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Einleitung

1 Einleitung

Herzlichen Glückwunsch zum Erwerb von BASIS 6.

Dieses Handbuch zeigt Ihnen, welche wesentlichen Änderungen und Neuerungen BASIS 6 im

Gegensatz zu BASIS 5 mit sich bringt. In kurzen, bebilderten Kapiteln werden Ihnen diese gezeigt.

Im Zentrum von BASIS 6 stehen die neue Benutzeroberfläche sowie das vereinheitlichte Verhalten

in sowohl den Eingabemasken als auch den Übersichten. Durch das neue Cockpit finden Sie

wiederkehrende Funktionen gebündelt oberhalb der Masken. Die Navigation im und Interaktion

mit dem Programm ist intelligenter und über Dialoge und Vorgangsmeldungen klarer. Inhalte

passen sich dynamisch den von Ihnen gewählten Funktionen an. Etliche Masken wurden

modernisiert und übersichtlicher gestaltet, damit Ihnen der Umgang mit BASIS noch leichter fällt

und Sie effizienter mit dem Programm arbeiten können.

Als komplett neues Feature dürfen wir Ihnen zudem das Vertrags- und Abrechnungsmodul

vorstellen.

Dieses Handbuch richtet sich an Anwender, die bereits mit BASIS 5 arbeiten oder gearbeitet

haben und auf BASIS 6 umsteigen.

2 Benutzeroberfläche

2.1 Startseite
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Benutzeroberfläche

A Toolbar Die Toolbar  bietet Schnellzugriffe auf die von Ihnen am häufigsten

verwendeten Funktionen.

B Tabbar In der Tabbar  werden die geöffneten Masken nebeneinander angezeigt. 

C Funktionsk

atalog

Neben dem Icon für die Rückkehr zur Startseite, ist der Funktionskatalog

das zweite fixe Icon in der Tabbar.

D Profile Über Profile wechseln Sie die Ansicht der Startseite gemäß der gewählten

Rolle. 

E Suche Über das Suchfeld  können Sie z.B. nach Beschäftigten, aber auch nach

Funktionen suchen.

F Funktione

n

Die für den Benutzer gewählten (verknüpften) Funktionen rufen Sie über

Klicken auf das jeweilige Icon auf.

2.2 Toolbar

Die Toolbar ist benutzerabhängig. Der Umfang der für die Toolbar verfügbaren Funktionen wurde

erheblich erweitert, so kann nun jede beliebige Funktion des Katalogs über [+] der Toolbar

hinzugefügt werden.

Ø Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Toolbar, um an der gewählten Stelle Funktionen

einzufügen oder zu entfernen.

So haben Sie die Möglichkeit, Ihre Toolbar in Umfang und Reihenfolge individuell zu gestalten.

2.3 Tabbar

Neben der Toolbar gibt es weiterhin die Tabbar, welche sich hinsichtlich der Funktionalität nicht

geändert hat. Auch in BASIS 6 gibt es keine versteckten Fenster. Sie wechseln zwischen den von

Ihnen geöffneten Funktionen bequem durch einen Klick auf die Tabs, ähnlich wie Sie es von

Ihrem Browser (z. B. Internet Explorer, Firefox, Chrome oder Safari) gewohnt sind. Der aktuell

angezeigte Tab wird farbig hervorgehoben.

4

4

5

7
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Benutzeroberfläche

2.4 Funktionskatalog

Auf den Funktionskatalog wird an verschiedenen Stellen im Programm zugegriffen.

Er beinhaltet verschiedenste Einträge, die Sie bisher u.a. aus dem Menü von BASIS 5 kennen.

Komplettiert wird der Katalog durch Extrafunktionen, wie z.B. der Funktion direkt einen neuen

Beschäftigten anzulegen, also programmatische Abkürzungen, die es zuvor nur auf speziellen

Startseiten gab.
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Benutzeroberfläche

2.5 Profile (Rollen)

Über Profile wechseln Sie zwischen verschiedenen Ansichten der Startseite. 

BASIS 6 unterscheidet im Auslieferungszustand bereits zwischen neun Profilen (Rollen). Über das

Profile-Icon können Sie z.B. von einer Arztrolle auf die Rolle Anmeldung oder Assistenz wechseln.

Ebenfalls über das Profile-Icon anpassbar ist das Hintergrundbild des Desktops.

Durch Öffnen des Schloss-Icons können Sie sich denkbar einfach Ihren eigenen Desktop

gestalten. Starten Sie z.B. mit der Arztrolle und öffnen Sie das Schloss. Mit Klicken der rechten

Maustaste auf ein Element löschen Sie dieses oder fügen neue Elemente ein, z.B. jede mögliche

Funktion aus dem Katalog durch die Auswahl Funktionsschalter.

Per Drag and Drop lassen sich alle Elemente / Funktionen auf der Startseite verschieben. Durch

das Schließen des Schlosses speichern Sie Ihre individuelle Startseite. BASIS merkt sich Ihre

Einstellungen und bringt Ihre Startseite nach dem nächsten Login zur Anzeige.
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Benutzeroberfläche

2.6 Suche

Das Suchen wird mit BASIS 6 noch intelligenter. 

Neben dem bekannten Finden von Beschäftigten, werden Ihnen in einer Trefferliste auch

Ansprechpartner, Adressen, Firmen, Funktionen u.v.m. angezeigt, die Ihrer Eingabe entsprechen.

Beispiel: Suche nach "Muster"

Ø Über einen Doppelklick gelangen Sie zum entsprechenden Eintrag. Bei nur einem vorhandenen

Treffer leitet das Programm Sie automatisch weiter. 

TIPP!

Die Suchfunktion in der Tabbar ist immer global. Es gibt alternativ aber auch weiterhin die

reine Beschäftigtensuche, gekennzeichnet über das Beschäftigten-Icon neben der Lupe. 

Das Verhalten des Suchfelds entspricht dem der globalen Suche. Bei nur einem Treffer wird

direkt der Beschäftigte aufgerufen, ansonsten erscheint die Trefferliste. 
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Beschäftigtenakte

3 Beschäftigtenakte

Die Beschäftigtenakte wurde an vielen Stellen überarbeitet.

Bekannt aus BASIS 5 sind links die hierarchische Liste, der mittlere Bereich für die Eingabe der

Daten und rechts die blaue Buttonleiste - jetzt in jeder Kategorie alphabetisch geordnet.

3.1 Cockpit

Neu ist das Steuerungselement Cockpit, welches ausgewählte Informationen und Funktionen zur

jeweiligen Maske zur Verfügung stellt. 

In der Beschäftigtenkartei sind dies: u.a. Passiv setzen, das neue Infocenter  sowie die in jedem

Cockpit wiederkehrenden Funktionen des Ausgabecenters drucken, exportieren und E-Mail

senden.

Sie finden das Cockpit oberhalb jeder Eingabemaske oder Übersicht.

11
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Beschäftigtenakte

3.2 Ausgabecenter

Das Ausgabecenter finden Sie stets rechts oben im Cockpit. Es besteht aus den drei Icons für

Drucken, Exportieren und E-Mail senden.

Beispiel: Sie haben eine Eignungsuntersuchung durchgeführt. Die Eignung ist gestempelt und

beurteilt und Sie wollen nun die Bescheinigung drucken. Nachdem Sie auf das Drucker-Icon

klicken, wird Ihnen eine Auswahlliste mit Vorlagen angeboten, aus denen Sie die gewünschte

Vorlage wählen.

Es folgt der Druckdialog, der Ihnen u.a. anzeigt, welche Form der Ausgabe Sie gewählt haben, was

Sie im Begriff sind zu drucken, über welchen Drucker dies erfolgen soll und wie viele Kopien

erstellt werden sollen. 

Zudem können Sie über die [Druckvorschau] die Bescheinigung vorab prüfen. 
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Beschäftigtenakte

Mit Klicken auf [Drucken] schließen Sie den Vorgang ab.

TIPP!

Die Möglichkeiten des Ausgabecenters sind äußerst vielfältig. So haben Sie z.B. über jede der

drei Ausgabefunktionen (drucken, exportieren, E-Mail senden) die Möglichkeit, eine eigene,

neue Ausgabefunktion zu definieren. Diese wird benutzerbezogen im System gespeichert und

steht Ihnen fortan über die entsprechende Auswahlliste zur Verfügung steht.
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Beschäftigtenakte

3.3 Infocenter

Im Infocenter des Beschäftigten werden unterschiedliche Information gesammelt. Manche

kennen Sie schon, z.B. Arbeitshinweise oder den Impfstatus. Sie können auch einen Termin

eintragen oder ein OPL-Eintrag vornehmen u.v.m. 

Das Infocenter erscheint als Popup nach dem Öffnen eines Beschäftigtendatensatzes sofern

Einträge vorhanden sind.
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Beschäftigtenakte

3.4 Karteireiter

BASIS 6 ist deutlich übersichtlicher durch die Verwendung von Karteireitern. Grundregel ist, sind

Karteireiter angezeigt, dann gibt es auch dazugehörige Unterseiten. 

Nahezu unverändert ist die Eingabe in den Masken selbst. Wenn Sie z.B. auf einen

unterstrichenen Begriff klicken, dann öffnet sich wie gewohnt eine Auswahlliste oder ein Popup.

Beispielsweise nach dem Klick auf Geschlecht die Auswahlliste mit den Elementen männlich,

weiblich und divers, aus denen Sie wählen können.

Neu ist hingegen die Namenseingabe. Hier denkt BASIS mit und Sie können den Namen einfach

herunter schreiben. Theo Mustermeyer ist eine korrekte Namenseingabe. Es ist nicht mehr

erforderlich Mustermeyer, Theo anzugeben. Die Aufteilung erfolgt eigenständig. Das Programm

erkennt dabei auch Titel und Namenszusätze. Für die Anschrift gilt dies ebenso, auch hier nimmt

BASIS die Zuordnung vor. Sollten die Angaben nicht schlüssig sein, öffnet sich das Popup zur

Eingabe, welches Sie nach wie vor auch manuell aufrufen können.

In welchem Feld Sie sich gerade befinden wird über eine blaue Linie, der Eingabemarkierung

kenntlich gemacht.
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Beschäftigtenakte

Generell finden Sie im Programm mehr Tooltips und Mouseover-Effekte, welche Ihnen den

Umgang mit BASIS erleichtern sollen. Klicken Sie auf die  "i"-Kennzeichnung, um Erklärungs-

und/oder Infotexte zu erhalten.

Beispiel: Abkürzung SSR-Nr.

3.5 Blaue Buttonleiste

Die blaue Buttonleiste (BBL) ist deutlich ausgedünnt und alphabetisch sortiert. Der OK-Button

befindet sich nun stets oben, um die Wege mit der Maus zu verkürzen.

Über die BBL können Sie nach wie vor Dinge neu anlegen. Ein paar einzelne Begriffe wurden

umbenannt, so heißt z.B. der Kurzbrief jetzt Textverarbeitung. Die BBL ändert sich weiterhin

kontextbezogen.

Viele ehemalige Funktionen der BBL befinden sich nun direkt an den Listen, Tabellen etc. in der

Maske. So fügen Sie über [+] neue Einträge hinzu und löschen wiederum mit Klicken auf [-]. Auch

hier war die Verbesserung der Ergonomie, also kürzere Mauswege ausschlaggebendes Argument

für die Veränderung.
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Beschäftigtenakte

3.6 Karteikarte

In der Karteikarte werden in der hierarchischen Liste (links) nur noch die selbst anlegten Einträge

angezeigt. Die übrigen Einträge sind natürlich nicht verschwunden, können aber nur noch aus

der Übersicht aufgerufen werden. Dies erhöht spürbar die Übersichtlichkeit. 

Die Bearbeitung der Einträge gestaltet sich ähnlich wie in BASIS 5. So können Sie z.B. über den

Reiter Anhänge selbige hinzufügen. Weiterer Vorteil der neuen Darstellung ist, dass die

Stichwörter durch den größeren Platz besser lesbar sind. Oberhalb der Übersicht befinden sich

u.a. Icons für die Suche oder das Filtern innerhalb der Karteieinträge.

Weiterhin können Sie die Ansicht der Karteikarte von der Liste zum Fließtext wechseln. BASIS

merkt sich, welche Ansicht Sie zuletzt benutzt haben und bringt diese beim nächsten Aufruf zur

Anzeige.

3.7 BAPRO

Die BAPRO ist weiterhin in BASIS enthalten, verliert aber mehr und mehr an Bedeutung. Die

BAPRO stellt quasi ein eigenes Dokumentationswerkzeug innerhalb des Programms dar. Es

kommt zu unerwünschter Doppelstruktur, sie ist zu groß, lässt sich weder auswerten noch

ordentlich darstellen.

Daher gehen mit der Migration nach BASIS 6 bestimmte Teile der BAPRO in anderen Teilen von

BASIS auf. So sind z.B. die Befunde aus der BAPRO nun Teil des Gruppierungspunkts Befunde der

hierarchischen Liste. Das Gleiche gilt für die Arbeitszeitanalyse und die Impfanamnese.
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Beschäftigtenakte

3.8 Untersuchungen

Ihr bestehender Untersuchungskatalog wird selbstverständlich übernommen. Bei der Neuanlage

von Untersuchungen ist das Prozedere etwas anders.

Sie markieren nicht mehr mit grünem Punkt welche Profile Teil der neuen Untersuchung sein

sollen, sondern wählen die gewünschten Profile per Doppelklick aus. Ihre Auswahl wird rechts

unter ausgewählte Profile gelistet und ist immer sichtbar, selbst wenn Sie in der Liste der

Untersuchungsprofile an eine andere Stelle navigieren.

Weiterhin gibt es die Möglichkeit, Untersuchungsprofil-Gruppen zu definieren. Dies erfolgt in der

Datenpflege und Sie können auf diese Gruppen ebenso in der Neuanlage per Doppelklick

zugreifen. Der Rest ist bekannt: Untersuchungsdatum, andere Tätigkeit und einen anderen

Betrieb zuweisen. Legen Sie fest in wessen OPL der Vorgang gestellt werden soll und bestätigen

Sie Ihre Angaben über [Anlegen]. 

Neu für Untersuchungen ist die Beurteilungsampel. 

Diese ist nicht verknüpft mit dem Ergebnis der Untersuchung. Das Ergebnis ist relevant für die

Bescheinigung, die Ampel ist dagegen rein interner Natur.
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Beschäftigtenakte

3.9 Funktionstests

Bei den Funktionstests wurden die Masken überarbeitet, die Kategorien bleiben aber

unverändert.

Es gibt die gleichen Steuerelemente durchführen, importieren etc., darunter die Karteireiter. Als

erstes der Reiter PDF, da mittlerweile fast alle Funktionstestgeräte auch PDFs generieren.

Die Beurteilungsampel und alles weitere befindet sich an der gewohnten Stelle.

3.10 Impfungen

Für Impfungen wurde die Maske ebenfalls überarbeitet. Manche Elemente sind noch an einer

ähnlichen Stelle und die Funktionalität ist weitgehend gleich. So weist BASIS z.B. automatisch als

Impfstoff Engerix-B  zu, wenn Sie Hepatitis B als Impfstamm auswählen. 

 Für mehr Übersichtlichkeit sorgen einmal mehr die Karteireiter. Der Teil der Leistungs- und

Abrechnungsoptionen erfolgt jetzt im eigenen Reiter Abrechnung, ganz ähnlich wie bei den

Untersuchungen auch.
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Beschäftigtenakte

3.11 Impfananmnese

Ihre Daten aus der Impfanamnese werden nach BASIS 6 migriert. Die Eingabemaske der

Impfanamnese wurde modernisiert und ermöglicht nun ein deutlich schnelleres Dokumentieren.

Sie müssen nicht mehr etliche Checkboxen aktivieren, sondern klicken direkt in die Felder der

Tabelle und wählen aus der erscheinenden Auswahlliste bzw. machen Ihre Eingabe.

3.12 Leistungsnachweise

Wenn Sie einen neuen Leistungsnachweis anlegen, können Sie nun beliebig viele Stichworte

auswählen. Das was früher der SAG-Modus war, ist in BASIS 6 integriert als Standard.
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Beschäftigtenakte

Analog zu Untersuchungen und Impfungen gibt es auch bei den Leistungsnachweisen einen

eigenen Reiter Abrechnung, um die Eingabemaske übersichtlich zu halten. Im Reiter Dokumente

verwalten Sie alle zum Leistungsnachweis gehörigen Anhänge.

3.13 Textverarbeitung

Die Textverarbeitung ersetzt den früheren Kurzbrief. Der Editor liegt in einer komplett neuen

Version vor und das Menü wurde neu zusammengestellt. Das Verhalten ist relativ ähnlich zu BASIS

5, nur befinden sich die Steuerelemente nicht mehr rechts sondern über dem Text. Das Cockpit

beinhaltet die Dropdownlisten Vorlage, Stichwort, Anschrift, Verfasser und Empfänger.

ØWählen Sie über die Dropdownliste Vorlage ein Element aus, z.B. Brief leer. Dieser wird zur

Bearbeitung in den Editor geladen.

Ein paar neue Elemente wurden auf vielfachen Wunsch hinzugefügt, so haben Sie z.B. über das

Menü die Möglichkeit, Textbausteine einzupflegen oder können eine Checkbox einsetzen. Neben

den Funktionen im Menü, werden Ihnen weitere Optionen per Rechtsklick angeboten.
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Beschäftigtenakte

4 Übersichten

Die Übersichten in BASIS sind vereinheitlicht worden. Einzige Ausnahme ist die Übersicht

Beschäftigte, die neben dem grundsätzlichen Aufbau noch extra Filter über dynamische Listen auf

der linken Seite der Maske hat.

Die Filterfunktionen und Suche, welche sich in BASIS 5 unterhalb der Übersichten befanden, sind

nun Teil des Cockpits. Wiederkehrende Funktionen der blauen Buttonleiste, wie z.B. die

Funktionen unter Auswahl sind ebenfalls hier zu finden. Komplettiert wird das Cockpit durch das

Ausgabecenter.

Sie haben in jeder Übersicht die Möglichkeit, die Tabelle über jede Spalte zu sortieren. Klicken

Sie dafür einfach auf die Spaltenüberschrift. Neu ist zudem, dass Sie Funktionen, z.B. aus der

blauen Buttonleiste bereits auslösen können, wenn Sie Ihre Auswahl zu diesem Zeitpunkt

lediglich markiert haben. Ein vorheriges Verdichten ist nicht mehr erforderlich.
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4.1 Favoriten

In den Übersichten Beschäftigte, Untersuchungen und Impfungen haben Sie über das Cockpit die

Möglichkeit, Favoritenansichten zu erstellen. Dafür klicken Sie auf das Stern-Icon.

Definieren Sie über das Dialogfenster, welche Spaltenangaben Ihr Favorit beinhalten soll und

vergeben Sie einen Namen. Kopieren Sie z.B. eine der vorgegebenen Ansichten und passen diese

per Drag and Drop um die gewünschten bzw. unerwünschten Spalten an. Nachdem Sie Ihren

Favoriten gesichert haben, wird dieser Ihnen in der Dropdownliste zur Anzeige angeboten. 

Selbstverständlich können Sie auch Ihren Favoriten per Excel über das Ausgabecenter

exportieren. So können Sie ihre spezifisch gewünschten Informationen aus der Datenbank

filtern. 

TIPP!

Als Administrator können Sie Favoriten auch allen Benutzern anbieten, in dem Sie die

Checkbox global aktivieren.
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4.2 Firmenstruktur

Die Firmenstruktur wurde grundlegend überarbeitet, insbesondere im Bezug auf die Abrechnung. 

Sie können sich (über Mein Profil) selbst die Reihenfolge der anzuzeigenden Reiter einstellen.

Über die Berechtigungen wird entschieden in welche Reiter der Benutzer Einsicht haben darf. 

Die Reiter haben zum Teil auch veränderte Inhalte. Dies hängt insbesondere mit dem neuen

Vertrags- und Abrechnungsmodul zusammen. So gehört z.B. der Reiter Pauschalen komplett der

Vergangenheit an und der Reiter Vertrag ist um viele Inhalte "leichter", da die Vertragsdetails in

das Modul übernommen wurden.

TIPP!

Als neue Funktion in der blauen Buttonleiste, finden Sie auf vielfachen Wunsch nun auch die

Option Serienbriefe aus der Firmenstruktur zu erstellen.
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4.3 Rechnungslegung

Die Rechnungslegung wurde komplett überarbeitet und übersichtlicher strukturiert. Bestehende

Filter sind ins Cockpit gewandert.

Die Empfänger bleiben gleich und auch in BASIS 6 gibt es die Möglichkeit, auf Mandanten

einzuschränken. Auch die weiteren Optionen im Cockpit gab es in ähnlicher Form bereits.

Anders verhält es sich bei der Anzeige, diese entspricht jener, die man in BASIS 5 nach einem Klick

auf [Prüfen] erhielt. Angezeigt werden die tatsächlich erbrachten Leistungen, eine

Rechnungsvorschau ist damit nicht mehr nötig.

Links in der Maske finden Sie die Auswahl der Empfänger.

Dadurch dass u.a. auch die Pauschalen nicht mehr über die Rechnungslegung abgerechnet

werden, reagiert dieser Teil des Programms deutlich schneller. Abgerechnet werden nur die

Untersuchungen, Impfungen, Leistungsnachweise und Laborwerte, nicht aber die

wiederkehrenden Posten. Deren Abrechnung  erfolgt nun im Vertragsmodul.
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Übersichten

4.4 Buchhaltung

Neu in der Buchhaltung ist der Reiter Vertragsrechnungen, der nach dem Upgrade auf BASIS 6

zunächst leer sein muss, da noch nichts über das Vertragsmodul abgerechnet wurde. 

Zahlungen buchen, Mahnungen erstellen und anzeigen und stornieren, dies ist alles ähnlich zu

BASIS 5. Selbstverständlich können Rechnungen eingesehen werden. Ebenso können Sie, wie

jetzt überall im Programm, über das Ausgabecenter Exporte z.B. nach Excel vornehmen.

TIPP!

Bei der Funktion Zahlung buchen gibt es jetzt auch die Option mit Karte zahlen. 
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4.5 Verträge

Die Vertragsverwaltung beinhaltet sämtliche Verträge, die vorher in der Firmenstruktur | Reiter

Pauschale als Vertrag für Arbeitsmedizin oder Arbeitssicherheit definiert waren. Diese Daten

werden migriert in das Vertragsmodul von BASIS 6. 

Sie können theoretisch eine unbegrenzte Anzahl an Verträgen pro Betrieb anlegen.

Die Verträge werden u.a. gekennzeichnet über die Bezeichnung, den Typ, die Kategorie sowie

weitere Vertragdetails. Die Übersicht verhält sich ansonsten wie jede andere Übersicht in BASIS 6

auch, mit den bekannten Funktionen im Cockpit, wie Filter, Suche oder Ausgabecenter.

Aus der Übersicht lassen sich die Einträge einsehen und bearbeiten. 

Wählen Sie im Reiter Allgemein z.B. die Kategorie und definieren Sie darüber ob es sich um eine

Sonderleistung oder Grundbetreuung handelt. Legen Sie fest in welchem Status sich der Vertrag

befindet, handelt es sich erst um ein Angebot oder ist der Vertrag bereits beendet. Die

Dokumentationsmöglichkeiten sind vielfältig.

In den weiteren Reitern machen Sie Angaben u.a. zur Laufzeit oder dokumentieren Ihre

Vertragspartner. 
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Im Reiter Abrechnung legen Sie Details zu Vertragspositionen fest. Hier werden u.a. die

Leistungen hinterlegt, die in diesem Vertrag abgerechnet werden. Diese laufen ganz normal gegen

den Leistungskatalog. 

Im Reiter Drucksachen haben Sie die Möglichkeit, weitere Verträge zu erfassen. So hinterlegen Sie

hier digital z.B. den unterschriebenen Vertrag als Scan oder eine Datenschutzvereinbarung.

Von besonderer Bedeutung bleibt aber natürlich wie in BASIS 5 schon die Abrechnung selbst. Neu

an dieser Stelle der Button [Rechnung erstellen] über den alles automatisch abgerechnet wird.

BASIS geht dann über die von Ihnen definierten Ausgabewege in der Firmenstruktur und fängt an,

die Rechnungen per E-Mail zu verschicken, auszudrucken, als Datei zu speichern, je nachdem, wie

Sie es eingestellt haben.

WICHTIG!

Die Vertragsverwaltung ist komplett getrennt, von der normalen Rechnungslegung. Es ist nicht

möglich, eine gemischte Rechnung aus z.B. pauschal Jahresvertrag und den untersuchten

Beschäftigten zu erstellen. 
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4.6 Leistungen

Der Leistungskatalog ist relativ ähnlich zu BASIS 5. 

Neu ist, dass alle Impfstoffe als Leistungen aufgeführt werden. Diese werden folglich nicht mehr

in der Impfung selbst verrechnet. Im Leistungskatalog befinden sich zudem auch alle Leistungen

für die Vertragsverwaltung.

Der Umgang mit den Regeln im Leistungskatalog funktioniert noch gleich.

4.7 Rechnungsvorlage

Die größte Änderung bei der Rechnungsvorlage ist, dass diese jetzt immer ein HM-Report und

keine 4D Write-Vorlage mehr ist. Dadurch kann eine Rechnung nicht mehr per Freitext ergänzt

werden. Der ganze Prozess wird nun aus dem Report gesteuert, was es erlaubt hat die

Voreinstellungen zu den Rechnungen stark auszudünnen. Das Anpassen der Rechnungsvorlage

im HM-Report ist durchaus komplex, aber die alte 4D-Write Vorlage ist an ihre Grenzen gestoßen.

Mit dem Report haben Sie am Ende mehr Kontrolle über das Aussehen Ihrer Rechnung.

Zudem ist die  Abrechnung so revisionssicher. Benutzer können die Rechnung nicht mehr

editieren und Werte ändern. Die Übereinstimmung zwischen der Rechnung und den Angaben in

der Datenbank ist gewährleistet.
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4.8 Kalender

Der Kalender ist modernisiert und bietet nur mehr Platz für die Anzeige.

Über das Kalender-Icon im Cockpit wählen Sie die anzuzeigenden Kalender aus. In unserem

Beispiel werden die Kalender von drei Benutzern parallel angezeigt. 

Die Maske zur Neuanlage eines Termins weicht nur geringfügig von jener aus BASIS 5 ab. Neu ist

z.B. dass Sie auch nachträglich noch einen Beschäftigtenbezug herstellen können. Sie müssen

sich also nicht schon beim Einstellen des Termins entscheiden, ob dieser ein

Beschäftigtentermin oder ein freier Termin ist.

Das Rad-Icon führt Sie in einem neuen Tab zum Benutzerprofil und den dazugehörigen

Einstellungsmöglichkeiten für den Kalender des Nutzers.

,
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4.9 Statistik

Die Statistik ist komplett überarbeitet,  inhaltlich aber nicht erweitert worden. D.h. in BASIS 6

werden Ihnen die gleichen Arten von Statistiken angeboten. Die Handhabung ist aber deutlich

vereinfacht und damit effizienter.

Das was in BASIS 5 erst nach einem Doppelklick auf Gesamtstatistik angezeigt wurde, wird direkt

zur Anzeige gebracht und kann bearbeitet werden. Dadurch können Sie z.B. auch die Statistik

direkt auf eine Firma einschränken.

Die eigentliche Statistik erstellen Sie durch Klicken auf das Statistik-Icon. Anschließend wird

Ihnen die Statistik in BASIS angezeigt. 

Sie können weiterhin Bilder und csv.-Daten direkt bei den Elementen herunterladen.
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5 Voreinstellungen

5.1 Mein Profil

Über Mein Profil haben Sie die Möglichkeit, individuelle Benutzereinstellungen vorzunehmen.

Diese Optionen wurden von den übrigen Benutzereinstellungen getrennt und liegen damit nicht

mehr zwingend als Aufgabe beim Administrator.

Die Einstellungsmöglichkeiten sind vielfältig und erstrecken sich von der Bestimmung in welcher

Reihenfolge die Karteireiter der Firmenstruktur angezeigt werden sollen, bis zur Farbpalette in

Ihrem Kalender.



30

Umsteigerhandbuch                                                                                                                                 

Voreinstellungen

5.2 Pflichtfelder

Die Definition von Pflichtfeldern für ausgewählte Masken lässt sich deutlich leichter vornehmen,

da die Felder in den Voreinstellungen nun genauso bezeichnet werden wie im Programm auch.

Markieren Sie Pflichtfelder über den grünen Haken. Beim nächsten Öffnen von z.B. der

Beschäftigtenakte ist das von Ihnen definierte Pflichtfeld mit einem Stern* gekennzeichnet. 



31

Umsteigerhandbuch                                                                                                                                 

Voreinstellungen

5.3 Ausgabefunktionen

Die Ausgabefunktionen in den Voreinstellungen erlauben es Ihnen, vielfältige Ausgabeformate

für alle Benutzer zu definieren.

In der Übersicht sehen Sie alle hinterlegten Ausgaben und können sie an dieser Stelle auch

bearbeiten oder über [+] eine neue Ausgabe erstellen.

Nach dem Klicken auf [+] bestimmen Sie den Ort, an dem diese Ausgabe angeboten werden soll,

z.B. für die Übersicht der Fragebögen.
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Über den Dialog nehmen Sie dann alle weiteren Angaben vor.

§ Auswahl einer Vorlage, z.B. Bescheinigung Strahlenschutz

§ Auswahl der Ausgabe, Druck und/oder Export und/oder E-Mail-Versand

§ Auswahl auf welchem Drucker gedruckt werden soll oder wo die Datei gespeichert werden soll

oder welche Empfänger die E-Mail erhalten sollen

Die Optionen zur Konfiguration sind äußerst vielfältig und geben Ihnen so die Möglichkeit, genau

Ihre Ausgabewünsche über einen einzigen Knopfdruck abzubilden. 
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