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Systemvoraussetzungen

Installationshinweise

Installation

Betriebssystem
Hauptspeicher

Festplatte
Grafikauflösung

Prozessor

Windows 95, 98, ME, XP, Windows 2000 oder Windows NT ab 4.0
16 MB Minimum, 32 MB empfohlen
30 MB frei für Demoversion, für Vollversion 40 MB frei
mindestens 800x600 Bildpunkte

CD-Rom-Laufwerk und Drucker vorhanden
Pentium ® (oder kompatibler), empfohlen: Pentium ® II oder besser

Sobald Siedie VetSet-CD und geschlossenhaben,startet das
automatische Installationsprogramm.Es ist aber auch möglich, die Installation über die
Setup.exe von VetSet im Explorer durch Doppelklicken, zu starten. Folgen Sie den
angegebenen Hinweisen und wählen Sie am Ende die Standardeinstellung. Die
benutzerdefinierte EinstellungsolltenurvoneinemSystemadministratordurchgeführt werden.
Sollten Problemeauftreten, setzenSiesichbitte mit unsin Verbindung,wir
helfenIhnengern.
Nachder Installationfinden Sieim Windows-Startmenü( ) unterProgrammeden Eintrag
VetSetDemoversion,überdenSiedasProgrammstartenkönnen.

eingelegt IhrCD-Rom-Laufwerk

bei der Installation
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Kunden finden per Suchfunktion

Um ein bestehendesKrankenblattaus
dem Kundenstammauszusuchenund
zuöffnen,klickenSiebitte auf“Suchen”
(1). JetztkönnenSieentweder die Liste
aller Kunden durchsehen und dann
auswählen,oder Sie suchen konkret
nach einem Auswahlpunkt (2). Im
Beispiel 1 haben wir nach einem
Nachnamen,der mit “Sch” beginnt,
suchen lassen (3). Beispiel 2 sucht
nacheinemTier dessenName mit “M”
an-fängt (4). Hätten Sie
eingetippt, wäre jetzt nur Munki
aufgelistet,bei nur Max. Durch
Doppelklicken auf den gefundenen
Patienten,oder markierenundmit “OK”

“ l,,,m”

“,a,,m”

bestätigen,öffnet sichdas zugehörige
Krankenblatt.

Einfühung in das Programmr
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Einfühung in das Programmr

neue Kundendaten eintragen

DrückenSieden Knopf “neuer Kunde” (1), jetzt
steht Ihnen ein leeres Formular zur Verfügung.
TragenSiedie DatenzuTierhalter(der grüneTeil)
und Pat ient (d er o rangene Tei l d es
Krankenblattes)ein, die Kunden-Nr. (2) wird
automatisch eingestellt.

Ummit der Behandlungzubeginnen,drückenSie
auf . Der “Eröffnungssatz”(6) mit der
automatischenErfassungund Anzeige von Tag
und Uhrzeit erscheint (wie Sie diesen
“Eröffnungs-Standardsatz” ändern können,
finden Sie unter “Standardtexte ändern”). Die
weiterenArbeitsschrittezumDokumentierender
Behandlungfinden Sie auf den nachfolgenden
Seiten.

Mit dem grünen
Navigationsschaltflächenkönnen Sie zwischen
allen Kundendatensätzen (3) “ hin- und
herklicken”, mit dem orangenen Navigations-
schaltflächen “blättern” Sie zwischen den
verschiedenen Tieren eines Kunden (4). Der
Button ... im orangen Teil legt ein neues
KrankenblattfüreinweiteresTierdesKundenan.

“Start” (5)
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Einfühung in das Programmr

Diagnosen, Medikamente
und Leistungen auswählen

Mit “Start” (1) beginnenSiedasEintrageneinerBehandlung.
Drücken Sie den Schalter “Diagnose” (2), suchen und
markierenSiedie gewünschteDiagnoseausder Liste(3).
Wenn Sie die Anfangsbuchstabeneingeben, erfolgt eine
Vorsortierung.BestätigenSiedie Eingabemit der OK-Taste.
Machen Sie das Gleiche bei der Medikation (4). Der

Einzelpreis(5) fürdasgewähltePräparat
wird angezeigt.Geben

Nach
der Eingabestehenalle Datenauf dem
Krankenb lat t ( 7 ) , w o b ei d er
Anfangsbuchstabedas entsprechende
Merkmalkennzeichnet(rechtesBild).

Sienunnochdie
Menge an. (Sie können weiterhin
wählen,ob dasMedikamentalsAbgabe
gebucht werden soll und ob gleich ein
Abgabebeleg mit erstellt werden soll.)
DrückenSie nun zum Buchendie OK-
Taste. Zur Einstellungder Leistung(6)
tragenSiestatt der Mengeden Satzein
und nachBedarf einenKommentarund
bestätigen Sie mit der OK-Taste.
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Einfühung in das Programmr

Rechnungen bearbeiten
und drucken

Nach der Behandlungund der Eingabeder
Datenstehtnundie Rechnungan.Wennnichts
geändert werden muss,klickenSie auf “Re.
drucken” (1). Geben Sienundie Anzahlder
zu druckendenExemplare(2) an. (Optional
können Sie das Vergeben der Rechnungs-
nummerbzw. des -datums verhindern und
einstellen ob statt der Rechnung eine
Quittunggedrucktwird (3). ) Mit demButton
“Vorschau” betrachten Sie die Druckvor-
schau. Wählen Sie OK um die Rechnung
auszudrucken.Nachdem Druckenerscheint

im Krankenblattdie Bestätigungdes Druck-auftrages.Soll
die aktuelleRechnungnoch bearbeitet werden, drücken
Sieauf den Knopf “Re. ändern” (4). Hier könnenSiealle
Einträgebearbeiten (5), Posten löschen(6) & neue ein-
geben (7). WählenSieden Button “Kompakt” (8) um die
RechnungnachBehandlungenzusammengefasstanzuzei-
gen. (DerBehandlungspreisist änderbar.) ZumSpeichern
der Änderungen bitte den Button “Schließen” drücken.
NunkönnenSie,wie oben beschriebendrucken.
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Einfühung in das Programmr

Um schon gedruckte Rechnungenbearbeiten und drucken zu
können,wählenSieunterListenden Eintrag“Rechnungen...”(1). Es
erscheintFenster1, hierkönnenSieeinenvordefinierten Zeitraum
wählenoder Beginnund Endeper Handeintragen(2). WählenSie,
welcheRechnungenangezeigtwerdensollen(3).
Im nun erscheinendenDialog (Fenster 2) können Sie mit der
Navigationsschaltfläche(4) oder der Scrollleiste zwischenden
Rechnungenblättern. WählenSiemit dem Datensatzmarkierer(5)
eineoder mehrereRechnungenausund drückenSie,nachBedarf,
den Löschen-,Drucken-,oder Bearbeiten-Button.Haben Sieauf
letzteren geklickt, erscheint das schon auf der vorigen Seite
beschriebene Fenster (6). Hier können Sie Änderungen
vornehmen,beispielsweisedie Rechnungals bezahlt markieren,
indemSiedenStatus(7) der Rechnungändern.
Tipps:
* um alle ungedruckten Rechnungen auf einmal ausdrucken,
wählen Sie im Menü Listen “nicht gedruckte Rechnungen” (1).
KlickenSie im erscheinendenFensterauf “Drucken” und wählen
SieimerscheinendenDialogalsDruckbereich“Alles”.
* Siekönnendie Listeder Rechnungenexportierten (z.B.nachMS-
Excel)indemSiedenButtonExport (8) betätigen.

Rechnungen bearbeiten und drucken
Rechnungsübersichten

Fenster 1

Fenster 2
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Einführung in das Programm

Mahnungen
Anwendungs- und Abgabebelege

8

1

2

BasisbisherigerDaten)zur Eingabeder zusätzlichenInformationen . Um den
BelegauszudruckenwählenSieim Krankenblatt“DruckAuA-Bel.”oder wählenSie
über Listeneinen EintragAnwendungs-und Abgabebelege (5). In diesem Fall
erscheinteineListeder Belege(6) gemäßIhrenVorgaben.WählenSieausder Liste
die zu drucken Belegeund klicken Sie auf “Drucken”. WählenSie den Button
“Bearbeiten” wennSiedie BelegevordemDruckennochbearbeitenwollen.

(4)

Um Mahnungenzu erstellenwählen Sie unter Listen
den Eintrag"Mahnlauf..." (1). EineVorschlagslistezu
druckenderMahnungenerscheint(2). EineMahnung
w ird aut omat isch in d ie Vo rschlagsl ist e
aufgenommen,wenn die eingestelltenFristen(siehe
auchSeite13) abgelaufensind. Siekönnen alleoder
nur ausgewählte Mahnungen der Liste drucken.

Verfahren Sie dazu wie auf der vorigen Seite für Rechnungen
beschrieben. Bereits gedruckte Mahnungen können Sie sich
nochmalsanzeigenlassenund ggf. nochmalsausdrucken.KlickenSie
dazu unter Listenauf “erstellte Mahnungen...”und wählen Sie im
Auswahldialogdie gewünschtenKriterien(3). Nach Bestätigenmit
OKerscheinendie bereitsgedrucktenMahnungen.
UmeinenAnwendungs-undAbgabebelegzuerstellen,aktivierenSie
beim BucheneinesMedikamentesdie Option "in AuA-Beleg”(siehe
auchSeite5). Eserscheintein selbstlernenderDialog(Vorschlagauf
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Auswertungen

Umsatz-/Rechnungsübersicht, Tageskasse
Verwendungsnachweis Medikament/Leistung

9

Im Menü Auswertung finden Sie die EinträgeUm-
satz- bzw. Rechnungsübersichtund Tageskasse(1).
Hier könnenSieeine Listeder gebuchtenUmsätze,
der gestelltenRechnungen,sowie der Zahlungsein-
gängefür einen frei wählbarenZeitraum(2) anzei-
gen lassen.DerButtonVorschau(3) zeigt die Über-
sichtamBildschirman.BenutzenSiedie Navigations-
schaltflächen(4), umzwischenden einzelnenSeiten
zu blättern. Die Auflistungerfolgt nach Buchungs-
/Rechnungsdatumbzw. Zahlungseinganggeordnet.
Am Endeder Listeerscheinteine Zusammenfassung
für den gewähltenZeitraum.ÜberDruck(5) können
Siedie Übersichtausdrucken.
Einen Nachweis für ein Medikament (bzw. eine
Leistung) können Sie ebenfalls über das Menü
Auswertung erstellen (6). Wählen Sie das
Medikament (bzw. die Leistung),für das Sie den
Nachweis erstellen wollen (7) und den ge-
wünschtenZeitraum(8). DerButton Druck, gibt die
Listeder Patienten, für die das Medikament(bzw.
die Leistung) im gewählten Zeitraum gebucht
wurde, nachDatumsortiert aufdemDruckeraus.
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Medikamentenliste und
Krankenblatt drucken

Kundenliste exportieren

Auswertungen

Für den Medikamenten-liste,
betätigenSiebitte den MenüpunktDatei
und d anach “ Med ikamenten

Druck der

liste
drucken” (1). Es erfolgt keine weitere
Abfrage, Sie könnenaber durch Klicken
auf den “Abbrechen”-Button (2) den
Druck stoppen. Sie erhalten den
Ausdruck mit 6 Spalten, in der ersten
b ef i nd et si ch d er Name d es
Medikaments, die zweite enthält die
Einheitund in der dritten steht der Preis.
Für eigene Eintragungenstehen Ihnen
drei weitere Spaltenzur Verfügung.Das
geöffneteKrankenblattkannper Klickauf
d en “ KB d rucken” - But t o n (3)
ausgedruckt werden, auch hier findet

wieder keineweitere Abfragestatt,esistabermöglich,den Druckmit “Abbrechen” (2) zubeenden.DerAusdruck
ist ähnlichdem originalenKrankenblattaufgebaut,ganzoben stehendie Patientendaten,darunterbefinden sich
die Angabenzum Besitzer. Im Anschlußdaran folgen die Behandlungen,die wie im Krankenblattfortlaufend
aufgelistetsind. Die Listeder Kunden könnenSie zum Weiterbearbeiten (z.B. Serienbrief)exportieren (4). Als
FormatestehenMS-Excel-Tabelle,WordPad-Dateioder TextdateizurVerfügung.

2

3

1 4
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Datenaufnahme

Listen für Diagnosen,Medikamente
und Leistungen bearbeiten

Zum Bearbeitender Listenklicken
Sie im Menü auf Datei (1) und
wählen die zu ändernde Tabelle.
Wir verwenden als Beispiel die
Leistungstabelle.Suchen Sie den
Posten (2) aus,den Siebearbeiten
wollen und ändern Sie ihn nach
Bedarf. Beim Schließenspeichert
VetSet Ihre Änderungen auto-
matisch.
In der Medikamenten-Tabelle
öffnet sich beim Klicken in die
Form-Spalte ein Menü, das Ihnen
Änderungsvorschläge für d ie
Medikament-Einheiten anbietet.
Auch hier werden die Änderungen
beim Schließen automat isch
gespeichert.

1

2



Datenaufnahme

Listen für Diagnosen,Medikamente
und Leistungen ergänzen

Drücken Sie im Menü auf Datei und danach auf die
Tabelle (1), der Sieetwashinzufügenwollen (die

ausfüllen

Medi-
kamentenlistedient als Beispiel).Scrollen Sie bis ans
Endeder Tabelle, dort befindet sich immer eine leere
Zeile, in die SieIhreErgänzungeneintragen(2) können.
Wenn Sie in die Spalte “Form” klicken, erscheint ein
grauesPfeilfeld,drückenSiedaraufund wählenSieaus
dem aufgeklappten Fenster die Einheit (3). Jetzt nur
noch den Preis(4) eingebenund nachBedarf Sonder-
funktionen (MwSt. - Ermäßigung(7%) oder
Bemerkungen eintragen (5)). Beim Schließen wird
automatischgespeichert. BeimKlick in den Datensatz-
markierer(dasgraueFeld amZeilenanfang(6)),wird die
gesamte Spalte markiert (jetzt könnte man diesen
Datensatz z.B. entfernen). Die Navigationsleiste(7)
ermöglicht das schnelle“Durchklicken” der Datensätze.
Die Funktionen von links nach rechts bedeuten: zur
erstenEintragungspringen,einenDatensatznachoben,
Zahl der Eintragung(von oben nach unten), einen
Datensatznachunten,zumletzten Eintragspringenund
amEndeder ListeeinenneuenDatensatzanlegen.

12
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Einstellungen

VetSet-Einstellungen
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Unter dem Menü-Feld “Extras” finden Sie die
“VetSet-Einstellungen” (1). Hier könnenSieallgemeine
EinstellungenamProgrammvornehmen. ImUntermenü
Geld können Sie die zwei Mehrwertsteuer-Sätze(2)
bestimmen, das Währungssymbol festlegen und
optional eine Zweitwährung bestimmen (3). Im
Untermenü Rechnungen können Sie einstellen, ob
abgegebene Medikamente gesondert ausgewiesen
werden (4) und ob einzelne Rechnungsposteneines
Behandlungstageszusammengefasstwerden sollen
(5). Weiterhin könnenSiedie Frist einstellen,nachder
eine Rechnungbezahlt werden soll (6). Im Untermenü
Mahnungenkönnen Sie einstellen,nach welcher Zeit
erstmalsundwannwiederholt gemahntwerdensoll.Im
UntermenüBriefkopf (7) könnenSiefestlegen,ob ein
Briefkopf gedruckt und falls ja, welcher Briefkopf von
VetSet verwendet werden soll. Einige zusätzliche
Einstellungen,wie die Vergabe eines Passwortes für
bestimmte Programmbereiche, können Sie im
UntermenüAllgemeinvornehmen.Weitere Detailsund
nähere Erläuterungen zu den Einstellungsvarianten
findenSieinder Online-HilfevonVetSet.
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Tipps
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Standard-Texte
Monats- und Quartalsrechnungen

Unterdem Menü-Feld “Extras”finden Siedie Option “Standard-Texte
ändern” (1). Sogut wie alleTextausgabenvonVetSetkönnenSieüber
diesenDialogverändern. SiekönnenIhrePraxisanschrift eingeben(2),
Rechnungs-Informationen einfügen (erscheinen im Rechnungsaus-
druck), die Texte für die Mahnungenanpassen(3), den Krankenblatt-
Eintragbeim Start vorgeben (sieheSeite4) und vielesweitere mehr.
Auch die automatischenKommentarebeim Buchen(z.B. “doppelter
Satz”) könnenSiehier verändern oder abschalten.WählenSieden
Standardtext und ändern Sie die angezeigten Vorgaben. “OK”
speichert IhreÄnderungen.NäheresfindenSieinder Online-Hilfe(4).
WollenSieMonats-oder Quartalsrechnungenerstellen?Mit VetSetkein
Problem:Solangedie letzte Rechnungfür ein Tiernochnichtgedruckt
wurde (bzw. der Statusnicht von “in Bearbeitung”geändert wurde),
fügtVetSetalleneuenEinträgedieserRechnunghinzu.DruckenSiealso
nichtnachjeder Behandlung,sondern nutzenSieEndedesMonatsdie

Funktion“nicht gedruckte Rechnungen...”(5) im MenüListen.
MarkierenSiedort allezu druckendenRechnungenund betä-
tigen Sie den Button “Drucken”. Sollten Sie nicht genauam
MonatsendezumDruckenkommen,aktivierenSieimDrucken-
Dialogdie Option “nur Rechnungspostenbis” und geben Sie
dasDatuman,biszudemdie Rechnunglaufensoll(6).

1
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Tipps
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Tastenkombinationen

Escape(Esc):
macht Änderungen rückgängig. Solange Sie einen Datensatz nicht verlassenhaben, können Sie mit Esc
Änderungen am aktuellen Eingabefeld (einmal drücken) oder am ganzen Datensatz (zweimal drücken)

Tabulator:
mit dieserTastewechselnSievoneinemEingabefeldzum nächsten.Wollen SiedagegenzumvorigenEingabefeld
wechseln,verwendenSiedenTabulatorzusammenmitder Umschalttaste.

Einwichtiger Vorteil von VetSet:
WennSiewollen, könnenSiedasProgrammnurüber die Tastaturbedienenund sindsovielschneller, alswennSie
häufigzwischenTastaturundMauswechselnmüssen.

Hilfetaste (F1):
ruft die Hilfezudem augenblicklichaktivenProgrammteilauf. DieOnlinehilfeist zu jedemProgrammteilverfügbar,
erläutert vieleweitere Detailsundgibt zahlreichenützlicheTippsundTricks.

Alt undBuchstabentasten: .
aufvielenSchaltflächenundMenüeinträgenisteinBuchstabeunterstrichen(z. B.aufder SchaltflächeLeistung).Um
so gekennzeichneteFunktionen mit der Tastatur aufzurufen, drücken Sie die Alt-Taste und den betreffenden
Buchstaben(z.B.Alt undL,um eineLeistungeinzutragen).


