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Mit PATFAK konnen Sie Termine, die im Terminkalender erfasst worden sind, auch an einen Leistungstrager in
Rechnung stellen. Voraussetzung ist, dass die zur Dokumentation genutzten Terminarten entsprechend
konfiguriert sind (Verkniipfung mit Abrechnungsschliissel- Konfiguration des Abrechnungsschliissels - Siehe dazu
gesonderte Anleitungen im Handbuch).

Bevor Sie neue Termine abrechnen, priifen Sie unter Abrechnung/Fakturierung/Rechnungsdruck, ob alle
Rechnungen der letzten Rechnungsperiode archiviert worden sind.

| Abrechnungsdaten erzeugen

Gehen Sie in den Meniipunkt Abrechnung/ Abrechnungsdaten erzeugen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

= Abrechnung Aktueller Vorgabe-Zeitraum: 01.05.2016 - 31.05.2016 - ©
(% | = B & 21l Gy
Abrechnungsdaten erstellen | Einzelbetrage
Termine
Abrechenbare Termine einlesen Alle abgerechneten Termine zuricksetzen

Priflauf Rechnungsfreigabe
zur Rechnungsschreibung freigeben

Abrechnungzeitraum weiter stellen

Klicken Sie hier auf den Knopf ,,Abrechenbare Termine einlesen®.

.1 Filtereinstellungen fiir Aufenthalt, Zeitraum, Leistungstrager und
Abrechnungsschliissel

Wihlen Sie hier Gber ,, Termine von®, ,, Termine bis“ den Zeitraum, aus dem die Termine abgerechnet werden
sollen.

" Abrechenbare Termine Sie kénnten hier tiber das Fragezeichen einen
{Fiiter defineren ] Ergebrisse bestimmten Aufenthalt wahlen, fiir den die Termine
» - abgerechnet werden sollen.
Patient s .
Uber die Miilltonne kann die Auswabhl zuriickgesetzt
Termine von 01.05.2016 ~ Wel’den.
Termine bis 31.05.2016 W
Lefstungsirger P ™ Wenn das Feld leer bleibt, werden die Termine aller
Aufenthalte im wahlbaren Zeitraum eingelesen. Sie
Abrechnungsarten ENKOBA: Bezugspersonengesprach ambulante Reha ~ i i 1
o B e koénnen auch die Termine der Aufenthalte eines
[YINKOEA: Enzelgespréch ambuiante Reha bestimmten Leistungstragers abrechnen.

[¥] NKOEN: Einzelgesprach Machsorge
[] NKOGA: Gruppengespréch ambulante Reha
[¥] NKOGN: Gruppengesprach Nachsorge

Umkehren Alle:

Zeige Ergebnisse

Bei ,,Abrechnungsarten* sind alle Abrechnungsschliissel aufgelistet, die fiir die Abrechnung von Terminen
konfiguriert wurden. Durch entfernen der gesetzten Hakchen kénnen Sie auch nur bestimmte Arten von
Terminen in die Abrechnung einlesen. Die Knépfe ,,Umkehren® und ,,Alle” sollen die Auswahl dabei erleichtern.

Haben Sie alle Angaben zur Auswahl getroffen, gehen Sie auf den Knopf ,,Zeige Ergebnisse®.
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1.2 Ergebnisliste abzurechnende Termine bearbeiten

Hier werden alle abzurechnenden Termine im gewihlten Zeitraum angezeigt.

Zur besseren

Filter definieren | Ergebnisse

Schi Patr  Name Vorname Leistungstrager  Abgesagt H -
bt bt [ S I e Ubersicht kénnen
O [Cuesengeeid 105206 |13 052016 13:30:00 KO8 102! Igreiner e 112 O Ziehen Sie eine Spalte hierher, uniY (=X e |1 Spa|ten
O |G 1052018 [ o g 15500 (KO8 20061 gy cvita 11 o u| | . auswihlen, die Sie
Bl e T iy oo 12 o| o | [bernehmen _ etreff ‘ A
O [t [REDE | o g e 08 B g - o 0| o bernehmen "ﬁe'gewéd‘ in der Liste sehen
O [Cruesengesprdch 2052016 | 0.05.2016 13:30:00 1% P02 raner Jakob 12 [m} O Betreff ke méchten D|e
D T -, = = Startdatum jruppengespra .
" Enddatom  mbulantzRehi  Einstellung wird
Schlissel = .
TUPPENgEsPra g tomatisch
Pathr mbulante Rehi
Name ruppengespra gespelchert.
Vorname mbulante Reh;
Leistungstrager
Abgesagt
Micht erschienen

Zur Auswahl der Termine, die Sie tatsiachlich abrechnen méchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Liste oder einen Aufenthalt. Sie erhalten das Menii fiir die Bearbeitung der Liste. Sie kénnen zwischen
,»Bearbeitung der gesamten Liste* und ,,Bearbeitung fiir den markierten Klienten* wiahlen. Das Menii erweitert
sich wie folgt:

Alle abwahlen jtung der gesamten Liste 5
Auswzhl umkehren Bearbeitung fur den markierten Klienten »
Alle suswahlen -

Alle "teilgenommenen Termine” auswahlen Gruppengesprach 18.05.2015 |1a 05,2015 13:30

ambulante Reha 12:30:00

Die Auswahlméglichkeiten fiir die gesamte Liste und fiir einen markierten Klienten sind identisch. Sie kénnen
jeweils alle Termine auswihlen, die aufgelistet sind, die Auswahl umkehren, alle abwahlen und nur die Termine
mit Teilnahme des Klienten auswihlen.

Nachdem Sie die Auswahl getroffen haben, gehen Sie links unten auf den Knopf ,,Auswahl iibernehmen*.

[ Abrechenbare Termine = E Nach dem Bestétigen der
[ Fiter defirieren | Ergebnisse . K .
Meldung bleiben in der Liste
Cerehne s 0 teme Vornans s sogemg inesaimen | i€ Nicht ibernommenen
eldung 1061 . . .
] = — m = & Termine stehen. SchlieBen Sie
O Teilgenommene Auswahlen... CE 1akob 12 o d
as Fenster.
61 lglume Christa 11 O ]
Bitte warten o)
s ] e e e o B
1981 lgime Christa 11 O O
s e ol o
e e 12| Auswahlen sbgeschossen! Christa 1 ] m}

1.3 Priflauf Rechnungsfreigabe

Bevor Sie die Daten in die Fakturierung tibergeben, sollten Sie noch einen Priflauf starten.

Es wird Ihnen anschlieBend ein Protokoll angezeigt, auf dem alle in
der Abrechnung zur Ubergabe in die Fakturierung bereitstehenden
Termine aufgelistet sind.

o Freigabe der Abrechnungsdaten PROFLAUF starten?
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Dieses Protokoll priifen Sie bitte sorgfiltig.
CEEE

J Protokell far:

Freigabe der Abrechnungsdaten PRUFLAUE
Einrichtung: M3 Arbulante Betreuung
Rusfihrungszeit: 10.06.2016 09:39:59
oK

Start fbergabe Abrechnungssitze

K BERT  TEXT VoM BIS L LR STMME

000616/Blume, Christa A:19.04.2016 E: . .

P NHOER Einzelgesprich 11.05.2016-11.05.2016 1.000 111 39.00
P NKOGA Gruppengesprach 11.05.2016-11.05.2016  1.000 111 40.00
P NHOGR Gruppengesprich 18.05.2016-18.05.2016  1.000 111 20.00
P NKOGA Gruppengesprach 20.05.2016-20.05.2016  1.000 111 40.00

000216/Greiner, Jakeb A:07.03.2016 E: . .

P NKOGA Gruppengesprach 18.05.2016-18.05.2016  1.000 112 20.00
P NHOGA Gruppengesprach 20.05.2016-20.05.2016  1.000 112 40.00
GESAMTSUMME H 6,000 0,000 239,00

Falls Sie hier Fehler finden, kénnen Sie die eingelesenen Termine mit dem Knopf ,,Alle abgerechneten Termine
zurlicksetzen® wieder aus der Abrechnung entfernen.

Korrigieren Sie die aufgefallenen Fehler in den Terminkalendern der jeweiligen Aufenthalte. Nach Abschluss der
notwendigen Korrekturen beginnen Sie mit der Abrechnung von vorne.

1.4 Termine zur Rechnungsschreibung freigeben

Haben Sie auf dem Priifprotokoll keine Fehler gefunden, klicken Sie auf den Knopf ,,zur Rechnungsschreibung
freigeben®.

ACHTUNG! Korrekturen sind nach der Freigabe nur noch in der Fakturierung méglich!

- o Haben Sie alle Daten gepraft? Korrekturen sind
0 Freigabe der Abrechnungsdaten starten? anschlieBend nur noch manuell in der Fakturierung
maoglich.

Das Protokoll zeigt lhnen alle Termine, die zur Rechnungsschreibung in die Fakturierung tibergeben worden
sind.

Die Termine wurden im Terminkalender mit dem Kenner ,, Termin ist bereits abgerechnet* gekennzeichnet und
kénnen nicht mehr geléscht werden.

E lgﬂ U-l Worlage Editieren

J| Protokell far:

Freigabe der Abrechnungsdaten
Einrichtung: M3 Ambulante Betreuung
Rusfihrungszeit: 10.06.2016 09:53:28
0K

Start Ubergabe Abrechnungssatze

K ART TEXT VOM BIS s 1R SUMME

000616/Blume, Christa A:19.04.2016 E: . .

P NKOEA Einzelgesprdch 11.05.2016-11.05.2016é 1.000 111 39.00
P NKOGA Gruppengespréch 11.05.2016-11.05.2016 1.000 111 40.00
P NHOGA Gruppengespréch 18.05.2016-18.05.2016 1.000 111 40.00
P NKOGA Gruppengespréch 20.05.2016-20.05.2016& 1.000 111 40.00
000216/Greiner, Jakeb A:07.03.2016 E: . .

P NKOGA Gruppengespréch 18.05.2016-18.05.2016é 1.000 112 40.00
P NHOGA Gruppengespréch 20.05.2016-20.05.2016 1.000 112 40.00

GESAMTSUMME B 6,000 0,000 238,00

SchlieBen Sie das Protokoll und anschlieBend auch das Fenster ,,Abrechnungsdaten erzeugen®.
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2 Fakturierung/ Rechnungsdruck

Gehen Sie auf den Meniipunkt Abrechnung/ Fakturierung Rechnungsdruck. Die Karteikarte ,Rechnungen® wird
Ihnen angezeigt.

Um die Rechnungen erstellen zu kénnen, gehen Sie auf das leere Blatt fiir ,,Rechnung erstellen” und im
folgenden Fenster auf ,Erstellen®.

"3 Fakturierung o = 17 Fakturierung = = “
L, = S
d 4 B P 1|5 & & E
il U ¢ & G Rechnungen erstellen
Aktueller i st Rechnung/Rechnungen erstellen)ys 4015 @Al
R .
Nummer Rechnungsart ol Rocstuck [ O fiir Leistungstréger
fiir: P
Datum ! =
summe
fiir Aufenthalt .
Lir ohne Angaben
Aidenzeichen
Bemerkung \«,/ Erstellen | | (g Beenden
o Positionen

Sie sehen nun die erstellten Rechnungen in der Listenansicht.

% Fakturierung - 0
Be<rBLEIFEH

Aktueller Rechnungszeitraum ist 01.05.2016 bis  31.05.2016

R E

ABCDEFGHI JKLMNOPQRSTUVWZXYZ

Rg.Nummer Ltr. Aufn.Nr. Name Summe Abr.Monat Datum -~
16000005 111 000616 Blume, Christa 159,00 01.05.2016 10.06.2016
» 16000006 112 000216 Greiner, Jakob 80,00 01.05.2016 10.06.2016

Fir die Anzeige einer einzelnen Rechnung schalten Sie die Anzeige um auf Einzelansicht (Doppelklick auf eine

Zeile oder Hl ). Hielf.kénnen Sie Uiber den Knopf ,,Positionen* die Termine sehen, die auf dieser Rechnung
verarbeitet wurden. Uber den Knopf ,,Drucken® kénnen Sie eine einzelne Rechnung (Einzeldruck) oder alle
Rechnungen (Seriendruck) ausdrucken.

e Fakturierung = B

==y
B4 bR e HE
Aktueller Rechnungszeitraum ist 01052016 bis 31052016

Nummer (16000005 Rechnungsan | Zwischenrechnung o| Rogeduck [J

N
=)

Summe 159,00

fir Aufentnalt |000616 | Blume, Christa

Ltr. 111] DRV Nord SH

Aktenzeichen

Bemerkung

vom bis Anzahl Betrag  Sume Bemerkung "

P NKOEA Einzelgesprach ambulante F 11.05.2016 11.05.2016 1,00 39,00 39,00 Aus Terminkalender
NKOGA Gruppengesprach ampulant 11.05.2016  11.05.2016 1,00 40,00 40,00 Aus Terminkalender
NKOGA Gruppengesprach ambulant 18.05.2016 18.05.2016 1,00 40,00 40,00 Aus Terminkalender
NKOGA Gruppengesprach ambulant 20.05.2016  20.05.2016 1,00 40,00 40,00 Aus Terminkalender

3 Abschlussarbeiten

Siehe Anleitung ,,Abrechnung — Abschlussarbeiten®.

4 Hinweise

Da einige Leistungstrager fiir ein und dieselbe Terminart in Abhéngigkeit vom Jahr des Betreuungsbeginns eines
Klienten unterschiedliche Vergiitungssatze zahlen, gibt es in PATFAK die Moglichkeit, am Abrechnungsschliissel
fiir einen Termin eine Staffel zu hinterlegen. Diese Staffel wird bei der Abrechnung der Termine beriicksichtigt.

Unterschiedliche Betrége fiir dieselbe Terminart kénnen auch durch die manuelle Eingabe des Vergiitungssatzes
bei der Terminerfassung entstehen (Abrechnungsschlissel ist entsprechend konfiguriert).
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