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Sehr geehrtes Praxis-Team,
lernen Sie in dieser Anleitung Schritt fUr Schritt den Umgang mit dem Mahnwesen.

Gestalten Sie |hr Mahnwesen so, dass es ideal zu Ihrem Praxisablauf passt und behalten Sie zu jeder Zeit den
Uberblick Uber alle Mahnungsvorgange.

Erleichtern Sie sich lhren Arbeitsalltag, da Ihr DS-Win automatisch die falligen Mahnungen fUr Sie anzeigt. Nutzen
Sie dazu unsere Filterungsmoglichkeiten, um eine Ubersicht Ihrer falligen oder der bereits gedruckten Mahnungen
zu erhalten.

Vermeiden Sie groken Arbeitsaufwand, indem Sie Ihre Mahnungen mit nur einem Klick schnell ausdrucken.

Wir wonschen Ihnen viel Spa beim Lesen dieser Anleitung!

Ihr Dampsoft-Team
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Rufen Sie das Mahnwesen im DS-Win Uber die MenUpunkte ,Rechnungen/Mahnwesen” auf.

Oben links befindet sich die Auflistung der Patienten, die eine mit dem DS-Win erstellte Rechnung erhalten haben.
Ausgenommen hiervon sind Rechnungen, die Uber ein Abrechnungsburo erstellt wurden. Diese werden nicht in der
Mahnliste aufgefuhrt.

Um eine aktuelle Filterung fUr eine Mahnliste zu erhalten, setzen Sie den Punkt unter dem Bereich ,Drucken” bei
,Neue Mahnungen" @.

(2) Hier wird Ihnen die gesamte Rechnungsliste angezeigt. Die Sortierung der Rechnungsliste kann nach Rech-

nungsnummer, Name oder Datum erfolgen. Mochten Sie sich nur die offenen Rechnungen anzeigen lassen, setzen
Sie ein Hakchen bei ,nur offene”.

G4 2 Musterfrau,Claudia 18.03.19 438,52 ST 2 letzte Auswahl Drucken
] 0Beispiel,Peter ‘o Rech.Nr. Auswahl I6schen 3 o Neue Mahnung(en) 1
G 2 0Beispiel Peter autematisch mahnen(1. Mahnung)
G 3 3 Mustermann,Herbert :sch mah > Mah
I autematisch mahnen(2. Mahnung) letzte Mahnstufe A
=e v matisch mahnen(3. Mahnung)
H S 1Beispiel.Martha tisch mahnen(alle) neueste Version M
sziel (iberschritten
iemahnte (Mahnstufe 0) o
Rechni .erinn. geschr.(Mahnstufe 1)
; 1. Mahnung geschr. (Mahnstufe 2) &l
Patient 2. Mahnung geschr. (Mahnstufe 3)
. alle noch gemahnten (Mahnstufen 0-3) -
4 Zinsen
4
HS Beispiel,Ma.. 18.08.2019 01.09.2019 EUR 954,04 0 0,00 0,00
Patient P
Nr.: 2 ®
Name: Musterfrau, Claudia . den u
Geburisdatum:  15.06.1938 R g e o
Status: M )
Krankenkasse: AOK
Rheinland/Hamburg Sehr geehrte Frau Musterfrau,
(Adresse: Vogelsang 1 - 5
78267 Aach bei der Durchsicht unserer Unterlagen haben wir festgestellt, daf die Rechnung bisher noch nicht
vollstandig bezahit wurde.
Wir machten Sie daher bitten, den noch falligen Betrag auf eines der angegebenen Konten zu
Uberweisen. hd
|/ | Drucken @] & v ok

(3 Das mittlere Fenster zeigt Ihnen die Ubersicht der anzumahnenden Rechnungen an. Ubernehmen Sie einzelne
Rechnungen in Ihre aktuelle Mahnliste, indem Sie die Rechnung markieren und mit dem Pfeil @, der nach unten
zeigt oder durch Drucken der Enter-Taste verschieben.

Schieben Sie lhre Rechnungen, die Sie nicht anmahnen mochten, mit dem Pfeil nach oben zuruck in die Rechnungs-
liste.

Durch einen Doppelklick werden die Patientendaten aufgerufen.
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N

(3 Nutzen Sie das Kommentarfeld, um einen Text zu einer Rechnung zu hinterlegen. Sobald ein Text hinterlegt

wurde, wird die Schaltflache fur das Textfeld rot angezeigt. In der Rechnungsliste erscheint vor dem Patientenna-
men ein rotes Ausrufezeichen, als Hinweis auf den hinterlegten Text.

(® Unter den Zahlungsvorgangen konnen Sie einzelne Rechnungen, Buchungsvorgange des Patienten und die Zin-
sen einsehen.

Uber die Schaltflache >>Rechnung<< gelangen Sie in den Dialog fUr die Buchungsvorgange. Hier werden alle Bu-
chungsvorgange zur aktuellen Rechnung angezeigt.

Uber die Schaltflache >>Patient<< gelangen Sie in den Dialog fUr die Buchungsvorgange. Hier werden alle Bu-
chungsvorgange zum aktuellen Patienten genau aufgelistet.

Uber die Schaltflache >>Zinsen<< gelangen Sie in den Dialog fur die Zinsberechnung. Hier werden die berechneten
Zinsen angezeigt und Sie konnen noch offene Zinsen verbuchen.

2.1. Mahnlisten erstellen

(D In dem Auswahlfenster gibt es verschiedene Filtermoglichkeiten.

letzte Auswahl -
Auswahl [&schen

automatisch mahnen(1. Mahnung)
automatisch mahnen(2. Mahnung)
automatisch mahnen(3. Mahnung)
automatisch mahnen(alle)
Zahlungsziel iiberschritten

nicht gemahnte (Mahnstufe 0)
Zahlerinn. geschr (Mahnstufe 1)
1. Mahnung geschr. (Mahnstufe 2)
2. Mahnung geschr. (Mahnstufe 3)

Die gangigsten Filterungen sind:

« automatisch mahnen (Zahlerinn.)

e automatisch mahnen (1. Mahnung)
e automatisch mahnen (2. Mahnung)
e  automatisch mahnen (3. Mahnung)

Nutzen Sie diese Filterungen, um eine Ubersicht der offenen Mahnungen, unterteilt nach der jeweiligen Mahnstufe,
zU erhalten.
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Selbstverstandlich sind weitere Filterungen moglich:
. letzte Auswahl: Hier werden Ihnen die Mahnungen angezeigt, die zuletzt bearbeitet wurden
e Auswahl léschen: Es wird zunachst eine leere Liste erzeugt, die Sie selbst fullen konnen

. automatisch mahnen (alle): In dieser Auflistung finden Sie eine Ubersicht aller Uberfalligen Rechnungen, die
sich in den Mahnstufen 0-3 befinden

. Zahlungsziel Gberschritten: Eine ausfuhrliche Erklarung hierzu finden Sie unter Punkt 3.1

. nicht gemahnte (Mahnstufe 0): Hier werden Rechnungen aufgefuhrt, die z. B. gerade erst geschrieben wurden
bzw. bei denen das Zahlungsziel noch nicht Uberschritten wurde

. Zahl.erinn. geschr. (Mahnstufe 1): Es werden die Rechnungen gefiltert, zu denen eine Zahlungserinnerung
geschrieben wurde. Dabei ist es irrelevant, ob die Rechnung gerade erst geschrieben wurde oder schon fallig
fur eine 2. Mahnung ist

. 1. Mahnung geschr. (Mahnstufe 2): Die 1. Mahnung wurde bereits geschrieben, so dass diese Rechnung die
Kennzeichnung ,Mahnstufe 2“ hat

. 2. Mahnung geschr. (Mahnstufe 3): Die 2. Mahnung wurde geschrieben, so dass die Mahnung die Kennzeich-
nung ,Mahnstufe 3" hat

. alle noch gemahnten (Mahnstufen 0-3): Alle Rechnungen, die noch in irgendeiner Mahnstufe sind bzw. noch
gemahnt werden mussen

. nicht mehr gemahnte (Mahnst. N, P, M, G, L, I): Hat man die Mahnstufe 3 bereits gedruckt, wird die Mahnstufe
automatisch auf ,N“ gesetzt. Der Buchstabe kann jederzeit durch einfaches Uberschreiben geandert werden

Darunter befinden sich die Filtermoglichkeiten fur die Mahnstufenanderung. Mochten Sie also alle Mahnungen
einsehen, die die Mahnstufe ,N“ erhalten haben, so klicken Sie ,Mahnstufe N (sonstige)“ an.
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2.2. Bedeutung der Mahnstufen

G4 2 Musterfrau Claudia 18.03.19 438,52 S letzte Auswahl = [REE ey
1 0Beispiel,Peter o Rech.Nr. Auswahl [&schen ‘o Neue Mahnung(en)
N 2 0Beispiel Peter automatisch mahnen(1. Mahnung)
G 3 3 Mustermann,Herbert .
I automatisch mahnen(2. Mahnung) letzte Mahnstufe -
— t automatisch mahnen(3. Mahnung)
H S 1Beispiel,Martha automatisch mahnen(alle) neueste Version |
Zahlungsziel Uberschritten
nicht gemahnte (Mahnstufe 0) &
Rechn inn. geschr.(Mahnstufe 1)
: g geschr. (Mahnstufe 2) &
Patient 1 g geschr. (Mahnstufe 3)
" gemahnten (Mahnstufen 0-3) -
& Zinsen
E]
HS Beispiel.Ma.. 18.08.2019 01.08.2019 EUR 854,04 0 0,00 0,00
Patient =
L 2 @
Name: Musterfrau, Claudia , den u
Geburtsdatum:  15.06.1998 R il R
Status: M
Krankenkasse:  AOK
Rheinland/Hamburg Sehr geehrte Frau Musterfrau,
[Adresse: Vogelsang 1 - . .
78267 Aach bei der Durchsicht unserer Unterlagen haben wir festgestellt, da die Rechnung bisher noch nicht
vollstandig bezahlt wurde
Wir mochten Sie daher bitten, den noch falligen Betrag auf eines der angegebenen Konten zu
Uberweisen. A
%] [ Drusken [&2]14) v ok

Unter dem Punkt ,Mahnstufe” erkennen Sie, in welcher Mahnstufe die Rechnung des Patienten zugeordnet ist @.
e  0: Keine Mahnung gedruckt, Zahlungserinnerung konnte erfolgen

e 1:Zahlungserinnerung wurde gedruckt, 1. Mahnung kann geschrieben werden

e  2:1.Mahnung wurde gedruckt, 2. Mahnung kann geschrieben werden

e 3:2. Mahnung wurde gedruckt, 3. Mahnung kann geschrieben werden

e N: Nicht mehr mahnen, wird automatisch nach dem Druck der 3. Mahnung vergeben

e  P:Nicht mehr mahnen, wegen Prufung/Beschwerde; kann nur manuell vergeben werden

e M: Nicht mehr mahnen, wegen Mahnverfahren; kann nur manuell vergeben werden

e G Nicht mehr mahnen, wegen Geringfugigkeit; kann nur manuell vergeben werden

. I: Nicht mehr mahnen, Fall wurde an eine Inkassogesellschaft Ubergeben; kann nur manuell vergeben werden
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2.3. Ratenplane mit Zahlungsverzug
Bitte beachten Sie unbedingt, dass Rechnungen, fUr die ein Ratenplan aufgestellt wurde, nicht gemahnt werden
konnen und somit auch nicht im Mahnwesen erscheinen.

Ein Verzug der Ratenzahlung kann jederzeit im Ratenplankontrollbuch gepruft werden. Hat der Patient seine fallige
Rate nicht bezahlt und reagiert nicht auf die Letzte Zahlungsaufforderung, so ist der Ratenplan zu schlieBen und
der komplette Rechnungsbetrag wird fallig.

Sofern Sie in der Rechnungsliste eine Rechnung mit zugehorigem Ratenplan auswahlen, sind die Schaltflachen
>>Mahnwesen<< und >>Zinsen<< inaktiv.

(|G 208671 725 Mustermann,Thore 29.10.20 90,1( [ SO"Ung letzte Auswahl

M 2826 |
H 20863
160005
160018
160019

264 Mustermann, Petra @ Rech.Nr.
280 Beispiel Martha gl 0

-
697 Beispiel Bianka -
577 Meier,Petra
466 Beispiel Helene

692 Mustermann-Klemm,\

automatisch mahnen(Zahlerinn.)
automatisch mahnen(1. Mahnung)
automatisch mahnen(2. Mahnung)
automatisch mahnen(3. Mahnung)
automatisch mahnen(alle)
Zahlungsziel Uberschritten

nicht gemahnte (Mahnstufe 0)

ahLarinn. geschr (Mahnstufe 1)
ng geschr. (Mahnstufe 2)
g geschr. (Mahnstufe 3)
gemahnten (Mahnstufen 0-3)

571 Beispiel,Victoria
690 Mller,Esther
1 320 Mller Marco
80021 584 Mei [¥]

B n

V 160028 Beispiel,Vict30.12.2016 21.09.2022 EUR

A 220010 Beispiel, Jir.. 31.05.2022 30.06.2022 EUR

bei der Durchsicht unserer Unterlagen haben wir festgestellt, dass die Rechnung bisher noch
nirht unlictancin hazahit unirda

Erlauterungen:

(O Einzelne Rechnungen kénnen Uber die >>Pfeiltasten<< herausgenommen oder hinzugefugt werden.

(2) Die Mahnstufe, das Zahlungsziel, sowie alle Mahndaten kénnen durch Anklicken direkt in der Liste geandert
werden.

(3@ Der Mahnbetrag kann fUr die ndchste Mahnung ebenfalls durch Anklicken direkt in der Liste gedndert werden.

(@ Zur Mahnung kann ein Kommentar hinterlegt werden, indem man den Patienten in der Mahnliste markiert und

das Textfeld anwahlt. Sobald der Text gespeichert ist, erscheint vor dem Namen des Patienten ein rotes Ausrufe-
zeichen.
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2.4. Mahnungen drucken

Entscheiden Sie im Druckbereich oben, ob Sie eine neue Mahnung @ oder eine bereits gedruckte Mahnung wie-
derholt @ ausdrucken mochten.

Bei einer neuen Mahnung wird die Mahnstufe erhoht und Mahnbetrage, abhangig von lhren Voreinstellungen, be-
rechnet. Weitere Erklarungen finden Sie unter Abschnitt 2.2 ,Bedeutung der Mahnstufen®.

(@ wahlen Sie bei einer Wiederholung die jeweilige Mahnstufe aus, die Sie erneut ausdrucken machten.

Zahlungserinnerung
1. Mahnung
2. Mahnung
3. Mahnung

Bei dem Druck einer Mahnung wird automatisch ein Originalbeleg erzeugt. Somit erhalten Sie bei jedem Druckvor-
gang einen automatischen Eintrag in der Patientenkarteikarte. Auch bei einer Anderung der Mahnstufe wird eben-
falls ein Eintrag in der Karteikarte erzeugt:

Drucken Sie lhre Mahnung auch in der
Patinfo erneut aus. Klicken Sie dazu den
Eintrag mit einem Doppelklick an.

fj 12:48 Zahlungse}innerung fur Rechnung Nr.1 gedruckt
Mahnstufe flir Rechnung Nr.1 von 1 auf O geandert.

(3 Sollte eine Anderung an der bestehenden Mahnung vorgenommen werden und ein erneuter Ausdruck der Mah-

nung notwendig sein, erzeugt sich in der Karteikarte ebenfalls ein automatischer Eintrag mit dem Vermerk ,Version
2%

D 12:49 Zahlungserinnerung fir Rechnung Nr.1 (Version 2) gedruckt .

Drucken Sie auch diese Anderungen erneut Uber den Bereich ,Wiederholung* @ aus.
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(@) Entscheiden Sie durch das Setzen des Hakchens ,alle Eintrage” zwischen dem Einzel- oder Sammel-Druck.

Sitzt das Hakchen bei ,alle Eintrage” werden alle Mahnungen aus lhrer Liste gedruckt. Die Mahnstufe wird somit
bei allen Mahnungen erhoht.

Entfernen Sie das Hakchen, wenn Sie nur die markierte Mahnung ausdrucken mochten.

() Sitzt das Hakchen bei ,Zusammenstellung" wird vorweg immer eine Zusammenfassung fUr lhre Patienten ge-
druckt.

Sie haben die Moglichkeit, mehrere Rechnungen des Patienten in der Mahnliste zu markieren (8. Stehen Ihre ge-
wunschten Mahnungen untereinander, markieren Sie diese mit der gedruckten linken Maustaste. Werden Ihre
Rechnungen an unterschiedlichen Positionen angezeigt, drucken Sie die STRG-Taste und markieren Sie mit der lin-
ken Maustaste |hre gewunschten Rechnungen.

In der Zusammenstellung werden immer die Daten des Patienten angezeigt, den Sie als erstes in Ihrer Liste markie-
ren.

G 19000001 1 Mustermann,Paul 03.06.19 128,7( [ SCrierung letzte Auswahl  ~ rDmucken
I ‘e Neue Mahnung(en)
2 Beispiel, Martha e ! .

3 Musterfrau, Claudi: @ "
usterfrau Claudia tomats (2.1 R = E
automatisch mahnen(alle) E

Zahlungsziel uberschritten

nicht gemahnte (Mahnstufe 0)
Zahl.erinn. geschr (Mahnstufe 1)

1. Mahnung geschr. (Mahnstufe 2)
2. Mahnung geschr. (Mahnstufe 3)

Patient

1 Mustermann, Paul
2 Beispiel, Martha
3 Musterfrau, Claudia vom 03.06.2019
Paul

Sehr geehrter Herr Mustermann,

bei der Durchsicht unserer | haben wir dass die Re i noch

nicht vollstéandig bezahit wurde.

Wir machen Sie darauf ainfmerksam dass nemaR dem neiien Gesetz zur Reschleuniounn he
[ auag j&3] v o |

Wurde eine Mahnung gedruckt, tragt die Mahnung ein Plus-Zeichen vor dem Datum @.

Steht nur das Datum unter der Mahnstufe, wurde das Datum manuell eingetragen und die Wiederholung greift hier
nicht. Manuelle Eintragungen unter ,Zahl. ziel” und ,Mahn.” werden immer in JFettschrift” dargestellt.

G 20160029 Beispiel Pet 01.06.2018 08.05.2019 EUR 211,80 1 +24.04 2019

G 20190041 Beispiel, Ang..24.02.2019 28.02.2019 EUR 22980 24.04.2019 24.04.
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Uber das Voreinstellungsradchen (@ unten links gelangen Sie in den Dialog ,Parameter fUr den Rechnungs-
druck/Mahnwesen®.

Ein Tipp fur Sie:
Rufen Sie die Voreinstellungen alternativ Uber ,Einstellungen/Rechnungen/Allgemeine Einstellungen/Mahnwesen®
auf.

3.1. Zahlungsziel

GOZ altes Format ~ GOZ speziell MKV Kasse BU Patie uittung ~ Ostabschla Abr Biro

Mahn-  Zahlungsziel automatisch Mahnbetrag Mahntexte alle Texte bearbeiten... ‘
stufe mahnen +- EUR

o |14 [ rage f

\

1| 14 [ Tage 1 : \ Mahnstufe 1 Mahnstufe 1(Teilzahlung)
\
\

Zahlungserinnerung Zahlungserinnerung(Teilzahl.)

[~]
e Hme
s [ B

Mahi bis il Restbef
lahnen bis zu einem trag von - Zinst T nden

[=] [] o
& o B — ofst  Cvarava Bassans

v Warnung bei nicht offenen Rechnungen in E 875 @ [Zinsen beim Drucken automatisch verbuchen
der Mahnliste

Mahnstufe 2 Mahnstufe 2(Teilzahlung)

3 Mahnstufe 3(Teilzahlung)

~Individuelle Texte Speichern der Original-Belege
Original-Belege speichern
¥ Warnung bei zu groBem Speicherbedarf

v Mit Standardtext initialisieren

sofort Textbaustein einfiigen’ aufrufen

~Bri f/Brieffuld
. Standard ‘@ wie bei Rechnung

 nach Behandler  wie im Mahntext Zusammenstellung

(1 Erfassen Sie in diesem Bereich bis wann die Rechnung beglichen werden soll. In der Rechnungsvorbereitung
wird dieser Eintrag automatisch als Zahlungsziel hinterlegt.

(@ Legen Sie zudem fest, nach wie vielen Tagen ohne Zahlungseingang die weiteren Mahnstufen 1-3 in Kraft tre-
ten.
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Besonderheit bei eingestellter Zinsberechnung:

Verwenden Sie die Zinsberechnung @ in unserem Programm, legt das Zahlungsziel (2 das Verzugsdatum fest. Das

Verzugsdatum ist das Datum, ab dem Zinsen anfallen (gemaR Gesetz 30 Tage nach Zugang der Rechnung). Um
eventuelle Verzogerungen auf dem Postweg zu berucksichtigen, empfehlen wir hier einen Wert von 35 einzu-
geben.

Neben der Zinsberechnung haben Sie die Moglichkeit, MahngebUhren zu berechnen.

MKV HKP Kasse BU Pati i Ostabschlage Abr.Biro Exporll |F‘u-

Zahlungsziel automatisch M; Mahntexte ‘ alle Texte bearbeiten... |
mahnen +-

[ 35 [ Tage ) | i i || i innerung(Teilzal)

g Tage I | Mahnstufe 1(Teilzahlung)

[ 14 H Tage ) | 2 N Mahnstufe 2(Teilzahlung)

g Tage | Mahnstufe 3(Teilzahlung)

Mahrlsn bis zu einem Restbetrag von @ @ Zinsl T
ﬂ le o fest * variabel Basiszins

¥ Warnung bei nicht offenen Rechnungen in H V' Zinsen beim Drucken automatisch verbuchen
der Mahnliste = oo B

(3 Bei eingestellter Zinsberechnung haben Sie die Moglichkeit eine Zahlungserinnerung ohne Zinsen zu versenden.

Dazu ist es notwendig, das Schreiben vor Ablauf der 30 Tage (gemafR Gesetz 30 Tage nach Zugang der Rechnung)
auszudrucken. Tragen Sie in dem Bereich ,automatisch mahnen +/-* beispielsweise -14 ein, damit der Patient 14
Tage vor Beginn der Zinsberechnung einen Erinnerungsbrief ohne Zinsen erhalt.

Erfassen Sie bei ,automatisch mahnen +/-" eine positive Zahl, sorgt der eingetragene Wert dafur, dass die Zah-
lungserinnerung trotz des erreichten Zahlungszieles erst drei Tage spater in der Rubrik ,automatisch mahnen®
(Zahlerinn.) erscheint.
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3.2. Weitere Einstellungsmaoéglichkeiten

GOZ altes Format ~ GOZ speziell MKV Kasse BU Patientenquittung  Ostabschidge  Abr.Biro Export| Mahnwesen| < *

Mahn-  Zahlungsziel automatisch Mahnbetrag Mahntexte | alle Texte bearbeiten.. |
stufe mahnen +- EUR

14 [ Tage B 000 |  Zzahiungserinnerung || Zahlungserinnerung(Teizahl)
14 [ Tage 2l s, | Mahnstufe 1 | Mahnstufe 1(Teilzahlung)
|
|

(=]
7 Bl e S 00 [
7 [ Tege
hnen bis zu Hm Restbetrag von © Zinst s nden
oo [ plest  Ovaaba

v Warnung bei nicht offenen Rechnungen in [ E [JZinsen beim Drucken automatisch verbuchen
der Mahnliste

~Individuelle Texte
Mit Standardtext initialisieren o

Mahnstufe 2 || Mahnstufe 2(Teilzahlung)

Mahnstufe 3 || Mahnstufe 3(Teilzahlung)

Speichern der Original-Belege

Original-Belege speichern
o ¥ Warnung bei zu groftem Speicherbedarf
" sofort ‘Textbaustein einfiigen’ aufrufen 7

~Briefkopi/Briefuft
. Standard ‘o wie bei Rechnung @
© nach Behandler © wie im Mahntext

¥ Ok [ Apbrechen

(O Erfassen Sie hier lhren gewUnschten Mahnbetrag fUr die entsprechende Mahnstufe. Beim Druck der Mahnung

wird der Mahnbetrag auf dem eigentlichen Rechnungsbetrag addiert. Somit erhoht sich der zu zahlende Betrag fur
Ihren Patienten.

(2) Dampsoft liefert Ihnen vorgefertigte Texte fUr die Zahlungserinnerung, sowie die 1., 2. und 3. Mahnung aus.
Passen Sie diese Mahntexte nach Ihren Wonschen an.

Durch Anklicken der Schaltflache der jeweiligen Mahnstufe, gelangt man in die Textverarbeitung und Sie konnen
den Text anpassen und individuell bearbeiten. Mit >>speichern und fertig<< beenden Sie die Textbearbeitung und
der Text wird als Standard-Text verwendet.

Sie konnen auch jederzeit in der Textverarbeitung Uber ,Extras” das Dampsoft-Beispiel wiederherstellen.

Hat ein Patient jedoch schon eine Teilzahlung geleistet, dann orientiert sich das Programm an den Texten auf der
rechten Seite fUr die Teilzahlungen.

Hinweis!

Die Mahntexte fir die Teilzahlung sind nur aktiv, wenn Sie keine Zinsberechnung verwenden.

(3 Legen Sie hier fest, bis zu welchem Restbetrag gemahnt werden soll. Haben Sie ein Hakchen bei ,Warnung bei

nicht offenen Rechnungen in der Mahnliste” gesetzt, erscheint eine entsprechende Meldung, dass ein Zahlungsein-
gang zu dieser Rechnung besteht.

(@) Mochten Sie in Ihrer Praxis die Zinsberechnung verwenden, so setzen Sie das Hakchen ,Zinsberechnung ver-
wenden”.
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Es erfolgt eine Abfrage:

Bestatigen Sie die Abfrage mit >>Ja<<, so wird in Ihrem Mahntext eine Zinstabelle eingefuUgt. Bitte bedenken Sie,
dass individuelle Anderungen in Ihren Mahntexten verloren gehen.

Bestatigen Sie die Abfrage wiederum mit >>Nein<<, bleibt Ihr bisheriger Mahntext bestehen. Es werden jedoch
keine Zinsen ausgewiesen. Bitte nehmen Sie in so einem Fall eigenstandig die erforderlichen Anderungen in lhren
Mahntexten vor.

AuRerdem kann hier der Zinssatz festgelegt werden. Es gibt zwei Moglichkeiten, die Zinsen berechnen zu lassen.
Sie haben die Wahl zwischen fest oder variabel.

Fest

Der von lhnen eingetragene Wert im Feld ,Zinssatz" wird zur Berechnung verwendet.

Zinsberechnung verwenden
Znssatz st varabe

gg Zinsen beim Drucken automatisch verbuchen

Variabel

Der unter >>Basiszins<< eingestellte Zinssatz wird verwendet.

Sobald der Punkt bei variabel gesetzt ist, andert sich die Feldbezeichnung von ,Zinssatz" in ,Prozentpunkte”. Sie
geben hier den Wert ein, der zu dem eingestellten variablen Zinssatz addiert werden sollen. Bis zu funf Prozent-
punkte Uber dem Basiszins sind legitim.

v Zinsberechnung verwenden
oroaits ot

gg v Zinsen beim Drucken automatisch verbuchen

Schaltfliche >>Basiszins<<

Uber diese Schaltflache gelangen Sie in die Verzugszinsen-Historie:

= e
[5]01 01208 sy
& Be
= -5

Hier kann, ahnlich wie in der Punktwerthistorie, jeweils der halbjahrlich gultige Basiszins eingetragen werden.
Nutzen Sie die Schaltflache >>Neu<<, um einen neuen Eintrag zu erzeugen.

Nach dieser Historie richtet sich die Verzugszinsenberechnung im Mahnwesen. Der Basiszins wird alle halbe Jahr
von der Bundeszentralbank festgelegt.
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(5) Zinsen beim Drucken automatisch verbuchen (s. Screenshot Seite 11)

Wird diese Option gewahlt, werden die berechneten Zinsen automatisch beim Drucken der Mahnung verbucht. Das
heiBt, dass der Zinsbetrag zum offenen Rechnungsbetrag addiert wird.

Dies wird jedoch nicht empfohlen. Die Zinsen sollten besser erst dann verbucht werden, wenn die Zahlung tatsach-
lich eingegangen ist. Falls der Patient die Zinsen nicht bezahlt, mUssen diese wieder storniert werden, da der Pati-

ent sonst weiterhin gemahnt wird.

Hinweis!

Generell empfehlen wir, dass Sie sich entweder fur die Verwendung der Zinsberechnung oder fir die Mahnbetrage
entscheiden. Mochten Sie mit beiden Varianten arbeiten und setzen den Haken ,,.Zinsberechnung verwenden“ und
geben Mahnbetrage ein, kommt es in den Mahntexten zu Komplikationen. In den Mahntexten fehlen dann die
Makros (Datenfelder) fur die Mahnbetrdge. Diese miUssen manuell in die Tabelle eingefigt werden, damit die End-
summe korrekt addiert wird.

(6) Mit Standardtext initialisieren

Mochten Sie einen individuellen Mahntext nutzen und hier ist das Hakchen bereits gesetzt, dann wird der Stan-
dardtext vorgegeben.

(@) sofort , Textbaustein“ einfigen

Ist diese Option angehakt und Sie geben einen individuellen Mahntext ein, 6ffnet sich sofort der Dialog zur Aus-
wahl eines Textbausteines.

Wenn Sie ein Hakchen bei ,Warnung bei zu groBem Speicherbedarf” gesetzt haben, erhalten Sie eine Info, wenn
auf lhrer Festplatte zu wenig Speicherplatz vorhanden ist.

(9 Legen Sie hier fest, welchen Briefkopf und FuRzeile Sie fiUr Ihre Mahnungen nutzen méchten.

. Standard:
I[hr Standard-Briefkopf wird fur Thre Mahntexte verwendet. Folgen Sie dem Pfad ,Verwal-
tung/Praxis/Briefkopf”, um lhren Briefkopf anzupassen

. Wie bei Rechnung:
Es wird der gleiche Briefkopf, wie bei der Rechnung verwendet

. Nach Behandler:
Nutzen Sie fur jeden Behandler unterschiedliche Briefkopfe, so nutzen Sie diese Einstellung.
Uber ,Verwaltung/Praxis/Behandler” andern Sie lhre Behandler-Briefkopfe

° Wie im Mahntext:
Mit dieser Einstellung, haben Sie die Moglichkeit, einen eigenen Briefkopf fur Ihre Mahntexte zu verwenden.
Wahlen Sie dazu einfach Ihren Briefkopf in der jeweiligen Textverarbeitung Uber ,Einstellungen/Briefkopf*
aus

@ Andern Sie Ihren Text fUr die Zusammenstellung einfach Uber die Schaltflache >>Zusammenstellung<<.
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4.1. Individuelle Mahnung

Sie haben selbstverstandlich auch die Moglichkeit ohne die voreingestellten Filter im Mahnwesen zu arbeiten.
Nutzen Sie die Schalflache >>Mahnen<< @ in Ihrer Rechnungsliste, damit nur die angewahlte Rechnung in Ihrem

Mahnwesen erscheint.

Datum -
= = = = F
von 'ZI 18.12.2018 HEI bis 22022019 w“ Eﬁﬂ v alle -E
OJFilter beibehalten

Beispiel Peter 18.12.18 1 i 0,00

Beispiel,Pauline  22.02.19 0,00
Beispiel Pauline  22.02.19 0,00

B ) |Ola) ‘z|  [ElR
e

4.2, Mahnstufenanderung

Wurden Mahnungen versehentlich ausgedruckt, konnen Sie die Mahnstufe ganz einfach wieder zurUcksetzen. Dazu
markieren Sie die Mahnstufe im Mahnwesen @ und Uberschreiben die entsprechende Zahl. Bestatigen Sie Ihre

gaben mit der Enter-Taste.

~ | Drucken
‘o Neue Mahnung(en)
ahlerinn.)

2 Beispiel Martha ! 1 " @
3 Musterfrau,Claudia t - h h (2. Mah letzte Mahnstufe E

G 19000001 1 Mustermann,Paul 03.06.19 128,7¢

Auswahl l6schen

3 9)
automatisch mahnen(alle)
Zahlungsziel uberschritten
nicht gemahnte (Mahnstufe 0)
Zahlerinn. geschr.(Mahnstufe 1)
1. Mahnung geschr. (Mahnstufe 2)
2. Mahnung geschr. (Mahnstufe 3)

G 19000003 Beispiel,Mar..04.06.2019 18.06.2019 EUR 253,03 0 0 000 776

G 19000004 Musterfrau,.. 06.06.2019 EUR 956,79 N 0,00 2890

Patient

N 1 -
Name: Mustermann, Paul , den | |
Geburtsdatum:  1002.1951 Rechnung Nr. vom 03.06.2019
Status: M Patient Paul
Krankenkasse:  Techniker
Krankenkasse>SH
Adresse: Vogelsang 1 Sefir geehrter Herr Mustermann,
99990 Musterstadt bei der Durchsicht unserer | haben wir dass die Rec isher noch
nicht vollstandig bezahlt wurde.
M

Wir marhen Sie daranf anfmerksam dass nemiRl dem neilen Gasatz zur Raschlatmioninag

oo |
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Es erscheint folgende Meldung:

Bestatigen Sie diese Abfrage mit >>Ja<<, erscheint eine neue Abfrage:

Arbeiten Sie mit der Zinsberechnung kommt eine erneute Abfrage:

Nach Bestatigung der Meldung aus Bild 2 oder 3 werden Sie nun gefragt, ob Sie die Mahnbetrage andern mochten:

Wenn dies gewunscht ist, bestatigen Sie die Abfrage mit >>Ja<<. Sie werden direkt in die Buchungsvorgange des
Patienten geleitet und konnen nun den Mahnbetrag markieren und wie gewohnt Uber die Schaltflache >>Buchung
ruckgangig<< zurucksetzen.
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