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Lathund för vårdkontakt och 
efterregistrering i Cosmic 
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Registrera besök i kassan 
 
I Vårdkontakt och efterregistrering registreras alla patienter i öppen- och 

slutenvård. Besök, video- och telefonkontakter med mera registreras i kassan 

genom kontaktregistrering. Registreringen kan ske när patienten är på plats 

eller i efterhand. Det finns även möjlighet att korrigera registreringar i efter-

hand och att se historik över tidigare registreringar. 

Vårdkontakten skapas i samma stund som registreringen sker. När patienter 

kontaktregistrerats i kassan syns det i besökslistan att patienten har anlänt. 

Öppna en kassa 
Alla enheter som är anslutna till en centralkassa loggar in på valfri kassa 

under Centralkassan på respektive sjukhus. Centralkassorna öppnar och 

stänger kassorna.  

När Centralkassan har stängt samtliga kassor, ska minst en av dem öppnas 

per sjukhus, så att verksamheten vid behov kan hantera patienter som kom-

mer före eller efter Centralkassans öppettider. 

 

1. Välj Vårdkontakt och efterregistrering i Meny i Cosmic. 

 

2. Välj kassaställe och aktuell kassa och klicka på Öppna kassa. Om 

kassan är öppnad, välj Logga in. 

 

Registrera ett bokat besök 
 
1. Öppna kassan om den är stängd. 

2. Sök fram patienten som ska registreras i Patientlisten. Kontrollera att rätt 

kontakt är markerad i rutan som öppnas. Klicka på OK. 
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3. Om man ser patienten i kassan kan man välja att dubbelklicka på raden i 

stället för att söka fram patienten i Patientlisten. Det är dock viktigt att 

dubbelkolla att det är rätt patient om man har många besök som visas i 

kassan. 

4. Information till kassan visas om information fyllts i vid bokningen. 

Klicka på OK. 
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5. Informationen visas även via tooltip i övre högra hörnet när i-symbolen 

markeras. 

 

6. Komplettera uppgifterna i vyn (se nedan) vid behov. Alla fält måste vara 

ifyllda för att underlaget ska bli rätt i kassan, för att betaldelen ska öpp-

nas och för att posten ska kunna sparas. Om den som ska komplettera 

underlaget inte tillhör mottagningen, kan man behöva kontakta mottag-

ningen för att få hjälp med att komplettera underlaget. 

 

 

7. När ev. saknade fält är ifyllda, gå vidare till betaldelen. 

8. Fyll i alla fält i betaldelen som är aktuella för patienten. 

 

> Patientavgift: ska alltid fyllas i, även om besöket är noll kronor. Se 

till att välja rätt patientavgift. 

 

> Avg.reducering: används när patientavgiften ska reduceras. OBS! 

Detta fält får endast användas för de alternativ som går att välja i rullis-

ten.  

 

Vid ex. ett barnbesök eller +85-åringar reduceras priset automatiskt, och 

en avgiftsreducering ska INTE väljas, se bild nedan. 
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> Frikort: Om patienten har frikort så registreras detta automatiskt. Om 

patienten har en viss summa kvar till frikort, ex. 150 kr, så ska detta 

anges i avgiftsreducering ”Upp till frikort”.  

 

 OBS! Om man upptäcker problem med frikortet, ex. att patienten säger 

att den har frikort men detta inte syns, ska man logga in på e-frikort för 

att se status. Det är inte säkert att Cosmic kan känna av problemen. 

 

> Betalningssätt: Välj rätt betalningssätt. Vissa mottagningar har endast 

betalning via faktura, och då får inte Betal-/kreditkort väljas.  

 

> Besökskostnad inomlän: När patienten har kundavtalet Inomlän (= 

norrbottningar) är det lämpligt att i fältet Besökskostnad ange självbetjä-

ning, så att patienten kan självinchecka (bild nedan). Om patienten inte 

kan självinchecka så går patienten till kassan och får hjälp där. 

 

> Besökskostnad utomlän/EU-land: Om patienten är utomläns eller 

från ett land med konvention (EU-länder), måste korrekt besökskostnad 

fyllas i. Patientavgiften betalas av patienten, men besökskostnaden fak-

tureras hemregionen eller Försäkringskassan (bild nedan). 

 

> Besökskostnad annat land: Om patienten är från ett land UTAN kon-

vention, väljs kundavtal ”Egenbetalande utan giltig konventionshandling”. 

Då betalas både patientavgift och besökskostnad av patienten, se bild nedan. 

OBS! I detta fall omfattas även barn och +85 av dessa kostnader. 
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> Besökskostnad DRG inomlän: Kundavtalen styrs av vilken verksamhet 

det handlar om. Om DRG är tvingande finns bara detta kundavtal att välja 

för inomlänspatienter. Betaldelen fylls i som vanligt, se bild. 
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> Besökskostnad DRG utomlän/EU-land: När besöket omfattas av DRG, 

och patienten är utomläns eller från ett land med konvention (EU-länder), är 

det detta som ska anges i Besökskostnad. Kostnader för detta besök som ska 

betalas av det andra länet faktureras då automatiskt när man har DRG-

grupperat. 

 

 

9. När alla delar i betaldelen är ifyllda, tryck Spara, patienten registreras 

som anländ. 

10. Om allt är korrekt ifyllt syns myntsymbolen till vänster i patientraden. 

Den visar att patienten betalaregistrerats. 

 

Registrera ett oplanerat besök 
 

1. Sök fram aktuell patient i patientlisten. 

2. Välj remiss, finns det ingen remiss ska en privat vårdbegäran skapas 

alternativt ange sökorsak. Fyll i obligatorisk information. 

3. Fyll i Kontakttyp, Vårdtjänst, Vårdpersonal, Legitimationssätt, Be-

sökstyp osv. 

4. Välj aktuell patientavgift och betalningssätt. 

5. Klicka på Spara. 
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6. Myntsymbolen till vänster i kassalistan visar att patienten betalaregi-

strerats. Patienten är registrerad som anländ. 

Betalningssätt i Cosmic 
 
I Cosmic finns betalningssätten Betal-/Kreditkort, Faktura och Kon-

tant/Frikort att välja. Betal-/Kreditkort är förvalt hos de flesta enheterna. 

 

 

Betal-/Kreditkort 
 

När patienten vill betala med Betal-/Kreditkort väljs detta som betalnings-

sätt. 

Betalkortsterminalen (Babs) är inte kopplad till Cosmic varför sedvanlig 

hantering/redovisning ska ske via terminalen. Kontroll av vilken summa som 

bör ha mottagits via betalkort går att se på kassarapporten som fås vid dags-

avslut, när man loggar ut och stänger kassan i Cosmic.  

Registrera en vårdkontakt utan betaldel ex. på Polisens initiativ 
Vid besök med polis för provtagning, journalkopior, häktad utan remiss etc 

så görs en faktura i E-biff. 

I Cosmic så registreras patienten med vårdtjänsten Provtagning annan bestäl-

lare/kontroll. Då patienten ej ska betala detta besök, bockas rutan för betal-

registrering ur. OBS! Är patienten häktad kan man använda betalregistrering 

som vanligt, med avgiftsreduceringen Häktad. 

Det kan finnas andra situationer där man vill ange att patienten har anlänt 

men ej betalat, och även då kan man följa denna del av lathunden. Betal-

ningen får då hanteras i ett senare skede, ev. via Faktureringsöversikten (lat-

hund för den delen är ej framtagen). 

Gör så här för att registrera en vårdkontakt utan betaldel: 

1. Sök fram aktuell patient i patientlisten. 

2. Välj remiss, finns det ingen remiss ska en privat vårdbegäran skapas, 

alternativt sökorsak anges. Fyll i obligatoriska uppgifter. 
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3. Fyll i Kontakttyp, Vårdtjänst, Vårdpersonal, Legitimationssätt, Be-

sökstyp osv. 

4. Bocka ur Använd betalregistrering. 

 
 

  

5. Klicka på Spara. 

6. Patienten står som anländ men utan pengasymbol i kassalistan. 

 

Registrera betalning av ett tidigare registrerat besök 
 

Om det finns situationer där man har registrerat att patienten har anlänt utan 

betalning (se kapitel ovan, Registrera en patient utan betaldel) och det nu är 

dags att betala, så går det att registrera betalning i efterhand. 

 

1. Öppna en kassa eller utgå från en öppen kassa. 

2. Sök fram aktuell patient i patientlisten eller dubbelklicka på aktuell 

patient i besökslistan. Använd den kontakt som tidigare kontaktregi-

strerats utan betaldel och som har status anlänt. 
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3. Om det behövs, bocka i Använd betalregistrering. 

 

4. Välj aktuell patientavgift och betalningssätt. 

5. Klicka på Spara. 

6. Myntsymbolen till vänster i kassalistan visar att patientens besök nu 

betalregistrerats. 

 

Skriva ut kvitto i efterhand 
 
Komplettering kommer för denna del. 
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Patientens besök 
Fliken Patientens besök i kassavyn visar patientens genomförda och kom-

mande besök på de enheter kassastället omfattar. Genom att välja Alla i ur-

val i vallistan Vårdande enhet visas patientens tidigare besök. 

 

 

 
Kvittolistan 
Fliken Kvittolista visar patientens samtliga kontakter inom regionen. Denna 

lista kan användas som stöd för att se hur mycket patienten hittills betalat. 

Kvittolistan kan bland annat underlätta för att se om patienten betalat pati-

entavgifter upp till frikortsgränsen och om patienten är berättigad till frikort. 

 

LMA-kort för asylsökande 
Läs om LMA-hantering i rutinen Vårdkontakt och efterregistrering. 

  

https://samarbeta.nll.se/producentplats/expertgrupperforcosmic/Publicerade/Publik/Styrande/Rutindokument/V%c3%a5rdkontakt%20och%20efterregistrering%20i%20Cosmic.pdf
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Uteblivna kontakter 

Utebliven patient som inte lämnat återbud 
 

1. Högerklicka på aktuell patient i kassavyn och välj Utebliven. Statu-

sen i kassalistan blir Bokad. 

 

 

 

2. Kontaktens Status ändras till Utebliven i kassavyn. 
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3. Välj aktuell patientavgift för den uteblivna kontakten. Betalningssätt 

Faktura är förvalt. 

 

 

4. Klicka på Spara. 

5. Efter att ha klickat på spara kommer det upp en fråga om besöket 

ska återgå till väntelistan. Välj önskat alternativ. 

 

6. Om man svarar Ja hamnar bokningen åter på väntelistan (planerade 

vårdåtgärder/fliken uteblivna vårdkontakter) och man kan planera 

om besöket utifrån det tidigare skapade bokningsunderlaget. 

 

Väljer man alternativet Nej finns inte längre bokningsunderlaget 

kvar utan om patienten ska bokas om får man börja om med ett nytt 

bokningsunderlag. 

7. Det uteblivna besöket är nu registrerat och registreringen visas i kas-

san.  

 

 

Patienten får en faktura med patientavgiften för det uteblivna besö-

ket. Uteblivna kontakter visas i Kassan, Besökslistan, Registrerings-

översikten, Tidboken och även i mappen ”Bokningsförändringar” i 

Journalreferenser. 
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Makulering 
Görs en makulering samma dag som besöket behövs inget makuleringskvitto 

skrivas ut. Om det görs annan dag än besöket ska makuleringskvitto skrivas 

ut och skickas upp till ekonomiavdelningen tillsammans med kassaavstäm-

ningen. 

1. Högerklicka på aktuell kontakt och välj Ångra. 

 

 

2. Fullfölj registreringen och välj något av alternativen nedan: 

 

Betaldel 

Kontakten behålls men registrering av tillhörande betalning ångras. 

Används t.ex. vid felaktig betalregistrering. Resulterar i ett makulerings-

kvitto. Därefter görs ny betalregistrering på samma vårdkontakt. Ta till-

baka patientens gamla kvitto. Görs makulering samma dag som besöket 

varit behöver inget makuleringskvitto skrivas ut. Om makulering görs 

annan dag än bokningsdatumet ska makuleringskvitto skrivas ut och 

skickas tillsammans med kassavstämningen till ekonomiavdelningen. 

Återgå till bokningsdata 

Kontaktregistreringen ångras och återgår till den ursprungliga bokning-

en. Används t.ex. efter registrering av felbokad patient. 

Kontakt 

Kontakten kommer att makuleras och kan därmed inte användas mer. 

Används vid felaktig registrering. Man får frågan om bokningen ska 

återgå till väntelista Ja/Nej. Resulterar i ett makuleringskvitto. 

3. Klicka på Fortsätt. 
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4. Skriv anledningen till att kontakten ska makuleras i rutan som kom-

mer upp och klicka sedan på OK. 

 

 

5. En ruta med kontrollfråga om du verkligen vill makulera kommer 

upp. Beroende på orsak till makuleringen varierar textinnehållet i ru-

tan en del. Välj OK för att gå vidare med makuleringen. 

 

6. Makuleringskvitto skapas. (behöver kontrolleras i PROD-miljö). 

Bokningar som inte är betalregistrerade vid dagens slut 
Rader utan myntsymbol, som inte registrerats under dagen, ligger kvar i 

besökslistan i kassan vid dagens slut. Det är de patienter som varit bokade 

men som inte blivit betalregistrerade. Uteblivna besök (status bokad) utan 

meddelat återbud skall hanteras och faktureras enligt rutin (se kapitel Ute-

blivna kontakter). 

OBS! Fakturor som registrerats för uteblivet besök kan ångras inom samma 

kassaavstämning, då skapas inte någon faktura. 
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Återbetalning av patientavgift vid väntetid 
 

1. Makulera Betaldel på det registrerade besöket enligt ovan.  

2. Ange orsak. 

 

3. Uppdatera kassan. Mynten längst till vänster på raden är nu borta. 

 

4. Öppna därefter samma kontakt igen genom att dubbelklicka. 

5. Välj Återbetalning, väntetid för lång. 

 

6. Tryck på Spara. 

7. Har patienten betalat med faktura blir den makulerad. Har patienten 

betalat med betalkort ska pengarna sättas tillbaka på hens konto.  
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Kassahantering 

Logga ur kassan 
 

1. Klicka på knappen Stäng längst ner till vänster eller krysset i övre 

högra hörnet i kassavyn. 

2. En ruta med tre olika alternativ visas. 

 

 Logga ur kassan väljs om någon annan ska logga in i kassan. 

 Logga ur & stäng kassan ska endast användas när en kassa-

avstämning ska göras eftersom det innebär att man gör en 

ekonomisk redovisning. 

 Logga inte ur kassan kan användas om man tillfälligt ska 

lämna kassan. 

OBS! Kassan bör stängas varje dag. 

Kvittokopia 
Kopia på tidigare utlämnade kvitto får man fram genom att högerklicka 

på kontakten och välja Skriv ut kvittokopia. Detta kan göras i kassan och 

även i registreringsöversikten. 

 

 

Patientens besök/kontakter 
Kassalistan har en flik som visar patientens besök. Här visas patientens 

tidigare och kommande bokade besök inom enhetens medicinska ansvar. 
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Kvittolista 
I kassalistan finns ytterligare en flik, Kvittolista, som visar patientens ti-

digare kvitton med uppgift om vad patienten betalat samt vilket betal-

ningssätt som använts vid kontakten. Här visas inte enhet. 

Kassaavstämning utan att stänga kassan  
Utgå från menyn Registrera vård / Administration / Kassaperioder. 

1. Markera aktuell kassa (där du själv är inloggad). 

2. Kontant/Frikort ska vara 0,00 kr. Betal-/Kreditkort ska stämma med 

den summa du får när Babskvittona är ihopräknade. 

3. Skriva ut en kopia av kassaavstämning 

4. Högerklicka på kassaraden eller klicka på Alternativ nedtill höger på 

sidan. 

5. Välj Skriv ut kopia på avstämningskvitto och klicka på OK. 

Kassaavstämning och stänga kassan 
Att stänga kassan innebär att man får en sammanställning (kassaavstämning) 

av de registreringar som är gjorda sedan förra stängningen, en kassaperiod. 

Kassan nollställs och man kan börja registrera på en ny kassaperiod. 

Innan stängning av kassan, kontrollera att patienter har betalat. Pengasymbol 

visar om patient betalat, om symbolen inte visas registrerar vårdadministra-

tören inom respektive klinik besöket som faktura (med undantag för avgifts-

reducerade besök).  

1. Stäng kassafönstret genom att klicka på krysset upp till höger, alter-

nativt klicka på knappen Stäng i nedre högra hörnet. 

2. Välj alternativet Logga ur & stäng kassan. Säkra att bocken är ifylld 

för ”Skriv ut avstämningskvitto (vid stängning) är ifylld, se bild. 

 

 

3. Om fler är inloggade får du valet att logga ut samtliga användare och 

stänga kassan. 
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4. När du väljer Ja, kommer en avstämningsruta upp, Avstämning av 

kassaperiod, se bild. 

 

 

5. Stäm av summorna mot dagsavslutet och kontanterna som erhållits.  

6. Om summorna stämmer, tryck OK. 
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7. Om summorna misstämmer, tryck Avbryt för att inte stänga kassan 

och kontrollera vad som misstämmer genom att gå in via Kassaperi-

oder och markera den kassa som ska stämmas av, se bild. 
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8. I Kasseperioder, markera aktuell kassa i stora fältet, och välj alterna-

tiv Visa kvitton i rutan som kommer upp, se bild nedan. 

 

9. Bläddra i listan för att hitta felet, skrolla till höger för att hitta sum-

morna. 

 

 

10. När du hittar ett fel, åtgärda genom att öppna aktuell patient i Vård-

kontakt och efterregistrering, och rätta felet. 

11. Vid behov, kontakta aktuell kassaanvändare (anv.namn framgår i 

egen kolumn i listan) och uppmärksamma personen på misstaget för 

att förbättra kunskapen om kassahanteringen bland medarbetarna. 
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12. Om det inte går att hitta felet, gör en notering om att ett fel upp-

märksammats i kassarapporten som skickas till Ekonomistöd. 

13. Avstämningskvittot samt Babskvitton/dagsavslut skickas till Eko-

nomistöd i Boden för vidare hantering.  

14. Så här tolkas avstämningskvittot: 

 

 

15. Vid differenser undertecknas avstämningen av behörig chef. Fyll i 

dokumentet ”Mall kontanter kassor” för varje kassarapport.  

16. Skicka den tillsammans med kassarapporterna till Ekonomistöd, Bo-

den.  

17. Om ni hanterar kontanter: När pengarna hämtats av Loomis, skicka 

en kopia på insättningen så Ekonomistöd kan identifiera vilka kassa-

rapporter som insättningen avser. 
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Om kassan inte stängs, går inga kassafiler ut, och då får berörda vårdenheter 

inga intäkter. Saknas fakturainformation måste den kompletteras i faktura-

översikten.  

Efterregistrering 
Om man behöver registrera vårdkontakter som inte är bokade (alternativt 

felbokade) i efterhand, kan man göra på några olika sätt. 

OBS! För att komma åt att registrera besöket i kassan måste du vara inlog-

gad i vyn Vårdkontakt och efterregistrering (kassan). När du loggat in där 

går du till Registreringsöversikten eller Besökslista. Fördelen med Registre-

ringsöversikten är att du kan filtrera fram enskilda patienter. 

Söka fram besök via Registreringsöversikten 
Filtrera fram patientens besök (Visa vy för vald patient, fyll i datum osv, 

Alla i Status), uppdatera. 

Högerklicka på raden du vill registrera i kassan. Tryck på Öppna kontakt 

(glömmer du logga in i kassan före är denna inaktiv). Du kommer då in i 

Vårdkontakt och efterregistrering. 

 

Söka fram besök via Besökslista 
Filtrera fram besök genom att ange datum, vårdande enhet och vårdpersonal. 

Bocka i status Alla för att få fram alla besök det datumintervallet. Högerk-

licka på besöket och välj Vårdkontaktregistrera för att komma till fönstret 

Vårdkontakt och efterregistrering. 

 

Vyn Vårdkontakt och efterregistrering 
Ändra de förifyllda uppgifterna så att de stämmer. Ange kontakttyp, t ex 

Distansbesök-telefon istället för Kontakt - telefon (om det är en kvalificerad 

telefonkontakt). Det är också möjligt att byta vårdtjänst i detta fönster. 
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 Fyll i de fält som saknar innehåll. Kontaktdelen (övre delen) och be-

taldelen (nedre delen) måste fyllas i. Glöm inte att det är kostnad för 

förlängning av sjukintyg!  

 Om patienten inte ska betala för besöket (om det till exempel blir ett 

läkarbesök under ett sköterskebesök som ska vara kostnadsfritt), 

väljs lämplig avgiftsreducering, ex. Besök på vårdens initiativ eller 

Besök inom 24 timmar. 

 Om du inte vill ha ut kvitto så bockar du ur rutan för Skriv ut innan 

du trycker på Spara.  

 När besöket är registrerat kan du göra DRG-grupperingen. 

Kontakttyper som inte ger ekonomi 

Dessa ska inte kunna registreras i kassan (ingen betaldel aktiveras): 

 Administrativ åtgärd 

 Ambulans 

 Konsultation 

 Besök under vårdtillfälle 

 Förberedande åtgärd 

 Kontakt - skriftlig 

 Kontakt - telefon 

 Kontakt - video 

Distansbesök telefon  

Distansbesök telefon är ett besök som ersätts med telefonkontakt, där patient 

möter hälso- och sjukvårdspersonal via digitala medel. Distanskontakt via 

telefon är kvalificerad hälso- och sjukvård och ersätter ett fysiskt besök. 
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Kontakt telefon 

Kontakt telefon är kontakt med patienten via telefon som inte motsvarar ett 

besök. Telefonkontakt ersätter inte ett besök och är inte kvalificerad hälso- 

och sjukvård.  


