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1 Bezahlte Rechnungen 

1.1 Bezahlte Rechnungen ansehen 

- Menü Bezahlte Rechnungen 

 

 
 

 

 

So sieht eine Rechnung gemäss Tarif 590 aus: 
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1.2 Bezahlte Rechnungen bearbeiten 

Bezahlte Rechnungen sollten eigentlich nicht mehr bearbeitet werden. Falls trotzdem eine Änderung vorgenommen werden 

muss, können Sie die Rechnung wieder in den Ordner offene Rechnungen verschieben und dort die gewünschten Änderungen 

vornehmen. 

Wie mache ich das? 

Bei der gewünschten Rechnung auf der rechten Seite das Stift Symbol drücken 

 
 
 
 
 
 

Das Bezahlt am löschen ebenso das Bezahlt also der Betrag in CHF löschen und speichern klicken. Nun ist die Rechnung wieder 
im Ordner offene Rechnungen und kann wieder bearbeitet werden. 
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1.3 Bezahlte Rechnungen ausdrucken 

Möchten Sie eine bereits bezahlte Rechnung ausdrucken? 

- Menü Bezahlte Rechnungen 

Wenn Sie das rot markierte Feld anklicken werden alle Rechnungen auf einmal ausgewählt. Auswahl Drucken klicken.  

 
 

 

 

 

Rechnung eines bestimmten Monates ausdrucken, den gewünschten Monat auswählen, Auswahl drucken 
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Eine Einzelne Rechnung ausdrucken, die gewünschte Rechnung auswählen, Auswahl drucken 

 

 

 

 

1.4 Bezahlte Rechnungen suchen 

Im Menü bezahlte Rechnungen, Suche, den Vornamen oder Nachnamen eingeben: 

Es erscheinen nun alle gesuchten Rechnungen des jeweiligen Patienten 
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Im rot markierten Feld können alle zu viel bezahlten Rechnungen oder Rechnungen mit einem noch offenen Betrag gesucht 

werden. Zuviel bezahlte Rechnungen sind gelb markiert, Betrag offen erscheinen rot. 

 

 

 

 

1.5 Bezahlte Rechnungen löschen 

Auf der linken Seite die Rechnungsnummer der zu löschenden Rechnung klicken 
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Dann auf die drei Striche übereinander klicken und Löschen auswählen.  

 
 

 

 

Es erscheint nun ein Dialog Feld mit der Frage ob die Rechnung wirklich gelöscht werden soll. 
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1.6 Bezahlte Rechnungen: zu viel bezahlter Betrag zurück buchen 

 

Die gewünschte Rechnung auswählen, Stift drücken (siehe roter Pfeil) 

 
 

 

 

 

Es erscheint dieses Dialog Feld: Hier kann man den Bezahlt Betrag wieder ändern: 
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2 Alle Rechnungen 

2.1 Alle Rechnungen im Überblick 

Hier haben Sie einen Überblick über alle bezahlten Rechnungen. Herunter scrollen und es erscheint ein Total: 

 
 

 

Wenn man eine Zusammenstellung aller Rechnungen möchte kann man Liste klicken dann Vorschau: 
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Nun hat man eine Übersicht zum Ausdrucken von allen bezahlten Rechnungen: 

 

 

3 Mahnungen 

3.1 Mahnungen Übersicht 

Wichtig: Um Mahnungen anzeigen zu können, müssen die Rechnungen als versendet markiert werden!!!!!!! 
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Dann Mahnungen auswählen wie rot markiert: 

 

 

 

 

 

 

Hier hat man einen Überblick über alle Rechnungen die über die angegebene Zahlungsfrist nicht bezahlt wurden. 
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3.2 Mahnungstext Vorlage erstellen 
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Es erscheint dieses Feld: hier können Sie den Mahn Text definieren: 

Dies ist eine Vorlage, welche dann beim Erstellen einer Mahnung schon ausgefüllt erscheint. 

Den Mahnungstext können Sie auch unter Mahnungen erstellen.  

 

 

 

 

Den Mahnungstext können Sie auch hier eingeben: 
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Es erscheint nun dieses Feld: Hier können Angaben gemacht werden zur Mahnung. 

 

 

3.3 Mahnungen ansehen 
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Dieses Symbol auswählen: 

 
Hier sehen Sie die Mahnung: 
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3.4 Mahnungen ausdrucken 

 

Die gewünschte Mahnung auswählen: 

 
 

Dann Auswahl Drucken wählen: (siehe gelbe Markierung) 
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3.5 Mahnungen wurden bezahlt 

 
 

 

 

 

Die bezahlte Mahnung auswählen und rote Markierung anklicken 
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Es erscheint dieses Feld: Hier kann die Mahnung als bezahlt eingegeben werden. 

 

 

3.6 Mahnungen löschen 
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Die gewünschte Mahnung auswählen: 

 

 

Es erscheint dieses Feld: 

Das Symbol drei Striche übereinander anwählen und löschen wählen 
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