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1 Manuelle Leistungserfassung - 1.1 Rapporte erfassen

1 Manuelle Leistungserfassung

Startseite — Rapporte (Ctrl+P)

Die Leistungserfassung ist die Grundlage fur die Fakturierung. Grundsatzlich werden
alle Leistungen rapportiert, verrechenbare wie auch interne Leistungen.

1.1 Rapporte erfassen

Wir empfehlen lhnen, mit dem Zahlenblock zu arbeiten. Die ganze Rapportmaske ist so
angelegt, dass die gesamte Eingabe Uber den Zahlenblock der Tastatur vorgenommen

werden kann (kein Wechsel Tastatur<=>Maus).

1. Klicken Sie auf Neu (Ctrl + N).
2. Geben Sie die Mitarbeiter-ID ein.
3. Springen Sie immer mit Enter ins nachste Feld.

Rapportpositionen @
- . n . | izchen - 1 - i U
;_, Zuriicksetzen L LJ L Lasche ’g‘ Auswahl Eﬂ Ansicht zuridksetzen
Letzte Suche & Kopieren b Alle - Lﬂ Ansicht speichern
Suchen Meueingabe Korrigieren  Speichern Drucken
E‘ Erweitert - E Selektionsfilter E Alle Spalten anzeigen
Suchen Bearbeiten Drucken Selektion Ansicht
Journal o[»] algemein Akt Bereichvon 26.03.2012 [w| 13 bis B -
Suche auf Journal-1D D Letzte Eintrage anzeigen D
Hauptdaten | Buchhaltung | Referenzen | Detail Abzug/TeilRech'Pos | Diverses |
1D 20 Status  Werrechnet ~ Protokoll 20.08.2012 11:48 =
Mitarbeiter 0 E] neutrale Adresse
Datum von 22082012 0934 Mi bis 220382012 102 Mi
Abteilung EIE] allgemein
Kunde 1000| » Muster Heidi
Anzahl 0.500 Mass h
Artikel 1420 (] Grundpfiege
Text Grundpflege Rabatt 1 0.00 %
Zuschlag 0.000000
Kostenformel 0.00
Kosten pro Kosten F'Anteil Typ Erlos pro n. Erlos pro  Erloas exkl.
0.00 0.00 * . - 45 600000 45 60 22300
B = 8
F r 5 MA ET Datum von Datum bis Kunde Kundenname Anzahl Artikel-D Texd
22082012 09:34 22032012 10:02 1000 Muster Heidi 0500 1420
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1 Manuelle Leistungserfassung - 1.2 Mogliche Fehlermeldungen bei der Leistungserfassung

4. Geben Sie das Datum von mit der Startzeit der Leistung ein. Geben Sie die Endzeit
ein, das Datum bis wird automatisch ibernommen. Wenn Material erfasst wird, las-
sen Sie die Uhrzeit in beiden Feldern gleich.

5. Falls bei Mitarbeitern mehrere Abteilungen hinterlegt sind, missen Sie die Abtei-
lung auswahlen.

6. Geben Sie den Kunden ein.

7. Die Anzahl Stunden wird gemass der Zeiteingabe automatisch ausgerechnet.
Beim Material muss im Feld Anzahl die Stiickzahl manuell eingetragen werden.

8. Geben Sie den Artikel ein.

9. Wenn Artikel mit einer RechRekap-ID mit Typ "detailliert" rapportiert wird, geben
Sie den Text des rapportierten Materials ein. Achtung: beim Aktualisieren der Arti-
keldaten wird der manuell eingetragene Text geldscht!

10. Ins Feld Erl6s pro wird automatisch der hinterlegte Preis GUbernommen. Ist kein
Preis definiert, zum Beispiel bei Artikel mit einer RechRekap-ID mit Typ ,detailliert’,
muss der Preis manuell eingetragen werden. Achtung: beim Aktualisieren der Arti-
keldaten wird der manuell eingetragene Preis geloscht!

11. Mit dem Symbol "Werte Gibernehmen" E = I speichern Sie den Rapporteintrag
ab. Dabei wird sogleich wieder ein neuer Eintrag geoffnet (luckenlose Rap-
portierung).

12. Fahren Sie, wie ab Punkt 1 beschrieben, weiter. Beim soeben neu gedffneten Ein-
trag werden der Mitarbeiter, das Datum, der Kunde und die Endzeit vom letzten
Rapport als Startzeit vom neuen Rapport ibernommen. Falls die Gbernommenen
Werte nicht mehr glltig sind, kénnen Sie diese einfach tberschreiben.

13. Falls Sie nur speichern, aber nicht mehr weiter rapportieren méchten, klicken Sie
auf das Speicher-Symbol (F2).

1.2 Mogliche Fehlermeldungen bei der Leis-
tungserfassung

Fehlermeldung "Kein giiltiger Verkaufspreis™:
e ==x=)

Fehler beim Speichern des Eintrags:
! . Artikel-1D 2000: Fir die Preisliste 1> ist kein giltiger Verkaufspreis
definiert. (Kunde <1000}
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1 Manuelle Leistungserfassung - 1.2 Mogliche Fehlermeldungen bei der Leistungserfassung

Losung:
Im Kundeneintrag (Kunde <1000>) ist eine Preisliste hinterlegt, jedoch ist beim ange-
zeigten Artikel zu dieser Preisliste kein gultiger Verkaufspreis definiert.

Sie haben zwei Mdglichkeiten:

1. Die hinterlegte Preisliste im Kundeneintrag (Kundenstamm) ist falsch oder veraltet.
Sie muss korrigiert werden.

2. Die hinterlegte Preisliste ist korrekt, jedoch fehlt der Verkaufspreis zu dieser Preis-
liste im angegebenen Artikel (Artikelstamm). Erfassen Sie einen Verkaufspreis zu
dieser Preisliste im Artikelstamm.

Fehlermeldung "Verkaufspreis nicht eindeutig":
((Warnung |

Fehler beim Speichern des Eintrags:
! L Artikel-ID 2000: Der Verkaufspreis ist nicht eindeutig.

Losung:
Im Verkaufspreis (Artikel-ID 2000) sind zwei identische Preise welche gleichzeitig gultig
sind, mit der gleichen Preisliste hinterlegt.

Sie haben zwei Moéglichkeiten:

1. Einer der beiden Preise ist doppelt und wurde wahrscheinlich noch nie gebraucht.
Dann kann dieser problemlos geldscht werden.

2. Die Giultigkeitsbereiche der beiden Preise Uberschneiden sich. Korrigieren Sie den
Glltigkeitsbereich so, dass keine Uberschneidung mehr besteht.
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1 Manuelle Leistungserfassung - 1.3 Rapporte via Wocheneingabe erfassen

Fehlermeldung "Kunde passiv":

[ Warnung [i_g-r

Folgende Datensitze sind passiv:
! % - Kundendaten

- Kundenadresse

- Rechnungsadresse

........................................

Losung:
Mindestens einer der aufgelisteten Datensatze (entweder der Kundeneintrag, die Kun-
denadresse oder die Rechnungsadresse) sind passiv.

Sie haben zwei Moglichkeiten:

1. Sie haben aus Versehen eine falsche Kunden-Id erwischt. Geben Sie die korrekte
Kunden-Id ein.

2. Der Kundeneintrag (Kundenstamm) bzw. die Kundenadresse oder Rech-
nungsadresse (Adressstamm) wurden zu frih auf den Status "passiv" gesetzt.
Datensatze von verstorbenen oder weggezogenen Klienten durfen erst den Status
"passiv" erhalten, wenn die dazugehoérigen Rechnungen definitiv gedruckt und ver-
schickt worden sind.

1.3 Rapporte via Wocheneingabe erfassen

Startseite — Rapporte — Vorgange — Wocheneingabe

Mit der Wocheneingabe werden Ianger dauernde (Ferien, Krankheit, Unfall, Mut-
terschaft), aber auch kurzere bezahlte Abwesenheiten der Mitarbeiter in einem Arbeits-
schritt rapportiert.
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1 Manuelle Leistungserfassung - 1.3 Rapporte via Wocheneingabe erfassen

Wocheneingabe @

Bitte Ferientage / Absenztage markieren

Mitarbeiter 100 [»] Huber Heidi

Beschéaftigungsgrad manuell % aktiv

Anzahl 2.400 pro Tag Zeitvon  08:00
Stunden 100%

| Artikel fiir ganzer Tag 6100 | D| Ferien

Artikel fiir halber Tag £101 |»| Ferien 112 Tag

Datum der ersten Woche 2603213 -
Abteilung 0| ¥ aligemein

Mo Di Mi Do Fr Sa So

25.03.2013 o o W o o
01.04.2013 e O e e R
08.04.2013
15.04.2013
22,04.2013 |:| allgemeiner Feiertag
Nach dem Speichern beenden Ja
Speichern | | Abbrechen |

1. Geben Sie den Mitarbeiter ein.

2. Es wird automatisch der aktuell hinterlegte Beschaftigungsgrad des Mitarbeiters
verwendet.

Falls Sie manuell einen bestimmten Beschaftigungsgrad hinterlegen mdchten (bei-
spielsweise bei langerer Krankheits-Abwesenheit) setzen Sie bei aktiv ein Hak-
chen und geben den ermittelten Beschaftigungsgrad ein.

3. Die Anzahl Stunden 100% sind schon fix in der Konfiguration hinterlegt (zum Bei-
spiel 8.4 Stunden). Dieser dient als Berechnungsgrundlage.

4.1m Feld Zeit von geben Sie die Startzeit des Rapportes an (zB 8:00 Uhr).

5. Das Hakchen ist standardmassig beim Artikel fur ganzer Tag gesetzt. Wenn Sie
nur einen halben Tag rapportieren moéchten, wechseln Sie das Hakchen. Die Arti-
kel fur Ferien ganzer Tag und Ferien halber Tag sind fix hinterlegt. M6chten Sie
einen anderen Abwesenheits-Artikel rapportieren, geben Sie die gewlinschte Arti-
kel-Id ein.

6. Geben Sie nun das Datum der ersten Woche ein, in welcher die Abwesenheit rap-
portiert werden sollen.

7. Setzen Sie bei den abwesenden Tagen ein Hakchen.

8. Speichern Sie Ihren Eintrag ab. Fur jeden angehakten Tag wird nun in den Rap-
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1 Manuelle Leistungserfassung - 1.4 Wichtige Informationen zur Wocheneingabe

portpositionen ein Rapport erstellt.

i N
Information @

i i  DerVorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Es wurden 10> Rapportpositionen generiert.

1.4 Wichtige Informationen zur Wocheneingabe

Bezieht ein Mitarbeiter, welcher einen Beschaftigungsgrad von 50% hat, eine Woche
Ferien, dann rapportieren Sie 5 Tage, nicht nur 2.5. Denn pro Tag werden 50% der
Arbeitszeit rapportiert. Somit hat der Mitarbeiter mit 5 Tagen seine Wochen-Sollzeit
erreicht, mit 2.5 Tagen hatte er zu wenig gearbeitet.
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2 Vermietung - 2.1 Auftrag erfassen

2 Vermietung

Startseite — Rapporte — Vorgange — Vermietung

In der Vermietung werden einzelne Mietauftrage erfasst und anschliessend dafur jeden
Monat die Rapporte dazu generiert.

21 Auftrag erfassen

Startseite — Rapporte — Vorgange — Vermietung — Mietartikel: Auftrag erfassen

Bevor die Rapporte fur die vermieteten Krankenmobilien erstellt werden kdnnen, mus-
sen Sie fur jeden vermieteten Artikel einen Auftrag erfassen. Gehen Sie wie folgt vor:

-

Mietartikel: Auftrag erfassen g2
}'L Zuriicksetzen i ti B Loschen Ig‘ |:| Auswahl + |iu Ansicht zurlicksetzen
Letzte Suche ) : & Kopieren R D Alle i H Ansicht speichern
Suchen Meueingabe | Korrigieren  Speichern Drucken
Erweitert = E Alle Spalten anzeigen
Suchen Bearbeiten Drucken Selektion Ansicht
Hauptdaten | Diverses
] 1 Status  aktiv |~
Kunde 1000[ »| Muster Heidi
Anzahl 1.000
Artikel 9000 |¥| Wermietung
Text Vermietung
Auftrag:
Auftrag beginnt am 26.03.2013 Di - endet am -
Abrechnungszyklus Verrechnungstyp
manatlich v | am | Letzten des Monats hd
Erlos pro 12.000000 Erlos 12.000

1. Klicken Sie auf Neu (Ctrl + N).

2. Geben Sie den Kunden ein.

3. Im Feld Anzahl geben Sie ein, wie oft das Mietmaterial pro Rapport verrechnet wer-
den soll (beispielsweise 1x im Monat oder 3x im Quartal usw.)

4. Geben Sie den Artikel des Mietmaterials ein. Der Text wird automatisch von der
Artikel-Bezeichnung her dbernommen.

5. Geben Sie nun das Datum bei Auftrag beginnt am ein. Das Enddatum im Feld
endet am geben Sie nur ein, wenn es bekannt ist.
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2 Vermietung - 2.1 Auftrag erfassen

6. Wahlen Sie den gewunschten Abrechnungszyklus und Verrechnungstyp aus. Sie

haben folgende Moglichkeiten:

Abrechnungs-
zyklus

Verrechnungstyp

Verwendung

flr jeden Tag der Abrechnungsperiode wird ein

z.B. bei der Ver-
mietung von Zim-

taglich mern (bei
Rapport erstellt .
Altersheimen / Alters-
siedlungen)
taglich kum- am letzten Tag der Abrechnungsperiode wird Gleiche Ver-
muliert ein Rapport erstellt mit der Anzahl Tage wendung wie Oben
flr die monatliche
, am ersten/letzten oder an einem fix definierten | Verrechnung von
monatlich

Tag im Monat wird ein Rapport erstellt

Krankenmobilien
geeignet

monatlich alter-

am ersten/letzen oder an einem fix definierten
Tag wird jeden 2./ 3./ usw. Monat ein Rapport

flr die Verrechnung
von Kran-
kenmobilien pro

nierend
erstellt Quartal / Semester
geeignet.
erstellt an einem ausgewahlten Wochentag far die wochentliche
wochentlich (Mo, Di, Mi, usw.) fur jede Woche innerhalb der |Verrechnung von

Abrechnungsperiode einen Rapport

Krankenmobilien.

2-wochentlich

alle 14-Tage wird am 1. und 15./am 15. und let-
zen Tag oder an einem ausgewahlten Wochen-
tag (Mo, Di, Mi, usw.) innerhalb der
Abrechnungsperiode ein Rapport erstellt

flr die Verrechnung
von Kran-
kenmobilien alle 14-

Tage.

7. Im Feld Erl6s pro wird der hinterlegte Preis GUbernommen.
8. Falls gewtunscht geben Sie eine Bemerkung fir den Mietauftrag ein. Diese Bemer-

kung wird auch auf dem Ausdruck fur die Auftragsbestatigung/Quittung aus-

gewiesen.

9. Speichern Sie den Eintrag ab (F2).

Seite 8 von 12

Rapportpositionen 2016.3



2 Vermietung - 2.2 Wichtige Informationen zur Vermietung

2.2 Wichtige Informationen zur Vermietung

Bitte beachten Sie, wenn Sie den Abrechnungszyklus "monatlich alternierend" wahlen
und der Mietpreis im Artikel pro Monat hinterlegt wurde, missen Sie im Mietauftrag die
Anzahl entsprechend anpassen (zum Beispiel bei 3 Monaten — Anzahl 3).

2.3 Druck-Moglichkeiten in der Vermietung

Startseite — Rapporte — Vorgange — Vermietung — Mietartikel: Auftrag erfassen
— Datei — Drucken

Wenn Sie in der Mitartikel-Auftragsverwaltung das Druckmenu starten, stehen Ihnen die
folgenden drei Druckmdglichkeiten zur Verfigung:

Mietartikel: Auftrag erfassen Ausdruck @

5 — “ als PDF speichern
o § P -

{ als E-4vail versenden
Drucken Seitenansicht Druckereigenschaften

fa

F2 F3 * Microsoft Excel-Datei erstellen
‘ Auswahl | Beschriftung | Einstellungen
Vorgabe istandard Einstellung |-
Vorlage 01 Wietartikel Verzeichnis -
02 Mietartikel pendent
03 Mietauftrag Quittung/Bestatigung i
Drucker Woruckerd1wa_EG OKI Color -
Sortierung Artikel-D - Datum von |v| |--|
Selektion [] Auswahl
Status aktueller Mistauftrag | =
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3 Kontrolle der Rapporte - 3.1 Rapportprotokolle und provisorische Rechnung

3 Kontrolle der Rapporte

Fur die Kontrolle der erfassten Rapportdaten haben Sie mehrere Ausdruck-Mog-
lichkeiten.

3.1 Rapportprotokolle und provisorische Rech-
nung

Startseite — Rapporte — Datei — Drucken (Ctrl + P)

In der Druckmaske konnen Sie nun zwischen drei verschiedenen Aus-
drucksmaoglichkeiten wahlen:
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3 Kontrolle der Rapporte - 3.1 Rapportprotokolle und provisorische Rechnung

Ausdruck @
% —| * als PDF speichern
< s~ 4

q als E-Mail versenden
Drucken Seitenansicht Druckereigenschaften
F2 F3 “ Microsoft Excel-Datei erstellen

Drucken

Auswahl | Beschriftung | Einstellungen

Vorgabe Standard Einstellung

Vorlage 01 Verzeichnis
05 Rappertprotokell pro MA (E)
08 provisorische Rechnung
07 provizorische Rechnung mit Tagestotal

N2 nrovirnrizches Kalendariom nrn Kunde

Drucker Worucker01\A_EG OKI Color -

[ | »

]

Sortierung Rapport-ID -

Selektion [] Auswahl
Datum 01.03.2013 | - | 31.03.2013 Rapportdatum - Journal E]
Zeit von 00:00 - 23:59 [] mit Endzeit

Wochentage Mo [¥] D Mi Do Fr Sa S0

Leistungen bis . Stunde und ab der x. Stunde pro -
MA-Auswahl | Alle - MAID v
MA-Status | Alle - MA-Gruppe D
MA-Abteilung Alle - Abteilung E]
Auswahl

MA-Haupt- Alle - Haupt- D
abteilung Auswahl abteilung

Ausdruck [] eine Seite pro MA

Artikel- Alle - Artikel 1D E]
auswahl

Art'gruppe E]

K'tragerausw. Alle - K'trager E]
Kunden- Alle - Kunden-ID E]
auswahl

Kundengruppe E]

Adressgruppe E]

Ausdruck [] eine Seite pro Kunde

Teilrechnungs- E]

empfinger

® Die Vorlage 01 Verzeichnis:
Liste aller erfassten Leistungen aus einem bestimmten Datumsbereich.

e Die Vorlage 05 Rapportprotokoll pro MA (E):
Liste aller erfassten Leistungen pro Mitarbeiter aus einem bestimmten Datums-
bereich.
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3 Kontrolle der Rapporte - 3.1 Rapportprotokolle und provisorische Rechnung

® Die Vorlage 06 provisorische Rechnung:
Auflistung aller verrechenbaren Rapportpositionen pro Kunde.

Spitex-Werain Muster

o
e T et
Rapportpositionen i
provisorische Fechnung
01.12.2005 - 31.12.2005, Rapportdatum, Joumal
alle hi?, lle Artbeel, alle Kirdger, alle Kunden
sorfiert nach: Rapport-10
Rzp-I0 MA-ID Dabumn Text Teit Areahl Mass  Kost. Rl . fnzatz Erl de
2005 Muster Hars
Musterstrass=e 12
2575 Blrglen
TEEE3 16 01.12.2005 Behandungpfiege kassenpflicht 015 h 0.25 0.0 5830 1460
Kosten: 0.00 Gewirn: 1460 015 h 0.0 h 1460
davon micht verecherbar: 0.m h
Total Kosten: 0.00 Gewirn: 1460 015 h 0.0 h 1460
davon nicht verecherbar: 0.0 h

® Die Vorlage 07 provisorische Rechnung mit Tagestotal:
Auflistung aller verrechenbaren Rapportpositionen pro Kunde, inkl. Tagestotal.
Vorsicht!

/ u Die Vorlagen 06 provisorische Rechnung, 07 provisorische Rechnung mit
Tagestotal und 08 provisorisches Kalendarium pro Kunde kdnnen nur
gedruckt werden, solange der Status der Rapporte noch auf "erfasst" steht.
Nach dem Verrechnungslauf ist diese Auswertung nicht mehr moglich.

Weitere Informationen zum Mobile Daten-Import oder den Rapportpositionen finden Sie
im Perigon Programm-Handbuch (F1).
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