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Lathund fér vardkontakt och
efterregistrering i Cosmic

Lathunden kompletterar rutinen Vardkontakt och efterregistrering i Cosmic.

OBS! Varuférsaljning har fatt en egen lathund.
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Registrera besok i kassan

| Vardkontakt och efterregistrering registreras alla patienter i 6ppen- och
slutenvard. Besok, video- och telefonkontakter med mera registreras i kassan
genom kontaktregistrering. Registreringen kan ske nar patienten ar pa plats
eller i efterhand. Det finns &ven mojlighet att korrigera registreringar i efter-
hand och att se historik Over tidigare registreringar.

Vardkontakten skapas i samma stund som registreringen sker. Nar patienter
kontaktregistrerats i kassan syns det i besokslistan att patienten har anlant.

Oppna en kassa

Alla enheter som &r anslutna till en centralkassa loggar in pa valfri kassa
under Centralkassan pa respektive sjukhus. Centralkassorna 6ppnar och
stanger kassorna.

Né&r Centralkassan har stdngt samtliga kassor, ska minst en av dem dppnas
per sjukhus, sa att verksamheten vid behov kan hantera patienter som kom-
mer fore eller efter Centralkassans dppettider.

1. Vilj Vardkontakt och efterregistrering i Meny i Cosmic.

Vardkal

genom att Vardkontakt och efterregistrering Ctrl+K
fansterna

2. Vilj kassastélle och aktuell kassa och klicka p& Oppna kassa. Om
kassan ar 6ppnad, valj Logga in.

4 | Kassastalle
4 {3 Hertséns halsocentral
J L05 (inloggad tsmahm01)
3 ﬁ\faccinationsmottagningen Luled

Registrera ett bokat besdk

1. Oppna kassan om den &r stangd.

2. Sok fram patienten som ska registreras i Patientlisten. Kontrollera att ratt
kontakt ar markerad i rutan som 6ppnas. Klicka pa OK.
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@ Vardkontakt och efterregistrering

Besdksdatum

2024-11-20 5 |§Y | 1dag

Vardande enhet: | (Allaiurval) v

| Besok (2) | [¥] Patientens bestk Kvittolista

Tid Personnummer ||Mamn Vardande enhet |[Vardpersonal Status Typ
13:00 198005042380 |4 Lovi.. Distrikisskotersk . Skéterska422 .. Bokad Mot
14:00 19 800504-2380 j Lovi... LAkarmottagning... Skiterskad422 .. Bokad  Mott.

Oppna besok

Patienten har redan planerade besdk far valt datum.

Om du vill anvanda nagon av dessa vilj fran listboxen.

:-j 13:00 Distrikisskioterskemottagningen Hertséns hc Skitssond422, Skiters... v

OK | [ Avorpt

Om man ser patienten i kassan kan man vélja att dubbelklicka pa raden i

stallet for att soka fram patienten i Patientlisten. Det &r dock viktigt att
dubbelkolla att det &r ratt patient om man har manga besok som visas i

kassan.

Information till kassan visas om information fyllts i vid bokningen.
Klicka pa OK.

4~ Bokat besdk kl.13:00 for 19 800504-2380 Lovisa Ullberg

Remiss:

2024-11-20, Privatvardbegéran - Distriktsskéterskemottagningen Hertsons he, - ¥ @)
Datum:* 2024-11-20 5 |BY 08272
Kontakttyp:* Mottagningsbesik v
[Vardande enhet* | Distrikisskaterskemottagningen Hertséns hc v

Med. Ansv. Enhet™ |Herséns hilsocentral

Information fran bokningen

WVanteti
Akut:

O Ja
Besil
Mybes|

[Vardtjanst* Levnadsvanor|utredning|sjukskéterska

Kund:* Region Morbotten - Pat ska ta prover efter besoket.

Kundavtal:* =Valj=

[vardpersonal: Skiterskad22 Skitssond22, Skoterskad22, Sjuks

Legitimationssatt™ | <y3)j=

OK
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5. Informationen visas &ven via tooltip i 6vre hogra hérnet nér i-symbolen
markeras.

Vantetider... |nfarmation frén boknin

Alkut: + Pat skata praver efter by
ingen Hertséns he, - ¥ | () O Ja ® W
Besdkstyp:*
v | | |Mybesidk v

6. Komplettera uppgifterna i vyn (se nedan) vid behov. Alla falt maste vara
ifyllda for att underlaget ska bli ratt i kassan, for att betaldelen ska 6pp-
nas och for att posten ska kunna sparas. Om den som ska komplettera
underlaget inte tillhér mottagningen, kan man behdva kontakta mottag-

ningen for att fa hjalp med att komplettera underlaget.

™ied. Ansv. Enhet* |Hertsons halsocentral

L

#Vardtjanst* Levnadsvanor|utredning|sjukskoterska v
Kund:* Region Norrbotten

»Kundavtal:* Inomlan (PV OV) x
PVardpersonal: Skoterskad22 Skotsson422, Skoterskad22, Sjuks... v Fler...
#Legitimationssatt* | Godkand svensk legitimationshandling v

@ 4

4~ Bokat besok kl.13:00 fér 19 800504-2380 Lovisa Ullberg I
Remiss Vantetider...
Remiss: Akut:
2024-11-20, Privat vardbegaran - Distriktsskoterskemc— ¥ (D OJa ® Nej
»Datum:* 2024-11-20 5 Y 08:27 % Besokstyp:*
P> Kontakttyp:* Mottagningsbesok v | | |[Nybesdk
®Vardande enhet* | Distriktsskoterskemottagningen Hertsons hc v

&
<

7. Nar ev. saknade falt ar ifyllda, ga vidare till betaldelen.

8. Fylliallafélt i betaldelen som &r aktuella fér patienten.

> Patientavgift: ska alltid fyllas i, &ven om besoket &r noll kronor. Se

till att valja ratt patientavgift.

> Avg.reducering: anvénds nar patientavgiften ska reduceras. OBS!

Detta falt far endast anvandas for de alternativ som gar att vélja i rullis-

ten.

Vid ex. ett barnbesok eller +85-aringar reduceras priset automatiskt, och

en avgiftsreducering ska INTE véljas, se bild nedan.
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F‘ahenta-.-;m - I Lakarbhesok I 0.00 kr
Awg. Reducering: | (Ingen) it 0 00 ki
Belalningssait™ | KontantFrikon Altbetala:  0.00 kr |
Besbkskosinad®.  Sjalvbelidning, besdkskosinad - 0,00 kr 0.00 kr

> Frikort: Om patienten har frikort s registreras detta automatiskt. Om
patienten har en viss summa kvar till frikort, ex. 150 kr, sa ska detta
anges i avgiftsreducering ”Upp till frikort”.

OBS! Om man upptécker problem med frikortet, ex. att patienten séger
att den har frikort men detta inte syns, ska man logga in pa e-frikort for
att se status. Det ar inte sékert att Cosmic kan kénna av problemen.

> Betalningssatt: Valj rétt betalningssatt. Vissa mottagningar har endast
betalning via faktura, och da far inte Betal-/kreditkort véljas.

> Besokskostnad inomlan: Nér patienten har kundavtalet Inomlan (=
norrbottningar) ar det lampligt att i faltet Besdkskostnad ange sjalvbetja-
ning, sa att patienten kan sjalvinchecka (bild nedan). Om patienten inte
kan sjélvinchecka sa gar patienten till kassan och far hjélp dar.

Patientaegift* Sjul wvardanda behandiing 300.00 kr
Avg. Reducering: | (Ingen) Frikor 0.00 kr
Belalningssalt™  Belal-Kraditkort Antbetala: 300,00 kr
Besokskostn ad‘l Sjakbelianing, besdkskosinad - 0,00 kr I 0,00 kr
Rensa Regisirera koder Information om frikort Slang

> Besokskostnad utomlan/EU-land: Om patienten ar utomléns eller
fran ett land med konvention (EU-lander), maste korrekt besokskostnad
fyllas i. Patientavgiften betalas av patienten, men besokskostnaden fak-
tureras hemregionen eller Forsakringskassan (bild nedan).

Patientavgift® Sjukvirdande behanding 300,00 bkr
Avg. Reducering: | (Ingen) Frikon 0.00 kr
Belalningssalt® | Betal-Kreditioort At betala: 30000 kr
Besc:rs-:ostnacl Sjukvardande behandling, primarvard - 998 00 kr L4 90800 kr

Rensa Registrera koder Information om frikort Stang

> BesOkskostnad annat land: Om patienten &r fran ett land UTAN kon-
vention, viljs kundavtal ”Egenbetalande utan giltig konventionshandling”.
Da betalas bade patientavgift och besokskostnad av patienten, se bild nedan.
OBS! | detta fall omfattas &ven barn och +85 av dessa kostnader.
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&/ Betalregistrering

Patientavgift* Lakarbesbk v 300,00 kr
Varor: Andra. 0,00 kr
Besokskostnad™f'; skarvesok, primarvard - 2 406,00 kr | 240600k

Andra kostnader: Visa 0.00 kr

Betainingssatt* § Betal-/Kreditkort s

Att betala: 2 706.00 k

> Besokskostnad DRG inomlén: Kundavtalen styrs av vilken verksamhet
det handlar om. Om DRG &r tvingande finns bara detta kundavtal att vélja
for inomlanspatienter. Betaldelen fylls i som vanligt, se bild.

Kund* Region Norbotten
Kundaval* Inomi3n (DRG OV)
Virdpersonal Diabetessjukskoterska v Fler

Legiimabonssalt®  Godkand svensk legitimationshandling v

v
Patientavgit*  Sjukvdrdande behandling 300.00 kr
Avg. Reducering: (Ingen) Frikort 0.00 kr
Betainingssalt*  Betal-Kreditkort Attbetala: 300.00 kr

9 0.00 kr
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> BesOokskostnad DRG utomlan/EU-land: Nér bestket omfattas av DRG,
och patienten ar utomlans eller fran ett land med konvention (EU-lander), ar
det detta som ska anges i Besokskostnad. Kostnader for detta besok som ska
betalas av det andra lanet faktureras da automatiskt nar man har DRG-

grupperat.

Kund*
undawtal® Utomnian (DRG OV) I

Vardpersonal I <qcialistiakare v Fler
Legitmationssalt® Godkand svensk legitimationshandling hd
Patientavgit Lakarbes ok 300,00 kr
Frikort Andra -300.00 kr
Betalningssatt™ | KontantFrikort At betala: 0.00 kr
Bestkskostnad®: |Lakarbesok, intemnmedicin (DRG) - 0,00 kr v 0.00 kr I

9. Nar alla delar i betaldelen &r ifyllda, tryck Spara, patienten registreras
som anland.

10. Om allt &r korrekt ifyllt syns myntsymbolen till vanster i patientraden.
Den visar att patienten betalaregistrerats.

UV 1T UVUVIVTLJIUY '..' LUVLL. LONGHTIVIGYHINIY... DNVISIONOSLL .. = mun...
‘U' 19.800504-2380 3 Lowi... Distrikisskotersk... Skotersk342|ott...

Registrera ett oplanerat besok

1. Sok fram aktuell patient i patientlisten.

2. Valj remiss, finns det ingen remiss ska en privat vardbegaran skapas
alternativt ange sdkorsak. Fyll i obligatorisk information.

3. Fylli Kontakttyp, Vardtjanst, Vardpersonal, Legitimationssitt, Be-
sOkstyp osv.

4. Valj aktuell patientavgift och betalningssétt.

5. Klicka pa Spara.
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6. Myntsymbolen till vanster i kassalistan visar att patienten betalaregi-
strerats. Patienten &r registrerad som anlénd.

Betalningssatt i Cosmic

I Cosmic finns betalningssétten Betal-/Kreditkort, Faktura och Kon-
tant/Frikort att valja. Betal-/Kreditkort ar forvalt hos de flesta enheterna.

w Betalregistrering

Patientavgift:* .
=\alj=
Avg. Reducering: | Betal-/Kreditkaort
. Faktura
e Kontant/Frikort

Betalningssatt™ | Betal-Kreditkort

Besdkskostnad®: Sjalvbetjdning, besdkskostnad - 0,00 kr

Rensa Information om frikort

Betal-/Kreditkort

Nér patienten vill betala med Betal-/Kreditkort véljs detta som betalnings-
satt.

Betalkortsterminalen (Babs) &r inte kopplad till Cosmic varfor sedvanlig
hantering/redovisning ska ske via terminalen. Kontroll av vilken summa som
bor ha mottagits via betalkort gar att se pa kassarapporten som fas vid dags-
avslut, ndr man loggar ut och stanger kassan i Cosmic.

Registrera en vardkontakt utan betaldel ex. pa Polisens initiativ
Vid bestk med polis for provtagning, journalkopior, héktad utan remiss etc
sa gors en faktura i E-biff.

| Cosmic sa registreras patienten med vardtjansten Provtagning annan bestal-
lare/kontroll. Da patienten ej ska betala detta besok, bockas rutan for betal-
registrering ur. OBS! Ar patienten haktad kan man anvanda betalregistrering
som vanligt, med avgiftsreduceringen Haktad.

Det kan finnas andra situationer dar man vill ange att patienten har anlant
men ej betalat, och dven da kan man folja denna del av lathunden. Betal-
ningen far da hanteras i ett senare skede, ev. via Faktureringsoversikten (lat-
hund for den delen &r ej framtagen).

Gor sa har for att registrera en vardkontakt utan betaldel:
1. Sok fram aktuell patient i patientlisten.

2. Vilj remiss, finns det ingen remiss ska en privat vardbegaran skapas,
alternativt sdkorsak anges. Fyll i obligatoriska uppgifter.
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3. Fylli Kontakttyp, Vardtjanst, Vardpersonal, Legitimationssatt, Be-
sokstyp osv.

4. Bocka ur Anvand betalregistrering.

alregistrering
Patientavgift:* <Valj»
Avg. Reducering: (Ingen)
Varor
Betalningssatt®  Betal-/Kreditkort

Besokskostnad®: Sjalvbetjaning, besokskostnad - 0,00

Rensa

E] Anvand betalregistrering

Besdkskostnad*:  Sjalvbetjaning, besdkskostnad - 0,00 ki

Rensa

5. Klicka pa Spara.

6. Patienten star som anland men utan pengasymbol i kassalistan.
25 19 800504-2380 |5 Lovi.. Lakarmottagning... SkﬁlerskadQﬂntt...

Registrera betalning av ett tidigare registrerat besék

Om det finns situationer dar man har registrerat att patienten har anlant utan
betalning (se kapitel ovan, Registrera en patient utan betaldel) och det nu ar
dags att betala, sa gar det att registrera betalning i efterhand.

1. Oppna en kassa eller utga fran en dppen kassa.

2. Sok fram aktuell patient i patientlisten eller dubbelklicka pa aktuell
patient i besokslistan. Anvand den kontakt som tidigare kontaktregi-
strerats utan betaldel och som har status anlént.
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3. Om det behdvs, bocka i Anvénd betalregistrering.

[:] Anvand betalregistrering

Besdkskostnad®: | Sjalvbetjaning, besdkskostnad - 0,00 ki

Fensa

4. Valj aktuell patientavgift och betalningssatt.

5. Klicka pa Spara.

6. Myntsymbolen till vanster i kassalistan visar att patientens besok nu
betalregistrerats.

9:25 19 800504-2380 j Lovi... Lakarmottagning... Skoterskad422 ... Anlant

Skriva ut kvitto i efterhand

Komplettering kommer for denna del.
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Patientens besok

Fliken Patientens besok i kassavyn visar patientens genomfdrda och kom-
mande besok pa de enheter kassastallet omfattar. Genom att valja Alla i ur-
val i vallistan Vardande enhet visas patientens tidigare besok.

&) Vardkontakt och efterregistrering

I Besoksdatum

2024-11-20 = |BY | Idag

Vardande enhet. | (Allaiurval) v

+| Bestk | [¥| Patientens bestk (4) = Kvittalista

Datum och tid Typ Vardande enhet Vardpersonal Status
2024-11-22 14:00 Mottagnings... LAkarmottagning... Lakared22 Lakssond22, .. Bokad
2024-11-21 09:00 Mottagnings... LAkarmottagning... Lakared22 LAkssond22 . Bokad
2024-11-20 09:25 Mottagnings... Lakarmottagning... Skoterskad422 Skitssond.. Anlant
2024-11-20 08:27 Mottagnings... Distriktsskitersk... | Skiterskad22 Skitssond... Anlant

Kvittolistan

Fliken Kvittolista visar patientens samtliga kontakter inom regionen. Denna
lista kan anvandas som stdd for att se hur mycket patienten hittills betalat.
Kvittolistan kan bland annat underlatta for att se om patienten betalat pati-
entavgifter upp till frikortsgransen och om patienten ar berattigad till frikort.

© Vardkontakt och efterregistrering

r Besbksdatum

Po24-11-2003 - |EGER)

Vardande enhet. | (Allaiurval) v

/| Bestk | [] Patientens bestk | Kvittolista

Besoksdatum | Transaktionsdatum | Kvittonummer | Patientavgift || Avgreducering | Betalsatt || Waror
2024-11-20 09...| 2024-11-20 09:39 475 300,00 kr| 0,00 kr Betal-Kre... 0,00 kr

2024-11-20 08...| 2024-11-20 08:37 474 300,00 kr| 0,00 kr Betal-/Kre...| 0,00 kr

LMA-kort fér asyls6kande
Las om LMA-hantering i rutinen Vardkontakt och efterregistrering.
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Uteblivna kontakter

Utebliven patient som inte lamnat dterbud

1. Hogerklicka pa aktuell patient i kassavyn och vélj Utebliven. Statu-
sen i kassalistan blir Bokad.
© Skiterskad22 Skotssond22, (Skoterska422) Vardadministrator Hertsons halsocentral ACC Region Norrbotten
4 € Meny * 19 800124-2380, Isabella Wallin, 44ar @
MINA GENVAGAR > Vardkontakt och efterregistrering
a och
Tidbok 2024-11-20 = B | Idag
Vérdande enhet | (Allaiurval) v
[/l Besok (3) [¥] Patientens bastk Kvittolsta
Tid Personnummer |[Namn |[Vardande enhet |Vardpersonal | Status [ Typ
11:00 19 800124-2380 3 Isa.. Distritackdtarsk  Qkatarskad22 .. Bokad Mot
08:27 19 800504-2380 j Lovi... Distit Oppna kad22 . Anlant Mott.
09:25 19 800504-2380 -lewl L3k e kad22 . Anlant Mott.
Utebliven
Skriv ut kvittokopia
Vil patient
¢ Vardkontakt och efterregistrering
Besdksdatum
2024-11-20 % |§Y | Idag
Vardande enhet: | (Alla1urval) v
] Besok {3) | [¥] Patientens besdk Kvittolista
Tid Personnummer ||Mamn Vardande enhet ||Vardpersonal Status || Typ
11:00 19800124-2380 % Isa.. Distrikisskotersk.. Skolerska422 .. Bokad  Moft..
2. Kontaktens Status &ndras till Utebliven i kassavyn.
4-' Bokat besok kL11:00 for 19 800124-2380 Isabella Wallin
Im Stkorsak
Remiss: :
2024-11-20, Privat vardbegaran - Distrikisskiterskemottagningen Hertsons he, Auton—- * | (1)
Datum: 2024-11-20 5 |4 11062
Kgntakdtyp:™ Mattagningsbesdk M
Vardande enhet” | Distriktsskoterskemottagningen Hersons he v
Mad. Ansy. Enhet” | Hersdns hilsocentral
Vardijanst* Infakion|uppralpning|ejuks koterska v
Kund* Region Nombotten
Kundavtal:* <Vl LJ
Vardpersonal Skoterskaddg Skolssond22, Skolerskad2?, Sjukskiterska ¥ | Flar.
Status*® Litebliven v
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Vélj aktuell patientavgift for den uteblivna kontakten. Betalningssatt
Faktura &r forvalt.

+ Betalregistrering
Patientavgift* Uteblivet besdk

v

Avg. Reducering: | {Ingen) v | Frikort

Fakiureringsadress |\ Fakturaavgift

400,00 kr
0,00 kr

50,00 kr

Betalningssatt* | Faktura ¥ | Attbetala: 450.00 kr

Klicka pa Spara.

Efter att ha klickat pa spara kommer det upp en fraga om besoket
ska aterga till vantelistan. Valj nskat alternativ.

Vill du att besiket skall aterga till vantelistan?

Ja Mej Avbryt

Om man svarar Ja hamnar bokningen ater pa vantelistan (planerade
vardatgarder/fliken uteblivna vardkontakter) och man kan planera
om bestket utifran det tidigare skapade bokningsunderlaget.

Viéljer man alternativet Nej finns inte langre bokningsunderlaget
kvar utan om patienten ska bokas om far man bdrja om med ett nytt
bokningsunderlag.

Det uteblivna bestket &r nu registrerat och registreringen visas i kas-
san.

|§_§:, 11:00 19800124-2380 5 Isa.. Distriktsskdtersk .. Skdterskad22 . Utebliven Mott .

Patienten far en faktura med patientavgiften for det uteblivna beso-
ket. Uteblivna kontakter visas i Kassan, Besokslistan, Registrerings-
dversikten, Tidboken och dven i mappen ”Bokningsforandringar” i
Journalreferenser.
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Makulering

Gors en makulering samma dag som besoket behdvs inget makuleringskvitto
skrivas ut. Om det gors annan dag an besoket ska makuleringskvitto skrivas
ut och skickas upp till ekonomiavdelningen tillsammans med kassaavstam-
ningen.

1. Hogerklicka pé aktuell kontakt och vilj Angra.

Mo 11:00 19 800124-2380  § Isa.. Distriktg=tasnr=tr (QUataralgd33 - Utebliven Mott..
Oppna

Angra
Utebliven
Skriv ut kvittokopia

Valj patient

2. Fullfolj registreringen och valj nagot av alternativen nedan:

Angra éppenvardskontakt

= Betaldel
Betaldelen kommer att makuleras men kontakten bibehalls.
Anvands vid felaktig betalregistrering.
Om kontakten redan ar fakturerad kommer en kreditfakiura att skapas.

© Aterga till bokningsdata
Kontakten angras och atergar till bokad (Status: Bokad)
Anvands vid en felaktig registrering.
Om betalningen har skett med Swish via applikationen MinHalsa kommer betalningen inte att makuleras.
Om kontakien redan har fakturerats kommer en kreditfakiura att skapas.

O Kontakt

Kontakten kommer att makuleras och darmed inte kunna anvandas mer (status Makulerad)
Anvands vid en felaktig registrering dar man inte vill att den skall ha skett alls.
En kreditfakiura kommer att skapas om kontakten redan ar fakturerad.

Fortsatt... Avbryt

Betaldel
Kontakten behalls men registrering av tillhdrande betalning angras.

Anvénds t.ex. vid felaktig betalregistrering. Resulterar i ett makulerings-
kvitto. Darefter gors ny betalregistrering pa samma vardkontakt. Ta till-
baka patientens gamla kvitto. Gérs makulering samma dag som bestket
varit behdver inget makuleringskvitto skrivas ut. Om makulering gors
annan dag an bokningsdatumet ska makuleringskvitto skrivas ut och
skickas tillsammans med kassavstdmningen till ekonomiavdelningen.

Aterga till bokningsdata
Kontaktregistreringen angras och atergar till den ursprungliga bokning-
en. Anvénds t.ex. efter registrering av felbokad patient.

Kontakt

Kontakten kommer att makuleras och kan dédrmed inte anvéndas mer.
Anvands vid felaktig registrering. Man far frdgan om bokningen ska
aterga till vantelista Ja/Nej. Resulterar i ett makuleringskvitto.

3. Klicka pa Fortsatt.
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4. Skriv anledningen till att kontakten ska makuleras i rutan som kom-
mer upp och klicka sedan pa OK.

Angra oppenvérdskontakt

Personnumm...| 19 800124-2380 =
Namn Isabella Wallin

Kontaktdatum | 2024-11-20 11:06

Vardande enh...| Distriktsskiterskemottagningen Hertsén...
Vardpersonal | Skitssond22, Skiterskad22

Kontakityp Mottagningsbesdk
Vardtjanst

Betaldatum 2024-11-20 1117
3umma 450.0

Makuleringsinformation
Felaktig registrering|

oK | | Avbryt

5. Enruta med kontrollfrdga om du verkligen vill makulera kommer
upp. Beroende pa orsak till makuleringen varierar textinnehallet i ru-
tan en del. Valj OK for att ga vidare med makuleringen.

Angra oppenvardskontakt

Vill du verkligen makulera kontakten?
0Om kontakien var bokad kommer bokningen i tidboken att farsvinna och
om kontakten redan ar fakturerad kommer en kreditfakiura att skapas.

OK Avbryt

6. Makuleringskvitto skapas. (behdver kontrolleras i PROD-miljo).

Bokningar som inte dr betalregistrerade vid dagens slut

Rader utan myntsymbol, som inte registrerats under dagen, ligger kvar i
besokslistan i kassan vid dagens slut. Det ar de patienter som varit bokade
men som inte blivit betalregistrerade. Uteblivna besok (status bokad) utan
meddelat aterbud skall hanteras och faktureras enligt rutin (se kapitel Ute-
blivna kontakter).

OBS! Fakturor som registrerats for uteblivet besok kan angras inom samma
kassaavstamning, da skapas inte nagon faktura.
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Aterbetalning av patientavgift vid vintetid

1.

2.

Makulera Betaldel pa det registrerade besoket enligt ovan.

Ange orsak.
Angra oppenvardskontakt
Personnumm... 19 800124-2380 ‘
Mamn Isabella Wallin
Kontaktdatum | 2024-11-20 11:06
Vardande enh...| Distriktsskiterskemottagningen Hersén...
Vardpersonal | Skétssond22, Skiterskad2?
Kontakityp Mottagningsbesdk
Vardtjanst
Betaldatum 2024-11-20 11:35
Summa 450.0 -
Makuleringsinformation
Vantetid fér 1ang|
OK Avbryt

Uppdatera kassan. Mynten langst till vanster pa raden ar nu borta.

C o

19 800124-2380 5 Isa.. Distriktsskotersk.. Skoterskad22 .. Utebliven Mott.

Oppna darefter samma kontakt igen genom att dubbelklicka.

Vilj Aterbetalning, véntetid for lang.

#vg. Reducering: | Aterbetalning, vantetid fir 1ang

Tryck pa Spara.

Har patienten betalat med faktura blir den makulerad. Har patienten
betalat med betalkort ska pengarna sattas tillbaka pa hens konto.
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Kassahantering

Logga ur kassan

1. Klicka pa knappen Stang langst ner till vanster eller krysset i dvre
hogra hornet i kassavyn.

2. En ruta med tre olika alternativ visas.

Valj alternativ
WAl alternativ

Logga ur kassan v

Logga ur kassan
Logga ur & stang kassan
I nnna inte ur kazzan

e Logga ur kassan valjs om nagon annan ska logga in i kassan.

e Logga ur & stdng kassan ska endast anvéndas nér en kassa-
avstamning ska goras eftersom det innebdr att man gor en
ekonomisk redovisning.

e Logga inte ur kassan kan anvandas om man tillfalligt ska
ldmna kassan.

OBS! Kassan bor stdngas varje dag.

Kvittokopia
Kopia pa tidigare utlamnade kvitto far man fram genom att hogerklicka
pa kontakten och valja Skriv ut kvittokopia. Detta kan goras i kassan och
&ven i registreringsoversikten.

(Skoterska422) Vardadministrator Hertsons halsocentral ACC Region Norrbotten

[T ST T <

¢ Vardkontakt och efterregistrering

B im
2024-11-20 5 || | 1dag

Vardande snhet  (Allaiunal) v

7] Besok (3) | 7 |

Tid Personnummer  Namn Vardande enhet | [Vardpersonal Status Typ
Y. 0827 19 800504-2380 |5 Lovi... Distrikimotsbarntieliinrelad2d Anlant Mot
f. 0925 19.800504-2380 4 Lovi Lakarn Oppna ta422 . Anlant Mot
11:00 198001242380 2 Isa.. Distrid 400, @422 .. Utebliven Mott..

Utebliven
Skriv ut kvittakopia

Valj patient

Patientens besék/kontakter
Kassalistan har en flik som visar patientens besok. Har visas patientens
tidigare och kommande bokade besdk inom enhetens medicinska ansvar.
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Kvittolista
| kassalistan finns ytterligare en flik, Kvittolista, som visar patientens ti-
digare kvitton med uppgift om vad patienten betalat samt vilket betal-
ningssatt som anvants vid kontakten. Har visas inte enhet.

Kassaavstimning utan att stinga kassan
Utga fran menyn Registrera vard / Administration / Kassaperioder.

1. Markera aktuell kassa (dar du sjélv ar inloggad).

2. Kontant/Frikort ska vara 0,00 kr. Betal-/Kreditkort ska stdmma med
den summa du far nar Babskvittona ar ihopraknade.

3. Skriva ut en kopia av kassaavstamning

4. Hogerklicka pa kassaraden eller klicka pa Alternativ nedtill hoger pa
sidan.

5. Valj Skriv ut kopia pa avstamningskvitto och klicka pa OK.

Kassaavstamning och stinga kassan

Att stanga kassan innebdr att man far en sammanstallning (kassaavstamning)
av de registreringar som &r gjorda sedan forra stangningen, en kassaperiod.
Kassan nollstalls och man kan borja registrera pa en ny kassaperiod.

Innan stdngning av kassan, kontrollera att patienter har betalat. Pengasymbol
visar om patient betalat, om symbolen inte visas registrerar vardadministra-
toren inom respektive klinik besoket som faktura (med undantag for avgifts-
reducerade besok).

1. Stang kassafonstret genom att klicka pa krysset upp till hoger, alter-
nativt klicka pa knappen Stang i nedre hogra hornet.

2. Viélj alternativet Logga ur & stang kassan. Sékra att bocken &r ifylld
for ”Skriv ut avstamningskvitto (vid stangning) ar ifylld, se bild.

Valj alternativ X
Valj alternativ — -

‘ Logga ur & stdng kassan v ||
~/ Skriv ut avstamningskvitto (vid stangning) ‘

Avbrt

3. Om fler ar inloggade far du valet att logga ut samtliga anvandare och
stdnga kassan.
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4,

5.

6.

WARDE Aldacendiae

En eller flera anvandare ar inloggade i kassan.

Vill du logga ut samtliga anvandare och stanga kassan?

Nar du véljer Ja, kommer en avstamningsruta upp, Avstamning av

kassaperiod, se bild.

Kassastangning X

Avstamning av kassaperiod

Kassa
Kassastille
Oppningstillfalle
Oppnad av
Kontant/Frikort

Betal-/Kreditkort
Swish
Faktura

Vaxelkassa

Redovisat kontant belopp

Kassadifferens

250,00 kr
1750,00 kr
0,00 kr

4 765,00 kr
500,00 kr

Summa kontant att redovisa 250,00 kr

0.00

-250,00 kr

OK | | Avbryt

Stam av summorna mot dagsavslutet och kontanterna som erhallits.

Om summorna staimmer,

tryck OK.
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7. Om summorna misstdimmer, tryck Avbryt for att inte stdnga kassan
och kontrollera vad som misstammer genom att ga in via Kassaperi-
oder och markera den kassa som ska stdmmas av, se bild.

MINA GENVAGAR ¢ Hassaperioder
Patlentivarsiid Sokning
Skrlv ut patientetket Frin: 2025-04-25 5 |4
Proviagningsunderiag Til: |2025-04-25 % B
ra = Patient 4 [ Kassastille
4 g Jokkmokks halsoceniral

J GOO Ginlogga
< G10 (inlegga

Journa
Patlention

Aft gora = Enhigt

a8 for
Kassapenoder
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8.

10.

11.

| Kasseperioder, markera aktuell kassa i stora féltet, och vélj alterna-

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

Kasnanamn Oppriings daksn Copingyid wind D Stingningsatim Singniegasd Stingd av
) 0050320 14 a7 i stangd

Ttah 330,00

Totalt 4 763,00 r

Totalt & 730.00 kr

Tt 8,08 ke

Viaskasia oerkant® ko
530,00 b 250,00 i

Amemat | D8RG

Bladdra i listan for att hitta felet, skrolla till hoger for att hitta sum-
morna.

alseceniral

443 -

Palientzagt ibelopo) Warar Reseersdlining (belopp) | Frikodsadrag  |[Fakuraaegit | [Besbkskosingd  |[Andra kosinader  Summa Betarnpas st
@00 kr 000 ke 0,00 kr 0.0 b @00 kr 000 ke 0,00 ke 0,00 & EantantFrimod
Q00 kr oon i 0,00 kr 000 i Q00 kr ook Q.00 kr 0,00 i FantanbFrieca
Q.00 kr 000k | 0,00 kr 0.00 0,00 kr 000 i Q.00 kr 0,00 iy KontankFrived
000 kr O0hkr | 000k 0,00 000 kr 00h ki Q.00 ke 0,00 & KonlantFrined
000 ki 000 bk 0,00 kr 000 & 000 ki 000 kr Q.00 ks 0,000 &5 sanlantFriscd
Q00 ke 0o 0,00 kr 000 i Q00 kr 000 Q.00 kr 0,00 &r Eonlanttrimoe
@00 kr 000 0,00 kr 0.0 i @00 kr 000 0,00 ke 0,00 & EaonlantFrimod
Q00 kr oo b 0,00 kr 0.0 b Q00 kr oo kr Q.00 kr 0,00 & KantantFricod
300,00 &7 QoD | 0,00k 300,00 kr 000 kr 0ok Q.00 kr 0,00 &7 ¥ontartFriven
000 kr 000k | 0,00 kr 0,00 000 kr 000 kr Q.00 kr 0,00 i HonlanbTrined
200,00 00D bk 0,00 fex 300,00 kr 000 k& 00D kr 0,00 ke 0,00 & EaonlanbFriscd
300,00 Er (el g 0,00 kr 200,00 kr 900 ke 000 kr 0,00 kr 0,00 &r EonlantFriod
Q00 kr oo 0,00 kr 004 i Q00 kr 000 .00 ke 0,00 & FanlantFrimon
Q00 kr [l g 0,00 kr 0.0 i Q00 kr oo Q.00 kr 0,00 i KantantFriood
304,00 by 000k | 0,00k 300,00 kr Q.00 kr 000 kr Q.00 kr 0,00 i HontartFrived
304,00 b7 0obE | 0,00k S0.00 kr 0,00 kr 00Dk 0,00 kr 250,00 kr | KonlanbFrisg
300,00 B 000k | 0,00 kr S0.00 000 ket 0.00 br Q.00 ke 250,00 ki | Faklura

3040, 00 fer [l g 0,000 kr 8000 Q00 000 Q.00 b 220,00 kr | Betal-Kredior

Nar du hittar ett fel, atgarda genom att 6ppna aktuell patient i Vard-
kontakt och efterregistrering, och ratta felet.

Vid behov, kontakta aktuell kassaanvandare (anv.namn framgar i
egen kolumn i listan) och uppmarksamma personen pa misstaget for
att forbattra kunskapen om kassahanteringen bland medarbetarna.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Om det inte gar att hitta felet, gor en notering om att ett fel upp-
marksammats i kassarapporten som skickas till Ekonomistod.

Avstamningskvittot samt Babskvitton/dagsavslut skickas till Eko-

nomistdd i Boden for vidare hantering.

Sa hér tolkas avstamningskvittot:

Oppningdatum 2025-04-08

Oponngstid 15:47

Oppnad _——
| REGISTRERADE |

KONTANT
I Totak 2 900.00 I
Varsv pebertevgit 7 500,00 Kt
Mare 0,00 kr
Varor 000 wr

Vaxelazss 2 600,00 kr

Kassaditerers 0,00 kr
BETAL-/KREDITKORT

Totak 4 650,00

Varav patientavgit 4 800,00 kr

Moms 0,00 kr
Varee 0,00 kr
FAKTURA
Totak 900,00 ks
Varav patiertagift 900,00 &
Fabturaavgi 0,00 &
Moms 0,00 ke
Varor 0,00 &
L PARRERACE ]
KONTANT
Totak 0,00 kr
Varav patertavgit 0,00
Moms 0,00 kr
Varor 0,00 s
BETAL-/KREDITRORT
Totak 0,00
Varay patentavoit 0,00
Moms 0,00 ke
Varee 0,00 kr
FAKTURA
Totak 0,00 kr
Vorav patiertavgi®t 0,00 &
Fakturaawgi™ 0,00 &
Moms 0,00 kr
Varer 0,00
| SUMMA |
Kootant 300,00 ke
Betal Hred thort 4 650,00 kr
Fakhuora 900,00 kr

Forklaring till kassarapporten:

De tre gula markeringarna ska stamma. Summa
kontanter plus vaxelkassa ger totalsumman hogst
upp.Om dessa summor inte stammer, redovisas
dettaunderrubriken Kassadifferens.

Rod markering ar betal-/kreditkort, dvs. patientavgift
inklusive frikortsavdrag (”Upp till frikort”), och denna
summa redovisas dven under ”Summa” langst ner.
Samma galler for Faktura (bla markering.)

Om nagot ar makulerat, syns motsvarande
information under ”Makulerade”.

OBS! Alla rubriker dar det star ”varav patientavgift”
innefattar frikortsavdrag om summorna inte
stammer mot Totalt.

Vid differenser undertecknas avstamningen av behdérig chef. Fyll i
dokumentet "Mall kontanter kassor” for varje kassarapport.

Skicka den tillsammans med kassarapporterna till Ekonomistdd, Bo-

den.

Om ni hanterar kontanter: Nar pengarna hdmtats av Loomis, skicka
en kopia pa insattningen sa Ekonomistdd kan identifiera vilka kassa-

rapporter som insattningen avser.
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Om kassan inte stangs, gar inga kassafiler ut, och da far berorda vardenheter
inga intakter. Saknas fakturainformation maste den kompletteras i faktura-
oversikten.

Efterregistrering
Om man behover registrera vardkontakter som inte ar bokade (alternativt
felbokade) i efterhand, kan man gora pa nagra olika sétt.

OBS! For att komma ét att registrera besoket i kassan maste du vara inlog-
gad i vyn Vardkontakt och efterregistrering (kassan). Nar du loggat in dar
gar du till Registreringsoversikten eller Besokslista. Fordelen med Registre-
ringsoversikten ar att du kan filtrera fram enskilda patienter.

S6ka fram besok via Registreringséversikten
Filtrera fram patientens besok (Visa vy for vald patient, fyll i datum osv,
Alla i Status), uppdatera.

Haogerklicka pa raden du vill registrera i kassan. Tryck pa Oppna kontakt
(glémmer du logga in i kassan fore ar denna inaktiv). Du kommer da in i
Vardkontakt och efterregistrering.

S6ka fram besok via Besokslista

Filtrera fram besok genom att ange datum, vardande enhet och vardpersonal.
Bocka i status Alla for att fa fram alla besok det datumintervallet. Hogerk-
licka pa besoket och valj Vardkontaktregistrera for att komma till fonstret
Vardkontakt och efterregistrering.

Vyn Vardkontakt och efterregistrering

Andra de forifyllda uppgifterna s att de stimmer. Ange kontakttyp, t ex
Distansbestk-telefon istéllet for Kontakt - telefon (om det &r en kvalificerad
telefonkontakt). Det &r ocksa mojligt att byta vardtjanst i detta fonster.
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3~ Registrerat besok for 19 430102-7472 Tage Hookberg | ”_j
Remiss: = Akut:
2024-10-28, Vardbegaran Specialistmottagningen Kalix sjukhus - Cytostatikamottagn- ¥ | () OJa ® Nej
Datum:* w Besdkstyp:*
Kontakityp:* I Distansbesék - telefon vI Aterbesdk v

Vardande enhet* | Specialistmottagningen Kalix sjukhus

Med. Ansv. Enhet* | Medicin- Rehabilitering Kalix sjukhus

Vardtjanst* Vardtjanst vid skapande av vardkontakt v
Kund:* Region Norrbotten

Kundavtal:* Inomlan (DRG OV)

Vardpersonal: Skoterska170 Skotsson170, Skoterska170, Sjukskoterska v || Fler..
Legitimationssatt* | Ej legitimerad ¥

e Fyll i de falt som saknar innehall. Kontaktdelen (6vre delen) och be-
taldelen (nedre delen) maste fyllas i. GIom inte att det ar kostnad for
forlangning av sjukintyg!

e Om patienten inte ska betala for besoket (om det till exempel blir ett
lakarbesok under ett skdterskebestk som ska vara kostnadsfritt),
valjs lamplig avgiftsreducering, ex. Besok pa vardens initiativ eller
Bestk inom 24 timmar.

e Om du inte vill ha ut kvitto s bockar du ur rutan for Skriv ut innan
du trycker pa Spara.

o Nar besoket &r registrerat kan du géra DRG-grupperingen.

Kontakttyper som inte ger ekonomi
Dessa ska inte kunna registreras i kassan (ingen betaldel aktiveras):

e Administrativ atgard

e Ambulans

¢ Konsultation

e Besok under vardtillfalle
e Forberedande atgérd

o Kontakt - skriftlig

o Kontakt - telefon

e Kontakt - video

Distansbesok telefon

Distansbesok telefon &r ett besok som ersatts med telefonkontakt, dar patient
moter halso- och sjukvardspersonal via digitala medel. Distanskontakt via
telefon ar kvalificerad halso- och sjukvard och ersatter ett fysiskt besok.
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Kontakt telefon

Kontakt telefon ar kontakt med patienten via telefon som inte motsvarar ett
besok. Telefonkontakt ersatter inte ett besok och ar inte kvalificerad hélso-
och sjukvard.

GALLER FOR VERKSAMHET DOKUMENT-ID VERSION
[Géller for verksamhet] ARBGRP1133-1459076887-158 11.0
PUBLICERINGSDATUM ANSVARIG UPPRATTAD AV

2025-06-18 Anna Soderman Anna Soderman



