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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform -

1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers
payant) in Papierform
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform -

Ab 1. Juli 2012 werden in einigen Kantonen die kassenpflichtigen Leistungen, das Pfle-
gematerial nach Migel und die Akut- und Ubergangspflege direkt mit der Krankenkasse
abgerechnet (TiersPayant).

Fur die Umstellung auf TiersPayant empfehlen wir lnnen zuerst die Rechnungen noch in
Papierform zu erstellen und erstin einem spateren Schritt die elektronische Ver-
rechnung mit den Krankenkassen einzurichten.

Fur die Einrichtung der Teilrechnungen (Papierform) an die Krankenkassen mussen Sie
folgende Schritte einrichten:

1. der Rechnungsempfanger muss definiert werden

2. der Rechnungssender muss definiert werden

3. das korrekte Rechnungsformular muss hinterlegt werden - fur die Einrichtung der
Rechnungsformular 2013 nehmen Sie bitte mit dem Support der root-service ag
Kontakt auf.

4. die korrekte Zahlungsfrist fur die Krankenversicherer muss hinterlegt werden.
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.1 Teilrechnungsempfanger

1.1 Teilrechnungsempfanger definieren (Schritt
1)

Der Teilrechnungsempfanger bekommt die Leistungen verrechnet, welche von der Kili-
entenrechnung abgezogen werden. Der Empfanger ist also die Krankenkasse. Klaren
Sie im Voraus die Rechnungs-Anschrift der Krankenversicherer genau ab, damit Sie
diese von Anfang an korrekt im Adressstamm hinterlegen kénnen. Zum Teil wurde von
den Kantonalverbanden eine entsprechen Adresssliste erstellt, welche an die Spitex-
Organisationen verschickt wurde.

Damit auf der Krankenkassen-Rechnung alle nétigen Angaben und die Leistungen in
einem Kalendarium aufgefuhrt werden, ist vom SVS ein neues Rechnungsformular vor-
bereitet worden. Wir empfehlen lhnen zeitgleich mit der Umstellung auf TiersPayant,
auch das neue Rechnungsformular 2013 vom SVS zu verwenden. Falls dieses For-
mular in lnrem Perigon noch nicht eingerichtet wurde, setzen Sie sich bitte mit dem Sup-
port der root-service ag in Verbindung.

Um einen Teilrechnungsempfanger zu definieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie die gewunschte Krankenkasse im Adressstamm auf oder erfassen Sie
diese gegebenenfalls neu.

2. Klicken Sie nun auf den Button Kundendaten. Sie gelangen in den Kundenstamm.
Beachten Sie bitte, dass Sie bei Akut- und Ubergangspflege einen weiteren zusatz-
lichen Teilrechnungs-Empfanger bzw. einen weiteren Kundeneintrag fur die glei-
che Krankenkasse erstellen mussen.

Im ersten Kundeneintrag geben Sie im Feld Bezeichnung ,KV Langzeit® und im
zweiten Eintrag ,KV AUP“ ein (im Register Daten).

J Daten || Konditionen || Info " Teirechnung Sender || Pflegefinanzierung " Teirechnung Empfanger

1D 2 Status aktv -

Kundenadr. 2E| Swica 8370  Weinfelden
Projektnr. 0 Erfasstam 07.06.2012

Bezeichnung I{\ILangz&'rﬂ

—ttertahtperaeT -+

Zustandig

3. Im Register Konditionen hinterlegen Sie im Feld Konditionen die neu erfasste Zah-
lungskondition fur die Krankenversicherer (siehe Kapitel ,Zahlungskondition anpas-
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.1 Teilrechnungsempfanger

sen (Schritt 4) weiter unten).

Daten  Konditionen !lnfn ] Teirechoung Send&r! flegefinanzie

Preisliste aktuell D j allgemein

Konditionen ] 1 _P] Krankenversicherer

Mahnung 0 j allgemein

. Im Feld spez. Rechnungsformular ist fur die Krankenversicherer KEINE Hin-

terlegung mehr noétig, wenn Sie mit dem Rechnungsformular 2013 vom SVS arbei-
ten.

. Wechseln Sie nun ins Register Teilrechnung Empfanger. Hier wird definiert, wel-

che Artikel schlussendlich von der Klientenrechnung abgezogen und dem Kran-
kenversicherer direkt belastet werden.

Wahlen Sie dazu den Zuweisungstyp BFS-Relevanz-Zuweisung.

Flr den Teilrechnungsempfanger ,KV Langzeit‘ wahlen Sie folgende BFS-Rele-
vanzen aus:

A Ja: Pflegerische Leistung geméss KLV A
B Ja: Pflegerische Leistung geméss KLV B
C Ja: Pflegerische Leistung geméss KLV C
G Nein: MiGel

Fur den Teilrechnungsempfanger ,KV AUP“ wahlen Sie folgende BFS-Relevanzen aus:

| Ja: Akut-und Ubergangspflege
G Nein: MiGel

¢ Hinweis

Mit der Zuweisung nach BFS-Relevanz mussen die Definitionen der Teil-

rechnungsempfanger und —sender nicht aktualisiert werden, sobald neue Artikel

erfasst wurden. Es werden automatisch alle Artikel mit der entsprechenden BFS-Rele-

vanz berucksichtigt.
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.1 Teilrechnungsempfanger

| Daten || Konditionen || Info || Teirechnung Sender || Pflegefinanzierung || Teirechnung Empfanger |

BF 3-Relevanz fur die Teilrechnung BF 5-Relevanzauswahl
A Ja: Pflegerische Leistungen geméss KLV A H Ja: Hauswirtschaftliche und sozialbetreuerische Leis
B Ja: Pflegerizche Leistungen geméss KLV B E] | Ja: Akut-und Ubergangspflege
C Ja: Pflegerische Leistungen geméss KLV C M Ja: Mahlzeitendienst
G Nein: MiGel N Mein: Nicht Pflegeleistungen im Heim
E] P Mein: Pflegeleistungen stationdr im Heim
T Mein: Pflegeleistungen ambulat in Tages und Nachstukt
W Ja: Weitere Spitex-Leistungen
Zuweizungstyp BFS-RelevanzZuweisung
Teilrechnung-Empfianger-Typ Versicherung - Teilrechnung wird erzstellt pro kunde -

Elektronische Rechnung:

E-Rechnung aktiv nein Aktivab B bis B
Modus

Fermularausgabe:

Be -und Entlastung auf Rechnung jainein Blocktitel fir Direktabrechnung hﬂ Krankenversi
Patienten-Rechnungs-
ausgabe

Mit dem Zuweisungstyp Artikelzuweisung kdnnen Sie auch einzelne Artikel zuweisen.
Diese Variante ist nicht empfohlen fur die Teilrechnungen an die Krankenversicherer!

Unterhalb der Artikelzuweisung wahlen Sie im Feld Teilrechnung-Empfanger-Typ "Ver-
sicherung" aus. Im Feld Teilrechnung wird erstellt wahlen Sie "pro Kunde" aus. (diese
Einstellung gilt fur beide Eintrage ,KV Langzeit‘ und ,KV AUP¥)

Teilrechnung wird erstellt pro Kunde:

|:> Empfinger

es wird fur jeden Kunden (Sender) eine neue Rechnung an die Krankenkasse (Emp-
fanger) erstellt. Dabei kann es vorkommen, dass ein Empfanger mehrere Rechnungen
erhalt.

Zum Vergleich:

Tiers Payant/ E-KV-Rechnung 2016.3 Seite 5 von 54




1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.1 Teilrechnungsempfanger

Teilrechnung wird erstellt gesammelt:

> Empfanger

die Positionen der einzelnen Kunden (Sender) werden gesammelt und in einer Rech-
nung dem Empfanger verrechnet (wird vor allem bei der Restfinanzierung der Pflege an
die o6ffentliche Hand verwendet).

Im Feld Be- und Entlastung auf Rechnung missen Sie das Hakchen setzen, damit auf
der Klienten-Rechnung die Leistungen an die Krankenkasse in einem separaten Kast-
chen aufgefuhrt werden. Ist das Hakchen entfernt, werden diese Anteile komplett abge-
splittet und nur auf der Rechnung an die Krankenkasse angezeigt. Trotzdem sind die
beiden Rechnungen (Klient und Krankenkasse) miteinander verbunden und von-
einander abhangig.

1. Im Feld Blocktitel fur Patienten-Rechnungsausgabe geben Sie den Text ein, wel-
cher bei den Kastchen auf der Patienten-Rechnung als Titel gedruckt werden soll.
Wir empfehlen lhnen einen neutralen Titel zu wahlen, fur alle Krankenversicherer
gleich (beispielsweise ,Anteil Krankenversicherer)

Anteil Krankenversicherer

Leistung/Material Anzahl Ansatz Total
Abklérung und Ber stung 1.417 TRED 112.10
Behandlungs plage 0.233 6540 .80
Grundpfiege 0.332 4580 15.20
Total kassenpflichtige Leistungen 150.10

2. Speichern Sie nun den Eintrag mit dem Disketten-Symbol (F2) ab.
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.2 Zahlungskonditionen

1.2 Zahlungskonditionen anpassen (Schritt 4)

Fur die Direktabrechnung mit den Krankenversicherern sind im Administrativvertrag
2012 andere Zahlungsfristen definiert. Das heisst, dass im Kundenstamm bei den Kran-
kenversicherern andere Konditionen hinterlegt werden mussen, als bei den Klienten.
Die Klienten haben im Normalfall eine Zahlungsfrist von 30 Tagen im Gegensatz zu den
Krankenversicherern, welche eine Frist von 35 Tagen haben (25 Tage bei einer elek-

tronischen Verrechnung).
Sie mussen folgendes einrichten:

1. Gehen Sie im Kundenstamm auf Tabellen / Konditionen.

%] Kenditionen

22

4 S| a0 = & Bl
D [ 1

Bezeic hnung  |Krankenversicherer

Zahlungsfrist | 35 Tage

Mindestbetrag 0.00 sFr
Kreditlimite sFr

Start-Macro j
Abschluss- j
Macro

F | D] Bezeichnung |

Status

0 algemein 30
1 Krankenversicherer 5

3

2. Erfassen Sie hier eine geeignete Bezeichnung und geben Sie die Zahlungsfrist
von 35 Tagen ein (bei TiersPayant Papierform). In den restlichen Feldern missen

Sie nichts erfassen.

3. Speichern Sie den Eintrag ab (F2).

4. Nun kénnen Sie die neue Kondition bei den Krankenversicherern hinterlegen

(siehe Kapitel ,Teilrechnungsempfanger definieren®)
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.3 Teilrechnungssender

1.3 Teilrechnungssender definieren (Schritt 2)

Bei allen Klienten, welche KLV-Leistungen beziehen, missen Sie zwingend ein Zeug-

nis fur die zu erbringenden Leistungen erfassen inkl. Einsatzgrund. Das Zeugnis-Datum
mit Einsatzgrund wird in den Rechnungsinformationen fur den Krankenversicherer aus-
gewiesen.

e Klicken Sie im Kundenstamm beim entsprechenden Klienten auf den Button Zeug-
nisse. Erfassen Sie nun das Gultig von und Giiltig bis Datum. Bei Variante wahlen
Sie ,Standard“ aus. Bei erstellt am geben Sie das Datum ein, an welchem das
Zeugnis gemacht wurde. Ebenfalls wird der Arzt, welcher das Zeugnis unter-
schrieben hat, hinterlegt.

Zeugnisse:
pelETEN PN EE EY E ST

D 1

Daten |

Typ At Bereichsfilter [ | akiiv
Gilltig von 09.05.2012 ~ Gilltig bis 08.03.2012 ~

Text

Variante Standard

erstelitam 09052012 - beigelegt am

erstelitvon 2502 [¥] Sutter Franz Mustergasse 23 8575  Biirglen TG

Im Register Einsatzgrund, wird zwingend ein Einsatzgrund verlangt. Wahlen Sie
einen der, mit einem * bezeichneten, Grinde aus (1 — 6).

Daten | Einsatzgrund |
Einzatzgrund Auswahl-Einsatzgriinde
2 *Unfall 1 *Krankheit
3 *Mutterschaft
4 “Jforsorge
? 5 *Eeburtzgebrechen
[ *Unbekannt
11 Pzychiatrische Pflege und Betreuung
? 12 Klientfinnen nach Spitalentlazsung
12 Demenzbetreuung
14 Warteliste Heim
— 15 Palliativ-PTl
= alliativ-Pflege

Beim ausgewahlten Arzt mussen Sie im Adressstamm zwingend die ZSR-Nrim

Register Arzt/Versicherung hinterlegen. Diese Information wird ebenfalls auf der
Rechnung verlangt. Die Arzt-Hinterlegung im Kundenstamm (Register Info) dient
nur noch zu Informations-Zwecken.
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.3 Teilrechnungssender

o | Adresse " Diverses ” Gruppenzuordnung ” Mitglieder-/ Kundeninformationen " Arzt [ Versicherung |_

Arzt:

Zahlstellenregister IE‘

ZSR-Nr. X1234.5

GLN-Nr.

Klicken Sie beim Zahlstellenregister auf den Button |E| Es wird Ihnen im Internet

automatisch der Link auf das Zahlstellenregister der Sasis ag geoffnet.

Damit die KLV-Artikel und Migel-Materialien von der Patienten-Rechnung abgezogen

werden und dem korrekten Empfanger (Krankenversicherer) belastet werden, muss

beim Kunden der Teilrechnungssender definiert werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

e Rufen Sie im Kundenstamm den entsprechenden Klienten auf.

® \Wechseln Sie nun ins Register Teilrechnung Sender und klicken auf den Button
Teilrechnung-Definition.

1D

giiltig ab 01.01.2012 52

Allgemein | Artikelzuweisung

Bezeichnung KV Langzeit

giiltig bis

fiir Akut -und
Ubergangspflege

Kanton der
Leistungserbringung

Bemerkung

Teilrechnung an

E-Rechnung gestoppt

Versicherung-Typ

nein |+«

Thurgau -

‘ersicherungsinformationen:

2501[ | Swica
allgemein
Musterweg 87

8575 Birglen TG

Krankenkasse KNG - Karten-Nr.

Ablaufdatum der
Versicherungskarte

Erfassen Sie hier eine geeignete Bezeichnung (zum Beispiel KV Langzeit oder KV

Tiers Payant/ E-KV-Rechnung 2016.3
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.3 Teilrechnungssender

e AUP). Geben Sie bei gliltig ab an, ab wann diese Teilrechnungs-Definition gelten
soll. Das giiltig bis - Datum lassen Sie im Normalfall leer, es wird erst bei Ande-
rungen benatigt.

Bei Organisationen, welche Klienten aus unterschiedlichen Kantonen betreuen hin-

terlegen Sie den Kanton der Leistungserbringung. Standardmassig ist immer der

Wohnkanton vom Klienten hinterlegt (aufgrund der hinterlegten Ortschaft).
Vorsicht!

/ ! \ Der Wohnkanton entspricht NICHT immer dem Kanton der Leis-
tungserbringung, beispielsweise bei Feriengasten.

® Im Feld Teilrechnung an hinterlegen Sie den Empfanger (die Krankenkasse).
Wenn Sie auf den Pfeil rechts neben dem Feld klicken, werden nur diejenigen
Adressen angezeigt, welche Sie als Teilrechnungsempfanger definiert haben.

® Sobald ein Teilrechnungs-Empfanger mit dem Typ "Versicherung" hinterlegt
wurde, mussen Sie den korrekten Versichungs-Typ auswahlen. Je nach dem wel-
chen Typ Sie wahlen werden daneben andere Felder freigegeben, welche fir die
Rechnungsinformationen ausgefullt werden missen.

Krankenkasse KVG --> Karten-Nr. (20-stellig) mit Ablaufdatum der Ver-
sicherungskarte (die Krankenkasse ist gleichzeitig auch die Hauptversicherung,
Sie kdnnen diesen Typ nur einmal vergeben) - die Karten-Nr. ist nur Pflicht, wenn
im Adressstamm die Versicherungs-Nr. (AHV) nicht hinterlegt wurde.

Schweizerische Krankenversicherungskarte KVG
Carte suisse d assurance-maladie LAMal

Tessera svizzera d'assicurazione malattie LAMal
Carta svizra da 'assicuranza da malsauns LAM

-

Kramkenkassie

!"'ILJ}LEF‘ Lp - LLLAE=] ) i

8075601562 02452130 19 {12345 _756.1234.5678.90

b Y P e — 170 31.12.2011
Jaburr R LTIt da Aaddarde, e Gt BTt 2N

Tl 3 FaSDAS, il Talh Ob SabFeatddin, B Mallea Dl & M LR TS T4 BB

Zusatzversicherung VVG --> Karten-Nr. mit Ablaufdatum der Versicherungskarte
Unfallversicherung UVG --> Fallnummer mit Falldatum
IV --> Verflugungs-Nr.
® Im Register Artikelzuweisung mussen Sie im Normalfall keine Eintrage vornehmen.
Standardmassig wird die Zuweisung gemass Teilrechnung-Empfanger tber-
nommen.
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.3 Teilrechnungssender

BF 5-Relevanz BF 5-Relevanzauswahl|
o A Ja: Pflegerische Leistungen gemdss KLV A
| = | B Ja: Pflegerische Leistungen gemdss KLV B
— C Ja: Pflegerische Leistungen gemidss KLV C
o G Hein: MiGel
| L= | H Ja: Hauswirt;_chaftliche und sozialbetreueri
— | Ja: Akut-und Ubergangspflege
o M Ja: Mahlzeitendienst
| = | N Mein: Micht Pflegeleistungen im Heim
— P Mein: Pflegeleistungen stationdr im Heim &
Artikel Artikelauswah|
1400 Bedarfsabklirung -
1410 Behandlungspflege
e 1420 Grundpflege
| = | 2000 Material div. Kassenpflichtig
ApUpKheAa Akut-und Ubergangspflege KLV A
—— AplUpKhvB Akut-und Ubergangspflege KLV B
| « | ApUpKhC Akut-und Ubergangspflege KLV C
1500 Hausweirtzchaft / Betreuung
—— 1600 Sonderlgistungen im §ff. Auftrag
| « | 1700 Préventive Hausbesuche
1500 Einzatz fur andere Org.Nerbundaufirage
1901 Weitere verrechenbare Std &
Artikelzuweisung aktualisieren | Zuweisungstyp hd
Zuweisung gemdss Teilrechnung -
Empfanger
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.4 Teilrechnungssender

1.4 Teilrechnungssender definieren fur selek-
tierte Kunden

Wenn Sie gleich mehrere Kunden der gleichen Krankenkasse als Teilrechnungssender
neu definieren, die bestehende Definition andern oder abschliessen mochten, kdnnen
Sie dies auch selektiert tun. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Vergessen Sie bitte nichtim Kundenstamm alles zu deselektieren, bevor Sie die
gewunschten Kunden selektieren (Selektion anhand der hinterlegen Kran-
kenkasse im Register Info vornehmen).

2. Wenn die gewunschten Kunden selektiert sind, klicken Sie unter Vorgange auf Teil-
rechnungsdefinition auf sel. Kunden.

Yorgdnge | Ansicht Tabellen 7

Pendenzen Ctrl-D

Dlecizlict PEPRTSE T R Y - [ T ey Sl L
=

Teilrechnungs-Definition auf sel. Kunden Ctrl-K

FTIEGETNd MEEIETURE S =LrETTTiorT a Ut SerL RUTEr U=+

Mitgliedertarif setzen Ctrl-T

3. Geben Sie nun das gultig ab Datum ein, gultig bis lassen Sie im Normalfall leer
(nur bei Neu-Definitionen). Wahlen Sie die Aktion hinzufligen aus.
(bei Anderungen wahlen Sie die Aktion aktualisieren bzw. abschliessen aus, in
einem solchen Fall wird auch das Feld gultig bis ausgefullt).
Wahlen Sie eine geeignete Bezeichnung und hinterlegen Sie im Feld Teil-
rechnung an den korrekten Empfanger. Ist der Empfanger eine Versicherung (Emp-
fanger-Typ), mussen Sie den Versicherungs-Typ auswahlen.
Wahlen Sie bei Artikel-Zuweisung gemass Teilrechnung-Empfanger ,Ja“ aus.
Wenn Sie ,Nein“ auswahlen, missen Sie bei Anpassungen an der Arti-
kelzuweisung vom Empfanger immer auch die Zuweisung bei den Klienten (Sen-
der-Definition) aktualisieren, damit die Anderung tibernommen wird.

Teilrechnung erstellen, aktualisieren oder abschliessen aus sel. Kunden EZ

Teirechnung erstellen, aktualisieren oder abschliessen auf <2» sel. Kunden

gilltig ab & gilltig bis &
Aktion hinzufligen -

Bezeichnung

Teilrechnung an I_'l

Versicherung-Typ - Artikel-Zuweisung gemiss ja -
Teilrechnung-Empfanger

ok | [ Abbrechen |
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.4 Teilrechnungssender

4. Klicken Sie nun auf OK. Es erscheint eine Meldung, fir wie viele Kunden die Defi-
nition gesetzt wird, mit Abbrechen hatten Sie hier noch die Mdglichkeit den Vor-
gang ruckgangig zu machen. Wenn Sie auf OK klicken, wird im Hintergrund fur alle
selektierten Kunden die Teilrechnungssender-Definition hinterlegt.

System-Meldung P9

'.o.' Der Vorgang wurde far <3> sel. Kunden korrekt ausgefiihrt.

Sie kinnen den Vorgang rickgdngig machen, in dem Sie den Dialog
abbrechen.

Wollen Sie die Anderungen dbernehmen?

oK Abbrechen

5. Falls Sie Kunden selektiert haben, welche bereits eine abgeschlossene Teil-
rechnungsdefinition haben die sich mit dem Datum der neuen Definition Uber-

schneidet, erscheint untenstehende System-Meldung.
rSyshem—l\-ﬂe!cfung &11

' "~ , DerVorgang konnte fr <2> von <3> sel. Kunden nicht korrekt
\ ' ausgefihrt werden.
Diese 2> wurden far manuelle Korrekturen selektiert.

Sie kénnen den Vorgang rickgdngig machen, in dem Sie den Dialog
abbrechen.

Wollen Sie die Anderungen abernehmen?

oK | Abbrechen

Die Kunden, fir welche der Vorgang nicht ausgefiuhrt werden konnte, wurden im
Hintergrund selektiert. Diese konnen Sie nun aufrufen und manuell die bestehende
Definition anschauen und gegebenenfalls noch anpassen.

6. Falls Sie Kunden selektiert haben, welche bereits eine Teilrechnungsdefinition
haben die aber noch offen ist, wird automatisch die bestehende Definition abge-
schlossen und die Neue erstellt.

' Hinweis
ie bestehende Definition wird nur bei Teilrechnungen abgeschlossen, welche den-
selben Teilrechnungsempfanger haben.
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.4 Teilrechnungssender

-

1] Kundenstamm

2 3l oDl X - &f Hral ?l

Daten ] Kund'rtiun&n] Info ] Gruppenzuordnung Teirechnung Sender ‘ Pflegefinanzierung l Teilrechnung Empfﬁng&r]

Bezeichnung | Rechadr-D | Rech'Adr-Name | Bem | citigab | Gutigbis |
Gemeinde Musterhausen 1742 Gemeindeverwatung M... 01.01.2011 14.01.2011
Test 1742 Gemeindeverwaltung M... 15.01.2011

7. Bei Klienten, bei welchen keine Versicherungs-Nr. (AHV) im Adressstamm hin-
terlegt ist, miissen Sie nach dem selektierten Erstellen der Sender-Definitionen
noch manuell die Karten-Nr. und das Ablaufdatum der Karte eintragen (pro Klient
in der jeweiligen Sender-Definition).
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.5 Definitionen im Artikelstamm

1.5 Definitionen im Artikelstamm

Mit TiersPayant (Papierform) werden auf dem Rechnungsformular detaillierte Infor-

mationen verlangt. Damit diese ausgewiesen werden kdnnen mussen im Artikelstamm

folgende Einrichtungen kontrolliert bzw. neu gemacht werden:

Bei KLV-Leistungen:

>Bei KLV-Leistungen miussen Sie das Feld BFS-Relevant korrekt ausfullen (war
bisher schon so) Ja: Pflegerische Leistung gemass KLV A /KLV B oder KLV C.
Sobald einer dieser drei BFS-Relevant-Eintrage ausgewahlt wurde, wird auto-
matisch das Feld Tariftyp mit 532 Pflegeleistung ambulant ausgefulit.

Verkaufspreis Fallback Ja / Mein Tariftyp 532 El Pflegeleiztungen ambulant
BFS-Relevant | Ja: Pflegerische Leisiungen gemiss KLV A

Neu stehen folgende BFS-Relevant-Eintrage zur Verfugung:

>Nein (bei Material nicht kassenpfl., Pauschalen, internen nicht verrechenbaren
Leistungen)

>Ja: Pflegerische Leistungen gemass KLV A (Abklarung und Beratung)

>Ja: Pflegerische Leistungen gemass KLV B (Behandlungspflege)

>Ja: Pflegerische Leistungen gemass KLV C (Grundpflege)

>Nein: MiGel (nur beim MiGel-Material, welches via Krankenversicherer abge-
rechnet wird)

>Ja: Hauswirtschaftliche und sozialbetreuerische Leistungen (nur bei HWL-Leis-
tungen)

>Ja: Diverse Spitex-Leistungen (weitere Leistungen nicht kassenpflichtig)

>Ja: Mahlzeitendienst

>Ja: Akut- und Ubergangspflege (nur bei den Artikeln ApUpKIVA, ApUpKIvB und
ApUpKIvC)

Weitere Typen (beispielsweise flr Tagesstatten) kdnnen Uber die Konfiguration frei-

geschalten werden. Setzen Sie sich dazu mit einem Supporter der root-service ag in Ver-

bindung.

>Der Tariftyp bewirkt, dass im Verkaufspreis der Leistung die Tarifziffer hinterlegt
werden muss, falls diese nicht bereits automatisch hinterlegt wurde. Fir die KLV-
Leistungen haben Sie drei Tarifziffern zur Verfigung, je eine fur Abklarung und
Beratung, Behandlungspflege und Grundpflege.
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1 Teilrechnungen an Krankenkasse (Tiers payant) in Papierform - 1.5 Definitionen im Artikelstamm

L J Preis [ Taxpunkte " Giiltigkeitsbereich [ Diverses |

VP-ID 2 Preisliste I:IE] allgemein
Tarifziffer 53201 E] , Beratung und Koordination nach Art. Ta Abs. 2 Bst a KL\

MVVSt-Basis exklusiv

MWV 5t 0 E] Steuerbefreit 0.00 %

Preis exkl. 79.200000 Einheittyp Betrag
Kontonummer S000 E] Bedarfsabkl + Beratung KLV
Kostentriger 40 E] Bedarfzabkldrung und BeratL

Bei Migel-Material:

e >Das Feld Migel-Nr. ist deaktiviert und durch die Tarifziffer ersetzt worden. Aus die-
sem Grund wird neu beim Migel-Material im Feld BFS-Relevant Nein: MiGel hin-
terlegt. Automatisch wird dann im Feld Tariftyp 452 MiGel: Mittel und Gegenstande
Liste eingetragen.

Verkaufspreis Fallback Ja / Mein Tariftyp 452 E] WMiGel: Mittel und Gegenstinde Liste
BF5-Relevant |Nein: MiGs

e >Diese Hinterlegung hat zur Folge, dass im Verkaufspreis vom MiGel-Material die
korrekte Tarifziffer hinterlegt werden muss. Diese Tarifziffer entspricht der MiGel-
Nummer.

J Preis [ Taxpunkte || Glltigkeitsbereich [ Diverses |

VP-ID Preisliste EI-E] allgemein
Tarifziffer 01.01.01.00.1 E] Milchpumpe, handgetrieben, Kauf

MV St-Basis exklusiv

MV St ] E] Steuerbefreit 0.00 %

Preis exkl. 0.000000 Einheittyp Betrag
Kontonummer §500 E] Ertrdge Verkauf Material
Kostentrager E’]
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2 Einrichtung der Akut- und Ubergangspflege - 2.1 Zusétzliche KSK- bzw. ZSR-Nummer

2 Einrichtung der Akut- und Uber-
gangspflege

Mit der neuen Pflegefinanzierung ab 2011 wird die Akut- und Ubergangspflege separat
verrechnet. Die Akut- und Ubergangspflege kann von den Spitex-Organisationen ver-
rechnet werden, sobald diese die dazu nétige KSK- bzw. ZSR-Nummer und ent-
sprechende Bewilligungen erhalten haben. Falls die Tarife fur die Akut- und
Ubergangspflege unklar sind, klaren Sie diese bei Inrem Kantonalverband ab. Wird
Akut- und Ubergangspflege verrechnet, darf fir denselben Zeitraum keine Pati-
entenbeteiligung erhoben werden. Fiir die Verrechnung der Akut- und Ubergangspflege
ist kein separater Verrechnungslauf nétig.

Damit dies alles automatisch und ohne Probleme ablaufen kann im Perigon, missen
Sie folgende Grundeinstellungen vornehmen:

1. die drei Artikel ApUpKIVA, ApUpKIvB, ApUpKIvC miussen entsprechend angepasst
werden — Verkaufspreise, Ertragskonti und Kostentrager (falls dies nicht schon
gemacht wurde)

2. bei den Klienten muss fur die Akut- und Ubergangspflege ein Zeugnis erfasst wer-
den

3. Zusatzliche KSK-Nr. in der Konfiguration hinterlegen

4. Teilrechnung an Krankenkasse mit Akut-und Ubergangspflege einrichten

5. evtl. muss das Kalendarium auf der Rechnung noch fiir die Akut- und Uber-
gangspflege angepasst werden. Kontrollieren Sie den Rechnungsausdruck und
melden Sie sich fur die nétigen Anpassungen bei einem Supporter der root-service

ag.

21 Zusatzliche KSK- bzw. ZSR-Nummer hin-
terlegen fiir Akut- und Ubergangspflege
(Schritt 3)

Damit die Akut- und Ubergangspflege auf den Rechnungen von den Krankenkassen
akzeptiert wird, muss die entsprechende KSK- bzw. ZSR-Nummer auf den Rechnungen
erscheinen. Diese Nummer wird im Perigon in der Konfiguration hinterlegt. Dazu mus-
sen Sie sich jedoch mit dem Administrator anmelden.

Gehen Sie wie folgt vor:
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2 Einrichtung der Akut- und Ubergangspflege - 2.2 Einstellungen im Artikelstamm fir AUP (Schritt

1. Starten Sie das Perigon mit dem Hauptbenutzer (Administrator) auf, damit Sie genu-
gend Berechtigung haben fir die Anpassung.
2. Gehen Sie via System unter Wartungsprogramme auf Konfiguration Home-

care/Agro.

w Startseite

T Favoriten

Kennwort &ndern

Adressen Wartungspregramme

Artikel

RAI-HC Schweiz

—
Perigon Dispo

.1, ]
PerigonMobile/Pocket (.}*Q's Dienst installieren
Rapportierung

Rechnungsverwaltung

Mitglieder
Tabellen

m L&nder
|

Stammdaten
Auswertungen

System

3; Datenbankbackup starten

v
(.} "'F Dienst deinstallieren

j , Datenbankprotokell neu starten ? Datenbankzahler zuriicksetzen

—

= .
3 ==
= Internet-Proxy ve)| Konfiguration
Laxs
- L%

LY

=, ] ’- -

/{ Supportanfrage :; Systemdaten abgleichen
old &
;}m Ortschaften

uration Homecare/Agro

w Sprachen

3. Suchen Sie in der Konfiguration nach dem Eintrag mit der ID 1084 und wechseln

Sie in den Korrektur-Modus (F5).

4. Geben Sie im Feld Wert die KSK-Nummer fiir die Akut-und Ubergangspflege ein.

Benutzer

Bezeichnung

Wert

A1 Konfiguration |E|
p §|H| aﬁ|P|D |;£|,{|x| Sort: Cursor Pos. [
D [ 1ose status  [akiv < |

| Perigon

| FirmaKskhr A0p

| 7880.12

Zusatz |

5. Speichern Sie den Eintrag ab (F2).

2.2
(Schritt 1)

Einstellungen im Artikelstamm fir AUP

Beim Update vom Perigon auf die Version 2.16.26 wurden automatisch drei neue Artikel
erstellt (ApUpKIVA, ApUpKIvB und ApUpKIvC). Diese drei Artikel missen nun von
Ihnen mit dem korrekten Verkaufspreis und Ertragskonto versehen werden. Gehen Sie

dazu wie unten beschrieben vor.

Falls Sie in Ihrer Organisation keine Akut-und Ubergangspflege leisten, muss trotzdem
ein Verkaufspreis gespeichert werden, jedoch mit Fr. 0.00 und ohne Ertragskonto.

® Gehen Sie in den Artikelstamm und rufen den ersten Akut-und Ubergangspflege-

Artikel ApUpKIVA auf.
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2 Einrichtung der Akut- und Ubergangspflege - 2.2 Einstellungen im Artikelstamm fir AUP (Schritt

e Klicken Sie nun auf den Korrektur-Stift oder driicken Sie F5.

e |Im Feld Verkaufspreis Fallback setzen Sie ein Hakchen, sofern Sie nicht unter-
schiedliche Verkaufspreise hinterlegen missen (zum Beispiel, weil Sie die Leis-
tung in zwei verschiedenen Kantonen erbringen und da unterschiedliche Tarife
haben).

Verkaufspreis Fallback V| Ja/ Mein

e \Wechseln Sie nun ins Register Gruppenzuordnung. Kontrollieren Sie hier, ob im
Feld Rekap ID ein Eintrag fir AUP eingetragen ist. Die ID darf nicht 0 (Null) sein.
Die Rech-Rekap ID wird beim Update automatisch auf die ID 49 gesetzt (diese ID
kann abgeandert werden, je nach Reihenfolge der Leistungen auf der Rechnung).

Rekap ID 4
Rech-Rekap ID 20 E| Akut- und Obergangpfliege

® Optional haben Sie in der Gruppenzuweisung die Moglichkeit flr die Artikel der
Akut- und Ubergangspflege eine eigene Artikelgruppe zusatzlich zuzuweisen.
Diese Artikelgruppe musste jedoch von Ihnen zuerst noch erstellt werden (via
Tabellen - Artikelgruppen).

e Klicken Sie nun auf den Button Verkaufspreis. Geben Sie hier den korrekten Ver-
kaufspreis sowie das Ertragskonto und den Kostentrager ein. Gemass Finanz-
manual (erschienen im November 2010) sind fiir die Akut- und Ubergangspflege
die Konti 6031/6032/6033 und die Kostentrager 44/45/46 vorgesehen.

Verkaufspreis: Akut-und Ubergangspflege KLV A @

AN EREEEEERE

J Preis [ Taxpunkte " Giiltigkeitsbereich [ Diverses |

VP-ID E Preisliste 0 El allgemein

Tarifziffer E|

MV St-Basis exklsi -

MV St 0 E| Steverbefreit 0.00 %

Preis exkl. 75400000 Einheittyp Betrag -
Kontonummer &031 EI Akut- und Obergangspflege £
Kostentrager 44 EI Akut- und (bergangspflege 2

e Speichern Sie Ihre Anderungen mit dem Disketten-Symbol oder F2 ab.
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2 Einrichtung der Akut- und Ubergangspflege - 2.3 Einstellungen im Kundenstamm fiir AUP (Schritt

® \Wiederholen Sie nun denselben Vorgang mit den beiden anderen Artikeln
ApUpKIvB und ApUpKIvC.

2.3 Einstellungen im Kundenstamm fiir AUP
(Schritt 2)

Die Mitarbeiter/innen an der Front rapportieren weiterhin ganz normal die KLV-Leis-
tungen, welche sie beim Klienten erbringen. Damit bei den betreffenden Klienten die
Akut- und Ubergangspflege ausgeldst wird, miissen Sie dafiirim Kundenstamm in der
Zeugnisverwaltung VOR dem Verrechnungslauf ein entsprechendes Zeugnis erfassen.

Leugnisse: @
D IEEIEEREEEEIE

D

J Daten || Einsatzgrund

Typ Arzt Bereichsfilter aktiv
Giiltig von 21.06.2012 - Giiltig bis 04.07.2012 -
Text |

Variante Akut-und Ubergangspllege

erstellt am 21.08.2012 ~ beigelegt am -
erstellt von 2502 E| Sutter Franz Mustergasse 23 8575  Birglen TG

Bei Giiltig von ... bis geben Sie den Giiltigkeitsbereich fiir die Akut-und Ubergangspflege
ein (max. 14Tage), im Feld Variante wahlen Sie Akut- und Ubergangspflege aus.
Ansonsten kann dieses Zeugnis normal wie alle anderen erfasst werden. Auch hier mus-
sen Sie beim ausgewahlten Arzt die ZSR-Nr. vom Arzt hinterlegen (siehe Kapitel ,Teil-
rechnungssender definieren®).

Ebenfalls mussen Sie den Einsatzgrund fur das Zeugnis erfassen, dieser wird schlus-
sendlich auf der Rechnung ausgewiesen. Wechseln Sie dazu ins Register Einsatzgrund
und wahlen einen der mit einem * bezeichneten Grinde aus.
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2 Einrichtung der Akut- und Ubergangspflege - 2.4 Teilrechnungssender fiir AUP definieren (Schritt

Einsatzgrund

Einsatzgrund Auswahl-Einsatzgriinde

2 *Unfall 1 *Krankheit

3 *Mutterschaft

4 "Jorsorge

5 *GZeburtsgebrechen
E] 6 *Unbekannt

11 P=ychiatrische Pflege und Betreuung

12 Klientinnen nach Spitalentlaz=ung
E] 13 Demenzbetreuung

14 Warteliste Heim

c .

15 Palliativ-Pflege

Mit diesem Zeugnis erkennt das Perigon beim Verrechnungslauf, welche Klienten wann
Akut- und Ubergangspflege erhalten haben und ersetzt bei den entsprechenden Rap-
porten automatisch den normalen KLV-Artikel durch den Akut- und Ubergangspflege-
Artikel.

Sobald Sie das Zeugnis gespeichert haben, wird automatisch ein Neueintrag fur die Teil-
rechnungssender-Definition gedffnet. Beachten Sie bitte, dass bei Akut- und Uber-
gangspflege immer eine zweite Teilrechnungssender-Definition nétig ist.

2.4 Teilrechnungssender fiir AUP definieren
(Schritt 4)

Die Teilrechnungssender-Definition kann gleich vorgenommen werden, wie oben im
Kapitel ,Teilrechnungssender definieren® bereits beschrieben wurde. Der einzige Unter-
schied besteht darin, dass Sie im Feld fiir Akut- und Ubergangspflege ,Ja“ auswahlen
mussen. Bei Teilrechnung an, wahlen Sie den Eintrag der Krankenkasse mit der
Bezeichnung ,KV AUP* aus.

Das von-bis-Datum der Sender-Definition muss nicht analog dem Datum vom AUP-
Zeugnis sein. Sie kdnnen das bis-Datum problemlos leer lassen.
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2 Einrichtung der Akut- und Ubergangspflege - 2.4 Teilrechnungssender fir AUP definieren (Schritt

D 3

Bezeichnung KV ALP

giiltig ab 01.03.2012 09 giiltig bis

Allgemein | Artikelzuweisung

fur Akut -und Ja -
Ubergangspflege
—Hamtemrder——————————Fhororr— hd
Leistungserbringung
Bemerkung
Teilrechnung an 12501 E] Swica
K AP
Musterweg &7
8575 Birglen TG
E-Rechnung gestoppt -
Versicherungsinformationen:
Versicherung-Typ Krankenkasse KVG - Karten-Nr.

Ablaufdatum der E]
Versicherungskarte
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3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-Teilrechnungen -

Teilrechnungen

Ablauf Anwendung
Teilrechnung

(Teilrechnung pra

Kunde)

Rapportierung der
Pllegeleistungen |
Matarialien

i

Werrechnungslauf

Y

arstellen

o1\

3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-

v

Klient-Rechnung

L.

Wurde die Rg komekt

wird erstellt 4—Sa:r:f;|'[llrd
3 (Status Neu)
Rapporte auf
Erfasst setzen und N
Kormekiuren
varnehmen

erstelli?

v
Teilrechung
(Krankenkasse)
wird arstellt
(Status Neu)

Wurde die Rg kerrekt
erstallt 7

Rappaorte der Teilrechnung
kénnen nicht verdndert, die
Klient-Rg muss korrigiert
werden

Ja Ja
¥ ¥
Klient-Rg wird Teilrechnung wird definiti
definitiv gedruckt gedruckt / evtl.
(Status Gedruckt) Anderungen van Klient-Rg
Rg auf mutlerbar und werden lbermommen
Rapporte auf erfasst (SlatusLednck)
—» setzen und nGtige | i
Korrekiuren
vornehimen
F
Mein
Ja Ja
L J ¥
Die Klient-Rg wird Die Teil-Rg wird
verschickt verschicki
Mein
Der Kunde )
reklamiert, die o lamatione
Klient-Rg muss - Ja-] Reklamationen? (KK)?
karrigiert werdan
die Teil-Rg dazi e v
schon bezahit?
Ja Nein Nein
e T Wir empfehlen eine
Batrifit die ZD . =
- i Gutschrift / Machbelastung fir
anl:!srn_?e PO;'EO: g ain-| den néchsten Rechnungslauf
gRa | zu erstellen
Ja
'
Die Klient-Rg muss h 4 ¥
passiv storniert und die
Rapporte kopiert werden zﬁ“g‘g:? _Zahlung der
(SaEnt wird erstelit) Rechnung Teilrechnung (KK}
Entsprechende h 4
Korrektur an den
Rapporten Ende
wornehmen

Die Teil-Rg wird autom,
mit der Klient-Rg auf
Status mutierbar gesalz1,
Status der Teil-Rg kann
nicht manuell gedndert
werden

Mein

Die KK reklamiert.
die Rg muss
korrigiert werden

Ist die Klient-Rag

Zahlung der Klient-Rg
ltschen
ACHTUNG: Zlg muss

nach Anderung manuell
wieder gemacht werden!
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3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-Teilrechnungen - 3.1 Ausfuhrung der Teilrechnungen an

3.1 Ausfuhrung der Teilrechnungen an die
Krankenkassen

Beim Verrechnungslauf erstellt im Hintergrund das Teilrechnungs-Makro automatisch
eine neue Position auf den Artikel SaPos. Bei dieser Position handelt es sich um den
Anteil der Pflege, welcher der Krankenkasse in Rechnung gestellt wird. Dieser Anteil
wird bei der Klienten-Rechnung zwar belastet aber sogleich auch wieder abgezogen.
Zugleich erstellt das Makro eine zweite Rechnung (mit Rg-Adresse an die Kran-
kenkasse), bei welcher der abgezogene Anteil wieder belastet wird. Die beiden Rech-
nungen sind im Hintergrund Uber diesen SaPos-Artikel miteinander verknupft. Das
heisst, wenn eine Rechnung mutiert oder geldscht wird, muss die dazugeharige Teil-
rechnung immer auch mutiert oder geldéscht werden.

Buchungs-Muster:
Aufgrund der Patientenrechnung werden folgende Buchungen ausgelost:

Soll- Kostenstelle -
Buchungsart Habenkonto .
konto trager

Dieser Bereich
bewirkt die Summe
fir den Abzug des

. SaPos. Da diese
. Ertragskonti je ) , ,
Ertrag der KLV Leis- . Kostentrager Artikel als Teil-
1100 nach Artikel .
tungen 40-49 rechnungsartikel

6000-6030 .
fur die KK definiert

sind und auf der
Patientenrechnung

entlastet werden.

Ertrag der Pati-
entenbeteiligung, Div Ertragskonti

, . ) Div.Kos-
HWL Leistungen 1100 gemass Arti- .
, tentrager 50-89
und nicht KLV Mate- kelstamm
rial
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3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-Teilrechnungen - 3.1 Ausfuhrung der Teilrechnungen an

Abzug der KK als
Totalsumme mit

dem SaPos Artikel ) Kein Kos-
, 2994 (passives .
als Minusbuchung tentrager da
, . 1100 Durch- ,
(diese Position ist kein Ertrags-
laufskonto)
auf der gedruckten konto
Rechnung nicht
ersichtlich)
Kein Kos-
Zahlung der Rech- (1020 1100 tentrager da
nung (Bank) keine Ertrags-
buchung

Aufgrund der Rechnung an die KK wird folgendes gebucht:

In den Rapportpositionen wird aus-
schliesslich des SaPos angezeigt. Auf
dem Ausdruck machen wir den Link zu
den KLV Artikel welche auf den Kun-
den rapportiert sind. 1100

Kein Kos-
2994 (passives |tentragerda

Durchlaufskonto) | kein Ertrags-
Diese Ertragsbuchung ergibt zusam-

konto
men mit der Minusbuchung auf der Pati-
entenrechnung eine Null -umme,
deshalb reicht ein Durchlaufskonto.
1020 .
Kein Kos-
(Bank) .
tentrager da
Zahlung der Rechnung oder 1095 {1100 ,
keine Ertrags-
ESR
buchung
Durchlauf
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3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-Teilrechnungen - 3.2 Mutationen an Klienten-

3.2 Mutationen an Klienten-Rechnungen, wel-
che mit einer Teilrechnung verknupft sind

Da die Klienten-Rechnung immer mit der dazugehdrigen Krankenkassen-Rechnung ver-
knUpft ist, muss bei Mutationen an der Klienten-Rechnung immer auch die Kran-
kenkassen-Rechnung mutiert werden. Das Mutieren einer Rechnung ist nur mdglich,
wenn beide Rechnungen (Klienten-Rg und Rg an Krankenkasse) noch offen sind und
die Buchungsperiode noch nicht abgeschlossen ist. Mutationen nur an der Teilrechnung
(Krankenkassen-Rechnung) sind nicht mdglich, der entsprechende Vorgang ist deak-
tiviert.

@ Hinweis

Sobald Rechnungen verschickt wurden, empfehlen wir Ihnen, diese nicht mehr zu
mutieren, sondern wie unten beschrieben zu stornieren.
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3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-Teilrechnungen - 3.3 Klienten- und Krankenkassen-

3.3 Klienten- und Krankenkassen-Rechnungen
stornieren

Kann die Klienten-Rechnung nicht mehr mutiert werden, weil die die Rechnung bereits
verschickt, die KV-Rechnung bereits bezahlt oder die Buchungsperiode bereits abge-
schlossen ist (die Krankenkassen-Rechnung ist jedoch noch offen), muss die Klienten-
Rechnung storniert werden. Da es sich bei der Verknupfung zur Krankenkassen-Rech-
nung um eine 1 :1 Beziehung handelt (das heisst, beim Teilrechnungsempfanger ist bei
Teilrechnung wird erstellt "pro Kunde" hinterlegt), wird beim Stornieren der Klienten-
Rechnung automatisch auch die dazugehorige Krankenkassen-Rechnung storniert.
Um die Klienten-Rechnung zu stornieren gehen Sie wie folgt vor:

e Rufen Sie die Klienten-Rechnung auf, welche korrigiert werden sollte.
® Via Vorgange klicken Sie nun auf Statusanderung — Rechnung/Positionen stor-
nieren.

Rechnung <stornierens @

Bitte auswdihlen:

Rechnung =stornieren=und Rapporte auf <stomieren passiv setzen -
CRNUNG =510rnieren = Und Rappone AU <SIMmIeren akve Semen

Re
mmmiummmﬂmmm i anderen Auswertungen beriicksichtigt

Stornodatum | 21.08.2012 - Rapporte kopieren

| ok || Abbrechen |

e \Wahlen Sie "Rechnung stornieren und Rapporte auf stornieren passiv setzen" aus.
Geben Sie das Stornodatum ein und setzen das Hakchen bei Rapporte kopieren.
Bestatigen Sie dies mit OK.

Beide Rechnungen (Klient und Krankenkasse) und die dazugehdérigen Rapporte
werden storniert und erscheinen in keiner Statistik oder Mitarbeiter-Arbeitszeit
mehr. Die erstellten Rapportkopien kdnnen nun entsprechend geandert und ansch-
liessend nochmals neu verrechnet werden.

e Nach diesem Verrechnungslauf werden zwei neue, zusammengehorende Rech-
nungen erstellt. Diese kdnnen nun normal gedruckt und verschickt werden.
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3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-Teilrechnungen - 3.4 Was tun, wenn die Klienten-

3.4 Was tun, wenn die Klienten-Rechnung
mutiert werden muss, aber die Teil-
rechnung an die Krankekasse bereits
bezahlt ist?

Falls Sie eine Klienten-Rechnung mutieren massen, bei welcher die zugehdrige Teil-
rechnung bereits bezahlt wurde, missen Sie die Kunden-Rechnung stornieren und
nochmals neu erstellen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

e Rufen Sie die Klienten-Rechnung auf, welche korrigiert werden sollte.
® Via Vorgange klicken Sie nun auf Statusédnderung — Rechnung/Positionen stor-
nieren.

Rechnung <stornieren: @

Bitte auswahlen:

Rechnung =stornieren=und Rapporte auf <stomieren passiv setzen -
ECHNUNG =510rNIErEn= UNd Rappone Al =SI0mieren akve Semen

o — ih anderen Auswertungen berticksichtigt

Stornodatum | 21 .08.2012 - Rapporte kopieren i

| Ok | | Abbrechen |

e \Wahlen Sie bitte "Rechnung stornieren und Rapporte auf stornieren passiv setzen"
aus. Geben Sie das Stornodatum ein und setzen das Hakchen bei Rapporte kopie-
ren. Bestatigen Sie dies mit OK.

Die Klienten-Rechnung und die dazugehoérigen Rapporte werden storniert und
erscheinen in keiner Statistik oder Mitarbeiter-Arbeitszeit mehr. Die erstellten Rap-
portkopien kdnnen nun entsprechend geandert und anschliessend nochmals neu
verrechnet werden.

e Nach diesem Verrechnungslauf werden wieder zwei zusammengehdérende Rech-
nungen erstellt. Bei der Rechnung an die Krankenkasse wird jedoch die Position,
welche in der ersten Rechnung bereits bezahlt wurde wieder abgezogen. Ubrig
bleibt nur die Differenz zur Korrektur.

Falls die neue Krankenkassen-Rechnung nun einen Minus-Betrag aufweist, sollten
Sie die Rechnung nicht definitiv ausdrucken. Lassen Sie sie auf dem Status "neu"
stehen. Somit werden bei einem spateren Verrechnungslauf weitere Leistungen an
diese Krankenkasse automatisch auf diese Rechnung verrechnet. Sobald die
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3 Ablauf Anwendung der Krankenkassen-Teilrechnungen - 3.4 Was tun, wenn die Klienten-

® Rechnung einen positiven Rechnungsbetrag aufweist, kann Sie definitiv gedruckt
und verschickt werden.
Wird die neue Krankenkassen-Rechnung mit Betrag 0.- erstellt, dann wird die Rech-
nung automatisch vom System auf bezahlt gesetzt. Somit erscheint diese nicht
mehr auf der OP-Liste.
Allenfalls muss diese Funktion via Konfigurationen bei Ihnen aktiviert werden, set-
zen Sie sich daflr mit einem Supporter der Firma root-service ag in Verbindung.
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4 TiersPayant mit elektronischer Verrechnung - 4.1 Vorbereitung fur Einrichtung TierPayant mit E-

4 TiersPayant mit elektronischer Ver-
rechnung

4.1 Vorbereitung fur Einrichtung TierPayant mit
E-Rechnungen an KV

Bevor Sie mit der Einrichtung der E-Rechnungen beginnen kénnen, miussen folgende
Punkte erledigt werden:

e 2 Monate im Voraus mit Firma root-service ag in Kontakt treten fur Offerte und Ter-
minvereinbarung

Der Intermediar muss bestellt werden - gemass Verbands-Informationen

Sie mussen lhre GLN Nummer beim kantonale Spitexverband bestellen

Bei Sasis ag muss ESR bestellt werden - gemass Verbands-Informationen

Sie bendtigen mindestens die Perigon-Version 2012.2. Falls Sie mit einer tieferen

Version arbeiten benétigen Sie zwingend ein Update.

e Klaren Sie, mit welchem Krankenversicherer Sie beginnen mdchten elektronisch
abzurechnen.

® Geben Sie im Perigon alle nétigen Daten ein (Kunden, Arzt, Krankenversicherer,
usw.) = beachten Sie dazu die Anleitung auf den nachfolgenden Seiten
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5 E-Rechnungen - 5.1 Allgemeine Informationen

5 E-Rechnungen

Mit dem E-Rechnungsmodul kdnnen Rechnungen und Mahnungen elektronisch an Ver-
sicherungen gesendet werden. Antworten und Ruckweisungen von Versicherungen kon-
nen ebenfalls bearbeitet sowie Stornos von E-Rechnungen an die Versicherungen
gesendet werden.

¢ Hinweis
Der Verrechnungslauf und der Druck der Rechnungen verandern sich durch das E-
Rechnungsmodul nicht. Beim Ausdruck aller Rechnungen werden die E-Rechnungen

nicht mehr automatisch auf Papier gedruckt. Ein Einzelausdruck der E-Rechnungen
ist jedoch weiterhin Uber die Rechnungsverwaltung maoglich.

5.1 Allgemeine Informationen

5.1.1 Voraussetzungen fur die Verwendung von E-
Rechnungen

@ Hinweis

Wenden Sie sich spatestens zwei Monate bevor sie mit den E-Rechnungen produktiv
arbeiten wollen an unseren Support. Gerne offerieren wir lnnen das Einrichten des E-
Rechnungsmoduls und legen mit Ihnen einen Zeitplan fir die Einfihrung fest.

- N\
< Checkliste

Bevor das Modul fur E-Rechnungen eingerichtet werden kann, mussen folgen Voraus-
setzungen erflllt sein:

O Tiers payant fur Rechnungen auf Papier ist eingerichtet.

O Eine GLN-Nummer (friher EAN-Nummer) ist vorhanden.

O Der MediPort der Firma MediData ist installiert und korrekt konfiguriert.
O Im Perigon Homecare ist das E-Rechnungsmodul aktiviert.

O Allen Versicherungen istim Adressstamm die GLN-Nummer zugewiesen worden.
. J

Sobald alle Voraussetzungen erflllt sind, kann das E-Rechnungsmodul eingerichtet wer-
den.
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5 E-Rechnungen - 5.1 Allgemeine Informationen

5.1.2 Benutzeroberflache E-Rechnungsverwaltung

- X

<o
Hife

Abb. 1: Benutzeroberflache E-Rechnungsverwaltung

@ Symbolleiste

Die Symbolleiste zeigt die haufigsten Vorgange mit Symbolen und dem dazugehdérigen
Text an. Symbole mit zusammengehdrenden Vorgangen sind in einer Gruppe zusam-
mengefasst.

@ Anzeige- und Eingabebereich

Im Anzeige- und Eingabebereich werden alle Datensatze angezeigt.

@ Hinweis

Die Bedienung der Listen im Anzeige- und Eingabebereich ist im Dokument «Schu-
lungsunterlagen Bedienung / Administratoren-Informationen, Dokumentennummer
PH-SU-01» beschrieben.

5.1.2.1 Details anzeigen

Details anzeigen

2. Einen Doppelklick auf die gewunschte Rechnung ausflihren.
v Das Fenster Detail der E-Rechnung wird gedffnet und die Details werden in der
Registerkarte Daten angezeigt.

5.1.3 Funktionen E-Rechnungen

Die E-Rechnungsverwaltung im Perigon Homecare hat folgende Funktionen fur die elek-
tronische (papierlose) Kommunikation mit Versicherungen:

® Versand von Teilrechnungen

® Bearbeitung und erneuter Versand von Rechnungsantworten
e Ubermittiung stornierter Rechnungen

® Versand von E-Mahnungen
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5 E-Rechnungen - 5.1 Allgemeine Informationen

5.1.4 Tastenkombinationen E-Rechnungen

@ Hinweis

Die Anzahl der verfugbaren Tastenkombinationen ist abhangig von der jeweiligen

Benutzerberechtigung.
Hauptansicht
Taste/Tasten Funktion
Schliesst die E-Rechnungsverwaltung.

Setzt die selektierte Rechnung auf den Status

1
+ Nicht gesendet.

Cerl+R Reaktiviert die selektierte Rechnung.
+@ Selektiert alle angezeigten Rechnungen
Offnet die Online-Hilfe.

5.1.5 Symbole E-Rechnungen

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen
angezeigt. Bei nicht verfugbaren Vorgangen und Funktionen sind die entsprechenden

Symbole grau hinterlegt.

<@ Hinweis
Die Anzahl der angezeigten und der grau hinterlegten Symbole ist abhangig von der
jeweiligen Benutzerberechtigung.

Bereich «Gehe zu»

Startseite ®
Offnet die Perigon Homecare Startseite.

/,‘ ® Position Symbol: Symbolleiste
i

" f ° Taste:

Bereich «Vorgange»

Rechnungsantworten einlesen &
Prift, ob Antworten auf E-Rechnungen vorhanden sind. Falls ja werden die Rech-

nungsantworten abgerufen.
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5 E-Rechnungen - 5.1 Allgemeine Informationen

— ® Position Symbol: Symbolleiste

W

Aktion ausfiihren ¢
Die gewahlte Aktion bei ausgewahlten Objekten wird ausgefihrt.

Q? ® Position Symbol: Symbolleiste

Bereich «Filter»

=~

Filter anwenden '’
Wendet die gesetzten Filtereinstellungen an.

~-.f e Position Symbol: Symbolleiste
Filter zuriicksetzen &
Entfernt alle gesetzten Filter.

™

u.v ® Position Symbol: Symbolleiste

Bereich «Bearbeiten»

@

Selektierte auf «nicht gesendet» setzen *
Setzt die selektierte E-Rechnung mit dem Status Neu auf den Status Nicht gesendet.

5.-__-0 ® Position Symbol: Symbolleiste

Lm‘;;_] * Tastenkombination:Ctx1)+(J

o

Rechnung reaktivieren *
Reaktiviert die selektierte E-Rechnung mit dem Status Nicht gesendet und setzt sie auf
den Status Neu.

:-.d ® Position Symbol: Symbolleiste

Lﬁ}..ﬂ e Tastenkombination: Ctx1)+[
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5 E-Rechnungen - 5.2 E-Rechnung einrichten

Bereich «Selektion»

Alles selektieren *
Alle Listeneintrage, welche gerade angezeigt werden und selektiert werden kdnnen, wer-
den selektiert.

i

® Position Symbol: Symbolleiste

Bereich «Hilfe»

Online-Hilfe
Offnetim Webbrowser die Online-Hilfe der gedffneten Perigon-Version (Version 2016.3,
http://help.root.ch/2016.3/de/homecare).

N ® Position Symbol: Symbolleiste
@) * Taste:[F])

5.1.6 E-Rechnungsverwaltung offnen

<@ Hinweis
Beim Offnen der E-Rechnungsverwaltung werden neu verfligbare Rech-
nungsantworten automatisch eingelesen.

E-Rechnungsverwaltung offnen
Startseite = Rechnungsverwaltung = Verwaltung von E-Rechnungen %

Auf der Startseite auf Rechnungsverwaltung und danach auf das Symbol
Verwaltung von E-Rechnungen = klicken, um die E-Rechnungsverwaltung zu 6ffnen.

v Die E-Rechnungsverwaltung wird gedffnet.

5.2 E-Rechnung einrichten

Zusatzlich zu den bestehenden Einstellungen fur Tiers payant in Papierform und Akut-
und Ubergangspflege miissen weitere Einstellungen vorgenommen werden, damit das
E-Rechnungsmodul verwendet werden kann.

@ Hinweis

Bevor das E-Rechnungsmodul eingerichtet werden kann, mussen die einmaligen
Voraussetzungen erfullt sein (siehe «Voraussetzungen fur die Verwendung von E-
Rechnungen», Seite 31).
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5 E-Rechnungen - 5.2 E-Rechnung einrichten

. Jeder Versicherung muss eine GLN-Nummer hinterlegt werden.

. Die E-Rechnungen mussen bei den Versicherungen aktiviert werden.

. Die Zahlungskonditionen fiir die Versicherer missen erfasst werden.

. Die Zahlungskonditionen fiir die Versicherer missen zugewiesen werden.
. Die ZSR- und GLN-Nummern mussen beim Arzt hinterlegt werden.

. Die E-Rechnungen mussen bei den Kunden aktiviert werden.

. Die Artikel-Definitionen missen geprift werden.

N O b WODN -

Sobald das E-Rechnungsmodul eingerichtet worden ist, muss dieses mit jeder teil-
nehmenden Krankenkasse getestet werden. Flr die Tests kann eine bestehende Rech-
nung verwendet werden. Nach erfolgreichem Abschluss der Tests kann der Modus im
Kundenstamm der gewlinschten Versicherung von Test auf Produktiv umgestellt werden
(siehe «E-Rechnungen bei Versicherung aktivieren», Seite 36).

5.2.1 Versicherung GLN-Nummer erfassen

GLN-Nummer erfassen
1. Auf der Startseite auf Adressen ¥ klicken.
2. Den gewlnschten Versicherer suchen und im Listenbereich markieren.
3. Die Registerkarte Arzt/Versicherung 6ffnen.
4. Auf Korrigieren - klicken.

» Tipp

Um die bendtigten Angaben zu erhalten, auf Versicherer-Liste € klicken.

5. Im Bereich Versicherung: die bendtigten Angaben in die Eingabefelder eingeben.
> Im Eingabefeld GLN-Nr. die Versicherer GLN (EAN) eingeben.
> Im Eingabefeld XML Empfanger GLN-Nr. die XML Empfanger GLN (EAN) ein-
geben.
> Falls die Versicherung Testrechnungen wiinscht: Das Eingabefeld XML Emp-
fanger GLN-Nr. fiir Tests ebenfalls befullen.
6. Auf Speichern G klicken.
v Die GLN-Nummer ist zugewiesen.

5.2.2 E-Rechnungen bei Versicherung aktivieren

Im Perigon Homecare mussen die E-Rechnungen bei jeder Versicherung aktiviert wer-
den, bevor die E-Rechnungen an die Versicherung gesendet werden konnen.
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E-Rechnungen bei Versicherung aktivieren

1
2

© 0o NOoO 0B~ W

. Auf der Startseite auf Adressen ¥ klicken.
. Den gewiinschten Versicherer suchen und auf Kundendaten € klicken.

L Das Fenster Kundenstamm wird geoffnet.

. Zur Registerkarte Teilrechnung Empfanger wechseln.

. Den gewunschten Eintrag im Listenbereich selektieren.

. Auf Korrigieren  klicken.

. Im Auswahlmeniu E-Rechnung aktiv den Wert ja auswahlen.

. Im Auswahimenu Modus den gewunschte Wert (Test oder Produktiv) auswahlen.
. Im Auswahimenu E-Storno libermitteln den Wert ja auswahlen.

. Fall die Versicherung nur Rechnungen mit einem 6-stelligen externen Faktor ver-

arbeiten kann: Im Auswahlmeniu Externer Faktor mit 6 Dezimalstellen tGiber-
mitteln den Wert ja auswahlen.

10. Auf Speichern U klicken.

v

Die E-Rechnungen sind bei der Versicherung aktiviert.

5.2.3 Zahlungskonditionen fur Versicherer erfas-

sen

Bei der Verwendung von E-Rechnungen wird eine Zahlungsfrist von 25 Tagen ver-

wendet. Daher muss eine neue Zahlungskondition fur die Versicherungen erfasst wer-

den.

Zahlungskonditionen fur Versicherer erfassen
1. Auf der Startseite auf Adressen ¥ klicken.

2.

3.

Den gewiinschten Versicherer suchen und auf Kundendaten € klicken.
L Das Fenster Kundenstamm wird geoffnet.

L Zur Registerkarte Konditionen wechseln.

Neben dem Eingabefeld Konditionen auf den schwarzen Pfeil * klicken.
L Das Fenster Konditionen wird gedffnet.

4. Auf Neueingabe - klicken.

> |Im Eingabefeld ID die gewunschte Nummer eingeben.
> In das Eingabefeld Bezeichnung einen Titel fur die neue Kondition eingeben.
> In das Eingabefeld Zahlungsfrist eine Zahlungsfrist von 25 Tagen eingeben.

5. Auf Speichern U klicken und das Fenster Konditionen schliessen.
v Die Zahlungskonditionen sind erfasst.
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5.2.4 Zahlungskonditionen fur Versicherer zuwei-
sen

Zahlungskonditionen fur Versicherer zuweisen

1. Auf der Startseite auf Adressen ¥ klicken.

2. Den gewiinschten Versicherer suchen und auf Kundendaten € klicken.
L Das Fenster Kundenstamm wird gedffnet.

3. Zur Registerkarte Konditionen wechseln.

4. Auf Korrigieren  klicken.

5. Im Eingabefeld Konditionen auf den schwarzen Pfeil * klicken.
L Das Fenster Konditionen wird gedffnet.

6. Nach der gewunschten Kondition suchen, diese im Listenbereich markieren und
auf Ubernehmen 5 klicken.
L Die Kondition wird im Eingabefeld Konditionen angezeigt.

» Tipp

Falls die ID der Zahlungskondition bekannt ist: Im Eingabefeld Konditionen die ID
direkt eingeben.

7. Auf Speichern O klicken.
v Die Zahlungskonditionen sind zugewiesen.

5.2.5 Arzt ZSR- und GLN-Nummern erfassen

ZSR- und GLN-Nummern erfassen
Startseite = Adressen = Adressen B} = Arzt/\VVersicherung

@ Hinweis

Fur die korrekte Erfassung der GLN-Nummern bei Arztegemeinschaften wenden Sie
sich bitte an den Support der root-service ag.

1. Auf der Startseite auf Adressen ¥ klicken.

2. Den gewlnschten Arzt suchen und im Listenbereich markieren.
3. Die Registerkarte Arzt/Versicherung 6ffnen.

4. Auf Korrigieren  klicken.

+ Tipp

Um die bendtigten Angaben zu erhalten, auf Zahlstellenregister © klicken.

5. Im Bereich Arzt: die bendtigten Angaben in die Eingabefelder eingeben.
> Im Eingabefeld ZSR-Nr. die ZSR Nr./K-Nr. eingeben.
> Im Eingabefeld GLN-Nr. die GLN. eingeben.
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6. Auf Speichern O klicken.
v ZSR-und GLN-Nummern sind zugewiesen.

5.2.6 E-Rechnung bei Kunde aktivieren

¢ Hinweis

Bevor die E-Rechnungen bei einem Kunden aktiviert werden kdnnen, miussen die E-
Rechnungen bei der Versicherung aktiv sein.

E-Rechnungen bei Kunde aktivieren
Startseite = Adressen = Kunden & = Teilrechnung Empfénger
1. Auf der Startseite auf Adressen ¥ klicken.
2. Den gewiinschten Kunden suchen und auf Kundendaten € klicken.
L Das Fenster Kundenstamm wird geoffnet.
3. Zur Registerkarte Teilrechnung Empfanger wechseln.
4. Auf das Symbol Korrigieren  klicken.
5. Im Auswahlmenu E-Rechnung aktiv den Wert ja auswahlen.
6. Im Auswahlmeni Modus den gewunschten Wert (Test fur Testrechnungen oder
Produktiv fur Produktivrechnungen) auswahlen.
7. Im Eingabefeld Aktiv ab zwingenden das Datum eingeben, ab welchem die Rech-
nungen elektronisch versendet werden sollen.
8. Auf Speichern G klicken.
v Die E-Rechnungen sind beim Kunden aktiviert.

5.2.7 Zusatzinformationen zu den Versicherungen

Folgende Versicherer kdnnen nur E-Rechnungen mit einem 6-stelligen externen Fak-
tor und keine Rechnungsstornos verarbeiten:

® Aargauische kantonale Unfallversicherung
® Allianz Suisse

® Aquilana Versicherung

® Assura Assurances

® Atupri Krankenkasse

o AXA Winterthur

® Basel Versicherung

e Concordia

® EGK Gesundheitskasse
® |nnova Versicherungen
[ ]

Die schweizerische Mobiliar
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e OKK

Solida Versicherung AG

SUPRA Assurances

SWICA Gesundheitsorganisation
Sympany Gruppe

Vaudoise Assurances

Bei diesen Versicherer muss daher der 6-stellige externe Faktor aktiviert werden (siehe
«E-Rechnungen bei Versicherung aktiviereny», Seite 36).

5.3 E-Rechnung stoppen

Der Versand von E-Rechnungen an den Teilrechnungsempfanger (beispielsweise Kran-
kenkasse) eines Kunden kann gestoppt werden. Sobald der Versand gestoppt worden
ist, werden wieder Papierrechnungen erstellt.

@ Hinweis

Bevor der Versand von E-Rechnungen an den Teilrechnungsempfanger eines Kun-
den gestoppt werden kann, muss der entsprechende Konfigurationseintrag aktiviert
werden. Zur Aktivierung steht der Support der root-service ag gerne zur Verfugung.

E-Rechnung stoppen
Startseite = Adressen = Kunden & = Teilrechnung Sender = Teilrechnung-
Definition = Korrigieren «
1. Auf der Startseite auf das Symbol Kunden 2 klicken.
L Das Fenster Kundenstamm wird gedffnet.
2. Den gewlinschten Kunden suchen.
3. Zur Registerkarte Teilrechnung Sender wechseln und auf die Schaltflache Teil-
rechnung-Definition klicken.
4. Auf den gewunschten Teilrechnungsempfanger und auf das Symbol Korrigieren
« klicken.
5. Im Auswahlmenu E-Rechnung gestoppt den Wert ja auswahlen.
6. Auf das Symbol Speichern G klicken.
v Der Versand von E-Rechnungen den Teilrechnungsempfanger des Kunden ist per

sofort gestoppt.

5.4 E-Rechnung anzeigen und filtern

Mit Filterfunktion in der Symbolleiste kbnnen die E-Rechnungen nach ihrem Status gefil-
tert werden. Zusatzlichen Filtereinstellungen (bspw. nach Rechnungsnummer, Typ der
Antwort usw.) kdnnen direkt im Listenbereich vorgenommen werden.
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@ Hinweis
Die angewendeten Filtereinstellungen werden beim Verlassen der E-Rech-

nungsverwaltung gespeichert. Sobald sie neu gedffnet wird, werden die E-Rech-
nungen gemass den gespeicherten Filtereinstellungen angezeigt.

Alle E-Rechnungen anzeigen

Startseite =>‘Rechnungsven/valtung = Verwaltung von E-Rechnungen % = Filter
anwenden L
1. Die Ansicht Verwaltung von E-Rechnungen % 6ffnen.
2. In der Symbolleiste das Auswahlmenu Status 6ffnen und das Kontrollkastchen
Alle auswahlen aktivieren.
3. Auf das Symbol Filter anwenden ' klicken.
v Alle E-Rechnungen mit allen Status werden angezeigt.

E-Rechnungen nach Status filtern

Startseite :\Rechnungsven/valtung = Verwaltung von E-Rechnungen % = Filter
anwenden ‘L
1. Die Ansicht Verwaltung von E-Rechnungen % 6ffnen.
2. In der Symbolleiste das Auswahlmenu Status 6ffnen und die gewunschten Kon-
trollkastchen aktivieren.
3. Auf das Symbol Filter anwenden ' klicken.
v Alle E-Rechnungen mit gewunschten Status werden angezeigt.

Filter zuruicksetzen/entfernen

Startseite = Rechnungsverwaltung = Verwaltung von E-Rechnungen % = Filter
zuriicksetzen %

2. In der Symbolleiste auf das Symbol Filter zuriicksetzen ‘% klicken.

3. Falls die angezeigten E-Rechnungen aus dem Listenbereich ausgeblendet werden
sollen: Auf das Symbol Filter anwenden T klicken.

v Alle Filter sind zurickgesetzt/entfernt.
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5.5 E-Rechnung versenden

E-Rechnungen versenden
Startseite = Rechnungsverwaltung = Verwaltung von E-Rechnungen =

. Tipp

Doppelklick auf die gewlnschte Rechnung ausfihren, um die Rechnungsdetails anzu-
zeigen.

4 Der Rechnungslauf ist durchgefuhrt worden.

1. Auf der Startseite auf Rechnungsverwaltung und danach auf Verwaltung von E-
Rechnungen % klicken.
L Die Ansicht zur Verwaltung der E-Rechnungen wird geoffnet.
L Neu verfugbare Rechnungsantworten werden automatisch eingelesen
L In der Spalte Aktion werden die moglichen Aktionen angezeigt.

2. Die Kontrollkastchen der gewlnschten Rechnungen (in der Spalte Aktion) selek-
tieren.

» Tipp

Auf Alles selektieren " klicken, um alle Rechnungen zu markieren.

3. Auf Aktion ausfiihren + klicken.
v Die selektierten E-Rechnungen werden versendet.

5.6 Rechnungsantwort bearbeiten

@ Hinweis

Beim Offnen der E-Rechnungsverwaltung werden neu verfiigbare Rech-
nungsantworten automatisch eingelesen.

Rechnungsantworten bearbeiten
Startseite = Rechnungsverwaltung = Verwaltung von E-Rechnungen %
4+ Die Ansicht zur Verwaltung der E-Rechnungen ist gedffnet.
1. Auf Rechnungsantworten einlesen & klicken, um die Antworten abzurufen.
L Die Rechnungsantworten werden abgerufen.
L Zurlckgewiesene E-Rechnungen haben in der Spalte Typ den Status Riick-
weisung der Rechnung.
2. Die zuruckgewiesene Rechnung stornieren und kopieren.
3. Die Rechnung korrigieren und erneut drucken.
4. In die Ansicht zur Verwaltung der E-Rechnungen zurtuckkehren.

Seite 42 von 54 Tiers Payant/ E-KV-Rechnung 2016.3



5 E-Rechnungen - 5.7 E-Rechnung stornieren

5.

6.

Das Kontrollkastchen der Rechnungsantwort und der neuen E-Rechnung in der
Spalte Aktion selektieren.
Auf Aktion ausfiihren ¢ klicken.

v Die Rechnungsantwort wird auf erledigt gesetzt und die neue E-Rechnung ver-

sendet.

5.7

E-Rechnung stornieren

Beim Storno einer Rechnung wird die dazugehdrige E-Rechnung ebenfalls storniert.

Um eine E-Rechnung zu stornieren, muss daher einzig die Originalrechnung storniert

werden. Die E-Rechnung wird danach automatisch storniert.

E-Rechnungen stornieren
Startseite = Rechnungsverwaltung = Verwaltung von E-Rechnungen %

1

6.
7.
8.

. In der Ansicht zur Verwaltung von E-Rechnungen die gewunschte Rech-

nungsnummer notieren.

. Auf der Startseite auf Rechnungsverwaltung und danach auf Rechnungen * kili-

cken.
L Das Fenster Rechnungen wird geoffnet.

. Im Eingabefeld Rechnungsnr. die Rechnungsnummer eingeben und danach

suchen.

. Zur Registerkarte Sender Rechnungen und die Rechnungsnummer notieren.
. Die Sender Rechnung aufrufen und mit Vorgange | Statusanderung | Rechnung

<stornieren> stornieren.

In die Ansicht zur Verwaltung der E-Rechnungen wechseln.

Das Kontrollkastchen neben der stornierten E-Rechnung selektieren.
Auf Aktion ausfiihren ¢ klicken.

v Die Rechnung und die E-Rechnung sind storniert.

5.8

E-Rechnung mit dem Status «Nicht gesen-
det» reaktivieren

E-Rechnungen mit dem Status Nicht gesendet konnen reaktiviert werden. Nach der

Reaktivierung erhalten sie den Statuts Neu und es ist moglich, sie erneut zu versenden.

@ Hinweis

E-Rechnungen, welche den Modus Test-Betrieb haben, konnen nicht reaktiviert wer-

den.
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¢ Hinweis

E-Rechnungen mit dem Status Gesendet kdnnen nur mit dem Benutzer Admi-
nistrator bearbeitet werden.

E-Rechnung mit dem Status «Nicht gesendet» reaktivieren
Startseite = Rechnungsverwaltung = Verwaltung von E-Rechnungen % = Rechnung

<2

reaktivieren =
1. In der Ansicht zur Verwaltung von E-Rechnungen die gewunschte E-Rechnung
markieren.
2. In der Symbolleiste auf Rechnung reaktivieren ¥ klicken.
L Das Fenster Bestatigung - Rechnung auf Status «neu» setzen wird gedffnet.
3. Auf das die Schaltflache Bestatigen klicken, um den Vorgang zu bestatigen.
v Die E-Rechnung erhalt den Status Neu.
v Der Vorgang versenden kann erneut fur die E-Rechnung ausgewahlt werden.

5.9 E-Rechnung auf «nicht gesendet» setzen

Muss an einer bereits erstellten Rechnung nachtraglich eine Korrektur vorgenommen
werden, ist es notwendig, die dazugehdrige E-Rechnung ebenfalls zu korrigieren. Die
E-Rechnung, welche nach dem Rechnungslauf den Status Neu hat, muss dazu mit der
Funktion Selektierte auf «Nicht gesendet» setzen auf den Status Nicht gesendet
gestellt werden. Nach der Korrektur an der Rechnung und einem erneuten Rech-
nungslauf wird eine neue E-Rechnung mit dem Status Neu erstellt. Die alte E-Rech-
nung behalt den Status Nicht gesendet und kann jederzeit wieder aufgerufen werden.

< Hinweis

Mit der Funktion Rechnung reaktivieren kbnnen E-Rechnungen mit dem Status
Nicht gesendet reaktiviert werden (siehe «E-Rechnung mit dem Status «Nicht gesen-
det» reaktivieren», Seite 43).

E-Rechnung auf «nicht gesendet» setzen
Startseite = Rechnungsverwaltung = Verwaltung von E-Rechnungen % = Selektierte
auf «nicht gesendet» setzen ¥
1. In der Ansicht zur Verwaltung von E-Rechnungen die gewlnschte E-Rechnung
markieren.
2. In der Symbolleiste auf Selektierte auf «nicht gesendet» setzen * klicken.
L Das Fenster Bestatigung - Selektierte auf «Nicht gesendet» setzen wird geoff-

net.
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3. Auf das die Schaltflache Bestatigen klicken, um den Vorgang zu bestatigen.
v Die E-Rechnung erhalt den Status Nicht gesendet.

5.10 E-Mahnung versenden

Der Versand einer elektronischen Mahnung (E-Mahnung) unterscheidet sich nicht vom
Versand einer elektronischen Rechnung ((siehe «E-Rechnung versenden», Seite 42).
Bei einem Mahnlauf wird bei allen Teilrechnungsempfangern, welche noch eine offene
E-Rechnung haben, eine E-Mahnung erstellt.

¢ Hinweis

Die E-Mahnung werden (gleich wie die E-Rechnungen) in der Ansicht

Verwaltung von E-Rechnungen = verwaltet.

5.11 Haufige Fragen (FAQ) zu den E-Rech-
nungen

Wie konnen versendete E-Rechnungen angezeigt werden?

Im AuswahlmenU Status das Kontrollkastchen gesendet aktivieren und auf das Symbol
Filter anwenden ' klicken.

Kann eine bereits versendete E-Rechnung erneut versendet werden?

Ja. Mit dem Benutzer Administrator im Perigon Homecare anmelden und in der Sym-
bolleiste auf das Symbol Rechnung reaktivieren ¥ klicken. Die Rechnung wird zum
erneuten Versand aufbereitet.

Kann ich uiberpriifen, ob die E-Rechnungen korrekt libermittelt wurden?
Ja. Informationen zur Ubermittiung der E-Rechnung werden im WebAccess von
MediData angezeigt (https://www.medidata.ch/mp/webaccess/anmelden).

¢ Hinweis

Der Benutzername und das Passwort fur den WebAccess kdnnen bei MediData bezo-

gen werden.

Was bedeuten die Fehlermeldungen/Ruckweisungen auf den E-Rech-
nungen?

Die haufigsten Fehlermeldungen/Riickweisungen sind im Kapitel «Ubersicht wichtige
Fehlermeldungen/Rickweisungen» in der Online-Hilfe beschreiben.
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Koénnen auch E-Mahnungen verwaltet und Gbermittelt wurden?

Ja. E-Mahnungen werden automatisch beim Mahnlauf erstellt, sofern bereits E-Rech-
nungen an den Rechnungsempfanger versendet worden sind. Die E-Mahnungen wer-
den in der Ansicht Verwaltung von E-Rechnungen % verwaltet.
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6 E-Banking

Mit E-Banking kdnnen Rechnungen elektronisch an Kunden versendet werden.
Dadurch werden die Kosten flir den Druck und den Versand von Rechnungen ein-
gespart. Ebenfalls entfallen Geblhren, welche bisher dem Rechnungssteller bei einer
Einzahlung am Post- oder Bankschalter verrechnet worden sind. Die Kunden wiederum
mussen die Referenznummer einer Rechnung nicht mehr abtippen und konnen diese
einfach und schnell mit einem Mausklick bezahlen. Zusatzlich haben die Kunden die
Moglichkeit, die Rechnung als PDF-Datei abzuspeichern und auszudrucken.

<@ Hinweis
Der elektronische Versand von Mahnungen steht zur Zeit nicht zur Verfigung. Mah-
nungen mussen ausgedruckt und per Post versendet werden.

@ Hinweis
Rechnungen mit dem Betrag Fr. 0.00 und Rechnungen mit der gleichen Rech-
nungsnummer konnen nicht an das E-Banking versendet werden.

@ Hinweis
Solange der Empfang von E-Rechnungen beim Rechnungsempfanger aktiviert ist,
kann das E-Banking nicht aktiviert werden.
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6.1 Allgemeine Informationen

Informationen zur Benennung

Die Begriffe E-Rechnung und E-Banking tauchen immer wieder im Zusammenhang
mit der elektronischen Verarbeitung von Rechnungen auf. Inre Verwendung ist nicht ein-
heitlich geregelt. Dies fuhrt dazu, dass die gewahlten Begriffe (abhangig von der Firma)
eine andere Bedeutung haben. Die folgenden Definitionen sollen aufzeigen, wie die
Begriffe durch die root-service ag verwendet werden.

E-Rechnung

Der Begriff E-Rechnung wird im Perigon Homecare im Zusammenhang mit dem elek-
tronischen Versand von Rechnungen an Versicherungen und Krankenkassen (Leis-
tungszahler) verwendet.

E-Banking
Als E-Banking wird im Perigon Homecare der Versand von elektronischen Rech-
nungen an Kunden (Leistungsempfanger) bezeichnet.

@ Hinweis

Die Firmen SixPaynet AG und Postfinance verwenden fur den Versand von elek-
tronischen Rechnungen den Begriff E-Rechnung.
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Ablaufdiagramm

Dehnitiver
Rechnungsdnxk

Die Rechnungen an die Kunden mit E-Banking
werden in einer ZIP-Daiel gespeichert

!

Die ZIP-Datei manuell in das Paynet der SIX
Payment AG hochladen.

Der Kunde erhalt eine Mitteilung in seinem E-Banking
mit der Auflorderung, die Rechnung zu bezahlen

Kunde

Nach Ablauf der Zahlungshist

l

Ja Wurde die Rechmung
bezahlf?

Die Mahnung muss
auf Papier gednuckt
urkd dem Kunden per
Post gesendet werden.

¥
Der Betrag wird dem
hinterlegien Konto
quigeschnebenund bemm
Einlesen der ESR-Zahiungen
wird der Zahlungseingang m
Pengonverbucht

Tiers Payant/ E-KV-Rechnung 2016.3 Seite 49 von 54



6 E-Banking - 6.2 Voraussetzungen fur die Verwendung von E-Banking

6.2 Voraussetzungen fur die Verwendung von
E-Banking

Bevor elektronische Rechnungen via E-Banking an die Kunden versendet werden kon-
nen, mussen folgende Voraussetzungen erfillt sein:

<‘7 Checkliste B

O Das Perigon Homecare ist fir die Verwendung von E-Banking konfiguriert und der

Ordner, um die ZIP-Datei zu speichern ist erstellt.

O Im Kundenstamm ist beim gewtinschten Kunden das E-Banking aktiviert (siehe «E-
Banking bei Kunde aktivieren», Seite 51).

O Bei der Firma SIX Paynet AG (https://www.six-paynet.com) ist die Spitex-Orga-
nisation als Rechnungssteller angemeldet (siehe «Anmeldung fir das E-Banking»,
Seite 50).

O Der Kunde istim Online-Banking bei seiner Bank oder bei Postfinance fur den
Empfang von E-Rechnungen registriert.

O Der Kunde hat die Spitex-Organisation als Rechnungssteller hinzugefugt und dabei
seine Kundennummer zur Identifizierung verwendet (siehe «Vorgehen fur Kundeny,
Seite 52).

O Der Kunde ist durch die Spitex-Organisation als Rechnungsempfanger akzeptiert

worden.

- J

Sobald alle Voraussetzungen erflllt sind, kdnnen elektronische Rechnungen an das E-

Banking des Kunden versendet werden.

6.3 Anmeldung fur das E-Banking

Werden die Zahlungseingange auf ein Bankkonto verbucht, muss die Spitex-Orga-
nisation ein Zugang zum Paynet der SIX Paynet AG beantragen. Dazu steht das Doku-
ment Vereinbarung E-Rechnung Startpaket zur Verfigung. Damit Kunden mit einem
Zugang zum E-Finance der Postfinance die E-Rechnungen ebenfalls empfangen kon-
nen, muss dies bei der Anmeldung zum Paynet beantragt werden. Weitere Infor-
mationen sind in den Dokumentationen der SIX Paynet AG verfugbar.

@ Hinweis

Wird bei der Anmeldung fir das E-Banking die Mehrwertsteuer-Nummer der der Spi-
tex-Organisation angegeben, muss diese auch auf jeder Kundenrechnung angezeigt
werden.
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Hyperlinks

Beschreibung Hyperlink

Vereinbarung E-Rechnung Startpaket https://www .six-

(PDF-Datei) paynet.com/dam/downloads/agreement/six-
paynet-agreement-e-bill-starter-package-
de.pdf

Website zum Startpaket der SIX Paynet | https://www.six-
AG paynet.com/de/shared/solutions/package/e-

bill-start-upload.html

6.4 E-Banking bei Kunde aktivieren

Bevor elektronisch Rechnungen an den Kunden gesendet werden kdnnen, muss das E-
Banking beim Kunden aktiviert werden.

@ Hinweis

Solange der Empfang von E-Rechnungen beim Rechnungsempfanger aktiviert ist,
kann das E-Banking nicht aktiviert werden.

@ Hinweis

Sobald das E-Banking beim Kunden aktiv ist, kann die Kundennummer nicht mehr
manuell geandert werden, da ansonsten die Rechnungen nicht mehr zugestellt wer-
den konnen.

@ Hinweis

Der im Eingabefeld Aktiv ab eingegebene Wert berticksichtigt das Rechnungsdatum.
Dieser Wert sollte daher mindestens einen Tag vor dem Rechnungsdatum liegen,
damit die gewunschte Rechnung via E-Banking versendet wird.

E-Banking bei Kunde aktivieren
Startseite = Adressen = Kunden & = E-Banking
1. Auf der Startseite auf Adressen ¥ klicken.
2. Den gewiinschten Kunden suchen und auf Kundendaten € klicken.
L Das Fenster Kundenstamm wird geoffnet.
3. Zur Registerkarte E-Banking wechseln.
4. Auf das Symbol Korrigieren  klicken.
5. Im Auswahlmenl E-Banking aktiv den Wert ja auswahlen.
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6. Im Eingabefeld Aktiv ab zwingend das Datum eingeben, ab welchem die Rech-
nungen via E-Banking versendet werden sollen.

7. Auf Speichern U klicken.

v Das E-Banking ist beim Kunden aktiviert.

v' Die Kundennummer lasst sich nicht mehr manuell andern.

6.5 Vorgehen fur Kunden

@ Hinweis

Das detaillierte Vorgehen fir die Kunden ist von der jeweiligen Bank und dem E-Ban-
king abhangig, welches die Bank anbietet.

Damit Kunden elektronische Rechnungen im E-Banking empfangen kdnnen, missen
sie die Spitex-Organisation als Rechnungssteller akzeptieren. Bei der Registrierung in
ihrem E-Banking mussen die Kunden dabei ihre Kundennummer, welche auf der ersten
Seite der Rechnung aufgedruckt ist, zur eindeutigen Identifikation angeben.

6.6 ZIP-Datei hochladen

Mit dem definitiven Druck der Rechnungen wird eine ZIP-Datei erstellt und im hin-
terlegten Verzeichnis abgespeichert. Diese ZIP-Datei muss danach manuell in das Pay-
net der SIX Paynet AG hochgeladen werden. Das Hochladen der ZIP-Datei istim
Dokument Handbuch Paynet Upload der SIX Paynet AG beschreiben.

@ Hinweis

Der Pfad fur das Verzeichnis zur Ablage der ZIP-Datei ist im Konfigurations-Eintrag
215145 hinterlegt. Informationen zum Pfad kdnnen Uber diesen Konfigurations-Eintrag
aufgerufen werden.

6.7 ZIP-Datei loschen/archivieren

Sobald die ZIP-Datei in das Paynet hochgeladen worden ist, wird diese nicht mehr beno-
tigt. Um zu verhindern, dass die ZIP-Datei ein zweites Mal hochgeladen wird, sollte eine
der folgenden Arbeitsschritte ausgeflihrt werden:
® Die ZIP-Datei I6schen
® Die ZIP-Datei in ein anderes Verzeichnis (beispielsweise in einen Ordner Archiv)
verschieben.

@ Hinweis

Die root-service ag empfiehlt das Verschieben in ein anderes Verzeichnis.
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6.8 Haufige Fragen (FAQ) zum E-Banking

Hat die Stornierung der Rechnung im Perigon einen Einfluss auf die
Rechnung im E-Banking?

Ja. Die Rechnung muss auch im E-Banking storniert werden. Dies ist jedoch nur mog-
lich, solange die Rechnung noch nicht durch die SIX Payment Services verarbeitet wor-
den ist. Falls die Rechnung nicht mehr im E-Banking storniert werden kann: Mit dem
Rechnungsempfanger Kontakt aufnehmen und ihn bitten, die Rechnung im E-Banking
seiner Bank zurlckzuweisen.

Hat die Korrektur der Rechnung im Perigon einen Einfluss auf die Rech-
nung im E-Banking?

Ja. Nach der Korrektur der Rechnung im Perigon wird eine neue Rechnung erstellt, wel-
che erneut in das E-Banking hochgeladen werden muss. Zusatzlich muss mit dem Rech-
nungsempfanger Kontakt aufgenommen und dieser gebeten werden, die urspringliche
Rechnung im E-Banking seiner Bank zurickzuweisen, um eine Doppelzahlung zu ver-
hindern.

Der Kunde hat eine falsche Rechnung und eine korrigierte Rechnung
bezahlt. Wie soll ich nun vorgehen?

Das Vorgehen ist gleich wie bei einer doppelt bezahlten Papierrechnung (Rickzahlung
des Betrags oder Verbuchung des Betrags als Vorauszahlung).

Wo finde ich das Handbuch sowie weitere Informationen zum E-Banking
der SIX Paynet AG?

Das Handbuch und weitere Informationen kdnnen Uber folgende Hyperlinks aufgerufen
werden.

Beschreibung Hyperlink

Handbuch «Paynet Upload», Version 2.0 |https://www.six-
vom 01.03.2013 (PDF-Datei) paynet.com/dam/downloads/manual/six-
paynet-manual-paynet-upload-de.pdf

Videoanleitungen https://www.six-
paynet.com/de/shared/video.html
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Beschreibung

Hyperlink

Allgemeine Informationen zum E-Banking

https://fe-rechnung.ch

Vereinbarung E-Rechnung Startpaket
(PDF-Datei)

https://lwww.six-
paynet.com/dam/downloads/agreement/six-
paynet-agreement-e-bill-starter-package-
de.pdf

Website zum Startpaket der SIX
Paynet AG

https://www.six-
paynet.com/de/shared/offering/package/e-
bill-start-upload/transaction-support.html
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