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Kassahantering
Logga in som UTBSsk### pa tilldelad Allmanmedicinsk mottagning.

Logga in i en kassa

1. Oppna Vardkontakt och efterregistrering

2. Oppna kassastalle Centralkassa och valj en kassa under valt Kassastalle
3. Klicka pa Oppna kassa, eller Logga in om kassan redan &r éppen

4. Kassan ar nu dppen

Kontakt- och betalregistrera ett bokat besdk

Boka in ett besok att kontaktregistrera forst

1. Valj en enhet i listrutan Vardande enhet i panelen hégst upp

2. Klicka pa knappen Uppdatera

3. Kontrollera att fliken Besok ar 6ppen och att dagens datum fér forvalt under
Besoksdatum langst upp i fonstret

4. Dubbelklicka pa en rad for aktuell patient med statusen ’Bokad’. (Information

kopplad till beséket hamtas fran tidboken och visas)

Valj legitimationsatt

Valj valfri patientavgift

Valj betalningssatt ’Betal-/Kreditkort’

Registrera valfri besokskostnad
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Angra en kontaktregistrering och aterga till status Bokad

1. Oppna fonstret Vardkontakt och efterregistrering.

2. Hogerklicka pa ett registrerat besok (ska finnas forberett, valj inte samma som

du redan registrerade i féregdende demo). Valj Angra

| Fénstret Angra 6ppenvardskontakt valj kryssrutan Aterga till bokningsdata

4. | fonstret Angra, ange makuleringsuppgifter och Klicka pa knappen OK i
kontrollrutan

5. Ett makuleringskvitto kommer fram. Tryck pa knappen Stédng

6. Kontakten har nu status Bokad
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Ankomstregistrera utan bokat bes6k och med varuforsaljning

1. Sék ny patient

2. Oppna fonstret Vardkontakt och efterregistrering

3. Rubriken 'Nytt besok for xxxxxxxx-xxxx Fornam Efternamn’ star nu langst upp
pa hoger sida i fonstret

4. Fyll i uppgifterna for kontaktregistreringen genom att:
a. Inom Primarvarden behdvs ingen remiss.

Besokstyp Aterbesék

Kontakttyp Mottagningsbesok

Vardtjanst Besok

Vardpersonal valj tilldelad lakare

9. Legitimationssatt Godkand svensk legitimationshandling

10.Fyll i och fardigstall informationen i omradet Betalregistrering

11.1 omradet Betalregistrering, klicka p& knappen Andra... vid faltet Varor

12.1 fonstret Varor, valj valfria varor i trdd vyn under Varuregister och lagg till i
varukorgen genom att pila 6ver varorna till Varukorg

13.Klicka pa knappen OK

14.Bocka ur kryssrutan Skriv ut langst ned till hdger i fonstret

15. Patientavgift: Lakarbesok

16.Betalningssatt Betal-/Kreditkort

17.Tryck pa knappen Spara
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Angra besdksbetalning och kontakt — med patientkoppling

1. Uppmarksamma att allt som ligger pa kvittot kommer att makuleras

2. Oppna fonstret Vardkontakt och efterregistrering

3. Hogerklicka pa en kontaktrad under fliken Bes6k och valj menyalternativet
Angra. Vilj kontakten du nyligen registrerade’

4. Dialogrutan Angra 6ppenvardskontakt poppar upp

Valj kryssrutan Betal del for att anga kop av vara och betaldelen av besoket

Klicka pa knappen Fortsatt

Ange makuleringsinformation och tryck pa knappen OK

Tryck pa knappen OK vid kontrollrutan

Ett makuleringskvitto visas. Tryck pa knappen Stéang

BesoOksbetalningen ar nu angrad. Betaldelen ar angrad men kontakten ar

fortfarande kontaktregistrerad, vilket kan ses da statusen fortfarande ar 'Anlant’

10.For att &ngra hela kontaktregistreringen hdgerklicka pa kontakten och valj Angra

11.Valj denna gang kryssrutan Kontakt. Klicka pa Fortsatt...

12. Ange makuleringsinformation och klicka pa OK

13.Kontakten far nu status Makulerad
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Registrera en varuforsaljning - utan patientkoppling

ARl A

o

Oppna fonstret Vardkontakt och efterregistrering

Rensa patientlisten fran patientinformation genom att trycka pa knappen Rensa
Klicka pa knappen Varuforsaljning

Valj varor i tradvyn under Varuregister, lagg till genom att pila till Varukorgen

| listrutan Enhet, valj den vardande enhet som ar ansvarig for forsaljningen
(Oppenvardsavdelning)

Kryssa ur kryssrutan Skriv ut nere i hdgra hornet

| listrutan Betalningssatt, valj satt att betala, t.ex. 'Kreditkort’ och Spara

Angra varufdrsiljning - utan patientkoppling
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Oppna fénstret Varuforsiljningsoversikt

Hoégerklicka pa en rad och valj menyalternativet Angra varukép

| fdnstret Angra, kryssa i kryssrutan Makuleringskvitto och klicka pa Fortsitt...
| fonstret Angra, beskriv makuleringsinformation och bekrafta med OK

Klicka pa knappen OK i kontroll fonstret

Ett makuleringskvitto visas. Tryck pa knappen Stang

Varuférsaljningen ar nu angrad

Utebliven patient

1.
2.
3.

Oppna fonstret Vardkontakt och efterregistrering

Kontrollera att fliken ’Bes6k’ ar 6ppen

Hogerklicka pa raden for aktuell bokning pa patient. Valj kontakten som atergick
till status bokad

Klicka pa Utebliven

| patientfaltet till hdger har nu patienten Status Utebliven och Patientavgift:
Uteblivet besdk

Klicka pa Spara

Kontrollfragan Vill du att besoket skall aterga till vantelistan? Kommer upp.
Vad du ska svara beror pa arbetssatt och rutiner pa din enhet. Vi valjer Nej
Besoket far nu statusen utebliven

Beroende pa lokala rutiner kan patienten nu fa en faktura hemskickad pa en avgift
for att denne uteblivit

Stanga kassan

1.
2.
3.

Oppna fénstret Vardkontakt och efterregistrering

Om du ar inloggad, tryck pa knappen Stéang langst ned i det hégra hornet
Rutan Valj alternativ kommer da upp. Valj alternativ logga ur och stédng
kassan, tryck sedan Ok

. Visa att det gar att skriva ut avstamningskvitto, klicka pa skriv ut
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