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Einleitung

Diese Dokumentation enthalt alle Funktionsbeschreibungen, die Sie auch aus der Vereto-Anwendung heraus mit
dem Hilfe-Button (rechts oben) abrufen kénnen.

Fir den Vereto-Einstieg ist das separate Dokument "Vereto: Aufruf und erste Schritte" vorgesehen, das Sie bereits
erhalten haben.

Beide Dokumente kdnnen Sie unter dem Vereto-Men( "Downloads" herunterladen.

Anmeldung

Folgende Daten sind bei der Vereto-Anmeldung einzugeben:

Mandant: entspricht einem Verband

Praxisnr.: entspricht bei Verbandszugehdrigkeit der Mitgliedsnr.

Benutzer: bei Erstanmeldung lhre Initialen, kann bei Bedarf gedndert werden

Zugangscode: besteht aus dem Passwort (bei Erstanmeldung 10 mal kleines x), einem Pluszeichen und dem
Schlissel fir die Verschlisselung der Patientendaten.

Das Passwort kénnen Sie jederzeit andern, dagegen ist der Schliissel nicht &nderbar. Nach jeder Anderung des
Passworts sollten Sie sich abmelden und erneut anmelden. Bei der Anmeldung mit dem neuen Passwort lassen
Sie den geanderten Zugangscode (Passwort+Schliissel) vom Browser abspeichern bzw. aktualisieren. Das
vereinfacht die zukiinftigen Vereto-Anmeldungen, weil der Browser automatisch den richtigen Zugangscode
vorschlagt.

Nach der erstmaligen Anwendung wird automatisch das Formular "Praxisdaten™ aufgerufen. Dieses enthalt
Einstellungen zu Ihrer Praxis, die wichtig fur die Funktionsweise von Vereto sind.
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Startseite

Willkommen

Willkommen zu Vereto!

Vereto ist eine Cloud-Anwendung fur das Heilwesen, die Sie bei allen Themen rund um Rechnungserstellung und
Verwaltung unterstutzt. Als Freiberufler erstellen Sie mit Vereto GebliH-Rechnungen, als Gewerbetreibender (z.B.
Coach) erstellen Sie Unternehmerrechnungen. Sind Sie sowohl freiberuflich als auch gewerblich tatig? Vereto
unterstltzt Sie auch hierbei, z.B. durch getrennte Firmierungen und Bankverbindungen auf den von Ihnen erstellten
Rechnungen sowie durch das Fihren separater Kassenbiicher.

Vereto bietet folgende Vorteile:

« Keine Programminstallation erforderlich, Sie benétigen nur einen aktuellen Browser

« Kein Installieren von Updates erforderlich, Programmverbesserungen werden zentral bereitgestellt

« Keine Datensicherung erforderlich, Stammdaten werden automatisch auf dem Vereto-Server gesichert
(Speicherung erstellter Dokumente durch Zusatzfunktion "Archiv + Akte")

 Sicherheit der Patientendaten durch Verschlisselung

« Individuelle Anpassung an lhre Erfordernisse, z.B. durch Definition eigener Leistungsketten oder Verwendung
eines eigenen Praxis-Logos auf erstellten PDF-Dateien

Auf allen Seiten erscheint oben eine Meniizeile, mit der Sie durch die Anwendung navigieren kénnen.

Uber den Hilfebutton (rechts oben) erhalten Sie weitere Informationen zu der aktuellen Programmfunktion. Falls
dies nicht weiterhilft, kénnen Sie Ihre Frage im Forum stellen

Beenden Sie die Vereto-Sitzung durch Klick auf die Menliposition "abmelden". Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie
nach erledigter Arbeit immer die Abmeldung durchfiihren!

4/34



Dokumentation Version 5

Meni: Patient

Hinweis: Je nach Einstellung in lhren Praxis-Stammdaten wird lhr Kunde "Patient" oder "Klient" genannt. In dieser
Dokumentation wird der Begriff "Patient" verwendet.

Patientendaten

Hier kdnnen Sie Patientendaten pflegen sowie einen Patienten auswahlen, um fiir ihn ein Dokument (z.B. eine
Rechnung) zu erstellen. In dem 2-spaltigen Bereich befinden sich links die fur die Rechnung erforderlichen
Pflichtangaben. In der rechten Spalte kénnen Sie erganzende Daten z.B. zur Kommunikation eingeben.

Neuen Patienten eingeben:Bevor Sie einen neuen Patient anlegen, prifen Sie Uber die Namenssuche, ob es
diesen vielleicht schon gibt und legen Sie in dem Fall keine Dublette an.

Klicken Sie auf den Button [Neuen Patienten eingeben], dadurch verschwindet die Auswahlliste der vorhandenen
Patienten. Geben Sie die Patientendaten ein und speichern Sie die Daten mit Button [Fertig] oder [Rechnung
erstellen]. Falls vorher bereits ein Patient ausgewahlt wurde, sind die Formularfelder mit den Daten dieses
Patienten gefllt. L6schen Sie in diesem Fall mit dem Button [Neuen Patienten eingeben] alle Felder, bevor Sie den
neuen Patienten eingeben.

Auswahl: Fir alle weiteren Funktionen wahlen Sie zuerst einen vorhandenen Patienten aus. Dazu tippen Sie die
Anfangsbuchstaben des Patienten-Nachnamens in das Eingabefeld "Namenssuche" ein. Sofort werden in in der
Patientenliste nur die zur Eingabe passenden Patienten angezeigt. Durch Anklicken des gewiinschten Patienten
Ubernehmen Sie seine Daten in den unteren Teil des Eingabeformulars und kénnen anschlieend eine der
nachfolgend genannten Funktionen ausfiihren.

Patient &ndern: Wahlen Sie einen vorhandenen Patienten aus, filhren Sie die Anderung durch und speichern Sie
die geénderten Daten mit Button [Anderung speichern] oder [Rechnung erstellen]. Wichtig: Andern Sie NIEMALS
die Identitat eines Patienten, indem Sie ihm einen véllig neuen Namen (anderer Vor- und Nachname) geben! Das
wirde zur Folge haben, dass alle Dokumente, die fir den Patienten entstanden sind (z.B. Rechnungen,
Patientenakte, Archiv) nach der Anderung dem neuen Patienten zugeordnet sind, und der bisherige Patient ware
verschwunden.

Patient I6schen: Wahlen Sie einen vorhandenen Patienten aus und I6schen Sie ihn mit Button [Patient I6schen].
Wenn es fir den Patienten eine Akte gibt, Umsétze vorhanden sind oder Dokumente im Archiv gespeichert sind,
kann der Patient nicht geléscht werden. Falls die Léschung eines solchen Patienten versucht wird, erscheint
folgende Fehlermeldung: "Patient kann nicht geléscht werden, weil es weitere Daten zu diesem Patienten in einer
anderen Tabelle gibt!"

Dokumente erstellen: Bestatigen Sie die Auswahl des aktuellen Patienten mit dem Button [Patient auswahlen].
Anschliefiend wird der Patient in einem Kastchen unterhalb des Meniis angezeigt, und Sie kénnen beliebige
Dokumente fur diesen Patienten tUber das Mendi erstellen.

Mit den Buttons [GebiiH-Rechnung erstellen] (bzw. [GebiiH-Rechnung fortsetzen], falls bereits
Rechnungsdaten eingegeben wurden) oder [Unternehmerrechnung erstellen] kénnen Sie (ohne Uber das Meni
zu gehen, also per "Kurzwahl") sofort eine Rechnung erstellen bzw. vervollstandigen.

Wenn fiir diesen Patienten bereits eine Rechnung erstellt wurde, erscheint zusatzlich der Button [letzte GebiiH-
Rechnung kopieren]. Hiermit kdnnen Sie bequem auf Basis der letzten Rechnungsdaten entweder eine
Korrekturrechnung fur die letzte Rechnung oder eine neue Rechnung mit gleichen Diagnosen/Leistungen wie die
letzte Rechnung erstellen (hierbei missen Sie das Behandlungsdatum jedes Behandlungstages anpassen!).
Wenn Sie die Vereto-Zusatzfunktion "Archiv + Akte" gebucht haben und aufderdem nicht ausschlief3lich gewerblich
tétig sind, wird der Button [Akte] angezeigt. Hiemit haben Sie Zugriff auf die Dokumentation dieses Patienten.

Nur Adresse: Hiermit kennzeichnen Sie "Dummy-Patienten" (Personen oder Firmen), die als abweichende
Rechnungsempfinger verwendet werden (siehe unten). Ist dieses Kennzeichen gesetzt, sind nur folgende Daten
einzugeben:

- Vorname/Nachname (z.B. Ansprechpartner in Firma) oder Firma oder beides

- Adressendaten (Stralde, PLZ, Ort)

Eine Adresse kann nicht als Patient ausgewahlt werden.

in Behandlung: Bei der Eingabe eines neuen Patienten ist dieses Kastchen automatisch angehakt. Sobald die
Behandlung beendet ist, sollten Sie das Hakchen wieder entfernen. Dadurch verschwindet der Patient aus der
Auswahlliste der vorhandenen Patienten, so dass diese Liste Ubersichtlich bleibt. Natlrlich ist der Patient weiterhin
vorhanden und kann {iber das Menii "Patient / Patienten-Ubersicht" ausgewahit werden.
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Zahlungsziel Tage: Hier kénnen Sie ein individuelles Zahlungsziel angeben. Steht hier ein Wert >0, wird bei der
Rechnungserstellung dieses Zahlungsziel genommen anstatt des in den Praxisdaten festgelegten allgemeinen
Zahlungsziels.

Abweichender Rechnungsempfanger: Ist der Patient nicht selbst versichert (z.B. ein Kind), ordnen Sie ihm hier
den Versicherten als Rechnungsempfénger zu. Das ist entweder ein vorher eingerichteter weiterer Patient oder ein
vorher eingerichteter "Dummy-Patient" (nur Adresse, siehe oben). Sie kénnen hier auch einem Patienten, der zu
einer Firma gehort, die vorher eingerichtete Firmenadresse zuordnen. Eine Rechnung, die fiir den Patienten erstellt
wird, enthalt dann automatisch die (Firmen-) Adresse als Rechnungsadresse.

Beziehung: Bei Zuordnung eines abweichenden Rechnungsempféngers geben Sie iber diese Auswahlliste die
Beziehung zum Versicherten an (z.B. Ehepartner/in, Sohn, Tochter, Betreute/r, bei Firma: Mitarbeiter/in).

Dokumente per E-Mail versenden: Wenn Sie die E-Mailadresse des Patienten sowie ein PDF-Passwort
eingeben, das Sie mit dem Patienten absprechen, kénnen Sie Dokumente, die Sie fir den Patienten erstellt haben,
aus der Ablage (Menuposition Dokumente / Ablage) heraus verschliisselt per E-Mail versenden. Folgende Regeln
gelten fir das PDF-Passwort:

- Lange zwischen 12 und 20 Zeichen

- enthalt mindestens 1 Grol3buchstaben

- enthalt mindestens 1 Kleinbuchstaben

- enthalt mindestens 1 Ziffer

- enthalt mindestens 1 Sonderzeichen

Verzichten Sie auf Umlaute im Passwort, da diese Probleme verursachen kénnen.

Wichtig: Teilen Sie dem Patienten das Passwort persénlich mit. Versenden Sie aus Sicherheitsgriinden das
Passwort nicht per E-Mail!

Geben Sie die E-Mailadresse sorgféltig ein. Wird ein Dokument an eine ungultige Adresse versendet, kann Vereto
diesen Fehler nicht zuriickmelden.
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Patientenakte

Wenn Sie die Vereto-Zusatzfunktion "Archiv + Akte" gebucht haben und aufderdem nicht ausschlief3lich gewerblich
tétig sind, kdnnen Sie in Vereto alle wesentlichen medizinischen Malinahmen und Ergebnisse in Form einer
Patientenakte dokumentieren. Mit Hilfe der Patientenakte erfiillt der Behandler die vorgeschriebene
Dokumentationspflicht.

Die Akte eines Patienten rufen Sie Uber den Button [Akte] auf, und zwar entweder aus den Patienten-Stammdaten
oder aus den unterhalb der Menuzeile angezeigten Daten des zur Zeit ausgewahlten Patienten. Die Eingabe bzw.
Anzeige von Daten erfolgt in der gewohnten tabellarischen Form. Ganz oben in der Tabelle ist die Eingabezeile.
Aus der angezeigten Auswahlliste wahlen Sie die gewiinschte Aktenart aus. Datum und Uhrzeit werden
automatisch mit den aktuellen Werten vorbelegt, kénnen aber angepasst werden (z.B. bei nachtréglicher
Dateneingabe). Das Textfeld ist - je nach gewahlter Aktenart - ggf. mit einem Textbaustein bzw. Formular vorbelegt,
das Sie jetzt ausfillen bzw. erganzen und anschlieend mit dem Button [Zufligen] abspeichern.

Hinweis: Das Kopieren von Texten aus Microsoft Word oder anderen Textverarbeitungen kann zu Problemen in
Vereto fiihren und wird daher nicht empfohlen.

Die systemseitig vorgegebenen Aktenarten kénnen Sie durch praxiseigene Aktenarten ergénzen (Meni
Stammdaten / Praxis-Stammdaten pflegen / Aktenarten), so dass die Dokumentation flexibel den Erfordernissen
der Praxis angepasst werden kann.

Die unter der Eingabezeile angezeigten Daten sind nach Datum und Zeit absteigend sortiert, die jingsten Daten
kommen zuerst. Wenn sich ein Eintrag auf ein archiviertes Dokument bezieht, kann dieses per Klick auf den Button
[anzeigen] angezeigt werden.

Eintragungen in der Patientenakte diirfen aufgrund gesetzlicher Vorschriften nur unmittelbar nach der Eingabe
gedndert werden. Bei einer nachtréglichen Anderung muss der urspriingliche Inhalt sowie der Anderungszeitpunkt
erkennbar bleiben. Diese Vorgaben sind in Vereto so umgesetzt: Innerhalb von 24 Stunden nach der Eingabe kann
ein Eintrag gedndert oder geldscht werden. Ist ein Eintrag lter als 24 Stunden, werden keine Befehlsbuttons
[Andern] bzw. [Léschen] angezeigt. Stattdessen sieht man, wenn man mit dem Mauszeiger dorthin zeigt, wo sonst
die Bearbeitungsbuttons stehen, folgenden Hinweis: "Datensatz wurde am xxx erstellt, keine Bearbeitung mehr
moglich”. Eine nachtraglich erforderliche Korrektur erfolgt, indem man einen neuen Eintrag mit passendem Datum
bzw. Uhrzeit vornimmt (damit er nach dem Speichern direkt vor dem zu korrigierenden Eintrag angezeigt wird).
Eintrage mit der Aktenart "Termin" kénnen geandert oder geléscht werden, solange Sie nicht in der Vergangenheit
liegen.

Vom System automatisch erstellte Eintrage in der Patientenakte wie z.B. die Aktenarten "Rechnungs-Diagnose”
und "Rechnungs-Leistung" kénnen nicht bearbeitet werden. Wenn Sie zu den Diagnosen oder Leistungen
ergdnzende Bemerkungen machen wollen, erstellen Sie einfach einen zusétzlichen Eintrag, z.B. mit der Aktenart
"Diagnose", "Leistung” oder "Behandlung".

Dokumente, die Sie in Vereto fur diesen Patienten erzeugt haben (z.B. Rechnungen, Briefe) oder hochgeladen
haben (z.B. medizinische Dokumente), kénnen Sie mit Klick auf den Button [anzeigen] herunterladen und anzeigen.
Sie kénnen in Ihrem Browser einstellen, ob das heruntergeladene Dokument sofort angezeigt werden soll (entweder
im Browser oder in dem fur diesen Dokumententyp installierten Programm).

Die vollstandige Akte eines Patienten kénnen Sie folgendermalien als PDF-Datei ausgeben: Falls sehr viele

Datensatze vorhanden sind, klicken Sie zuerst auf den Button [alle xxx Satze], um die komplette Akte anzuzeigen.
Dann klicken Sie auf den Button [Drucken/PDF].
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Untermenii: Patienten-Ubersicht

Patienten-Ubersicht: alle

Dies ist eine Ubersicht aller Patienten. In der Spalte "inB." wird angezeigt, ob der Patient in Behandlung ist.
Patienten kdnnen hier geéndert oder geldscht werden.

Patienten-Ubersicht: in Behandlung

Dies ist eine Ubersicht der Patienten, die in Behandlung sind. Patienten kénnen hier geédndert oder geléscht
werden.

Patienten-Ubersicht: nicht in Behandlung

Dies ist eine Ubersicht der Patienten, die nicht in Behandlung sind. Patienten kénnen hier geéndert oder geléscht
werden.

Patienten mit angefangener GebiiH-Rechnung

Hier werden alle Patienten angezeigt, fir die angefangene GebiiH-Rechnungsdaten vorhanden sind. Sie haben
folgende Bearbeitungsmaéglichkeiten:

Um weitere Rechnungsdaten (fir einen weiteren Behandlungstag) einzugeben, klicken Sie auf den Button
[anzeigen]. Es werden die Patientendaten des ausgewahlten Patienten angezeigt. AnschlieRend kénnen Sie mit
Klick auf den Button [GebliH-Rechnung fortsetzen] weitere Rechnungsdaten eingeben.

Mit Klick auf den Button [I6schen] kénnen Sie versehentlich eingegebene GebiiH-Rechnungsdaten des
ausgewahlten Patienten l6schen.
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Patientendaten-Import

Die Datenfelder in der CSV-Importdatei werden mit einem Semikolon getrennt. Jede Zeile muss die gleiche Anzahl
Trennzeichen enthalten. Umlaute in der CSV-Datei missen im Windows-Zeichensatz vorliegen.

Beispiel fiir eine Zeile in der CSV-Datei:
Frau;Dr.;Sophia;Halle;Hauptstr.1;98765; Testort;Deutschland;30.06.1984;123456;s.halle@web.de;0511-
1234;0170-112233;Bemerkung

Optionale Felder kdnnen weggelassen werden. Beispiel:

Nachfolgend werden die Datenfelder beschrieben.

Nr.|Datenfeld max. Bemerkung
Lange
1 |Anrede 4 Herr, Frau, Paar
2 |Titel 5 optional. Dipl.-P&d / Dipl.-Psych. / Dipl.-Soz.-Pad. / Dr. / M.Sc. / Prof.
3 |Vorname 30
4 |Nachname |30
5 |StralRe 30
6 |PLZ 5 Deutsche PLZ muss genau 5 Stellen haben
7 |Ort 30
8 ILand 1 optional. Fehlt das L_and,_.wird a_utomatisc_h DequchIand einges_etzt. Ansonsten Name des
Landes, z.B. Schweiz / Osterreich / Belgien / Niederlande / Italien usw.
9 |Geburtsdatum|10 |optional, Format: TT.MM.JJJJ, z.B. 01.02.1977
10 |Patientennr. |10  |optional
11 |E-Mail 40  |optional
12 |Telefon 20  |optional
13 |[Mobiltelefon |20  |optional
14 |Bemerkung |50  |optional

Die CSV-Datei kann beliebig viele Patienten enthalten. Allerdings ist es empfehlenswert, beim ersten Versuch eine
Datei mit nur 1 oder 2 Klienten zu importieren, um zu sehen, ob die CSV-Datei das richtige Format hat. Wenn beim
Import Fehler gemeldet werden, korrigieren Sie die CSV-Datei und versuchen es erneut.

Die importierten Patienten erhalten den Leistungstrager 'Selbstzahler'. Nach dem Import muss der Leistungstréager
ggof. angepasst werden.
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Menii: Abrechnung

Rechnung mit GebiiH-Leistungen

Zuerst wahlen Sie die zutreffende Diagnose aus, indem Sie den ICD-10-Code oder die Bezeichnung teilweise
eingeben.

Beispiel: Sie wollen die Diagnose "F41.1: Generalisierte Angststérung" auswahlen. Wenn Sie "F4" als Suchbegriff
eingeben, erscheint die gesuchte Diagnose bereits in der angezeigten Liste und kann durch Mausklick ausgewahlt
werden. Sie kénnen auch mit Hilfe der Pfeiltasten die gewlinschte Diagnose markieren und mit der Eingabetaste
auswahlen.

Alternativ kénnen Sie auch statt des Codes einen signifikanten Teil der Bezeichnung eingeben, z.B. "Angst".
Bereits mit dieser Eingabe erscheint die gesuchte Diagnose in der angezeigten Liste.

Die Auswahlliste besteht aus maximal 20 gefundenen Diagnosen. Ist die gesuchte Diagnose nicht dabei, miissen
Sie Ihren Suchbegriff durch Eingabe weiterer Zeichen konkretisieren. Falls Sie sich bei der Auswahl der Diagnose
vertan haben, I16schen Sie die Diagnose tber den Button [x] und wéhlen anschlie3end eine neue Diagnose aus.

Sie kénnen den Diagnosetext andern. Der ICD-Code links vom Doppelpunkt (z.B. F41.0) muss allerdings
unverandert bleiben.

Bei Bedarf kénnen Sie zur 1. Diagnose die Diagnosesicherheit (A/G/V/Z) eingeben. Aulierdem kdnnen Sie
weitere Diagnosen eingeben (die maximale Anzahl einzugebender Diagnosen vermerken Sie in Ihren Praxisdaten).
Die Diagnosesicherheit kdnnen Sie bei diesen weiteren Diagnosen ggf. im Diagnosetext ergénzen, indem Sie z.B.
"gesichert" dahinter schreiben.

Bei Bedarf kénnen Sie sich zusétzliche praxisbezogene Diagnosen definieren (Uber Stammdaten /
Praxisstammdaten einrichten).

Bei Leistungstrager "Selbstzahler" kann die Eingabe einer Diagnose entfallen.

Dann geben Sie das Behandlungsdatum ein. Wenn Sie die Patientenakte nutzen, sollten Sie zusétzlich die
Behandlungszeit eingeben. Dadurch wird die zeitliche Sortierung in der Patientenakte verbessert.

Falls zu der gewahlten Diagnose Leistungsketten vorhanden sind (und auch wenn diagnoseunabhéangige
Leistungsketten vorhanden sind, die Sie fur lhre Praxis eingegeben haben), gibt es einen entsprechenden Hinweis.
Jetzt kdnnen Sie (falls vorhanden) eine Leistungskette aus der Liste auswahlen. In diesem Fall werden die damit
verbundenen Leistungen und Betrage automatisch ibernommen. AnschlieRend kdnnen Sie bei Bedarf
Leistungstexte und Betrdge anpassen sowie weitere Leistungen zufligen.

Wenn keine Leistungsketten vorhanden sind bzw. Sie keine Leistungskette verwenden méchten, wahlen Sie die
Leistungen aus den angebotenen Listen manuell aus. Wie bei der Diagnose kénnen Sie die Menge der
angezeigten Leistungen durch Eingabe einiger Zeichen einschrénken. Mindestens eine Leistung muss ausgewahit
werden. (Die maximale Anzahl einzugebender Leistungen vermerken Sie in lhren Praxisdaten.) Falls Sie sich bei
der Auswahl der Leistung vertan haben, I6schen Sie die Leistung tiber den Button [x] und wahlen anschlief3end eine
neue Leistung aus.

Bei Selbstzahlern kénnen Sie Leistungstexte frei eingeben. Auerdem haben bei Selbstzahlern die
Standardleistungen keinen Betrag, er muss manuell eingegeben werden.

Bei Bedarf kénnen Sie sich zusétzliche praxisbezogene Leistungen definieren (Uber Stammdaten /
Praxisstammdaten einrichten). Die Betrage dieser praxisbezogenen Leistungen werden bei allen Leistungstrégern
(auch bei Selbstzahlern) ibernommen.

Es gibt Leistungen, die vom aktuellen Leistungstrager nicht erstattet werden. Wenn dieser Fall auftritt, erhalten Sie
eine entsprechende Meldung. Léschen Sie dann diese Leistung, indem Sie den ersten Wert in der Leistungsliste
wahlen ("bitte auswahlen") oder wahlen Sie eine andere Leistung.

Uber den Button [weiteres Datum] kénnen Sie ein weiteres Behandlungsdatum eingeben.

Bereits eingegebene Rechnungsdaten werden tabellarisch so angezeigt, wie sie spater auf der Rechnung
erscheinen. Sollten Sie in den bereits eingegebenen Rechnungsdaten einen Fehler entdecken, klicken Sie auf den
Button [é@ndern], der sich unter dem Behandlungsdatum befindet. Dadurch kénnen Sie die Rechnungsdaten des
Behandlungsdatums &ndern. Durch Klicken auf den Button [X] kénnen Sie alle Daten des Behandlungstages
I6schen.
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Uber den Button [Rechnung fertigstellen] kénnen Sie nach Eingabe des letzten Behandlungsdatums die
Rechnung abschlief3en.

Wenn die eingegebenen Rechnungsdaten spéter um weitere Behandlungstage erganzt werden sollen, klicken Sie
auf den Button [speichern und spéter fortsetzen]. Es erscheint die Meldung "Die Rechnungsdaten wurden
gespeichert und kénnen spéter vervollstandigt werden". Um die Rechnungsdaten zu einem spéteren Zeitpunkt zu
vervollstandigen, rufen Sie im Ment "Patient” die Position "Patienten mit angefangener GebiiH-Rechnung" auf.
Hinweis: Pro Patient kdnnen Sie genau eine angefangene GebiH-Rechnung speichern.

Rechnung - weitere Daten

Als Rechnungsdatum wird das aktuelle Datum bzw. das in dieser Sitzung zuletzt verwendete Rechnungsdatum
vorgeschlagen. Es kann bei Bedarf geéndert werden (auch auf ein Datum in einem anderen Jahr).

Wenn der Rechnungsempfénger nicht mit dem Patienten identisch ist, wahlen Sie aus der Liste "abweichender
Empfénger" die passende Adresse (die vorher unter Menlposition "Patientendaten” mit dem Kennzeichen "nur
Adresse" eingegeben wurde).

Der Zusatztext ist optional. Hier kénnen Sie z.B. bei einer Korrekturrechnung eingeben, welche fehlerhafte
Rechnung durch diese Rechnung ersetzt wird.

Mit Klick auf das Kontrollk&stchen "Sofortzahler" kennzeichnen Sie die Rechnung als Sofortzahlerrechnung. In
diesem Fall wird auf der Rechnung der Text "Betrag dankend erhalten" ausgegeben, und es gibt keine
Zahlungsaufforderung im Seitenful. Au3erdem erhélt der Eintrag im Rechnungsjournal automatisch als
Zahlungsdatum das Tagesdatum.

Bitte Uiberpriifen Sie vor Erstellung der Rechnung die oben angezeigten Rechnungsdaten. Uber den Button
[éndern] kénnen Sie die Rechnungsdaten des darliber stehenden Behandlungsdatums andern.

Mit dem Button [Rechnung erstellen] wird die Rechnung als PDF-Datei erstellt, die Sie ausdrucken und auf Ihrem
Computer speichern kénnen.

Pro Kalenderjahr wird automatisch eine mit 1 beginnende fortlaufende Rechnungsnummer vergeben. Bei der
allerersten Rechnungserstellung haben Sie die Mdglichkeit, die laufende Nr. der Rechnung so vorzugeben, dass
sie sich llickenlos an die zuletzt vergebene laufende Nr. ihrer bisher benutzten Anwendung anschliefit.

Beispiel: Ihre letzte laufende Nr. ist 123, dann geben Sie 124 als Startnr. ein.

Die Rechnungsnr. der GebiiH-Rechnung ist standardmaRig so aufgebaut:

2-stellige Jahreszahl, Schragstrich, laufende Rechnungsnr. des Jahres, "G"

Beispiel: 20/123G

In den Praxisdaten kénnen Sie ein abweichendes Format der Rechnungsnr. einstellen.

Auf der Rechnung wird ein Barcode (genauer: Datamatrixcode) ausgegeben, wenn der Leistungstrager des
Klienten nicht "Selbstzahler" ist und wenn die 1. Diagnose eine ICD-Standarddiagnose (keine praxiseigene
Diagnose) ist. Der Patient kann, falls seine PKV diesen Service bietet, durch Scannen des Barcodes mit Hilfe einer
Smartphone-App die Rechnung zwecks Erstattung bei der PKV einreichen.

AuBerdem wird im FuBtext ein QR-Code ausgegeben, der GiroCode. Dieser enthélt alle fiir die Uberweisung
erforderlichen Daten. Ein Patient, der seine Bankgeschafte mit dem Smartphone erledigt, scannt mit der Banking-
App den GiroCode, schon ist die Uberweisung fertig! Der GiroCode kann auch bei vielen Banken an SB-Terminals
eingescannt werden.

Bei Bedarf kdnnen Sie spéater die gleiche Rechnung erneut tber die Ablage (Menu: Dokumente) erstellen.
Beachten Sie, dass die Ablage nur ein temporérer Datenspeicher ist und alle Dokumente nach 10 Tagen
automatisch aus der Ablage geléscht werden. Falls Sie nicht das Vereto-Archiv benutzen, sollten Sie daher die
erstellte und heruntergeladene PDF-Datei in lhrer Arbeitsumgebung (PC / Netzwerk / externe Festplatte)
archivieren.

Fir jede Rechnung wird automatisch ein Eintrag im Rechnungsjournal erzeugt. Mit Hilfe des Rechnungsjournals
kénnen Sie den Zahlungseingang Uberwachen.
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Unternehmerrechnung

Hier kdnnen Sie eine Unternehmerrechnung (=nicht-GebiH-Rechnung) fiir Leistungen bzw. Artikel erstellen.
Beispiele: Psychologische Beratung, Paar-/Familienberatung, Coaching, Supervision, Einzel-/Gruppentraining,
Wellnessangebote, Blicher, CDs, DVDs, Hilfsmittel.

Je nach gewahlter MenUposition erstellen Sie eine Rechnung mit bzw. ohne Umsatzsteuer. Bei der Variante "ohne
USt." wahlen Sie den Grund fiir die Steuerbefreiung aus.

In lhren Praxisdaten wahlen Sie die Unternehmer-Rechnungsart aus: Bruttorechnung (Normalfall bei
Privatkundenrechnung) oder Nettorechnung. Je nach gewahlter Rechnungsart geben Sie hier Bruttopreise oder
Nettopreise ein.

Uber die Meniiposition Stammdaten / Praxis-Stammdaten pflegen / Leistungen fiir Unternehmerrechnung kénnen
Sie einmalig die von Ihnen angebotenen Leistungen mit den Preisen eingeben. Diese Leistungen werden zur
Erleichterung der Eingabe der Rechnungsdaten als Vorschlagsliste angeboten. Die Menge der angezeigten
Leistungen kénnen Sie durch Eingabe einiger Zeichen einschrénken, wodurch Sie - besonders bei gro3er Anzahl
von Leistungen - schneller zu der gewlinschten Leistung kommen.

Statt eine vorhandene Leistung aus der Liste auszuwahlen, kénnen Sie auch einen freien Text als
Leistungsbezeichnung eingeben. In diesem Fall geben Sie Einzelpreis und Anzahl manuell ein.

Falls Sie sich bei der Auswahl der Leistung vertan haben, I6schen Sie die Leistung Giber den Button [x] und wahlen
anschlieend eine neue Leistung aus.

Die maximale Anzahl einzugebender Leistungen vermerken Sie in Ihren Praxisdaten.

Als Rechnungsdatum wird das aktuelle Datum bzw. das in dieser Sitzung zuletzt verwendete Rechnungsdatum
vorgeschlagen. Es kann bei Bedarf auf ein vergangenes Datum (auch im Vorjahr) gedndert werden. Abhangig vom
Rechnungsdatum wird automatisch der zutreffende USt-Satz verwendet.

Firmierung: Falls Sie neben l|hrer freiberuflichen Tatigkeit noch ein Gewerbe ausiiben, erscheint eine
Auswahlliste. Hier wahlen Sie aus, welche Firmierung und welche Steuernummer im Briefkopf ausgegeben werden
sall.

Der Zusatztext ist optional. Hier kénnen Sie z.B. bei einer Korrekturrechnung eingeben, welche fehlerhafte
Rechnung durch diese Rechnung ersetzt wird.

Mit Klick auf das Kontrollkdstchen Sofortzahler kennzeichnen Sie die Rechnung als Sofortzahlerrechnung. In
diesem Fall wird auf der Rechnung der Text "Betrag dankend erhalten" ausgegeben, und es gibt keine
Zahlungsaufforderung im Seitenfuf. Au3erdem erhalt der Eintrag im Rechnungsjournal automatisch als
Zahlungsdatum das Tagesdatum.

Mit Klick auf das Kontrollkdstchen keine Ausgabe des Patienten konnen Sie bei Bedarf die Ausgabe der
Patientenzeile unterdriicken.

Die Rechnung wird als PDF-Datei erstellt, die Sie ausdrucken und auf lhrem Computer speichern kénnen.

Im FuBtext der Rechnung wird ein QR-Code ausgegeben, der GiroCode. Dieser enthélt alle fiir die Uberweisung
erforderlichen Daten. Ein Patient, der seine Bankgeschafte mit dem Smartphone erledigt, scannt mit der Banking-
App den GiroCode, schon ist die Uberweisung fertig! Der GiroCode kann auch bei vielen Banken an SB-Terminals
eingescannt werden.

Pro Kalenderjahr wird automatisch eine mit 1 beginnende fortlaufende Rechnungsnummer vergeben. Bei der
allerersten Rechnungserstellung haben Sie die Mdglichkeit, die laufende Nr. der Rechnung so vorzugeben, dass
sie sich liickenlos an die zuletzt vergebene laufende Nr. ihrer bisher benutzten Anwendung anschlief3t.

Beispiel: Ihre letzte laufende Nr. ist 123, dann geben Sie 124 als Startnr. ein.

Die Rechnungsnr. der Unternehmerrechnung ist standardmafig so aufgebaut:

2-stellige Jahreszahl, Schrégstrich, laufende Rechnungsnr. des Jahres

Beispiel: 20/123

In den Praxisdaten kénnen Sie ein abweichendes Format der Rechnungsnr. einstellen.

Bei Bedarf kénnen Sie spéater die gleiche Rechnung erneut Uber die Ablage (Meni: Dokumente) erstellen.
Beachten Sie, dass die Ablage nur ein temporéarer Datenspeicher ist und alle Dokumente nach 10 Tagen
automatisch aus der Ablage geléscht werden. Falls Sie nicht das Vereto-Archiv benutzen, sollten Sie daher die
erstellte und heruntergeladene PDF-Datei in Ihrer Arbeitsumgebung (PC / Netzwerk / externe Festplatte)
archivieren.
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Fir jede Rechnung wird automatisch ein Eintrag im Rechnungsjournal erzeugt. Mit Hilfe des Rechnungsjournals
kénnen Sie den Zahlungseingang tiberwachen.
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Untermenii: Rechnungsjournal

Rechnungsjournal: alle Rechnungen

Alle Rechnungen: Alle Rechnungen werden angezeigt.
Sortierung: nach Rechnungsdatum absteigend (neueste Rechnungen zuerst).

Wenn Sie das Rechnungsjournal ausschlieBlich fur die Kontrolle des Zahlungseingangs benutzen, kénnen Sie in
den Praxisdaten eine automatische Bereinigung des Rechnungsjournals einstellen: Wenn Sie bei "autom.
Léschung Rechn.journal nach .. Tagen" einen Wert >0 eintragen, wird eine Rechnung automatisch aus dem
Journal geléscht, sobald das Zahlungseingangsdatum alter als die angegebene Anzahl Tage ist. Ziel des Léschens
ist, dass das Rechnungsjournal Gibersichtlich bleibt.

Falls Sie keine automatische Léschung des Rechnungsjournals wiinschen, lassen Sie in den Praxisdaten den
Standardwert "0 Tage" unverdndert.

Wichtig: Es handelt sich nur um eine Ubersicht, die originalen Rechnungen werden nicht im Journal gespeichert.
Falls Sie allerdings das Vereto-Archiv benutzen, kdnnen Sie die Rechnung anzeigen, indem Sie auf "anzeigen” in
der Spalte "archivierte Rechnung anzeigen" klicken.

Rechnungsjournal: offene Rechnungen

Offene Rechnungen: Alle Rechnungen mit leerem Zahlungseingangsdatum werden angezeigt.
Sortierung: nach Rechnungsdatum aufsteigend (&lteste Rechnungen zuerst).

Nach Kilick auf [Andern] kénnen Sie bei der betreffenden Rechnung das Zahlungseingangsdatum eingeben. Durch
diese Eingabe verschwindet die Rechnung aus der Liste der offenen Rechnungen. Au3erdem erscheint mit
Eingabe des Zahlungsdatums der Rechnungsbetrag in der Umsatzstatistik, wenn Sie in lhren Praxisdaten die
Einstellung "Datum Umsatzstatistik = Zahlungsdatum™ gewahlt haben.

Wichtig: Es handelt sich nur um eine Ubersicht, die originalen Rechnungen werden nicht im Journal gespeichert.
Falls Sie allerdings das Vereto-Archiv benutzen, kénnen Sie die Rechnung anzeigen, indem Sie auf "anzeigen" in
der Spalte "archivierte Rechnung anzeigen" klicken.

Rechnungsjournal: iiberfdllige Rechnungen

Uberfillige Rechnungen: Alle Rechnungen mit leerem Zahlungseingangsdatum und tiberschrittenem
Falligkeitsdatum werden angezeigt.
Sortierung: nach Falligkeitsdatum aufsteigend (&ltestes Falligkeitsdatum zuerst).

Nach Klick auf [Andern] kénnen Sie bei der betreffenden Rechnung das Zahlungseingangsdatum eingeben. Durch
diese Eingabe verschwindet die Rechnung aus der Liste der tberfalligen Rechnungen. Au3erdem erscheint mit
Eingabe des Zahlungsdatums der Rechnungsbetrag in der Umsatzstatistik, wenn Sie in Ihren Praxisdaten die
Einstellung "Datum Umsatzstatistik = Zahlungsdatum" gewahlt haben.

Wichtig: Es handelt sich nur um eine Ubersicht, die originalen Rechnungen werden nicht im Journal gespeichert.
Falls Sie allerdings das Vereto-Archiv benutzen, kénnen Sie die Rechnung anzeigen, indem Sie auf "anzeigen" in
der Spalte "archivierte Rechnung anzeigen" klicken.
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Rechnungsjournal: Auswahl Jahr/Monat

Zuerst wahlen Sie aus, ob fir die zeitliche Zuordnung das Rechnungsdatum oder das Zahlungsdatum genommen
werden soll. Die Variante "Zahlungsdatum" setzt voraus, dass Sie im Rechnungsjournal die
Zahlungseingangsdaten vermerkt haben.

In der angezeigten Auswahlliste sehen Sie die Jahre bzw. Monate, fur die Eintrédge im Rechnungsjournal vorhanden
sind. Wahlen Sie das gewtinschte Jahr (firr eine Jahresliste) bzw. den gewlinschten Monat (fiir eine Monatsliste)
und klicken Sie dann auf de Button [anzeigen)].

Diese Listen kénnen fur lhre Buchhaltung bzw. Steuererklarung nutzlich sein.

Rechnungsjournal: Rechnungen pro Jahr/Monat

Rechnungen pro Jahr/Monat: Es werden alle Rechnungen des gewahlten Jahres bzw. Monats angezeigt.
Sortierung: nach Rechnungs- bzw. Zahlungsdatum aufsteigend.

Wenn Sie eine Liste fur lhre Buchhaltung bzw. einen Steuerberater erstellen wollen, rufen Sie die Druckfunktion
Ihres Browsers auf (mit Strg-P oder Uber das Browsermeni) und erstellen anschlielend entweder eine PDF-Datei
oder einen Ausdruck. Falls mehr als eine Bildschirmseite an Daten vorhanden ist (z.B. bei einer Jahresliste),
klicken Sie vorher auf den Button [alle xx Satze], damit die erstellte Ausgabe alle Datensatze enthalt.

Wichtig: Es handelt sich nur um eine Ubersicht, die originalen Rechnungen werden nicht im Journal gespeichert.
Falls Sie allerdings das Vereto-Archiv benutzen, kénnen Sie die Rechnung anzeigen, indem Sie auf "anzeigen" in
der Spalte "archivierte Rechnung anzeigen" klicken.

Rechnung stornieren

Hier werden alle stornierbaren GeblH-Rechnungen und Unternehmerrechnungen angezeigt, die momentan in der
Ablage vorhanden sind. Nicht stornierbare Rechnungen (die somit hier nicht angezeigt werden) sind:

« bereits stornierte Rechnungen (doppelt stornieren geht nicht)
e Stornorechnungen (ein Storno kann nicht storniert werden)

Mit Klick auf "Stornieren™ kdnnen Sie die betreffende Rechnung stornieren. Nach Bestatigung der
Sicherheitsabfrage fihrt das Programm die Stornierung folgendermafen durch:

¢ Es wird eine Stornorechnung erstellt, die weitgehend wie die zu stornierende Rechnung aussieht, allerdings
mit folgenden Unterschieden:
o Die Rechnungsnr. wird um den Suffix -STORNO ergéanzt
o Alle Betrage erhalten ein negatives Vorzeichen
o Die Zahlungsaufforderung in den Ful3zeilen wird geléscht
Die Stornorechnung wird sofort zum Herunterladen bereitgestellt. Auerdem wird die Stornorechnung
automatisch in der Ablage gespeichert.
AnschlieBend erstellen Sie die Korrekturrechnung. Handelt es sich um eine GebliH-Rechnung, sind die
Daten der fehlerhaften Rechnung noch gespeichert (sofern fiir den betreffenden Patienten nach der
fehlerhaften Rechnung keine weitere GebiiH-Rechnung erstellt wurde). Daher kann die Korrekturrechnung
bequem auf Basis der fehlerhaften Rechnung erstellt werden, indem Sie die Stammdaten des Patienten
aufrufen und dort auf "letzte GeblH-Rechnung kopieren" klicken. Vergessen Sie bitte nicht, die fehlerhaften
Stellen der Rechnung zu korrigieren!
Falls der Patient bereits die fehlerhafte Rechnung erhalten hat, senden Sie ihm die Korrekturrechnung
zusammen mit der Stornorechnung.
¢ Im Rechnungsjournal wird bei der stornierten Rechnung die Bemerkung "storniert" ergénzt. Aulerdem wird
das Storno-Datum eingetragen, dadurch verschwindet die Rechnung aus der Anzeige "Offene Rechnungen”
im Rechnungsjournal.
Fur die Stornorechnung gibt es keinen Eintrag im Rechnungsjournal, weil hierfir ja keine Zahlung erwartet
wird.
Die Umsatzstatistik wird automatisch korrigiert, weil die Stornorechnung mit ihren negativen Betragen die
Betrage der stornierten Rechnung ausgleicht.
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Umsatzstatistik - Auswertungsbedingungen

Zur Erstellung einer Umsatzstatistik geben Sie hier Ihre Auswertungsbedingungen ein.

Rechnungsempféanger:
Die Auswahlliste enthélt alle Rechnungsempfanger, fur die Umsétze vorliegen. Sie kénnen einen
Rechnungsempfénger auswahlen oder den Vorschlagswert "alle Rechnungsempféanger” ibernehmen.

von/bis Jahr/Monat:

Diese Auswahllisten enthalten alle Monate, flir die Umsatze vorliegen. Die Liste "von Jahr/Monat" ist automatisch
auf den 1. Umsatzmonat positioniert. Die Liste "bis Jahr/Monat" ist automatisch auf den letzten Umsatzmonat
positioniert. Sie kénnen diese Vorschlagswerte Gibernehmen oder bei Bedarf den gewlinschten
Auswertungszeitraum enger eingrenzen, z.B. auf ein Kalenderjahr.

Hinweis: Ab 04.06.2023 enthalt die Umsatzstatistik auch Umsétze aus Quittungen. Die in der Spalte Re.Nr.
angezeigte Quittungsnr. hat den Suffix "(Q)".

Umsatzstatistik

Zuerst werden die gewahlten Auswertungsbedingungen angezeigt. Danach kommt die Umsatzstatistik, die es in 2
Varianten gibt::

Auswahl aller Rechnungsempfanger:

Pro Zeile wird der Giber den gesamten Auswertungszeitraum kumulierte Umsatz je Rechnungsempfénger
angezeigt. Durch Anklicken des Namens wird die Umsatzstatistik des betreffenden Rechnungsempféangers
angezeigt.

Auswahl eines einzelnen Rechnungsempfiangers:
Pro Zeile wird der kumulierte Umsatz des Rechnungsempféngers je Monat angezeigt.

Bei Bedarf kénnen Sie die Umsatzstatistik ber das Browserment (Datei / Drucken) oder Strg-P ausdrucken.

Quittung ohne/mit Umsatzsteuer

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine Quittung ausstellen. Dies ist gedacht fir Sonderfélle, bei denen eine normale
Rechnung nicht geeignet ist.

Als Quittungsdatum wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Sie kénnen ein abweichendes Datum in der
Vergangenheit wahlen (auch fir das Vorjahr), aber kein zukiinftiges Datum.

Firmierung: Falls Sie neben lhrer freiberuflichen Tatigkeit noch ein Gewerbe ausiiben, erscheint eine Auswahlliste.
Hier wahlen Sie aus, welche Firmierung und welche Steuernummer im Briefkopf ausgegeben werden sall.

Eine Leistung kann optional eingegeben werden.

Pro Kalenderjahr wird automatisch eine mit 1 beginnende fortlaufende Quittungsnummer vergeben. Die Nr. einer
Quittung ohne USt. hat den Suffix "G". Die Quittungsvarianten ohne bzw. mit Umsatzsteuer haben getrennte
Nummernkreise. Ausnahme: Sie haben in Ihren Praxisstammdaten die Einstellung "Gemeinsamer
Re.nummernkreis=ja" gewahit.

Bei der allerersten Quittungserstellung haben Sie die Méglichkeit, die laufende Nr. der Quittung so vorzugeben,
dass sie sich liickenlos an die zuletzt vergebene laufende Nr. ihrer bisher benutzten Anwendung anschlief3t.
Beispiel: Ihre letzte laufende Nr. ist 123, dann geben Sie 124 als Startnr. ein.

Sie geben den Gesamtbetrage (brutto) ein. Nur bei Variante "Quittung mit Umsatzsteuer" wahlen Sie den MwSt.-
Satz aus. AnschlieRend wird automatisch der MwSt.-Betrag und der Nettobetrag ausgerechnet.

Ist die MwSt>0, wird die Steuernummer auf der Quittung ausgegeben.
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Meni: Stammdaten

Praxisdaten

Zuerst werden einige Praxisinformationen angezeigt.
Praxisdaten:

Von lhrer Tatigkeitsart hdngt der Umfang der Praxisdaten-Eingabefelder ab. Aulerdem enthalt das Vereto-Men(i
maldgeschneidert nur die zu Ihrer Tatigkeitsart passenden Funktionen.

Die Firmierung wird im Dokumentenkopf ausgegeben. Falls Sie neben lhrer freiberuflichen Tatigkeit noch ein
Gewerbe ausiiben, geben Sie zusétzlich folgende gewerbebezogenen Angaben ein: Firmierung, Bank und IBAN.
Falls Sie eine GmbH haben, geben Sie bei GmbH-Angaben folgende Daten ein: Name der GmbH,
Geschaftsfihrer, Firmensitz, Amtsgericht, Handelsregisternr. Diese Angaben werden im Rechnungskopf
ausgegeben.

Die Kontodaten werden auf den von Ihnen erstellten Rechnungen im Fulteil ausgegeben. Der Name des
Kontoinhabers ist der Name des Praxisinhabers (Hauptbenutzer). Diese Kontodaten sind im Regelfall identisch mit
dem Konto, von dem die jahrlichen Kosten fiir die Vereto-Nutzungslizenz per SEPA-Lastschrift eingezogen werden.
Nachtraglich geénderte Kontodaten werden automatisch bei der ndchsten SEPA-Lastschrift verwendet. Falls Sie
ein separates Konto fiir den Lastschrifteinzug haben, informieren Sie uns bitte unbedingt per Mail an
vereto@concreativ.de

Die Kundenbezeichnung kann "Patient" (Standardwert) oder "Klient" sein. Diese Einstellung wirkt sich auf die
Bezeichnungen der Meniposition, auf die Bezeichnungen im Eingabeformular sowie auf die Bezeichnungen in den
erstellten Dokumenten aus.

Die Angabe Zahlungsziel Tage wird zur Ermittlung des spatesten Zahlungsdatums verwendet, das ebenfalls im
Rechnungsful ausgegeben wird.

Die Angabe Léschung Rechnungsjournal Tage steuert die automatische Léschung von Rechnungsdaten aus
dem Rechnungsjournal. 0 Tage bedeutet: Es gibt keine automatische Léschung.

Das Format der GebiiH-/Unternehmer-Rechnungsnr. kénnen Sie detailliert festlegen. Standardméalig besteht die
Rechnungsnr. aus dem 2-stelligen Jahr, einem Schragstrich und einer laufenden Nr., die pro Jahr bei 1 beginnt.
Die GebiiH-Rechnungsnr. bekommt den Suffix G, um sie von der Unternehmer-Rechnungsnr. zu unterscheiden
und eindeutig zu machen. Wenn Sie mit diesen Standardwerten zufrieden sind, brauchen Sie hier keine
Anderungen vorzunehmen. Ansonsten haben Sie folgende Méglichkeiten, das Format der Rechnungsnr. zu &ndern:
Plus: Soll auf der Rechnung eine héhere laufende Nr. ausgegeben werden (um die Zahl der erstellten Rechnungen
zu verschleiern), kénnen Sie hier einen Wert zwischen 1 und 1000 angeben, der zu der tatséchlichen laufenden Nr.
hinzuaddiert wird. Beispiel: Die 1. Rechnungsnr. pro Jahr soll nicht 1, sondern 101 lauten, dann geben Sie hier 700
ein. Im farbig hinterlegten Bereich wird zur Veranschaulichung die 1. Rechnungsnr. des aktuellen Jahres angezeigt.
Hinweis: Wenn Sie Vereto erstmals produktiv benutzen und mit Rechnungsnummern starten wollen, die sich
lickenlos an die letzten Rechnungsnummern der bisherigen Anwendung anschlie3en, nehmen Sie dafir nicht die
Angabe "Plus". Stattdessen haben Sie bei der allerersten Rechnungserstellung die Méglichkeit, die laufende Nr.
der ersten Rechnung vorzugeben. Ein ggf. vorhandener "Plus"-Wert wird zu der vorgegebenen Startnr.
hinzuaddiert (wie bei jeder Rechnungsnr.). Siehe auch den Hilfetext bei Rechnungen.

Préfix: Hier kénnen Sie 1-5 alphanumerische Zeichen (A-Z a-z 0-9) eingeben, die der Rechnungsnr. vorangestellt
werden. Beispiel: Sie wollen den Préafix AB sowie eine 4-stellige Jahreszahl, dann geben Sie hier AB20 ein.

Suffix: Analog Prafix. Der Suffix wird an die Rechnungsnr. angehangt. Ein numerischer Suffix ist eine weitere
Maoglichkeit, Rechnungsnummern héher erscheinen zu lassen. Damit die Rechnungsnummern eindeutig sind,
muss sich die Kombination Prafix+Suffix der GebliH-Rechnungsnr. von der Kombination Prafix+Suffix der
Unternehmer-Rechnungsnr. unterscheiden.

Wichtig: Die Formatierung der Rechnungsnr. sollten Sie wahrend Ihrer Vereto-Testphase einstellen und
anschliellend - im "Echtbetrieb" - die Einstellungen mdglichst nicht mehr dndern!

Falls Sie neben lhrer freiberuflichen Téatigkeit noch ein Gewerbe ausiiben, kénnen Sie bei Gemeinsamer
Re.nummernkreis wahlen, ob GebiH- und Unternehmerrechnungen einen gemeinsamen
Rechnungsnummernkreis haben sollen. Das gleiche gilt fiir Quittungen mit bzw. ohne USt. Dies ist ein Sonderfall,
der mit Ihrem zustandigen Finanzamt abgestimmt sein muss.
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Die Unternehmer-Rechnungsart sollte bei Privatkunden Bruttorechnung sein. Bei dieser Einstellung werden
Preise fir Leistungen/Artikel bei der Rechnungserstellung als Bruttopreise eingegeben. Leistungen/Artikel, die
praxisbezogen gespeichert werden, enthalten ebenfalls Bruttopreise.

Am Ende der GebiiH-Rechnung wird normalerweise ein Schlusstext ausgegeben: "Die Rechnung wurde aufgrund
des zwischen Ihnen und mir geschlossenen Vertrags erstellt...". Diese Ausgabe kénnen Sie verhindern, indem Sie
bei Rechnungsschlusstext den Wert "nein" wahlen.

GruBformel: Bei der Einstellung "ja" wird am Ende einer Rechnung folgendes zusétzlich ausgegeben: "Mit
freundlichen GriiRen", anschlieRend die digitale Unterschrift (falls nicht vorhanden: 3 Leerzeilen fur manuelle
Unterschrift auf dem Ausdruck), darunter der Behandlername.

Die folgenden Eingabefelder erscheinen nur, wenn Sie eine Tatigkeitsart mit Gewerbe gewahlt haben.

Wenn Sie als Berufsanfanger die sog. Kleinunternehmerregelung beim Finanzamt beantragt haben, wahlen Sie bei
der Angabe Kleinunternehmer den Wert "ja". In diesem Fall erscheint im Ment "Abrechnung" die Position
"Unternehmerrechnung mit USt." nicht mehr, damit Sie nicht versehentlich eine Rechnung mit USt. erstellen.

Die Steuernr. wird auf der Rechnung und der Quittung ausgegeben. Sie kénnen hier lhre Steuernr. oder USt-Id-
Nr. eingeben.

Fir GebuH-/Unternehmerrechnungen kénnen Sie die maximale Anzahl von Diagnosen (nur GebiiH-Rechnungen)
bzw. Leistungen nach Bedarf einstellen.

Datum Umsatzstatistik: Bei Auswahl "Rechnungsdatum" wird bei Erstellung einer Rechnung in der
Umsatzstatistik als Datum das Rechnungsdatum gespeichert. Wenn Sie hier "Zahlungsdatum" auswahlen,
erscheint der Umsatz erst dann in der Umsatzstatistik (und zwar mit dem Zahlungsdatum), wenn Sie das
Zahlungsdatum im Rechnungsjournal eingeben. So erhélt ein Benutzer, der eine Einnahmeniiberschussrechnung
erstellt (hier kommt es auf den Zahlungszeitpunkt an), eine fir ihn brauchbare Umsatzstatistik.

Patientennr. automat. hochzéahlen: Falls Sie in den Patientendaten das Feld "Patientennr.” benutzen, kénnen Sie
eine automatische fortlaufende Nummerierung einschalten, wenn Sie hier "ja" wahlen. In diesem Fall wird bei
Eingabe eines neuen Patienten nach Klick auf den Button [Neuen Patienten eingeben] das Feld "Patientennr.”
automatisch mit der héchsten vorhandenen Patientennr. +1 vorbelegt.

Archiv + Akte ein-/ausschalten: Falls Sie bei der Vereto-Bestellung die kostenpflichtige Zusatzfunktion "Archiv +
Akte" nicht mitbestellt haben, kénnen Sie diese Funktion nachtréglich einschalten, um sie unverbindlich zu testen.

¢ Im Archiv werden die von lhnen erzeugten Dokumente gemaR der gesetzlich vorgeschriebenen
Aufbewahrungspflicht dauerhaft gespeichert. Die Dokumente kénnen weder geléscht noch gedndert werden
und sind durch Verschlisselung vor unberechtigtem Zugriff geschitzt. Sie finden Ihre archivierten
Dokumente unter dem Mentipunkt Dokumente / Archiv anzeigen.

« Die Patientenakte ermdglicht lhnen eine umfassende Behandlungsdokumentation. Uber den Button [Akte],
der z.B. in den Patientenstammdaten angezeigt wird, haben Sie Zugriff auf die Akte. Die Patientenakte steht
Ihnen nur dann zur Verfugung, wenn Sie nicht ausschlief3lich gewerblich tétig sind.

Wenn Sie die Zusatzfunktion "Archiv + Akte" nicht dauerhaft nutzen wollen, kdnnen Sie sie vor der néchsten
Erstellung Ihrer jahrlichen Vereto-Rechnung (das Datum wird oben als "Kunde bis" angezeigt) jederzeit wieder
ausschalten. Dabei werden alle archivierten Dokumente sowie alle Eintrage in der Patientenakte geléscht. Falls Sie
dagegen "Archiv + Akte" dauerhaft nutzen wollen, missen Sie weiter nichts tun. Der jahrliche Preis flr diese
Zusatzfunktion betrégt 50 € netto + Umsatzsteuer. Auf der ndchsten Vereto-Rechnung finden Sie 2 zusétzliche
Positionen:

- anteiliger Preis flr Archiv + Akte ab Einschalten der Funktion bis zum Rechnungszeitpunkt

- Preis fir das kommende Abrechnungsjahr

Hinweis: Damit Sie ausreichend lange Zeit zum Testen von "Archiv + Akte" haben, kdnnen Sie diese Zusatzfunktion
nur dann einschalten, wenn bis zur nachsten Rechnung mindestens 30 Tage Zeit sind.

Persoénliche Daten:
Der Benutzer ist das Kurzel, mit dem Sie sich anmelden. StandardméRig sind das lhre Initialen.

Uber den Button [Unterschrift eingeben/iandern] kénnen Sie eine digitale Unterschrift eingeben. Hierfir eignet
sich am besten ein Touchscreen (Tablet / Smartphone). Das Funktionieren der Unterschriftseingabe kann nicht auf
jedem Gerat garantiert werden. An folgenden Stellen wird die digitale Unterschrift verwendet:

« In verschiedenen Standard-Textvorlagen (z.B. freier Brief, Behandlungsvertrag, Zahlungserinnerung) wird die
Unterschrift ausgegeben.
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« Sie kdnnen auch eigene Textvorlagen mit Unterschriftsausgabe erstellen, beachten Sie dazu bitte den
Hilfetext bei der Men(iposition "Dokument/Brief an Patienten".
« Wenn Sie die Einstellung "Gruf3formel=ja" wahlen, enthalt die am Rechnungsende ausgegebene Gruliformel

die digitale Unterschrift.

Alle weiteren Felder sind selbsterklédrend.

Praxis-Logo hochladen

Das Praxis-Logo muss eine JPG-Datei sein. Das hochgeladene Logo wird auf den Dokumenten (z.B. Rechnung)
am oberen Seitenrand ausgegeben sowie (verkleinert) links oberhalb der Mentiizeile angezeigt. Die Grof3e des
ausgegebenen Logos ist festgelegt, Sie haben darauf keinen Einfluss.

Das Logo sollte Querformat haben oder ungefahr quadratisch sein. Wichtig: Das Logo sollte das Bild ausfullen
(keinen weif3en Rand haben), sonst wird es zu klein ausgegeben. Ein hochformatiges Logo wirkt auf der Rechnung
relativ klein.

Im Normalfall wird das Logo oben rechtsbiindig auf dem Dokument ausgegeben, links davon die Firmierung. Sie
kénnen nach dem Hochladen aber auch die Variante "zentriert ohne Firmierung" auswahlen. Diese Variante wird
automatisch eingestellt, wenn ein Logo sehr "breit" ist (mehr als 3x so breit wie hoch). Sinnvoll ist diese Variante,
wenn das Logo die Firmierung enthalt. Daher wird in diesem Fall die sonst oben links auf dem Dokument
ausgegebene Firmierung weggelassen, und das Logo wird zentriert ausgegeben.

Nach dem Hochladen aktualisieren Sie die Seite mit Strg-F5, dann sehen Sie das hochgeladene Logo oben links
auf der Seite.

Wenn Sie bereits ein Logo hochgeladen haben, stehen Ihnen folgende Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung:

« Sie kénnen die Logo-Position auf Dokumenten andern (nur wenn es sich nicht um ein "breites" Logo handelt)
« Sie kdnnen das hochgeladene Logo I6schen
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Untermenii: Praxis-Stammdaten pflegen

Leistungsketten

Leistungsketten erleichtern Ihnen die Eingabe von Leistungen bei der Erstellung einer Rechnung.

Es gibt zentral definierte Standard-Leistungsketten, die Sie mit eigenen praxisbezogenen Leistungsketten erganzen
kénnen.

Leistungsketten sind entweder einer Diagnose bzw. Krankheit zugeordnet oder diagnoseunabhangig. Sie haben
eine Bezeichnung, die die Verwendung beschreibt, z.B. "Erste Sitzung".

Jeder Leistungskette kdnnen Sie 1-5 Leistungen zuordnen, und zwar sowohl Standardleistungen als auch
praxisbezogene Leistungen.

Bei der Rechnungserstellung wird nach Eingabe der Diagnose automatisch geprift, ob zu der Diagnose
Leistungsketten (Standard- oder Praxis-Leistungsketten) oder diagnoseunabhngige Leistungsketten vorhanden
sind. Die gefundenen Leistungsketten werden als Auswahlliste angezeigt. Nach Auswahl einer passenden
Leistungskette werden die damit verbundenen Leistungen und Betrdge automatisch in die Rechnung ibernommen.
Anschliefiend kdnnen Sie bei Bedarf Leistungen und Betrage anpassen sowie weitere Leistungen zufiigen.

Diagnoseunabhéngige Leistungsketten werden bei der Eingabe der Rechnungsdaten immer angezeigt. Bei der
Eingabe dieser Leistungskettenart wahlen Sie die Dummy-Diagnose "0 = diagnoseunabhéangige Leistungskette".

Leistungen fiir GebiiH-Rechnung

In dieser Tabelle kénnen Sie umsatzsteuerfreie Leistungen fiir GebliH-Rechnungen speichern, die lhnen bei der
Eingabe von GeblH-Rechnungen zusammen mit den standardmaRig definierten Leistungen zur Auswahl
angeboten werden. Mégliche Anwendungsfélle:

« Sie wollen fir eine Standardleistung einen abweichenden Preis definieren
« Verkauf von Produkten, die aufgrund des Therapiebezuges USt-frei sind
« Einrichtung von Rabatten (negativer Preis)

Die selbst definierten Leistungen brauchen eine Ziffer (wie Standardleistungen). Anhand der fiihrenden Zahlen der
Leistungsziffer wird die Auswahlliste sortiert. Beginnt die Leistungsziffer mit einem Buchstaben, wird die Leistung
ganz vorn einsortiert.

Wenn Sie fiir eine GeblUH-Leistung einen abweichenden Preis definieren wollen und daher als Ziffer eine GebiH-
Ziffer (z.B. 19.1) wahlen, geben Sie nur Ziffer und Preis ein, lassen den Leistungstext einfach leer und klicken dann
auf "Zufligen". Der Leistungstext wird beim Speichern automatisch von der Standardleistung Gibernommen.

Leistungen fiir Unternehmerrechnung

In dieser Tabelle kénnen Sie Leistungen lhrer Praxis fir Unternehmerrechnungen speichern wie z.B.
Psychologische Beratung, Paar- / Familienberatung, Coaching, Supervision, Einzel- / Gruppentraining,
Wellnessangebote, Blicher, CDs, DVDs, Hilfsmittel. Sie kénnen auch Rabatte (negativer Preis) einrichten.

Bei der Eingabe von Unternehmerrechnungen (mit bzw. ohne USt.) wird Ihnen der Inhalt dieser Tabelle als
Eingabehilfe angezeigt.

Der einzugebende Preis hangt von der Unternehmer-Rechnungsart ab, die in lhren Praxisdaten gespeichert ist. Bei
Privatkunden sollte eine Bruttorechnung erstellt werden, Leistungen sollten daher mit Bruttopreisen eingegeben
werden.
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Diagnosen

In dieser Tabelle kénnen Sie zusatzliche Diagnosen definieren, die Ihnen bei der Eingabe von Rechnungsdaten
zusammen mit den standardmaRig definierten Diagnosen zur Auswahl angeboten werden. Folgende
Anwendungsfalle sind mdglich:

1. Sie speichern zusétzliche ICD-Diagnosen (z.B. aus dem Bereich FO-F3), die normalerweise nicht benétigt
werden und daher standardmafig nicht angeboten werden. Beispiele:

- Verdachtsdiagnose

- Ubernahme einer gesicherten Diagnose bei Mitbehandlung

2. Sie speichern "eigene" Diagnosen, die nicht im ICD existieren. Verwenden Sie in diesem Fall einen Code, der mit
einer Ziffer beginnt. Hinweis: Zu einer solchen Diagnose erbrachte Leistungen sind im Regelfall nicht
erstattungsfahig. Eine Rechnung mit einer eigenen Diagnose wird daher nicht ans ISH (Insurance Service Hub)
Ubertragen.

Textvorlagen

Textvorlagen dienen als Vorlagen fir haufig zu erstellende Dokumente und erleichtern die Arbeit. Als Ergénzung zu
den standardméRig vorhandenen Textvorlagen kénnen Sie hier eigene Textvorlagen z.B. fur Briefe an Patienten
eingeben.

Folgende Variablen kénnen Sie in den Textvorlagen verwenden, um den Text dynamisch mit Daten (insbesondere
des ausgewahlten Patienten) zu erganzen:

Kunde (Patient/Klient)

#KANREDE, #KTITEL, #KVORNAME, #KNACHNAME, #KGEBURTSDATUM, #KSTRASSE, #KPLZ, #KORT,
#KEMAIL, #KTELEFON, #KMOBILTELEFON

Behandler

#BTITEL, #BANREDE, #BVORNAME, #BNACHNAME, #BTELEFON, #BEMAIL, #BBERUFSBEZEICHNUNG,
#BUNTERSCHRIFT (digitale Unterschrift, falls eingegeben)

Praxis

#PKUNDE (Patient/Klient), #PFIRMIERUNG, #PSTRASSE, #PPLZ, #PORT

Allgemeines

#DATUM

Dariiber hinaus kénnen Sie in Textvorlagen eigene Variablen verwenden, die mit # beginnen, z.B.
#Rechnungsnummer (darf keine Leerzeichen enthalten). Treten solche Variablen in einer Textvorlage auf, so wird
automatisch ein Formular zur Eingabe der Werte generiert. Die eingegebenen Werte werden dann automatisch in
den Text Ubernommen.

Mit einer eigenen Variablen kénnen Sie z.B. einen 2. Patientennamen in Ihrer Textvorlage erganzen. So kdénnte der
Anfang einer Vertrag-Textvorlage fir Paarberatung aussehen:

Vertrag zwischen #BVORNAME #BNACHNAME und

#KVORNAME #KNACHNAME

#Name2

Das Texteingabefeld bietet umfangreiche Funktionen der Textverarbeitung. Nachdem Sie ein einzelnes Wort,
einen Satz oder einen ganzen Absatz mit der Maus markiert haben, kénnen Sie den markierten Abschnitt tber die
Werkzeugleiste, die sich (iber dem Textfenster befindet, folgendermalen bearbeiten:

B I U | T || cip -~

B: fett

I: kursiv

U: unterstrichen

TIx: Formatierung entfernen
GroRe: Schriftgrole

Mit den ndchsten Werkzeugsymbolen legen Sie die Textausrichtung fest. Hierflr muss eine ganze Zeile bzw. ein
ganzer Absatz markiert werden. AuRerdem kénnen Sie Listen (Aufzahlungen) mit und ohne Nummern erstellen. Es
gibt folgende Funktionen:

1
2 L)

Linksbuindig
Zentriert
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Rechtsbundig

Blocksatz

Nummerierte Liste (1. Punkt1, 2. Punkt2, ...)
Liste ohne Nummern (* Punkt1, « Punkit2, ...)

Mit diesem Werkzeugsymbol fligen Sie einen Seitenwechsel ein:

=

Die nachsten Werkzeugsymbole unterstiitzen Sie bei der Bearbeitung des Textes mit folgenden Funktionen:
qQ, bt

Riickgéngigmachen der letzten Eingabe bzw. Anderung
Wiederherstellen

Suchen

Ersetzen

Alles auswahlen (markieren)

[l
i

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ein Werkzeugsymbol zeigen, wird eine Kurzinfo zu dem Symbol eingeblendet.
Das Texteingabefeld passt sich in der Hohe automatisch dem Umfang des eingegebenen Textes an.

Hinweis: Das Kopieren von Texten aus Microsoft Word oder anderen Textverarbeitungen kann zu Problemen in
Vereto fihren und wird daher nicht empfohlen.

Aktenarten

Wenn Sie die Vereto-Zusatzfunktion "Archiv + Akte" gebucht haben und aufderdem nicht ausschlief3lich gewerblich
tétig sind, kénnen Sie hier eigene Aktenarten einrichten.

Die Patientenakte wird durch die Aktenarten gegliedert. Jede Aktenart ist fiir einen bestimmten
Dokumentationsaspekt zustandig. Die systemseitig vorgegebenen Aktenarten kénnen Sie durch praxiseigene
Aktenarten erganzen, so dass die Dokumentation flexibel den Erfordernissen der Praxis angepasst werden kann.

Ihre eigenen Aktenarten kénnen einen Textbaustein enthalten, der z.B. als Checkliste oder Formular dient.
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Untermenii: zentrale Stammdaten anzeigen

Leistungsketten

Leistungsketten erleichtern Ihnen die Eingabe von Leistungen bei der Erstellung einer Rechnung.

Es gibt zentral definierte Standard-Leistungsketten, die Sie mit eigenen praxisbezogenen Leistungsketten erganzen
kénnen.

Leistungsketten sind entweder einer Diagnose bzw. Krankheit zugeordnet oder diagnoseunabhangig. Sie haben
eine Bezeichnung, die die Verwendung beschreibt, z.B. "Erste Sitzung".

Jeder Leistungskette kdnnen Sie 1-5 Leistungen zuordnen, und zwar sowohl Standardleistungen als auch
praxisbezogene Leistungen.

Bei der Rechnungserstellung wird nach Eingabe der Diagnose automatisch geprift, ob zu der Diagnose
Leistungsketten (Standard- oder Praxis-Leistungsketten) oder diagnoseunabhngige Leistungsketten vorhanden
sind. Die gefundenen Leistungsketten werden als Auswahlliste angezeigt. Nach Auswahl einer passenden
Leistungskette werden die damit verbundenen Leistungen und Betrdge automatisch in die Rechnung ibernommen.
Anschliefiend kdnnen Sie bei Bedarf Leistungen und Betrage anpassen sowie weitere Leistungen zufiigen.

Diagnoseunabhéngige Leistungsketten werden bei der Eingabe der Rechnungsdaten immer angezeigt. Bei der
Eingabe dieser Leistungskettenart wahlen Sie die Dummy-Diagnose "0 = diagnoseunabhéangige Leistungskette".

Leistungen

Hier werden die zentral definierten Leistungen angezeigt, die fir alle Praxen gelten.

Diagnosen

In dieser Tabelle kénnen Sie zusatzliche Diagnosen definieren, die lhnen bei der Eingabe von Rechnungsdaten
zusammen mit den standardmaRig definierten Diagnosen zur Auswahl angeboten werden. Folgende
Anwendungsfalle sind mdglich:

1. Sie speichern zusétzliche ICD-Diagnosen (z.B. aus dem Bereich FO-F3), die normalerweise nicht benétigt
werden und daher standardmafig nicht angeboten werden. Beispiele:

- Verdachtsdiagnose

- Ubernahme einer gesicherten Diagnose bei Mitbehandlung

2. Sie speichern "eigene" Diagnosen, die nicht im ICD existieren. Verwenden Sie in diesem Fall einen Code, der mit
einer Ziffer beginnt. Hinweis: Zu einer solchen Diagnose erbrachte Leistungen sind im Regelfall nicht
erstattungsfahig. Eine Rechnung mit einer eigenen Diagnose wird daher nicht ans ISH (Insurance Service Hub)
Ubertragen.
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Anzeige Aktenarten

Wenn Sie die Vereto-Zusatzfunktion "Archiv + Akte" gebucht haben und auferdem nicht ausschliefflich gewerblich
tatig sind, werden hier die zentral definierten Aktenarten angezeigt, die fir alle Praxen gelten.

Die Patientenakte wird durch die Aktenarten gegliedert. Jede Aktenart ist fiir einen bestimmten
Dokumentationsaspekt zusténdig.

Aktenarten kénnen einen Textbaustein enthalten, der z.B. als Checkliste oder Formular dient. Ein Beispiel ist die
Anamnese, fUr die es in Vereto mehrere Aktenarten mit verschiedenen Varianten des
Anamneseerfassungsbogens gibt. Zusétzlich gibt es fir die Anamnese auch einige Textvorlagen, die Sie z.B.
dann verwenden kénnen, wenn Sie die Dokumentation in Form von PDF-Dateien erstellen (und ggf. ausdrucken)
wollen. Diese PDF-Dateien werden bei ihrer Erstellung tber die Funktion "Dokument/Brief an Patienten”
automatisch in die Patientenakte integriert (Beschreibung im folgenden Abschnitt).

Neben den Aktenarten, die eine manuelle Eingabe erfordern, gibt es auch einige automatisch erstellte Aktenarten.
Diese werden daflr benutzt, Dokumente in die Patientenakte zu integrieren, die bei Benutzung anderer Vereto-
Funktionen entstehen. Das sind folgende Aktenarten:

¢ Dokument: Rechnungen (GebiH- und Unternehmerrechnungen), Quittungen sowie Dokumente bzw. Briefe
an Patienten (z.B. Anamnese).

+ importiertes Dokument: PDF-Dateien (insbesondere medizinische Dokumente), die ins Archiv hochgeladen
wurden.

Diese Dokumente, die im Archiv gespeichert sind, kénnen aus der Patientenakte heraus bequem per Klick
angezeigt werden.

Es gibt noch 2 weitere automatisch erstellte Aktenarten: Rechnungs-Diagnose und Rechnungs-Leistung. Uber
diese Aktenarten werden die bei der Rechnungserstellung eingegebenen Diagnosen und Leistungen in die
Patientenakte integriert. GebiH-Rechnungsdaten werden genauso wie bisher eingegeben. Entweder beim
Abspeichern einer angefangenen GebiH-Rechnung oder bei der Erstellung einer GebiiH-Rechnung werden
automatisch die Diagnosen und Leistungen in die Patientenakte kopiert. Denkbar wére auch der umgekehrte Weg,
namlich Eingabe dieser Daten in der Patientenakte und Erstellung der GebiiH-Rechnung aus diesen Daten. Da die
kostenpflichtige Zusatzfunktion "Akte + Archiv" optional ist, muss die Erstellung der GebliH-Rechnung auch ohne
Patientenakte funktionieren, daher wurde die oben beschriebene Vorgehensweise gewahlt.

Anzeige Textvorlagen

Hier werden die Standard-Textvorlagen angezeigt, die fir alle Praxen gelten.

Mit dem Button [kopieren] kénnen Sie Textvorlagen in Ihre Praxisstammdaten kopieren und anschlieRend
entsprechend Ihren Wiinschen anpassen. Eine angepasste Textvorlage wird beim Erstellen eines Dokumentes in
der Auswahlliste mit dem Zusatz "(Praxis)" angezeigt.

In einigen Standard-Textvorlagen gibt es Variablen wie z.B. #KVORNAME oder #KNACHNAME. Der Gebrauch
dieser Variablen wird im Hilfetext bei der Bearbeitung der Textvorlagen erklart.

Wenn bereits eine gleichnamige Textvorlage in lhren Praxisdaten vorhanden ist, erscheint kein [kopieren]-Button.
Dadurch wird versehentliches Uberschreiben einer bereits angepassten Textvorlage vermieden.
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Weitere Benutzer einrichten

Hier kénnen Sie weitere Mitarbeiter lhrer Praxis als Vereto-Benutzer zufligen.

Vorhandene Benutzer kdnnen geéndert oder geldscht werden. Einschrankung: Der vom Vereto-Team eingerichtete
Benutzer (Praxisinhaber = Hauptbenutzer) kann nicht geléscht werden.

Jeder Benutzer hat ein eigenes Passwort, das bei der 1. Anmeldung xxoooooox (10 mal ein kleines x) ist und
anschlieRend gedndert werden muss.

Wenn Sie die 2-Faktor-Authentifizierung (2FA) aktiviert haben, sollten Sie unbedingt eine alternative Telefonnr.
eingeben. Falls Sie lhr Smartphone mit Ihrer Authenticator-App verlieren, benétigen Sie fir die Einrichtung des
Vereto-Zugangs auf einem neuen Handy den (hoffentlich!) gesicherten Vereto-QR-Code. Wenn Sie den nicht
haben, melden Sie sich bei der Vereto-Hotline tber Ihre in den Benutzerdaten gespeicherte Festnetznr. oder - falls
Sie nur Uber Mobiltelefon (das jetzt weg ist) kommunizieren - Gber die alternative Telefonnr. Nur so kénnen wir Sie
als berechtigten Benutzer identifizieren.

Die Benutzerdaten werden z.B. auf der Rechnung ausgegeben.
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Menu: Extras

Terminkalender

Der Terminkalender gibt Ihnen einen Uberblick tiber die mit Ihren Patienten vereinbarten Termine.

Es wird jeweils eine Kalenderwoche (KW) angezeigt. Beim Aufruf aus dem Menl sehen Sie die aktuelle KW.
Normalerweise werden nur die Wochentage Montag bis Freitag angezeigt. Falls jedoch ein Termin am Samstag
oder Sonntag vorhanden ist, werden auch diese beiden Tage angezeigt.

Der aktuelle Tag wird tlrkis hinterlegt. Samstag und Sonntag werden hellrot angezeigt, ebenso Feiertage. Das
Programm kennt alle gesetzlichen Feiertage, die bundeseinheitlich sowie pro Bundesland gelten. Mit den Buttons
[vorige Woche], [ndchste Woche] und [diese Woche] kénnen Sie im Kalender blattern.

Durch Klick auf den Button [neuer Termin] 6ffnet sich unten ein Eingabebereich mit folgenden Elementen:

¢ "Neuer Termin fur": Auswahlliste Ihrer Patienten. Die Liste ist auf den aktuellen Patienten positioniert.
e Datum/ von / bis: Datum bzw. Uhrzeit (von/bis) des Termins
e Text (optional): Hier kénnen Sie einen Text eingeben, der den Termin naher beschreibt

Mit dem Button [Termin speichern] wird der Termin gespeichert und der untere Eingabebereich ausgeblendet.

Gespeicherte Termine werden in der Tabelle angezeigt. Einen ggf. eingegebenen Termintext sehen Sie, wenn Sie
mit dem Mauszeiger auf den Termin zeigen. Durch Anklicken eines Termins wird unten der Eingabebereich
angezeigt, so dass Sie den Termin &ndern kénnen.

Mit Klick auf den Button [Drucken/PDF] geben Sie die Termine der angezeigten KW aus.

Sofern fir die angezeigte Woche mindestens 1 Termin vorhanden ist, wird zusétzlich der Button [ICS-Datei]
angezeigt. Mit Klick auf diesen Button laden Sie eine sog. ICS-Datei herunter, die alle Termine der Kalenderwoche
enthalt. Diese ICS-Datei kénnen Sie in einen anderen Kalender importieren, z.B. auf Ihrem Smartphone. Bei der
Ubertragung der ICS-Datei aus dem Download-Ordner auf ein anderes Gerét (z.B. per Mail oder (iber einen Cloud-
Speicher) kénnen wir keine Unterstlitzung anbieten.

Wichtiger Hinweis: Der ICS-Kalenderimport funktioniert nicht bei jedem Kalenderprogramm, z.B. bei alteren
iPhones klappt es oft nicht.

Falls Sie die Patientenakte benutzen, sehen Sie einen hier eingegebenen Termin auch in der Akte des
betreffenden Patienten. Umgekehrt geht es auch: Termineingaben oder -dnderungen, die Sie in der Patientenakte
vornehmen, werden auch im Terminkalender angezeigt.

Terminliste

Die Terminliste zeigt Innen nach Auswahl eines Patienten alle Termine dieses Patienten an.
Mit Klick auf den Button [Drucken/PDF] geben Sie die angezeigte Terminliste aus.

Um die Liste mit einem bestimmten Termin zu beginnen, klicken Sie auf das entsprechende Datum.

Wie-geht-das-Videos

In diesem Untermenti finden Sie erklarende Videos zu diversen Vereto-Funktionen.
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Passwort dandern

Zuerst geben Sie Ihr altes Passwort ein. Bei der allerersten Anmeldung ist das x000000cxx.

Das neue Passwort, das Sie anschlieffend 2x eingeben, muss mindestens 10 und héchstens 15 Zeichen lang sein
und muss mindestens 4 verschiedene Zeichen enthalten. Es darf kein + (Pluszeichen) enthalten.

Mit Klick auf das Kontrollkéstchen "Passwoérter anzeigen” sind die Passwort-Eingaben sichtbar. Das erleichtert die
Eingabe, Sie sollten aber darauf achten, dass niemand zusieht.

Merken Sie sich lhr neues Passwort gut! Falls Sie lhr Passwort vergessen, wenden Sie sich an:
vereto@concreativ.de

Nach Anderung des Passworts sollten Sie sich abmelden und erneut anmelden. Bei der Anmeldung mit dem neuen
Passwort lassen Sie den geanderten Zugangscode (Passwort+Schliissel) vom Browser abspeichern bzw.
aktualisieren. Das vereinfacht die zukilinftigen Vereto-Anmeldungen, weil der Browser automatisch den richtigen
Zugangscode vorschlagt.

Hinweise zur E-Rechnung

Was ist eine E-Rechnung?

Eine E-Rechnung ist eine elektronische Rechnung, die in einem strukturierten, maschinenlesbaren Format
ausgestellt, Gbermittelt und empfangen wird, was eine automatische Verarbeitung erméglicht.

Betrifft mich das?

Die Verpflichtung, eine elektronische Rechnung (E-Rechnung) zu erstellen, gilt nur unter Geschéaftsleuten (B2B =
business to business). Von Heilpraktikern erstellte GebliH-Rechnungen sind von der E-Rechnungspflicht befreit.
Kleinbetragsrechnungen bis 250€ sind ebenfalls von der E-Rechnungspflicht ausgenommen. Somit sind nur
Heilpraktiker betroffen, die Unternehmerrechnungen an Firmen erstellen (z.B. fiir Coaching) mit einem
Rechnungsbetrag Uber 250€. Seit Anfang 2025 kdnnen Firmen vom Rechnungsersteller verlangen, dass die
Rechnung als E-Rechnung Ubermittelt wird. Ab 2028 missen Rechnungen zwischen Firmen immer als E-
Rechnungen erstellt werden.

Wie sieht eine E-Rechnung aus?

Es handelt sich um eine normale PDF-Datei, die zusatzlich Daten flr die maschinelle Verarbeitung enthalt. Eine
Vereto-E-Rechnung erkennt man daran, dass links unten folgender Text ausgegeben wird: "E-Rechnung EN
16931".

Welche Voraussetzungen miissen in Vereto fiir die E-Rechnungserstellung erfiillt sein?

« In den Praxisdaten wird eine Steuernr. gespeichert, bei Tatigkeitsart 3 (freiberuflich + Gewerbe) sind es 2
Steuernummern ("Steuernr." und "Steuernr. Gewerbe"). Fur die E-Rechnung missen mit DE beginnende
Umsatzsteuer-IDs gespeichert sein.

¢ In den Praxisdaten muss die Unternehmer-Rechnungsart "Nettorechnung" ausgewahlt sein.

¢ Die E-Rechnung wird verschlisselt per E-Mail an den Empfanger gesendet. Daflir muss in den Klientendaten
der Firma eine Mailadresse sowie ein PDF-Passwort, das mit dem Rechnungsempfanger abgesprochen ist,
gespeichert sein.

Wann gibt Vereto automatisch eine Rechnung als E-Rechnung aus?

¢ Es wird eine Unternehmerrechnung mit oder ohne USt. erstellt (keine GebliH-Rechnung).
« Die auf der Rechnung ausgegebene Steuernr. ist eine mit DE beginnende Umsatzsteuer-ID.
¢ Es ist eine Nettorechnung.

Wie starte ich den Mailversand einer E-Rechnung?

In der Vereto-Ablage (Dokumente / Ablage) sind E-Rechnungen in der Spalte "Dokument" durch den Zusatz E-
Rechnung gekennzeichnet. Mit Klick auf den Button [Mailen] in der betreffenden Zeile starten Sie den Mailversand.
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Forum

Dies ist das Forum zu Vereto.
Hier kénnen Sie Fragen zu Vereto stellen oder Vorschlage zur Verbesserung und Erweiterung von Vereto machen.

Problem per E-Mail melden

Dieser Menlpunkt startet Ihr E-Mail-Programm zwecks Meldung eines Problems an das Vereto-Team.

Versionsinfo

Hier wird die Versionshistorie von Vereto angezeigt.
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Daten herunterladen

Hier kénnen Sie lhre Patientendaten, archivierte Dokumente sowie Patientenakten herunterladen.
Falls Sie nicht die Zusatzfunktion "Archiv + Akte" haben, kénnen Sie nur |hre Patientendaten herunterladen.

Das ist gedacht fur den Fall, dass Sie das Vereto-Abo kiindigen wollen, z.B. wegen Aufgabe |hrer Praxis. Da Sie
Ihre Patientendokumentation 10 Jahre lang aufbewahren miissen, benétigen Sie in diesem Fall weiterhin Zugang zu
den in Vereto gespeicherten Daten. Mit den nachfolgenden Schritten kénnen Sie die wesentlichen Daten
herunterladen und auf Ihrem Computer abspeichern.

Bitte beachten Sie, dass Sie fur die Datensicherheit der heruntergeladenen Daten selbst verantwortlich sind! Das
bedeutet: Sie missen die Daten vor unberechtigtem Zugriff schiitzen (z.B. durch Verschlisselung der Ordner, in
denen Sie die heruntergeladenen Daten speichern), und Sie miissen Mal3hahmen gegen Datenverlust treffen,
indem Sie eine Datensicherung durchfiihren.

1. Schritt: Ordner erstellen

Erstellen Sie auf Inrem Computer in lhrem Benutzerordner einen Ordner Vereto und innerhalb dieses Ordners
einen weiteren Ordner Dokumente.

Damit haben Sie diese Ordnerstruktur: /Users/<benutzername>/Vereto/Dokumente

2. Schritt: Patientendaten herunterladen

Laden Sie |hre Patientendaten als CSV-Datei herunter und speichern Sie diese im Ordner Vereto.

Sie kénnen die Patientendaten durch Anklicken der heruntergeladenen CSV-Datei mit Ihrer Tabellenkalkulation
(z.B. Excel oder Calc) 6ffnen.

3. Schrritt: Archivierte Dokumente herunterladen (nur bei Zusatzfunktion "Archiv + Akte")

Laden Sie alle archivierten Dokumente als passwortgeschuitzte Zip-Datei herunter. Anschliefsend wird lhnen das
Passwort angezeigt. Entpacken Sie den Inhalt der Zip-Datei in den Ordner Vereto/Dokumente, dafiir benétigen
Sie das angezeigte Passwort.

4. Schritt: Patientenakten herunterladen (nur bei Zusatzfunktion "Archiv + Akte")

Auf der nachfolgend angezeigten Seite sehen Sie eine Ubersicht Ihrer Patienten, die Daten in ihrer Akte haben.
Rufen Sie nacheinander fir jeden Patienten mit Klick auf den Button [Akte anzeigen] die Akte auf. Mit Klick auf den
Button [Drucken/PDF] erstellen Sie aus der angezeigten Akte eine PDF-Datei, die Sie herunterladen und im Ordner
Vereto abspeichern.

5. Schritt: Heruntergeladene Daten nutzen (nur bei Zusatzfunktion "Archiv + Akte")

Der entscheidende Punkt ist, dass die PDF-Akten mit den heruntergeladenen Dokumenten verknlipft sind. Die im
Ordner Vereto gespeicherten PDF-Akten enthalten in der Spalte "Dokument anzeigen" Links zu verknupften
Dokumenten (z.B. Rechnungen oder Briefe), die per Klick auf den Link angezeigt werden. Sie haben somit bei den
heruntergeladenen Daten den gleichen Komfort wir bei der Vereto-Anwendung. Diese Verkniipfung funktioniert nur,
wenn Sie ein PDF-Anzeigeprogramm verwenden, das Links unterstitzt (nicht alle tun das). Auf jeden Fall
funktioniert es mit dem "Adobe Acrobat Reader".

Bei der Suche nach einem Dokument kénnen Sie natirlich auch mit Ihrem Dateimanager direkt auf den Ordner
Vereto/Dokumente zugreifen, in dem die Dokumente unter aussagekréaftigen Dateinamen gespeichert sind.
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Meni: Dokumente

Ablage

Die Ablage ist ein temporarer Speicher (Aufbewahrungszeit: 60 Tage) fir die von Ihnen erzeugten Dokumente.

Die Ablage dient folgenden Zwecken:

- Ubersicht (iber die in den letzten Tagen erstellten Dokumente

- Bei Bedarf erneute PDF-Ausgabe eines Dokumentes

- Anzeige eines Dokumentes z.B. bei Rlckfragen

- In der Ablage gespeicherte Rechnungen kénnen storniert werden
- E-Mailversand von Dokumenten

Markieren Sie die zu verarbeitenden Dokumente durch Klick auf das Kontrollkastchen in der rechten Spalte. Durch
Klick auf "alles/nichts" kénnen Sie bei allen Dokumenten das Hakchen setzen bzw. entfernen.

Mit Klick auf [PDF anzeigen] werden die markierten Dokumente als eine einzige PDF-Datei angezeigt, die
anschlieBend gedruckt werden kann.

Sie kénnen Dokumente verschlisselt per E-Mail an Patienten versenden. Hierfir ist erforderlich, dass Sie in den
Patientendaten die E-Mailadresse sowie ein PDF-Passwort speichern, das Sie mit dem Patienten absprechen.
Dokumente an Patienten, bei denen diese Voraussetzung erfiillt ist, enthalten in der Spalte "Befehl" einen Button
[Mailen]. Mit Klick auf diesen Button wird das Dokument mit dem PDF-Passwort verschlisselt und an den
Patienten gemailt. Dabei erhalten Sie automatisch eine Kopie an lhre eigene E-Mailadresse. Der Patient kann das
erhaltene Dokument nur mit dem richtigen PDF-Passwort 6ffnen.

In der Ablage wird in der Spalte "Mail am" das Versanddatum angezeigt. Aul3erdem wird in der Akte beim
Dokument Datum und Uhrzeit des Mailversands automatisch gespeichert. Sie sollten die empfangenen Mailkopien
in einem eigenen Mailordner speichern, dann haben Sie jederzeit einen Uberblick tiber den Mailverkehr mit Ihren
Patienten.

Dokumente, die élter als 60 Tage sind, werden automatisch geléscht.
Falls Sie nicht das Vereto-Archiv benutzen, sollten Sie alle mit Vereto erstellten und heruntergeladenen PDF-

Dateien unter Berlicksichtigung des Datenschutzes dauerhaft abspeichern, z.B. auf einer verschliisselten externen
Festplatte.

Dokument/Brief an Patienten: Auswahl der Textvorlage

Hier wahlen sie eine geeignete Textvorlage aus.

Gibt es fur den zu erstellenden Text keine Vorlage, wahlen Sie "keine Textvorlage”.

Dokument/Brief an Patienten: Textbearbeitung

Die ausgewahlte Textvorlage wird automatisch in das Eingabefeld ibernommen und kann vor der Ausgabe beliebig
bearbeitet werden. Weitere Hinweise zur Textvorlage siehe unten.

Falls Sie keine Textvorlage ausgewahlt haben, erscheint im Eingabefeld automatisch Betreff sowie eine
Anredezeile passend zum Patienten, z.B. "Sehr geehrter Herr Meyer". Das erleichtert Ihnen das Verfassen eines
Briefes an den ausgewahlten Patienten.

mit Briefkopf: Sie kénnen nicht nur Briefe, sondern beliebige Dokumente erstellen, indem Sie das
Kontrollkastchen "mit Briefkopf" nicht anhaken (z.B. wenn Sie einen Behandlungsvertrag erstellen wollen).

Firmierung: Falls Sie neben Ihrer freiberuflichen Tatigkeit noch ein Gewerbe auslben, erscheint eine
Auswahlliste. Hier wahlen Sie aus, welche Firmierung im Briefkopf ausgegeben werden soll.

Weitere Hinweise zur Textvorlage (fiir Fortgeschrittene): Enthélt die Textvorlage stammdatenbezogene Variablen
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wie z.B. #KVORNAME oder #KNACHNAME (siehe Hilfetext bei den Textvorlagen), werden diese Variablen
automatisch durch die aktuellen Werten ersetzt (in diesem Beispiel durch den Namen des Patienten). Mit
#BUNTERSCHRIFT wird Ihre digitale Unterschrift (falls in den Praxisdaten eingegeben) in die PDF-Datei
eingeflgt.

Sind in der Textvorlage darlber hinaus Variablen vorhanden, deren Werte nicht aus den Stammdaten ermittelt
werden kénnen (z.B. #Rechnungsnummer), erscheint ein Formular zur Eingabe der Werte.

Das Texteingabefeld bietet umfangreiche Funktionen der Textverarbeitung. Nachdem Sie ein einzelnes Wort,
einen Satz oder einen ganzen Absatz mit der Maus markiert haben, kénnen Sie den markierten Abschnitt tber die
Werkzeugleiste, die sich Uber dem Textfenster befindet, folgendermalen bearbeiten:

B I U | T || cip -~

B: fett

I: kursiv

U: unterstrichen

TIx: Formatierung entfernen
GroRe: Schriftgrole

Mit den ndchsten Werkzeugsymbolen legen Sie die Textausrichtung fest. Hierflir muss eine ganze Zeile bzw. ein
ganzer Absatz markiert werden. Aul3erdem kdnnen Sie Listen (Aufzahlungen) mit und ohne Nummern erstellen. Es
gibt folgende Funktionen:

1
2

Linksblindig

Zentriert

Rechtsbundig

Blocksatz

Nummerierte Liste (1. Punkt1, 2. Punkt2, ...)
Liste ohne Nummern (¢ Punkt1, « Punki2, ...)

Mit diesem Werkzeugsymbol fligen Sie einen Seitenwechsel ein:

=

Die nachsten Werkzeugsymbole unterstiitzen Sie bei der Bearbeitung des Textes mit folgenden Funktionen:
Qb

Riickgéngigmachen der letzten Eingabe bzw. Anderung
Wiederherstellen

Suchen

Ersetzen

Alles auswahlen (markieren)

[l
i

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ein Werkzeugsymbol zeigen, wird eine Kurzinfo zu dem Symbol eingeblendet.
Das Texteingabefeld passt sich in der Hohe automatisch dem Umfang des eingegebenen Textes an.

Hinweis: Das Kopieren von Texten aus Microsoft Word oder anderen Textverarbeitungen kann zu Problemen in
Vereto fihren und wird daher nicht empfohlen.
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Hinweis zum Archiv:

Die nachfolgend beschriebenen Archiv-Funktionen stehen Ihnen als Interessent zur Verfligung oder als Kunde,
wenn Sie die Zusatzfunktion "Archiv + Akte" dazugebucht haben.

Archiv - Eingabe der Suchbegriffe

Im Archiv werden die von Ihnen erzeugten Dokumente gemal der gesetzlich vorgeschriebenen
Aufbewahrungspflicht dauerhaft gespeichert. Die Dokumente kénnen weder geléscht noch gedndert werden und
sind durch Verschliisselung vor unberechtigtem Zugriff geschitzt.

Fir eine Suche im Archiv geben Sie hier die Suchbegriffe ein.

Die Auswahllisten Art des Dokuments, Patient, von Jahr, bis Jahr bestehen aus Suchbegriffen, die in lhrem Archiv
enthalten sind.

Die Listen Art des Dokuments und Patient sind automatisch auf den 1. Eintrag "alle Dokumentenarten / alle
Patienten" positioniert. Somit miissen Sie in diesen beiden Listen nur dann die Auswahl &ndern, wenn Sie die
Suche auf eine bestimmte Dokumentenart bzw. einen bestimmten Patienten einschrénken wollen.

Die Liste "von Jahr/Monat" ist automatisch auf den &ltesten Monat der Archivdaten positioniert, die Liste "bis
Jahr/Monat" auf den jiingsten Monat. Somit miissen Sie in diesen beiden Listen nur dann die Auswahl andern,
wenn Sie den zu durchsuchenden Zeitraum einschranken wollen.

Mit dem Eingabefeld “Nr. / Betreff" kénnen Sie z.B. nach einer Rechnungsnr. oder nach dem Betreff eines Briefes
suchen. Es werden alle archivierten Dokumente angezeigt, in deren Betreff der eingegebene Suchbegriff enthalten
ist. Gibt es z.B. eine Rechnung Nr. 18/123 sowie eine Zahlungserinnerung mit dem Betreff "Zahlungserinnerung
zur Rechnung 18/123", so werden bei einer Suche nach 18/123 beide Dokumente gefunden.

Wenn Sie keine Suchbegriffe eingeben, werden alle archivierten Dokumente angezeigt (maximal 100).

Archiv - Anzeige der gefundenen Dokumente

Hier werden die im Archiv gespeicherten Dokumente angezeigt, die gemal den eingegebenen Suchbegriffen
gefunden wurden. Die Dokumente sind nach Erstelldatum/-Uhrzeit absteigend sortiert, die jingsten Dokumente
kommen also zuerst.

Mit Klick auf den Button [Download] wird das betreffende Dokument entschlisselt und heruntergeladen. Sie kdnnen
in [hrem Browser einstellen, ob das heruntergeladene Dokument sofort angezeigt werden soll (entweder im Browser
oder in dem fir diesen Dokumententyp installierten Programm).

Ergab die Suche kein Ergebnis, starten Sie mit Klick auf den Button [neue Suche im Archiv] eine erneute Suche mit
anderen Suchbegriffen.
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Archiv-Import

Hier kénnen Sie aufbewahrungspflichtige Geschéaftsdokumente (z.B. Eingangsrechnungen), die als PDF-Datei
vorliegen, ins Vereto-Archiv hochladen. Ebenso kénnen Sie Bilddateien (JPG-Format) ins Archiv hochladen. Dabei
wird die Bilddatei automatisch so verkleinert, dass die Breite bzw. Héhe 1.500 Pixel gro ist. Zusammen mit den
automatisch archivierten Vereto-Dokumenten erhalten Sie so ein vollstdndiges Archiv lhrer geschéftlichen
Dokumente und erfiillen die gesetzlich vorgeschriebene Aufbewahrungspflicht.

Die einzugebenden Daten Art des Dokuments, Dokumentendatum und Betreff sind erforderlich, um im Bedarfsfall
das Dokument im Archiv wiederzufinden und herunterzuladen. Falls Sie in lhren Praxisdaten eingestellt haben,
dass Sie sowohl freiberuflich als auch gewerblich tétig sind, kdnnen Sie aul3erdem die Tatigkeitsart auswahlen, zu
der das Dokument gehdrt.

Wenn Sie die Vereto-Zusatzfunktion "Archiv + Akte" gebucht haben und auRerdem nicht ausschlie3lich gewerblich
tétig sind, wird das Kontrollkastchen "Dokument in Akte des gewdhlten Patienten eintragen" angezeigt, welches
standardmallig angehakt ist. Dadurch erscheint das hochzuladende Dokument in der Patientenakte. Falls das
Dokument nicht in der Patientenakte angezeigt werden soll, entfernen Sie vor dem Importieren den Haken.

Falls Sie nachtraglich feststellen, dass Sie die falsche Datei importiert haben, wiederholen Sie den Import mit
gleichem Patienten, gleichem Datum und gleicher Nr./Betreff und wéhlen Sie die richtige Datei aus. Bei dieser
Vorgehensweise wird der vorige Import im Archiv Uberschrieben.

E-Mails, die im Text geschéftsrelevante Informationen enthalten, unterliegen ebenfalls der Aufbewahrungspflicht.
Vor dem Import ins Vereto-Archiv miissen Sie diese E-Mails als PDF-Datei abspeichern. Dies kénnen Sie durch
Druckausgabe der E-Mail in eine PDF-Datei erreichen. Diese Funktionalitét ist in den aktuellen Versionen von
Windows und Mac OS standardmafig vorhanden.
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Meniu: Downloads

Hier werden diverse PDF-Dokumente zum Download angeboten.

Menii: Abmelden

Uber diesen Meniipunkt melden Sie sich von Vereto ab.
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