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1 Uberblick

Dieses Dokument beschreibt die haufigsten Anwendungsfalle fur PADeasy. Es soll dem
Anwender von PADeasy die Mdglichkeit geben, sofort mit dem Programm arbeiten zu
konnen. Innerhalb von PADeasy kann jederzeit F1 gedruckt werden zur Anzeige einer
kontextbezogenen Hilfe. Nach den Anwendungsfallen gibt es noch einige allgemeine
Kapitel in denen die Anpassung des Layouts, das Drucken und der erste Start von
PADeasy, bei dem einige Grundeinstellungen vorgenommen werden mussen, beschrieben
wird. Bitte beachten Sie unbedingt auch das Kapitel zur Datensicherung am Ende des
Dokuments. Die elektronische Version dieses Dokuments ist ab der PADeasy-Version 3.4

aus dem Hilfemenu von PADeasy aufrufbar.

In allen Masken gilt

— Von einem Feld zu einem anderen springt man mit der Tab-Taste, bzw. rickwarts

mit der Tastenkombination Umschalt+Tab.

— Durch Klick auf die rechte Maustaste innerhalb eines Fensters erhalt man ein
Kontextmend mit den Aktionen, die aktuell aufgerufen werden kdnnen. In diesem
Kontextmenu kann man auch sehen, ob und mit welchem Tastenkurzel eine Aktion

aufgerufen werden kann.
— Alle Untermasken konnen mit der Taste Esc geschlossen werden.

— Einzelne Zeilen einer Auswahl wahlt man durch Doppelklick mit der Maus oder mit

der Leertaste aus (z.B. einen Patienten auswahlen in der Patientensuchmaske).

— Meistens ist es mdglich, die angezeigten Daten zu drucken durch Klick auf das
Druckersymbol. In der Regel wird zunachst eine Druckvorschau am Bildschirm

angezeigt, die anschlief3end gedruckt werden kann.

PADeasy-Hauptmaske

Bei Programmestart, nach der Eingabe der Benutzerkennung werden alle Rechnungen fur
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das gewahlte Arztkonto angezeigt, die noch nicht zur Ubertragung an die PVS
ausgegeben wurden. Durch Doppelklick oder mit Leertaste wird die Patientenmaske fur

die ausgewahlte Rechnung geoffnet.

Folgende Anwendungsfélle werden beschrieben:

* Eine Rechnung anlegen flr einen neuen Patienten/Patientin

* Eine neue Rechnung anlegen flr vorhandene Patienten bzw. Patientinnen

* Eine Rechnung schreiben

« Daten an die PVS schicken

* Neue Leistungen (z.B. Analogleistungen, Begrindungen, Diagnosen) anlegen
+ Erfassen von Ziffernketten

* Eine Rechnungsausgangsliste nachdrucken
2 Eine Rechnung anlegen fur einen neuen Patienten/Patientin

2.1 Die Patientenmaske 6ffnen

Rechnungen konnen nur aus der Patientenmaske heraus geschrieben werden. Daher
muss zuerst die Patientenmaske geodffnet werden durch die Taste F2 oder durch Mausklick
auf das Symbol Patienten . Der zuletzt angezeigte Patient bzw. eine leere Maske wird

angezeigt.
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+, Patienten 4711 - L-: - | S
o =l % @& kel
Neu Suchen Meue Rechnung Historie Probedruck Rechnung léschen Name anzeigen
1D: Neu
Titel- Kostentrager: j E
Vomame: |
! MName*: |
Geburtsdatum: Staatsangehdrigkeit: Geschlecht:
Strasse™: | Rechnungs-Adresse: €20
Land/Plz/Ort*: | | \ Adress-Zuordn. léschen: ]
Arbeitgeber: |
Versicherungs-Nr.: Gilltig bis: Status:
Telefon: Fax: Mobil:
Bemerkung: ‘
| B Speichern | = Abbrechen | | B Schiiefien |
D ‘Datum |Empfanger | |Vertrag |Pﬁegek\asse |Freigabedatum |Summe |
»

;Abbildung 1: Leere Patientenmaske

2.2 Patient vorhanden?

Falls Sie nicht sicher sind, ob der Patient nicht doch schon vorhanden ist, verfahren Sie
bitte zunachst wie unter 3 ,Eine neue Rechnung anlegen fur vorhandene Patienten bzw.
Patientinnen® auf Seite 11 beschreiben. Ab Version 3.3.4 gibt es auch die Mdglichkeit der
integrierten Patientensuche, wenn die Schreibweise zumindest des Nachnamens des
Patienten genau bekannt ist. Die integrierte Patientensuche ist unter 2.4 auf Seite 9

beschrieben.

2.3 Anlegen eines neuen Patienten

Bevor Sie die Rechnung schreiben kénnen, muss der neue Patient angelegt werden durch
die Taste F8 oder durch Mausklick auf das Symbol Neu 0. Ein bereits vorhandener Patient
kann beim Erstellen des neuen Patienten kopiert werden z.B. ein Familienmitglied mit

derselben Adresse. Die ID des zu kopierenden Patienten muss bekannt sein.
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Meuen Patienten anlegen E|

Kopieren von {Id eingeben):

1

al's | abbrechen

Abbildung 2: Anlegen eines neuen Patienten

Wird keine ID eingegeben, dann wird ein neuer leerer Patient angelegt. Bestatigen Sie das

Fenster mit der Enter-Taste oder durch Klick auf OK.

2.4 Integrierte Patientensuche

Die integrierte Patientensuche prift anhand von Name, Vorname und Geburtsdatum ob
ein Patient bereits vorhanden ist. Sie wird vom Programm automatisch aufgerufen sobald
beim Neuerfassen eines Patienten Name, Vorname und Geburtsdatum eingegeben
wurden. Es werden nur Patienten gefunden bei denen Name, Vorname und Geburtsdatum
genau Ubereinstimmen. Eine Suche von Patienten bei denen der Name nicht genau
bekannt ist, ist nur Uber die Patientensuchmaske madglich, die unter 3 Eine neue

Rechnung anlegen fur vorhandene Patienten bzw. Patientinnen beschrieben ist.

T =
+, Auswahl des Patienten | [

+ Ubernehmen ‘ %, Daten kopieran ‘ # Schliefen

Auswihlen mit Leertaste oder Doppelklick, Abbrechen mit Esc

:Abbildung 3: Auswahlmaske der integrierten Patientensuche
Bei der Erfassung eines neuen Patienten kann die integrierte Patientensuche auch
manuell aufgerufen werden durch die Tastenkombination Strg+S oder durch Auswahl von
Name anzeigen EZ. Dabei werden alle Patienten gefunden bei denen der Name genau mit
dem eingegebenen Namen ubereinstimmt. Vorname und Geburtsdatum werden bei der

Suche nur berucksichtigt, wenn die Felder einen Eintrag enthalten. Wenn das jedoch der
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Fall ist, dann werden Patienten nur gefunden, wenn ihr Vorname und/oder Geburtsdatum

genau mit den eingegebenen Daten Ubereinstimmt.

Sollte ein angezeigter Patient der gesuchte Patient sein, dann kann er durch Auswahl mit
der Leertaste oder Doppelklick mit der Maus Ubernommen werden. Die Auswahlmaske
schlief3t sich und der vorhandene Patient wird in der Patientenmaske angezeigt. Nun kann
sofort fur diesen Patienten eine neue Rechnung angelegt werden wie unter Punkt 2.7 auf

Seite 11 beschrieben ist.

Die integrierte Patientensuche ermdglicht auch das Kopieren von Patientendaten. Wird
nach der Auswahl eines Patienten in der Auswahlmaske der Patient nicht mit Leertaste
oder Doppelklick Ubernommen, sondern die Funktion * Daten kopieren ausgewahlt, dann
werden die Daten des ausgewahlten Patienten in die Felder des neuen Patienten
ubernommen. Das Programm bleibt in der Bearbeitung eines neuen Patienten. So kdnnen
sehr schnell Familienmitglieder kopiert werden. Durch Andern der Felder, die sich
unterscheiden wie Vorname und Geburtsdatum wird der neue Patient erfasst wie unter 2.5

Patientendaten eingeben beschrieben.

2.5 Patientendaten eingeben

Alle Felder der Patientenmaske, die mit einem Stern versehen sind, sind Pflichtfelder und
mussen ausgefillt werden. Das sind die Felder Name, StralRe, PLZ, Ort und das
Geburtsdatum. Die Postleitzahl muss 5-stellig sein, falls kein Land eingegeben wird.

Die Felder nach dem Geburtsdatum sind Informationsfelder fur Sie und mussen nicht
ausgefullt werden. Diese Felder sind nicht relevant zur Rechnungserstellung und werden
auch nicht an die PVS Ubertragen.

Das Feld fur das Landerkennzeichen wird bei der Erfassung Ubersprungen und ist in der
Reihenfolge der Eingabefelder das letzte Feld. Bei Adressen in Deutschland sollte das
Landerkennzeichen immer leer bleiben.

Ein Kostentrager kann am Patient hinterlegt werden. Jede neue Rechnung fir diesen
Patienten hat dann als Vorgabe diesen Kostentrager (z.B. Patient ist Post-Versicherter).
Eine abweichende Rechnungsadresse kann ebenfalls beim Patienten gespeichert werden.

Diese Adresse wird dann automatisch bei jeder neuen Rechnung gezogen. Die wichtigsten
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Anwendungsfalle fur abweichende Adressen sind Kinder unter 18 Jahren bei denen die
Rechnung an die Eltern geschickt werden muss oder BG-Rechnungen. Hier wird die
Rechnung an die Unfallkasse gesendet. Bei BG-Rechnungen sollte eine von der PVS
vorgegebene Adresse verwendet werden. Bie diesen Adressen ist bereits die IK-Nummer
des Kostentragers hinterlegt. Nur Unfallrechnungen bei denen die IK-Nummer bekannt ist
konnen online an die Unfallkasse Ubertragen werden.
Sowohl der Kostentrager als auch eine abweichende Rechnungsadresse muss nicht am
Patienten gepflegt werden. Beide Angaben kénnen bei der Erstellung jeder Rechnung
erfasst oder geandert werden. Eine Erfassung direkt am Patienten empfiehlt sich, wenn

ein Wert fur alle folgenden Rechnungen des Patienten giltig ist.

2.6 Patient speichern

Durch Auswahl von Speichern & oder FS wird der neue Patient gespeichert. Dadurch
bekommt der neue Patient eine eindeutige Identifikation (ID) und es kdnnen Rechnungen

fur ihn erfasst werden.

2.7 Rechnung anlegen

Nun sind alle Vorarbeiten abgeschlossen und die beim Patienten durchgefihrten
Leistungen konnen erfasst werden. Durch Auswahl von Neue Rechnung % oder F3 wird
eine neue Rechnung angelegt. Eine Beschreibung zur Erfassung von Rechnungen siehe

unter 4 ,Eine Rechnung schreiben®.

3 Eine neue Rechnung anlegen fur vorhandene Patienten

bzw. Patientinnen

3.1 Anzeige aller Patienten

Da Rechnungen nur aus der Patientenmaske heraus geschrieben werden kdnnen, muss
zuerst der richtige Patient ausgewahlt werden.

Dafur 6ffnet man aus der PADeasy-Hauptmaske zunachst die Patientenmaske mit der

Taste F2 oder durch Mausklick auf das Symbol Patienten . Der zuletzt angezeigte
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Patient bzw. eine leere Maske wird angezeigt.
Durch Auswahl von Suchen =% oder F2 wird die Patientensuchmaske mit allen

vorhandenen Patienten angezeigt.

n Auswahl eines Patienten

Id |Name |V0rname |Gehunsdatum |Ort |Sperre Yar | 5
15244 Muster Sabine 10.03.1950 Stuttgart

| 15245 Sabine test Muster 11.03.2009 Stuttgart

Qosaelea e 01012003 [Belin __lms
15247 tester 01.03.1950 Esslingen

| 15248 Miller Frank 01.10.1982 Stuttgart

| 15249 Mller Martina 13.053.1933 Stuttyart

I .

Suchen mit Strg+F, Weitersuchen mit F3, Sortierfolge durch Click auf den Spaltenkopf festlegen

Abbildung 4: Patientensuchmaske

Durch Klick auf die Spaltenképfe Id, Name, Vorname, Geburtsdatum oder Ort werden die
Patienten nach diesem Feld aufsteigend sortiert. Durch einen weiteren Klick auf denselben
Kopf werden die Patienten absteigend sortiert.

Falls in der letzten Spalte ,Sperre von* ein Benutzername eingetragen ist, dann bedeutet
das, dass dieser Patient durch diesen Benutzer gesperrt wurde. Sobald ein Patient in der
Patientenmaske angezeigt wird, wird er vom jeweiligen Benutzer gesperrt. Falls weitere
Benutzer mit PADeasy im Netzwerk arbeiten, dann konnen diese Benutzer denselben
Patienten nicht gleichzeitig aufrufen.

Falls PADeasy nicht ordnungsgemaf beendet wird, ist es moglich, dass eine
Patientensperre erhalten bleibt. In der Patientensuchmaske kann die Sperre manuell
entfernt werden (rechte Maustaste). Das sollte jedoch nur dann geschehen, wenn kein
anderer Benutzer auf dem Patienten steht, da sonst die Daten und Rechnungen des

Patienten fehlerhaft abgespeichert werden kénnen.
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3.2 Auswahl des richtigen Patienten

Durch Eingabe der Tastenkombination Strg+F kann nach einem beliebigen Text gesucht
werden. Ausgewahlt wird dabei die erste gefundene Zeile. Mit F3 wird die nachste

ubereinstimmende Zeile gefunden.

Suchen nach:

|
Ok | Abbrechen ‘

Abbildung 5: Fenster zur Eingabe eines Suchtextes mit Strg+F

Beispiel: Die Suche nach ,test® in Abbildung 4: Patientensuchmaske auf Seite 12 findet
zuerst ,Sabine test“ und anschlief3end ,tester” in der Patientensuchmaske. Es wird nicht
nach Grof3- und Kleinbuchstaben unterschieden. Natirlich kann auch mit den Pfeil- oder

Bildtasten ein anderer Patient ausgewahlt werden.

Den ausgewahlten Patienten wahlt man mit der Leertaste oder durch Doppelklick aus.

3.3 Erstellen einer neuen oder Offnen einer vorhandenen Rechnung

Nun kénnen die beim Patienten durchgeflhrten Leistungen erfasst werden. Durch
Auswahl von Neue Rechnung % oder F3 wird eine neue Rechnung angelegt. Durch
Doppelklick auf eine vorhandene Rechnung oder mit F4 wird eine vorhandene Rechnung
geoffnet. Eine Beschreibung zur Erfassung von Rechnungen siehe unter 4 ,Eine

Rechnung schreiben®.
4 Eine Rechnung schreiben

4.1 Offnen der Rechnungsmaske

Zunachst muss flur die zu andernde Rechnung die Maske zur Rechnungserfassung
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(Leistungserfassung) geoffnet werden.

Die Leistungserfassung wird automatisch geodffnet durch das Erstellen von neuen
Rechnungen oder durch Doppelklick auf eine vorhandene Rechnung. Siehe dazu auch
Kapitel 2 ,Eine Rechnung anlegen flr einen neuen Patienten/Patientin“ oder Kapitel 3

,Eine neue Rechnung anlegen fur vorhandene Patienten bzw. Patientinnen®.

Eine Rechnung, die bereits zur Ausgabe in eine PAD-Datei freigegeben wurde (mit der
Freigabefarbe hinterlegte Rechnung), kann nicht mehr bearbeitet werden. Uber das
Kontextmen( (rechte Maustaste) kann die Freigabe wieder entfernt werden. Zum Andern

der Freigabefarbe siehe Seite 32.

Eine Rechnung, die bereits in eine PAD-Datei ausgegeben wurde, ist auf der PADeasy-
Hauptmaske und auf der Patientenmaske nicht mehr sichtbar. Ausgegebene Rechnungen
kénnen nicht mehr bearbeitet werden. Sie kdnnen aber Uber die Historie beim Patienten

noch eingesehen werden.

Rechnungen, die noch nicht in eine PAD-Datei ausgegeben wurden, sind in der PADeasy-
Hauptmaske aufgelistet. Durch Auswahl einer dieser Rechnungen mit der Leertaste oder

durch Doppelklick wird die Patientenmaske des jeweiligen Patienten geodffnet.

Durch Doppelklick auf die Rechnung oder mit der Taste F9, falls die oberste Rechnung

des Patienten bearbeitet werden soll, wird die Leistungserfassung geoffnet.

4.2 Aufbau der Rechnungsmaske

Die Rechnungsmaske besteht aus zwei Teilen. Im oberen Teil der Maske werden
allgemeine Angaben zur Rechnung wie der Empfanger, Vertrag, Pflegeklasse,
Aktenzeichen erfasst. Im unteren Teil werden Leistungen erfasst und angezeigt

(Leistungserfassung).

Zu den Leistungen gehodren nicht nur Gebuhrenziffern und Auslagen, sondern auch

Diagnosen, Texte und Begrindungen fir Faktoren, die vom Standard abweichen.
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Leistungserfassung 4711 - Muster Sabine test

Rechnung 23k usatziniormationen
Ermpfanger Sahine test Muster g Akt Feichen ‘ |
Wartrag® M B i ‘ |
Pllegeklasss*|0 — Ambulants Behandiung <] LAllgemeiner Teil der Rechnung

s ox | \ | i Schlieen |
Leistungen

Datum |LA |Anz. |Zn°fer |Te><t |Faktor |Eetrag |Gesamt |F |F‘os
»
£ >
Erfassung
[oro2om -] joooooo= [ Leisturg anzahil Faktor | Preis l:l
| | | |
|

Abbildung 6: Maske zur Erfassung von Rechnungen (Leistungserfassung)

4.3 Allgemeiner Teil der Rechnung:

Die Empfangeradresse kann geandert werden durch Klick auf €. Als Vorgabe dient die
Adresse des Patienten bzw. eine beim Patienten zugeordnete abweichende

Rechnungsadresse. Diese Vorgabe kann jederzeit geandert werden.

FUr Unfallrechnungen sollte unbedingt eine Adressnummer aus dem Adressenpool der

PVS gewahlt werden. Diese Adressen wurden bei der Installation des Systems importiert.

Ein Vertrag muss ausgewahlt werden, wenn keine Vorgabe durch Speicherung beim
Patienten vorhanden ist. An den Vertrag ist ein bestimmtes Tarifwerk gebunden. Der
Vertrag entscheidet damit Uber die zulassigen Gebuhrenziffern und Uber die zulassigen

Faktoren.

Die Vertragsnummer z.B. 10 fur Privatrechnungen kann direkt in das Feld eingegeben

oder aus der Auswahl gewahlt werden. Nur die vorgegebenen Vertrage sind zulassig.
Die Pflegeklasse muss geandert werden, falls keine ambulante Behandlung vorliegt.

Weitere Felder mussen im oberen Teil nur ausgefullt werden, falls es sich um eine

Unfallrechnung handelt. In diesem Fall missen auch die dann angezeigten Felder
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Unfallbetrieb, Unfallort und Unfalldatum ausgefullt werden.

Den oberen Teil der Maske bestatigt man anschliel3end mit Enter oder durch Klick auf OK

. Erst danach konnen Leistungen flr die Rechnung eingegeben werden.

Falls nach dem Eingeben von Leistungen im allgemeinen Teil der Rechnung noch etwas
geandert werden soll, dann muss dieser Teil mit der Schaltflache Andern &> wieder

aktiviert werden.

4.4 Leistungserfassung:

Ubersicht

In der Regel sollten als erstes bei einer Rechnung eine oder mehrere Diagnosen

eingegeben werden und anschliel3end die Leistungen.

Die Diagnosen sollten immer das Datum haben, an dem die zugehdrigen Leistungen
durchgefuhrt wurden, da das Leistungserbringungsdatum zur Sortierung der Leistungen in
der Leistungshistorie verwendet wird. Daher sollte bei jeder Rechnung zuerst das erste

Leistungsdatum eingegeben werden.

In der spateren Originalrechnung werden alle Diagnosen ohne Datum am Anfang der

Rechnung gedruckt.

In der Spalte F (= Faktoranderung) nach dem Gesamtbetrag gibt es die Eintrage N, +, -
oder *. N bedeutet, dass der Standardfaktor verwendet wird. Ein * ist eingetragen, wenn es
sich um einen unveranderlichen, durch den Kostentrager fest vorgegebenen Faktor
handelt. Wenn ein Faktor geandert wurde, dann ist + oder — eingetragen, je nachdem, ob

der neue Faktor vom Standard nach oben oder unten abweicht.

Datumseingabe

Das Datum wird jeweils entweder mit dem Tastenkurzel FS oder im Datumsfeld unten im
Fenster eingegeben und gilt dann fur alle folgenden Zeilen bis wieder ein neues Datum

eingegeben wird.
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Datum

Daturmn:

o O | X Abbrechen |

Abbildung 7: Datumseingabe mit F5

Soll das Datum mit F5 eingegeben werden, dann muss im Fenster, wie im Bild dargestellt,
das Datum in der Form ttmmijj eingegeben werden. Das heif3t Tag, Monat und Jahr sind

zweistellig in der richtigen Reihenfolge einzugeben.

Dauerdiagnosen

Falls fur eine Rechnung wieder dieselben Diagnosen wie bei der letzten Rechnung des
gewahlten Patienten aufgerufen werden sollen, dann ist das maglich mit der
Tastenkombination Strg+L. Es werden alle Diagnosen der letzten Rechnung in die aktuelle

Rechnung kopiert. Eine Bearbeitung ist wie nachfolgend beschrieben maglich.

Eingabe von Leistungen

Nachdem das Datum eingegeben wurde, konnen Diagnosen, Gebuhrenziffern, Auslagen,
Texte, Begrindungen und Ziffernketten durch die Tastenkombination

Strg+Anfangsbuchstabe der Leistungsart (z.B. Strg+D fur Diagnosen) aufgerufen werden.
Eine einmal gewahlte Leistungsart bleibt solange aktiv bis eine neue Leistungsart gewahlt

wird.

Diagnosen, Texte, Begrundungen und Auslagen kdnnen auch ohne Ziffer eingegeben
werden, d.h. die Leistung ist nicht in den Stammdaten gespeichert. Dann muss der Text

jeweils im Textfeld eingetragen werden.

Eine Vielzahl von Diagnosen, Texten, Begrundungen und Auslagen werden durch das
Einlesen der Leistungen nach der Installation bereits von der PVS im Tarifwerk PVS zur

Verfugung gestellt und kénnen uber ihre Leistungsziffer aufgerufen werden.

Weitere konnen Uber den Auswahlpunkt Leistungen auf der PADeasy-Hauptmaske
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abgelegt werden. Siehe dazu auch die Beschreibung unter ,6 Neue Leistungen (z.B.

Analogleistungen, Begrindungen, Diagnosen) anlegen®.

Bei Gebuihrenziffern ist tiber die Anderung des Faktors eine Steigerung oder Minderung
der Gebuhr moglich, wenn es die Vertragsart zulasst (z. B. bei Privatpatienten, aber nicht
bei BG oder KVB). Bei einer Erhhung des Steigerungsfaktors ist eine Begrindung fur die
Erhdhung anzugeben. Diese sollte unmittelbar nach der Ziffer folgen bzw. am Ende der

Rechnung, wenn sie flir mehrere Geblhrenpositionen gultig ist.

Analogziffern bzw. Gebuhrenziffern mit abweichenden Texten kdnnen Uber den
Programmpunkt Leistungen angelegt werden und sind danach wie die Stammaziffern in der

Leistungserfassung abrufbar.

Besonderheiten bei der Erfassung von Leistungen

— Bei den Leistungsarten Begrindung, Diagnose und Texte kann man Uber die Taste
F9 bzw. die Schaltflache Langtext & ein Fenster zur Eingabe von langeren Texten
offnen (Texte Uber 40 Zeichen Lange). Es werden automatisch Folgezeilen mit
Folgetexten erzeugt, da Gber die PAD-Schnittstelle nur maximal 40 Zeichen pro

Zeile Ubertragen werden kdnnen.

— Jede Zeile in der Leistungserfassung wird sofort gespeichert, sobald sie durch
Auswahl von OK «” bzw. durch die Enter-Taste (ibernommen wurde. Ein explizites

Speichern ist daher nicht erforderlich.

— Bei der Suche nach Leistungen Uber die Schaltflache Suchen 1=} in der
Leistungserfassung wird nach dem eingegebenen Text innerhalb der eingegebenen

Kategorie z.B. Gebuhrenziffern gesucht.

— Innerhalb desselben Datums konnen einzelne Zeilen nach oben oder unten

verschoben werden durch die Tastenkombination Alt+ & bzw. Alt+ ¥ .

— Durch Doppelklick auf eine Zeile, wird diese Zeile in den Anderungsmodus gesetzt,
d.h. in die unteren Felder gezogen und kann entsprechend abgeandert werden.
Durch Auswahl von OK « bzw. durch die Enter-Taste werden die Anderungen

ubernommen und dadurch auch gespeichert.
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— Einzelne Leistungen markiert man mit Strg+linke Maustaste. Das Markieren aller
Leistungen erfolgt tber die rechte Maustaste durch Auswahl des Punktes ,Alle

Leistungen markieren®.

— Es gibt die Moglichkeit, von allen Leistungen oder von allen markierten Leistungen,
den Faktor zu andern. Dazu werden ggf. als erstes die entsprechenden Leistungen
markiert. Uber die rechte Maustaste wird jetzt der Punkt ,Faktoren andern®
ausgewabhlt. Es 6ffnet sich ein Fenster zur Vorgabe des arztlichen, technischen und
Labor-Faktors. Wird ein Feld nicht ausgefillt, wird der entsprechende Faktor auch
nicht geandert. Ist das Hakchen bei ,Alle Faktoren® gesetzt, dann werden
unabhangig von einer Markierung alle Faktoren geandert. Faktoren, die nicht
geandert werden durfen (mit ,*“ in der Spalte F gekennzeichnet, z.B. bei BG-
Rechnungen oder bei GOA-Rechnungen bei Zuschlagen wie D, K1,... ) bleiben

unberlcksichtigt.

— Das Leistungsdatum kann von markierten Leistungen mittels rechter Maustaste
uber den Punkt ,Datum andern® nachtraglich korrigiert werden. Dazu ist es

notwendig, Uber die Funktionstaste F5 das neue Datum vorher anzugeben.

— Das gilt auch fur die nachtragliche Korrektur der Uhrzeit. Hierzu muss vorher tber
die Funktionstaste F4 die neue Uhrzeit in der Form hhmm (Stunde und Minute

zweistellig) angegeben werden.

— Mochte man nur das Jahr der ausgewahlten Leistungen andern, wahlt man mittels
rechter Maustaste den Punkt Jahr andern. Achtung: vorher das neue Jahr im Feld

Datum (unten links in der Maske) eintragen.

— Das gilt auch fur die nachtragliche Korrektur des Monats uber den Punkt Monat
andern. Hier ist vorher nur der Monat im Feld Datum (unten links in der Maske) zu

andern.

— Die aktuell ausgewahlte Zeile in der Leistungserfassung kann durch die

Tastenkombination Strg+Entf geléscht werden.
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4.5 Allgemeines zur Erfassung von Rechnungen

— Nach dem Schliel3en der Maske Leistungserfassung kann die Rechnung

freigegeben werden.
— Alle Leistungen werden sofort nach der Erfassung in der Patientenhistorie sichtbar.

— Uber den Meniipunkt Probedruck in der Patientenmaske oder in der PADeasy-
Hauptmaske wird eine Druckvorschau uber die ausgewahlte Rechnung angezeigt.
Insbesondere wird die Anschrift und die Diagnosen so dargestellt wie in der
spateren Rechnung der PVS. Es werden jedoch keine Hochstwerte berechnet, eine
evtl. Minderung und evtl. hinzukommende Sachkosten nicht bertcksichtigt. Auch
eine Prufung der Rechnung auf inhaltliche Fehler z.B. auf Ausschlisse findet nicht
statt. Daher kann es bei der endgultigen Erstellung der Rechnung bei der PVS zu

Anderungen im Rechnungsbetrag kommen.

4.6 Rechnung freigeben

Bevor eine Rechnung an die PVS geschickt werden kann, muss sie freigegeben werden.
Sobald eine Rechnung freigegeben wurde, kann sie nicht mehr bearbeitet werden.
Freigegebene Rechnungen werden mit einem farbigen Hintergrund statt mit einem weil3en
Hintergrund dargestellt.

Die ausgewahlte Rechnung wird freigegeben durch die Tastenkombination Strg+G oder
durch Auswahl von ¥l Rechnung freigeben im Kontextmenii (rechte Maustaste) entweder
in der Patientenmaske oder in der PADeasy-Hauptmaske.

Nur in der PADeasy-Hauptmaske kdnnen Uber das Kontextmenu alle angezeigten
Rechnungen freigegeben werden.

Rechnungen, die unter dem Mindestbetrag liegen, der bei der Anlage des Arztkontos

angegeben wurde, oder die keinen Betrag haben, kdnnen nicht freigegeben werden.

Alle freigegebenen Rechnungen kénnen an die PVS Ubertragen werden. Siehe dazu
Punkt 5 ,Daten an die PVS schicken®.
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5 Daten an die PVS schicken

Zur Ubertragung der erfassten Leistungen wird eine Datei benétigt, die einem bestimmten
Format entspricht, dem PAD-Format. In dieser Datei sind alle fur die Rechnung bendtigten
Daten fir die PVS enthalten. Die PAD-Datei muss uber die Internet-Seite der PVS an die
PVS Ubertragen werden. Im Ausnahmefall kann sie auch mit einer Diskette per Post an die
PVS geschickt werden. Der Postversand ist weniger empfehlenswert, da er langer dauert
und Portokosten anfallen. Aulerdem sind Disketten haufig anschliel3end nicht mehr lesbar

und mussen dann von der PVS erneut angefordert werden.

Durch Auswahl von PAD & auf der PADeasy-Startseite wird eine PAD-Datei erstellt, die
alle freigegebenen Rechnungen enthalt. Vor dem Erstellen der Datei fragt das Programm
nach dem Verzeichnis, in dem es diese Datei speichern soll. Auch der Name der Datei
kann geandert werden. Der vorgeschlagene Name wird generiert aus der Kontonummer
unter dem die Rechnungen erstellt wurden, dem Datum und der Uhrzeit. Der Name ist
daher eindeutig und muss nicht geandert werden. Den Speicherort und den Dateinamen
sollten Sie sich merken, da diese Datei flr den Versand an die PVS benétigt wird. Eine
Rechnungsausgangsliste kann wahrend der PAD-Erstellung gedruckt werden. Ein spaterer
Ausdruck ist iber den Menupunkt Dienstprogramme — RAB drucken aber jederzeit

moglich.

Die ausgegebenen Rechnungen bekommen ein Ausgabedatum, das in der
Patientenhistorie angezeigt wird. Die Rechnungen werden anschlieend in der Liste der
Rechnungen auf der PADeasy-Hauptmaske und auch in der Patientenmaske nicht mehr

angezeigt.

Fir den Versand der Datei Giber die Internetseite www.pvs-bw.de der PVS senden wir

Ihnen gerne Zugangsdaten zu, falls Sie noch keine erhalten haben. Mit diesen
Zugangsdaten kdnnen Sie sich im Mitgliederbereich durch Klick auf ¢ e-pvs einloggen.
Dort wahlen Sie PAD aus. Durch Auswahl von Durchsuchen wahlen Sie die von PADeasy
erstellte Datei aus. Uber das Auswahlfeld Kommentar haben Sie die Méglichkeit, den
Mitarbeitern der PVS die Anzahl der Rechnungen und Anmerkungen / Anderungen

mitzuteilen. Durch Auswahl von Senden wird nun die Datei an die PVS uUbertragen. Nach
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der Ruckmeldung, dass die Datei erfolgreich versendet wurde, ist die Datei unter Status

noch solange sichtbar, bis sie von der PVS eingelesen wurde.

Durch die Ubertragung der Datei an die PVS wird die Datei nicht von der Festplatte
geldscht. Sie muss daher anschlieRend geléscht werden oder sollte zumindest in ein
Archiv-Verzeichnis verschoben werden um das mehrfache Ubertragen derselben Datei zu

vermeiden.

6 Neue Leistungen (z.B. Analogleistungen, Begriindungen,

Diagnosen) anlegen

6.1 Ubersicht zum Anlegen von Leistungen

In PADeasy kdnnen jederzeit neue Leistungen angelegt werden. Falls neue
Gebuhrenziffern angelegt werden, dann sollten Sie die PVS z.B. Uber das Kommentarfeld

beim Onlineversand benachrichtigen, fiir welche GOA-Ziffer ihre neue Ziffer analog steht.

Gebuhrenziffern werden immer innerhalb eines Tarifwerks angelegt und konnen nur in
Rechnungen verwendet werden, die gemall dem gewahlten Vertrag diesem Tarifwerk
zugeordnet sind. Welche Tarifwerke es gibt und die Zuordnung ersehen Sie aus der Liste
der Kostentrager, die Uber den Menupunkt Dienstprogramme der PADeasy-Hauptmaske

gedruckt werden kann.

Diagnosen, Auslagen, Texte und Begrundungen werden im Tarifwerk PVS angelegt und

konnen in jeder Rechnung verwendet werden.

Beim Neuanlegen von Leistungen ist es sehr wichtig, dass alle relevanten Felder richtig
ausgefullt werden, um fehlerhafte Rechnungen zu vermeiden. Daher wird empfohlen,
immer zuerst eine ahnliche Leistung zu suchen und diese dann zu kopieren. Das Feld
Leistung muss so geandert werden, dass die neue Leistung innerhalb des angegebenen

Tarifwerks einen eindeutigen Namen erhalt.

Beispiel die GOA-Ziffer 1 soll kopiert und mit einem anderen Text versehen werden. Als

neue Leistungsnummer kann z.B. 1-2 vergeben werden. In der Leistungserfassung muss
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dann immer 1-2 als Leistung gewahlt werden, wenn der neue Leistungstext in der
Rechnung stehen soll. Die PVS muss benachrichtigt werden, dass die Ziffer 1-2 wieder
nach 1 umgesetzt werden soll um eine GOA-konforme Rechnung zu erhalten. Der neue

Text wird dabei selbstverstandlich unverandert ibernommen.
Uber neue Leistungen aus dem Tarifwerk PVS muss die PVS nicht benachrichtigt werden.

Neu angelegte Leistungen werden automatisch als Privat gekennzeichnet. Das bedeutet,
dass diese Leistungen nicht Uberschrieben werden, wenn neue Leistungen der PVS

importiert werden.

Nicht empfohlen wird, Leistungen die von der PVS angelegt wurden, zu andern. Beim
Importieren neuer Leistungen wiirden die Anderungen verloren gehen bzw. wichtige
Anderungen werden nicht eingespielt, wenn eine allgemeine Leistung als Privat

gekennzeichnet wird.

6.2 Vorgehensweise beim Anlegen neuer Leistungen durch Kopieren:

1. Zu kopierende Leistung suchen:
Das Leistungsfenster wird vom PADeasy-Hauptfenster aus durch Klick auf
Leistungen (= oder durch die Tastenkombination Strg+L gedffnet. Nach der Eingabe
des Tarifwerks, der Leistungsart und evtl. weiterer Angaben wird die Suche
gestartet durch Klick auf Anzeige E&. Wurde bei Leistung ein Text eingeben, dann
werden alle Leistungen gefunden, die mit diesem Text beginnen. Im Beispiel von
Abbildung 8 werden z.B. alle Gebiihrenziffern aus dem Tarifwerk GOA96 gefunden

die mit 1 beginnen.
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B Leistungen E@

Tarifwerk |»'—‘\r1 |>Leistu ng |.»‘|]\th |Text |

Filter.  Tarifwerk™ |GOAESS - Leistungsan™ |G - Leistung: |1
Text: Arzt: nur pri% ?

B Schlieten ‘ %y, Andern ‘ O Meu ‘( EE Anzeige D ‘
e ——

Textsuche mit Strg+F, Weitersuchen mit F3, Sortierung auft-/absteigend durch Click auf den Spaltenkapf festlegen

Abbildung 8: Fenster zur Suche nach Leistungen

2. Zu kopierende Leistung auswahlen:
Positionieren Sie den Cursor auf die zu kopierende Leistung, indem Sie den Cursor
mit den Pfeil- oder Bild-Tasten nach oben oder unten bewegen oder indem Sie mit
Strg+F einen Suchtext eingeben und Uber die Spalten Leistung und Text nach einer
bestimmten Leistung suchen. Ist die erste gefundene Leistung nicht die richtige,

dann kann mit F3 ab der aktuellen Position weiter gesucht werden.

3. Leistung kopieren:

Leistungen |:| |E| E|
Tatfwerk At [=Leistung Arzt Taut A
] GOAETE 5| 0|Beratung 1
GOAEYE e 1 4711 Beratuny
S0AESE G 1-1 0 Beratung, telefonisch
GOAESE [E] 1-3 efundhesprechung
GOAESE G " ung
SOAESE ] 15 ierender hassnahmen
GOAESE G 15 ng, analog 2

Fiter:  Tarifwerk™ | GOAEYG j Leistungsart*:|6 j Leistung: |1
Text: Arzt; nur private; r =

B Schlieten | %, Andern |< | fE Anzeige | |

Textsuche mit Strg+F, Weitersuchen mit F3, Sortierung autfabsteigend durch Click auf den Spaltenkopf festlegen

[

Abbildung 9: Erstellen einer neuen Leistung durch Kopieren
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Nach Klick auf Neu bestatigt man die Frage, ob die ausgewahlte Leistung kopiert

werden soll, mit Ja.

4. Leistung anpassen und speichern:

| TSy hd oo |
Neue Leistung (geandert)
Tarifwerk®: |GOAE95 j Leistungsart™ |G j
Leistung™ |1-2 Arztid: |[]
Text™: Beratung & Textfenster |
Punktzahl: |8[] Faktor: |U
Abschnitt: |EI Unterabschnitt: |
Preis: |[] Katalog: |[]
Hachstwert: |00000 Hachstwertkz.: r
Geschlecht: M W s N Klassifikation: & Arztlich " Technisch " Keine
Amb-/Stat-Kz - CA S &N Privat v sl
Druck-Kz.: ,7 Angelegt am 20.12.2010 von pvs
f Abbrechen | | %, Speichemn | T Laschen |

Abbildung 10: Maske zur Erfassung vohzei;:tungen

Zuerst sollte die neue Leistung im Feld Leistung eine neue eindeutige
Leistungsnummer, hier z.B. 1-2, erhalten. AnschlieRend kann der Text durch Klick
auf Textfenster @ geandert werden. Nach dem Speichern der neuen Leistung kann
sie nun in allen Rechnungen, die das gewahlte Tarifwerk verwenden, eingefugt
werden. Falls eine Arztid eingetragen wird, ist die Leistung nur fur Rechnungen, die
unter dem eingetragenen Arztkonto erfasst werden, verfugbar. Weitere Felder
sollten bei Gebuhrenziffern nicht manuell geandert werden. Bei Auslagen muss
jeweils noch der richtige Preis eingetragen werden. Das Feld Sonderauslage steht
nur bei der Erfassung von Auslagen zur Verfugung. Es sollte nur nach Rucksprache
mit der PVS angekreuzt werden. Es bewirkt, dass der Betrag der Auslage nicht auf
ein evtl. vorhandenes Sachkosten-Umbuchungskonto umgebucht wird. Dieses

Verhalten entspricht nicht dem Standard.
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7 Erfassen von Ziffernketten

7.1 Uberblick

Unter Ziffernketten versteht man eine Folge von Ziffern, die in einer festgelegten
Reihenfolge unter einem eindeutigen Namen abgespeichert wurden. Unter diesem Namen
kann die Ziffernkette bei der Rechnungserfassung aufgerufen werden. Alle
abgespeicherten Leistungen werden dabei in die Rechnung kopiert. In Ziffernketten
konnen dabei alle abgespeicherten Leistungen wie Diagnosen, Gebuhrenziffern,

Auslagen, Texte und Begrindungen enthalten sein.

Auch ist es moglich, in Ziffernketten einen abweichenden Faktor und einen abweichenden
Text fur jede Leistung einzutragen. Ab der Version 3.1 ist es aulierdem moglich - wie in der
Rechnung - freie Texte, Diagnosen oder Begrindungen in Ziffernketten aufzunehmen,

ohne sie vorher als Leistung in den Stammdaten abzuspeichern.

7.2 Finden von Ziffernketten

Den Ziffernkettenmanager ruft man in der PADeasy-Hauptmaske durch Klick auf die
Schaltflache Ziffernketten = oder mit der Tastenkombination Strg+Z auf. Das
Ziffernkettenfenster wird mit allen vorhandenen Ziffernketten bzw. mit allen beim letzten
Aufruf gefundenen Ziffernketten angezeigt. Soll eine neue Ziffernkette durch Kopieren
einer vorhandenen Ziffernkette erstellt werden oder eine Ziffernkette geandert werden,

dann muss diese Ziffernkette ausgewahlt werden.
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H Ziffernketten
Tarifwerk =KD | Arzt Beschreibung
»
Filter:  Arzt:
Text: |
B Schiiezen ‘ %, Andern ‘ B Anzeigen | |

Textsuche mit Strg+F, Weitersuchen mit F3, Sortierung auf-fabsteigend durch Click auf den Spaltenkopf festlegen

Abbildung 11: Fenster zur Anzeige und Auswahl von Ziffernketten

Durch Eingabe von Werten in die Felder Arzt und / oder Text und Auswahl der Schaltflache
Anzeigen Ezl wird eine neue Auswahl angezeigt. Mit den Pfeil- oder Bildtasten kann die
richtige Ziffernkette ausgewahlt werden. Auch die Suchmdglichkeit mit der
Tastenkombination Strg+F und Weitersuchen mit F3 ist in dieser Maske mdglich. Es wird

dabei Uber die Spalten Ziffernketten-ID und Beschreibung gesucht.

7.3 Andern bzw. Neuerstellen einer Ziffernkette

Eine ausgewahlte Ziffernkette wird geandert durch Auswahl der Schaltfliche Andern
oder mit F9.

Eine neue Ziffernkette wird erstellt durch Auswahl der Schaltfliche Neu O oder mit F8.
Dabei wird gefragt, ob die ausgewahlte Ziffernkette kopiert werden soll. Bei nein wird ein

leeres Erfassungsfenster gedffnet.
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n Neuerfassen / Andern von Ziffernketten
Meue Fiffernkette A"g'_
Tarifwerk: || j Arztid: Ziffernketten-10": Bereich
Beschreibung™ |
Leistungen auswahlen
Tarifarerk - Leistungsart: oD - Arztid: Leistung: Leistungs—
auswahl
0O freie Leistung| =1 Suchen | | j
Faktor: Anzahl. |1 Position: |1 & Textfenster Leistungs-
M . anpassung
euer Text:
Preis:
+ Ubemehmen |
Paos. |Tarifwerk LA Leistung Anzah|Faktor Text Preis (Ausl.)
Leistungs-
anzeige
[ Abbrechen ‘ | | *+i Zeile laschen | ? Hilfe |

Abbildung 12: Maske zur Anderung bzw. Neuerfassung von Ziffernketten

Die Maske zur Erfassung von Ziffernketten besteht aus vier Bereichen und der
zusatzlichen Information ganz oben mit roter Schrift, ob eine neue Ziffernkette erfasst wird

oder eine vorhandene Ziffernkette geandert wird.

Die eingegebenen Daten werden nur gespeichert, wenn Speichern % ausgewahlt wird.
Diese Schaltflache wird aktiv sobald ein Feld in der Maske geandert wurde. Wird die

Maske ohne speichern verlassen, dann gehen alle Anderungen verloren.
Die vier Bereiche sind:

— ein allgemeiner Bereich ganz oben aullerhalb des Leistungsrahmens

ein Leistungsauswahlbereich unter dem allgemeinen Teil

ein Leistungsanpassungsbereich in der Mitte (dunkelgrau)

ein Leistungsanzeigebereich unten im Leistungsrahmen

Unterhalb dieser vier Bereiche sind die Schaltflachen mit den moglichen Aktionen. Bei

Abbrechen wird die Maske geschlossen ohne die Anderungen zu speichern.

Bei Speichern werden alle Anderungen gespeichert ohne die Maske zu schlieBen. ZK-
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Ldschen ermdglicht das Loschen der gesamten Ziffernkette. Durch Auswahl von Zeile
l6schen wird die selektierte Leistung aus dem Leistungsanzeigebereich geldéscht und mit

Hilfe wird eine Hilfeseite zur Ziffernketten-Erfassung aufgerufen.

7.4 Allgemeiner Bereich der Ziffernkettenerfassung

Hier wird das Tarifwerk gewahlt, evtl. eine Arzt-ID und als Pflichtfelder die Zeichenketten-

ID und eine Beschreibung eingegeben.

Das Tarifwerk bestimmt aus welchem Tarifwerk Gebuhrenziffern gewahlt werden. Nur in
Rechnungen, flur die dieses Tarifwerk gilt, kann die Ziffernkette anschliel3end verwendet

werden.

Eine Arzt-ID muss nur dann eingetragen werden, wenn in PADeasy Rechnungen fur
mehrere Arztkonten erfasst werden und die Ziffernkette nur fur eines dieser Konten

verwendet werden darf.

Die Ziffernketten-ID muss eindeutig sein. Unter dieser ID wird die Ziffernkette bei der
Rechnungserfassung aufgerufen. Eine Beschreibung muss eingetragen werden. Sie wird

aber nur beim Druck der Ziffernketten ausgedruckt und erscheint nicht auf der Rechnung.

7.5 Leistungsauswahlbereich

In diesem Bereich mussen die Leistungen fur die Ziffernkette gesucht werden, durch
Ausflllen der Felder Tarifwerk, Leistungsart, evtl. Arztid und Leistung und anschliel3end
Auswahl von Suchen 1= Aus dem Auswahlfeld daneben wird anschlieRend die richtige
Leistung durch Doppelklick ausgewahlt und in den Leistungsanpassungsbereich gestellt.
Ab der Version 3.1 ist es auch maoglich freie Texte in Ziffernketten aufzunehmen. Das ist
nur moglich fur Leistungsarten aus dem Tarifwerk PVS, das heil3t fir Auslagen,
Begrundungen, Diagnosen oder Texte. Nach der Auswahl der gewunschten Leistungsart
und Auswahl von freie Leistung O wird die freie Leistung im Leistungsanpassungsbereich

erzeugt zur weiteren Bearbeitung.
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7.6 Leistungsanpassungsbereich

Hier kann die Leistung vor der endgultigen Auswahl fur die Ziffernkette noch angepasst

werden.

Der Text, die Anzahl, der Faktor und die Position in der Ziffernkette kann festgelegt
werden. Nur bei freien Auslagen kann auch der Preis erfasst werden. Bleibt -1 als Position
stehen, dann wird die neue Leistung am Schluss angeflgt. Bei freien Leistungen sollte

immer ein Text erfasst werden.

Der Faktor sollte nur verandert werden, wenn immer derselbe vom Standard abweichende
Faktor verwendet wird. Eine Begrundung fur den abweichenden Faktor sollte dann folgen.
Bleibt Null als Faktor stehen, dann wird in jeder Rechnung, der nach dem gewahliten

Vertrag richtige Faktor automatisch eingetragen.

Durch Auswahl von Ubernehmen « wird die neue Leistung in die Ziffernkette

ubernommen und damit im Leistungsanzeigebereich sichtbar.

7.7 Leistungsanzeigebereich

Hier werden alle Leistungen angezeigt, die der Ziffernkette zugeordnet wurden. Erst durch

Speichern der Ziffernkette, werden die Leistungen permanent der Ziffernkette zugeordnet.

Soll eine Leistung in diesem Bereich geandert werden, dann kann sie durch Doppelklick
wieder in den Leistungsanpassungsbereich geschoben werden. Nach dem Andern der
gewulnschten Daten (z.B. Position oder Text) muss diese Leistung wie eine neue Leistung

durch Auswahl von Ubernehmen «" wieder in die Ziffernkette iibernommen werden.

8 Eine Rechnungsausgangsliste nachdrucken

Rechnungsausgangslisten konnen jederzeit nachgedruckt werden, so lange die an
diesem Datum ausgegebenen Rechnungen nicht geléscht wurden. Dafur wahlt man unter
Dienstprogramme ,RAB drucken® aus. Nach Auswahl des richtigen Ausgabedatums kann

die Liste gedruckt werden.

Wurde eine PAD-Datei erneut erstellt, was ebenfalls unter Dienstprogramme maglich ist,
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dann kann nur noch unter dem neuen Ausgabedatum eine Rechnungsausgangsliste
gedruckt werden, da die Rechnungen durch die erneute PAD-Ausgabe ein neues

Ausgabedatum erhalten haben.

Eine automatische Loschfunktion gibt es nicht im Programm. Alle Rechnungen und die
Patientenhistorie bleiben solange unverandert vorhanden, bis Rechnungen Uber den
Menupunkt ,Zeitraum I6schen® unter Dienstprogramme geldscht werden. Nur

ausgegebene Rechnungen werden geldscht.

Achtung: Nach dem Ldschen sind die Rechnungen nicht mehr in der Datenbank
vorhanden. Es ist dann nicht mehr moglich, Rechnungsausgangslisten fur diesen Zeitraum
zu erstellen oder PAD-Dateien innerhalb des geldschten Zeitraums erneut zu erstellen.

Auch aus der Historie des Patienten werden die Rechnungen dadurch geldscht.

9 Anpassung des Layouts

9.1 Fenstergré8en und Spaltenbreiten

PADeasy merkt sich die Grélie und Position der meisten Fenster. Das gleiche qilt fr die
Spaltenbreiten von Listendarstellungen. Sollte es der Fall sein, dass ein Fenster dadurch
aulderhalb des sichtbaren Bildschirmbereichs gerat, dann ist es moglich alle Einstellungen
wieder auf die urspringlichen Werte zurickzusetzen. Dazu klickt man mit der Maus im

Anmeldefenster auf das kleine Symbol unter der rechten oberen Ecke (s. Bild unten).

Benutzer

Paszswart
Arztnurmrmer -

Ok | Abbrechen |

Abbildung 13: Riicksetzen der Fenstergrél3en
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9.2 Hintergrundfarbe von freigegebenen Rechnungen

Sobald eine Rechnung zur Ausgabe freigegeben wurde, wird sie in der Liste der offenen
Rechnungen und beim Patienten nicht mehr auf weiRem Grund, sondern mit einer
anderen Hintergrundfarbe angezeigt. Diese Farbe ist frei wahlbar und sollte verandert

werden, wenn die vorgegebene Farbe auf dem eigenen Bildschirm nicht gut sichtbar ist.

PADeasy 3.1, Konto: 4711 - Musteranwender
Diatei | Dienstprogramme | Hilfe

[+ Stammdatenimport 15 ;:‘
Eat ﬁ P BN Ziffernketten Probedruck Diruck Fr
Offer = RAE drucken

D3 ﬁ PAD wiederhalen ’Rechnungs_ Empfanger Stralle
4 ﬁl Feitraum laschen

[P?fxl Patienten bereinigen

ppe—
< ¥ Freigabefarbe setze;-h-‘\

ELZEn

Q Tatifwerke drucken
Q Kostentrager drucken

Abbildung 14: Andern der Freigabefarbe

9.3 Hintergrundfarben von Leistungsarten

Jede Leistungsart (z.B. Gebuhrenziffern, Auslagen, Diagnosen, ...) hat in der
Rechnungsdarstellung und in der Historie ihre eigene Hintergrundfarbe. Die vom System
vorgegebenen Farben konnen in der Historiemaske geandert werden. Durch Doppelklick

auf die entsprechende Farbe 6ffnet sich ein Farbdialog zur Auswahl einer anderen Farbe.
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Leistungshistorie 4711 [Z”E‘El

Patient: Hans Mustermann
Geburtsdaturm:  12.03.1950

Leistungen

|Art |Leistung |Aﬂzah| |Faktur|Text Eeh.—Datum‘Freigabe|Dalei erstellt |Rg.-1ID

M

o m >

Filter

Wan: Biis: G i [ Fess B Rechnungsvarschau |
[T B |[Fathe Reset

01012001 »|  [23i02009 +| e B Drucken |

Farb Reset
o Werarbeiten | e SEE = =

T T |[Farbe Reset 1 Schlieften |

Abbildung 15: Anderung von Farben in der Leistungshistorie

10 Drucken

PADeasy enthalt viele Menupunkte und Auswabhlfelder die den Ausdruck von Daten
ermoglichen. Beispiele sind die Rechnungsvorschau, Rechnungsausgangslisten,

Leistungen, Patienten, Ziffernketten, Patientenhistorie und weitere.
Jede Druckliste wird zuerst am Bildschirm angezeigt und kann aus dieser Ansicht gedruckt
oder gespeichert werden.

T W, S

I | - = = = If & 3 ] #Cose

2

(¢) Privatarztliche Verrechnungsstelle Baden-Wirttemberg e V., PADeasy 25.01.2010 14:55:08
| Offene Leistungen des Mitgliedskontos 4711 Seite: 1

Behandlungsmonat: 11/ 2000

Behandlungsdatum Summe
11 11 Jnnn M 7?eE

Abbildung 16: Muster einer Druckansicht

10.1 Zoom-Einstellungen

Die drei Auswahlfelder, die in Abbildung 16 mit 1 markiert sind, dienen zur Anderung der

Zoomstufe der Druckansicht. Durch Klick auf das linke Auswahlfeld wird die Ansicht so
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verkleinert, dass eine ganze Seite im Fenster sichtbar ist. Je kleiner das Druckfenster ist,
desto kleiner wird daher auch das Dokument angezeigt. Das mittlere Auswahlfeld
verandert die Zoomstufe so, dass die Breite des Dokuments an die Fensterbreite
angepasst wird. Das rechte Auswahlfeld stellt die Grof3e des Dokuments auf 100% seiner

Originalgrof3e ein, unabhangig vom Anzeigefenster.

10.2 Druckeinstellungen

Die Druckeinstellungen werden ausgewahlt durch Klick auf das Auswahlfeld, das in
Abbildung 16 auf Seite 33 mit 2 markiert ist. Die dort vorgenommenen Einstellungen wie

zum Beispiel der gewinschte Drucker, werden beim nachfolgenden Druck bertcksichtigt.

10.3 Drucken starten

Der Druck startet durch Klick auf das Auswahlfeld, das in Abbildung 16 auf Seite 33 mit 3
markiert ist. Die zuvor gewahlten Druckeinstellungen werden berucksichtigt. Wenn keine
Druckeinstellungen vorgenommen wurden, dann wird das ganze Dokument auf dem

Standarddrucker mit den Standardeinstellungen dieses Druckers ausgedruckt.

10.4 Druckansicht speichern

Jede Druckansicht kann auch gespeichert werden durch Klick auf das Auswahlfeld, das in
Abbildung 16 auf Seite 33 mit 4 markiert ist. Als Dateiformate stehen PDF und CSV zur
Verfugung. Voreingestellt ist PDF. Nach Auswahl des Speicherortes und Eingabe eines

Dateinamens wird das Dokument durch Auswahl von Speichern gespeichert.

10.5 Druckansicht schlieRen

Die Druckansicht wird geschlossen durch Auswahl von Close, mit der Taste Esc oder

durch SchlielRen des Fensters mit dem roten Kreuz in der oberen rechten Ecke.
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11 Der erste Start von PADeasy

11.1 Allgemeines

Beim ersten Start von PADeasy mussen zuerst einige Angaben gemacht werden, ohne die
nicht mit PADeasy gearbeitet werden kann. Die daflir erforderlichen Masken starten
automatisch. Dazu gehort die Eingabe mindestens eines Benutzers, die Einrichtung eines

Arztkontos und anschlie3end das Importieren von bendtigten Stammdaten.

Sollten Daten aus einer alteren PADeasy-Version Ubernommen worden sein, dann
entfallen die Schritte ,Anlegen eines ersten Benutzers“ und ,Anlegen eines Arztkontos*, da

Benutzer und Arztkonten iilbernommen werden.

11.2 Anlegen eines ersten Benutzers
+, Benutzer =RREN X
Benutzer
D- 0 Neu
MName™: |
User®: |
Passwort™ | Passwort_Wiederholung®
Rechte
v Arzte ¥ PAD erstellem v Ziffernketten
v Benutzer [ Rechnungen riicksetzen / Kostentrager andern
I¥ Leistungen ¥ Stammdatenimport
‘ ‘ ‘ &’ Speichem | ﬁﬁchlief&en ‘

:L\bbildung 17: Maske zur Eingabe eines Benutzers
Nach dem ersten Start von PADeasy muss zuerst ein Benutzer eingegeben werden.
Pflichtfelder in der Maske sind der Name, der User, das Passwort und die Passwort-

Wiederholung.

Im Namensfeld kann der vollstindige Name des Benutzers eingegeben werden. Dieser
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Name wird spater am oberen Rand der Hauptmaske angezeigt.

Im Feld User wird der Name eingetragen mit dem sich der Benutzer spater anmelden will.
Dieser Anmeldename darf nicht vergessen werden, da sonst eine Anmeldung an PADeasy

nicht mehr moglich ist.

Im Feld Passwort muss das Passwort fur die Anmeldung an PADeasy eingegeben werden.
Da der Wert bei der Eingabe nicht sichtbar ist, gibt es ein weiteres Feld zur Wiederholung
des Passworts. Nur wenn in beiden Feldern der selbe Wert eingetragen wurde, kann der
Benutzer gespeichert werden. Auch das Passwort darf nicht vergessen werden, da sonst

eine Anmeldung an PADeasy nicht mehr moglich ist.

Es wird empfohlen bei den Rechten fiir den ersten Benutzer keine Anderung
vorzunehmen. FUr diesen Benutzer sind bereits alle Rechte vorgegeben, auller dem Recht
»,Rechnungen rucksetzen®. Dieses Recht wird normalerweise nie bendtigt und sollte nur
bei Bedarf gesetzt werden. Besonders das Recht Benutzer sollte der erste Benutzer
immer erhalten, da sonst kein Benutzer existiert, der das Recht hat, weitere Benutzer

anzulegen oder die Rechte von vorhandenen Benutzern zu andern.

Nach dem vollstandigen Ausflllen der Maske werden die Daten durch Auswahl von

Speichern «" gespeichert und die Maske kann geschlossen werden.

11.3 Anlegen eines Arztkontos (Mitgliedsnummer)

Nach dem Schlie3en der Benutzermaske 6ffnet sich automatisch die Maske zur Eingabe
des Arztkontos. Fur jedes Abrechnungskonto bei der PVS muss ein Arztkonto angelegt

werden. Die Nummer des Abrechnungskontos entspricht der Mitgliedsnummer.
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L e—
Arzt
D 0 Meu

Arztnummer*: m

Name1*:

Name2:

Kostentrager:

Pflegeklasse:

|
|
Kontenart: |
|
|
|

Minderbetrag: 5,00

Tagesdatum verwenden: [

=i Suchen | | | v Speichernl ﬁﬁchlie&en ‘

:Abbildung 18: Maske zur Erfassung von Arztkonten

Pflichtfelder in dieser Maske sind die Arztnummer, die der PVS-Mitgliedsnummer
entspricht und das Feld Name1. Alle anderen Felder sind optional und mussen nicht

ausgefullt werden. Nachfolgend werden die Felder kurz beschrieben:

* Arztnummer: In dieses Feld darf nur die PVS-Mitgliedsnummer eingetragen

werden. Andere Inhalte sind nicht zulassig.

* Kontenart: Dieses Feld dient zur Unterscheidung von mehreren Arztkonten. Es
kann zum Beispiel ambulant oder stationar eingetragen werden. Das Feld wird am
oberen Rand der Hauptmaske von PADeasy angezeigt. Sonst wird es im Programm

nicht verwendet.

» Kostentrager: Dieses Feld soll nur ausgefullt werden, wenn ausschlief3lich
Rechnungen eines Kostentragers, z.B. 1310 BG Allgemeine Heilbehandlung,
erstellt werden. Fur dieses Beispiel wird 1310 eingetragen. Jede neue Rechnung
erhalt dann als Vorgabe diesen Kostentrager. Die Vorgabe kann, falls erforderlich,

bei jeder Rechnung wieder geandert werden.

+ Pflegeklasse: Hier kann eine Pflegeklasse eingetragen werden, falls alle
Rechnungen dieses Kontos dieselbe Pflegeklasse erhalten. Wird nichts

eingetragen, dann erhalten neue Rechnungen als Vorgabe die Pflegeklasse 0, die
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fur ambulante Rechnungen immer richtig ist.

* Minderbetrag: Weniger als 5 Euro sollten nicht eingetragen werden. Der Wert
bewirkt, dass Rechnungen unter diesem Betrag nicht fur die PAD-Ausgabe
freigegeben werden kénnen. Erst wenn der Betrag der Leistungen durch weitere

Behandlungen diesen Mindestbetrag erreicht hat, kdnnen sie freigegeben werden.

» Tagesdatum verwenden: Wenn dieses Feld ausgewahlt wird, dann wird bei jeder
neuen Rechnung bereits das Tagesdatum als Leistungsdatum voreingestellt. Auch
beim Offnen einer vorhandenen Rechnung wird das Tagesdatum voreingestellt.
Ohne diese Option wird bei einer vorhandenen Rechnung das letzte
Leistungsdatum eingestellt.

Achtung diese Option sollte nur verwendet werden, wenn Rechnungen immer
tagesaktuell geschrieben werden. Wenn das nicht der Fall ist, dann wird es bei
neuen Rechnungen fur das Programm unmaoglich festzustellen, ob vergessen
wurde, das Datum einzugeben. Ohne diese Einstellung wird eine Fehlermeldung

angezeigt, wenn bei neuen Rechnungen kein Datum eingegeben wird.

Nach dem Ausfiillen der Maske werden die Daten durch Auswahl von Speichern «*

gespeichert und die Maske kann geschlossen werden.

Anschlieend wird die Anmeldemaske angezeigt. Zur Anmeldung muss ein gultiger
Benutzer eingegeben und ein vorhandenes Arztstammkonto ausgewahlt werden. Ohne
den Anmeldenamen - in der Benutzermaske mit User bezeichnet - und dem Passwort des

zuvor angelegten Benutzers kann nun PADeasy nicht mehr gestartet werden.
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11.4 Importieren von Stammdaten

Nach dem ersten Anmelden in PADeasy mussen einmalig die Stammdaten importiert
werden. Die Stammdaten werden bei der Installation von PADeasy in der Datei
leistungen.zip abgelegt. Ein Dateiauswahl-Dialog 6ffnet sich automatisch im richtigen
Verzeichnis. Nach Doppelklick auf die Datei leistungen.zip startet der Datenimport nach
Auswahl von Start «. Es werden dabei alle GOA-Ziffern importiert, auch Analogziffern,
sowie zusatzliche Texte, Diagnosen, Auslagen und Begrindungen die von der PVS zur

Verflgung gestellt werden.

Dieser Schritt muss auch dann durchgefuhrt werden, wenn Daten von einer alten
PADeasy-Version Ubernommen wurden. Aus alten PADeasy-Versionen werden lediglich

private Leistungen Ubernommen, nicht jedoch allgemeine Leistungen.

12 Neue Programmversionen

PADeasy wird regelmalig erweitert. Viele Anwenderwiinsche sind schon Bestandteil von
PADeasy geworden. Dadurch bedingt gibt es immer wieder neue Programmversionen. Um
die Installation von neuen Versionen zu erleichtern wurde ab Version 3.4 ein
automatischer Update in das Programm integriert. Voraussetzung fur das Funktionieren
des automatischen Updates ist eine bestehende Internetverbindung, da die bendtigten

neuen Dateien vom Internetserver der PVS-BW heruntergeladen werden mussen.

T ——
I Datei | Dienstprogramme | Hilfe

B pap 23 & =] by
Pati| & RAB drucken Ziffernketten Probedruck Druck Freigegebene PAD Offene Leistungen
Offe ﬁ PAD wiederholen
E:ﬁ; Eiaraciinsen id[Rg._1d _ |[Empfanger Strate PLZ |on B
> = Patienten bereinigen &0 4136 | Mustermann Musterstrasse 70597 | Stuttgart

W Freigabefarbe setzen
Fenstergréfien zuriicksetzen

Q Tarifwerke drucken

Q Kestentrager drucken

m

-} Stammdatenimport

E_\] Download neuer Stammdaten -

4 [ @ Version priifen | -

bbildung 19: PADeasy Programmversion prtifen
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Zur Uberprifung, ob Ihre PADeasy-Version noch aktuell ist, wahlen Sie unter
Dienstprogramme den Punkt & Version priifen. Sollte es eine neue Version von PADeasy

geben, dann 6ffnet sich ein Fenster in dem der Programmupdate gestartet werden kann.

+, Update von PADeasy =HEEl X

Download

Ein Update ist vorhanden. Bitte klicken Sie auf "Update™

0%

"% Abbrechen | o Update |

:Abbildung 20: Start des PADeasy-Update
Nach dem Starten wird zunachst ein Programm PADeasyUpdate aus dem Internet
heruntergeladen und gestartet. PADeasy beendet sich anschliellend. Das Update-
Programm ladt weitere bendtigte Dateien aus dem Internet und installiert die aktuelle

PADeasy-Version. Anschlie3end wird PADeasy wieder gestartet.

13 Download neuer Stammdaten

Sollte es erforderlich sein, neue Stammdaten zu importieren, dann kdnnen neue
Stammdaten ab der Version 3.4 direkt aus PADeasy aus dem Internet heruntergeladen
werden, falls eine Internetverbindung besteht. Dazu wahlen Sie im Menu
Dienstprogramme den Punkt & Download neuer Stammdaten. AnschlieRend muss der
Stammdatenimport Uber das Menu Hilfsprogramme wie auf Seite 39 in Punkt 11.4

Importieren von Stammdaten beschrieben, gestartet werden.

Neue Stammdaten werden zum Beispiel dann benétigt, wenn es eine neue GOA gibt oder

wenn sich Kostentrageradressen geandert haben.

14 Datensicherung

Es gibt ein Programm ,PADeasyBackup® im PADeasy-Verzeichnis. Dieses
Programm ermoglicht es, die PADeasy-Datenbank zu sichern und falls erforderlich
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wieder herzustellen. PADeasyBackup muss dafur immer direkt aus dem PADeasy-
Programmverzeichnis aufgerufen werden. Bei der Datensicherung wird im

[ +, PADeasy Backup - _ l = | (5] |ﬂhjﬂI

Backup / Restare

D atenbank zsichem

D atenbank wiederherstellen Beenden

:L\bbildung 21: Programm PADeasyBack_up
gewahlten Verzeichnis die Datei ,padeasy.bak” erstellt. Bitte wahlen Sie als Ziel fur die
Datensicherung immer ein vorhandenes Unterverzeichnis im Ziellaufwerk aus. Im
Hauptverzeichnis ist eine Sicherung nicht mdglich. Die Sicherungsdatei sollte auf einem
externen Sicherungsmedium aufbewahrt werden. Es wird jeweils die gesamte Datenbank
gesichert. Bei der Wiederherstellung der Datenbank aus einer Sicherungsdatei wird die
vorhandene Datenbank komplett Uberschrieben. Inhalte dieser vorhandenen Datenbank

gehen daher verloren.
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