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Receptionen ortopedteknik — betalning
och fakturering.

Sammanfattning

Ekonomiskt dokument for hantering av kassafunktioner, betalning och
fakturering av patient/kund till ortopedteknik samt betalning till
leverantorer.

FOrutsattningar

Grundkunskaper och inloggning i OPAS samt i de nedan beskrivna
applikationerna som anvands kravs. Fakturering gors runt 1a och 15:e
varje manad.

Anstallda inom Véstra Gotalandsregionen har krav pa sig att arligen
genomfdra utbildningen for sdkra bankkortsbetalningar, PCI DSS.
Standarden staller ocksa krav pa daglig kontroll av kortterminaler.

Genomforande

Patientkassa-Vaxelkassa

Samtliga som hanterar patientkassan ska skriva pa en ansvarsforbindelse,
som sedan sparas i parm i receptionen, ’hantering av vixelkassa”. Kopia
pa ansvarsforbindelsen ska skickas till Ekonomiservice via mejl.

Infor fakturering:
Om patienten har en god man, ska det sta i faktureringsadressen.

Vid 0-kund satts orderstatus pa Klar for fakturering, malsman/god man
faktureras enligt ovan.

Om patienten ar papperslés/gomd noteras detta pa
faktureringsunderlaget.

VASTRA
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Rubrik: Receptionen ortopedteknik - betalning och fakturering

Innan fakturering gérs en genomgang av arbetsordrar via:
Visa/Grunduppgifter/SQLeditor/Open File/ (Om fil saknas sok pa SAS:
OTA/Opas/Statistikfiler).

Véalj KOLLORT och tryck Execute, kontrollera att KUNDNR tillhor ratt
ORT. Ga in under KOLLPRIS och kontrollera att priserna kanns rimliga
och se éver ordrar som saknar pris. Om fel kopiera ordernummer, ga till
OR, Klistra in, &ndra kund och ev pris.

Fakturering av kund och patient

Da man forberett sa langt gar man in under Visa/fakturering i fliken
Status. Markera 0-kunder och flytta 6ver till hogersidan. Fortsatt till flik
Fakturor, tryck Skapa fakturor, ga till flik Utskrifter, tryck skapa
utskrifter. Tryck flik Overforing, tryck Export fakturor. Tryck OK pa
forsta rutan, andra rutan flyttas at sidan. Har kan du fortfarande ga
tillbaka till ruta ett om inldsningen misslyckats.

Gé till Utforskaren SAS/OTA/OPAS/Opasdata/PDF. Oppna filen och
markera samtliga poster, hogerklicka och skicka till Komprimerad mapp,
zip-fil.

Dop om fil till Patientfakturor och dagens datum. Klipp ut filen till
historik - vélj aktuellt &r. Oppna filen och kontrollera att den innehaller
fakturspecifikationerna. Tryck darefter OK i rutan.

Ga in igen under Visa/fakturering och for 6ver resterande till hogersidan,
fortsatt till flik Fakturor tryck Skapa fakturor, ga till flik Utskrifter tryck
Skapa utskrifter, tryck flik Overforing tryck Export fakturor. Tryck OK
pa forsta rutan, andra rutan flyttas at sidan.

Gé till Utforskaren SAS/OTA/OPAS/Opasdata/PDF. Klicka upp PDF
filen och markera alla poster. Hogerklicka Skicka till komprimerad
mapp, zip-fil..

Dop om filen till Kundfakturor och dagens datum, klipp ut filen till
historik, valj aktuellt ar, klistra in. Oppna filen och kontrollera att den
innehaller fakturaspecifikationerna. Tryck darefter OK i rutan.

Fakturaunderlag till utomlanskunder: Notera bestallarnummer, samt I-
nummer for internfakturor (hittas i Opas under Visa Intressenter Kund).

Externa kunder: Ange adress samt organisationsnummer.

Summera belopp pa samma kund.
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Barium

Logga in i Barium for att skriva fakturaunderlag
(regionservice.vgregion.se/kundfaktura). Valj: skapa digitala
kundfakturaunderlag.

Klicka pa Starta ny, valj Nytt kundfakturaunderlag och fyll i efterfragade
falt. (Manual finns).

Rattelse

Rattelse av patientfaktura sker i VGR serviceportal via formulér under
Bestall och hantera-Ekonomi-Fakturor och betalning-Kundfakturor-
Kundfaktura support.

Vid felaktig fakturering kontaktar kund ortopedteknik. Réttelse av
fakturan gors efter 6verenskommelse med kund/patient av ortopedteknik.

Vid aterbetalning till patient ta uppgift om bankens namn, clearing- samt
kontonummer. Skriv en utbetalningsorder (utbetalning privatperson) i
Barium.

Betalning av leverantorsfakturor

Foljesedel hamtas fran avsett fack vid pack bordet och sétts in i avsedd
parm i receptionen.

Leverantdrsfakturan stams av mot foljesedel i
Marknadsplatsen/Raindance..

Vid felaktig leverantorsfaktura kontaktar Ortopedteknik leverantéren och
avvaktar justering.

Pa foljesedel noteras fakturanummer (fran matchande
leverantorsfaktura), datum for avstamning och verifikationsnummer.

Foljesedeln arkiveras sedan enligt rutin Styrning av dokument och data.

Leverantorsfakturan skickas (via dator) for attest till enhetschef eller av
denne utsedd.

Sakra bankkortsbetalningar

For att hoja sakerheten av bankkortbetalningar kravs dagliga kontroller
av betalkortsterminaler. Kontrollen utfors enligt checklista - hittas pa
VGR:s hemsida, under Stdd och tjanster, 6vergripande
amnen/ekonomi/banktjanster pa Insidan.

Det ligger pa enhets- eller avdelningschefers ansvar att sakerstalla att
kontrollerna genomfors av personalen. Alla som vid nagot tillfalle
hanterar kortterminaler ska genomga utbildningen "Sakra
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bankkortsbetalningar - PCI DSS", tillganglig i Larportalen.
Utbildningen ska genomfdras arligen.

Missas kontroll av betalkortsterminal under mer &n fem arbetsdagar ska
en avvikelse i MedControl goras.

Dagsavslut av kassa
Kassaredovisning gors dagligen.

| Alingsas efter avslutat arbetspass.

Boras:

e GainiOPAS

e Gatill Visa/utskrifter/kassaredovisning/mottagning

e Skriv in aktuellt datum. Skriv ut dokumentet

e Tryck ut ett dagsavslut i Babsterminalen.

e Hafta ihop dagens kvitton for arkivering pa ortopedteknik.

e Drag bort Babssumman (kostnad av kortterminalen) fran resultatet pa
den utskrivna kassaredovisningen.

e Rakna kassan

Alingsas:

e GoOr dagsavslut i Babsterminalen. Hafta ihop dagens Babs-kvitton
och lamna till receptionen i Boras.

Veckoavslut av kassa
En gang i veckan raknas foregaende veckas kassa (vanligtvis onsdag).

Lathund av veckoredovisning se bilaga 1.
Vid manadsbrytning raknas kassan forsta arbetsdagen i manaden.

Efter insattning av konstant servicebox i huvudentrén kommer det en
bekraftelse pa insattningen fran Loomis till OTA mejlen. Bekréaftelsen
skrivs ut och signeras for att sedan sattas in i parm “betalkortsslippar” i
receptionen.

Kontroll av vaxelkassor ska genomfdras 1ggr/veckan, normalt fredagar,
och signeras pa checklista som finns i samma kassaskap som
véaxelkassorna.
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Uteblivna patientbesok

Da patient uteblir noteras det i OPAS, Patient uteblivit (rott streck). Lagg
in orderrad 90920 samt egenavgift for uteblivet besok och notera datum.
Markera kvittotext och klicka pa knappen Faktura.

Ordern laggs i méarkt fack i receptionen.
Kontrollera mot tidbok att uteblivet besok ar noterat i OPAS.

Prio 1: Om det ar en prio 1-patient bokas den in i OPAS sa fort som
mojligt igen.
Alingsas: Uteblivet besok i Alingsas markeras med rott streck av

ortopedingenjor, remiss laggs i avsett fack. Prio 1 kallas direkt av
receptionen i Boras.

Infor fakturering av uteblivna besok

Ga igenom remisser/ordrar fran féregaende manad om nagon patient
redan fatt en ny tid.

Kontrollera att adress stimmer med Befreg. Om inte ska ny kallelse
skickas till patienten.

Pagaende remisser/ordrar laggs i ortopedingenjorens fack med fraga om
att kallas igen.

Nya remisser med prio 2 kallas igen eftersom de ska bli erbjudna tid tva
ganger. Notera i Opas att patienten ar kallad x tva.

Nya remisser med prio 3 och 4 dér patienten uteblivit skickas tillbaka till
remittent och patient. Skriv i journal och makulera ordern.

Ar patienten redan kallad x tva skickas originalremissen &ter till remittent
och meddelande om att patient uteblivit fran besék. Meddelande skickas
aven till patient om att remissen ar makulerad. Brev till remittent/patient
finns i SharePoint/Verksamheten/Receptionen.
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Bilaga 1

Lathund av veckoredovisning

e GainiOPAS

e Gatill Visa/utskrifter/Kassaredovisning mottagning

e Fyll i datumen for veckan som ska redovisas och klicka OK

e Gatill Visa/Grunduppgifter/SQL Editor/Open file

e Dubbelklicka pad AVGIFT.sql

e Andra till datumen for veckan som ska redovisas, ta inte bort nagra
tecken.

e Markera all text

e Klicka pa Copy Rows

e Klicka pa Execute

e Markera raden som dyker upp

e Klicka pa Copy Rows

e Kilistrain i ett word-dokument

e Klicka pa Open File

e Dubbelklicka pd BESOK.sql

e Skriv in datumen for veckan som ska redovisas, pa varsin rad.

e Markera all text (OBS! Dubbelkolla att du fatt med allt)

e Klicka pa Copy Rows

e Klicka pa Execute

e Markera alla rader

e Klicka pa Copy Rows

e Kilistra in i word-dokumentet

e Skriv in veckan hogst upp i word-dokumentet och skriv ut
dokumentet

¢ Ringa in forsta summan efter "Besoksavgift”

e Fyllilappen "Redovisning av 0ppenvardsintékter via betalterminal”
med datum

e Jamfor summan pa pappret “Redovisning av dppenvardsintakter via
betalterminal” med summan pa pappret "Kassaredovisning”

o Hifta fast dagsavslut-kvittona pa ett A4-papper och kopiera pappret

e Skanna in alla dokument (Redovisning av 6ppenvardsintakter via
betalterminal, Bokfdringsunderlag kassaredovisning,
Kassaredovisning, Worddokument med vecka, Kopian pa A4-pappret
med kvittona) till kassaredovisning.sjukhus@vgregion.se

e Hafta ihop alla papper (Redovisning av 6ppenvardsintakter via
betalterminal, Bokforingsunderlag kassaredovisning,
Kassaredovisning, Worddokument med vecka, Original A4-pappret
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med kvittona) och sétt in ldngst fram i pdrmen ”Veckoredovisning
2025”

Sétt ihop alla kvitton fran veckan med ett gem och sétt in i parmen
”Betalkortsslippar” 1 ritt plastficka

Sléng lapparna som heter ”"Bokforingsunderlag kassaredovisning”
(Fés med varje dagsavslut)
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