Rechnung = PaiNr.  Name ‘w | Betrag- | Betrag +  Info

Wahlen Sie diese Schaltflache an, so 6ffnet sich der im Bildausschnitt dargestellte Dialog zum Erstellen der Ab-
schlagsrechnung. Um Fehleingaben zu vermeiden, ist beim Aufruf des Abschlagdialogs der Bereich fur die Rech-
nungsart inaktiv und ,Abschlag"” fest voreingestellt.
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atient Wabhlen Sie hier den
0 | RechnDaum 2116012020 [515 Patienten aus und
34 Test B tragen Sie das
2264 Beispiel, Petra 16.09.1950 s ” vorausgezahlte Honorar
451 Baral, Surcore 57021980 : ein. Im oberen rechten
819 Berger, Lena 20.04.1947 B Bereich haben Sie die
s . o Moglichkeit, den Bereich
quw for den Abschlag weiter
einzugrenzen. Hier
S 072 [ 3 00 [ handelt es sich um eine
s o0 [= e Vorauszahlung fir eine
= 000 [2 - = geplante Privatrechnung
B 000 [ = 00 (GOz). Uber
o 000 & >>Drucken<< @) wird
= 000 £ die Abschlagsrechnung
= 000 3 ; 5 erzeugt und als offener
peesl BTy Posten in der
Summe [ 1072 FiLastschrift ggchnungsliste gefihrt

Beim Erstellen einer Abschlagsrechnung wird nach Kassen- und Privatpatienten unterschieden. Bei Anwahl eines
Privatpatienten sind die Bereiche ,ZE" und ,MKV" nicht auswahlbar, da diese in der Abrechnung bei einem Privat-
patienten keine Anwendung finden. Die Bereiche ,GOZ" und ,KFQO" sind fUr die Privatabrechnung selbstverstandlich
wie gewohnt verfugbar.
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=] e e = A=l | NewFiltern
Honzom B 6 Huozo B

V 20200000 Beispiel Peter 16.01.20

T els

B

oo He
oorzen (3

In der Rechnungsvorbereitung wird Ihnen dieser Abschlag automatisch angeboten (@).
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Rechnungsdatum E
GOZ-Format 2012 15.01.2020

= [=]=]

[~] [=[~]

Standard [215.012020 [}
215012020 [T

1 Greifenberg 215012020 [
=] =]

[~] - [+]~]

15.01.2020

Fremdadresse

5654646  Sonst. OnlinePr [a]

| BRRE

fiir zahnarztliche Leistungen erlaube ich mir zu berechnen- {rech: Wiahrung} {rech: Rechn.Betrag}
o

nur Rechn. mit Behandlungsende

Bitte bezahlen Sie den Rechnungsbetrag bis spatestens zum _
[I=

Alternativ konnen Sie auch direkt in der Rechnungsvorbereitung eine Abschlagsrechnung erzeugen. Klicken Sie
dazu die Schaltflache links neben dem Wort ,Abschlag” (® an. Wahlen Sie in dem sich nun 6ffnenden Fenster die

Schaltflache >>Neue Abschlagsrechnung<< (® an, sodass sich der Dialog fUr das Erstellen einer neuen Abschlags-
rechnung offnet.
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Uberzahlte Rechnungen | Abschlagsrechnungen |
Typ Nr. Datum - W.| Betrag  verbucht

Nachdem eine Abschlagsrechnung erzeugt wurde, wird diese im Dialog ,Vorauszahlungen und Abschlage” im Reiter
JAbschlagsrechnung” aufgelistet.
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Entscheiden Sie durch das Setzen des Hakchens in der Spalte ,verwendet" (), ob Sie die Abschlagsrechnung fur die
zu schreibende Rechnung berucksichtigen mochten oder nicht.

Hier ein Beispiel fur Sie:

Sie haben einen Rechnungsbetrag von 10,72 €. Ihre Abschlagsrechnung von 15,00 € ist hoher als der Rechnungs-
betrag. Von dieser Abschlagsrechnung werden jetzt nur 10,72 € verrechnet, so dass Sie einen Rechnungsbetrag
von O € erhalten. Der Rest dieser Abschlagsrechnung verbleibt im System und wird Ihnen bei der nachsten Rech-
nungsstellung automatisch vorgeschlagen.

Uberzahlte Rechnungen  Abschlagsrechnungen |
Typ N Datum - W Betag verbucht verplant verfigbar /" verwendst
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Nun wird dieser Abschlag mit der Rechnung verbucht (8.

P|1|R|M|C|O
echn.-Datum i Lei: R r(2) Fremdlabor(3)
heute ||R.Datum+ 35 ™ i
a -T2 Rechnungsdatum ™
GOZ-Format 2012 B o 2115012020 [2f= = 000 =
~ ~
Standard M= 2115.01.2020 (2=
— £2 R ~ |~ = T2 F
1 Greifenberg il v 315012020 (3
Fremdadresse = =115.01.2020 (== Fremdlaber
5654646  Sonst. OnlinePr
= = 000 (=
™ EUR 5 e @
GOZ a 0,00 a
Post Il — — Rechn.
- -
< 000 T Eigenb.
a -
= 000 EWNE Gberw.
Abziige = 000 =
= = 1072 (= 8
~ B ~ Ankaufsanf
= 7] 000 2
= Eigenlabor
&
fiir zahnarztliche Leistungen erlaube ich mir zu berechnen: {rech: Wahrung} {rech: Rechn.Betrag}
i
nur Rechn. mit Behandlungsende
Abschlusstext individuell
Bitte bezahlen Sie den Rechnungsbetrag bis spatestens zum {rech. Zahlungsziel}.
‘ ‘ | Summe ‘
Léschen I speichem 0z
#E v ok

Hinweis!

Eine erstellte Abschlagsrechnung muss in der Rechnungsliste als bezahlt markiert werden, da der Rechnungsbe-
trag eingenommen wurde. Andernfalls wirde die Rechnung im Mahnwesen erscheinen.

Als Hinweis erscheint, wenn der offene Posten erzeugt wurde, im Programm die unten abgebildete Meldung.
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2.3.1.  Vorgehen bei Uberzahlten Rechnungen

Im Gegensatz zu den Abschlagsrechnungen ist es moglich, mit Vorauszahlungen eine negative Rechnung zu erzeu-
gen. Beim Druck einer negativen Rechnung erfolgt eine Abfrage, wie der negative Betrag verbucht werden soll.
Entscheiden Sie sich fur eine Gutschrift oder eine erneute Uberzahlung.

Klicken Sie auf die Schaltflache vor dem Wort Abschlag oder Vorauszahlung, offnet sich ein weiterer Dialog.

Hier werden Ihnen Uberzahlte Rechnungen (Vorauszahlungen) und vorhandene Abschlagsrechnungen angezeigt.

IUberzahIte Rechnungen IAbschlagsrechnungen ‘
" N ' Datum ~ W Betrag iberzahit | verplant | verfugbar verwendet
G 20210006 15012020  EUR 0,00 58.74 0,00 58,74 58,74 EUR

offene Rechnungen
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Entscheiden Sie durch Setzen des Hakchens in der Spalte ,verwendet @, ob Sie die Vorauszahlung berucksichti-
gen mochten oder nicht.

Durch Setzen des Hakchens in der der Checkbox ,Endbetrag auf O € begrenzen® (2 kénnen Sie lhre Vorauszahlung

splitten, um so wieder eine O €-Rechnung zu erzeugen. Die daraus resultierende Uberzahlung wird Ihnen, wie bei
der Abschlagsrechnung, bei der nachsten Rechnung erneut angeboten.

2.3.2. Abschlag oder Vorauszahlungen bei korrigierten Rechnungen

Haben Sie eine Rechnung korrigiert und der Betrag hat sich geandert, dann erscheint in der Rechnungsvorberei-
tung ein rotes Ausrufezeichen fur Abschlag oder Vorauszahlung. Zum Bearbeiten klicken Sie auf die Schaltflache
mit dem kleinen roten Ausrufezeichen @.

Vorbereitung GOZ-Rechnungen, Praxis 1 7 X
echn.-Datum Zahlungsziel Leistungen Eigenlabor(2) Fremdlabor(3)
Mi 15.01.2020 EI R.Datum+ 35 -
— 7S P Rechnungsdatum W
GOZ-Format 2012 M @ ~115.01.2020 = = 0,00 L
Standard M " 2115012020 |22 -
1 Greifenberg i v 5120.01.2020 15
Fremdadresse =~ =120.01.2020 (==
Kein Abrechnungsbiiro ™ : 0,00 :
Ll EUR ™ F
ry 000 |
Post ™ hd >
- 000 |
v v
E -~ 0 m o .
6136 AABeispiel, Peter 20210006 — —
6136 AABeispiel, Peter 20210007 Abzlige G 0,00 G
6136 AABeispiel, Peter 202100 = =
1 = 1072 =
2 o000 [
F
] il
fiir zahnarztliche Leistungen erlaube ich mir zu berechnen: {rech: Wahrung} {rech: Rechn.Betrag}
o

nur Rechn. mit Behandlungsende
Abschlusstext individuell
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Befinden Sie sich im Dialog ,Uberzahlte Rechnungen/Abschlagsrechnungen®, finden Sie jetzt die Schaltflache >>Neu
Rechnen<< (2). Diese Schaltflache ist rot gefarbt, damit Sie den Abschlag neu berechnen kdénnen.

Das Programm erkennt in unserem Beispiel, dass wir unsere vorherige Rechnung mit dem verwendeten Abschlag
von 10,72 € 3 korrigiert haben. Der neue Rechnungsbetrag lautet nun 26,80 € (@). Da wir jetzt den vollen Betrag

von der Abschlagsrechnung nutzen kénnen, muss der Abschlag also neu gerechnet werden ).

i Abschlagsrechnungen I
N Datum - | W. Betrag  verbucht verplant verfugbar | verwendet
20210005 15.01.2020 EUR 15,00 0,00 0,00 15,00 10,72 EUR

offene Rechnungen

Mit Klick auf diese Schaltflache (2 werden Abschlage und Vorauszahlungen neu berechnet. Weitere Anderungen
konnen sie ebenfalls Uber diesen Weg vornehmen.
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2.3.3.  Abschlage anderer Rechnungstypen

Es werden Ihnen bei der Rechnungsstellung nur die Abschlagsrechnungen automatisch vorgeschlagen, die den glei-
chen Rechnungstyp oder den Typ ,Allgemein” haben. Es ist jedoch auch moglich, in dem Dialog ,Abschlagsrech-
nung/Uberzahlte Rechnungen” die Abschlagsrechnungen aus anderen Rechnungstypen auszuwahlen.

In unserem Beispiel schreiben wir eine GOZ-Rechnung (M. Aus diesem Grund sitzen die Hakchen automatisch bei
den Abschlagsrechnungen des Typs ,GOZ" @ und ,Allgemein® @).

Mdchten wir jetzt zusatzlich den Abschlag fur MKV 3) verwenden setzen wir hier einfach das Hakchen bei ,ver-
wendet” manuell.

Uberzahlte Rechnungen lAbschIagsrechnungen I
| Typ Nr. ‘ Datum - ‘ W | Betrag | verplant ‘ | verfugbar ‘ verwendet |
GOz 20210005 15.01.2020 EUR 15,00 0,00 15,00 15,00 EUR

MKV 20210011 20.01.2020 EUR 80,00 0,00 30,00
HKP Plan-.. 20210009 20.01.2020 EUR 200,00 200,00 & 0 0,00
allg. 20210013 20.01.2020 EUR 10,00 0,00 X 10,00 EUR

offene Rechnungen

Wurde ein Abschlag bereits verplant, steht Ihnen dieser Abschlag nicht ohne Weiteres zur Verfugung. Das Hakchen
bei ,verwendet” 1asst sich in diesem Fall nicht setzen. Damit ein Abschlag als verplant gilt, muss dieser Abschlag
bereits in der entsprechenden Rechnungsvorbereitung gespeichert worden sein (durch Rechnungsvorschau, Druck
einer Proberechnung oder durch Klick auf die Schaltflache >>speichern<x).

In unserem Beispiel wurde der HKP-Abschlag in der HKP-Rechnungsvorbereitung zu einer Rechnung gespeichert.
Neben diesem Eintrag sehen Sie in der Liste der Abschlagsrechnungen einen Stift (@), Uber den Sie den Eintrag

bearbeiten kénnen.
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Es 6ffnet sich dann der Dialog fUr die Vorauszahlungen und Abschlage des entsprechenden Rechnungstyps. In un-
serem Fall ist dies jetzt die HKP-Rechnung (Eigenanteil) (5.

Uberzahlte Rechnungen lAbschIagsrechnungen I

Typ Nr. ‘ Datum =« | W_| Betrag |
GOZ 20210005 15.01.2020 EUR 15,00
MKV 20210011 20.01.2020 EUR 80.00

HKP Plan-.. 20210009 20.01.2020 EUR 200,00 v 200,00 EUR
allg. 20210013 20.01.2020 EUR 10,00

Entfernen Sie das Hakchen in der Spalte ,verwendet” und schlieRen Sie den Dialog mit >>0K<<. Der Abschlag
JHKP* steht Ihnen jetzt auch in der GOZ-Rechnung zur Verfugung.

Uberzahlte Rechnungen lAbschlagsrechnungen I
| Nr. | Datum = | W,‘ Betrag | verbucht | verplant | | verfligbar | verwendet |

20210005 15.01.2020 EUR 15,00 0,00 0,00 15,00 15,00 EUR
20210011 20.01.2020 EUR 80,00 0,00 0,00 80,00 |:|

—
allg. 20210013 20.01.2020 EUR 10.00 0.00 0.00 10.00 10,00 EUR

I H I Neue Abschlagsrechnung

offene Rechnungen

Hinweis!

Dieses Vorgehen gilt gleichermaBen fir die Vorauszahlung.

Mochten Sie zu einer Rechnung, die einen Abschlag oder eine Vorauszahlung enthalt, einen Ratenplan erstellen,
wird dieser nur noch auf den Endbetrag bezogen erstellt.
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2.3.4. Informationen fur KFO-Nutzer
Auch der Bereich KFO profitiert von den in den vorangegangenen Abschnitten.
Haben sie zu einem KFO-Behandlungsplan einen Ratenplan erstellt, konnen nun keine Abschlage oder Vorauszah-

lungen mehr verwendet werden. FUr Behandlungsplane ohne Ratenplan gilt das im vorangegangenen Abschnitt
beschriebene Vorgehen.

Hinweis!

Der Stift steht Ihnen auch im KFO-Bereich zur Verfigung. Unterschiedliche Bereiche kénnen in die KFO Gbernom-
men werden. Mochten Sie eine KFO-Abschlagsrechnung fir einen anderen Bereich verwenden, gehen Sie dazu in

die KFO-Abrechnung, um die Abschlagsrechnungen dort freizugeben. Ein Verzweigen ist in diesem Fall nicht mog-
lich.

2.3.5. Restbetrag einer Abschlagsrechnung an den Patienten zuruckzahlen

Wie Sie Ihrem Patienten den Differenzbetrag einer Abschlagsrechnung zuruckzahlen, erlautern wir Ihnen anhand
eines Beispiels.

Unser Patient hat eine Abschlagszahlung von 150 € Win der Praxis getatigt. Unsere Rechnungssumme belduft sich
abschlieRend auf 120 € @). Die GOZ-Rechnung wird mit O € gedruckt. Nun soll dem Patienten sein Guthaben von

30 € ausbezahlt werden.
Uberzahite Rechnungen 1 Abschlagsrechnungen
Typ NE | patum - w.| Betrag | verbucht | verplant | verfiugbar verwendet |

88255 Baienfurt

In der Rechnungsliste wird der Beispiel-Patient jetzt zweimal aufgefuhrt:



2. Kassenbuch - Aufruf und Aufbau e

Seite 35/54

G 20210016 Abschlag,Peter  10.02.20

r: Y=
I Gn U

e 2 pec g e 000 [ s
Patient
CICETNC: oz of
=l 10.02.2020 =T=] 10.02.2020 =1l

| %% v 0K |[% Abbrechen | Ubemehmen

(1 bezahlte Abschlagsrechnung (erkennbar am ,V*).
(2) GOZ-Rechnung, die mit den 120 € der Abschlagsrechnung verbucht wurde.

(3 Um zu ermitteln, welcher Betrag von der Abschlagsrechnung noch verfigbar ist, gehen Sie Uber die Info-
Schaltflache >>i<<.
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Hier sehen Sie das von
der Abschlagsrechnung
120 € mit der GOZ-
Rechnungsnummer
20210016 verrechnet
wurden.

Damit die Uberzahlten 30 € korrekt ausgebucht werden kénnen, klicken Sie auf die Schaltflache >>Rechnung..<< @
im Feld ,Zahlungsvorgange".

e | Fersunen | Feragoraen

Abla. Beleg.. Datum = | Vorgang Rechnung | PatNr. | Name W, Belrag- Betrag + | Info
10.02.2020 Rechnungsstell. 20210015 6138 Abschlag, Peter  EUR 150,00

Markieren Sie in dem neuen Dialog ,Buchungsvorgange” die Rechnungsstellung und gehen auf die Schaltflache
>>Stornierung<< (8. Hier tragen Sie den Differenzbetrag von 30 € mit einer entsprechenden Bemerkung ein.
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o 10.02.2020 =

-Nr. 20210016

(® Die Abschlagsrechnung ist nun mit 30 € Uberzahit.

Abla. Beleg. Datum - | Vorgang ~ Rechnung  PathNr Name ‘W | Betrag- | Befrag+ Info

10.02.2020 Rechnungsstell.. 20210015 6138 Abschlag, Peter EUR 150,00 GOZ-Abschlagsrechnung
1 211 10.02.2020 Zahlung (Kasse) 20210015 6138 Abschlag, Peter EUR 150,00
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Jetzt kann die Uberzahlung wie gewohnt ausgebucht werden, in dem Sie auf die Schaltflache >>Gutschrift<< ()
klicken.

Hier werden Ihnen nun die 30 € automatisch angezeigt und Sie kdnnen eine entsprechende Bemerkung, sowie die
Kasse oder ein Konto auswahlen, welches Sie fUr die Ruckzahlung verwenden.

T ———————————
s [ [ocaon B e

-Rg-Nr. 20210016

© Konto 6

Die Abschlagsrechnung ist jetzt wieder ausgeglichen und Sie haben alle Vorgange — wie im Screenshot auf der
folgenden Seite dargestellt — nachvollziehbar in Inrem DS-Win zu dem Zahlungsvorgang hinterlegt.
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Filter beibehalten

Abla... ‘Beleg ‘ Datum - ‘ Vorgang ‘ Rechnung ‘ Pathr. | Name ‘ W. | Betrag + | Info
10.02.2020 Rechnungsstell.. 20210015 6138 Abschlag, Peter EUR 150,00 GOZ-Abschlagsrechnung ~ &

1 211 10.02.2020 Zahlung (Kasse) 20210015 6138 Abschlag, Peter EUR 150,00 -
10.02.2020 Stornierung 20210015 6138 Abschlag. Peter EUR 30,00 Restbetrag von GOZ-Rg-Nr...~




DAMPSOFT

2. Kassenbuch - Aufruf und Aufbau TR aE

Seite 40/54

2.3.6. Berucksichtigte Abschlags-Rechnungsnummern auf Rechnung mit ausgeben

Ihre Rechnungen sollen fur Sie sowie fUr Ihre Patienten noch transparenter und Ubersichtlicher gestaltet sein?
Geben Sie ab sofort die Rechnungsnummern der berucksichtigten Abschlagsrechnungen mit aus.

Wir haben ein neues Makro (Textfeld) fur Sie entwickelt, welches Sie unkompliziert in die Abschlusstexte Ihrer
Rechnungen einfugen.

Ein Tipp fUr Sie: an das Abrechnungsburo wird diese Information nur mit Ubermittelt, wenn Sie das Makro in der
Rechnungsvorbereitung in einem individuellen Abschlusstext einfugen.

Folgen Sie dem Pfad ,Einstellungen/Rechnungen/Allgemeine Einstellungen®.
Jeder Rechnungstyp besitzt einen eigenen Abschlusstext — rufen Sie sich den ersten Reiter auf, den Sie Uberarbei-
ten mochten. In unserem Beispiel zeigen wir das Vorgehen anhand des Abschlusstextes fur GOZ-Rechnungen.

Rufen Sie den Reiter ,GOZ Format 2012" auf.

1 GOZ Format 2012 | GOZ altes Format GOZ speziell MKV~ HKP  Kasse BU  Pati ittung G Ostabschlage * | *
~ Texte ~Ausdruck Eigenbeleg ——— ~Ausdruck Uberweisung

verwendet v | Einletungstext ¥ Eigenbeleg drucken

7 4 . .
Lst. mit Betrag 0,00€ 'V Uberweisung drucken
verwendet '/ | Abschlusstext <‘ 2 Ebarﬁcks’chﬁgsn
vevencet | Abschiussten Guseirt___~ ¥ Gleche Anzah Kofien we oo ]
- Rechnung
verwendet 4 | bl Lastschill | 17 Gleiche sonstige Druck-
verwendet v | Briefkopf Folgesei | f wie' pf
| Briefiuls | e
verwendet . u o Standard-Briefkopf
- Briefkopf automatisch nach
— KB Behandler
verwendet 7 | Enleitungstext(Arzt) | MKV

(@ Klicken Sie auf >>Abschlusstext<<, 6ffnet sich die Textverarbeitung mit dem Abschlusstext Ihrer GOZ-
Rechnungen.
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selbstdefinierte Rechnungstexte:

Text Einstellungen Bearbeiten Suchen Extras Tau techtschreibung

‘Abschluﬂlext[Plival] ;] ah m | Speichern und fertig " Ahhluch‘
B ) o) [E2[=[E] 2lx]o]e] <[=|[= =|=| Bimw=r

o i L 12, 13 T i 5 18 L IF L 18, 19 L |WDl 11 112, |13L' 114 115, |181 117
r

Bitte zahlen Sie den Rechnungsbetrag bis spatestens zum _

l@ In dieser Rechnung berucksichtigte Abschlagsrechnungen:
f=3

Das neue Makro Ubertragt in Ihre Texte die jeweiligen Rechnungsnummern ohne erlauternden Begleittext.

(3@ Daher fugen Sie einen erklarenden Text an der Stelle ein, an der spater die Rechnungsnummern zu sehen sein
sollen.

Setzen Sie ein Leerzeichen hinter Ihren Text, lassen den Cursor dort blinken und klicken dann { }
auf die Schaltflache >>Einfugen eines Feldes<<. Sie tragt dieses Symbol: -"

Es offnet sich der Dialog ,Feld einfugen”. Die Eintrage sind alphabetisch geordnet.
Suchen Sie nach dem Makro , {rech: Abschlagrg.Nr.}* und klicken es an.

{rech: behandelt von}

SchlieBen Sie den Dialog mit >>0K<<. Das Makro steht nun hinter Ihrem zuvor erfassten Text.

In dieser Rechnung beriicksichtigte Abschlagsrechnungen: {rech: Abschlagrg.Nr.} =
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Ein Tipp fur Sie:

Maochten Sie ein Makro wieder aus Ihrem Text entfernen, so klicken Sie hinter das Makro. Blinkt der Cursor dahin-
ter, halten Sie auf der Tastatur Ihre Shift-Taste gedrUckt und bewegen sich mit den Pfeiltasten Ihrer

Tastatur nach links Uber das Makro. Dann lassen Sie die Tasten los.

So ist es markiert und kann mittels derEntf-Taste auf der Tastatur geldscht werden.

So lange das Makro blinkt, ist es nicht I6schbar. Wiederholen Sie in diesem Fall die zuvor beschriebene
Markieruneg.

SchlieRen Sie die Textverarbeitung zum Speichern mit der Schaltflache >>Speichern und fertig<«<.
Wiederholen Sie das beschriebene Vorgehen fUr alle gewunschten Rechnungstypen, indem Sie den Abschlusstext
Uber den jeweiligen Reiter in den Voreinstellungen aufrufen.

Sofern Sie in Ihrer Rechnung eine oder mehrere Abschlagsrechnungen berucksichtigen, werden nun deren Num-
mern in ihrem Abschlusstext mit ausgegeben.

Als Beispiel sehen Sie einen Auszug aus dem Rechnungsblock einer GOZ-Rechnung mit Abschlusstext:

Datum Region Nr. Lei: il Bar. Faktor Anz. EUR
10.0818 17,27, 372080 (o) Préparieren einer Kavitdt und Restauration mit 2,30 4 110,20
a7 X o - iellich |
Anlegen einer Matrize ocder Benutzen anderer Hilfsmittel
zur Formung der Fillung, einflichig

Zwischensumme Honorar: 110,20
Rechnungsbetrag: 110,20 .
Das Makro figt lhrem
abzol Vorauszahiung:  -60,00 Text die bericksichtigten
Abschlagsrechnungen
Offener Betrag: 50,20 .
hinzu.

umsatzsteuerfrei nach §4 Nr.14a UStG

Bitte zahlen Sie den Rech

bis spd zum 10.10.2018.

In dieser Rech beriicksichtigte Abschl ch D Ab gsrg. Nr. 18000258;18000257
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2.4. GoBD-Export aus dem Kassenbuch heraus

Zukuonftig ist es auch moglich, aus Ihrem Kassenbuch heraus den GoBD-Export durchzufuhren.

Fordert der Betriebsprufer eine elektronisch lesbare Datei mit allen Vorgangen aus lhrem Kassenbuch an, so nut-
zen Sie einfach den GoBD-Export.

(O Wechseln Sie im Dialog in den Reiter ,Kassenbuch®.

1 Zal

Kasse | | lakwelesQuana <] von Fonozos EE os oz EE O oakes m 3

A. | Bel. Daum*  Voigang | Rechnung | PaiNi Name | W. | Berag- | Betag+ = Saldo | Info

11.10.2018 Alter Bestand (Kasse) EUR 40,00 ‘
104102018 Einnahme (Kasse) EUR 50,00 50,00 Einzahlung Barkasse ~ =

M |eemwems | @[ gEme  BE W -
Algemsm

— 4
@ Drucken || (%) =2 * e

(2) FUr den GoBD-Export ist es unerheblich, welche Kasse Sie auswahlen. Es werden die Vorgange aller Kassen fir
den ausgewahlten Zeitraum exportiert.

(3 Mit >>Neu filtern<< fUhren Sie die Filterung durch. Im unteren Fenster werden nun die Vorgange der gewahlten
Kasse angezeigt. Exportiert werden die Vorgange aller Kassen.

(@) Klicken Sie auf >>GoBD-Export<<. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie die Buchungen aus dem gewdahlten Zeitraum
exportieren mochten.

Patienten exportieren

Mochten Sie auch die Patientennamen und -adressen exportieren, setzen Sie das Hakchen bei ,Patienten exportie-

4

ren”. Bestatigen Sie die Abfrage mit >>Ja<<.

Nun geben Sie an, unter welchem Pfad Sie die Daten speichern mochten. Automatisch vorgeschlagen wird der Pfad
,TDAMP\DS\GoBD_Kasse" auf dem Laufwerk, auf dem hr DS-Win installiert ist.
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Wahlen Sie diesen oder einen eigenen Pfad aus, auch die Auswahl eines Datentragers ist moglich. Nach Bestatigung
des Pfades mit >>0OK<< meldet das DS-Win Ihnen den Erfolg des Exports:

Der GoBD-Export ist nun abgeschlossen. Sie finden die Dateien in dem zuvor angegebenen Verzeichnis. Werden
auch samtliche rechnungsbezogenen Vorgange angefordert, so fuhren Sie den GoBD-Export wie gewohnt zusatzlich
in der Rechnungsliste durch.
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2.5. Neue Berechtigungen im Kassenbuch

Die Neuerungen im Kassenbuch bringen auch neue Berechtigungen mit sich.
Um zu diesen zu gelangen, 6ffnen Sie Uber die Multifunktionsleiste den Bereich ,Verwaltung/Praxis/Mitarbeiter".

Wahlen Sie einen Mitarbeiter an, dessen Berechtigungen Sie bearbeiten mochten.
Klicken Sie im rechten unteren Bereich auf >>Berechtigungsgruppen<x<.

Links ist die Berechtigungsgruppe des Mitarbeiters markiert, welchen Sie im vorherigen Fenster ausgewahlt haben.
Auf der rechten Seite finden Sie die ,Speziellen Berechtigungen”.

DS-WIN-PLUS IDS-WN-TERMN OPTHCONTROL DS-WIN-FIBU
Mand Zugrit e |=|  spetielle Berechtgungen: 44| EED
Dampsoft-System-Button r Rechnungswesen

Patient
Summen anzeigen

PrivatEinzahlung / PrivatEntnahme
Wartezimmer

Abrechnung

Kassenbericht neu / Druck

Geben Sie im Suchfeld das Wort ,Privat” ein. Es wird Ihnen die Berechtigung ,Privat-Einzahlung/Privat-Entnahme*
in Rot angeboten. Rot ist sie, weil diese standardmagig bei der Auslieferung noch nicht vergeben ist. Sollen alle
Mitarbeiter der angewahlten Berechtigungsgruppe die Berechtigung haben, Privat-Einzahlungen und -Entnahmen
zu tatigen, markieren Sie die Berechtigung. Sie ist dann farbig hinterlegt und die Schrift wird schwarz.

Wenn die Berechtigung ,Privat-Einzahlung/Privat-Entnahme” vergeben wurde, bedeutet das fUr die Mitarbeiter der
Berechtigungsgruppe Folgendes:

e Sind sie eingeloggt, ist eine Privat-Einzahlung und -Entnahme moglich, die Schaltflachen in Kassenbuch
und in den Buchungsvorgangen sind aktiv.

e |Ist ein Statistik-Passwort eingerichtet, wird dieses nicht abgefragt.

e |st kein Statistik-Passwort eingerichtet, sind beide Schaltflachen durch die vorliegende Berechtigung den-
noch aktiv.

Wenn die Berechtigung nicht vergeben ist, ein Mitarbeiter der Gruppe sich an meldet und es ist

e Kkein Statistik-Passwort eingerichtet und der Mitarbeiter klickt eine der Schaltflachen an, erfolgt eine Mel-
dung, dass keine Berechtigung zum Aufruf besteht.

e ein Statistik-Passwort eingerichtet, sind die Schaltflachen aktiv. Klickt der Mitarbeiter darauf, wird das Sta-
tistik-Passwort abgefragt. Wird es eingegeben, reicht dies aus, um die Einzahlung oder Entnahme vorzu-
nehmen.

Ein Tipp fur Sie: Die bisherige Berechtigung ,Zahlungen andern” wurde umbenannt in ,Zahlungen an-
dern/Buchungen ruckgangig machen”, um starker zu verdeutlichen, zu welcher Tatigkeit sie berechtigt.

Eine weitere neue Berechtigung ist ,Summen anzeigen®. Sie ist anfanglich rot, also nicht vergeben.

Uber diese steuern Sie, welche Mitarbeiter berechtigt sind, sich Uber das Summen-Zeichen im Kas- T
senbuch, in der Umsatzsteuervoranmeldung und in der Rechnungsliste die Summen anzeigen zu

lassen.
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Es gibt dabei unterschiedliche Konstellationen, bei denen entweder die Berechtigung oder das Statistik-Passwort
Anwendung findet, sobald Sie die Schaltflache anklicken:

e Die Berechtigung ist vergeben, es ist kein Statistik-Passwort vorhanden: Die Summen werden angezeigt

e Die Berechtigung ist vergeben, es ist ein Statistik-Passwort vorhanden: Die Summen werden angezeigt, das
Statistik-Passwort wird nicht abgefragt

e Die Berechtigung ist nicht vergeben, es ist kein Statistik-Passwort vorhanden: Die Summen werden nicht
angezeigt

e Die Berechtigung ist nicht vergeben, es ist ein Statistik-Passwort vorhanden: Beim Klick auf die Schaltfla-
che wird das Statistik-Passwort abgefragt, die Summen werden angezeigt

e Sie arbeiten nicht mit der Mitarbeiterverwaltung, es ist kein Statistik-Passwort vorhanden: Die Summen
werden angezeigt

e Sie arbeiten nicht mit der Mitarbeiterverwaltung, es ist ein Statistik-Passwort vorhanden: Das Passwort
wird abgefragt, die Summen werden angezeigt

Zusatzlich gibt es die neue Berechtigung ,Kassenbericht neu/Druck”. Diese ist bei der Auslieferung nicht aktiv. Das
heilt fUr Sie, dass Sie zunachst fur Ihre Mitarbeiter entscheiden sollten, wer Kassenberichte erstellen und drucken
soll.

Markieren Sie bei denjenigen Mitarbeitern die Berechtigung, um diese zu vergeben.

Gut zu wissen: Auf unserer Website www.dampsoft.de finden Sie im Bereich ,Service/Anleitungen & Downloads”
eine Anleitung zur Einrichtung der Mitarbeiterverwaltung.

Hinweis!

FUr einen optimalen Umgang mit dem Kassenbuch empfehlen wir lhnen die individuelle Unterstitzung durch un-
seren Kundenservice mithilfe einer Fernschulung via Internet. Ein Anmeldeformular erhalten Sie auf unserer
Webseite unter https://www.dampsoft.de/produkte/schulungen/#internet.
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3.1. Rechnungen ausbuchen/Barzahlung

Wenn Sie eine Rechnung ausbuchen mochten, die bar bezahlt wurde, so gehen Sie folgendermafRen vor: Wahlen Sie
in der Liste aller Rechnungen die gewUnschte Rechnung aus und klicken die Schaltflache @ neben der Schaltflache

>>7ahlung<< (ggf. auch wie im Beispiel mit Bankdaten beschriftet) an.

FUr eine Barzahlung setzen Sie in dem neuen Fenster den Punkt bei der entsprechenden Kasse @ und bestatigen
die Angabe mit >>0K<<.

EUR |

' Konto 4
" Konto 5
' Konto 6

E+d v ok [[x Abuch |
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3.2. Zahlung einer Rechnung korrigieren

Selbstverstandlich kann es einmal vorkommen, dass eine falsche Rechnung ausgebucht oder das falsche Konto/die
falsche Kasse angewahlt wurde. In so einem Fall konnen Sie diesen Zahlungsvorgang ganz einfach korrigieren.
Wahlen Sie dazu in der Rechnungsliste zunachst die ,bezahlten” @ Rechnungen an und suchen Sie die soeben be-
zahlte Rechnung heraus. AnschlieBend klicken Sie unten in dem Feld Zahlungsvorgange auf die Schaltflache
>>Rechnung..<< @),

Datum

von fZI‘ 19.06.2019 'ZIZI‘ ~ bis ?zl‘ 19.06.2019 'ZIZIA - Neu Fillern | Flalle

(]
19.06.19 EUR

19.06.2019

Datum: Mi 19.06.2019

Beirag: 5743 EUR i e—

stormiert: 0,00 EUR alenpia

Mahngebihr: 0.00EUR &) Rechnung Drucken 3[4,
bezahlt: 0,00 EUR

offen: 5743 EUR Zahlungsvorgdnge m i @ ﬁ-ﬁ QEE Eﬂ
2

| %% v Ok |[X Avbrechen | Ubemenmen

Es offnet sich das Fenster ,Zahlungseingang/Zahlungsausgang®, in dem nur die speziell zu dieser angewahlten
Rechnung gehorigen Vorgange erscheinen.
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Um jetzt die Zahlung zu korrigieren, markieren sie die Zahlung 3 und betéatigen Sie anschlieRend die Schaltflache
>>Buchung ruckgangig<< @. Es wird automatisch vom Programm eine Gegenbuchung mit Datumsangabe erzeugt
(3. Soll die Gegenbuchung zum Datum der Zahlung erfolgen, andern Sie das Datum der Gegenbuchung und klicken
Sie dann auf >>0K<<. Ggf. bendtigen Sie hier das Statistikpasswort, sofern dieses eingerichtet wurde.

Werden Buchungen ruckgangig gemacht, werden beide Vorgange markiert. So sehen Sie immer, welche Vorgange
zusammengehoren.

| Fiem || Fiter autheben | Fier beibehaten

Abl. | Bele .. | Datum = | Vargang | Rechnung | PatNr. | Name | W. | Betrag- | Betrag + | Info

19.06.2019 Rechnungsstellu.. 19000021 2240 Mustermann, Maxi EUR 5743 -
399 131 19.06.2019 Zahlung (Kasse) 19000021 2240 Mustermann, Maxi EUR 57,43 |storniert, Barzahl. aufgrund .. ~

| %/ | Drucken [ 1] v oK |[X Abruch |

Die Rechnung befindet sich anschlieBend in der ,offenen” Rechnungsliste.

Hinweis!

Um die Zahlung einer Rechnung zu korrigieren, ist keine Stornierung oder Korrektur der eigentlichen Rechnung
erforderlich!




DAMPSOFT

3. Rechnungsliste Version: 1.5

Seite 50/54

3.3. Uberzahlte Rechnung

Wenn eine Rechnung Uberzahlt wurde, gibt es mehrere Moglichkeiten, mit dem Uberzahlten Betrag umzugehen.

3.3.1. Dem Patienten den uberzahlten Betrag zuruckzahlen

Wurde die Rechnung mit einem hoheren Betrag ausgebucht oder einer Vorauszahlung mit Minusbetrag gedruckt, so
steht der Uberzahlte Betrag mit einem Minuszeichen in der Rechnungsliste @.

Datum
= == = 35 -F
gims  olFElE  e33 von (19062010 [ bis 1906200 | NeuFitern | " ale [ F A

[ |
G 19000021 Mustermann,Maxi 19.06.19 19.0619 EUR 57,43 67,43 0,00 0,00 -10,00 &l 1
o ] »
EUR |~
- = 6743 = = 0,00 =
Patient - A - o
=19.062019 = =19.06.2019 ==

Geburtsdaturn.  12.11.1978
Krankenkasse: AOK NORDWEST = Slenpla
WestlLippe & RechnungDrucken  |&h/ (3
Adresse: Implerstr.
Ehii=Eia {Wﬁ(ﬁ | Korigieren || Hinzufigen || GoBD-Export |
5 )}
%% v Ok |[% Abbrechen | Ubernchmen

Mochten Sie dem Patienten diesen Betrag zuruckzahlen, so gehen Sie bitte folgendermafen vor: Klicken Sie auf die
Schaltflache >>Rechnung..<< @ unter ,Zahlungsvorgange®. Es 6ffnet sich das Fenster ,Buchungsvorgange”.
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Buchungsvorgange

EEa|r e pe—

Abl... | Bele... ‘ Datum =« | Vorgang | Rechnung | Pathr. | Name ‘ W | Betrag - ‘ Betrag + | Info |

19.06.2019 Rechnungsstellu.. 19000021 2240 Mustermann, Maxi EUR K M
399 131 19.06.2019 Zahlung (Kasse) 19000021 2240 Mustermann, Maxi EUR 43 |storniert, Barzahl. aufgrund .. =
132 19.06.2019 Zahl-Storno (Ka.. 19000021 2240 Mustermann, Maxi EUR K Storno einer Zahlung Beleg-.. ~

Wahlen Sie auf der linken Seite die Schaltflache >>Gutschrift<< @ an.

[~] [+’ ] (o]
S oo [ 4 fowas BE on -

Patient hat zu viel gezahlt E

Rickzahlung E

2240 Mustermann, Maxi 12.11.1978 s 4w |

Der zu viel gebuchte Betrag wird automatisch in das Feld ,Betrag” eingetragen . Sie haben die Mdglichkeit, das

Datum, eine Bemerkung und die Art der Gutschrift einzutragen. Wahlen Sie unten zusatzlich aus, ob Sie dem Pati-
enten den Betrag bar zurickgeben oder auf das Konto Uberweisen (8. Standardmagig ist das Tagesdatum vorein-
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gestellt, um Kassenbestande nicht rockwirkend zu andern. Mit Abschluss dieses Vorgangs ist die Rechnung ausge-
glichen.

Hinweis!

Eine Rechnung mit einer Uberzahlung, entstanden aus einer Vorauszahlung, erzeugt beim Druck der Rechnung
eine Abfrage nach einer Gutschrift. Wenn Sie hier die Option >>Uberzahlung<< anwéhlen, kann die Gutschrift je-
derzeit spater Uber die Zahlungsvorgange nachgetragen werden.

Die Abfrage ,Rechnung ist Uberzahlt* erfolgt nur bei einer Uberzahlung, die durch eine Vorauszahlung entstanden
ist. Entsteht die Uberzahlung durch einen Abschlag, wird dieser Betrag fir die nachste Rechnung als Vorauszah-
lung vermerkt.
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3.3.2.  Uberzahlten Betrag auf eine andere noch offene Rechnung umbuchen

Gibt es noch weitere offene Rechnungen des Patienten, ist ein Umbuchen des Uberzahlten Betrages auf eine noch
offene Rechnung moglich. Sobald eine Rechnung Uberzahlt wurde, erscheint in der Rechnungsliste die zusatzliche
Schaltflache >>Uberzahlung umbuchen<< @.

Datum

Geburtsdatum.  1211.1978

Status: M

Krankenkasse: AOK NORDWEST >

Westf -Lippe 1

Adresse: Implerstr.

(5] v ok |[x adbreshen | Ubemetmen

Klicken Sie diese Schaltflache an, erscheint der unten dargestellte Dialog ,Uberzahlte Rechnung umbuchen”. Hier
werden alle weiteren offenen Rechnungen des Patienten aufgefuhrt. Wahlen Sie die offene Rechnung an und ver-
lassen Sie den Dialog per Klick auf >>0K<< . Der Uberzahlte Betrag wird nun auf die noch offene Rechnung um-

gebucht.

Da M § Hrunao
ooy B (R -

24042019 EUR 62.23 5223
19062019 EUR 100,00 100,00

19.06.2019 EUR 66,79 66,79

19.06.2019 EUR 178,05 178,05
19062019 EUR 601.09 601.09

#umgebucht auf Rechn. 19000016
#umgebucht von Rechn. 19000021

 Konto 1 . Konto 4 ‘o Barkasse Ablage-MNr.

Konto2 Konto5  Prophylaxel o 5
~ Konto 3  Konto 6 ' Shop-Kass:

HH{:;:E
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3.3.3. Uberzahlten Betrag bei nachster Rechnungsstellung berucksichtigen

Sollte ein Rechnungsbetrag Uberzahlt worden sein und es wird keine Gutschrift eingetragen, so wird dieser zu viel
bezahlte Betrag bei der niachsten Rechnungsstellung in dem Feld ,Vorauszahlung* automatisch vorgeschlagen @.

-|R.Datum* 35

¥ =] [a]=]
GOZ-Format 2012 = 20.01.2020 ~1=]
Standard 2120.01.2020  [2]=]
=]=%-01- ~1=]

1 Greifenberg g 20.01.2020 gg

Fremdadresse g 20.01.2020 |2l

L LAREe

(L Lo
@ B

o o]

6136 AABeispiel, Peter 20210006
6136 AABeispiel, Peter 20210007
6136 AABeispiel, Peter 20210008
6136 AABeispiel, Peter 20210014

i
?

fiir zahnarztliche Leistungen erlaube ich mir zu berechnen: {rech: Wahrung} {rech: Rechn.Betrag}
o

nur Rechn. mit Behandlungsende
Abschlusstext individuell
Bitte zahlen Sie den Rechnungsbetrag bis spatestens zum _

‘ Summe

- = ’ In dieser R cksichtigte A {rech: Abschlagrg.Nr}
Léschen = speichern o
alle zuriicks. alle speichern

3.4. Bankschnittstelle

Die Bankschnittstelle @ erméglicht Ihnen, Umsatze aus Ihrem Homebankingprogramm oder Fibu-dent zu importie-
ren und zu Ubernehmen.
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Uber die Schaltflache >> Bankschnittstelle<< gelangen Sie in die ,Umsatzauswahl®.

PAMOMNAT 11/20211 €
20220018  KBMONAT 05/2022-1 73 € i eh
20220022 Aaachimsen, Tester 24 052022 3774 377480 €
20220023  Aaachimsen, Tester 03.06.2022 1 5 196.83 € ' alle Rechnungen
20220024  PAMOMNAT 06/20221 08.06.2022 1701. 1701.19 € %

(I Konto4 () Kontob () Konto 6
Verwendungszweck bereinigen:'BIC:" 'IBAN:"'BLZ'KTO:"'DATUM:'ZEIT:"'TAN "'UFT-1' A
6

\ 4
Importieren der Umsatze
< 4 |MT94{) |T| (i Konto1 (D) Konto2 () Konto 3 alle Zahlunien iibemehmen

Falls ein Statistik-Passwort verwendet wird, ist dieses hier (W einzutragen.

Die Darstellungsoptionen fur die Umsatze kénnen hier @) eingestellt werden. Um ein Datum einzugeben, entfernen
Sie das Hakchen bei ,alle”.

Nach erfolgreichem Import werden in der Liste Datum, Konto, Betrag, Verwendungszweck, RNR, Auftraggeber
(nicht bei Fibu-dent) angezeigt 3.

Wenn bei Fibu-dent bereits die Rechnungsnummer gesetzt wurde, wird diese in der RNR-Spalte der Ubersicht an-
gezeigt. Gesetzte Rechnungsnummern werden im Pruflauf nicht verandert. Wenn die RNR noch nicht zugewiesen
wurde, extrahiert das DS-WIN diese beim Pruflauf aus dem Verwendungszweck.

Der PrUflauf bewirkt auch eine farbliche Darstellung des Verwendungszwecks:

Blau: Ok, kann mit >>alle Zahlungen Ubernehmen<< (@) gebucht werden.

Rot: Betrag ist groRer als der offene der Rechnung.
Magenta: Die Rechnungsnummer ist keine gultige DS-WIN Rechnungsnummer.
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Fehlerhafte Eintrage konnen beliebig nachbearbeitet werden. Der Priflauf (® ist in diesem Fall zu wiederholen.
(@) Hier ist der Import von Umsatzen moglich aus:

Fibu-dent/Fibu-doc+/solvi
Starmoney

ASCII (ZV-Light,SFirm.,..)
Quicken QIF

MT940

(5) Importieren Sie hier die Umsatze aus dem zuvor ausgewahlten Programm.

Wenn ,Starmoney” eingestellt wird, ist das Konto vor dem Import auszuwahlen.
,Fibu-dent" Ubergibt die Konten 1, 2, 3.

Die ASCII-Schnittstelle ermittelt Konto 1, 2, 3 aus der Ubergebenen BLZ/Kontonummer, d. h. die DS-Win-
Voreinstellungen fur die Bankverbindung mussen Korrekt angegeben sein.

(6) Hier werden die Umsatze geprUft. Dadurch wird die unter Punkt 3 beschriebene Liste entsprechend gefUllt.
(@) Diese Schaltflache Ubernimmt alle erfolgreich geprUften Zahlungen (in der Liste in Blau dargestellte Eintrage).

Uber die Schaltflache >>Zahlung Ubernehmen<< lassen sich Rechnungen auch Uberzahlen bzw. auf mehrere
offene Posten aufteilen. Der Restbetrag wird dann in der Spalte ,offen” angezeigt.

Bei ASCIl/Starmoney Import werden auch Zahlungsausgange importiert. Diese lassen sich mithilfe der Schatlflache
>>alle Negativen loschen<< komplett ausbleden.

Es besteht zudem die Moglichkeit, einzelne Zahlungsausgange auszublenden (oder einzublenden), ohne diese zu
verbuchen. Nutzen Sie hierfUr die Schaltflache >>nicht mehr anzeigen<<.

Hinweis!

Es ist méglich, alle Umsatze bis zu einem bestimmten Datum auszublenden, wenn z.B. mit Starmoney alle Umsatze,
also auch die bereits verbuchten Umsatze, exportiert wurden. Nutzen Sie hierzu den Sondermodus >>ausblen-
den<<. Bitte beachten Sie, dass Sie fiUr diesen Vorgang ein Passwort bendtigen, welches Sie bitte bei unserem Tele-
fonischen Kundenservice unter der Telefonnummer 04352 9171-71 erfragen.

(® Hier werden die Uberweisungsdaten angezeigt.

@9 Hier kann die Filterung der Konten vorgenommen werden. Es wird auschlieRlich das das Konto angezeigt,
welches zuvor ausgewahlt wurde.

@1 Diese Schaltflache zeigt an, fur welche Rechnung der ausgewahlte Umsatz gebucht wurde.
@2 Diese Schaltflache zeigt an, welcher Umsatz fUr die selektierte Rechnung gebucht wurde.
@3 Hier konnen die Bankverbindungen fUr Konto 1, 2 und 3 definiert werden.

Mit >>Abbrechen<< gelangen Sie wieder zuruck in die Rechnungsliste.


tel:04352917171

DAMPSOFT GmbH T043529171-16 / F 04352 9171-90
Vogelsang 1 / 24351 Damp info@dampsoft.de / www.dampsoft.de
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