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Installation

Systemvoraussetzungen

Betriebssystem| Windows 95, 98, ME, XPAMndows 2000 oder Windows NT ab 4.0
Hauptspeicher | 16 MB Minimum, 32 MB empfohlen

Festplatte | 30 MB frei fir Demoversion, fumolfversion 40 MB frei
Grafikauflosung| mindestens 800x600 Bildpunkte

Prozessor| Pentium ® (oder kompatibler), empfohlen: Pentium ® Il oder besser
CDRom-Laufverk und Ducker vothanden

Installationshinweise

Sobald Siedie \etSet-CDeingelegtund Ihr CDRom-Laufverk geschlosserhaben, staitet das
automatische Installationsprogramm.Es ist aber auch mdoglich, die Installation tiber die

Setup.exe von \etSet im Explorer durch Doppelklicken, zu staten. Folgen Sie den

angegebenen Hinweisen und wéahlen Se am Ende die Sandardeinstellung. Die

benutzerdefiniette Einstellungollte nurvon einemSystemadministratodurchgefiiht werden.

Solltenbei der InstallationProblemeauttreten, setzenSiesichbitte mit unsin Verbindung, wir

helfenlhnengern.

Nachder Installationfinden Sieim Windows-Statmenu ( #swn)) unter Programmeden Eintrag
\ketSetDemoversionjiberden SiedasProgrammstarten kénnen.
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EinfUihrung in das Programm

Kunden finden per Suchfunktion

Um ein bestehendesKrankenblattaus
dem Kundenstammauszusuchenund
zu 6ffnen, klickenSiebitte auf“Sucheri
(2). JetztkénnenSieentweder die Liste
aller Kunden durchsehen und dann
auswahlen, 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 dessen Name mit “M”
an-fangt (4). Hatten Se  “l,,,m”
eingetippt, ware jetzt nur Munki
aufgelistet,bei “,a,,m” nur Max. Durch
Doppelklicken auf den gefundenen
Patienten,oder markiererund mit“OK”
bestatigen, 6ffnet sichdas zugehdrige
Krankenblatt.
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EinfUihrung in das Programm

neue Kindendaten eintragen

DriickenSie den Knopf “neuer Kunde” (1), jetzt
steht lhnen ein leeres Formular zur \erfligung.
TragenSiedie Datenzu Tiehalter (der griineTeil)
und Patient (der orangene Teil des
Krankenblattes)ein, die Kunden-Nr (2) wird

automatisch eingestellt. Mit dem grinen
Navigationsschaltflacherkénnen Sie zwischen
allen Kundendatensatzen (3) “hin- und
herklickeri, mit dem orangenen Navigations-
schaltflachen “bléttern” Se zwischen den
verschiedenen Tieren eines Kunden (4). Der
Button|*#/ im orangen Teil legt ein neues
KrankenblatfireinweiteresTierdesKundenan.

Ummit der Behandlungu beginnen,driickenSie
auf “Start” (5). Der “Eréffnungssatz’{6) mit der
automatischenEfassungund Anzeige von Tag
und Uhrzeit erscheint (wie Sie diesen
“Boffnungs-Standardsatz” andern kdnnen,
finden Sie unter “Standardtexte &ndem”). Die
weiteren Arbeitsschrittezum Dokumentiererder
Behandlungfinden Sie auf den nachfolgenden
Seiten.
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EinfUihrung in das Programm

Diagnosen, Medikamente
und Leistungen auswahlen

Mit“Start” (1) beginnenSiedasEintragereinerBehandlung.
Dricken Sie den Schalter “Diagnose” (2), suchen und
markierenSie die gewiinschteDiagnoseausder Liste(3).
Wenn Sie die Anfangsbuchstabereingeben, erfolgt eine
\obrsortierung. BestatigerSiedie Eingabemit der OK-Taste.
Machen Sie das Gleiche bei der Medikation (4). Der
Einzelpreigb) furdasgewahlte Praparat
wird angezeigt.GebenSienunnochdie
Menge an. (Se konnen weiterhin
wéahlen,ob dasMedikamentalsAbgabe
gebucht werden soll und ob gleich ein
Abgabebeleg mit erstellt werden soll.)
Dricken Sie nun zum Buchendie Ok
Taste. Zur Einstellungder Leistung(6)
tragen Siestatt der Mengeden Satzein
und nachBedarf einen Kommentarund
bestatigen Sie mit der OK-Taste. Nach
der Eingabestehenalle Datenauf dem
@ Krankenblatt (7), wobei der
Anfangsbuchstabedas entsprechende
Merkmakennzeichne(rechtesBild).
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EinfUihrung in das Programm

Rechnungen bearbeiten
und drucken

Nach der Behandlungund der Eingabeder
Datenstehtnundie Rechnungan.Wennnichts
geandert werden muss,klicken Sie auf “Re.
druckeri (1). Geben Sienundie Anzahlder
zu druckendenExemplare(2) an. (Optional
kénnen Sie das \ergeben der Rechnungs-
nummerbzw. des -datums verhindem und
einstellen ob statt der Rechnung eine
Quittunggedrucktwird (3). ) Mitdem Button
“Morschau” betrachten Sie die Druckvor-
schau. Wahlen Sie OK um die Rechnung
auszuducken.Nachdem Druckenerscheint

im Krankenblattdie Bestatigungdes Druck-aufrages. Soll
die aktuelle Rechnungnoch bearbeitet werden, driicken
Sieauf den Knopf “Re. &ndem” (4). Hier kbnnen Sie alle
Eintragebearbeiten (5), Posten I6schen (6) & neue ein-
geben (7). WahlenSie den Button “Kompakt” (8) um die
Rechnungnach Behandlungerzusammengefassanzuzei-
gen. (Der Behandlungspreisst anderbar) Zum Speichen
der Anderungen bitte den Button “SchlieBeri driicken.
NunkénnenSie,wie oben beschriebendrucken.
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Fenster 1 @ Einfulrung in das Programm

'@ Rechnungen bearbeiten und ducken
— Rechnungstubersichten

Um schon gedruckte Rechnungenbearbeiten und drucken zu
@ kénnen,wahlenSieunterListenden Eintrag'Rechnungen...(1). Es
erscheintFensterl, hierkdnnenSieeinenvordefinierten Zeitraum
wahlenoder Beginnund Endeper Handeintragen(2). WahlerSie,
Fenster 2 welche Rechnungerangezeigtwerden sollen(3).
Im nun erscheinendenDialog (Fenster 2) kénnen Sie mit der
Navigationsschaltflach€4) oder der Scrollleiste zwischenden
Rechnungenblattern. WahlenSie mit dem Datensatzmarkierefs)
eine oder mehrereRechnungerausund driickenSie,nachBedatff,
@ den Loschen-,Diucken-,oder Bearbeiten-Button Haben Sie auf
letzteren geklickt, erscheint das schon auf der vorigen Seite
beschriebene Fenster (6). Hier kénnen Se Anderungen
@ vornehmen, beispielsweisedie Rechnungals bezahlt markieren,
indemSieden Statug7) der Rechnungandem.

Tipps:
@ * um alle ungedruckten Rechnungen auf einmal ausdmucken,
wéahlen Sie im Menu Listen “nicht gedruckte Rechnungeri (1).
KlickenSieim erscheinendenfensterauf “Druckeri und wahlen
SieimerscheinenderDialogalsDruckbereich“Alles”.
@ * Siekonnendie Listeder Rechnungerexportierten (z.B.nachMS-
Excel)ndem Sieden ButtonExpott (8) betatigen.
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Einfihiung in das Programm

Mahnungen
Anwendungs- und Abgabebelege

Um Mahnungenzu erstellenwahlen Sie unter Listen
den Eintrag"Mahnlauf." (1). EineVorschlagslistezu
druckender Mahnungererscheint(2). EineMahnung
@ wird automatisch in die Vorschlagsliste
aufgenommenwenn die eingestelltenFristen (siehe
auchSeite13) abgelaufensind. Siekdnnen alleoder
nur ausgewahlte Mahnungen der Liste drucken.
\erfahren Sie dazu wie auf der vorigen Seite fir Rechnungen
beschrieben. Bereits gedruckte Mahnungen kénnen Se sich
nochmalsanzeigenlasserund ggf. nochmalsausducken.KlickenSie
dazu unter Listenauf “erstellte Mahnungen..."und wahlen Sie im
Auswahldialogdie gewinschtenKriterien(3). Nach Bestatigenmit
OKerscheinerdie bereitsgedrucktenMahnungen.
UmeinenAnwendungs-und Abgabebelegzuerstellen aktivierenSie
beim BucheneinesMedikamentesdie Option "in AuA-Beleg”(siehe
auchSeite5). Eserscheintein selbstlemender Dialog(Morschlagauf
Basisbisheriger Daten) zur Eingabeder zusatzlicheninformationen (4). Umden
BelegauszuduckenwahlenSieim Krankenblatt'Druck AuA-Bel.”oder wahlenSie
Uber Listeneinen Eintrag Anwendungs-und Abgabebelege (5). In diesem Fall
erscheinteine Listeder Belege(6) geméallhren\orgaben.WahlenSieausder Liste
die zu druckenBelegeund klicken Sie auf “Druckeri. WahlenSie den Button
“Bearbeiteri wennSiedie Belegevor dem Druckennochbearbeitenwollen.
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Auswertungen

Umsatz-/Bchnungsubersicht,ageskasse

\Verwendungsnachweis Medikament/Leistung

Im Menu Auswettung finden Sie die EintrageUm-
satz- bzw. Rechnungstibersichtind Tageskasse(1).
Hier kénnenSieeine Listeder gebuchtenUmsatze,
der gestelltenRechnungen sowie der Zahlungsein-
gangefir einen frei wahlbaren Zeitraum(2) anzei-
gen lassen.DerButton \Vorschau(3) zeigt die Uber-
sichtamBildschiman.BenutzerSiedie Navigations-
schaltflacher(4), umzwischenden einzelnenSeiten
zu blattern. Die Auflistungerfolgt nach Buchungs-
/Rechnungsdatunbzw. Zahlungseingangeordnet.
Am Endeder Listeerscheinteine Zusammenfassung
fur den gewahltenZeitraum.Uber Druck (5) kénnen
Siedie Ubersichtausdmucken.

Einen Nachweis fur ein Medikament (bzw. eine
Leistung) konnen Sie ebenfalls Uber das Meni
Auswertung erstellen (6). Wahlen Sie das
Medikament (bzw. die Leistung),fiur das Sie den
Nachweis erstellen wollen (7) und den ge-
wuinschtenZeitraum(8). Der Button Druck, gibt die
Listeder Ratienten, fur die das Medikament(bzw.
die Leistung) im gewahlten Zeitraum gebucht
wurde, nachDatumsortiert aufdem Druckeraus.
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Auswertungen

Medikamentenliste und
Krankenblatt ducken
Kundenliste expotieren

@ " @ Furden Druck der Medikamenten-liste,
betatigen Siebitte den MenlpunktDatei
und danach “Medikamentenliste
druckeri’ (1). Eserfolgt keine weitere
Abfrage, Sie kdnnenaber durch Klicken
auf den “Abbrecher-Button (2) den
Druck stoppen. Sie erhalten den
Ausdruck mit 6 Spalten, in der ersten
befindet sich der Name des
Medikaments, die zweite enthalt die

@ Einheitund in der dritten stehtder Preis.
Fir eigene Eintragungenstehen lhnen
drei weitere Spaltenzur \Verfigung.Das

@ ks gedffnete Krankenblatkannper Klickauf

den “KB drucken”- Button (3)

ausgeduckt werden, auch hier findet

wieder keineweitere Abfragestatt, esistaber mdglich,den Druckmit “Abbrechen’ (2) zubeenden. DerAusdruck
ist ahnlichdem originalenKrankenblatiaufgebaut,ganzoben stehendie Patientendaten,darunter befinden sich
die Angabenzum Besitzer Im AnschluRdaran folgen die Behandlungendie wie im Krankenblattfortlaufend
aufgelistetsind. Die Listeder Kunden kénnen Sie zum Weiterbearbeiten (z.B. Serienbrief)exportieren (4). Als

FormatestehenMS-Excelfabelle, WordPad-Dateioder Textdateizur\erfligung.
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Datenaufnahme

Listen fur DiagnoseriMedikamente
und Leistungen bearbeiten

Zum Bearbeitender Listenklicken
Sie im Menu auf Datei (1) und
wahlen die zu andemde Tabelle.
Wir verwenden als Beispiel die
Leistungstabelle.Suchen Sie den
Posten (2) aus,den Siebearbeiten
wollen und &andem Sie ihn nach
Bedar. Beim SchlieBenspeichett
\etSet lhre Anderungen auto-
matisch.

In der Medikamenten-Tabelle
offnet sich beim Klicken in die
Form-Spalte ein Mend, das lhnen
Anderungsvorschlage fir die
Medikament-Enheiten anbietet.
Auch hier werden die Anderungen
beim SchlieRen automatisch
gespeichet.
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Datenaufnahme

Listen fur DiagnoseriMedikamente
und Leistungen egdnzen

Dricken Sie im Meni auf Datei und danach auf die

Tabelle (1), der Sieetwas hinzufiigernwollen (die Medi-
kamentenlistedient als Beispiel). Scrollen Sie bis ans
Endeder Tabelle, dort befindet sichimmer eine leere
Zeile,in die Sielhre Eganzungereintragen(2) kénnen.
Wenn Sie in die Spalte “Form” klicken, erscheint ein
grauesPfeilfeld,driicken Sie daraufund wahlen Sieaus
dem aufgeklappten Fenster die Einheit(3). Jetzt nur
noch den Preis(4) eingebenund nach Bedarf Sonder-
funktionen ausfullen(MwsSt. - EmaRigung(7%) oder

Bemerkungen eintragen (5)). Beim Schliel3en wird

automatischgespeichet. BeimKlickin den Datensatz-
markierer(das graueFeld amZeilenanfang(6))wird die

gesamte Spalte markiet (jetzt kénnte man diesen
Datensatz z.B. entfernen). Die Navigationsleiste(7)

ermdglichtdas schnelle“Durchklickeri der Datenséatze.
Die Funktionen von links nach rechts bedeuten: zur
erstenEintragungpringen,einen Datensatznachoben,

Zahl der Eintragung(von oben nach unten), einen
Datensatznachunten,zumletzten Eintragspringenund

amEndeder ListeeinenneuenDatensatznlegen.
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Einstellungen

\ketSet-Einstellungen

Unter dem Meni-Feld “Bxtras’ finden Se die
“\etSet-Einstellungen(1). Hier kbnnenSieallgemeine
EinstellungemmProgramnvornehmen. ImUntemmenu
Geld kénnen Sie die zwei Mehmwertsteuer-Satze(2)
bestimmen, das Wahrungssymbol festlegen und
optional eine Zweitwdhrung bestimmen (3). Im
Untemenl Rechnungen kénnen Sie einstellen, ob
abgegebene Medikamente gesondelt ausgewiesen
werden (4) und ob einzelne Rechnungsposteneines
Behandlungstageszusammengefasstwerden sollen
(5). Weiterhin kdnnenSiedie Fist einstellen,nachder
eine Rechnungbezahlt werden soll (6). Im Untermenti
Mahnungenkdnnen Sie einstellen, nach welcher Zeit
erstmalsund wannwiederholt gemahntwerden soll.Im
Untemenu Briefkopf (7) kdnnen Sie festlegen,ob ein
Briefkopfgedruckt und falls ja, welcher Briefkopfvon
\ketSet verwendet werden soll. Einige zuséatzliche
Einstellungenwie die \ergabe eines RPasswotes fur
bestimmte Programmbereiche, konnen Sie im
UntemeniAllgemeinvornehmen.\eitere Detailsund
nahere Erlauteungen zu den Einstellungsvarianten
findenSieinder Online-Hilfevon \etSet.
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Tipps

®

StandardIexte
Monats- und Quatalsrechnungen

Unterdem Menu-feld “Extras”finden Siedie Option “Standard-exte
andem” (1). Sogutwie alle Textausgabenvon \etSetkonnenSielber
diesenDialogveréndem. Siekdnnenlhre Praxisanschtigingeben(2),
Rechnungs-Infomationen einfiigen (erscheinen im Rechnungsaus-
druck), die Texte fiuir die Mahnungeranpassen(3), den Krankenblatt-
Eintragbeim Start vorgeben (sieheSeite4) und vielesweitere meht
Auch die automatischenkommentarebeim Buchen(z.B. “doppelter
Satz”) kénnen Sie hier verandemn oder abschalten.WahlenSie den
Standardtext und andem Sie die angezeigten Vorgaben. “OK’
speichet InreAnderungen.Néheredinden Siein der Online-Hilfe(4).
Wbllen SieMonats-oder QuartalsrechnungemrstellenMit \etSetkein
Problem:Solangedie letzte Rechnungfiir ein Tiernoch nicht gedruckt
wurde (bzw. der Statusnicht von “in Bearbeitung”geandeit wurde),
fugt \etSetalle neuenEintragedieserRechnunghinzu.DruckenSiealso
nichtnachjeder Behandlungsondem nutzenSieEndedes Monatsdie
Funktion“nicht gedruckte Rechnungen...”(5) im MendListen.
MarkierenSiedort alle zu druckendenRechnungernund beta-
tigen Sie den Button “Druckeri. Sollten Sie nicht genauam
@ MonatsendezumDruckenkommen,aktivierenSieim Drucken-
Dialogdie Option “nur Rechnungsposterbis” und geben Sie
dasDatuman,biszudem die Rechnundaufensoll (6).
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Tipps

Tastenkombinationen

Einwichtiger \orteil von \etSet:
WennSiewollen, kbnnenSiedas Programmmur Uber die Tastaturbedienenund sind so viel schnelleralswenn Sie
haufigzwischenTastaturund Mauswvechselnmiissen.

Tabulator:
mit dieserTaste wechselnSievon einem Eingabefeldzum nachstenWbllen Sie dagegenzumvorigenEingabefeld
wechseln verwenden Sieden Tabulatorzusammennitder Umschalttaste.

Escape(Esc):
macht Anderungen riickgangig. Solange Sie einen Datensatz nicht verlassenhaben, kénnen Sie mit Esc
Anderungen am aktuellen Eingabefeld (einmal driicken) oder am ganzen Datensatz (zweimal driicken)

Altund Buchstabentasten: .

aufvielenSchaltflacherund Menueintragenstein Buchstabeunterstrichen(z. B.aufder Schaltflachd_eistung) Um
so gekennzeichneteFunktionen mit der Tastatur aufzuiufen, driicken Sie die Alt-Taste und den betreffenden
Buchstaber{z. B.AltundL,um eineLeistungeinzutragen).

Hilfetaste (F1):
ruft die Hilfe zu dem augenblicklichaktivenProgrammteibuf Die Onlinehilfeist zu jedem Programmteilerfiigbar,
erlautet vieleweitere Detailsund gibt zahlreicheniitzlicheTippsund Tricks.
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