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Privatabrechnung & Kassenbuch
"Geldeintreiben" mit tomedo

Dr. Sebastian Höfer / 
Dr. Tatiana Pavlyukevich
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• Verwaltet den GOÄ-Katalog und validiert die Einhaltung der 

GOÄ-Leistungsregeln 

tomedo erleichtert die fehlerfreie Privatabrechnung.  

Privatabrechnung mit tomedo:

• Erstellt Rechnungen mit wenigen Klicks durch 

Verwendung von Rechnungsmustern

• Verwaltet die (Bar-)geldeingänge im Kassenbuch 
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In den Patientendetails werden alle Daten für eine Privatrechnung 
hinterlegt.

Patientendetails

Neuer Besuch

Kartei
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Die Verwaltung der Privatrechnungen befindet sich in der 
Patientenkartei.
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Wie lege ich eine neue Privatrechnung an?

• Muster: Vorlagen für wiederkehrende               

Rechnungen, mit gleichen Leistungen und 

Diagnosen

• Privatrechnungstyp: Rechnung oder 

Kostenvoranschlag -> Briefvorlage

• Tarif: Verwaltung der GOÄ-Tarife

• PVS: Privatärztliche Verrechnungsstelle

• Ambulant, belegärztlich, stationär, konsilar

• Zahlungseingänge: Kassenbuch
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Am schnellsten können Leistungen und Diagnosen über die 
Kommandozeile eingegeben werden.

• Leistung, die über die Kommandozeile eingegeben werden, werden der aktuell gewählten 
Privatrechnung hinzugefügt.

• Mehrere Leistungen sind durch Leerzeichen zu trennen. 
• Tabulator➞| wechselt zur Anzahl➞| Steigerung

• Kommandozeile:
• . (Punkt) öffnet Diagnoseauswahl
• #        öffnet Fenster zur Auswahl der GOÄ Leistungen

• - (Minus) öffnet Fenster zu den EBM Leistungen
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Rechnungsmuster ermöglichen das schnelle Anlegen wieder-
kehrender Rechnungen (z.B. IGeL) 

• Es werden Leistungen mit Begründungen, Diagnosen 
inklusive der Sicherheit und Lokalisation 
übernommen.

• Steigerungsfaktoren werden anhand des Tarifes der 
neuen Rechnung gewählt. 

• Muster können einen Patienten als Vorlage
zugeordnet werden, um diese in dessen Kartei zu
bearbeiten.
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Über Muster können häufig benötigte Rechnungen mit wenigen 
Klicks gedruckt werden.

• Neue Rechnung
• Muster wählen
• Rechnung anlegen
• Drucken
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Übersicht aller Privatrechnungen mit Filterung nach gedruckt, 
bezahlt oder Datum möglich.

Arbeitsliste

Statistik
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Analogleistungen können in der GOÄ-Katalog Verwaltung 
bearbeitet werden.

entsperren

Leistungen nach GOÄ Katalog und Analogleistungen
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Das Abrechungsfehlerpanel listet alle Fehler und Warnungen der     
KV- und Privatscheine auf. 
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Wo finde ich was im Menü?
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Bareinzahlungen können im tomedo Kassenbuch verwaltet werden. 
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Verwendung des Kassenbuches

Führung und Verwaltung des Kassenbuches

• Kassenbuchverwaltung (Bezeichnung, Typ, Quittungsnummer usw.)

• Belegdruck und -druckvorlagen

• Rechnungsbelege und Anhänge

• Vorlagen für Kassenbucheinträge

• Praxisinterne Einnahmen und Ausgaben

• Drucken und Exportieren
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Verwendung des Kassenbuches

Führung und Verwaltung des Kassenbuches

• Kassenbuchverwaltung (Bezeichnung, Typ, Quittungsnummer usw.)

• Belegdruck und -druckvorlagen

• Rechnungsbelege und Anhänge

• Vorlagen für Kassenbucheinträge

• Praxisinterne Einnahmen und Ausgaben

• Drucken und Exportieren

Statistik
• Tagesumsatzabfrage
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Verwendung des Kassenbuches

Führung und Verwaltung des Kassenbuches

• Kassenbuchverwaltung (Bezeichnung, Typ, Quittungsnummer usw.)

• Belegdruck und -druckvorlagen

• Rechnungsbelege und Anhänge

• Vorlagen für Kassenbucheinträge

• Praxisinterne Einnahmen und Ausgaben

• Drucken und Exportieren

Statistik
• Tagesumsatzabfrage

Privatrechnung

• Anlegen des Kassenbucheintrages aus der Privatrechnung

• Stornieren der Zahlung in der Privatrechnung
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Wie kann ich das Kassenbuch aufrufen?

● Über Menü → Verwaltung → Kassenbuch

• Über Tastenkombination ⇧ ⌘ K
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Kassenbuchverwaltung

Zur Kassenbuchverwaltung
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Kassenbuchverwaltung
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Kassenbuchverwaltung
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Belegdruckvorlagen

Zur Anlegen und Anpassung 
der Vorlagen für den 
Belegdruck kommt man über 
Menü → Admin → Formulare.
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Belegdruck
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Rechnungsbelege und Anhänge

Ausgedruckter Beleg wird als 
Anhang dem 
Kassenbucheintrag beigefügt. 
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Rechnungsbelege und Anhänge

Ausgedruckter Beleg wird als 
Anhang dem 
Kassenbucheintrag beigefügt. 

Dokumente hinzufügen:
• per Drag-and-Drop 



Verfasser: Dr. Sebastian Höfer, Dr. Tatiana Pavlyukevich tomedo - Anwendertreffen 17./18.11.2017 Seite   25 / 45

Rechnungsbelege und Anhänge

Dokumente hinzufügen:
• per Drag-and-Drop 
• aus dem Finder hochladen

Ausgedruckter Beleg wird als 
Anhang dem 
Kassenbucheintrag beigefügt. 



Verfasser: Dr. Sebastian Höfer, Dr. Tatiana Pavlyukevich tomedo - Anwendertreffen 17./18.11.2017 Seite   26 / 45

Rechnungsbelege und Anhänge

Ausgedruckter Beleg wird als 
Anhang dem 
Kassenbucheintrag beigefügt. 

Dokumente hinzufügen:
• per Drag-and-Drop 
• aus dem Finder hochladen
• aus (Scan-)Ordner 

importieren
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Vorlagen für den Kassenbucheinträge

Zur Vorlagenverwaltung
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Vorlagen für den Kassenbucheinträge
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Praxisinterne Einnahmen und Ausgaben

Wenn der Betrag den aktuellen 
Saldo übersteigt, ist die 
Ausgabe nicht erlaubt.
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Praxisinterne Einnahmen und Ausgaben

Durch praxisinterne Einnahmen 
und Ausgaben kann das 
Kassenbuch ausgeglichen 
werden.
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Praxisinterne Einnahmen und Ausgaben

Bei praxisinternen Einnahmen 
und Ausgaben darf man die 
Beleginfo editieren. 
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Drucken und Exportieren

Zum Drucken/Exportieren 
Menü:

• „Drucken“-Knopf betätigen

• Auswahl im Kontextmenu 
(rechte Maustaste auf einen
Eintrag)



Verfasser: Dr. Sebastian Höfer, Dr. Tatiana Pavlyukevich tomedo - Anwendertreffen 17./18.11.2017 Seite   33 / 45

Drucken und Exportieren

Zum Drucken/Exportieren 
Menü:

• „Drucken“-Knopf betätigen

• Auswahl im Kontextmenü 
(rechte Maustaste auf einen
Eintrag)

Export-Formate: 
• PDF 
• CSV
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Tagesumsatzabfrage

Tagesumsätze werden über 
Menü → Verwaltung → Statistiken → Kassenbuch
abgefragt.
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Stornieren der Zahlung in der Privatrechnung
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Stornieren der Zahlung in der Privatrechnung
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Stornieren der Zahlung in der Privatrechnung
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Stornieren der Zahlung in der Privatrechnung

Stornierter Eintrag kann nicht 
wieder storniert werden! 

Stattdessen muss einen 
Teilbetrag in der 
Privatrechnung oder einen 
Kassenbucheintrag angelegt 
werden.
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Komplette Bezahlung der Privatrechnung und Teilbeträge

Zahlungen

• mit Eintragung ins Kassenbuch (Bar- oder EC-Zahlungen)

• ohne Dokumentation im Kassenbuch (z.B. 
Überweisungen)
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Komplette Bezahlung der Privatrechnung und Teilbeträge

Zahlungen

• mit Eintragung ins Kassenbuch (Bar- oder EC-Zahlungen)

• ohne Dokumentation im Kassenbuch (z.B. 
Überweisungen)

• Der Patient bezahlt den kompletten Betrag. 
Die Zahlung wird nicht gesondert im Kassenbuch 
dokumentiert (1)

1
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Komplette Bezahlung der Privatrechnung und Teilbeträge

Zahlungen

• mit Eintragung ins Kassenbuch (Bar- oder EC-Zahlungen)

• ohne Dokumentation im Kassenbuch (z.B. 
Überweisungen)

• Der Patient bezahlt den kompletten Betrag. 
Die Zahlung wird nicht gesondert im Kassenbuch 
dokumentiert (1)

• Die Teilzahlung wird angelegt und nicht gesondert 
im Kassenbuch dokumentiert (2) 1

2
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Komplette Bezahlung der Privatrechnung und Teilbeträge

Zahlungen

• mit Eintragung ins Kassenbuch (Bar- oder EC-Zahlungen)

• ohne Dokumentation im Kassenbuch (z.B. 
Überweisungen)

• Der Patient bezahlt den kompletten Betrag. 
Die Zahlung wird nicht gesondert im Kassenbuch 
dokumentiert (1)

• Die Teilzahlung wird angelegt und nicht gesondert 
im Kassenbuch dokumentiert (2)

• Der Patient bezahlt den kompletten Betrag. 
Die Zahlung wird im ausgewählten Kassenbuch 
dokumentiert (3)

1 3

2
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Komplette Bezahlung der Privatrechnung und Teilbeträge

Zahlungen

• mit Eintragung ins Kassenbuch (Bar- oder EC-Zahlungen)

• ohne Dokumentation im Kassenbuch (z.B. 
Überweisungen)

• Der Patient bezahlt den kompletten Betrag. 
Die Zahlung wird nicht gesondert im Kassenbuch 
dokumentiert (1)

• Die Teilzahlung wird angelegt und nicht gesondert 
im Kassenbuch dokumentiert (2)

• Der Patient bezahlt den kompletten Betrag. 
Die Zahlung wird im ausgewählten Kassenbuch 
dokumentiert (3)

• Die Teilzahlung wird angelegt und im ausgewählten 
Kassenbuch dokumentiert (4)

1 3

4 2
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Anlegen des Kassenbucheintrages aus der Privatrechnung

Mit Doppelklick auf den Teilbetrag wird das Kassenbuch 
geöffnet und entsprechender  Kassenbucheintrag 
selektiert.
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Danke für Ihre Aufmerksamkeit!

die innovative Arztpraxis-
Verwaltungssoftware von:

zollsoft GmbH
Engelplatz 8
07743 Jena

Geschäftsführer: Dr. Andreas Zollmann, 
Johannes Zollmann
Registergericht: Amtsgericht Jena, HRB 507075
www.zollsoft.de | www.tomedo.de

Vertrieb: 03641 - 269 41 62
Support: 03641 - 268 41 51
Fax: 03641 - 268 71 83


