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Mahnungsverwaltung

Das Mahnen von Rechnungen erfolgt in der Mahnungsverwaltung. Um in diese zu gelangen betatigen

-

Sie den Mahnungen " Reiter. Die Mahnungsverwaltung offnet sich:

4 Rechnungen Erfastung MolTen ¢ Samie Mahnungen 11 Papierkseh

Li
Offene Bechnusgen Unherahlte Rechnunnen Erste Mahnung 1en sirte Mahnungen | = Zahlungssutfesderungen

o ' @i i &

. Lizie Doucken

. Retnunges druden

Abb. 1:
Mahnungsverwaltung

Die Mahnungsverwaltung besteht aus mehreren Rechnungslisten. Diese Rechnungslisten sind von
links nach rechts gesehen:

Offene Rechnungen
Unbezahlte Rechnungen
Erste Mahnungen

Letzte Mahnungen
Zahlungsaufforderungen

vk wNh -

Jede dieser Listen kann Uber den entsprechen Reiter angezeigt werden. Jeder dieser Reiter zeigt auch
zwei Zahlen an, eine rote und eine graue Zahl:

Offene Rechnungen | Diese beiden Zahlen geben Aufschluls darlber, wie viele Rechnungen
- insgesamt (graue Zahl) in der entsprechenden Liste aufgefuhrt werden,
und bei wie vielen davon das Falligkeitsdatum bereits GUberschritten wurde (rote Zahl). Je nachdem
wie das Programm bei Ihnen vor Ort konfiguriert konfiguriert wurde werden entweder nur die falligen
Rechnungen automatisch angezeigt (Standardeinstellung), oder aber alle. Rechnungen, deren
Falligkeitsdatum Uberschritten wurden, werden immer rot hinterlegt.

aufrufen indem Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Reiter

) Egal welche Einstellung bei Ihnen vorliegt konnen Sie jeder Zeit die andere Darstellung
klicken.

Als nachstes wollen wir uns nun die verschiedenen Listen etwas naher ansehen.
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Offene Rechnungen

Die Offene Rechnungen Liste beinhaltet alle vom Patienten zu zahlenden Rechnungen, welche
-~ noch nicht gedruckt (und deshalb auch nicht versendet) wurden. Sie dient als Kontrolle dafir,
daB alle ausgestellten Rechnungen auch wirklich gedruckt und versendet werden. Diese Liste sollte in
der Regel leer sein. Ist sie es nicht, so kdnnen Sie mit der Liste drucken Schaltflache eine Liste all
dieser Rechnungen ziehen, respektive mit der Rechnungen drucken Schaltflache alle Rechnungen

auf einmal drucken (Stapeldruck Operation).

ﬂ Sobald die Rechnungen gedruckt wurden, werden Sie aus der Liste der noch offenen
Rechnungen in der Liste der unbezahlten Rechnungen verschoben.

Unbezahlte Rechnungen

Gf) Diese Liste beinhaltet alle bereits gedruckten Rechnungen welche normalerweise dem Patienten
ausgehandigt wurden, respektive dem Patienten zugeschickt wurden. Rechnungen in dieser Liste
deren Falligkeitsdatum uberschritten wurden kdnnen gemahnt werden. Betatigen Sie die Schaltflache

Rechnungen mahnen — um diese Rechnungen zu mahnen.

Zunachst kann Uber den Gruppieren nach Dialog die Reighenfolge Gruppieren nach: X|
der Ausdrucke beinflusst werden. Zu Auswahl stehen: e
__ Nicht gruppieren -
Micht gruppeeren
Arzl
O Abbrechen

 Nicht gruppieren - Die Ausdrucke erfolgen in der Reihenfolge der Auflistung auf dem Bildschirm
e Arzt - Ausdrucke werden pro Arzt gruppiert. innerhalb einer Gruppe wird die gleiche Sortierung
wie auf dem Bildschirm angewendet.
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Nach dieser Auswahl 6ffnet sich der Dialog zum
Stapeldruck der Mahnungen. Im Bereich
Versand konnen Sie zunachst steuern, ob nur
fallige Rechnungen gemahnt werden sollen
(Standard Einstellung), oder ob alle in der Liste
verfugbaren bzw. ausgewahlten Rechnungen
betroffen sind. Um alle verflgbaren bzw. Al 71 malnendan Rechaumgsn sines Patlanten
ausgewahlten Rechnungen zu mahnen genugt in ginem Brief Zusammentassen

es, im Kastchen Nur fallige Rechnungen das
Hakchen zu entfernen. Im Feld Anzahl der
betroffenen Rechnungen sehen Sie, wie viele
Rechnungen insgesamt angemahnt werden.

Stapelversanddruck

Wizl gand

¥ M fallige Rechnungen
Anzahl der betroffenen Rechnungen
Anzahl der Kopien eines Mahnbriefes

Anzahl der Rechmumpskoplen pro Mabnbr et 1=

fusatTliche Informationen

Letrte Zahlungsprifung & Okdober 2011 |

Stapehiruck
¥ Alle Briefe drucken
1} 1}

- Druckvorgang starten

B eit

. Abb eChin

Danach kreuzen Sie an, ob Sie Alle zu mahnenden Rechnungen eines Patienten in einem Brief
zusammenfassen wollen, oder lieber einen separaten Brief pro anzumahnender Rechnung drucken
wollen. Man spricht im ersten Falle auch von , gruppierten Mahnungsbriefen®. Mit dem Feld Anzahl
der Kopien eines Mahnbriefes konnen sie dann einstellen, wie viele Kopien von jedem
auszudruckenden Mahnungsbrief gedruckt werden, z.B. '2', eine fur den Patienten, und eine flur lhr
Archiv. Dies betrifft sowohl einzelne als auch gruppierte Mahnungsbriefe. Schlussendlich kann noch
die Anzahl der Rechnungskopien pro Mahnungsbrief eingestellt werden.

Die Standardwerte dieses Felder konnen in den globalen Einstellungen des Abrechnungsmoduls
voreingestellt werden.

Der Bereich Stapeldruck erlaubt es Ihnen, im Falle eines Druckerproblems den Druckvorgang an
jeder beliebigen Stelle wieder fortzusetzen. Hierzu missen Sie zuerst das Hakchen im Kastchen Alle
Briefe drucken entfernen und erst dann kénnen Sie in den Felder Von und Bis den gewlnschten
Bereich angeben. Betatigen Sie die Schaltflache Druckvorgang starten um die Briefe zu drucken.
Die Schaltflache Druckvorgang starten wird nun zur Schaltflache Druckvorgang anhalten welche es
Ihnen erlaubt den Druckvorgang jederzeit anzuhalten um zum Beispiel im Drucker Papier
nachzulegen. Der Balken unterhalb der Schaltflache gibt Aufschluss Uber den Fortschritt des
Druckvorganges.

Wie bereits bei den offenen Rechnungen beschrieben werden nach dem Drucken der
Mahnungsbriefe, die betroffenen Rechnungen aus der Liste der unbezahlten
Rechnungen in die Liste der ersten Mahnungen verschoben. Dieses Verschieben

der Rechnungen wiederholt sich auch bei den nachfollgenden Etapen des

Mahnungszyklus.
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Erste Mahnungen

@ Diese Liste enthalt alle Rechnungen welche bereits einmal gemahnt wurden, das heilt der
Pateint hat bereits eine erste Mahnung erhalten. Rechnungen in dieser Liste deren Falligkeitsdatum
Uberschritten wurden kdnnen zum zweiten mal gemahnt werden. Betatigen Sie die Rechnungen
mahnen Schaltflache Um diese Rechnungen zum zweitenmal zu mahnen. Der Mahnungsvorgang ist
indentisch zu dem der unbezahlten Rechnungen und wird dehalb nicht naher beschrieben.

Im Falle wo Sie eine Rechnung irrtumlicherweise gemahnt haben, kdnnen Sie mit der Mahnung

zuruckziehen GQB Schaltflache die Mahnung wieder rlickgangig machen. Diese Funktion, die bei
allen Etappen des Mahnungs-Workflows maglich ist (auBer der ersten) kann auch zum erneuten
Ausdrucken einer Mahnung oder einer Zahlungsaufforderung benutzt werden, in dem man die
Rechnung in die vorangegangene Etappe zurlck versetzt und sie von dort aus noch einmal als
Mahnung / Zahlungsanweisung ausdruckt.

Letzte Mahnungen

a- Diese Liste enthalt alle Rechnungen welche bereits zum zweiten mal gemahnt wurden, das heif3t
der Pateint hat bereits die zweite Mahnung erhalten. Rechnungen in dieser Liste deren
Falligkeitsdatum Uberschritten wurden kdnnen jetzt per Zahlungsaufforderung durch den
Gerichtsvollzieher eingeholt werden. Betatigen Sie die Rechnungen mahnen Schaltflache um die
Zahlungsaufforderungen fur die entsprechenden Gerichtsvollzieher zu drucken.

Das Program bestimmt selbststandig anhand der Gemeinde in welcher der Patient
wohnt welches Friedensgericht zustandig ist. Auch der Bearbeitungsauffschlag wird
automatisch anhand des Rechnungsbetrages bestimmt.

Der Druckvorgang der Zahlungsaufforderungen ist ansonsten identisch mit dem der Mahungen und
wird deBhalb nicht naher beschrieben.

Zahlungsaufforderungen

@) Diese Liste enthalt alle Rechungen welche bereits eine Zahlungsaufforderung per
Gerichtsvollzieher erhalten haben. In der Regel kann eine Rechnung bis zu sechs Monate in diesem
Zustand vorliegen. Liegt nach dieser Frist immer noch kein Zahlungseingang vor, so erhalten Sie vom
Gerichtsvollzieher die schriftliche Genehmigung die Rechnung direkt an die Krankenkasse
weiterzuleiten. Wahlen Sie die entsprechenden Rechnungen durch ankreuzen aus und betatigen Sie

die | €™ | Schaltflache. Nach der Auswahl der drittzahlenden Versicherung im Drittzahlend
Dialog werden die Rechnungen aus der Liste entfernt und erscheinen bei den nachsten Drittzahlende
Aufstellungen.
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Mahnungsverwaltung

Funktionen

In allen Reitern im Mahnungswesen befinden sich auf rechten Seite mehrere

Fnktionen, die auf alle bzw nur auf ausgewahlten Rechnungen anwendbar sind.

o Limte Drucken

Eine Auswahl von Rechnungen erfolgt durch ankreuzen individueller

s Erste Mahnung drucken

Rechnungen. Bei den Druck-Funktionen kdnnen mithilfe des Dialoges zum

Stapeldruck weitere Optionen eingestellt werden (siehe weiter oben). Auch ist = Kople: Rechiungen
die Verflugbarkeit einer Funktion und zum Teil die Benennung auf der

Schaltflache unterschiedlich je nach dem gerade gedffneten Reiter und ob

mindesten eine Rechnung ausgewahlt wurde. Die Funktionen ,Mahnung

Y Drittzahlend

|8

zuruckziehen” und , Drittzahlend” haben jeweils einen eigenen Dialog.

Die Funktionen sind die folgenden:

Funktion Varianten/Dialog

Beschreibung

%

Gruppieren nach:
Nicht gruppieran -

Micht gruppeeren
Arzl

0K Abbrechen

Liste drucken

Eine Liste mit den im Reiter befindlichen
Rechnungen wird ausgedruckt. Eine Auswahl
zum Gruppieren wird vorgeschlagen.

Rechnungen drucken; Letzte

Erste Mahnung Mahnung drucken;

Stapeldruck der Entsprechenden Rechnung /
Mahnung / Zahlungsaufforderung, wie weiter

- . Furickzighan
zurlckziehen

l:j: Mahnungen zuruckrehes

Bl

A Abbeechen

drucken Zahlungsaufforderungen drucken gben u.nter ~Unbezahlte Rechnungen*
eschrieben
Kopie: Kopie: Erste Mahnung; Kopie: Stapeldruck von Kopien Qer entspr.echenden
Rechﬁungen Letzte Mahnung; Kopie: Mahnungen. Dies entspricht den dirkten
Zahlungsaufforderungen Ausdrucken des vorangegangen Schrittes.
x| Die ausgewahlten Mahnungen bzw.
e Zahlungsaufforderungen werden
L zuridckgenommen, so dass die Rechnungen
Neuss Verinbsdatum  [0208.2017 3 wieder in den Reiter des vorangegangenen
Mahnung Schrittes zuruckversetzt werden. Ein neues

Datum fur den Ablauf der Mahnungsfrist wird
vorgeschlagen bzw. kann gesetzt werden. Dies
erlaubt es z.B. drei oder mehr Mahnungsbriefe
zu erzeugen, obwohl GECAMed normalerwesie
nur zwei Mahnungsstufen kennt.

[ vriczahkung x|

DL ahbender Kostenbraged

1 Rechmungen sollen aull drilteshlend geselrl
e den, Bitke wahlen Sie den enlsprechen
dritizanlenden Kostenirager welchar die Kosien
diasar AeChnangen dbsrmimami.

CNS -
Drittzahlend
i DI'IHHUSLEIIINHE'I weChseln

E Y Vorgang slaren

Bered

A Abbrechsn

Die Rechnungen werden mit dem drittzahlenden
Status versehen, wobei eine drittzahlende
Versicherung fur alle ausgewahlten Rechnungen
angegeben werden muss. Als Folge dieser
Operation verschwinden die Rechnungen aus
dem aktuellen Reiter und tauchen in den
Drittzahlenden Aufstellungen wieder auf.

GECAMed - Gestion de Cabinets Médicaux - https://gecamed.lu/



https://gecamed.lu/_media/de/userguide/billing/billingmodule_reminder_revoke.png
https://gecamed.lu/_media/de/userguide/billing/billingmodule_tpp_dialog.png

Last update: 2019/12/09 11:19 de:userguide:billing:remindinvoice https://gecamed.lu/de/userguide/billing/remindinvoice

From:
https://gecamed.lu/ - GECAMed - Gestion de Cabinets Médicaux

Permanent link:
https://gecamed.lu/de/userguide/billing/remindinvoice

Last update: 2019/12/09 11:19

https://gecamed.lu/ Printed on 2019/12/18 07:44


https://gecamed.lu/
https://gecamed.lu/de/userguide/billing/remindinvoice

	Mahnungsverwaltung
	Offene Rechnungen
	Unbezahlte Rechnungen
	Erste Mahnungen
	Letzte Mahnungen
	Zahlungsaufforderungen
	Funktionen


