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ergopro
1. Einleitung

Diese Anleitung ist flr ergopro 13 Benutzerinnen und Benutzer, die auf ergopro 14 wech-
seln. Das Dokument soll helfen, die Anderungen von ergopro 14 optimal zu nutzen.

Falls Sie von einem friiheren ergopro wechseln, beachten Sie auch die alteren Update-
Dokumente die Sie unter Downloads auf www.ergopro.ch finden.

2. Covercard-Abfrage

ergopro 14 bietet lhnen die Verarbeitung der Versichertenkarte. Voraussetzung sind ein

entsprechendes HIN-Abo (Praxispaket Plus), eine Internetverbindung und optional ein
USB-Kartenlesegerat.

Das HIN Abo und das Lesegerét kénnen Sie direkt bei HIN bestellen - www.hin.ch

HIN,,

Fir die Bedienung lesen Sie bitte das Dokument 'ergopro Anleitung Covercard Service'

( Covercard

3. Neue Funktionen in der Zentrale

Die Zentrale haben wir mit einer neuen direkteren Funktion zur Erstellung von neuen Da-
tensatzen aufgewertet. Klicken Sie auf das entsprechende '+', um z.B. eine neue Patien-
ten-Adresse, eine neue Leistung oder Quittung zu erstellen

) —r R g |

ergopro version: 14sr Q[ ]
Statistik
+ Heute behandelt
@ Arzte/Arztinnen + ] Arbeits-Statistiken
e r' 0 ro @ Versicherungen + Umsatz- und andere Statistiken
@ Ereignis +
Ergotherapie @ Pendenzen (Ereignis) +
Physiotherapie @ Korrespondenz +
Erndhrungsberatung
TCM-Praxis
Podologie Buchhallung
@ neue Behandlung / Auftrag B Buchhaltung
@ laufende Behandlungen B ESRListe
@ offene Debitoren / Rechnungen
@ Kasse/ Quittungen
@ Gesuch um Kostengutsprache
MiGeL - Mittel- und Gegenstéande "
-
Organisation c| Covercard-Service
TimeCon (Zeiterfassung) ? Hilfe
Online-Kalender %/ Einstellungen
Montag, 03. Marz 2014
Uber ergopro | ergopro.ch | e-mail | Start ins Internet | Online-Support Beenden
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4. Schnellsuche aus Zentrale

Die Schnellsuche aus der Zentrale sucht neu nach allen Adressdaten. Also z.B. 'Bach' fin-
det Herrn Bachmann aber auch Adressen '‘Bachgasse’

Q et |

5. Dublettensuche in Adressen

In der Adresskartei wird ein Hinweis bei mdglichen Dubletten angezeigt. Hierbei wird nicht
nur bei dem Vorkommen doppelter Vor- und Nachnamen gewarnt, sondern auch wenn die
Namen ahnlich klingen (Soundex-Algorithmus).

Sie kénnen die Warnung in den Einstellungen '6. Adressen / Ereignisse' aktivieren bzw.
deaktivieren. Die Funktion 'Dubletten aufrufen'im Menu Scripts ist hiervon nicht betroffen

8 O O Scripts verwalten... 0 38S
Zentrale ®1 \
i Hilfe 22 AN
. Einstellungen 83
Adresskartei Adressen %4
2 Leistun 85
] [ umnm Staub Martin Wettswil eander see Lsuchen
Statistik 87
Name 'Staub Zuordnung 2::(& :atietnten / Klienten / Kunden :g uf
Firma e Aerzte 3
( ) - Sprache Alle Versicherungen 380 .engeber
Vorname Martin Geburtsdatum in KG RE
Anrede Herr Geschlecht Geb“;“dat“mk > yeis. Arzt
y . Drucke Karteikarte
Titel Region . . Jsarzt
Drucke K ki B
Adr. Zusatz Bemerkung rucke Karteikarte mit Bezugspersonen
Strasse Heidenchilenstrasse 15 n exportieren icherung
Postfach Dubletten aufrufen )
PLZ/Ort 8907 [Wettswil [ ZH Neue Quittung fur... Nr.
Land Schweiz . | D‘ VN
Tel Privat 044764 1976 Briefanrede {Sehr geehrter Herr Staub O] anv e
Tel Gesch 044 701 1963 Ausgabe Herr VeKa Nr.
Tel weitere maﬂin Srl‘ff‘l“b ; Kostentréger
Fax 0447011948 e enchjenstrasse 13 Rechnung an
Handy Beh-Grund
E-mail martin.staub@ergopro.ch Beh-Bereich
E-mail 2 Therapeutin
Internet jonro.ch
ﬁhbhm 2 nicht mehr @hlungsmoral 3 erstellt/ geandert
P> Details einblenden

Die Warnung kann pro Adresse deaktiviert werden.
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Nach Klick auf 'Dubletten aufrufen' erscheint ein Fenster mit den mdéglichen Dubletten.

e O 0 Dubletten

o
ﬁ ‘ ‘;‘ 3/3 [ alle méglichen Dubletten | [ gleiche Name | |
105 Walder Geraldine Fichtenstrasse 66a 8615 Wermatswil o |

2 mégliche Dubletten Hinweis

89 Walder Geraldine Fichtenstrasse 66a 8615 Wermatswil O

96 Walther Geraldine O

1 gleiche Namen Hinweis

89 Walder Geraldine Fichtenstrasse 66a 8615 Wermatswil O

B Hinweis dauerhaft in Adresse einblenden

Im obigen Beispiel existieren 3 Adressen. Zwei mal 'Geraldine Walder' und ein mal

'Geraldine Walther' Prifen Sie nun die einzelnen Adressen. (Klick ins Detail-Kastchen,
ganz links).

Achten Sie darauf, dass Sie keine Adressen I6schen, die bereits in Leistungen verwendet
werden. Ordnen Sie vor dem Léschen die Leistungen der "richtigen Adresse" zul!!
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6. Zahlungsmoral von Kunden / Debitoren

ergopro merkt sich die Zahlungsmoral lhrer Kunden und zeigt sie mittels eines Durch-
schnittswertes und einer Farbskala in der Adresskartei an.

irgnos N

Dieser Kunde hat eine gute Zahlungsmoral (grun), er zahlt seine Rechnungen im Schnitt,
15 Tage nach Rechnungsdatum.

In den Einstellungen '6. Adressen / Ereignisse' kénnen Sie die Farbbalken und den Be-
reich anpassen.

) e g o g e N
Neu Dubletten Zeigtim Adressdet | pie Zahlungsmoral wird als Zahl angezeigt (Durchschnittliche Dauer bis eine Rechnung
doppelten Namen. beglichen wird) und grafisch (3 Stufen). Definieren Sie hier die drei Stufen.

Einstellung abhéng

AdressNr @ Druckt die Adressn — gut bis @ Tagen nach Rechnungsstellung
mittel bis E Tagen nach Rechnungsstellung
: —| chlecht ber E Tagen nach Rechnungsstellung
Briefanrede Einstellungen zur Briefa J
Privat
Neu Zahlungsmoral Zeigt in der Adresskartei die Zahlungsmoral des Kundenan  definieren... Versicherung

In obigem Beispiel werden Kunden die bis spatestens 30 Tage nach Rechnungsdatum be-
zahlen als 'gut', Kunden die sich zwischen 31 und 45 Tage Zeit lassen, als 'mittel' und alle
Uber 45 Tage, als 'schlecht' gewertet.

7. Dateniibernahme und Vergleich von Adresskartei und Leistungen

ergopro zeigt in den Leistungen bei 'Adresse zu Leistungen' Abweichungen zur Adresskar-
tei an. Orange Felder enthalten andere Werte als in der Adresskartei. Durch einen Klick
auf den Hinweis oder auf den Aktualisieren-Knopf, kbnnen die Werte aus der Adresskartei
Ubernommen werden. Den Hinweis kénnen Sie auch durch Klick auf das x ausblenden.

eo0o Leistungen
@ Leistungen
AD Adressen zu Leistung Lo L
< ‘L o ||
CTv—— WiiersAngaben
1 Herr
' 5| Rechnungsstellung nach
RGC""U"Q Neu m:iggngr'a:?\slrasse 15 geTer’:;r:?:ns el reenmex
Zahlung Andem 8907 Wettswil Neutrales Formular / E b
enfalls Neu! Daten
Sprache [Deutsch . . . .
K T die Sie zuerst hier ein-
Ir.
16 OKK Kranken- und VN
e e L N— tragen, werden automa-
7302 Landquart ager/ Geselz |V VG . ' . .
e tisch in die Adresskartei
Tewan _ peiSab o geschrieben, falls dort
R m—— ’
Bericht 20 Herr Dr. med. [ 16 OKK Kranken- und Unfallversicherungen d aS e n ts p re C h e n d e Fe Id
Druckaenter Neu &Lﬂu Neu gghnholsﬁasse 9 H
Andem 8915 Hausen am Albis Todem 7302 Landquart | eer i St .
50=¢ 5 Buen

© 1996-2014 Nova Cantica Martin Staub



ergopro 6
8. Zuordnungen definieren

Wir haben flr die Zuordnung (Patient, Arzt, Versicherung...) eine Liste in den Einstellun-
gen erstellt. Somit werden die Zuordnungen auch bei Updates ibernommen und kénnen
wie bereits andere Werte auch einfacher vordefiniert werden. Sie kénnen hier beliebig
viele weitere Zuordnungen erstellen (Privat, Lieferanten, Angestellte...)

Einige Punkte gibt es zu beachten!

Die Zuordnungen 'Versicherung' und 'Arzt' missen vorhanden sein und dirfen nicht um-
benannt werden.

Fir ihre Patienten / Kunden missen Sie zwingend unter der Zuordnung und bei 'Erwei-
tert..." je einen Eintrag erstellen. Der Eintrag unter 'Erweitert...' muss als Kostentrager
definiert werden. Sie kénnen auch weitere Eintradge wie z.B. 'Kunde', 'Klient' u.s.w. erstel-
len. ergopro zeigt alle Adressen die eine der definierten Zuordnungen hat als "Patient" im
Leistungsteil an. Alle unter 'Erweitert..' eingetragenen Werte missen unter 'Zuordnungen'
auch eingetragen werden, falls Sie die Werte im Men( in den Adressen erscheinen soll.

Benennen Sie die Kategorien. Die Adresskartei bietet lhnen drei unabhéngige Wie nennen Sie Ihre "Kunden"?
Markierungsfelder zusatzlich zur bereits fixen Haupkategorie 'Zuordnung' (Patient, |Pati entin |
Kunde, Arzt, Versicherung...) fiir die Zuweisung von Kategorien.

Neu Erstellen Sie hier Zuordnungen fiir

Mailingliste | zB. Mailingliste, Werbungen, Briefe... die Adressen. Patient, Arzt und
Versicherung kénnen nicht geléscht werden
Herkunit | 2B Horkunf, Adroseart.. Sie knnen aber z.B. fiir Patient weitere
[kateaorie | zB. Einladunaen... Zuordnungen erstellen. Klicken Sie hierzu
8 00 Kunden ganz unten auf 'Erweitert
- "

Ir . _— Lo schliessen Setzen Sie zudem die Markierung bei der
Definieren Sie hier, welche Zuordnung Zuordnung die Ihren Patientin entspricht
normalerweise als Kostentrager markiert werden soll.

Markierte Adressen erscheinen in den Leistungen zur Auswahl unter 'Patientin'’. Zuordnungen
Administration [
Kategorie Kostentrager Angestelite O] 2
Klient g Archiv 0 %
Eller;tln = At 0] o2
unden .
o Lieferanten X
Patient/in X ) .
= Patient X
Patientln X : —
Privat [ o2
iral i o
Achtung! Zuordnung 'Versicherung' muss hier nicht definiert werden und auch Versicherung .
nicht als Kontentrager markiert werden! lier neue Zuordn
Definieren Sie hier lediglich andere Bezeichnungen fiir Ihre Kunden / Patienten!
AN
T — Erweitert...

Méchten Sie es simpel halten, tragen Sie bei 'Wie nennen Sie lhre Kunden', bei 'Zuorad-
nungen'und bei 'Erweitert...' einfach ‘Patient' ein. 4&&
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9. Standardwerte fir 'Gesuch um Kostengutsprache' und Rechnung

Sie kénnen die Anzahl verordneter Sitzungen bzw. die Anzahl Behandlungen nach der
Rechnung gestellt werden soll, in den Einstellungen definieren. Ebenfalls kbnnen Sie die

7

am meisten verwendeten Tarifziffern eintragen. Selbstversténdlich kdnnen Sie die Werte in

jedem einzelnen Fall individuell anpassen.

13. Gesuch um Kostengutsprache und Verordnungsformular

KG deaktivieren @]

Tarifziffern
KG Nummer Setzen Sie eine neue Nummer fiir die KG's E “euze""z“e’“me Standard Vorgabe
Nummer auf Druck anzeigen 601/02/03 Neu
AuftragsNr. @ Zeigt Auftragsnummer / Rechnungsnummer statt KG Nummer auf KG
KG ja nein Markieren, wenn Sie hauptsachlich Behandlungen ohne Kostengutsprache haben. 7601/02/03 2=
7601/02/03/04 o

@nzahl Sitzungen El Geben Sie hier den Standard fiir die Anzahl Sitzung@

At KG Wahlen Sie zwischen der normalen Kostengutsprache, ergénzend zur arztlichen

Verordnung oder der ausfiihrlichen Kostengutsprache: O normal @ mit Details

9. Weitere neue Funktionen
- Sie finden in den Einstellungen '25.Erscheinungsbild / Fenster' zwei neue Designs

- Bei den Einstellungen '18. Einzahlungsschein' kbnnen Sie einen Werbetext definieren,
falls Sie ESR-Einzahlungsscheine verwenden (mit ESR-Modul)

« Klicken Sie in der Adresskartei mit gehaltener Shift-Taste (Umschalttaste) auf '+ Neu' um

eine neue Adresse mit der Standard-Zuordnung zu erstellen (meist 'Patient’)

ud N
= I )
o~ | B Adressen [ /

B Kartei Listenansicht

%||[+Neu | Qsuchen |=alle |%¢I6schen

Eroffnet eine neue Adresse
Halten Sie die Shift-Taste gedriickt um direkt

" eine neue Adresse mit der Zuordnung 'Patient’
ordnung Patient Ezu erstellen.
rache Deutsch
‘burtsdatum
»schlecht Zuweis. Arzt

« Rechnungen werden mit grauem-, Quittungen neu mit blauem Detail-Button gekenn-
zeichnet

¥ Im Suchenmodus andert der Button zu einem Markierungsfeld,

Laufende Leistungen somit kann explizit nur in Quittungen gesucht werden
28 (mit Modul 'Kasse / Quittungen')
~\r Patientin

235 Davatz Angelika
238 Fischli Severine
W 157/ Laufkunde
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« Diverse Funktionen in der
Adresskartei, die bis ergopro 13
verteilt auf dem Layout zu
suchen waren, sind neu
ubersichtlich in einem Popover-
Fenster aufgelistet.

Zahnrad anklicken >> Funktion
auswahlen

« In der Buchhaltung kann nun bei der Bilanz und Erfolgsrechnung ein Zeitraum gesetzt

werden
) B erdffnung - abschluss .
bilanz

(ibersicht

Erfolgsrechnung vom 01.01.2014 bis 30.6.2014

e e 19

ergopro

erstelle...

Kartei Listenansicht fiir Davatz Angelika
“ ‘ %]/ |[+ Neu |Qsuchen |3
laufende oder neue
Patient [X] Bent Leistung/Behandlung ...|
Deutsch Arbeitgeber i
m neue Quittung...
w Zuweis. Arzt
Hausarzt neue Korrespondenz
Weitere
Versicherung
KK Nr. neuer Eintrag in
UVNr. Erfassungswerte...
Sehr geehrte Frau D: O] ans
ehr geehrte Frau Davatz Ol awv Einzeletikette ‘
Frau @ | VeKaNhr. — ) 03
gg:lika Da;atz Kostentrager
chgasse .
8008 Zirich Rechnung an kopiere Adresse
Beh-Grund [
Beh-Bereich Foto Pool
Therapeutin T
Rechnungskopie @]
erstellt / geandert 29114 ergoadmin 4314 ergoadmin

@ erfolgsrechnung

—

eitraum ist akiiv | B3 von 01.01.2014

| Vorjahresverg L[ drucken |
bis 30.6.2014

3 Betriebsertrag

\

302k 100.0%

- Die Pendenzen haben einige neue Funktionen erhalten:

ergopro version: 14a1
Montag, 4.3.2013
T Mar23
12 3

4 56 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1 Woche
B Heute
@@ Auswahl ldschen
04.03.2013..18.03.2014

B auswihlen
@ offene (nachste 14 Tage)

\

Zeige offene (nachste 14 Tage)

afl ]
Pendenzen / Termine / Ereignis
Therapeutin
Datum Text / Ereignis Adresse / Person Art/ Kategorie pendent
05.03.2014 Heute um 10 Uhr gnm{en. Davatz Angelika Zirich X |~
13:39 Unr Besprechung: weiteres Vorgehen Telefon ¢ 4%
A

26.11.2013 Termin vor Ort Atupri Bern F X
14:53 Uhr Basisinfo ¢ %
08.04.2013 Kurze Notiz Staub Martin W Sabine Miller X
10:53 Uhr Behandlungsverlauf )
05.03.2013 Riickforderungsbeleg der Leistungen ~ Staub Martin Sabine Miller X
10:11 Uhr (_%(Ehn_'lllingsnummam) 106/108 Riickforderungsbele e

O

@ zeige alle aufregrufenen Pendenzen in Ereignis

Zeige Adresse

2

v

Mittwoch, 05. Miarz 2014

Kopieren einer
Pendenz in die
Zwischenablage
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ergopro 9
- In den Ereignissen finden Sie zwei neue Eintrdge im Menu 'Scripts'

slage Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Datensitze [JS4{C)] Werkzeuge Fenster Hilfe

800 Ereig  Scripts verwalten... 0 8S
X
@ Ereignis Zentrale ®1 L ‘ =
Hilfe 82 i
— n Einstellungen #3
Ereignis @ Detail Adressen ¥4
- ¢ Leistung 85 ¢
e Q L Kalender 06 = Druck...
Statistik #7
A Telefon IF Briefkopf L inblend #®8 S
Text Heute um 10 Uhr anrufen, Besprechung: weiteres B::szzf ngg :Lnsblzr:' deer:‘ 329 N

Start, Erei #0

Export alle aufgerufenen Eintrage
Aktueller Eintrag per Mail versenden

« In allen Medienfelder (Ereignisse, Adresskartei, Gesuch um Kostengutsprache) kénnen
Dateien neu mittels drag + drop (ziehen und ablegen) eingefligt werden!

Einschrankung in ergopro 14
Leider hat FileMaker in der aktuellen Version die Funktion der direkten Tonaufnahme
entfernt.

Sie mussen auf ein externes Programm ausweichen und anschliessend die Tondatei in
das Medienfeld ziehen.

Wie weiter?

1. Beachten Sie die Quickinfos. Halten Sie die Maus liber den Objekten um eine So-
forthilfe zu erhalten. Wir haben iiber 60 Hilfen angepasst oder neu erstellt

2. Lesen Sie weitere Dokumente zu ergopro zu finden auf www.ergopro.ch

3. Abonnieren Sie Novalnfo (Email und Podcast) um neuste Tipps und Tricks zu er-
halten

4. Schreiben Sie eine Email oder rufen Sie uns an. (mit Supportabo gratis)

5. Besuchen Sie eine ergopro Schulung www.ergopro.ch
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