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Sehr geehrtes Praxis-Team,

in dieser Anleitung erlautern wir Ihnen den Umgang mit der Rechnungsliste.

Die Rechnungsliste unterstUtzt Sie dabei, Ihr Rechnungswesen Ubersichtlich und komfortabel zu pflegen. Hier fin-
den Sie eine schnelle Ubersicht Ihrer ausgedruckten Rechnungen, sortiert nach offenen oder bezahlten Rechnun-

gen.

Schaffen Sie sich Freiraume fUr andere Aufgaben, in dem Sie Zahlungen mit nur einem Klick erfassen. Sie haben
zudem die Moglichkeit, bequem und einfach zu jeder Rechnung direkt einen Ratenplan zu erstellen.

Auch auf eine Betriebsprufung sind Sie stets gut vorbereitet — nutzen Sie dazu den GoBD-Export und die zugehori-
gen Hilfen.

Wir wonschen Ihnen viel Spal beim Lesen dieser Anleitung!

Ihr Dampsoft-Team
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Folgen Sie dem Pfad ,Rechnungen/Rechnungsliste” in der Multifunktionsleiste, um Ihre ,Offene-Posten-Verwaltung”
(® zu offnen. Hier finden Sie eine Ubersicht Ihrer noch nicht bezahlten Rechnungen.

Mochten Sie Ihre bereits bezahlten oder stornierten Rechnungen einsehen, so setzen Sie die Auswahl auf ,bezahl-

te" @.

Eine gemeinsame AuffUhrung der offenen und bezahlten Rechnungen finden Sie unter ,alle* 3). Noch offene Rech-
nungen erkennen Sie an dem rot geschriebenen Betrag (@. Bezahlte Rechnungen werden wiederum mit einem
schwarzen Betrag kenntlich gemacht.

Sie haben die Moglichkeit, Ihre Rechnungen nach Rechnungsnummer, Patientennamen, Rechnungsdatum oder Ein-
gang der letzten Zahlung zu sortieren. Setzen Sie die gewUnschte Auswahl (& und Ihre Liste wird automatisch an-
gepasst.

Nutzen Sie die Suchfunktion (8, um beispielsweise schnell einen Patienten oder eine Rechnungsnummer zu finden.
Die entsprechende Sortierung (& unterstUtzt Sie bei Ihrer Suche. Mchten Sie nach einer Rechnungsnummer su-

chen, setzen Sie die Auswahl auf ,Nr.“. In der Suchzeile geben Sie die Rechnungsnummer ein. Genauso verfahren
Sie, wenn Sie nach einem Patientennamen suchen mochten. Setzen Sie die Auswahl auf ,Name" und tragen Sie den
Patientennamen in die Suchzeile ein.

Nutzen Sie die Schaltflache >>Rechnung<< (@), um einen Einblick in alle Buchungsvorgange fur die markierte Rech-
nung zu erhalten.

Uber die Schaltflache >>Patient<< erhalten Sie eine Ubersicht aller Zahlungsvorgange fUr den angewahlten Patien-
ten.
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Ihre Betrage werden beim Aufruf der Rechnungsliste ausgeblendet. Nutzen Sie das Summenzeichen >>Y << (8), da-
mit die Gesamtbetrage angezeigt werden.

Sie haben die Moglichkeit, die Funktion des Summenzeichens durch ein Passwort zu schutzen. Somit konnen die
Betrage erst nach Eingabe des korrekten Passwortes eingesehen werden.

Im Hauptmenu richten Sie Uber den Pfad ,Statistik/Passwort/Einrichten” ein individuelles Passwort ein.

Dieses sogenannte Statistik-Passwort greift nicht nur fUr die Rechnungsliste. Sie schUutzen damit auch Ihre Statisti-
ken sowie alle anderen Bereiche, in denen Gesamtsummen aufgefuhrt werden.
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2.1. Darstellung der Rechnungsarten

Jede Rechnungsart ist mit einem Buchstaben versehen, der der Rechnungsnummer vorangestellt wird @.

Ve Eowmm % [&]31.02022 |£ Nou Fitorn. | "lale

W

U

G 20130347 Mustermann Max 150222
ispiel Peter _ 18.02

Eine Erklarung zu den Buchstaben finden Sie in der Kontexthilfe. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste zuerst
auf das Fragezeichen @ und danach mit der linken Maustaste auf einen der Buchstaben. Es 6ffnet sich die Kon-

texthilfe mit der Erlauterung:

In dieser Liste werden alle Rechnungen in der gewahlten Sortierung und nach den gewahlten Filterbedingungen
angezeigt. Offene Betrage werden rot dargestellt.
Farben der Rechnungsnummern:
violett: An Ihr Abrechnungsbiiro geschickt
grun: Gutachterrechnung
Die Rechnungen in unterschiedlichen Wahrungen ( SFR, 63, FF__) werden in griin dargestellt. Alle Rechnungen/
Betrage mit der Wahrung DM werden sct z, die Rechnungen mit der Wahrung Euro in blau dargestellt.
Wenn Sie eine ausgewahlte Rechnung doppelt anklicken, kommen Sie in die Pati g. Wenn Sie die
Schaltflache Zahlungen.. betatigen, kommen Sie in den Dialog fiir Zahlungsein- und gange. Dort werden dann alle
Zahlungsvorgange zu dieser Rechnung genau aufgelistet.
Bedeutung der Rechnungstypen (Buchstabe vor der R.Nr.)
. GOZ-Rechnung
| HKP-Rechnung(Eigenanteil}
Kassen-Rechnung
KFO-KZV-Rechnung
KFO-Patienten-Rechnung(nicht mehr verwendet)
lle PAR-Rech
KFO-Privat-Rechnung
MKV-Rechnung
BU-Rechnung
Prothetische Monatsabr.
Quartalsabrechnung KFO
Allgemeine Rechnung (nur manuell)
. Gutachterrechnung
- Praxisgebiihr zahnarztlich
I: Praxisgebiihr arztlich
R: KFO-Ratenplan
V: Abschlagsrechnung
Z: manuelle ZE-Rechnung
Ein "+ vor der Rechnungsnummer bedeutet, daf fir diese Rechnung ein Originalbeleg existiert.
Wenn Sie einen Eintrag in dieser Liste mit der rechten Maus anklicken, kinnen Sie weitere Informationen sehen.
Ist die Rech rot, so befindet sich diese Rechnung im Mah fak ({ Mahnstufe M).

4

Mit gedrickter Strg-Taste kdnnen Sie mehrere Rechnungen makieren und diese gleichzeitig austragen.

XCPOOPZTMOIRNID
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2.2. Darstellung von zusatzlichen Informationen

In der Rechnungsliste finden Sie zudem genauere Informationen zu der jeweils angewahlten Rechnung @.

> _ Patier o Datun
G 20130347 Mustermann, Max 15.02.22
M 20130349 ispiel, Peter 18.0222

Die Reiter sind unterteilt in Patientendaten (Reiter ,Patient”), Kontaktdaten (Telefon-Symbol), Rechnungsdaten
(Reiter ,Rechnung®), Informationen zur Mahnstufe der Rechnung (Reiter ,Mahnung") und MwSt.-Daten (Reiter
JMwSt.").

Im obigen Beispiel liegt der Reiter ,Rechnung” im Vordergrund. Sie finden darin Informationen zu der Rechnung
und den zugehorigen Buchungsvorgangen.

Bitte beachten Sie, dass die Reiter nur die Informationen anzeigen, die auch von Ihnen erfasst wurden.

Zusatzinformationen zur markierten Rechnung finden Sie Uber die Schaltflache >>i<< @.
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Mochten Sie eine Auflistung Ihrer Rechnungen fUr einen bestimmten Zeitraum erhalten? Dann nutzen Sie die Da-
tumseingabe @.

G 20130347 Mustermann,Max 15.02.22
M 20130349 ispiel,Peter 18.0222

Entfernen Sie das Hakchen fur ,alle* @), um einen individuellen Zeitraum einzutragen. lhre Einstellung aktivieren
Sie mit der Schaltflache >>Neu Filtern<x<.

Weitere Filterungsmoglichkeiten finden Sie Uber die Schaltflidche >>F<< (3). Die Erklarung dazu finden Sie auf der
nachsten Seite
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Wenn Sie eine neue Filterung erfassen machten, betatigen Sie vorher die Schaltflache >>Filter autheben<< (. Alle
vorherigen Filterkriterien werden nun entfernt. So stellen Sie sicher, dass kein unerwunschtes Filterkriterium akti-
viert ist.

selbstdefinierte Filterbedingungen

G: GOZ-Rechnung

: Kassen-Rechnung
KFO-KZV-Rechnung
KFO-Patienten-Rechnung(nicht mehr verwendet)
KFO-Privat-Rechnung
MKV-Rechnung

BU-Rechnung

Monatsabrechnung

: Quartalsabrechnung KFO

: Allgemeine Rechnung(nur manuell)
: Gutachter-Rechnung

: Gutachter-GOZ-Rechnung

: KFO-Vorauszahlung

Mahnstufe 0 (nicht gemahnte)
Mahnstufe 1 (Zahl.erinn. geschr.)
Mahnstufe 2 (1. Mahnung geschr.)
Mahnstufe 3 (2. Mahnung geschr.)
Mahnstufe N (sonstige)

Mahnstufe P (Prifung/Beschwerde)
Mahnstufe M (Mahnverfahren)
Mahnstufe G (Geringfiigigkeit) I” Originalbeleg fehlt
Mahnstufe L (Lastschriftverfahren)

S:
K:
P:
F:
M:
B:
O:
Q:
A
U

T

R

" Abrechnungsbiiro: ~nur  ohne

" Patient

™ Korrigierte Rechnungen: "~ nur  ohne

v ok [x  abruch |

Im Folgenden liefern wir [hnen ein Beispiel fur eine Filterung:
Sie wunschen eine Rechnungsliste fur alle HKP-Eigenanteilsrechnungen, die noch nicht bezahlt wurden?

Markieren Sie dazu auf der rechten Seite Ihren gewUnschten Rechnungstyp, in diesem Fall ,H: HKP-
Rechnung(Eigenanteil)* (2. Da Sie nach allen offenen Rechnungen filtern mochten, setzen Sie zusatzlich das Hak-

chen bei ,offen* 3). AbschlieRend bestatigen Sie Ihre Filterung mit >>0K<<.

Der Dialog ,Auswahlbedingungen Rechnungen” schlieBt sich und in Ihrer Rechnungsliste wird Ihnen nun die gefil-
terte Liste angezeigt.



DAMPSOFT

3. Filtermoglichkeiten in der Rechnungsliste e

Seite 8/46

Drucken Sie Ihre gefilterte Liste Uber das kleine Drucker-Symbol (4.

Mochten Sie Ihre Filterung beim erneuten Aufruf der Rechnungsliste beibehalten, so setzen Sie das Hakchen fur
,Filter beibehalten* (5.

Um Ihre aktuelle Filterung wieder aufzuheben, klicken Sie auf die Schaltflache >>A<< (6). Nun werden Ihnen wieder
alle Rechnungen angezeigt.

__Nr » o Datur
G 20130347 Mustermann Max 15.02.22
M 20130349 ispiel Peter 18.0222
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4.1. Hinterlegung der Kassen bzw. Konten

Bevor Sie Ihre Zahlungen erfassen, stellen Sie sicher, dass Ihre Konten und Kassen im System hinterlegt sind. Stel-
len Sie diese Uber das Einstellungsradchen @ ein.

GOZ speziell MKV Patientenquittung  Ostabschlage  Abr.Biiro Export Mahnwesen Buchhaltung

Stornierung ~Gutschein

Text Stornierungsbeleg Text Gutschein

Beleg drucken:

© nie Standard-Konto

~immer

~nur bei Vollstorno

rKassenbuch
 mit Abfrage

Einstellungen fiir Kassenbuch

Skonto “a

v bei Skontozahlung Restbetrag automatisch verbuchen
(stornieren)

nach Restbetrag fragen

I~ Datum beim Filtern beibehalten

V0K || Abbrechen
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Klicken Sie auf die Schaltflache >>Standard-Konto<< @), wenn Sie Ihr Konto bzw. weitere Konten anlegen machten.
Es offnet sich der Dialog ,Standard-Konto fur Patienten-Zahlungen®.

Uber das Einstellungsradchen 3 haben Sie die Moglichkeit, Ihre Konten zu andern bzw. neu hinzuzufigen.
Es stehen Ihnen bis zu sechs Konten zur Verfugung.

Konto 1

Dr. Greifenberg

apoBank Hamburg
1241245
DE25200906020001241245

1k

@
S
2

|

SchlieBen Sie das Fenster nach Ihrer Eingabe mit >>0K<«<.

Ein Tipp fir Sie:
Die Einstellungen fUr die Kontoverbindung finden Sie auch in der Multifunktionsleiste Uber den Pfad ,Verwal-

tung/Praxis/Praxisdaten/Bankverbindung”.
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Uber die Schaltflache ,Einstellungen fUr Kassenbuch® @ (siehe Screenshot auf S. 10) und den Reiter ,Kassen* &)
erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer Barkassen.

Allgemein | Kassen 5

Kassenname aktiv
Kasse ‘ Barkasse @] @

Kasse 2

w

3]

Kasse 3

3

Kasse 5

Ol )

|
|
Kasse 4 ‘
|
|

Kasse 6

v OK | [X Abbrechen

Auch hier haben Sie die Moglichkeit, bis zu sechs Kassen anzulegen. Verwenden Sie Ihre Kassen, indem Sie das
Hakchen bei ,aktiv" (® setzen.

Alle angelegten Konten und Kassen stehen Ihnen nun bei der Zahlungseingabe zur Verfugung



4. Rechnung ausbuchen/Barzahlung Sercon

Seite 12/46

4.2. Rechnung austragen

Wenn Sie eine Rechnung ausbuchen mochten, gehen Sie folgendermaRen vor:
Wahlen Sie in der Rechnungsliste die gewunschte Rechnung an und klicken Sie auf die Schaltflache neben >>Zah-
lung<< @),

Passen Sie ggf. in dem folgendem Fenster Ihren Betrag sowie das Zahlungsdatum an .
Zusatzliche Informationen fUr Ihre Praxis tragen Sie in der Bemerkungszeile ein 3.

Barzahlung

Wird eine Zahlung fir eine Kasse verbucht, haben Sie die Mog-
lichkeit, eine Beleghummer einzutragen.

Die Ablagenummer dient der Ordnung und Ubersicht in Inrem
Kassenbuch. Andern Sie Ihre Ablagenummern jederzeit nach-
traglich.

Halten Sie diesbeziglich ggf. auch Ricksprache mit lhrem
Steuerberater.

~ Konto 4

- Konto 5

~ Konto 6

Ed

FUr eine Zahlung per Uberweisung wahlen Sie einfach Ihr Konto @ an. FUr eine Barzahlung setzen Sie den Punkt
bei der entsprechenden Kasse (3. SchlieRen Sie das Fenster anschlie@end mit >>0K<<.



DAMPSOFT

4. Rechnung ausbuchen/Barzahlung Version: 15

Seite 13/46

Ein Tipp fir Sie:
Sie haben die Moglichkeit, Uber die Schaltflache >>Zahlung<< @ Ihr gewUnschtes Standardkonto zu hinterlegen.
Durch diese Einstellung erfassen Sie eine Zahlung mit nur einem Klick.

Stellen Sie das gewUnschte Konto Uber das Einstellungsradchen @ und Uber die Schaltflache >>Standard-Konto<<

@ ein.

GOZ speziell MKV Patientenquittung  Ostabschlage Abr.Biro Expert Mahnwesen

\ Text Stomierungsbeleg Text Gutschein

Beleg drucken:

© nie Standard-Konto

~immer

* nur bei Vollstorno

rKassenbuch
 mit Abfrage

Einstellungen fiir Kassenbuch

Skonto “E

v bei Skontozahlung Restbetrag automatisch verbuchen
(stornieren)

nach Restbetrag fragen

"' Datum beim Filtern beibehalten

u X Abbrechen
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Setzen Sie in dem folgenden Fenster die Auswahl auf |hr gewUnschtes Standardkonto. Sie kénnen auRerdem das
Hakchen bei ,Kasse als Standard fur Zahlungen® @ setzen, um die Zahlungen standardmagig in die Kasse zu bu-

chen.

In der Rechnungsliste wird Uber der Schaltflache >>Zahlung<< Ihr Standardkonto bzw. Ihre Standardkasse ange-
zeigt (5.

11584
430,83
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Passen Sie Ihren Betrag und das Zahlungsdatum an und betatigen Sie die Schaltflache >>Zahlung<<, um die Zahlung
fUr die markierte Rechnung einzutragen.

Sie erhalten sofort diese Abfrage:

Mit >>0k<< bestatigen Sie Ihre Eingaben. Mit >>Abbrechen<< wird Ihre Zahlung nicht verbucht.

Nachdem Sie eine Rechnung vollstandig ausgeglichen haben, verschwindet diese aus der ,0ffene-Posten-
Verwaltung”.

Ihre Rechnung ist nun unter den bezahlten Rechnungen zu finden. Setzen Sie einfach die Auswahl auf
,bezahlte* @ und Sie erhalten eine Auflistung Ihrer bezahlten Rechnungen.
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4.3. Mehrere Rechnungen ausbuchen

Sie haben die Moglichkeit, auch mehrere Rechnungen gleichzeitig als bezahlt zu markieren.
Stehen Ihre gewuUnschten Rechnungen untereinander, markieren Sie diese mit der gedruckten linken Maustaste.

Datum

ven H‘mmm |EIE|“ bis H‘]H)JZM IEH“ |_MeuFiliern | [Calle

G 20130352 BeispieI:Peter 15.02.22

Stehen Ihre Rechnungen an unterschiedlichen Positionen in der Liste, drucken Sie die Strg-Taste und markieren Sie
mit der linken Maustaste die gewunschten Rechnungen.

G 20130352 Beispiel Peter 150222
G 20130353 Bsispiel.Claudia 150222
M20130349 BeispielPeter 180222

8 =]
L
R

Sind Ihre Rechnungen markiert, wird Ihre Zahlungsschaltflache ausgegraut dargestellt. Ihre Zahlung tragen Sie
stattdessen Uber die danebenstehende Schaltflache @ ein.
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Es offnet sich der Dialog ,diverse Rechnungen™

bl S . \
= . = 15125022022 a2

Sammelzahlung

o]
¥

I Beleg drucken

Die offenen Rechnungsbetrage aller Rechnungen werden addiert und stehen Ihnen zur Anderung im Feld ,Betrag"
() zur Verfigung.

Die Bemerkungszeile @) wird automatisch mit dem Wort ,Sammelzahlung" befullt. Sie haben die Mdglichkeit, diese
anzupassen.

Uber die die Schaltflache >>Details..<< erhalten Sie einen detaillierten Einblick aller zusammengefassten Rechnun-
gen.

Wahlen Sie hier ihr gewUnschtes Konto (@ bzw. die gew(nschte Kasse aus und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit
>>0K<<,

Sie erhalten eine entsprechende Hinweismeldung:

Ihre Rechnungen werden unter der Liste bezahlter Rechnungen angezeigt.
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4.4. Teilzahlung

Zahlt der Patient nur einen Teil einer Rechnung, tragen Sie diesen Betrag einfach Uber die zuvor genannten Mog-
lichkeiten ein.

Hier ein Beispiel fur Sie:
Der Patient hat einen offenen Rechnungsbetrag von 547,39 € (U.

M20130349 Beispiel Peter 18.02.22
G 20130352 Beispiel Peter 15.02.22

0

Dieser Patient mochte einen Teilbetrag von 200,00 € bezahlen. Tragen Sie den Teilbetrag einfach in dem Bereich
,Neue Zahlung" @ ein und verbuchen Sie lhre Zahlung der Schaltflache >>Zahlung<< auf Ihr hinterlegte Standard-
konto ®.
Sie kénnen alternativ auch die kleine Zahlungs-Schaltflache (@ nutzen.
—
(5 2000 [ ff27092000 [

[Anzahlung bar bezaht B

oGespiel Ciuin 27051968 || |

o

' Konto 6

E-]
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4.5, Eine Rechnung wurde Uberzahlt

Hat Ihr Patient mehr als den offenen Rechnungsbetrag bezahlt, tragen Sie den gesamten bezahlten Betrag als Zah-
lung zu der Rechnung ein @.

M20130349 Beispiel Peter  18.0222 430,83
G 20130352 Beispiel Peter 150222 4462

Sobald eine Zahlung erfasst wird, die hoher als der offene Rechnungsbetrag ist, erhalten Sie beim Verbuchen eine
entsprechende Hinweismeldung:

Mit >>0k<< wird die Zahlung verbucht.
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Die Rechnung erscheint in der ,Liste bezahlter Rechnungen“ mit einem Minushetrag in der Spalte ,offen” .

Datum -
CiElEI e nhi - o von BJoroea0es R bis 31032022 R newrien  Cale EE
:
G 20130351 Mustermann Marta15.0222 250222 EUR 166,40 166,40 0,00 0,00 0,00 1
G 20130347 MustermannMax 150222 250222 EUR 115,84 115,84 0,00 0.00 0,00
H 20130348 MustermannMax 230222 250222 EUR 63555 2535 635,55 0,00 0.00 0,00
G 20130350 MustermannMax 150222 240222 EUR 1012,24 101224 0,00 0,00 0,00
o4 ] »
EUR ||
> = 0,00 - ry 0,00 S
Patient Ak > > > >
195022022 = 155022022 =
: Stornieren | +=
Status M =
Krankenkasse-  AOK Bayern [ G e \_ﬁﬁaﬂﬂ_l
Adresse: Vogelsang 1 S —— -
24351 Damp umbuchen | |8 OrginatBeleg Dnucken |8
gang w jieren M U %
m Rechnung... Patient
£ il [V 0K [[X Adbrechon | Ubermonmen

Sie haben drei Moglichkeiten, die Uberzahlung zu verbuchen, die wir nachfolgend naher erlautern.

45.1. Uberzahlten Betrag dem Patienten zuruckzahlen

Klicken Sie im Bereich ,Buchungsvorgange* auf die Schaltflache >>Rechnung..<< @.
Es 6ffnet sich folgender Dialog. Wahlen Sie hier im Bereich ,Rechnung" die Schaltflache >>Gutschrift<< 3 an.

| utten |- o st

I Abl.. | Bele... | Datum = ‘ Vorgang | Rechnung | PatNr. | Name | W ‘ Betrag - ‘ Betrag + | Info
I 15.02.2022 Rechnungsstellu.. 20130353 6802 Beispiel, Claudia EUR 547,39

[" als Brief
[ Originalbeleg
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Im Dialog ,Gutschrift wird automatisch der Uberzahlte Betrag W Ubernommen. Passen Sie bei Bedarf das Datum
(2 an, geben eine Bemerkung (3 ein und setzen die Auswah! auf das entsprechende Konto oder die Kasse@), von
der Sie dem Patienten das Geld zuruckzahlen.

& IR = N = R = = D .

Geld an Patienten bar ausgezahlt e -E
A

a5
O

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit >>0K<< und |hre Buchung wird vorgenommen.
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45.2. Uberzahlten Betrag auf eine andere noch offene Rechnung des Patienten um-
buchen

Gibt es noch weitere offene Rechnungen Ihres Patienten, ist ein Umbuchen des Uberzahlten Betrages auf eine offe-
ne Rechnung moglich.

Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache >>Uberzahlung umbuchen<< (siehe Screenshot in Abschnitt 4.5).

Es offnet sich der Dialog ,Uberzahlte Rechnung umbuchen®. In dem oberen Bereich finden Sie die offenen Rech-

nungen des Patienten. Wahlen Sie Ihre gewunschte Rechnung an, um den zu viel bezahlten Betrag als Zahlung zu
verbuchen @.

Datum Wahrung
=l27.00209 |25 EWR .

O

#umgebucht auf Rechn. 19000009 g
#umgebucht von Rechn. 19000008

@ Konto 1 - Konto 4 ' Barkasse
'~ Konto 2 '~ Konto 5
" Konto 3 '~ Konto 6

Die Bemerkungszeile @ wird automatisch mit dem Vermerk ,umgebucht* und den jeweiligen Rechnungsnummern
befullt. Mit >>0K<< bestatigen Sie Ihre Umbuchung.
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45.3. Uberzahlten Betrag bei der nachsten Rechnung berucksichtigen

Wird der Betrag nicht an den Patienten zuruckgezahlt oder auf eine offene Rechnung des Patienten umgebucht,
wird der zu viel bezahlte Betrag automatisch bei der nachsten Rechnungsstellung in dem Feld ,Vorauszahlung®
vorgeschlagen @.

.-Datum i Lei Fi 3
heute - |R.Datum+ 35 ™
Rechnungsdatum i
GOZ-Format 2012 B E 325022022 ao = 0.00 :
-
Standard I : 25.02.2022 : : . [E25022022 T =
1 Greifenberg i = e
S Al
Versicherten A 7120022022 [54S Fremdiabor
Kein Abrechnungsbiiro I : 0,00 :
—
unbekannt “{EUR -~ [}] GoZ. ry 0,00 a P
Post ™ = = Rechn
~ 000 = =
O < D G Iberw.
6802 Beispiel, Claudia 20130353 -
Abziige < o0 [£
= ~ 000 =
= = 10000 (= 1
] ari
2 =
fur zahnarztliche Leistungen erlaube ich mir zu berechnen: {rech: Wihrung} {rech: Rechn.Betrag} -
nur Rechn. mit Behandlungsende o
Absc 1 indivi
Bite zahlen Sie den Rechnungsbetrag bis spatestens zum _
testa

Sobald Sie die Rechnung ausdrucken, wird die Vorauszahlung als Anzahlung auf der neuen Rechnung verbucht.

Ein Tipp fur Sie:
Durch Anwahlen der roten Schaltflache (2 ¢ffnen Sie den Dialog ,Vorauszahlungen und Abschlage” und kénnen
bestimmen, ob die Vorauszahlung fur die Rechnung verwendet werden (3 oder der Endbetrag der Rechnung auf

0,00 € begrenzt werden soll @.

Uberzahlte Rechnungen E

| NE | Dawm ~ |w/ Betrag uberzahit verplant || verfugbar | verwendet
G20130353 15.02.2022 EUR 547,39 100,00 0,00 10000 k] 100,00 EUR
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In der Rechnungsliste haben Sie auBerdem die Moglichkeit, eine Rechnung vollstandig oder nur zum Teil zu stornie-
ren. Nutzen Sie dazu in der Rechnungsliste den Bereich ,Neuer Storno* @.

Datum
e LS el von [oto22022 [ pis 31032022 A wewfien  Cale LF A
&
M20130349 Beispiel Peter 180222 EUR 430,83 0,00 0,00 0,00 430,33 @]
4 i) »

EUR -
2 462 |= e 46 |

Patient = : = = : = 2 Froundvom Chef - daher
+]25-02.2022 |~ = 20-.02.2022 ~|= erlassen. 3

(Adresse. Vogelsang 1 W -

24351 Damp 5

Erfassen Sie lhren Betrag in dem Feld ,Betrag" 2.

Nutzen Sie das Feld ,Storno-Grund“ (3), um einen praxisinternen Kommentar fUr diese Stornierung zu hinterlegen.
Ihre Eingaben bestatigen Sie mit der Schaltflache >>Stornieren<< (@,

Nehmen Sie alternativ Ihre Stornierung Uber die kleine Schaltflache ® vor.

3 3 8
= 120,37 =] 27.0942019 [s1=] EUI i

Freund vom Chef - daher erlassen.)

OKonto 5
O Konto 6

Setzen Sie das Hakchen ,Beleg drucken® (), um fur diese Buchung einen Stornierungsbeleg auszudrucken.
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Den Text Ihres Stornierungsbelegs andern Sie in den Voreinstellungen. Diese konnen Sie direkt in der Rechnungs-
liste Uber das Einstellungsradchen @) aufrufen.

Den stornierten Betrag finden Sie
P nun in der Spalte “Storno”.
Beispiel,Peter  27.09.19 4 2 . . -

Mustermann Peul 27.09.19 ! : : 08 g Vollstandig stornierte Rechnun-

Beispiel,Peter 27.09.19
Beispie Peter : : gen stehen in der Liste der be-
Beispiel Peter

Beispiel Peter j Y zahlten Rechnungen.

=]=] .
b [F27.092019 |_beuFiltern | Flalle ]JFM _

&) OniginekBeleg Drucken [¢%[ 1|

\ I | GoBDExport |

GOZ speziell MKV HKP  Kasse BU

Text Stornierungsbeleg

© nie

- immer

- nur bei Vollstorno

 mit Abfrage

S [0 [

< bei
(stornieren)

" nach Restbetrag fragen

| Datum beim Filtern beibehalten

Mochten Sie IThren Text fUr den Stornierungsbeleg andern, klicken Sie auf die Schaltflache >>Text Stornierungsbe-
leg<< (8. Stellen Sie zusatzlich ein, ob Ihr Beleg nie, immer, nur bei einer vollstandigen Stornierung oder mit Ab-

frage gedruckt werden soll ®.

Hinweis!

Nutzen Sie die Stornierung ausschlieBlich, um eine Rechnung oder einen Teil einer Rechnung zu erlassen.

Bei einer Stornierung ist keine Anderung der Rechnung méglich. Nutzen Sie dazu die Schaltfliche >>Korrigieren<<.
Die Erklarung dieser Schaltflache finden Sie in Abschnitt 7.
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Es kann vorkommen, dass eine falsche Rechnung ausgebucht oder das falsche Konto bzw. die falsche Kasse ange-
wahlt wurde. In diesem Fall machen Sie Ihre Buchung einfach ruckgangig.

Suchen Sie zunachst Ihre Rechnung in der Liste bezahlter Rechnungen heraus @ . Klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache >>Rechnung..<< 2.

Beispiel,Claudia__ 1502 22

Mustermann,Marta15.02.22 166,40 166,40
Mustermann,Max 15.02.22 115,84 115,84
Mustermann,Max 23.02.22 635,55 635,55
Mustermann,Max 15.02.22 1012,24 1012,24

Es offnet sich das Fenster ,Buchungsvorgange®, in dem Sie nur die speziell zu dieser angewahlten Rechnung geho-
rigen Eintrage finden. Markieren Sie hier Ihre Buchung 3.

Fitr bobahaton
|[ A6l | Bele. | Datum - | Vorgang Rechnung ~ PaiNr.  Name W, Betrag- | Betrag+  Info |
15.02.2022 Rechnungsstellu.. 20130352 0 Beispiel, Petor EUR 4462 N

Buchung riickgangig 0 LY
—

-
| Moshiagsrg. | Guscrt | Quittung
- [ Drcken  |8]Q]
| Emanmo [ Ausgabo ||| gy
] Ongialbeiog

5] | Drucken [8(Q W 0K |[X Abbuen |

Mit Hilfe der Schaltflache >>Buchung rickgangig<< (@ machen Sie den markierten Vorgang rickgangig.
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Es erfolgt eine Abfrage, in der Sie festlegen, zu welchem Datum die Zahlungs-Stornierung gebucht wird.

Sie haben die Moglichkeit, einen Beleg fUr den Zahl.Storno zu buchen. Setzen Sie dazu das Hakchen @ und bestati-
gen Sie |hre Eingabe mit >>0K<<.

Hinweis!

Auch hier tritt der Schutz durch das Statistik-Passwortes in Kraft. Nutzen Sie das Statistik-Passwort, erfolgt eine
Passwortabfrage sobald Sie die Schaltflache >>Buchung rickgangig<< anklicken.

In den ,Buchungsvorgangen® sehen Sie nun einen zusatzlichen Eintrag ,Zahl.-Storno”, der mit der zusammengeho-
rigen Zahlung farblich unterlegt wird . So erhalten Sie einen raschen Uberblick, welche Buchungsvorgange zu-

sammengehoren.

[t || s atten | - s soonen

Abl... | Bele... ‘ Datum = ‘ Vorgang ‘ Rechnung ‘ PatNr. = Name F Betrag- | Betrag + ‘ Info

15.02 2022 Rechnungsstellu.. 20130352 0 Beispiel, Peter M
1477 25022022 Zahlung (Konto _ 20130352 0 Beispiel, Peter 4462

B Dncken  [[Q
W als Brief

| Emnatme | Ausgabe |
(I Originaibeleg
-1

Nach Abschluss dieses Vorgangs befindet sich |hre Rechnung wieder in Ihrer offenen Posten-Verwaltung und steht
lhnen fur neue Buchungen zur Verfugung.

Hinweis!

Um die Zahlung einer Rechnung zu korrigieren, ist keine Stornierung oder Korrektur der eigentlichen Rechnung
erforderlich.
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Wurde eine Rechnung versehentlich ausgedruckt oder ist es notwendig, die Leistungen zu bearbeiten, nutzen Sie
die Funktion der Rechnungskorrektur.

Suchen Sie dazu Ihre Rechnung in der Rechnungsliste und markieren Sie diese (.

Datum
E
HEiETD  olEElh ey [ von Eoro2z0 EE b E3i0s2022 FEE nvewrien e J E
| KFO-Eigenanteil-Rechnungen [ Filter beibehalten
G 20130353 Beispiel Claudia 150222 250222 EUR 547,39 54739 0,00 0,00 000@
G 20130347 Mustermann Max 150222 250222 EUR 115,34 115,34 0,00 0,00 0,00 1
H 20130348 Mustermann Max 230222 260222 EUR 63555 2635 635,55 0,00 0,00 0,00
G20130350 Mustermann Max 150222 240222 EUR 1012,24 1012,24 0,00 0,00 0,00
A ] »
EUR o
Mahnen... Zinsen. ..
- = 0,00 a a 0,00 Y

Patient o > > ~ -

206022022 |[== 2125022022 ==

o I+ s <T=
Geburtsdatur:  12.02.1995 [ (= Slomeren e |

3 A g = Raienpl
Krankenkasse-  AOK PLUS Sachsen - | Ratenplan |
Adresse: Vogelsang 1 | Banksohnitstall | =
24351 Damp

=i W OK_|[X Adbrechen | Ubemehmen

Mit der Schaltflache >>Korrigieren<< @ fUhren Sie eine Korrektur der Rechnung durch .
Sie erhalten folgende Hinweismeldung:

Bei einer Korrektur wird Ihre Rechnung
automatisch storniert.

Ihre dazugehérigen Leistungen stehen
Ihnen nun fir eine weitere Bearbeitung
zur Verfiogung und kénnen erneut in
Rechnung gestellt werden.

Bereits geleistete Zahlungen werden auf
die neue Rechnung Ubertragen.

/ Kopie des Belegs sofort im Anschluss drucken

Sie haben so die Moglichkeit, im Anschluss eine Kopie des Belegs zu drucken 3). Setzen Sie dazu einfach das Hak-

chen ,Kopie des Beleges sofort im Anschluss drucken®. Entfernen Sie das Hakchen, damit keine Kopie gedruckt
wird.

Hinweis!

Eine manuelle Stornierung ersetzt nicht den Korrekturvorgang.
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Bei einer fruhzeitigen Zahlung haben Sie die Moglichkeit, ein Skonto zu berechnen.

Rufen Sie die Parameter Uber das Einstellungsradchen @ in der Rechnungsliste auf.

Datum

‘@ offene ' bezahlte alle [ = als] ... [= =
von (01022022 == bis [={31032022 == | NeuFitern | Clalle }
ot Oz H ER - B R eusin -
 Nr. o Patient . Datum @mmﬁ Betrag USt7% USt19% bezahlt Storno Mahng. offen
M20130349 BeispielPeter  18.02.22 EUR 430,83 0,00 0,00 0,00 430,83
G 20130352 BeispielPeter  15.02.22 EUR 44,62 0,00 0,00 0,00 44,62

Pationt | @ Rechnung Mahnung M« |* |
#;':ma gﬂsmd Peter an  [apoBank Hamburg, 1241245
Geburtsdatum:  12.02.1995 —
Status- M \ Zahlung [=]
::’mﬂksnkasss COK Bayr;rtll ‘ Bankschni ‘
V £ 87 5 \ Uberzahlung umbuchen | ‘a roinal.BelenDiucken |E|Q|
~Buchungsvorgange ———————————— ‘ Korrigieren H Hinzufiigen H GoBD-Export |
‘ Rechnung... H Patient...
|' OK ||x Abbrechen |\ Ubernehmen |

In dem folgenden Dialog legen Sie fest, zu welchem Prozentsatz das Skonto 2 von dem Rechnungsbetrag abgezo-
gen wird.

Abr.Biiro Mahnwesen | Buchhaltung

MKV HKP Kasse BU Patientenquittung  Ostabschlage Export

GOZ speziell

Gutschein

~Stornierung

Text Stornierungsbeleg Text Gutschein

Beleg drucken:

© nie Standard-Konto

~immer

© nur bei Vollstorno

rKassenbuch

 mit Abfrage

Einstellungen fiir Kassenbuch

v bei Skontozahlung Restbetrag atisch verbuchen
(stornieren)

nach Restbetrag fragen

"' Datum beim Filtern beibehalten

W OK _||X Avbrechen
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Uber die kleine Zahlungs-Schaltflache @ haben Sie nun die Moglichkeit, ein Skonto von dem Rechnungsbetrag
abzuziehen.

Datum
G LR L) von [Hloroo2022 [EE bis Esios202z EE dewrien  Cale [F]a]
. = = = o5
G 20130350 Mustermann Max 15.02 22 EUR 012,24 0,00 0,00 0,00 012,04
Eim] »
EUR ||
= 34158 = 0 0,00 =
Patient o L3 v - 3
1502202 = 2502202 =
=
o » AOK Bayern -
Adresse: Vogelsang 1 W
24351 Damp
[v ok |[% Avbreshen || Ubemshmon |

Setzen Sie einfach das Hakchen ,Skonto abziehen“ @ und das von Ihnen voreingestellte Skonto wird automatisch
berechnet und von dem Rechnungsbetrag abgezogen 3.

[a] [a] [a] [a]a]
H o B Eeeas B

Der ° direkt bar bezahlt ato abgezogen &
g

In dem obigen Beispiel betragt der Rechnungsbetrag 341,58 € (4. Sobald Sie das Hakchen ,Skonto abziehen* set-

zen, errechnet das Programm automatisch die voreingestellten 3% Skonto.
Von dem Rechnungsbetrag i. H. v. 341,58 € (@ ergibt 3% Skonto einen Betrag i. H. v. 10,25 € ).

Diese 10,25 € werden nun von dem Rechnungsbetrag 341,58 € (8 abgezogen. So verbleibvt ein offener Restbe-
trag von 331,33 € 3 fur den Patienten.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit >>0K<< und |hre Zahlung wird samt Skonto verbucht.
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Ihren Skontoabzug finden Sie nun in dem Bereich ,Storno* @ als Stornierung wieder. Der restliche offene Betrag
wird als Zahlung verbucht @.

{Dalum

von [Horo22022  [EE b [Har0s2022 B wewsilen .
Filter beibehalt:

b OINr ‘@ Patient  Datum ~ letzte Zahlung Betrag USt7% USt19% bezahlt Stormo Mahng. offen

G 20130353 Beispiel Claudia 150222 250222 EUR 547,39 547,39 0,00 0,00 0,00/&
G 20130354 BeispielPeter 250222 250222 EUR 34158 2 33133 1025 0,00 0,00
G 20130351 MustermannMarta150222 250222 EUR 166,40 166,40 0,00 0,00 0,00
G 20130347 MustermannMax 150222 250222 EUR 115,84 115,84 0,00 0,00 0,00

Mustermann Max 23.02.22 635,55 635,55 0,00

Mahnen...

: Betrag | 0,00 K EUR
Palient | # Rechnung | - = Skonto
N 0 Datum 5125.02.2022 |55
Name. Beispiel, Peter an [Barkasse
Geburisdaturn:  12.02.1995 —
Status® M \ Zahlung | = \
Krankenkasse:  AOK Bayern ‘ S ‘ . Ratenplan |
Adresss: Vogslsang 1 -~
Original-Beleg Drucken
ZAEST | Uberzahlung umbuchen | |a B |B|Q|
~Buchungsvorgénge —————————— | Korrigieren || Hinzufiigen H GoBD-Export ‘

|’ aK ||x Abbrechen || Ubernehmen, |

Mochten Sie nicht, dass direkt eine Stornierung verbucht wird, entfernen Sie in den Voreinstellungen 3 das Hak-
chen ,bei Skontozahlung Restbetrag automatisch verbuchen (stornieren)” (@).

GOZ speziell MKV HKP Kasse BU Abr.Biiro Mahnwesen

Patientenquittung  Ostabschlage

Export Buchhaltung

Stornierung ~Gutschein

Text Stornierungsbeleg Text Gutschein

Beleg drucken:

© nie Standard-Konto

© immer

* nur bei Vollstorno ~Kassenbuch

 mit Abfrage

Einstellungen fiir Kassenbuch

Skonto EE

" bei Skontozahlung Restbetrag automatisch verbuchen
(stornieren)

"'nach Restbetrag fragen

"/ Datum beim Filtern beibehalten

¥ OK X Asbrechen
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In diesem Zusammenhang ist es sinnvoll, die Einstellung ,nach Restbetrag fragen“ zu aktivieren ().

So erhalten Sie, nachdem Sie die Zahlung mit einem Skonto bestatigen, eine Abfrage:

Hier entscheiden Sie, ob das Skonto als Stornierung @ und die Zahlung direkt verbucht werden soll. Ihre Rechnung
wird somit vollstandig ausgeglichen.

Oder Sie legen fest, dass nur die Zahlung verbucht wird und der restliche Betrag weiterhin als offen @ gilt.

Hinweis!

Das Hakchen ,,nach Restbetrag fragen* greift auch fiir Teilzahlungen bzw. Teilstornierungen.
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Mochten Sie zu einer Rechnung eine Notiz hinterlegen, nutzen Sie dazu die Kommentareingabe, indem Sie auf den
Notizzettel klicken @.

Datum
O e A von [Flotoez02 B os Esosaz 0 wewrien ke [Flal
|
G 20130354 Beispiel Peter 250222 EUR 34158 0,00 0,00 0,00 341,58
G 20130350 Mustermann Max 15.02.22 EUR 1012,24 0.00 0.00 0,00 1012.24
1 i} »
EUR |3
- = = -
Patient A ] %0000 15 2 R
2125022022 = 215022022 [ol=
i =
urtsde It 5 Zahi = e —=
Kiankenkasse:  AOK Bayern B sl \ | Ratenpian |
Adresse: Vogelsang 1 L
24351 Damp O |~ Y 5
|V OK | X Abbrechen | Ubemenmen

Es offnet sich der Dialog ,Kommentare zur Rechnung":

Nicht mahnen - der Patient ist im Urlaub

Nicht mahnen - der Patient ist im Urlaub

Der Restbetrag wird bis Ende der Woche nachgereicht.

Geben Sie im obigen Bereich @ Ihren individuellen Kommentar ein.

Erleichtern Sie sich den Umgang auch gern individuell mit unserer Auswahl-Liste— so lassen sich die Eintrage, die
Sie haufig verwenden, ganz einfach als Vorschlag abspeichern.
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Schreiben Sie den gewUnschten Begriff in die oberste Zeile 3). Mit Hilfe der unten stehen Schaltflachen (@ spei-
chern Sie lhren Text fur spatere Kommentare ab.

Mit dem linken Symbol speichern Sie den Eintrag, den Sie erfasst haben. Er wird daraufhin bei Klick in die entspre-
chende Zeile angeboten.

Mit der mittleren Schaltflache wahlen Sie einen Eintrag zum Andern aus. Mit der rechten Schaltflache I6schen sie
einen Listeneintrag wieder.

Schieben Sie nun lhren ausgewahlten Begriff mit Hilfe der hier aufgefUhrten Schaltflachen &) in die Texteingabe.
Ubernehmen Sie Ihre Eingaben abschlieBend mit >>Speichern<< (&).

Ihr Notizzettel farbt sich nun rot @). Zusatzlich sehen Sie zur besseren Ubersicht vor dem Patientennamen ein
kleines Ausrufezeichen (®.

34158 0,00 0,00 34158
1012,24 0,00 0,00 1012,24

Betatigen Sie erneut den Notizzettel, um |hren Kommentar zu sehen oder auch zu andern.
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Um Ihren Patienten die Uberweisung zu erleichtern, konnen Sie auf Rechnungen einen GiroCode (QR-Code) ange-
ben, der die notwendigen Daten enthalt und mit dem Smartphone Uber eine Banking-App eingescannt werden
kann.

In den Einstellungen konnen Sie festlegen, in welchen Texten der GiroCode angegeben wird. Ausgenommen sind
Ratenplane und Rechnungen, bei denen keine Uberweisung erfolgt.

Folgen Sie dem Pfad ,Einstellungen/Rechnungen/Allgemeine Einstellungen®.

ormat  GOZ speziell

Einleitungstext Eigenbeleg drucken
Lst. mit Betrag 0.00€ Uberweisung drucken
verwendet | Abschlusstext beriicksichtigen
verwendet | Abschlusstext Guischritt Gleiche Anzahl Kopien wie
Rechnung

verwendet |  Abschiusstext bei Endbetrag 0,006

| Gleiche sonstige Druck-
verwendet | Abschlusstext Lastschrift | parameter wie Rechnung - Briefkopf
verwendet | Briefkopf Folgeseite | alle Typen ‘I::';:\)Z
- ‘o Standard-Briefkopf
ndet Brieffu HKP =
e | | FA . Briefkopf automatisch nach
Behandler

~ sonstige Eil

~ Abrechnungsbiiro/Protokoll
rec| nuirgs ro/Protokol Daum-heute+ | 0 & Tage 1 nachsterWerktag
[ Abr-Buro KlartextProtokell -
Text Probedruck Probedruck
verwenden

~ Kommentare und Begrundungen
Sonstiges
Leistungen zusammenfassen direkt nach der Leistung ausgeben
" nein  biszu3 ‘@ biszu 32 ¥/ gleiche K TS SN .
z fa zu Zahnsp
Fullungsflachen mit ausgeben Rechnungskopf und Seitenzahlen automatisch ausgeben
7| Fremdlab h erzeugt Rech W Geburtsd: des Pati aufder Rechi b
Rechnungen mit Betrag=0 beim Rechnungsdruck immer altes Format verwenden
beriicksichtigen Kopie-Stempel ab 2. Exempl L

Sprache: ‘ Deutsch

i

lv 0K |[x Abbrechen

Wechseln Sie in den Reiter fUr das jeweilige Rechnungsformat, z. B. ,GOZ Format 2012" @.

Hinweis!

Stellen Sie sicher, dass die Bankverbindung fir das Konto unter “Verwaltung/Praxis/Praxisdaten” im Reiter
“Bankverbindung” hinterlegt ist.

Das Konto in den Praxisdaten entpsricht dem Konto in den Rechnungseinstellungen.

Wahlen Sie aus der Auswahlliste 2 das Konto, das Sie im GiroCode hinterlegen machten.
Offnen Sie einen Rechnungstext 3.

Ein Tipp fOr Sie: Das Makro wird nicht fUr die Rechnungstexte ,Abschlusstext Gutschrift”, ,Abschlusstext bei Endbe-
trag 0,00 €" und ,Abschlusstext Lastschrift” ausgegebenen
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selbstdefinierte Rechnungstex

Text Einstellungen Bearbeiten Suchen Extras  Tabelle Rechtsch
AbschlutextPrival) - 4 33 [#8] W] speichem und ferig | Abbruch |
s = [0 ) [= {a(8] F [ (uhed] ] = =[=] Bl o

[ \1L 2 13‘ |4l 15, lE‘ \71 [ 19, \ml i, PZ‘ |131 |14, PE‘ HE‘I 17, PS‘ |WB<, 20, 21, |22,
L4

Bitte begleichen Sie den Rechnungsbetrag bis spitestens zum frech: Zahlungsziel] .
E

Offnen Sie die Makroauswahl! (@).

{rech: Datum Eigenbeleg}

{rech: ELabor}

{rech: Endbetrag(abzgl. Skonta)}
{rech: Endbetrag}

{rech: FLabor}

FUgen Sie das Makro {rech: GiroCode} ® ein.
Wahlen Sie aus der Auswahlliste (6), in welcher GroRe das Makro auf der Rechnung daragestellt wird.
Klicken Sie auf >>0k<< (@) und speichern Sie den Rechnungstext wie gewohnt.

Beim Rechnungsdruck wird der entsprechende GiroCode hinterlegt.

Ein Tipp fir Sie: Bevor Sie den Rechnungstext drucken, wird der GiroCode mit dem Wort ,Probe” versehen. Nach
dem Druck wird der vollstandige GiroCode ausgegeben.
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Wunscht ein Patient eine Ratenzahlung? Dann nutzen Sie dazu unseren Ratenplan in der Rechnungsliste.
Markieren Sie Ihre gewuUnschte Rechnung und betatigen Sie die Schaltflache >>Ratenplan<<.

Es offnet sich der Dialog ,Ratenplan Nr.“. Wurde noch kein Ratenplan zu der Rechnung erstellt, befinden Sie sich
direkt in der Neuaufnahme:

Patient: 3 Beispiel Claudia | 1
Ratenph \/ Verzinsung Briefe

£127.09.2019 (= 2 2 3 -
= s 4 £101.10.2019 =
5 ala = = Y letzte Aufford. 10
> ~I~ - 5000 (=
10 =
27.09.2019 v Neu rechhen 6
19000005 2
2l 54733 |=
- = 2lo1.10.2019 [ 3
— 4738 |=
= Beispiel Claudia Keine Bankverb. ™ 5
1 01.10.2019 50,00 50,00 0,00 450,00 000 @
2 01.11.2019 50,00 49,25 0,75 400,75 0,00 7
3 01.12.2019 50,00 49,33 0,67 351,42 0,00
4 01.01.2020 50,00 49,41 0,59 302,01 0,00
5 01.02.2020 50,00 49,50 0,50 252,51 0,00
6 01.03.2020 50,00 49,58 0,42 202,93 0,00
7 01.04.2020 50,00 49,66 0,34 153,27 0,00
8 01.05.2020 50,00 49,74 0,26 103,53 0,00
9 01.06.2020 50,00 49,83 0,17 53,70 0,00
10 01.07.2020 53,79 53,70 0,09 0,00 0,00
503,79 500,00 3,79
9 8

|#/ | Drucken ¢ 4 v OK (X Apbrechen | Fuciosngg  Ubemenmen | 11

Tragen Sie Ihr entsprechendes Aufstellungsdatum @ ein. Lassen Sie dieses Feld leer, wird automatisch das aktuelle
Tagesdatum eingetragen.

In diesem Bereich @ finden Sie das Rechnungsdatum, die Rechnungsnummer und den Rechnungsbetrag der vorher
angewahlten Rechnung.

Bereits geleistete Zahlungen werden in dem Bereich ,Anzahlung” aufgefUhrt und von dem Rechnungsbetrag abge-
zogen.

Ein Tipp fur Sie:

Sie haben die Moglichkeit, einen Ratenplan auch fur mehrere Rechnungen zu erstellen.

Markieren Sie dazu Ihre gewunschten Rechnungen einfach mit der gedruckten linken Maustaste und klicken Sie auf
die Schaltflache >>Ratenplan<<. Die markierten Rechnungen finden Sie dann in dem Bereich “Rechnung” @ wieder.

Mdchten Sie die Zinsberechnung 3 bei diesem Ratenplan anwenden? Tragen Sie lhren Prozentsatz in dem Feld
,Zinssatz" ein. Unter Verzinsung ab“ legen Sie fest, ab wann Ihre Zinsen anfallen.
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Legen Sie fest, wann die erste Rate (@ fallig ist und wie viele Raten der Ratenplan umfasst. Das Programm rechnet
automatisch mit 10 Raten, die Anzahl konnen Sie jederzeit andern.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen monatlichen Abtrag festzulegen. Die Anzahl der Raten errechnet sich
automatisch. Es kann entweder eine Ratenanzahl oder ein fester monatlicher Betrag eingetragen werden.

WUnscht Ihr Patient ein Lastschriftverfahren, so setzen Sie hier das Hakchen bei ,Einzug per Lastschrift* 3. So
wird jede Ratenzahlung in lhrer Lastschrift-Abrechnung monatlich aufgefuhrt.

Ihren Ratenplan berechnen Sie abschlieRend Uber die Schaltflache >>Neu rechnen<< ().

Einen Zahlungsplan finden Sie nun im unteren Bereich @):

01.10.2019
01.11.2019
01.12.2019
01.01.2020
01.02.2020
01.03.2020
01.04.2020

01.05.2020
01.06.2020
01.07.2020

O WO s Wk =

Hier sehen Sie die Anzahl der Raten, das Zahlungsdatum, die monatliche Rate, die Tilgung, die Zinsen, die geplante
Restschuld und eine Ubersicht der bereits geleisteten Zahlungen.

¢ Die monatliche Rate setzt sich aus der Tilgung und den Zinsen zusammen

e Die ,Tilgung" ist der Anteil der Rate, den der Patient an Sie abzahlt. Er enthalt keine Zinsen

e Inder Spalte ,Zinsen” finden Sie den Zinsbetrag, der auf den abzuzahlenden Betrag addiert wird
e Die ,geplante Restschuld” ist der Betrag, der offenbleibt, nachdem die Rate gezahlt wurde

Wahlen Sie >>Drucken<< (8, um den Ratenplan fUr Ihren Patienten auszudrucken. Hier stellen wir Ihnen einen

Beispieltext zur Verfugung. Individuelle Anderung nehmen Sie Uber das Hakchen ,individ. Text verwenden” vor.
Uber das Einstellungsradchen (® und Uber die Schaltflache >>Ratenplan Standardbrief<< andern Sie Ihren Text

dauerhaft.

Drucken Sie die letzte Aufforderung @, wenn Ihr Patient den Ratenzahlungen nicht nachkommt. Passen Sie auch
diesen Text einfach Uber die Voreinstellungen an, in dem Sie die Schaltflache >> letzte Aufforderung<< betatigen.

Speichern Sie Ihren Ratenplan abschlieRend mit >>Ubernehmen<< @ und schlieRen Sie das Fenster mit >>0K<<.
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Nachdem Sie einen Ratenplan erstellt haben, farbt sich die Schaltflache >>Ratenplan<< in der Rechnungsliste
rot @2, So erkennen Sie sofort, dass zu der angewahlten Rechnung ein Ratenplan existiert.

Datum
offene  bezahlte alle =101.02 2022 =1s] his [=]31032022 2le I alle EE
)
Gl
G 20130354 Beispiol Peter 250222 EUR 34158 0,00 0,00 0,00 34158
G 20130350 Mustermann,Max 15.02.22 EUR 1012,24 0,00 0,00 0,00 1012,24
L] 3
EUR |z
= 500,00 = 2 0,00 2
Patient 2 - 52 52 : 52
=125.02.2022 = =125.02.2022 =
Adresse: 7 Vogelsang 1 - L
24351 Damp J
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11.1. Weitere Moéglichkeiten, einen Ratenplan zu erstellen

Unter dem MenuUpunkt ,Rechnungen/Ratenplan/Ratenplan erstellen” haben Sie eine alternative Moglichkeit, um
einen Ratenplan zu erstellen.

Dieser Ratenplan hat keinen Rechnungsbezug und dient eher als Planungsbeispiel fUr lhren Patienten.
Es ist notwendig, die so erstellten Ratenplane erneut Uber die Rechnungsliste aufzustellen, damit die Ratenplane
einen Rechnungsbezug haben.

In jeder Rechnungsvorbereitung haben Sie zudem die Moglichkeit, einen Ratenplan Uber das kleine Ratenplan-
Symbol @ aufzustellen. Folgen Sie dazu dem Pfad ,Rechnungen/Rechnungen schreiben®. Nach dem Druck der

Rechnung wird der Ratenplan der Rechnung zugeordnet und erscheint in lhrer Rechnungsliste.

P| 1 |R|M|C|O
echn.-Datum Zahlungsziel Lei: i r(2) Fi r(3)
heute EIR.DaIum+ 14 ™
= —T2 Rechnungsdatum ™
GOZ-Format 2012 M @ ~106.07.2010 = a 000 &
> ~
Standard M = =111.06.2012 (==
2 - ala ]
1 Greifenberg ™ v 5130.09.2019 50
Versicherten & £130.09.2019 (== Fremdlabor
Kein Abrechnungsbiiro il : 0,00 :
= EUR ™ =
GOZ - 000 [=
Post Il — — Rechn.
Py -
L nb.
~ 0.00 2 -] Uberw.
Abziige : 0,00 :
= - a
= 3 000 2 T —
W= = 0,00 |=
1 0 nlabor
® |

fur zahnarztiche Leistungen erlaube ich mir2u berechnen: {rech: Wahrung}| {rech: Rechn Betrag}

ol

nur Rechn. mit Behandlungsende

|| Summe Bite begleichen Sie den Rechnungsbetrag bis spatestens zum {rech: Zahlingsziel) .
Léschen E speichern °
alle zurlicks. alle speichern

[#] AN
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Nutzen Sie auch die Moglichkeit, einen Ratenplan im HKP zu erstellen.

Auswahi Patinfo |Leistungserfassung akt Befund [View!| Ks |[PAR | OGM |APVSBI| PR | PSI |Heslozone| - @|P|i|R|M[c|o
T

P
R
B
by . 8|7 6 5 4| 3 20| 1 2 s | 4| s 6 7 8
b K, | BY, | K

KMy | BMy | KMy~

. S2m098KP "

Il fir Fi i IV, Unfall oder
Befund Ne1| Zahn/Gebiet 2 |Anz.3| Bewss Ewo | ot Pl
i Alter ca. Jahi NEM
21 [3533 1 36346 = O=m
& | Die Krankenkasse dbemimmt die neben- Erlduterungen
27 33,34 2 105.70 | stehenden Festzuschiisse, hichstens Befund (Kombinaionen sind zuldssig)
i jedoch dis';z'uslsénh\i(tihsn l»j(somn. ) o etk
joraussetzung ist, dass der. = b e
005101-3-ZE-5-1-3 | innerhalb von 6 Monaten in der vorge- - 7mw'ﬂ"m fvfwm ™ :L’“..mmm.
sehenen Weise eingegliedert wird. e i) L -
| Y ot | oty
o = orseze oo W < emausingsbeditipes
I e R = vt
| | i .
| L R b
Datun, Urtersehrit und .
Summe ’ Sierpe der Kkerkazse E il::ﬂr:glﬂ:n:mhnung. M =Veliramischs ador sramiseh
- 469|16 oy i (rieanges o I\ Resuaion
Nachiragiche Befunde: oo bt o, g Himas
[ e e I il -
s liegt ein Hartefal i e 1 R
1 Greifenberg I:l A . ;E;?éwmmm g
Eigenbeleg IIl. Kostenplanung| 1Fortsetzung |Anz| 1 Fortsetzung  [Anz] V. Rechnungsbetrage (siehe Anlage) Euro - Ct
5 - 1BEMA-Nm.  |Anz. 1 | ZA-Honorar (BEMA siehe |11 >
Therapie H Teilleistung 52i99
. .
Euro | Ct 2| ZA-Honorar zusétzl. Leistungen BEMA o
| ZE-Abrechnungsdaten ‘ 19 3 1 ¢ 9’00
| 2 Zahnérztiiches Honorar BEMA: 52i99 3| ZA-Honorar GOZ 43542
Behandlerzuordnun, Azl - -
& 3 Zenndraliches Honorar GOZ: 43600 4| Mat-und Lab-Kosten Gewerblich 850100
| Neuer HKP bis 2004 | BU 4 fiaterial; ypd Laborkosten: 67900 5| Mat- und Lab.-Kosten Praxis 0ioo
|[j Textanhang ‘ 5(Bgeg|sag'sélj|gﬂskusten insgesamt: 1167199 6 | Versandkosten Praxis 000
| Ankaufsanfrage ‘ i 7 1338141
Gutachterlich befurwortet: [Jia [Jnein [Jteilweise R 8 | Festzuschuss Kasse 455515 D=D
| Kostenlibersicht A Deutschland " 0,9297 9 | Versichertenanteil 555;;25
Drucken z 1 u ‘ Bearbeiten | | Léschen Rickgangig Ubernehmen

Uber >>Drucken<< @ ¢ffnet sich das DruckmenU. Erstellen Sie Ihren Ratenplan Uber die Schaltflache >>Ratenplan
aufstellen<< (2.

! KVAMK | Kasse | Labor | Briefe |

Heil u. Kestenpian (Kasse)
& Aniage
& Abrechnung

& Rechnung(Eigenanteil)

> @ Eigenbeleg
& Konformitatserklérung

reeeprerm— | S N —

Auch dieser Ratenplan hat keinen Rechnungsbezug und dient eher als Planungsbeispiel fur Ihren Patienten.
Es ist notwendig, die so erstellten Ratenplane erneut Uber die Rechnungsliste aufzustellen, damit die Ratenplane
einen Rechnungsbezug haben.



DAMPSOFT

11. Ratenplan in der Rechnungsliste erstellen el

Seite 42/46

11.2. Ratenplankontrollbuch

Eine Ubersicht Ihrer erstellen Ratenplane finden Sie in der Multifunktionsleiste Uber den Pfad ,Verwal-
tung/Kontrollbucher/Ratenplan-Kontrollbuch® und alternativ auch Uber ,Rechnungen/Ratenplan/Ratenplan-
Kontrollbuch®.

Nutzen Sie die Filterungsmoglichkeiten @ im Kontrollbuch, um Ihre Ratenplanliste einzuschranken und bestatigen
Sie diese Filterung mit >>Neu filtern<< .

Rufen Sie lhren Ratenplan erneut Uber die Schaltflache >>Planung<< 3 auf.
Wurden bereits Zahlungen geleistet, erhalten Sie beim Aufruf folgende Hinweismeldung:
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Mochten Sie Anderungen an einem Ratenplan vornehmen, der bereits Zahlungen enthalt, tragen Sie einfach das
,abgeschlossen-Datum" @ ein.

Patient: 3 Beispiel Claudia

R Verzi Briefe
2127092015 (== 2 200 [= -
= == 2lo1.10.2019 (==
letzte Aufford.
2130.09.2019 &= 4 3 so00 [
10 (=
27.09.2019
19000005
EENE - .
= = 201102019 (2f=
2l 4739 12
g Beispiel Claudia Keine Bankverb. P
1 01.10.2019 50,00 50,00 0,00 450,00 0.00
2 01.11.2019 50,00 49,25 075 400,75 0.00
3 01122019 50,00 49,33 067 35142 0.00
4 01.01.2020 50,00 49.41 059 302,01 0.00
5 01.02.2020 50,00 48,50 0.50 252,51 0.00
6 01.03.2020 50,00 49,58 042 202,93 0.00
7 01.04.2020 50,00 49,66 034 153,27 0.00
8 01.05.2020 50,00 49,74 0.26 103,53 0.00
9 01.06.2020 50,00 49,83 017 53,70 0,00
10 01.07.2020 53,79 53,70 0.09 0,00 0,00

503,79 500,00 3,79

Bt Drucken |Gl 4 Lo New lv ok [[% Apbrechen || Rickgéngig || Ubemenmen |

So erhalten Sie die Moglichkeit, einen neuen Ratenplan zu erstellen. Alle bereits geleisteten Zahlungen werden als
Anzahlung auf dem neuen Ratenplan aufgefuhrt.

Die Buchungsvorgange zu diesem Ratenplan rufen Sie Uber die Schaltflache >>Rechnung<< () auf (s. Screenshot
unter Abschnitt 10.2.).

Befindet sich Ihr Patient im Zahlungsverzug, so haben Sie hier die Moglichkeit, die letzte Aufforderung (6 zu dru-
cken (s. Screenshot unter Abschnitt 10.2.).

Ein Tipp fur Sie:
Lassen Sie sich Uber die Filterungsmoglichkeit ,in Verzug" alle Ratenplane anzeigen, bei denen ein Zahlungsverzug
vorliegt.

Loschen Sie Uber die Schaltfliche >>Ldschen<< (@) lhren Ratenplan (s. Screenshot unter Abschnitt 10.2.). Wurden
jedoch bereits Zahlungen zu einem Plan erfasst, kann dieser nicht mehr geloscht werden.

Andern Sie Ihren Standardtext fUr Ihren Ratenplan oder auch die letzte Aufforderung in dem Einstellungsradchen
(s. Screenshot unter Abschnitt 10.2.).
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11.3. Zahlungen zu einem Ratenplan eingeben

Zahlungen tragen Sie wie gewohnt in lhrer Rechnungsliste ein.

Offene-Posten-Verwaltung, Praxis 1 ? X
Datum
: offene ~ bezahlte e oz -|017022022 -|- = -|317032022 -I-:l Neu Filtern I alle EE
]
G
G 20130354 Beispiel Petor  25.02.22 EUR 34158 0,00 0,00 0,00 34158
G 20130350 MWustermann,Max 15.02.22 EUR 1012,24 0,00 0,00 0,00 1012,24
Eimy] »
1 UR -
= 500,00 = = 0,00 =
Patient o > 4 - 0 d S
225022022 A= 225022022 A=

e
24351 Damp A | - T SV
| Rechnung.. [[  Patent. |
v oKk |[X Abbreshen | Usernshmen

Auch bei einem aufgestellten Ratenplan wird in dem Bereich ,Zahlung" (O immer der restliche Gesamtbetrag der

Rechnung aufgefuhrt.
Es ist notwendig, den monatlich gezahlten Ratenbetrag manuell einzutragen (2). Verbuchen Sie Ihre Zahlung wie

unter Abschnitt 4.2 beschrieben.

Datum
offene bezahte  alle — ‘|01,02,2022 AI- bis -|317032022 -I- Neu Filtern | [lalle EE
Fi
=]
G 20130354 Beispiel Peter  25.02.22 EUR 341,58 0,00 0,00 0,00 341,58
G 20130350 Mustermann,Max 15.02.22 EUR 1012,24 0,00 0,00 0,00 1012,24
L] »
EUR -
2 40,64 2 000 [=
Patient ol 2 . 2 2 . 2
4125022022 (& 225022022 (A=
i =
Status: M - oliupg = S =
Adresse. Vogelsang 1 i
24351 Damp berzaniug umichen,__| (2 QukBsisg Ducken. |]Q|
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Sobald Sie eine Zahlung eintragen, fullt sich Ihre Ratenplanung automatisch (.

Patient: 3 Beispiel Claudia

e Vi Briefe
2130.09.2019 == = 000 = =
- o0 £101.10.2019 (1=
= il 2] letzte Aufford.
5 =1+ sl 4064 |2
10 1=
27.09.2019
19000005
gl =B g . . S
2lo1.10.2019  [2=
2l 14278 1=
= ~ 1
= Beispiel Claudia Keine Ban a
1 01.10.2019 40,64 40,64 0,00 365.76 40,64
2 01.11.2019 40,64 40,64 0,00 325,12 40,64 2
3 01.12.2019 40,64 40,64 0,00 284,48 9.36
4 01.01.2020 40,64 40,64 0,00 243,84 0,00
5 01.02.2020 40,64 40,64 0,00 203,20 0,00
6 01.03.2020 40,64 40,64 0,00 162,56 0,00
7 01.04.2020 40,64 40,64 0,00 121,92 0,00
& 01.05.2020 40,64 40,64 0,00 81,28 0,00
9 01.06.2020 40,64 40,64 0,00 40,64 0,00
10 01.07.2020 40,64 40,64 0,00 0,00 0,00
408,40 406,40 0,00

| #%| | Drucken &3] 4 L New | W OK__|[X Abbrechen | Ruckgengig  Ubemehmen |

Es ist moglich, auch einen hoheren Betrag als den eigentlichen Ratenbetrag einzutragen.

In diesem Beispiel hat der Patient im November 50,00 € statt 40,64 € bezahlt. Die Differenz wird dem nachsten
Monat gutgeschrieben, sodass hier bereits eine Zahlung von 9,36 € fUr den Dezember eingetragen ist. Der Patient
muss daher im Dezember nur noch 31,28 € zahlen.

Ein Tipp fur Sie:

Sie konnen auch mehrere Rechnungsbetrage zu einem Ratenplan zusammenfassen. Markieren Sie dazu lhre Rech-
nungen wie unter Abschnitt 4.3 beschrieben und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache >>Ratenplan<x<.
Tragen Sie die Zahlungen einfach zu einer dieser Rechnungen ein. Uberschissige Zahlungen werden automatisch
auf die anderen dazugehorigen Rechnungen eingetragen.
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Im Rahmen einer Betriebsprufung kann die Finanzverwaltung Einsicht in die aufzeichnungs- und aufbewahrungs-
pflichtigen Daten verlangen.

Hierbei unterstutzen wir Sie: Mit dem GoBD-Export in Ihrem DS-Win stellen Sie die Daten jederzeit ordnungsgemaf
zur Verfugung. Passen Sie auRerdem schon vorab die Rechnungsliste durch komfortable Filter an.

FOr den Export durch eine Software existieren umfangreiche Vorgaben — Sie konnen sich darauf verlassen, dass
das DS-Win diesen Vorgaben entspricht.

Es werden einzelne Dateien exportiert, zusatzlich eine XML-Datei sowie eine DTD-Datei. Die enthaltenen Informa-
tionen helfen dem Betriebsprufer, die einzelnen Dateien aufzuschlusseln.

Auch nach fehlenden Rechnungsnummern konnen Sie unkompliziert filtern und kénnen schnell reagieren, wenn
eine Verfahrensdokumentation verlangt wird.

Hinweis!

Was heiBt eigentlich ,,GoBD*“?

Dies ist die Kurzform firr ,,Grundséatze zur ordnungsmagigen FUhrung und Aufbewahrung von Bichern, Aufzeich-
nungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff*.

Diese Grundsatze regeln die formalen Anforderungen an die BuchfUhrung und die Aufbewahrung von steuerrecht-
lich relevanten elektronischen Daten und Papierdokumenten.

Eine ausfuhrliche Anleitung zu diesem Thema finden Sie in der Rechnungsliste Uber die Schaltflachen >>GoBD-
Export<< @ und >>Leitfaden fur die Steuerprifung aufrufen<< .

44,62 4462

Beispiel Peter 15.02.22 EUR
Mustermann,Marta15.02 22 250222 EUR 166,40 166,40
Mustermann,Max 15.02.22 250222 EUR 115,84 115,84
Mustermann,Max 23.02.22 250222 EUR 635,55 25,35 635,55

- Habang}a n
- |8 OngnatBoieg Ducken [&[Q
berzahiung umbuchen

M' ieren Hlnz:l_ﬁ'ﬂ GoBl

Mﬂ Patient

|v oK |[X avbrechen | Ubemenmen |
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