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1.0 Programmstart

Nachdem das Programm gestartet wurde, gelangt der Anwender in das Formular fur die
Benutzeranmeldung:

Abb. Eréffnungsmaske

Um das Programm betreiben zu koénnen, missen zunachs t die Stammdaten
eingegeben werden. Dazu gehoren die aktuellen Trans portfahrzeuge, der
Personenstamm (Fahrer), der Kassenzeichenkreis, die Rechnungskdpfe und
Bankverbindungen und die Gebihrenordnung. Diese Ein gaben sind nur Uber das
Systemverwalterment maglich.

Wird das Programm neu eingesetzt, tragen Sie sich in obiger Eingabemaske als
Systemverwalter ein und folgen bitte zunachst den Anweisungen im Kapitel
Systemverwalter.

Sind die Grunddaten erfasst, kann mit dem Programm gearbeitet werden.



Das Programm Krankentransportabrechnung ist in drei verschiedene Funktionsbereiche
unterteilt. Der erste umfasst den Arbeitsbereich der KT-Fahrer, der zweite betrifft die KT-
Sachbearbeiter und der dritte ist dem oder den Systemverwaltern vorbehalten. Dem
Personenkreis der Krankentransportfahrer ermoglicht das Programm lediglich die
Benutzung der fir Sie relevanten Funktionen. Das hat zum Vorteil, dass die Aufnahme
der Daten schnell und in kleinen logischen Schritten abgewickelt werden kann.

Hat ein Krankentransportsachbearbeiter sein Passwort eingegeben, so muss er noch
angeben ob er aktuelle (neue) Krankentransporte bearbeiten moéchte oder ob bereits
abgerechnete Transporte gesichtet werden sollen oder, ob Eigenanteilsberechnungen
durchgefihrt werden sollen. (Zu den abgerechneten Transportdaten unter den Punkten
6.4 und 7.0 mehr.)



2.0 Transportdaten

Wurde das Passwort fur den entsprechenden Personenkreis eingegeben, offnet sich
das entsprechende Formular. Da die Eingabemaske flir die Krankentransportfahrer nur
insofern abweicht, dass sie mit weniger Funktionen ausgestattet ist, erklaren wir den
Programmablauf anhand der Eingabemaske fir die Krankentransportsachbearbeiter.
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Abb. Eingabemaske fur Transportdaten



Die Feldtypenkonvention lautet wie folgt:

Weil3

hinterlegte Felder sind Pflichtfelder, das heil3t, ihr Inhalt ist vom Benutzer
zwingend einzugeben. Geschieht dies nicht, erfolgen optische Warnhinweise bevor die
Transportleistungen erfasst werden kénnen.

Ausnahmen hierbei bilden die neuen Felder Verarbeitungskennzeichen  und
Landerkennzeichen. Diese Felder sind nur dann zwingend zu fillen, wenn es sich um
Datenséatze handelt, bei denen der Kostentrager am DTA-Verfahren teilnimmt. Dieses
wird in einem spateren Kapitel (Punkt 7.2) néher erlautert.

Grin
hinterlegte Felder sind Systemfelder. Ihr Inhalt wird vom System automatisch

auf der Grundlage der Eingaben in den weil3en Feldern erzeugt. Die Felder kdnnen nicht
vom Benutzer editiert werden.

Grau

hinterlegte Felder kénnen vom Benutzer geflllt werden. Sie sind fir das Ab-
rechnungsverfahren jedoch nicht zwingend vorgeschrieben. Das Feld Rechnungsdatum
kann zum Beispiel hier geflillt werden, wenn ein bestimmtes Datum gewlnscht wird.
Das System vergibt das Datum ansonsten selbsttatig beim Rechnungsdruck . Kombi-
nations- oder Auswahlfelder kdnnen neben dem Klick auf den Pfeil zumeist auch mit
Doppelklick gedffnet werden.

Ist eine Anbindung an einen Einsatzleitrechner wie z. B. MERLIN vorhanden, werden
die grundlegenden Transportdaten wie Transportart, Einsatznummer etc. vom System
vorgegeben.

Wenn das Modul Krankentransportabrechnung nicht mit einem Leitstellensystem
verbunden ist, mussen, nachdem sich das Formular gedffnet hat, wesentliche
Grundinformationen manuell in die entsprechenden Felder eingetragen werden.

In diesem Fall beginnt der Benutzer mit der Auswahl der Transportart: K =
Krankentransport; R = Rettungsfahrt.

Wenn die nachsten drei Felder jeweils mit der ENTER Taste bestétigt werden, so wird in
das Feld Tr.-Datum das Tagesdatum eingetragen, in das Feld Jahr wird die aktuelle
Jahreszahl eingelesen und in das Feld Lfnr. wird eine fur diese ausgewahlte
Transportart laufende Nummer vergeben.

Hinter den Datumsfeldern verbirgt sich ein komfortabler Kalender. Das Datum kann vom
Kalender aus per Doppelklick in die Felder eingelesen werden.



In das Feld PN wird die Nummer der beftérderten Person eingetragen. Das
Kombinationsfeld Transportnr. wird automatisch gefillt. Die entstehende Kombination
aus Zahlen, Buchstaben und Zeichen setzt sich aus der Transportart, der Nummer der
beforderten Person, der laufenden Nummer und dem Jahr zusammen. Die
Transportnummer wird zu Beginn eines neuen Kalenderjahres auf 1 zurlickgesetzt.

Das nachste Feld P.Anz. (Personenanzahl) ist ein wichtiges Feld. Hier wird vermerkt,
ob es sich um einen Einpersonentransport oder einen Mehrpersonentransport (mit zwei
oder mehr Patienten) handelt. Dies hat Auswirkung auf die Rechnungslegung.

Wichtig : Das Feld PN enthalt die Nummer der Person, also 1 von 1 oder 1 von 3, 2
von 3 oder 3 von 3. Das Feld P. Anz. enthalt immer die Gesamtzahl der Personen.

Die Felder Ausfahrt, Einfahrt und Einfahrtdatum sind mit Uhrzeiten und Datumswerten
entsprechend zu flllen. Die Zeiten mussen eingetragen werden, damit u. a. die Statistik
Uber Gleichzeitig im Einsatz befindliche Fahrzeuge abgerufen werden kann.

Wenn das Programm Krankentransportabrechnung mit einem Leitstellensystem
verbunden ist, koénnen die Informationen Uber das Kombinationsfeld Einsatz-1D
eingelesen werden. Ansonsten konnen Sie in dieses Feld die Einsatznummer eintragen,
unter der dieser Transport im Einsatzleitrechner gefihrt wird.

AnschlieBend ist der Transportgrund aus dem gleichnamigen Kombinationsfeld
auszuwahlen. Danach muss das Feld Transport von und das Feld Transport nach
eingetragen werden.

Zu den Feldbezeichnungen Teilwortsuche und StraRensuche sind Suchfunktionsfelder
unterlegt, diese ermdglichen dem Benutzer das Suchen nach Teilstrings in Worten.
Beim Verlassen des Feldes wird die Suchfunktion gestartet und die Anzahl der
gefundenen Teilstrings wird in dem transparenten Feld hinter dem Feld Teilwortsuche
angezeigt.

Ohne die Suchfunktion zu nutzen ist es aber genauso mdglich den Strallennamen oder
z. B. ein Krankenhaus direkt einzutragen. Dies kann jedoch zu Schreibfehlern fihren. Im
grauen StralRensuchfeld klicken, tbernimmt die Stral3e in das Feld Transport von.

Nach Auswahl eines Krankenhauses oder einer anderen Anschrift mittels der
Auswahlfunktion im Feld Transport von  wird die Anschrift des Arztes oder
Krankenhauses in das Feld Gbernommen. Die Datenherkunft fir Transport von st
also einmal die externe Straf3entabelle des Gebietsrechenzentrums und zum andern die
interne Tabelle fiir Krankenhauser, Arzte und andere Objekte.

Das Feld Transport nach ist analog aufgebaut.
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Abb. StralRenauswabhl

Entsprechend der, bei den Stammdaten eingegebenen Gemeindekennziffer, werden
hier die Stral3en lhrer Gemeinde oder Stadt angezeigt. Die Straliendaten werden vom
Gebietsrechenzentrum gepflegt. Die Tabelle tbl_Strassen kann zu diesem Zweck
geldscht und durch eine neue Tabelle gleichen Namens ersetzt werden ( siehe Kapitel
Tabellenpfade festlegen ).

Danach wird noch der Fuhrer und der Fahrer des Transportfahrzeuges aus den
entsprechenden Kombinationsfeldern ausgewabhlt. In das Feld Bemerkung kann ein frei
gestalteter Text eingegeben werden.



2.1 Mehrpersonentransporte

Mehrpersonentransporte legt man wie folgt an:

Nehmen Sie den ersten Transportdatensatz auf. Tragen Sie in das Feld PN eine 1 fur
die erste Person ein. Das Feld P.Anz. (siehe nachfolgende Abb. — blauer Pfeil) erhalt
dann z. B. den Eintrag ,3“, wenn drei Personen bei diesem Transport gemeinsam
beférdert wurden.

Speichern Sie, nachdem alle weiteren Angaben eingetragen wurden, den Datensatz ab.

Holen Sie den Datensatz Uber die Transportauswahl wieder auf den Bildschirm.
Andern Sie nun die Zahl im Feld PN von 1 auf 2.

Als nachstes wird der Patientenname, Versichertenname und ggf. der Kostentrager
geandert. Speichern Sie den Satz ab und wiederholen den Vorgang fur die dritte
beforderte Person. Da alle Angaben wie Transport von, Uhrzeiten, Fahrzeug, Fahrer
etc. in der Regel gleich bleiben, konnen auf diese Weise Datensatze fir
Mehrpersonentransporte schnell erfasst werden.

Damit Sie eine Ubersicht haben, welche Daten eines Mehrpersonentransportes bereits
eingegeben wurden, beinhaltet das System folgende Funktion:



Wird in das Feld P.Anz. (siehe nachfolgende Abbildung — blauer Pfeil) eine Zahl grol3er
als 1 eingetragen, erscheint automatisch die Schaltflache Mehrpers.-Info
(nachfolgende Abb. — roter Pfeil) neben dem Transportauswabhlfeld.

‘ Transport ‘ Transport ‘ ke leeren tabelle

StraBen-
speichern lischen

El_" ‘ﬁ Leistungen
o erfassen

‘ % Transportdaten @p& Patient, Versicherter! ager
Transportauswahl: -| Mehrpers.-nfo Transportdaten 03.08.0000 13:12:47

KR  Tr..Datum Jahr  Lfoar. PN Transport-Nr.: P.Anz Bgl.P. Ausfahrt Einfahrt Einf.Datum Kassenzeichen Speicherdatum

I | NG 2 [0 [ [ | e ]
Einsatz-1D: - Verarheituiy nnzeichen: |11 -

J |_ . Rettungswache: - Eintreffzeit:

0000

Transportgrund:

|
Transport von: | _'_1
: | j L'z'mderkennzpichen:l—;{
Transport nach: | ] PLZ| _'J Ort.J ;J
F'uhrer:| j Fahrer’:J ;i {Hjinfahrt/(Ryickfahrt [ H ~

Bemerkung:

Transportfahrzeug: ’—;[ ]_ Km: I—D Wartezeit: ,70 Reinigung: | Desinfektion: |
Motarztfahrzeuq: l—;[ ]_ Km: I—D behandelt? r durch: I j Anzahl NA-Pat.: |E
Sonstiges Fahrzeug: l—;{ ]_ Km: ]—ET sachbearbeiter:
Satzung vom: I_MW F\échnung_sdatum: ,7 Rechnungsbetrag: 0.ane Fehleinsatz 7: T

Abb. Mehrpersonentransportinformation

Gleiches gilt, wenn Sie einen bereits existierenden Transportdatensatz Uber die
Transportauswahl angewahlt und in die Eingabemaske eingelesen haben.

Betatigen Sie nun die sichtbar gewordene Schaltflache Mehrpers.-Info, (obere Abb. —
roter Pfeil) erscheint nachfolgende Ubersicht :
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Abb. Ubersicht der zu dieser Transportnummer bestehenden Datensétze

Diese Ubersicht beinhaltet alle bereits aufgenommenen Datensitze zu dieser
Transportnummer, die sich im aktuellen Datenbestand befinden, d. h. noch nicht

abgerechnet, bzw. zum Rechenzentrum abgesetzt wurden.



Sollten unter dieser Transportnummer Datensétze existieren, die bereits abgerechnet
und zum Rechenzentrum gesendet wurden, o6ffnet sich eine zweite Ubersicht, die
Auskunft Gber diese Daten gibt (nachfolgende Abb. - roter Pfeil):
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Abb. Ubersicht der bereits abgerechneten Satze zu einer Transportnummer.

Uber die Schaltfliche mit dem Tirsymbol, werden diese Ubersichten wieder
geschlossen. Diese Funktion ist auch in das Informationsformular der abgerechneten
Daten, das sich hinter der Schaltflache Abgerechnete KT-Daten und
Eigenanteilsrechnungen des Sachbearbeitermenis verbirgt, integriert.

Auf diese Weise haben Sie stets eine Ubersicht Uber die erfassten Daten von
Mehrpersonentransporten.



3.0 Grundsatzliche Transportleistungen

Bei den Grundleistungen werden die Fahrzeuge und weitere grundsatzlich erbrachte
Leistungen erfasst.
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Abb. Grundleistungen wie Fahrzeuge, Notarzt etc.

Wenn das Programm in Verbindung mit einem Leitstellensystem betrieben wird, so
werden die eingesetzten Fahrzeuge uber das Kombinationsfeld Transportfahrzeuge
(vorherige Abbildung — oberer blauer Pfeil) tbernommen. Danach sind lediglich noch die
zusatzlich erbrachten Leistungen wie z.B. Wartezeiten, Reinigung oder Desinfektion
(obere Abb. — rote Pfeile) in Form von Minuten oder einfach als Ankreuzfeld
einzutragen. Wird das Programm ohne Anbindung an eine Leitstelle betrieben, so muss
anhand der Kombinationsfelder Transportfahrzeug, Rettungswache, Notarztfahrzeug,
NEF-Standort und sonstige Fahrzeuge entsprechendes ausgewahlt werden. Wie auch
bei der Version mit Leitstellenanbindung mussen die restlichen Felder manuell gefullt
werden.

Bitte vergessen Sie nicht, lhre Eingaben Uber die e  ntsprechende Schaltflache zu
speichern.



3.1 Leitstellendaten einlesen

Verfugt lhre Version Uber ein Schnittstellenmodul zum Einlesen von Leitstellendaten,
kdnnen diese direkt in die Einsatzdaten Ubernommen werden. Als Fahrer oder als
Sachbearbeiter klicken Sie dazu auf die Schaltflache Leitstellendaten einlesen im
entsprechenden Men (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).
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Es offnet sich folgendes Formular:

22.03.0000 11:38:31

1L

Leitstellendaten
einlesen und Vorbereitung
er Daten fiir das FLORIAN Il

__ Abrechnungsprogramm

Abb. Schaltflache Leitstellendaten einlesen

Sollten keine relevanten Dateien zur Verfugung stehen, erhalten Sie vom System
hiertiber einen entsprechenden Hinweis (siehe nachfolgende Abbildung).

ELORIAM Il Systemhinmweis. ...

;!;) Es standen 0 Rettungsdienstdateien zur verfigung, davon wurdeln 0 als Transportfabrb{en) aufgenommern.

Abb. Systemhinweis

Diese Funktion lauft nur, wenn Sie den korrekten Pfad, in dem sich die Leitstellendaten
befinden, festgelegt haben. Siehe dazu Kapitel 9.13 Tabellenpfade festlegen




3.1.1 Transportbrowser

Befinden sich bereits Daten in lhrem System und Sie mdchten diese nachbearbeiten
oder sichten, zeigt lhnen der Transportbrowser standardmafig alle im System
enthaltenen Transporte an. Um die Ubersichtlichkeit zu verbessern, ist es moglich, die
im Transportbrowser angezeigten Daten, einzugrenzen.

Setzen Sie dazu den Cursor in das Feld Transportauswahl und betétigen dann die
Taste F10. Es offnet sich eine Dialogbox mit der Sie die Daten anhand des
Transportdatums eingrenzen kdénnen.

Der Transportbrowser zeigt Ihnen an, von wann bis wann Transportsatze vorhanden
sind. Wahlen Sie aus den Kombinationsfeldern einfach den entsprechenden Zeitraum
aus (siehe nachfolgende Abbildung — rote Pfeile) und betéatigen die Enter-Taste.

|
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Abb. (vergrolRerte Abbildung der Dialogbox)

Dieses gilt analog fur den Transportbrowser in den gesicherten Transporten.



3.2 Fehlfahrt (-einsatz)

Auf Wunsch und ausschlie3lich fir statistische Zwecke beinhaltet das Programm die
Mdglichkeit Fehlfahrten aufzunehmen.

Dies ist in der Regel Aufgabe eines Einsatzerfassungssystems und auch die
Einsatzstatistik sollte dartber abrufbar sein.

Solange dies nicht der Fall ist, kobnnen Sie diesen Datenballast in das
Krankentransportabrechnungssystem aufnehmen. Damit die Transportdaten durch
Datensatze, die mit der Abrechnung nichts zu tun haben, nicht gefahrdet werden,
werden die Fehlfahrten in eine gleichnamige separate Tabelle gespeichert.

Zur Aufnahme von Fehlfahrten gehen Sie wie folgt vor: Geben Sie die Daten wie unter
den Punkten 3.0 und 4.0 beschrieben ein, und klicken ein Hakchen in das untere rechte
Feld Fehleinsatz. Klicken Sie danach auf die Schaltflache Fehlfahrt speichern. Sie
werden aufgefordert zu prifen, ob alle “Fehleinsatzdaten” vollsténdig sind. Falls Sie dies
bestatigen, wird der Datensatz in die Tabelle Fehlfahrten gespeichert.

Sie haben keine Méglichkeit mehr diesen Datensatz z  u bearbeiten, damit Sie nicht
nachtraglich versehentlich Fehlfahrten zu “echten” Transporten erklaren und
selbst zur Fehlerquelle fur das Abrechnungssystem w erden.

Einzig der Systemverwalter kann einzelne Fehlfahrten |6schen oder deren Eintréage
andern falls sie “versehentlich” oder falsch angelegt wurden. Jedoch ist auch der
Systemverwalter nicht in der Lage, das Feld Fehleinsatz zu editieren und Fehlfahrten
damit nachtraglich als abrechnungsfahige Transporte zu deklarieren.

In Kapitel 8.2 erfahren Sie, wie Sie fur die Tabe lle Fehlfahrten Listen (Statistiken)
erzeugen.

Die Fehlfahrten werden in der Statistik fur die Gleichzeitig im Einsatz befindlichen
KFZ berucksichtigt.

Achtung: Die unter den Punkten 3, 4 und 5 eingetragenen Leistungen sind Grundlage
fur die Gebuhrenabrechnung, so sollten diese immer gewissenhaft und vollstandig
eingetragen werden.




4.0 Patient, Versicherter, Kostentrager

Hinter dem entsprechenden Aktenreiter fir die Patientendaten werden die Felder
entsprechend ihrer Bezeichnung gefllt.

Die Felder Landerkennzeichen, Zuzahlungspflichtig, Anteil, Zuzahlungsart und
Zuzahlungskennzeichen unter dem Abschnitt Versicherter werden ausschlief3lich fur
das DTA-Verfahren bendgtigt. Lesen Sie dazu bitte das Kapital 7.2.

Gleiches gilt fur einige Felder unter dem Bereich Kostentrager.

EL‘, ‘ rﬂ Leistungen ‘ Tr 1sport ‘ Tn__ port Fiaske legren StraBen-
S erfassen speichern lischen tabelle
@E& Patient, Versicherter, Kostentriager
I Patient =>Kostentrager Patient
Dauerpatient-Auswahl: ‘| j Dauerpatient speichern |
Name: | Vorname: |Luca Geburtsdatum: muﬁ
Str.-Ausw.: _-| StraBe: [2M STEINACKER 123 P/HNr: ] PLZ: \45?31 -] o |WALTROF‘ -
Titel: ,7 Name: ]Mustermann Vormame: |Luca Geburtstag: IW
Str.-Ausw.: | -] SwaBe: [An STEINACKER 123 PHHNT: | PLZ [45731 -] Ot [WaALTROP |

Linderkennzeichen; - Zuzahlungsptlichlig: i Anteil: 0.00€ Zuzahlungsart: v] Zuzahlungskennzeichen:{1 -

Kostentrager
Versichertennr.: |0 Vels.Statlls:]_ Stat. Erg: |13 ;1 Arzinr.: | 123456789 Betriebsstattennr.: KV -Karten-Nr.: 00000

Kostentrager: lAOK Westfalen-Lippe j Kostentrager-Nr: 103411407 Verordnung vorhanden: ™ Verordnungs-1D: (103411401
StraBe: JWesterhoIterWeg.EZ PffHMNr: PLZ: |45855 Ort: IRecinnghausen
Arbeitgeber: j Edifact ¥ EmptangerID: [z

Abb. Patienteneingabe

Fur den Fall, dass der Patient gleich dem Versicherten ist, kbnnen mit der Schaltflache
Patient = Versicherter (obere Abb. - blauer Pfeil) die eingetragenen Daten tibernommen
werden. Dies gilt ebenfalls fir den Kostentrdger. Falls der Patient Selbstzahler
(Kostentrager) ist, klicken Sie auf die Schaltflache Patient = Kostentrager (obere Abb. —
roter Pfeil) — die Daten werden auch hier nach unten tibernommen.

Das System pruft, ob Sie einen Minderjahrigen zum Versicherten erklaren wollen. Sie
erhalten in dem Fall einen Systemhinweis (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).
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I Patient =>Kostentrager 18.09.0000 12:14:55
Dauerpatient-Auswahl: ‘ j Dauerpatient speichern |
Name: IKunert Vorname: ]Elenny Geburtsdatum: ,—fdﬁ‘fﬁ
Str.-fusw.: ] ;] Strafie: |Fe|dweg Pi{HNr- jmn PLZ: ‘12345 ;I Ort: IMuSterhauSen ;J
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Str.Ausw.: d [EELME FLORIAN Il Systemantrage. . Lz | -] ot | |
Landerkennzeichen: - sart: - ] Zuzahlungskennzeichen: | -

Dier Yersicherte war zum Transporkdatum jinger als 18 Jahre,
““‘rJ Sie sollten hier den Erzishungsberechtigten eintragen.
h Soll er wirklich als Wersicherter eingesetzt werden?

Versichertennr.: VersStatus: Mein attennr.: KV-Karten-Nr.:

Kostentriager: ‘ _'J Kostentridger-Nr: ‘ Verordnung verhanden: & Verordnungs-1D:
Strae: j PifHNr: PIZ: | or: |
Arbeitgeher: J Edifact: F E-mp_iénger—.lD:_

Abb. Minderjahrigen als Versicherten einsetzen

ORIAN Il Systemanfrage. ..

) ] Der Wersicherte war zum Transpartdatum jinger als 18 Jahre,
““"-d'/ gie sollken hier den Erziehungsberechtigten sintragen,
Soll et wirklich als Mersicherter eingesetzt werden?

Mein

Abb. (vergrol3erte Abb. der Systemanfrage)




Die erste Reihe unter der Rubrik Kostentrager sollte von der Versichertenkarte des
Patienten Ubernommen werden, als da sind: die Versichertennummer, Versicherten
Status, Stat. Ergebnis und die Kartennummer. Anhand des Kombinationsfeldes
Kostentragername kann eine Krankenversicherung ausgewahlt werden.

Die Ubrigen Felder Arztnr., Betriebsstattennr., Verordnung vorhanden, Verordnungs-ID,
Edifact und Empfanger-ID sind nur dann zu fillen, wenn der Kostentrdger am DTA-
Verfahren teilnimmt.

Nachdem alle erforderlichen Daten eingetragen wurden, muss die Schaltflache
Transport speichern betétigt werden.

Patienten die vielfach transportiert werden (z. B. Dialysepatienten), kbnnen Uber die
Schaltflache Dauerpatient speichern in die Dauerpatiententabelle aufgenommen
werden. Im Auswahlfeld Name koénnen diese Patienten angewdahlt werden.

Die Sachbearbeiter haben die Moglichkeit die Eintrdge in der Dauerpatiententabelle
selbst zu pflegen. Im Hauptmenu fir Sachbearbeiter befindet sich zu diesem Zweck die
Schaltflache Dauerpatienten bearbeiten. Hier kbnnen z. B. Daten geandert werden.

Des weiteren entfernen Sie dort die Datensatze von Patienten, die nicht mehr
transportiert werden mussen.



4.1 Das Feld HAUSNUMMER

Da es bei der Eingabe der Strale und Hausnummer immer wieder zu Schwierigkeiten
mit der richtigen Erfassung kam, wurde das Feld Pf/HNr vom Feld Stral3e
abgekoppelt.

Bei der Erfassung der Hausnummer bzw. des Postfachs dirfen keine Leerzeichen oder
sonstigen Begriffe eingetragen werden, da es ansonsten zu den bekannten Problemen
mit der Kassenschnittstelle kommt.

Maske leeren tabelle
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Tr port Tr port
speichern lischen

EL‘, rﬂ Leistungen
o erfassen

% Transportdaten @E& Patient, Versicherter, Kostentriager

I Patient =>Kostentriger 04.08.0000 10:17:52
Dauerpatient-Auswahl: ‘ j Dauerpatient speichern |
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Linderkennzeichen; - Zuzahlungsptlichlig: i Anteil: 0.00€ Zuzahlungsart: v] Zuzahlungskennzeichen:| -

Kostentrager
Versichertennr.: Vels.Status:]_ Stat. Erg: - Arztnr.:l Betriebsstattennr.: KV -Karten-Nr.:

Kostentrager: ‘ j Kost er-Nr: Verordnung vorhanden: ™ Verordnungs-1D:
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Arbeitgeber: j Edifact: [ EmpiﬁngeHD:_

Abb. Das Feld Pf/HNr.

Geben Sie im Feld StraRe nur den Stralennamen bzw. das Wort Postfach ein.
Wechseln Sie anschlieBend zum Feld Pf/HNr.. Tragen Sie hier die Nummer des
Postfachs bzw. der Hausnummer ohne Leerzeichen ein.

Sollte dennoch einmal ein Leerzeichen enthalten sein, wird lhre Eingabe nicht
akzeptiert. Sie erhalten entweder eine Fehlermeldung mit dem Hinweis, wie richtig zu
verfahren ist, oder das System berichtigt den Fehler selbst.



Sind die Daten korrekt eingegeben, wird der Inhalt des Feldes Pf/HNr. hinter den Inhalt
des Feldes Stral3e geschrieben.

Somit sollten bei Neuaufnahmen _ von Patienten, Versicherten und Kostentragern
keine Hausnummern oder Postfachadressen in das Stra  Renfeld geschrieben
werden, sondern lediglich der StraRenname (ohne Hau  snummer) oder der Begriff
Postfach (ohne Postfachnummer).

Werden die Daten aus einem Auswahlfeld eingelesen (Kostentragertabelle), ist im Feld
Stralle, der StraBenname und die Hausnummer bereits enthalten. Gleiches gilt fur
Postfacher. Gibt man jetzt trotzdem etwas in das Feld Pf./HNr. ein, wird diese Eingabe
ignoriert, damit nicht versehentlich Hausnummern/Postfacher doppelt im Stral3enfeld
vorkommen.

Achtung! Daraus ergibt sich folgende Konsequenz:

Wurde das Stral3enfeld manuell gefillt, danach eine Hausnummer in das Feld

Pf/HNr eingegeben und dieses Feld verlassen, wird wie b  eschrieben der Inhalt

des Feldes Pf/HNr an das Ende des Inhaltes des Feldes  Strale gesetzt. Haben
Sie eine falsche Hausnummer/Postfachnummer eingegeb en und diese wurde
bereits in das StralRenfeld Gbernommen, kdnnen Sie i m Feld Pf/HNr keine
Korrekturen vornehmen. Sie missen die Hausnummer/Po stfachnummer im Feld

StraRe &andern.

Damit aus den Tabellen der Kostentrager (IKKT) und Dauerpatienten nicht schon
direkt fehlerhafte Daten Ubernommen werden, sollten Sie die Schreibweisen der
Hausnummern und Postfacher in diesen Tabellen prife n und ggf. korrigieren.

Ist der Patient gleich dem Versicherten und die entsprechende Schaltflache wird
betatigt, werden die Daten ins untere Feld Gbernommen. Gleiches gilt, wenn der Patient
gleich dem Kostentrager ist.



5.0 Gebihren fur Grundleistungen und weitere Leistu ngserfassung

Nachdem nun die Einsatz- oder Transportgrunddaten eingetragen wurden, kénnen die
bei diesem Transport weiteren erbrachten Leistungen zugeordnet und die
Grundleistungen mit Gebihren versehen werden. Zu diesem Zweck wurde die
Schaltflache Leistungen erfassen geklickt.. Es erscheint folgendes Formular:

Leistungen Leistung

ﬂ_" aus Vorgaben e I:elstungen einzeln . Lelsttlj_ng - Zuschlige | Alle Gebiihren
e léschen e einzeln 16schen
Ubernehimen speichern

Rechnungsdaton: [N

! ' Einzelpositionen € Rechnungsausgabe |

Pylr Leistung Anzahl | Einheitspreis | Gesamtpreis Begrindung

14200 |G ale FRTY 1 S8 71 E 25971 = | Die hier eingetragene Begrindung wird an den Kostentrdger dber
b ; T g Diese Begrindung wird ebenfalls an den KoTr gesandt.

ag [ BT 1 30 3 egrindung wird an Kostentrager ibermittelt

Datensatz: Il‘ 4 i 31 = i}l iBH wan 3

hnungsbetrag: 390,21 €

Abb. Weitere Leistungen zuordnen und Grundleistungen mit Gebihren versehen.

Die Grundleistungen des Einsatzes, die schon aus den bisher eingegebenen Daten
bekannt sind, wie Grundpauschale fur Transportfahrzeug etc. werden nach dem
Offnen des Formulars automatisch tbernommen.

Wenn Sie Leistungen herausléschen, kbnnen Sie diesen Zustand durch Betatigen der
Schaltflache Leistungen aus Vorgaben Ubernehmen wieder herstellen. Auf diese Weise
werden die Grundleistungen ohne weiteres  Zutun entsprechend lhrer
Gebuhrenordnung mit Preisen bzw. Gebuhren versehen.



Hinzu gekommen ist das Feld Begrindung (obere Abbildung — roter Pfeil). Hier kbnnen
Sie zu jeder Position eine Begriindung von max. 70 Zeichen eintragen. Dieser Text wird
in der Rechnung unter der jeweiligen Position ausgedruckt.

Im DTA-Verfahren wird die Begrindung im TXT-Segment an den Kostentrager
Ubermittelt.

Naturlich besteht nun auch die Méglichkeit, weitere Leistungen manuell hinzuzufiigen.
Dazu wird entweder das Kombinationsfeld (nachfolgende Abb. — blauer Pfeil) getffnet
und die entsprechenden Leistungen ausgewahlt, oder die Schaltflachen fir Zuschlage
oder Alle Gebuhren angeklickt und danach ausgewabhlt. (rote Pfeile — ndchste Abb.).

S L Alle Leistungen Leistung Leistun
& aus Vorgaben | — . 9 einzeln : -0 Zuschlige | Alle Gebiihren
“ l6schen i einzeln 16schen
Ubernelimen speichern
Transport-Nr.: (Sl[E[EREE 6z Rechnungsdatum: - Satzung vom:

Transport- KFZ: gef. Km/Min: Wartezeit in Minuten: - Personenanzahl: -
Notarzt- KFZ: gef. Km/Min: Ausfahrt: W

IT

PviNr | Leistung Anzahl _Elnheltsprels Gesamtprels
| ;] 0.00 0,00 e

Leistungstext [Puir |Betrag [Fahrzeug [Transportart Tarif A
Desinfeltionszuschlag / KTWY 415200 130,00 € KTy Einperzonentransport | Desinfektions
Desinfektionszuschlag £ BTy 325200 20,00 € RT MWehrpersonentransport  Desinfektions
Desinfekfionszuschlag £ BTy 315200 30,00 € RETy Einpersonentranspart Desinfektions
Eigenanteil £ KTW 419200 132,00 € KT Einpersonentranspart Eigenanteil
Eigenanteil £ MPT KTy 479200 13,00 € Mehrpersonentransport Eigenanteil
Eigenanteil f RTWY 329200 13,008 Mehrpersonentransport Eigenanteil
Eigenanteil f BT 318200 13008 Einpersonentransport Eigenantsil
Grundpauschale £ BT ( 07 30 bis 18:00 Uhr! 411200 95,49 £ Einpersonentransport Grundpausch
Grundpauschale / KT { 07 30 bis 158:00 Uhr! 421200 09549 € Mehrpersonentransport Grundpausch
Grundpauschale / ETW 321200 359,71 € Mehrpersonentransport Grundpausch
Grundpausoha\e FRTWY 311200 35971 € Elnpersonentransport Grundpausor
/ 0 = T i Sp0 1 i
Kllometerberechnung (ab A0 kmy ST 432211 025€ Mehrpersonentransport K\Iometerbers
Kilometerberechnung (ab 40 km) / RTW AR 025 € Mehrpersonentransport  Kilometerbere
Kilometerberechnung (ab 40 km) /7 RTWY A 050£€ Einpersonentransport Filometerbere
Km-Berechnung . Sachtransp. je gef km/ KT432212 200€ Sachtransport Kilometerber:
Km-Berechnung f. Sachtransp. je gef km/ RT 332212 200€ Sachtransport Kilometerber:
Km-FPauschale bis 20 Km bei einer Person / K 421400 10,008 Mehrpersonentransport Kilometerpau
Km-FPauschale bis 20 Km bei einer Person / K 411400 20,00 £ Einpersonentranspaort Kilometerpau «

L x L L I T

Rechnungsbetrag: 390,21 €

Abb. Manuelle Leistungsauswahl



Nachdem die richtige Leistung gefunden wurde, miussen die zugehorigen Daten noch
mit einem Klick in das Feld Leistungstext ubernommen werden. Darauf folgt das
Speichern der Leistung mit der Schaltflache Leistung einzeln speichern.

So wie es maglich ist, Leistungen manuell zu speichern, kann der Benutzer auch
Leistungen aus der Aufstellung entfernen. Dazu muss lediglich mit der Maus auf den
kleinen schwarzen Datensatzmarkierer (siehe nachfolgende Abb. - roter Pfeil) im
Unterformular) vor den zu entfernenden Datensatz geklickt werden. Danach ist die
Schaltflache Leistung einzeln l6schen (siehe nachfolgende Abb. - blauer Pfeil) zu
betatigen. Nach Bestatigung der Loschabsicht ist der Datensatz bzw. die Gebuhr aus
der Aufstellung entfernt.

Abb. Leistung loschen

Die Transporte koénnen in dieser Weise nacheinander erfasst und mit Leistungen
versehen werden. Die Rechnungen werden jedoch noch nicht ausgedruckt und dabei
mit einem Kassenzeichen versehen, da erst kurz vor der Ubertragung zum
Gebietsrechenzentrum klar ist, wie viele Transporte dem gleichen Kostentrager
unterliegen und zu “Sammeltransporten” aufaddiert werden kénnen. Daher beginnen Sie
erst vor der Erstellung der nachsten Kassendatei mit der nachfolgenden beschriebenen
Rechnungslegung.



6.0 Rechnungslegung

Klickt man den Aktenreiter Rechnungsausgabe (nachfolgende Abb. — roter Pfeil),
erscheint die grin unterlegte Rechnungssteuerung.

Offnen Sie das Kombinationsfeld Kostentrager (grof3er blauer Pfeil in der nachsten
Abbildung), so erhalten Sie eine Ubersicht aller zur Abrechnung anstehenden
Transporte, die bereits zugeordnete Gebuhren beinhalten.

Die Sortierung erfolgt alphabetisch nach Kostentragern, damit Sie direkt eine Ubersicht
haben, welche Transporte zu einer Sammelrechnung zusammengefasst werden
kénnen.

Abb. Rechnungsausgabe

Nach Betatigung der Datumsauswahl mittels der Felder Transportdatum von und
Transportdatum bis  (obere Abbildung — kleine blaue Pfeile), legen Sie den
Abrechnungszeitraum fest.



6.1 Sammelrechnungen

Waéhlen Sie einen Transport von denen eines Kostentragers aus. Betatigen Sie danach
die Schaltflache Sammelrechnung erzeugen und drucken. Bendtigen Sie mehr als
eine Druckkopie, geben Sie zuvor die Anzahl in dem dartber befindlichen Feld ein.

Die Transporte fur diesen Kostentrdger werden nun zu einem Datensatz mit einer
Gesamtsumme zusammengefasst und in einer Ubersicht ausgedruckt. Die einzelnen
Transporte werden unter einem Kassenzeichen abgelegt. Verfahren Sie so
nacheinander mit allen Transporten eines Kostentragers fur den sich die Erstellung einer
Sammelrechnung anbietet.

Solange noch keine Kassendatei fur das Gebietsrechenzentrum erzeugt wurde, kénnen
Sammelrechnungen erneut ausgedruckt werden, falls z. B. die Druckpatrone versagt.

Begeben Sie sich dazu in die Transporterfassung zuriick und wahlen Uber das
Transportauswahlfenster einen beliebigen Transportsatz mit dem Kassenzeichen der
Sammelrechnung und holen ihn damit aktuell auf den Bildschirm. Wechseln Sie nun
Uber die Schaltflache Leistungen erfassen wieder zur Rechnungsausgabe und wéhlen
erneut die Schaltflache Sammelrechnung erzeugen und drucken an. Die
Sammelrechnung wird erneut gedruckt.

Nachdem die Kassendatei erzeugt wurde und die zu einer Sammelrechnung addierten
Einzeltransporte in die Ablagetabelle LeistungRechnungSi gespeichert wurden, ist der
Druck der Sammelrechnung technisch nicht mehr maéglich.

Transportsatze, fur die Sie eine Sammelrechnung erzeugt haben, erscheinen nicht mehr
im Kombinationsfeld Kostentrager. Auf diese Weise grenzen sich die abzurechnenden
Transporte immer weiter ein. Sind keine Transporte mehr vorhanden, fur die Sie eine
Sammelrechnung erstellen kdnnen, gehen Sie wie folgt vor:

Achtung:

Die zuvor beschriebene Vorgehensweise flir Sammelrec  hnungen
betrifft nur Kostentrager, die nicht ___ am DTA-Verfahren teilnehmen.



6.2 Einzelrechnungen fur Einpersonentransporte

Wahlen Sie einen Transport aus und betatigen anschlieRend die Schaltflache Ein-
zelrechnung erzeugen und drucken. Auch hier kénnen Sie zuvor wieder die Anzahl der
Ausdrucke bestimmen. Beim Ausdruck wird fir den Transport ein Kassenzeichen
erzeugt.

Transporte, die mit einem Kassenzeichen versehen wu  rden, kénnen nicht mehr
bearbeitet (verandert) oder geloscht werden.

Sollten Sie den Ausdruck nochmals bendtigen, verfahren Sie wie bei den
Sammelrechnungen. Transport uber das Kassenzeichen in der
Transportdatenerfassung selektieren. Zum Rechnungsdruck zuriickkehren und aus-
drucken. Im Gegensatz zu Sammelrechnungen kdnnen Einzeltransportrechnungen auch
nach der Erstellung der Kassendatei und dem Versand zum Gebietsrechenzentrum
aufgerufen und gedruckt werden, da sie als Transportdatensatze physikalisch existent
sind.

Transportsatze, fur die Sie eine Einzelrechnung erzeugt haben, erscheinen nicht mehr
im Kombinationsfeld Kostentrager. Auf diese Weise grenzen sich die abzurechnenden
Transporte immer weiter ein bis keine Transporte mehr vorhanden sind, fir die Sie eine
Einzelrechnung erstellen kénnen.

6.3 Einzelrechnungen fur Mehrpersonentransporte

Einzelrechnungen fur Mehrpersonentransporte werden wie Einzelrechnungen fir
Einpersonentransporte behandelt. Der Unterschied liegt nicht im Rechnungsverfahren,
sondern einzig in der Geblihrenzuordnung (Aufteilung) von Leistungen.



6.4 Stornierung von Rechnungen (Rucklaufer)

Haben Sie Rechnungen erstellt, bzw. den Transporten Uber den Rechnungsdruck
bereits ein Kassenzeichen zugeordnet und die Kassendatei versandt, muss fur die
Stornierung derartiger Transportrechnungen wie folgt vorgegangen werden:

Klicken Sie in der Transportdatenerfassung auf die Symbolschaltfliche mit den
mehrfarbigen Pfeilen:

Es offnet sich folgendes Auswahlformular:

Abb. Transportrechnungen stornieren



Wahlen Sie Uber eines der linken Auswabhlfelder (vorherige Abbildung — kleine rote
Pfeile) den zu stornierenden Transportsatz an und klicken danach auf die Schaltflache
Ruckholen eines Transportes zum Stornieren (obere Abbildung — blauer Pfeil).

Der Transport befindet sich anschliel3end erneut ohne Kassenzeichen in Ihren aktuellen
Daten. Dieser Datensatz kann nun von lhnen Uberbearbeitet werden. Die fehlerhaften
Feldinhalte kdnnen korrigiert werden, damit Sie den Transport neu abrechnen kénnen.

Mdchten Sie dies nicht, bzw. entfallt der Transport, kbnnen Sie den so erzeugten
Transportsatz Uber die Schaltfliche Transport I6schen aus der Transporterfassung
entfernen.

Automatisch und ohne Ihr Zutun wird der urspriingliche Datensatz mit seinem alten
Kassenzeichen als Storno beim nachsten Datentransfer an das Gebietsrechenzentrum
Ubermittelt.

Beim automatischen Erzeugen von Stornosatzen werden diese innerhalb der internen
Tabelle LeistungRechnungStorno gespeichert. Sie werden zu Dokumentationszwecken
dort gelagert, kdnnen jedoch nicht mehr verandert werden. Es ist lediglich mdglich
mittels des Abfragegenerators die dort gesammelten Datensétze zu sichten.



6.5 Eigenanteilsrechnungen

Um den Eigenanteil von Patienten abrechnen zu kénnen, klickt der Sachbearbeiter im
Ment auf die Schaltflache Abgerechnete KT-Daten und Eigenanteilsrechnungen.

Es offnet sich folgende Eingabemaske:

Abb. Eigenanteilsrechnung

Wahlen Sie hier einen Datensatz Uber Transportnummer, Kassenzeichen oder
Einsatz-ID (obere Abbildung — kleine blaue Pfeile) aus, fir den der Patienteneigenanteil

abgerechnet werden soll. Danach betétigen Sie die Schaltflache Wiederholungsdruck /
Eigenanteilsabrechnung.

Wie schon von der sonstigen Transportabrechnung bekannt, 6ffnet sich danach die
Eingabemaske fir die Leistungserfassung:



Abb. Eigenanteilsleistung erfassen

Ist der Eigenanteil als Leistung ausgewahlt worden (obere Abb. — roter Pfeil), werden im
oberen Bereich der Eingabemaske die Schaltflachen Eigenanteil manuell eingeben
und speichern, Eigenanteil automatisch berechnen und speichern, Eigenanteil I6schen
und Eigenanteilsrechnung erzeugen und drucken sichtbar (siehe nachste Abbildung).

Tragen Sie den Eigenanteilsbetrag manuell ein.



Abb. Eigenanteil speichern und Rechnungsausgabe

Nachdem Sie den Eigenanteil abgespeichert haben, kdnnen Sie Uber die rechte
Schaltflache die Rechnungen ausgeben:

1. Bescheid fur Kostentrdger mit dem der Negativwert des Eigenanteils des
Patienten unter gleichem Kassenzeichen der Transportrechnung.
2. Rechnung fur den Versicherten Uber den Eigenanteilsbetrag.

In der Stornotabelle wird der Negativsatz fur den Kostentrager angelegt. Beim nachsten
Kassenlauf wird dieser zum Rechenzentrum gesendet. Dazu wird ein neuer
Transportsatz in den aktuellen Transportsatzen erzeugt, der direkt ein neues
Kassenzeichen bekommt. Die Transportnummer bleibt dabei selbstverstandlich gleich.

Sollte eine Eigenanteilsrechnung storniert werden missen, verfahrt man mit diesem
Datensatz wie mit einem normalen Transportsatz, der storniert wird. Die Bedingungen,
wann beide Satze, nur der Transportsatz oder nur der Eigenanteilssatz storniert werden,
sind lhnen bekannt.



7.0 Kassendatei erstellen und Ablage abgerechneter  Transporte ohne
DTA-Dateierstellung

Fir den Datentransfer zum  Gebietsrechenzentrum 0. & muss im
Transporterfassungsformular ebenfalls auf die obere linke Schaltflache mit den farbigen
Pfeilen geklickt werden:

Danach o6ffnet sich wieder folgendes Formular:

Abb. Kassendatei erzeugen und abgerechnete Daten ablegen (ohne DTA)

Wahlen Sie hier das Datum bis zu dem die Daten dem Rechenzentrum uberstellt
werden sollen aus (obere Abb. groRRer roter Pfeil). Achten Sie darauf dass in der
Checkbox kein Hakchen (siehe obere Abb. kleiner roter Pfeil) gesetzt ist . Sollte hier
ein Hakchen vorhanden sein, entfernen Sie es oder (falls es nur Datensétze mit DTA-
Verfahren gibt) lesen Sie die Dokumentation unter Punkt 7.2 (DTA-Verfahren).



Betatigen Sie anschlieRend die Schaltflache Datenablage und Transferdatei(en)
erzeugen .

Sie erhalten dann vom System den Hinweis, dass zunéchst eine Sicherungskopie (des
Backends) erstellt wird (siehe nachfolgende Abb. — roter Pfeil).

Abb. Erstellung einer Sicherungskopie des Backends

Abb. (vergrol3erte Abb. des Systemhinweises)



Haben Sie hier auf Ja geklickt, werden Sie vom System gefragt, ob Sie Zu- und
Abgangslisten drucken méchten (s. nachfolgende Abb. — roter Pfeil).

Abb. Zu- und Abgangslisten

Abb. (vergroRRerte Abb. der Systemanfrage)



Die Kassendatei wird im Ordner Export zweifach erstellt. Einmal unter einem
konstanten Namen und einmal unter dem Tagesdatum zur Rekonstruktion bei
Ubertragungsfehlern etc.

Abb. Inhalt des Ordners Export

Desweiteren werden die abgerechneten Transportdaten aus der aktuellen Tabelle
LeistungRechnung in die Ablagetabelle LeistungRechnungSi Ubertragen. Die Daten
sind ab nun in der Transporteingabe nicht mehr vorhanden.

Nachdem diese Prozeduren durchlaufen wurden, wird automatisch die Soll-Liste
ausgedruckt. Sie werden optisch darauf hingewiesen und bestéatigen die Druckausgabe
per Mausklick. Dadurch haben Sie noch Gelegenheit den Drucker bereitzustellen.

Ob, wann und wie Daten an Rechenzentren Ubergeben w erden, hangt von der
Auspragung lhres Systems ab. Der Datentransfer unte  rliegt den Vorgaben des
jeweiligen Rechenzentrums und findet mit der Ihnen zur Verfugung stehenden
Ubertragungssoftware, die nicht Bestandteil dieses Abrechnungssystems ist,
statt.




Vorgabe ist, dass taglich jeweils nur ein Kassendateitransfer stattfinden darf! Aus
diesem Grund wird vom System geprift, ob dies am betreffenden Tag bereits
geschehen ist. Eine Wiederholung der Prozedur wird am selben Tag verweigert.

Vermeintlich clevere Sachbearbeiter kbnnen nun auf den Gedanken kommen, nach dem
Erstellen einer Kassendatei einfach das Systemdatum des Computers vorzustellen, um
trotzdem bereits die ndchste Kassendatei erstellen zu kbénnen.

Abb. Datumsmanipulation

Danach kdonnte man auf den Gedanken kommen, das Datum zurickzusetzen und
einfach weiterzuarbeiten.

Diese Vorgehensweise fuhrt zu schwerwiegenden Systemfehlern. Der einfachste Fehler,
der direkt erzeugt wird, ist, dass die Kassendatei Uberschrieben wird. Wurde diese noch
nicht zum Rechenzentrum abgesetzt, ist sie nicht mehr existent. Beim nachsten Senden
fehlen die Daten der Vorgangerdatei. Diese waren sogar noch zu rekonstruieren, da die
fehlende Datei nochmals unter dem Datumsnamen des jeweiligen Erstellungstages
existiert. Wird dies jedoch bei der Manipulation nicht bedacht, werden diese Daten nicht
an das Rechenzentrum abgesetzt.

Des weiteren konnen erneut Kassendateien erzeugt werden, bis das zuvor manipulierte
Datum erreicht wird. Dabei wird erneut die jeweilige Kassendatei , diesmal aber auch
die Kopien davon, mit dem jeweiligen Datumsnamen Uberschrieben.

Ab diesem Moment beginnen Sie, Rechnungsdaten zu ve  rnichten!



Sammelrechnungen sind nicht gesamt, sondern die enthaltenen Transporte nur als
Einzelrechnungen rekonstruierbar. Der Aufwand, das System wieder lauffahig zu
konfigurieren ist betrachtlich. Die Kosten daflr gehen zu Lasten des Betreibers. Eine
fehlerfreie Datenrekonstruktion kann nicht garantiert werden.

Achtung:

Eine Uhrzeit- und/oder Datumsmanipulation kann in j  edem Falle nachgewiesen
werden!

Wie jedes System, das terminabhangige Rechnungen erstellt, ist auch die
Krankentransportabrechnung auf einen kontinuierlichen Zeitstrahl angewiesen.
Manipulieren Sie im eigenen Interesse nicht an Datum und Uhrzeit herum.

Prufen Sie taglich vor Inbetriebnahme ob Systemdatum und Uhrzeit korrekt sind. Zu
diesem Zweck wird das Datum beim Programmestart vor Eingabe Ihres Benutzernamens
und Passwortes zur Kontrolle angezeigt. Melden Sie Diskrepanzen lhrem
Netzwerkadministrator, damit entschieden werden kann, ob ein Start des
Abrechnungssystems am betreffenden Tag ohne weiteres erfolgen kann.

Ist das System auf einer Workstation im Netzwerk installiert, sollte sichergestellt sein,
dass Datum und Uhrzeit auf allen Stationen gleich sind. Sinn macht es, diese taglich
automatisch Uber den Server abzugleichen und die Systemeinstellungen auf
Benutzerebene zu schliel3en.

Eine tagliche Datensicherung (alternativ auf Band, eine zweite Festplatte, CD-RW
oder einen weiteren Rechner) wird als selbstverstan  dlich vorausgesetzt.

7.1. Abgelegte Transportdaten ohne Stornierung bear  beiten

Diese Transporte haben ein Kassenzeichen und konnen aus Grinden der
Datensicherheit nicht manipuliert werden.



7.2. Datentrageraustausch-Verfahren (DTA)

Dieses Verfahren gibt lhnen die Mdoglichkeit, Ihre Krankentransporte mit ein paar
einfachen Mausklicks an die Kostentrager zu tbermitteln, die am Datentradgeraustausch-
verfahren teilnehmen.

Der Ablauf wird hier anhand eines Beispiels (hier: Kostentrager AOK Westfalen-Lippe)
erklart.

Betatigen Sie im Menu fiur den Systemverwalter die Schaltflache Kostentrager (siehe
nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).

Abb. Schaltflache Kostentrager



Es offnet sich das Formular, in dem Kostentrager angelegt oder verandert werden
konnen. Dieses Formular ist um die Felder Verfahren, Testindikator und Email
erweitert worden (siehe nachfolgende Abbildung — kleine rote Pfeile).

Abb. Kombinationsfelder Verfahren , Testindikator sowie Feld Email

Wahlen Sie im Kombinationsfeld Verfahren entweder T fir Testverfahren oder E fir
Echtdaten (DTA).

Im Feld Testindikator wahlen Sie zur Ubertragung an den Kostentrager

0 = Testdatei
1 = Erprobungsdatei
2 = Echtdatei



Nach dem das geschehen ist, klicken Sie — wie gewohnt - die Schaltflache
Leistungsabrechnung, um Daten transferieren zu kénnen.

Rufen Sie einen Krankentransport zur Abrechnung auf. Wie Sie sehen, ist hier ein neues
Feld namens Verarbeitungskennzeichen eingefiigt worden. Wé&hlen Sie hier — bis auf
weiteres —immer 01 an (siehe nachfolgende Abbildung — blauer Pfeil).

Sollten Sie dies vergessen haben, so erhalten Sie vom System einen entsprechenden
Hinweis hiertiber (siehe untere Abbildung — roter Pfeil).

Abb. Feld Verarbeitungskennzeichen

Abb. (vergroRerte Abbildung des Systemhinweises)



Des weiteren sind die Felder Landerkennzeichen, Plz Zielort und Ort hinzugeflugt
worden (siehe nachfolgende Abbildung — blaue Pfeile). Diese sind unerlasslich bei der
Ubermittlung von Daten an einen Kostentrager, der am Datentrageraustauschverfahren
teilnimmt. Sollten Sie diese Felder nicht gefillt haben, so erhalten Sie auch hier wieder
einen entsprechenden Hinweis.

Abb. Felder La&nderkennzeichen, PLZ und Ort fir Zielort

Abb. (vergrol3erte Abb. des Systemhinweises)



Die entsprechenden Abkurzungen fur die Landerkennzeichen finden Sie in den
Richtlinien Gber Form und Inhalt des Abrechnungsverfahrens nach § 302 SGB V,
Anlage 3, Abschnitt 8.5 Seite 42ff .

Abb. Auszug aus den Richtlinien Gber Form und Inhalt des Abrechnungsverfahrens
nach 8§ 302 SGB V, Anlage 3, Abschnitt 8, Seite 42ff.




Wechseln Sie im néchsten Schritt auf den Aktenreiter Patient, Versicherter,
Kostentrager. Fullen Sie nun die neu hinzu gekommenen Felder Landerkennzeichen
(siehe dazu auch vorheriges Bild), Zuzahlungspflichtig, Anteil, Zuzahlungsart,
Zuzahlungskennzeichen sowie  Arztnummer, Betriebsstattennummer, Verordnung
vorhanden und VerordnungsID (siehe nachfolgende Abbildung — rote Pfeile).

Abb. Felder Landerkennzeichen, Zuzahlungspflichtig, Anteil, Zuzahlungsart und

Zuzahlungskennzeichen sowie Arztnummer, Betriebsstattennummer, Verordnung
vorhanden und VerordnungsiD

a) Wahlen Sie nun, falls erforderlich, das Landerkennzeichen aus dem gleichnamigen
Auswahlfeld aus. Fur Deutschland ist eine Eingabe nicht erforderlich.



b) Als nachstes muss festgelegt werden, ob der Transport zuzahlungspflichtig ist. Sollte
dies der Fall sein, setzen Sie in dem gleichnamigen Feld das Hakchen. Haben Sie einen
R-Transport angelegt oder ausgewahlt — und Sie setzen hier bei Zuzahlungspflichtig
das Hé&kchen, so erhalten Sie vom System den Hinweis, dass R-Transporte
grundsatzlich nicht zuzahlungspflichtig sind, Sie aber dennoch die Mdglichkeit haben,
einen Eigenanteil anzugeben (siehe nachfolgende Abbildung).

Abb. Zuzahlungspflicht bei R-Transporten

Abb. (vergroRerte Abbildung der Systemanfrage)



c) Sollte Ihnen der Eigenanteil bekannt sein, so tragen Sie ihn manuell in das Feld
Anteil ein. Ansonsten wird der Wert nach den gesetzlichen Vorgaben automatisch
berechnet, wenn Sie auf die Schaltflache Leistungen erfassen klicken. Dieser Schritt ist
notwendig, da die Leistungen an dieser Stelle noch nicht bekannt sein kdnnen.

d) Des weiteren wéhlen Sie aus dem Feld Zuzahlungsart die entsprechende aus
(siehe Anlage 3 der DTA-Richtlinien, Abschnitt 8.1.13 Seite 23). z. B.

01 = Prozentuale Zuzahlung,
02 = Zuzahlungsgrenzbetrag

e) Haben Sie ein Hékchen in das Feld zuzahlungspflichtig gesetzt, wird im Feld
Zuzahlungskennzeichen automatisch die Ziffer 3 eingetragen. Sollte dies nicht der Fall
sein, so tragen Sie hier bitte die entsprechende Ziffer gemalR der Anlage 3 der DTA-
Richtlinien, Abschnitt 8.1.3 Seite 7 ein.

keine gesetzliche Zuzahlung

zuzahlungsbefreit

keine Zuzahlung trotz schriftlicher Zahlungsaufforderung
zuzahlungspflichtig

Ubergang zuzahlungspflichtig zu zuzahlungsfrei
Ubergang zuzahlungsfrei zu zuzahlungspflichtig

gapbrhwNEFO

f) + g) Sollten lhnen die Felder Arztnr und Betriebsstattenr. nicht bekannt sein, und
diese somit offen bleiben, werden sie vom Programm automatisch mit 999999999
gefullt.

g) Liegt lhnen die Verordnungs-ID (IK der Krankenkasse von der KV-Karte bzw. der
arztlichen Verordnung) vor, setzen Sie zunachst im Feld Verordnung vorhanden das
Hakchen.

h) Tragen Sie die VerordnungsID in das gleichnamige Feld ein. Auf den KV-Karten
und/oder Verordnungen sind meist nur die letzten sieben Ziffern enthalten. Sollten Sie
eine solche Verordnung erhalten — und diese siebenstellige Nummer eintragen, fillt das
System die VerordnungsID automatisch mit einer vorangehenden 10 auf, da sie fir das
DTA-Verfahren immer am Feldanfang steht.



Wie Sie im né&chsten Bild (blauer Pfeil) sehen, ist das Feld Kostentrager automatisch
gefullt.

Handelt es sich um einen Kostentrager, der bereits am Datentrageraustauschverfahren
teilnimmt, fullen sich die neu eingefigten Felder Edifact und Empféanger-ID (siehe
nachfolgende Abbildung — rote Pfeile). Dies gilt nur fir Transporte, die noch kein
Kassenzeichen haben und daher gedndert werden kdnnen.

Die richtigen Kostentragerdaten sind fiur das DTA-Verfahren von entscheidender
Bedeutung. Die Kostentradger geben regelmalig ihre Daten in Form von Textdateien
aus. Diese werden veroffentlicht unter www.datenaustausch.de. Das System verfiigt
Uber eine Importschnittstelle zum  Einlesen der offiziell ver6ffentlichen
Kostentragerdateien. FuUr die darin vorhandenen Daten sind ausschliel3lich die
Kostentrager verantwortlich.

Abb. Felder Edifact und Empfanger-1D



Da Sie nun lhren Datensatz verandert haben, vergessen Sie bitte nicht, die Schaltflache
Transport speichern zu klicken oder wechseln Sie direkt auf die Schaltflache
Leistungen erfassen, dabei wird ebenfalls automatisch gespeichert. Im nachsten Schritt
wahlen Sie den Aktenreiter Rechnungsausgabe (siehe nachfolgende Abbildung —
grol3er roter Pfeil).

Wichtig:

Wahrend der Ubergangsphase, wenn ein Kostentrdger n  eu am DTA-Verfahren
teilnimmt:

Wenn sich ein Krk-ldent  oder eine EmpfangerID (bei am DTA-Verfahren
teilnehmenden Kostentragern) andert, missen alle bereits abgerechneten Satze, die
neue Krk-ldent oder EmpfangerlD erhalten; da es ansonsten zu Verfahrensfehlern
kommt. In den Fallen, wo bereits ein Kassenzeichen existiert, muss dies vom
Systemverwalter manuell in der Tabelle LeistungRechnung bearbeitet werden, bevor
eine DTA-Datei erzeugt wird.

Bei Transporten ohne Kassenzeichen muss der einzelne Transport erneut aufgerufen,
der Kostentrager neu angewdahlt und der Datensatz gespeichert werden. Dies gelingt
jedoch nur dann, wenn die neue Krk-ldent oder EmpfangeriD bei dem
entsprechenden Kostentrager hinterlegt wurde.

Mit Einflhrung des DTA-Verfahrens ist es notwendig geworden, dass Sie lhre
Kostentragertabelle sorgféltig pflegen.

Die Kostentrager geben regelmaRig Tabellen heraus, in denen die aktuellen
Kostentragerdaten enthalten sind (vergl. www.datenaustausch.de). Diese Tabellen
werden vom System automatisch eingelesen, wenn Sie die Schaltflache Download
Kostentragerdateien im Systemverwalterment anklicken.

WICHTIG!! Der Rechner muss in diesem Moment Uber eine aktive Internetverbindung
verfugen. Der Download darf nicht durch eine Firewall oder &hnliches verhindert werden.

Da die Kostentrdgerdaten von den Sachbearbeitern der verschiedenen Kostentrager
manuell gepflegt werden, kdnnen darin Schreib- und logische Fehler enthalten sein. Von
Ihnen korrigierte Daten werden bei jeder neuen Einleseroutine Uberschrieben, damit
aktuelle Anderungen der Kostentrager in Ihren Daten ankommen.



Abb. Aktenreiter Rechnungsausgabe

Wie Sie im oberen Bild sehen, sind die Schaltflachen  Transportdatum vom:,
Transportdatum bis: und Sammelrechnung erzeugen und drucken nun deaktiviert.



Betatigen Sie daher nun die Schaltflache Einzelrechnung erzeugen und drucken (nach-
folgende Abbildung — roter Pfeil), damit fir den Transport ein Kassenzeichen erzeugt
wird.

Abb. Schaltflache Einzelrechnung erzeugen und drucken

Nach Klick auf diese Schaltflache erhalten Sie vom System den Hinweis, dass der
Kostentrager am Datenaustauschverfahren teilnimmt und Rechnungen somit nicht mehr
ausgedruckt werden miuissen. Sollten Sie dies dennoch winschen, klicken Sie die
entsprechende Schaltflache (siehe nachfolgende Abbildung).

Mochten Sie sich einen Adressaufkleber ausdrucken lassen, um lhre Urbelege an die
entsprechende (Papierannahme-) Stelle zu senden, betatigen Sie die Schaltflache
Ausdruck fur Papierannahmestelle (obere Abbildung — blauer Pfeil).



Abb. Teilnahme des Kostentragers am Datenaustausch-Verfahren

Abb. (vergroRerte Abbildung der Systemanfrage)



Weitergabe der Datensatze: a) an Kostentrager (DTA)

b) an Gebietsrechenzentrum (Kassendatei)

Klicken Sie zunachst im Kopfbereich die Schaltflache mit den drei bunten Pfeilen an. Es
erscheint die Ihnen bekannte Maske zum Datentransfer.

a)

Abb. Datentransfer

Werden die Datensatze an einen Kostentrdger, der am Datenaustauschverfahren
teilnimmt, weitergegeben, so muss im Feld Kostentragerdateien erstellen ein Hakchen
gesetzt werden (siehe obere Abbildung — roter Pfeil). Im nachsten Schritt betatigen Sie
die Schaltflache Datenablage und Transferdatei(en) erzeugen (obere Abbildung —
blauer Pfeil). Standardmé&Rig ist das Hakchen gesetzt!



Sie erhalten vom Programm den Hinweis, dass zunéchst eine Sicherungskopie Ihrer
Datenbank angelegt wird und Sie werden aufgefordert, sicherzustellen, dass sich kein
weiterer Mitarbeiter wahrend des Datentransfers im System befindet.

Abb. Erstellen einer Sicherungskopie

Abb. (vergroRRerte Abbildung des Systemhinweises)



Nachdem Sie hier mit Ja bestatigt haben, werden Sie noch gefragt, ob Zu- und
Abgangslisten jetzt erzeugt werden sollen (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).

Abb. Systemanfrage zu Zu- und Abgangslisten

(vergrol3erte Abb. der Systemanfrage)



Vorgabe ist, dass taglich jeweils nur ein Kassendateitransfer stattfinden darf! Aus
diesem Grund wird vom System geprift, ob dies am betreffenden Tag bereits
geschehen ist. Eine Wiederholung der Prozedur wird am selben Tag verweigert.



7.2.1 Datentrageraustauschverfahren ohne automatisc  he
Verschlisselung und Dateiversand

AulRerdem wird zur Sicherheit beim DTA-Verfahren eine Auftragsdatei erstellt (siehe
nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).

Abb. Auftragsdateien




Abb. (vergroRerte Abbildung des Systemhinweises)



Abb. Verschlisselung der Nutzdateien

Abb. (vergrolRerte Abbildung der Systemanfrage)



Nachdem der Datentransfer durchlaufen wurde, verlassen Sie das Programm. Sie
kénnen nun in lhrem Ordner Edifakt (siehe nachfolgende Abb. — roter Pfeil) nachsehen,
ob lhre Datei (oder auch mehrere) enthalten ist (sind).

Abb. Ordner edifakt (Auftrags datei)



Abb. Transferierte Auftragsdatei(en) im Edifakt-Ordner

Diese Datei darf von lhnen keinesfalls veradndert (editiert) und nicht einmal ohne
Veranderung uUber den Editor gespeichert werden, da die zugehdrige Auftragsdatei die
Dateigrof3e und das exakte Datum inkl. Stunden, Minuten und Sekunden enthalt. Diese
Angaben wirden ansonsten nicht mehr stimmen, was zu einer Ablehnung der
Nutzdatendatei beim Kostentrager fuhrt.



Sollte der Systemverwalter das SicherungsBackend aktivieren bzw., es zum aktuellen
Backend umbenennen, um Kassenlauf und DTA-Dateien erneut durchzufiihren und zu
erzeugen, mussen die entsprechenden DTA-Text-Dateien (Nutz- und Auftragsdateien)
zuvor aus den Ordnern (Edifakt und Edifakt\Sicherung) entfernt werden. Dies gilt
natdrlich nicht fur friher erzeugte Dateien sondern fur die mit dem letzten Backend
erzeugten und noch nicht abgesetzten Dateien.

Der Name der transferierten Datei setzt sich wie folgt zusammen:
(Beispiel Nutzdatei: TSOL0004) (Beispiel Auftragsdatei: TSOL0004.AUF)

Die erste Stelle sagt aus, ob es sich um eine Testdatei oder eine Echtdatei handelt (T =
Testdatei, E = Echtdatei) die zweite bis vierte Stelle (hier: SOL) sagt aus, dass es sich
hier um Sonstige LeistungsErbringer handelt. Die flinfte Stelle (0 (Null) gibt die Version
an, die Ubrigen Stellen ergeben sich aus der Abrechnungsnummer (Tabelle:
Edifacthnummern, sowie dem Formular des Systemverwalters).

Die Dateien, die Ubertragen werden, mussen dieser 8-stelligen Namenskonvention
mit der Endung .AUF folgen.
(www.datenaustausch.de), Datei: TAGKV_2008_V4 09 _07_1151.PDF (Seite 42)




Die Sicherungskopie im Ordner Sicherung (siehe nachfolgende Abb. — roter Pfeil) hat
als Namen den der Auftragsdatei (ohne .AUF) nachfolgend das Institutionskennzeichen
des Kostentragers, die Empfanger-ID sowie das Datum, wobei die einzelnen
Fragmente jeweils durch Unterstriche getrennt sind.

(Beispiel: TSOL0004_103511264 103511264 _23_12_0000)

Abb. Inhalt des Ordners Sicherung



Abb. (vergrol3erte Abbildung des Auswahlfensters)

Um die Sicherungskopie zu 6ffnen, wahlen Sie zunachst den Editor (obere Abbildung —
roter Pfeil) an und bestatigen dann mit OK (siehe obere Abbildung — blauer Pfeil).

Abb. (vergroRerte Abbildung des gedffneten Editors)



Abb. Automatisches Versenden der Daten via Email

Abb. (vergroRerte Abbildung der Systemanfrage)



Sollten Sie die oben abgebildete Systemanfrage mit Ja beantwortet haben, konnen Sie
sich die vorbereiteten Emails in IThrem Outlookordner Postausgang ansehen (siehe
nachfolgende Abbildung).

Abb. Outlookordner Postausgang

Sollte jedoch die Internetverbindung bestehen und Ihr installiertes MS-Outlook-
Programm zum Zeitpunkt der Verschlisselung nicht aktiviert sein, so 6ffnet es sich
unmittelbar nach Klick auf Microsoft-Outlook in der Taskleiste und die Email wird an
den Kostentrager versandt (siehe nachfolgende Abbildung).



Abb. Email an Kostentrager versenden



Die Nutzdatei im Mailanhang ist verschlisselt. Sie durfen sie auf keinen Fall 6ffnen oder
verandern, da sie dann unbrauchbar wird. Die nachfolgenden Abbildungen zeigen
geoffnete verschlisselte Nutzdateien. Wie Sie sehen ist der Inhalt nicht lesbar.

Abb. Verschlisselte Datei

Abb. (vergroRerte Abbildung der verschliisselten Datei)



Transporte fur Kostentrager, die am DTA-Verfahren teilnehmen, werden erst in die
Kassendatei fir die GKD Ubernommen, wenn fir diese eine Kostentragerdatei erstellt
wurde. Ansonsten verbleiben diese Transporte solange im System.



7.2.2 Datentrageraustauschverfahren mit automatisch  er
Verschlisselung und Dateiversand

Falls Sie mit dem Programm DAKOTA.LE arbeiten, achten Sie darauf, dass fur den
reibungslosen Ablauf unbedingt im Formular zum Festlegen der Pfade (EinbindeTabs)
diese richtig eingestellt wurden (siehe nachfolgende Abbildung- roter Pfeil). Da es sich
hier nicht um eine Tabelle sondern um ein Fremdprogramm handelt, gibt es hier KEINE
Verknupfung zu einem Backend.

Laufwerk und Pfad der Verknupfung lauten: c:\Programme\dakota\dakota30.exe
Dies gilt, wenn Sie die Standardinstallation von Dakota.LE durchfuhren. Installieren Sie

Dakota an anderer Stelle, missen Sie den Installationspfad entsprechend &andern.
Vorgabe sollte jedoch der Standardpfad sein.

Abb. Dakotapfad



Beim automatisierten Ablauf werden nun die Auftrags- und Nutzdateien von FLORIAN I
erzeugt und die Daten vom Programm DAKOTA verschlisselt (siehe nachfolgende
Abb. — roter Pfeil).

Abb. Automatisiertes Erstellen und Verschlisseln der Kostentragerdateien



Abb. (vergroRerte Abbildung des Systemhinweises)

Im Anschluss an die Verschlusselung (wahrend der NIEMAND mit MS-Outlook arbeiten
darf), erfolgt die Ubergabe an MS-Outlook.

Zu erkennen, dass Outlook gestartet wurde, ist dies Uber die gedffnete Taskleiste und
dem Outlooksymbol (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).



Abb. Automatisiertes Starten von MS-Outlook

Klicken Sie nun in der Taskleiste auf Microsoft Outlook.

Falls eine Internetverbindung oder MS-Outlook nicht aktiviert sein sollte, erhalten Sie
einen Hinweis, dass MS-Outlook nun eine Email fir den zustandigen Kostentrager
vorbereiten mochte. Bei aktiver Webverbindung wird automatisch gesendet. Ist zum
Start einer Webverbindung ein Kennwort erforderlich, muss dies zunachst eingegeben
werden. Dieser Ablauf ist Sache des Betreibers!

Sie werden jedoch zu lhrer eigenen Sicherheit gefragt, ob Sie dies zulassen wollen
(siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).



Abb. Automatisches Versenden der Daten via Emaiil

Abb. (vergroRerte Abbildung der Systemanfrage)



Sollten Sie die oben abgebildete Systemanfrage mit Ja beantwortet haben, kbnnen Sie
sich die vorbereiteten Emails in IThrem Outlookordner Postausgang ansehen (siehe
nachfolgende Abbildung).

Abb. Outlookordner Postausgang

Sollte jedoch die Internetverbindung bestehen und Ihr installiertes MS-Outlook-
Programm zum Zeitpunkt der Verschliisselung aktiv sein, so 6ffnet es sich unmittelbar
nach Klick auf  Microsoft-Outlook in der Taskleiste und die Email wird an den
Kostentrager versandt. Die nachfolgende Abbildung zeigt eine Kostentrdgermail im
Postausgang.



Abb. Email an Kostentrager versenden



Die Nutzdatei im Mailanhang ist verschlisselt. Sie durfen sie auf keinen Fall 6ffnen oder
verandern, da sie dann unbrauchbar wird. Die nachfolgenden Abbildungen zeigen
geoffnete verschlisselte Nutzdateien. Wie Sie sehen ist der Inhalt nicht lesbar.

Abb. Verschlisselte Datei

Abb. (vergroRRerte Abbildung der verschliisselten Datei)



Transporte fur Kostentrager, die am DTA-Verfahren teilnehmen, werden erst in die
Kassendatei fur die GKD ubernommen, wenn fur diese eine Kostentragerdatei erstellt
wurde. Ansonsten verbleiben diese Transporte solange im System.

Die Sicherungskopie befindet sich im Ordner Edifakt_Sicherung (siehe nachfolgende
Abb. — roter Pfeil) und hat als Namen den der Auftragsdatei (ohne .AUF) nachfolgend
das Institutionskennzeichen des Kostentragers, die Empfanger-ID sowie das Datum,
wobei die einzelnen Fragmente jeweils durch Unterstriche getrennt sind.

(Beispiel: TSOL0004_103511264 103511264 _23_12_0000)

Abb. Ordner edifakt_sicherung

Dies kann jedoch nur erfolgen, wenn Sie wie nachfol gend
beschrieben, die Pfade korrekt anlegen.



Damit die Sicherungskopie ordnungsgemaf angelegt werden kann, missen Sie beim
Verfahren mit automatischer Verschlisselung  die entsprechenden Pfade anlegen.

Dazu gilt:
1. in Dakota.LE angeben, wo verschlisselt werden soll.

Offnen Sie dazu das Programm dakota.le. Klicken Sie zunachst den Aktenreiter Extras
(siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil) und dann Optionen an.

Abb. Programm dakota.le



Im Anschluss daran wéhlen Sie den Aktenreiter ,Verschlisseln* an (siehe nachfolgende
Abb. — grol3er roter Pfeil) und anschliel3ende die OK-Schaltflache.

Abb. Aktenreiter Verschlisseln



Abb. Datenpfad

Hier geben Sie den Standardpfad fur den Edikaktordner des KT-Verfahrens auf der
Festplatte C: an. (Evtl.: C:\KTV\Edifakt).



2. die entsprechenden Pfade in der FLORIAN Il Krankentransportabrechnung anlegen.
siehe nachfolgende Abb.:

Abb. Pfade fur edifakt und edifakt_sicherung

DakotaLE benétigt den Pfad \edifakt\sicherung\ um d ie Dateien, die
verschlisselt werden sollen, aus dem jeweiligen Kos tentragerpfad in
einen temporéaren Pfad zu legen, aus dem gesendet wi  rd. Der Name
\sicherung wird von DakotalLE vorgegeben und darf ni cht verandert
werden. Es handelt sich nicht um den Ordner zur Sic  herung der Daten
unter dem Tagesdatum und Institutionskennzeichen. D leser lautet
.edifakt_sicherung®.



8.0 Berichtsausgabe (Listen)

In dieses System sind zahlreiche Listen integriert. Darliber hinaus ist es mdglich, eigene
Listen z. B. fur statistische Belange zu erstellen. Die Mdglichkeiten sind nachfolgend

beschrieben.
8.1 Integrierte Listen

Wird der Aktenreiter Listenausgabe (nachste Abb. — roter Pfeil) betatigt, besteht die
Mdglichkeit eine Vielzahl von Listen anzuzeigen und auszugeben.

Abb. Listenausgabe

Man kann nach unterschiedlichsten Kriterien Listen erstellen. So kénnen zum Beispiel

Ubersichten lber einzelne Kostentrager oder fiir einen bestimmten Transportgrund
erstellt werden.



Dazu o6ffnet man, wie im oberen Bild (blauer Pfeil) Bild ersichtlich, das Kombinationsfeld
Listenart und wahlt die gewunschte Liste aus (siehe nachfolgende Abbildung).

Abb. aufgeklapptes Kombinationsfeld Listenart

Ebenso sind Tageslisten oder Einsatze von NEF-Fahrten fir einen bestimmten Zeitraum
maglich.

Alle ausgewahlten Listen werden Uber das Symbol Seitenansicht (obere Abbildung —
roter Pfeil) erstellt und dann angezeigt. Unter diesem Symbol befindet sich die
Schaltflache zum Offnen des Listengenerators (obere Abbildung — blauer Pfeil).



Als Beispiel wurde hier aus dem Kombinationsfeld Listenart die Stadtkasse
ausgewahlt. Klicken Sie auf das Symbol Seitenansicht (obere Abbildung — roter Pfeil)
erhalten Sie folgendes Ergebnis:

Abb. Liste Transferdatenibersicht vom: 04.08.0000 bis 04.08.0000 fur: Stadtkasse



8.2 Der Abfrage- oder Listengenerator

Mit Hilfe dieses machtigen Werkzeugs ist der Anwender in der Lage, beliebige Listen
nach eigenen Auswabhlkriterien zu erstellen. Nach Anwahl des Listengenerators 6ffnet
sich folgendes Formular:

Abb. Integrierter Abfragegenerator zur Erzeugung eigener Statistiken

Auf der linken Seite sehen Sie alle Tabellen, deren Daten Uber den Generator
ausgegeben werden kénnen (obere Abbildung — roter Pfeil).

LeistungRechnung beinhaltet alle Transporte, die sich aktuell im System befinden und
noch nicht abgerechnet wurden, sowie alle Transporte die bereits abgerechnet, aber
noch nicht zum Rechenzentrum gesendet wurden.

LeistungRechnungSi ist die sog. Ablagetabelle. Sie beinhaltet alle Transporte, die
abgerechnet, und deren Daten bereits zum Rechenzentrum gesendet wurden.

LeistungRechnungStorno  beinhaltet alle erzeugten Stornierungen um dartiber eine
Ubersicht zu ermoglichen. Sie ist somit ebenfalls eine Ablagetabelle.



Fehlfahrten ist die Fehleinsatzablagetabelle.

LeistungRechnungSiAlt, LeistungRechnungStornoAlt und FehlfahrtenAlt befinden sich
physikalisch in der Datei KTArchiv.MDB. Sie beinhalten Altdaten, die zur Entlastung des
Abrechnungsprogramms aus den Ablagetabellen LeistungRechnungSi  und
LeistungRechnungStorno und Fehlfahrten in die Archivdatei KTArchiv.MDB Ubertragen
wurden.

Wenn das Gebietsrechenzentrum eine neue Straf3entabelle andockt, kann es sein, dass
Sie die Tabelle tbl_Strassen hier ebenfalls sehen kdnnen. Dann wéren Sie in der Lage
auch Listen Uber StralRennamen zu editieren. Da dies kaum Sinn macht, ist die Tabelle
zunachst nicht sichtbar.

Zur Demonstration der Funktion des Abfragegenerators wahlen wir die Tabelle
LeistungRechnung mit der Maus an. Das erste Selektionsfeld 6ffnet sich weil3. Klicken
Sie auf den Pfeil im Selektionsfeld (nachfolgende Abb. — roter Pfeil), so 6ffnet sich ein
Auswabhlfenster, das alle Tabellenfelder der ausgewahlten Tabelle anzeigt. Mit der Maus
kénnen Sie nach oben und unten scrollen.

Abb. Datenselektion



Die Feldnamen der Tabelle entsprechen weitestgehend den Bezeichnungen in der
Transportdatenaufnahme. Wahlen wir hier das Tabellenfeld Fahrer aus, wird es im
Selektionsfeld  hinterlegt. Im daneben befindlichen Formularfeld Bedingungen
(nachfolgende Abb. — blauer Pfeil) geben wir nun an, dass wir nur die Transporte des
Fahrers Mustermann, Klaus sehen wollen.

Wollen wir alle Transporte sehen, dessen Fahrer Mustermann, Klaus ist - oder wo der
TranspGrund Krankentransport war, fahren wir mit der Selektion im néchsten Feld fort.
Wichtig ist dazu, ein Hakchen im linken Feld oder vor dem n&achsten
Selektionskriterium anzubringen.

Im unteren Feld Ergebnis der Suche werden bereits alle Transporte angezeigt auf die
diese Bedingungen zutreffen.

Wie in der folgenden Abbildung ersichtlich, lassen sich auf diese Weise die
Selektionsmdglichkeiten immer weiter eingrenzen.

Abb. Erweiterte Selektion mit mehreren Kriterien



Das Feld SQL Text in der Formularmitte zeigt Ihnen dabei Ihre Suchbefehle in der
“Structured Query Language” einer Abfrageprogrammiersprache an.

Wenn Sie eine bestimmte Abfrage immer wieder bendtigen, jedoch nicht standig die
Selektionskriterien manuell eingeben wollen, kdnnen Sie die SQL Anweisung mit der
Tastenkombination Strg-C kopieren und z.B. in eine Textdatei in Microsoft Word mit
Strg-V einfugen. Wenn Sie sich fur diese Abfrage einen Namen einfallen lassen, kdnnen
Sie immer wieder auf sie zugreifen.

Wahlen Sie die korrekte Tabelle an, holen die Anweisung aus Word mit Strg-C in den
Speicher, klicken im Abfragegenerator das Hakchen Bearbeiten SQL Text?
(nachfolgende Abb. — roter Pfeil) und figen mit Strg-V den Abfragebefehl ein. Der
Generator holt nun automatisch die den Kriterien entsprechenden Datenséatze.

Abb. Hakchenfeld Bearbeiten SQL-Text?



Nachdem Sie die Datensatze selektiert haben, klicken Sie die Schaltflache Abfrage
anzeigen (obere Abb. — blauer Pfeil) .

Es offnet sich folgende Liste:

Abb. Ausgabe der erzeugten Abfrage (Liste)

Die obere Symbolleiste beinhaltet zahlreiche weitere Bearbeitungs- und
Filtermoglichkeiten, deren gesamte Auflistung den Rahmen dieser Dokumentation
sprengen wirde. Sie kdnnen Spalten einfarben oder ausblenden, die Sortierreihenfolge
andern, die Liste ausdrucken oder zur weiteren Verarbeitung nach Microsoft-Word oder
Excel ausgeben und vieles andere mehr. Von Excel aus lassen sich Torten- und
Balkendiagramme erzeugen. Die Daten kdnnen von dort auch nach Microsoft-
Powerpoint oder ein anderes Programm weitergegeben werden.

Auf diese Weise ist es Ihnen moglich Listen nach eigenen Kriterien zu erstellen und zu
replizieren, ohne dass diese speziell fir Sie programmiert werden muissen. Spezielle
Statistiken fur Wachleiter, Haupt- oder Ordnungsamt etc. zu erstellen, ist mit diesem
Werkzeug kein Problem mehr.



9.0 Systemverwalter

Nachdem sich der Systemverwalter mit seinem gultigen Passwort eingeloggt hat, ist es
ihm u. a. moglich die Gebuhrenordnung zu andern oder eine neue anzulegen, Kosten-
trdger aufzunehmen, Bankverbindungen zu andern oder ein Wappen oder Logo einzu-
binden. Wichtig bei erster Inbetriebnahme ist die Eingabe der Stammdaten.

Der Systemverwalter gelangt zu folgendem Menu:

Abb. Systemverwaltermeni



9.1 Kassenzeichen, Gemeindekennziffer, Kassenschnit  tstelle

Bei Inbetriebnahme ist es zunachst wichtig die Stammdaten des Systems festzulegen.
Der Systemverwalter gibt zu diesem Zweck zun&chst den Kassenzeichenkreis und die
Gemeindekennziffer sowie weitere Merkmale ein. Dies geschieht unter der Schaltflache
Kassenzeichen. Sie fuhrt zu folgendem Formular:

Abb. Eingabe von Kassenzeichenkreis und Gemeindekennziffer

Es sind ebenfalls Felder fur die DTA-Schnittstelle enthalten. Wie diese zu fullen sind,
entnehmen Sie bitte den Richtlinien fir den Datenaustausch mit Kostentragern unter
www.datenaustausch.de.

Nach Riuckkehr zum Systemverwaltermend dber die Turschaltflache, werden als
nachstes die Bankverbindungen eingetragen.



9.2 Bankverbindungen

Abb. Eingabe von maximal vier Bankkonten

In diesem Formular werden die Bankverbindungen eingetragen, die auf der Rechnung
erscheinen. Es konnen bis zu vier Banken genannt werden.

Setzen Sie den Cursor in die nachste leere Zeile und tragen Sie die neue
Bankverbindung ein.

Beim Verlassen des Feldes bzw. beim Klick auf die SchlieBenschaltflache (Tursymbol)
erhalten Sie zu lhrer Sicherheit den Systemhinweis, dass Eingaben vorgenommen
wurden ( siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil).



Abb. Bankverbindung speichern

Abb. (vergroRRerte Abbildung der Systemanfrage)

Nach Klick auf die Schaltflache Ja ist die neue Bankverbindung im Programm
enthalten.



Mochten Sie eine Bankverbindung aus dem Programm entfernen, setzen Sie den
kleinen schwarzen Datensatzmarkierer (links auf3en) in die Zeile, die Sie l6schen
mdochten und betétigen dann auf lhrer Tastatur die Entf- Taste.

Sie erhalten dann vom Programm eine Systemanfrage, ob tatsachlich dieser Datensatz
unwiderruflich geléscht werden soll.

Abb. Systemanfrage zum Ldschen eines Datensatzes

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, geschieht nichts. Der Datensatz bleibt im System
enthalten. Klicken Sie jedoch auf Ja, ist der Datensatz geldscht.



9.3 Texte fur Formulare/Rechnungen

Danach werden die Texte festgelegt, die auf den Rechnungen erscheinen sollen. Dazu
betatigt man die Schaltflache Texte fur Formulare aus dem Systemverwaltermend.

Abb. Rechnungstext

Setzen Sie den Cursor in die Zeile, in der Sie Eintragungen vornehmen méchten.



Beim Klick auf die SchlieBenschaltflache (Tursymbol) erhalten Sie zu lhrer Sicherheit
den Systemhinweis, dass Eingaben vorgenommen wurden.

Abb. Systemanfrage

Nach Klick auf die Schaltflache Ja ist der neue Text im Programm enthalten.

Um das Wappen zu speichern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Wappenfeld und verbinden die zugehdrige Grafikdatei z. B. Wappen.BMP mit dem Feld.

Sind die Daten fur das Rechnungslayout eingegeben, wird die Gebuhrenordnung erstellt
bzw. angepasst.



9.4 Geblhrenordnung

Die Gebuhrenordnung ist Grundstock fur die Rechnungslegung. Die hier eingetragenen
Gebuhren werden in die Rechnungen, entsprechend der angegebenen Leistungen
eines Krankentransportes, tbertragen.

Nach Klick auf die Schaltflache Gebuhrenordnung 06ffnet sich folgendes Formular,

welches direkt auf dem Aktenreiter Gebuhrensatzung (nachfolgende Abbildung —
blauer Pfeil) steht.

Abb. Gebluhrenordnung Aktenreiter Gebuhrensatzung

Beim Klicken auf die Aktenreiter Uber GebUhrenkomponenten o6ffnen sich die
Auswahlkategorien.



Zum Zusammenstellen einer neuen Leistung wird zuerst durch Klicken auf den
Aktenreiter ein Fahrzeug ausgewahlt. Mit der Transportart, der Tarifart und der
Auspragung ( siehe nachfolgende Abbildung — rote Pfeile) ist analog zu verfahren.

Abb. Aktenreiter 1. Fahrzeug, 2. Transportart, 3. Tarifart, 4.Auspragung



Die Eingaben durfen nicht willkirlich erfolgen, sondern muissen nach dem
bundeseinheitlichen Positionsnummernverzeichnis aufgebaut werden. Im DTA-
Verfahren werden die Leistungen nur Uber die PV-Nummern an den Kostentrager
Ubermittelt. Stimmen die PV-Nummern nicht mit dem bundeseinheitlichen Verzeichnis
tberein, kann die Leistung nicht korrekt vom Kostentrager zugeordnet und abgerechnet
werden. Fur den Aufbau der Gebuhrenordnung ist der Anwender selbst verantwortlich.

Zum Zusammenstellen einer neuen Leistung wird zunachst auf den Aktenreiter 1.
Fahrzeug (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil) geklickt. Wa&hlen Sie im
Anschluss daran die Versorgungsart wie z. B. NAW oder KTW aus.

Abb. Aktenreiter 1.Fahrzeug



Wechseln Sie nun auf den Aktenreiter 2. Transportart (nachfolgende Abbildung — roter
Pfeil). Hier wird festgelegt, ob es sich z. B. um einen Einpersonentransport,
Mehrpersonentransport einen Sachtransport usw. handelt.

Abb. Aktenreiter 2. Transportart



Beim nachsten Aktenreiter 3. Tarifart (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil) wird
entschieden, welche Tarifgebihr (z. B. Grundpauschale, Stundenberechnung,
Zeitzuschlage) zur Abrechnung kommt und um welche Tarifgruppe (Pauschaltarif,
Streckentarif, Zeittarif usw. ) es sich handelt.

Abb. Aktenreiter 3. Tarifart



Wechseln Sie nun auf den Aktenreiter 4. Auspragung (siehe nachfolgende Abbildung
— roter Pfeil).

Abb. Aktenreiter 4. Auspragung

Hier kdbnnen zu den bereits festgelegten Leistungen noch weitere, wie z. B. Drittkosten,
Spezialgerate- und/oder Ausriistung geltend gemacht werden.



Als néchstes ist das Gebluhrendatum in das Feld Geb. vom einzutragen. Das Feld
PosVerz.Nr. (nachfolgende Abbildung — rote Pfeile) hat sich automatisch gefullt. Hier
finden Sie die Zahlen wieder, die vor den ausgewéhlten Gebiuhrenkomponenten stehen.

Nachdem nun noch ein Faktor als Zu- oder Abschlag (untere Abbildung — blaue Pfeile)
und ein Betrag eingegeben worden ist kann die neue Gebuhr mit der Schaltflache
Speichern aufgenommen werden.

Abb. Geb. vom, Pos.-Verz-Nr., Faktor, Abschlag/Zuschlag
Zum Anzeigen aller Gebuhren ist der Aktenreiter Gebuhrensatzung zu verwenden.

Soll eine Gebuhr gedndert werden, so klickt man auf den Datensatzmarkierer vor der
Gebuhr. Die Angaben werden in den Kopf des Formulars Gbernommen. Jetzt kénnen
diese entsprechend der Vorgaben geandert werden. Nach dem Andern darf das
Speichern nicht vergessen werden.

Zum Ldschen einer Gebihr ist erst einmal so zu verfahren wie beim Andern einer
Gebdhr. Ist die Gebuhr ausgewahlt, wird diese mit der Schaltflache Léschen aus der
Tabelle entfernt.



Die Eingabe und Pflege der Gebuhrensatzung ist recht einfach, wenn man das dahinter
befindliche System versteht. Hinter der Fassade dieses Eingabeformulars verbirgt sich
namlich ein komplizierter Aufbau, der auf der Gesetzgebung des Verfahrens zur
Ubergabe von Abrechnungsdaten von Sonstigen Leistungserbringern an die
Kostentrager (Edifaktschnittstelle) fufdt. § 302 SGB V.

Kern des Ganzen ist die sog. bundeseinheitliche PVNR .

Sie setzt sich wie folgt zusammen:

1. ---  Ziffer = Fahrzeugart (erster Aktenreiter)
2. ---  Ziffer = Transportart (zweiter Aktenreiter)
3.+4. - Ziffer = Tarifart (dritter Aktenreiter)
5. ---  Ziffer = Gruppe (vierter Aktenreiter)
6. ---  Ziffer = Auspragung einzeln (vierter Aktenreiter)

Beispiel: PVNR 431351

1. Ziffer = 4 =KTW

2. Ziffer = 3 = Sachtransport

3.+4.ziffer = 13 = Stadtpauschale

5.+6. Ziffer = 51 = Gruppe: Besonderheiten Auspragung: Blut -/ Gewebetransport

Nur Mitarbeitern mit Sachkenntnis bzw. dem Systemverwalter sollte der Zugang zur
Gebuhrensatzung erlaubt sein.

Integriert wurde die direkte Ubernahme einer Geb  (ihrensatzung in eine andere.

Wahlen Sie dazu einen Gebihrensatz der alten Satzung aus und lesen ihn in den
oberen Bereich ein. Geben Sie danach in das Feld Neues Gebihrendatum das neue
Datum ein. Klicken Sie die Schaltfliche Neue Gebdihr fur ein Datum. Die ganze alte
Gebuhrensatzung wird fir das neue Datum erstellt und damit verdoppelt. Nun brauchen
nur noch die Gebihren geéndert oder erfasst zu werden, die sich tatséchlich gedndert
haben oder die neu hinzugekommen sind.

Auf diese Weise ist das Erstellen einer neuen Satzung vollig unkompliziert und schnell
zu bewerkstelligen.

Die Sachbearbeiter missen bei der Transportdatenerfassung nur noch im Feld
Satzung vom das korrekte Datum bei der Erfassung anwéahlen. Ricklaufer unterliegen
immer der Satzung unter der sie erstellt wurden, was das System automatisch
berucksichtigt.



Sie kbénnen die von uns vorgegebene Satzung editieren. Besonderes Augenmerk ist
dabei auf die integrierten Km-Pauschalen und Preise flr Begleitpersonen zu richten.

Diese Daten sind eingegeben, um Ihnen das Prinzip zu verdeutlichen. So ist es hier
z. B. moglich, Freikilometer einzugeben und z. B. erst ab dem 15. Kilometer eine
Berechnung durchzufihren. Des weiteren kénnen Sie ab 100 Kilometer z. B. einen
Zuschlag erheben etc.

Sollten Sie keine Freikilometer, Kilometerkreise oder Preise fir Begleitpersonen
erheben, entfernen Sie die entsprechenden Geblhrendatensétze.

In diesem Fall wird nur ein Satz flr eine Kilometerpauschale erstellt, der Preis
eingegeben, der Faktor auf 1 gesetzt und der Zu-/Abschlag auf O gestellt. Durch die
erste Ziffer in der PVNR kann dies fur die verschiedenen Fahrzeugarten unterschiedlich
gesteuert werden, so dass ein KTW eine andere KM-Pauschale haben kann als ein
RTW.

Benutzen Sie die bereits enthaltenen Gebiuhren als Beispiel wie die Eingabe aufgebaut
sein muss.

Die Gebuhrensatzung ist grundsatzlich Sache des Bet  reibers. Rechnet ihr System
durch Fehleingaben falsch, ist dafur jegliche Haftu ng ausgeschlossen. Bitte
prufen Sie nach Eingabe aller Gebuhren die korrekte Rechnungsausgabe bzw. alle
Betrage.



9.5 Kostentrager

In diesem Formular werden die Kostentrager editiert.

Abb. Kostentrager

Wie bei den Bankverbindungen kénnen die vorhandenen Textfelder Giberschrieben
werden, um eine Anderung vorzunehmen.

Sie haben hier auch die Mdoglichkeit, einen neuen Kostentrager in lhrer Tabelle zu
hinterlegen. Achten Sie aber unbedingt darauf, dass alle wichtigen Felder, wie die Ident-
Nr., Name und Anschrift des Kostentragers, Datenannahme und EmfpangerID gefullt
werden. Des weiteren ist es zwingend erforderlich, die Daten der Papierannahmestelle
zu fullen, auch wenn die Angaben identisch sind.

Auf dem Rechnungsausdruck erscheinen immer die Daten der Papierannahmestelle.



Achten Sie aufRerdem bei lhrer Eingabe unbedingt darauf, ob die von Ihnen
eingegebene Ident-Nr. schon existiert. Ist dies der Fall, konnen Sie zwar Anderungen
vornehmen; jedoch werden diese beim nédchsten Download der Kostentrdgerdateien
Uberschrieben (verg. Punkt 7.2 Datentrageraustausch-Verfahren).

Abb. Systemanfrage

Nach Klick auf die Schaltflache Ja ist die Anderung im Programm enthalten.

Mochten Sie einen Kostentrager aus dem Programm entfernen, setzen Sie den kleinen
schwarzen Datensatzmarkierer (links auf3en) in die Zeile, die Sie I16schen méchten und
betatigen dann auf Ihrer Tastatur die Entf- Taste.

Sie erhalten dann vom Programm eine Systemanfrage, ob tatsachlich dieser Datensatz
unwiderruflich geléscht werden soll.

Abb. Systemanfrage zum Ldschen eines Datensatzes

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, geschieht nichts. Der Datensatz bleibt im System
enthalten. Klicken Sie jedoch auf Ja, ist der Datensatz geldscht.

Die Kostentradger werden tber den MenlUpunkt Download Kostentragerdateien (siehe
nachfolgende Abbildung — roter Pfeil) automatisch eingelesen, sofern der Rechner Uber
eine aktive Internetverbindung verfugt und der Download nicht durch eine Firewall oder
anderes verhindert wird.



Abb. Schaltflache Download Kostentragerdateien



9.6 Transportgrund

In diesem Formular werden die Transportgriinde erfasst.

Abb. Transportgrund

Wie bei den Kostentragern mussen auch hier nur die Texte uberschrieben werden, um
eine Anderung vorzunehmen.

Bei der Neueingabe eines Transportgrundes wird in der Tabelle auf die letzte freie Stelle
geklickt. Der Transportgrund wird niedergeschrieben und eine Transportart eingeflgt.
Aufgrund der gewadhlten Transportart ergibt sich fur die dritte Spalte eine Ziffer
(Abrechnungspositionsverzeichnis 2. Stelle), die ebenfalls einzugeben ist.




Beim Verlassen des Feldes bzw. beim Klick auf die SchlieBenschaltflache (Tursymbol)
erhalten Sie zu lhrer Sicherheit den Systemhinweis, dass Eingaben vorgenommen
wurden.

Abb. (vergrolRerte Abbildung der Systemanfrage)

Nach Klick auf die Schaltflaiche Ja ist der neue Transportgrund im Programm
enthalten.

Mochten Sie einen Transportgrund aus dem Programm entfernen, setzen Sie den
kleinen schwarzen Datensatzmarkierer (links auf3en) in die Zeile, die Sie l6schen
mdchten und betéatigen dann auf lhrer Tastatur die Entf- Taste.

Sie erhalten dann vom Programm eine Systemanfrage, ob tatsachlich dieser Datensatz
unwiderruflich geléscht werden soll.

Abb. Systemanfrage zum Ldschen eines Datensatzes

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, geschieht nichts. Der Datensatz bleibt im System
enthalten. Klicken Sie jedoch auf Ja, ist der Datensatz geldscht.



9.7 Kraftfahrzeugdaten (Transportfahrzeuge)

Hinter der Schaltflache Kraftfahrzeugdaten im Systemverwaltermeni befindet sich das
Formular fir die Eingabe der Transportfahrzeuge:

Abb. Fahrzeugdaten
Wie bei den Transportgrinden werden hier die Transportfahrzeuge eingetragen. Die
Angabe der (Rettungs-)wache wird fur die Rechnungslegung verwendet.

Bei der Neueingabe eines Transportfahrzeugs wird in der Tabelle auf die letzte freie
Stelle geklickt und das Fahrzeug wird niedergeschrieben.



Beim Verlassen des Feldes bzw. beim Klick auf die SchlieBenschaltflache (Tursymbol)
erhalten Sie zu lhrer Sicherheit den Systemhinweis, dass Eingaben vorgenommen
wurden.

Abb. (vergrolRerte Abbildung der Systemanfrage)

Nach Klick auf die Schaltflache Ja ist das neue Transportfahrzeug im Programm
enthalten.

Mochten Sie ein Transportfahrzeug aus dem Programm entfernen, setzen Sie den
kleinen schwarzen Datensatzmarkierer (links auf3en) in die Zeile, die Sie l6schen
mdochten und betétigen dann auf Ihrer Tastatur die Entf- Taste.

Sie erhalten dann vom Programm eine Systemanfrage, ob tatsachlich dieser Datensatz
unwiderruflich geléscht werden soll.

Abb. Systemanfrage zum Ldschen eines Datensatzes

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, geschieht nichts. Der Datensatz bleibt im System
enthalten. Klicken Sie jedoch auf Ja, ist der Datensatz geldscht.



9.8 Personalstamm / Fiuhrer und Fahrer

Die Personaldaten werden in das Modul Personalstammverwaltung eingegeben. Wenn
Sie dieses Modul gestartet haben, gelangen Sie zu folgendem Menti:

Abb. Systemverwaltung Hauptmeni

Klicken Sie auf die Schaltflache Systemverwalter (siehe obere Abbildung — roter Pfeil).
Das angeforderte Passwort lautet zunachst immer “Personal”.



Anschlieend gelangen Sie zu folgender Auswahl:

Abb. Personalverwaltung Systemverwalterment



Anleitung zur korrekten Anlage der Personalnummern im FLORIAN 1l Modul
Personalverwaltung.

Im Menlu des Systemverwalters (vorherige Abbildung) klicken Sie zunachst auf

Loschziige. Damit gelangen Sie in das Eingabeformular fir die Loschzlge. Hier legen
Sie zunachst lhre Loschziige und die Abteilungen fest:

Abb. Léschzugeingabe



Der Schlussel fur die zehnstellige Personalnummer lautet:
1. Ziffer: Abteilungen: 1= Jugendfeuerwehr
2=AKTIVES Personal mit Loschzugzugehdrigkeit
3=Spielmannszug
4=Musikzug
5=Zivildienstleistende
6=Alters- und Ehrenabteilung
7=(nicht belegt)
8= Warteschleife. Wird z. B. angelegt, wenn jemand
ausscheidet, aber noch in der Kleiderkammer geftihrt wird, da
Kleidung und Ausriistungsgegenstande noch nicht
zurtickgegeben wurden.
9=AKTIVES Personal OHNE Ldschzugzugehorigkeit
2.+ 3.+ 4. Ziffer: Loschzige
Hier steht es Ihnen frei, wie Sie lhre Léschziige nummerieren.
Beispiel: 100 = Demodorf
101 = Léschzug abc
102 = LOschzug xyz
usw.
Die Loschzliige werden nun mit dem Abteilungsschlissel versehen eingegeben:
Beispiel: 2100 = Demodorf (Loschzug o. Wache Demodorf fiir aktives Personal)
5100 = Demodorf (Zivildienstleistende an Wache oder Loschzug)
6100 = Demodorf (Altersabteilung der Wache oder des Ldschzuges)

2101 = Loschzug abc (LZ fir aktives Personal)
5000 = ZDLer ohne Léschzugzugehdrigkeit usw.

Die 5.-10. Ziffer , also die nachfolgenden 6 Stellen stehen lhnen zur freien Verfigung.
Es missen alle 10 Stellen genutzt werden. Das heisst: sind lhre Personalnummern nur
5-stellig, geben Sie an der 5. Stelle eine 0 ein.



Beispiel: 2100012345

Aktives Mitglied der Wache oder des LZ Demodorf mit der Personalnr. 12345 bei 5-
stelliger Personalnr.

2100123456

Aktives Mitglied der Wache oder des LZ Demodorf mit der Personalnr. 123456 bei 6-
stelliger Personalnr.

Nach der Loschzugeingabe nehmen Sie das Personal auf. Zur Eingabemaske fur das
Personal gelangen Sie, wenn Sie vom Hauptmeni aus die Schaltflache
Personalverwalter (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil) anklicken . Passwort
ebenfalls zunéchst “Personal”.



Abb. Personalverwaltung Hauptmenii

Danach gelangen Sie zu folgender Auswahl:

Abb. Personalverwaltermen(

Zur Aufnahme neuer Personaldaten klicken Sie zunéchst auf die oberste Schaltflache
namens Verwaltung der Personalstammdaten.



Daraufhin 6ffnet sich folgende Eingabemaske:

Abb. Stammdatenaufnahme



Abb. Beispiel Personaleingabe

Roter Pfeil oben links: Eingabe der Personalnummer. Hier: 2070014705 = Aktives
Mitglied LZ Datenstadt.

Roter Pfeil oben rechts. Feld AKTIV tbernimmt automatisch die 1. Ziffer der Personalnr.
und hat keine weitere Bedeutung. Hier konnen Sie direkt ersehen, welchem
Abteilungsschlissel eine Person angehort.

Hier geben Sie die Personalstammdaten entsprechend der zuvor genannten
Konventionen ein. Sind alle Felder (zumindest die Pflichtfelder) gefillt, klicken Sie auf
die Schaltflache Datensatz speichern. Der Satz ist dann im Programm enthalten.



9.9 Krankenhauser

In diesem Formular werden Krankenh&user, Seniorenheime, wichtige Arztpraxen und
sonstige Adressen, die als Transportursprung und Transportziel immer wieder

vorkommen, erfasst. Bei der Eingabe von neuen Transporten stehen die Adressen direkt
zur Verfigung.

Abb. Krankenhauser

Wie bei den Bankverbindungen muissen hier auch nur die Texte Gberschrieben werden,
um eine Anderung vorzunehmen.

Bei der Neueingabe eines Krankenhauses oder Seniorenzentrums wird in der Tabelle
auf die letzte freie Stelle geklickt. Sie gelangen am schnellsten dorthin, in dem Sie die
Pfeil-Sternchentaste betatigen (siehe obere Abbildung — roter Pfeil). Der Name des
Krankenhauses oder Seniorenzentrums wird niedergeschrieben und eine Adresse und
ggf. Telefonnummer eingeflgt.



Beim Verlassen des Feldes bzw. beim Klick auf die SchlieBenschaltflache (Tursymbol)
erhalten Sie zu lhrer Sicherheit den Systemhinweis, dass Eingaben vorgenommen
wurden.

Abb. (vergrolRerte Abbildung der Systemanfrage)

Nach Klick auf die Schaltflache Ja ist das neue Krankenhaus, Seniorenzentrum bzw.
die neue Praxis 0. & im Programm enthalten.

Mochten Sie ein Krankenhaus, Seniorenzentrum o. 4. aus dem Programm entfernen,
setzen Sie den kleinen schwarzen Datensatzmarkierer (links auf3en) in die Zeile, die Sie
I6schen mochten und betatigen dann auf Ihrer Tastatur die Entf- Taste.

Sie erhalten dann vom Programm eine Systemanfrage, ob tatsachlich dieser Datensatz
unwiderruflich geléscht werden soll.

Abb. Systemanfrage zum Ldschen eines Datensatzes

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, geschieht nichts. Der Datensatz bleibt im System
enthalten. Klicken Sie jedoch auf Ja, ist der Datensatz geldscht.



9.10 Rettungswachen

Die Schaltflache Rettungswachen offnet folgendes Eingabeformular:

Abb. Rettungswachen
Bei der Neueingabe einer Rettungswache wird in der Tabelle auf die letzte freie Stelle
geklickt. Der Name der Rettungswache wird hier niedergeschrieben.

Die Wachen, die Sie hier eingeben, kdnnen bei der Transporterfassung angewahlt
werden.



Achtung:  Fur Berechnungen bzw. im Rechnungsdruck und bei den
Fahrzeugstandortangaben gelten nur die Rettungswachen, die bei den
Transportfahrzeugen erfasst werden. Die hier gemachten Eingaben kdnnen Sie lediglich
statistisch nutzen.

Beim Verlassen des Feldes bzw. beim Klick auf die Schliel3enschaltflache (Tursymbol)

erhalten Sie zu lhrer Sicherheit den Systemhinweis, dass Eingaben vorgenommen
wurden.

Abb. (vergrolRerte Abbildung der Systemanfrage)

Nach Klick auf die Schaltflache Ja ist die neue Rettungswache im Programm
enthalten.

Mdchten Sie eine Rettungswache aus dem Programm entfernen, setzen Sie den kleinen
schwarzen Datensatzmarkierer (links auf3en) in die Zeile, die Sie |6schen mdchten und
betatigen dann auf Ihrer Tastatur die Entf- Taste.

Sie erhalten dann vom Programm eine Systemanfrage, ob dieser Datensatz
unwiderruflich geléscht werden soll.

Abb. Systemanfrage zum Ldschen eines Datensatzes

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, geschieht nichts. Der Datensatz bleibt im System
enthalten. Klicken Sie jedoch auf Ja, ist der Datensatz geldscht.



9.11 Passworte

Der Systemverwalter pflegt die Passworte und kann bei “vergessenen” Passworten
helfen, indem er neue zuweist. Bei der Passworteingabe kann systembedingt Grof3- und
Kleinschreibung nicht unterschieden werden.

Abb. Benutzeribersicht fir den Systemverwalter

Abb. (vergroRRerte Abbildung der Systemanfrage)



Wenn Sie hier Passworte eingeben und vertippen sich dabei, kdbnnen Sie die Tippfehler
nicht erkennen. Wenn das entsprechende Passwort also beim Login nicht funktioniert,
muss der Systemverwalter es hier erneut eingeben.

Handelt es sich um das Systemverwalterpasswort kénn en Sie nicht mehr auf die
Systemverwalterebene gelangen. In diesem Falle kénnen Sie nur im Loginformular
Ihr Gliick versuchen, bis das Login in die Systemverwalterebene gelangt.

Mdchten Sie ein Passwort aus dem Programm entfernen, setzen Sie den kleinen
schwarzen Datensatzmarkierer (links auf3en) in die Zeile, die Sie |6schen mdchten und
betatigen dann auf Ihrer Tastatur die Entf- Taste.

Sie erhalten dann vom Programm eine Systemanfrage, ob tatsachlich dieser Datensatz
unwiderruflich geldéscht werden soll.

Abb. Systemanfrage zum Ldschen eines Datensatzes

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, geschieht nichts. Der Datensatz bleibt im System
enthalten. Klicken Sie jedoch auf Ja, ist der Datensatz geldscht.



9.12 Archivieren der abgerechneten Daten in eine ex terne Datei

Nach Betatigung der entsprechenden Schaltflache im Systemverwaltermeni erscheint
folgendes Formular:

Abb. Altdaten in eine externe Datenbankdatei auslagern

Um das System von Ballastdaten zu befreien, ist es mdglich, alte abgerechnete
Transporte aus dem System zu nehmen und in die externe Datei KTArchiv.MDB zu

Ubertragen. Dies sollte jedoch aus statistischen Griinden nur mit Daten geschehen, die
alter als zwei Jahre sind.

Beim Offnen des Formulars ist sofort der erste Aktenreiter Archivieren (siehe obere
Abb. — roter Pfeil) aktiv.



Geben Sie hier das letzte Rechnungsdatum an (obere Abb.- blauer Pfeil), bis zu dem
archiviert werden soll. Wurde das entsprechende Datum eingetragen oder ausgewahlt
(siehe nachfolgende Abbildung — blauer Pfeil) wird die untere Schaltflache (siehe
nachfolgende Abbildung — roter Pfeil) aktiv und die Daten kbnnen ausgelagert werden.

Abb. Altdaten nach Datumsauswabhl in eine externe Datenbankdatei auslagern



Unter besonderen Umstéanden kann es sein, dass ein alter, bereits archivierter Transport
in das System zurlckgeholt werden muss. Klicken Sie dazu den Aktenreiter
Archivdaten holen (nachfolgende Abb. — roter Pfeil).

Abb. Aktenreiter Archivdaten holen



Wie in der nachsten Abbildung ersichtlich, kénnen hier einzelne Transporte aus den
Kombinationsfeldern Patient, Versicherter, Kassenzeichen oder Transport-Nr.
ausgewahlt werden.

Durch Doppelklick im blauen Feld Transport-Nr., wird die Schaltflaiche zur
Altdatenrekonstruktion (siehe nachfolgende Abbildung — roter Pfeil) aktiv.

Abb. Aktenreiter Archivdaten holen (mit aktivierter Schaltflache)

Achtung!

Diese Funktionen sind nur zum reinen Sichten der Da  ten nicht notwendig, da Sie
die externen Archivtabellen LeistungRechnungSiAlt und

LeistungRechnungStornoAlt auch mit dem Abfragegenerator durchforsten
konnen, ohne die Daten anzutasten.



Analog zum Aktenreiter Archivdaten holen verfahren Sie mit dem Aktenreiter Storno
Archivdaten holen, wenn Sie alte Stornodaten rickholen mdéchten. Auch hier wird nach

Doppelklick im blauen Feld die untere Schaltflache Transport aus Stornoarchivdatei
zuriickholen aktiviert.

Abb. Aktenreiter Storno Archivdaten holen

Archivierte Fehlfahrten kdonnen nicht in die aktuelle KT - Abrechnung zurlickgeholt
werden.



9.13 Tabellenpfade festlegen

Abb. Systempfade festlegen

Klicken Sie auf den Datensatzmarkierer (kleiner schwarzer Pfeil links im
Auflistungsfenster) auf einen Datensatz. Beginnen Sie sinnvollerweise mit dem
obersten (ersten) Datensatz. Der Satz wird in die obere Zeile eingelesen.

Im Feld Laufwerk und Pfad der Verknipfung geben Sie den neuen Pfad fir die
Tabellen enthaltende Datei ein. Das sog. Backend dieses Systems heifl3t: KTBE.mdb.




Diese Datei enthalt alle relevanten Tabellen. Wenn Sie diese z. B. auf einen Pfad lhres
Netzwerkservers legen, konnen Sie die Frontends, also die Datei KT.mdb auf lhre
Workstations verteilen.

Wenn Sie Laufwerk und Pfad der Verknipfung geédndert haben, klicken Sie auf die
Schaltflache Datensatz speichern. Diese Prozedur wiederholen Sie fir jeden Datensatz.

Achtung : Hinter Ihren Pfadangaben muss sich ein  Backslash (\) befinden!!

Das Programm ist nur korrekt lauffahig mit dem Modu | Personalverwaltung. Auch
die Tabelle PSTAMM aus dem Backend der Personalverw altung (PersonBE.mdb)
ist mit diesem Programm verknupft.

Wenn Sie Ihre neuen Pfade eingegeben haben, klicken Sie auf das Kombinationsfeld
Benutzer (vorherige Abb. - roter Pfeil). Der einzig in Ihrem System z. Zt. vorhandene
Benutzer ist der Benutzer Anwender. Wéahlen Sie diesen dennoch aus.

Die Schaltflache Tabellenverkniipfungen neu erstellen (vorherige Abbildung - blauer
Pfeil) wird aktiv und muss nun angeklickt werden. Alle Verknipfungen werden
automatisch neu erstellt. Sollte Ihr System danach fehlerhaft laufen, prifen Sie alle
Eingaben, insbesondere auf Schreibfehler und den bereits angesprochenen Backslash.



9.14 Fehlfahrten

Die Fehlfahrten kdnnen hier in der Datenblattansicht gesichtet und editiert werden. Sie
sind nicht in der Lage, die Felder Transport-Nr. und Fehleinsatz zu editieren und/oder
den Datensatz zu den “echten” Transporten zuriickzuspeichern. Ebenfalls kdnnen hier
keine neuen Fehlfahrten erfasst werden. Die Méglichkeit hier noch bedingt einzugreifen
ist ausschlieBlich dazu gedacht, gravierende Eingabefehler der Fahrer oder
Sachbearbeiter (z. B. Zeiten) zu korrigieren, die die Statistik verfalschen.

Abb. Feld Fehleinstz



10.0 Updatefunktion

Das System ist mit automatisierten Updateroutinen ausgestattet. Beim Programmstart
wird gepruft, ob ein aktuelles Update vorhanden ist. Dieses muss sich im Updateordner
befinden, der in den Systempfaden festgelegt ist. (Siehe entsprechendes Kapitel)

Ist keine Updatedatei vorhanden, erfolgt keine Meldung. Ist eine Updatedatei
vorhanden, die die gleiche Releasenummer hat wie das aktuelle System, erfolgt
ebenfalls keine Meldung.

Ist jedoch eine Updatedatei vorhanden, die eine hohere Releasenummer hat als das
Abrechnungssystem, erscheint folgende Meldung beim Programmestart:

Abb. Updatehinweis

Klicken Sie hier Nein an, kdnnen Sie wie gewohnt weiter mit dem Programm arbeiten.
Beim Klick auf Ja, erscheint direkt das Updateformular:



Abb. Updateformular

Klicken Sie auf die Schaltflache Update aller Formulare, Berichte, Module, Makros und
Abfragen starten, offnet sich der so genannte Filedialog (siehe nachfolgende Abb.). Es
handelt sich dabei um eine Art Windows-Explorer, mit dem man Dateien anwahlen kann.
Er ist bereits auf den richtigen Ordner und die Datei KTupdate voreingestellt.

Dieser Zwischenschritt wurde integriert, damit nétigenfalls ein Update von anderer Stelle
(z. B. CD-ROM oder DVD) angewéhlt werden kann:



Abb. Filedialog

Klicken Sie auf die Datei KTUpdate doppelt, (oder einfach und dann unten rechts auf
Offnen). Sicherheitshalber werden Sie dann nochmals gefragt, ob Sie wirklich updaten
mochten. Falls Sie sich nicht sicher sind, kdnnen Sie hier noch abbrechen:

Abb. Letztmalige Updatebestéatigung

Klicken Sie auf Nein koénnen Sie das Updateformular verlassen. Das Programm
schlie3t sich vollstdndig und muss erneut aufgerufen werden, um damit arbeiten zu

konnen. Klicken Sie auf Ja startet die Updateroutine. Betatigen Sie bis zu deren Ende
keine Taste oder die Maus.



Sollten Sie gefragt werden, oder moéchten Sie wissen, wie Ihr derzeitiger Update-

releasestand ist, konnen Sie ihn beim Einloggen ablesen (nachfolgende Abb. — roter
Pfeil).

Bitte verwechseln Sie die Updatereleasenummer nicht mit der Programmversions-
nummer, die Sie beim Programmstart im Logo sehen.

Abb. Anzeige des Updatereleasestandes beim Einloggen.



11.0 Installationsgrundlagen und mégliche Fehlerque llen

Dieses Kapitel ist fur lhren Netzwerkadministrator bestimmt. Eintrdge in der
Systemsteuerung und Registry kbnnen zu gravierenden Problemen bis hin zum vélligen
Datenverlust fuhren. Bitte versuchen Sie nicht, ohne fundierte Kenntnisse irgendwelche
Systemeinstellungen zu &ndern.

Eine tagliche Datensicherung wird als selbstverstan dlich vorausgesetzt.
Sollte Ihr System fehlerhaft laufen, kann dies an folgenden Faktoren liegen:

Datumsformat des Rechners unter Systemsteuerung, Landereinstellungen auf 10
Stellen (inkl. der Punkte) setzen. (Jahreszahl vierstellig. Beispiel: TT.MM.JJJJ).

Diese Einstellung pruft das Programm bei jedem Start und korrigiert es ggf. selbsttatig.
Dies geschieht z. Zt. unter WIN95, 98, Millenium, NT, WIN 2000, XP, Vista und
Windows 7 ohne Probleme. Es kann jedoch bei spateren Versionen oder Upgrades sein,
dass die automatische Umstellungsroutine nicht mehr greift. In diesem Fall missen Sie
das Format manuell einstellen.



Abb. Systemdatum zehnstellig setzen

- Datumsmanipulationen ggf. durch Betreiber ausschliel3en.

- Automatischer Uhrzeit- und Datumsabgleich bei Netzwerken Uber den Server
empfohlen.

- Unbedingt darauf achten, dass das Datum zehnstellig abgeglichen wird.



Abb. Systemdatum zehnstellig setzen

Siehe dazu auch Kapitel: 7.0 Kassendatei erstellen und Ablage abgerechneter
Transporte.



Ist bereits auf Ihrem Rechner das SR3 fir MS-ACCESS97 bzw. die JetEngine 3.5 oder
hoher installiert, miissen Sie in der Registry folgende Eintrage andern, damit die Edifakt-
und Kassenschnittstelle Daten ausgeben kann:

Abb. Andern der Registry fir JET 3.5 (oder bereits 4.0)

Eintrag rechte Seite: DisabledExtensions “!txt,edf,csv,tab,asc,htm,html”



Sollten die Exportdateien fir die Kassenschnittstelle oder Edifakt nicht mehr korrekt
funktionieren, sind die Exportspezifikationen geandert worden, oder die Ordner
EDIFAKT und EXPORT wurden evtl. geléscht, umbenannt oder nach Installation gar
nicht erst erstellt.

Abb. Festlegen der Exportspezifikation fur die Ausgabedateien

Die unter Kapitel 9.13 eingegebenen Tabellenpfade tberprifen.



Wir wiinschen lhnen viel Erfolg und Freude bei der Arbeit mit unserem System und sind sicher, dass es Ihnen effizient
hilft, die durchgefiihrten Transporte schnell und unproblematisch abzurechnen.
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