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I Organisation und Ablauf der Abrechnung

Die Abrechnung baut auf den erfassten Patientendaten auf — d.h. Grundlage der Abrechnung ist erst einmal die
ordentliche Erfassung der Aufnahmen, Entlassungen, Abwesenheiten und der Leistungstragerdaten in der aktuel-
len Patientendatei. Zusitzlich werden unter dem Hauptmenipunkt Abrechnung weitere abrechnungsrelevante
Daten definiert, sowie die eigentliche Monatsabrechnung und Fakturierung durchgefiihrt.

I.1 Grundsaitzlicher Ablauf einer Monatsabrechnung

Hauptmenii - Patienten - aktuelle Patienten

laufende Erfassung von Aufnahmen, Entlassungen und Abwesenheiten in den aktuellen Patientendaten

Hauptmenii - Abrechnung - Abrechnungsdaten

Ggf. Erfassung von manuellen Abrechnungsposten

Abrechnungsdaten erzeugen

Ermittelt die monatlich regelméaBig zu berechnenden Daten (Pflegesitze etc.) aufgrund der Vorgaben in den
generellen Abrechnungsarten, den Abrechnungsgruppen und den Vorgaben Aufenthalt. Im Abrechnungsproto-
koll erscheinen keine manuell erfassten Abrechnungssitze.

Abrechnungsdaten freigeben

Ubergibt die Abrechnungsdaten in den Programmiteil Fakturierung, wo die eigentliche Rechnungserzeugung
erfolgt. Die Ubergabe erfolgt dabei entweder im lokalen Netzwerk direkt in die Fakturierungsdateien oder in
ein Ubergabeverzeichnis, welches dann an eine raumlich getrennte Einrichtung zur Rechnungsschreibung tiber-
tragen werden muss. Im Ubergabeprotokoll erscheinen alle iibergebenen Abrechnungssitze (automatisch er-
zeugte und manuell eingegebene). Es erscheinen auch Abrechnungssitze, die erfasst, aber aufgrund von Vorein-
stellungen in diesem Abrechnungsmonat noch nicht freigegeben werden diirfen.

Abrechnungsmonat abschlieBen

Stellt den Abrechnungsmonat einen Monat weiter. Nach dem Abschluss muss die Funktion Hauptmenii —
Dienstprogramme - Protokoll — ,,Léschungen in den Mandantendaten® im aktuellen Programm-Mandanten auf-
gerufen werden. Der Abschluss sollte erst erfolgen, wenn Sie sicher sind, dass alle Abrechnungssitze korrekt in
der Fakturierung angekommen sind.

Hauptmenii — Abrechnung - Fakturierung

In diesem Programmteil werden die eigentlichen Rechnungen erzeugt. Nach der Freigabe der Abrechnungsda-
ten sind hier die Abrechnungsposten verfiigbar. Es konnen beliebig manuell weitere Abrechnungsposten — auch
fiir ehemalige Patienten — erfasst werden.

Rechnungen erzeugen

Rechnungen erzeugen bedeutet, dass den Abrechnungsposten der Patienten Rechnungsnummern zugeordnet
werden. Wenn dies geschehen ist, konnen die Abrechnungsposten nicht mehr verandert werden — ggf. muss
erst die betreffende Rechnungsnummer storniert werden.

Rechnungen drucken - Listen ausgeben

Die Rechnungen werden in der gewiinschten Form ausgedruckt — also z.B. als Einzel- oder Sammelbeleg. Au-
Berdem kénnen gewiinschte Listen (Rechnungsausgangsliste etc.) ausgegeben werden.

Fibu-Verbuchung

Bevor der Fakturierungsmonat abgeschlossen wird, muss ggf. eine Fibu-Ubergabedatei erzeugt werden. Dieser
Programmpunkt ist nicht bei allen Anwendern eingerichtet.

Monatsabschluss-Archivierung

Wenn die Rechnungen ausgegeben wurden und die Verbuchung erfolgt ist bzw. Sie keine Anderungen in den
Rechnungen mehr vornehmen, wird der Monat abgeschlossen und die Monatsdaten werden in das Archiv tiber-
stellt. Nach dem Abschluss kénnen die Rechnungen des Monats nicht mehr verandert werden.
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2 Ablauf der Monatsabrechnung

Grundlage der Abrechnung sind definierte Abrechnungsschliissel. Fiir die Abrechnung von Pflegesitzen kann
eine generelle Abrechnungsart festgelegt werden. Weiterhin ist es auch méglich, Abrechnungsgruppen zu defi-
nieren und diese den Patienten zuzuordnen. Eine dritte Moglichkeit ist das Eintragen der Abrechnungsschliissel
in der Abrechnung und dort auf der Karteikarte Vorgaben Aufenthalt.

2.1 Ablaufschema Abrechnung

Eingabe von Abrechnungsdaten wie z. B. Nebenkosten, Unterbrechungs-

Arbeiten im Ifd. Monat: zeiten, Behandlungswechsel und Leistungstragerwechsel

Monatsabrechnung durchfiihren:

Abrechnungsdaten erzeugen

A

Anhand des Protokolls priifen, ob die automatisch
erzeugten Abrechnungsdaten stimmen (die manuell
erzeugten Daten erscheinen hier nicht)

Automatische Abrechnung 16-

v A 4 schen

A 4

Wenn korrekt Wenn nicht korrekt Vorgaben fiir automatisch erzeug-

te Abrechnungssitze korrigieren

A 4

Abrechnungsdaten freigeben

Freigabeprotokoll priifen, ob alle Abrechnungssitze
richtig sind (hier erscheinen auch die manuell erzeug-
ten Abrechnungssitze)

Automatische Abrechnung [6schen

v v i . o
.| Bestétigen, dass die bereits iibergebenen
Wenn korrekt Wenn nicht korrekt "| Abrechnungsdaten geléscht werden
sollen

Falsche Abrechnungssitze dndern

A 4

Fakturierung/Rechnungsdruck starten

Wenn die Rechnungen in der Fakturierung erstellt wurden, schlieBen Sie den Abrechnungsmonat ab
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3 Ablauf der Fakturierung

Wenn Sie die Abrechnungssitze aus der Abrechnung in die Fakturierung iibergeben haben, kénnen Sie Rech-
nungen erstellen und drucken.

3.1 Ablaufschema Fakturierung/Rechnungsdruck

A

Anhand von Listen (z. B. Tragerstatistik) priifen, ob alle Abrechnungssitze richtig sind

Bei Fehlern in den manuell erzeugten Abrechnungs-
satzen nehmen Sie die Anderungen in der Fakturie-
rung vor

Wenn korrekt Wenn nicht korrekt Bei Fehlern in den automatisch erzeugten Abrech-
nungssitzen gehen Sie zuriick in die Abrechnung,
I6schen die automatische Abrechnung, andern die
Vorgaben und erzeugen nochmals die Abrechnungs-
daten (das geht allerdings nur, wenn der Abrech-
nungsmonat noch nicht abgeschlossen wurde)

A 4 A 4

A 4

v A

Falls erforderlich kénnen Sie an dieser Stelle noch Abrechnungssitze fiir bereits entlassene
Klienten eingeben

Y

Jetzt priifen Sie nochmals anhand von Listen, ob alle Abrechnungssitze korrekt sind

(Nach dem Erstellen aller Rechnungen ist es mithsam, noch Anderungen vorzuneh-
men!)

Y Y

Wenn korrekt Wenn nicht korrekt

A 4

A

Erstellen aller Rechnungen

Y

Jetzt priifen Sie die Rechnungsausgangsliste

A 4 A 4

Suchen der Rechnungen, die falsch
Wenn korrekt Wenn nicht korrekt sind

A 4

Loschen der Rechnungen

Y

Andern der falschen Abrechnungs-
Drucken von Einzelrechnungen, Ein- sitze

zelrechnungen im Seriendruck oder
Sammelbelegen

Den Monatsabschluss/Die Archivierung fiihren Sie erst durch, wenn Sie sicher sind, dass alle Rechnungen und
alle Listen korrekt gedruckt und ggf. die Fibu-Datei erzeugt wurde. (Siehe Anleitung ,,Abrechnung — Abschluss-
arbeiten”
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4 Datenfluss in den Abrechnungsmodulen

Depotkonto

Fahrtkosten | | Kassenbuch \
Abrechnung
A 4
Fakturierung
n
v !
Archiv
A
A 4
Nachberechnung
A 4 A 4

Externe FIBU oder Offene Posten

______________________________

1

---1 nur fiir aktuelle und im Abrech- !
nungsmonat entlassen Patienten !
1

1
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