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1. Rechnung erstellen 

1.1 Rechnung erstellen Variante 1 

- Offene Rechnungen 

 
 

 

- Neue Rechnung  
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Mit Hilfe der Anfangsbuchstaben können Sie den gewünschten Patienten suchen. 

 

 
 

 

Hier können Sie detaillierte Angaben zu der zu erstellenden Rechnung machen: danach Fertigstellen drücken 
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Nun erscheint dieses Feld hier: 

 

 
 

 

Falls hier kein rot markiertes Feld erscheint, müssen Sie zuerst Therapien erfassen. Siehe Anleitung 

Einstelllungen. Falls Sie mit Heilmittel arbeiten wollen, können Sie diese erfassen unter: Einstellungen, 

Therapien, neue Therapie, Position 1310 für Heilmittel. 

 

Nun können Sie die gewünschte Therapie auswählen, wie lange die Sitzung gedauert hat und dann die 

Rechnung erstellen. 
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Die Therapiesitzung erscheint als Position:  

 

 

 

Möchten Sie ein Heilmittel in die Rechnung integrieren? Siehe grüne Markierung. 
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1.2 Rechnung erstellen Variante 2 

Eine Rechnung erstellen können Sie unter: 

Menü Kunden oder Patienten, Klienten je nach Einstellung (umbenennen unter Einstellungen) 
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Hier können Sie detaillierte Angaben zu ihrer Rechnung machen. Danach speichern. 

 

Dann erscheint folgendes Feld: Hier können Therapiesitzungen und Heilmittel erfasst werden: 
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2. Offene Rechnungen 

2.1 Offene Rechnungen ansehen 

 

 

Hier haben Sie einen guten Überblick über alle offenen Rechnungen: 
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Eine offene Rechnung ansehen können Sie indem Sie auf das rot markierte Symbol klicken.  

 

 

 

 

Jetzt erscheint die Rechnung im Dokumentenvorschau. 
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2.2 Offene Rechnungen bearbeiten 

Menü Offene Rechnungen 

 
Möchten Sie einer offene Rechnung eine weitere Therapiesitzung hinzufügen? 

Mit dem klicken auf die Rechnungsnummer (rote Markierung) können Sie die Rechnung bearbeiten. 

Mit dem klicken auf den Stift (grüne Markierung) können Sie das Vorgabe Feld (Diagnose, Krankheit, Unfall, 

etc. bearbeiten). 
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2.3 Offene Rechnungen ausdrucken 

Menü Offene Rechnungen: 

Hier können Sie Rechnungen ausdrucken. Wenn Sie einzelne Rechnungen ausdrucken möchten, eine 

Rechnung auswählen und Auswahl Drucken.  

 

 
 

Rechnungen eines jeweiligen Monates ausdrucken: auf den Monat klicken und Auswahl Drucken 
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Alle Rechnungen auf einmal ausdrucken können Sie wie folgt:  Auf das Feld Rechnung oben links klicken. 

Es sind nun alle Rechnungen im Menü offene Rechnungen markiert und können unter Auswahl Drucker auf 

einen Klick ausgedruckt werden. 

 

 
 

 

Hier können Sie Auswahl Ausdrucken klicken 
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Drucker und Papierformat auswählen können Sie in diesem Feld: 

 

2.4 Offene Rechnungen suchen 

- Menü Offene Rechnungen 

Im rot markierten Feld können Sie den Namen oder Vorname der zu suchenden Person eingeben. 
Es erscheinen dann alle Rechnungen des gewünschten Patienten. 
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2.5 Offene Rechnungen löschen 
 
 
 
Auf die Rechnungsnummer klicken auf der linken Seite (siehe rote Markierung) 

 

Dann die drei Striche übereinander auswählen und es erscheint folgendes Feld: Hier Löschen klicken 
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2.6 Offene Rechnungen wurden bezahlt 

- Menü Offene Rechnungen 

Den gewünschten Patienten auswählen, bezahlen klicken (rote Markierung) 

 

 
 

Es erscheint der offene Rechnungsbetrag. Hat der Patient die gesamten Fr. 480.- überwiesen, speichern 
klicken. Die Rechnung befindet sich nun als bezahlt im Menü bezahlte Rechnungen.  
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2.7 Offene Rechnungen wurden teilbezahlt 

- Menü Offene Rechnungen 

Die gewünschte Rechnung auswählen und bezahlen klicken 

 

 

Es erscheint dieses Feld mit dem gesamten offenen Betrag.  
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Wenn zum Beispiel nur Fr. 100.- bezahlt wurden anstatt die offenen Fr. 120.-, dann den effektiv bezahlten 
Betrag hinschreiben und unten erscheint dann der Restbetrag, der weiterhin noch offen ist. 

 

 

 
Die Rechnung wird bei einer Teilzahlung ins Menü bezahlte Rechnungen verschoben. Sie können diese 
Rechnung dann ganz einfach suchen unter: Bezahlte Rechnungen, Betrag offen.  
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2.8 Offene Rechnungen wurden zu viel bezahlt 

- Menü Offene Rechnungen 

Die gewünschte Rechnung auswählen und bezahlen klicken 

 

 

Es erscheint dieses Feld: Hier steht der offene Rechnungsbetrag 

 

 

Der Rechnungsbetrag wäre Fr. 480.- es wurden aber Fr. 520.- bezahlt. 

 

Dann beim Betrag den tatsächlich gezahlten Betrag hinschreiben.  

Im Restbetrag erscheint dann der zu viel bezahlte Betrag im Minus.  
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Die Rechnung wurde bezahlt, darum wird Sie in den Ordner bezahlte Rechnungen verschoben. 

Alle zuviel bezahlten Rechnungen sind im Menü bezahlte Rechnungen gelb markiert.  

 

 

Wenn Sie den zu viel bezahlten Betrag wieder löschen möchten. Geht das so: 

- Menü bezahlte Rechnungen 

- die gewünschte Rechnung auswählen 

- Dieses Symbol wählen: (siehe Pfeil) 
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Es erscheint dieses Feld: Hier können Sie den Bezahlt Betrag ändern oder löschen. 

 
 

2.9 Offene Rechnungen wurden bar bezahlt 

- Menü Offene Rechnungen 

Wenn Sie eine Rechnung erstellen und diese Rechnung bar bezahlt wurde (Anzahlung), können Sie die 

Rechnung offen halten indem Sie folgendes Feld anklicken: 
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2.10    Offene Rechnungen Anzahlung 

Möchten Sie eine neue Rechnung erstellen und eine Bar Teilzahlung angeben? 

Diese Möglichkeit wird hier erklärt: 

- Menü Kunden 

- Den gewünschten Patienten auswählen 

- Neue Rechnung 

 

 

 

Es erscheint dieses Feld und hier können Sie die Bar Teilanzahlung eintragen: 
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Wenn Sie eine Barzahlung eingegeben haben, erscheint diese Barzahlung hier: 

 

 

 

 

 

 

Möchten Sie eine bereits erstelle offene Rechnung mit einer Teil Barzahlung ergänzen? 

Auf die Rechnungsnummer links im Feld klicken: 

 

 



 

23 

23 

 

 

Das Feld bearbeiten auswählen: 

 

 

Hier können Sie eine Anzahlung eingeben. Wenn die Anzahlung gleich ist wie der Rechnungsbetrag wie 

oben erwähnt das Feld offen anklicken. Dann bleibt die Rechnung offen. Ansonsten wird Sie in das Menü 

bezahlte Rechnungen verschoben, da der Rechnungsbetrag gleich der offene Betrag. 
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