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1. Allgemeine Informationen

Diese Anleitung unterstitzt Sie dabei, vor dem Start mit Offisy alle wichtigen
Grundeinstellungen korrekt zu konfigurieren. Bitte gehen Sie Schritt fur Schritt durch
die folgenden Punkte, um einen reibungslosen Praxisstart zu gewahrleisten.

2. Patientenbezeichnung anpassen

Unter Einstellungen > Unternehmen > Kunden kann der Begriff 'Kunden' auf 'Patienten’
oder 'Klienten' geandert werden.

Unternehmensdaten

Bezeichnungen Sonstiges
Corporate Design & Logos
Feiertage Fir Patient

] Patienten Singular Patient

Kasse

Kalender

Dokumente

Notizfelder

Features/Betas (OffisyAdmin)
Patienten Hallo

Zusatzliche Notiz Telefonat
Erganzendes Notizfeld

Cave

3. Kalender & Terminverwaltung

3.1.Leistungen anlegen

Im MenUpunkt Leistungen kdnnen Einzelleistungen, Gruppenleistungen und Kurse
erstellt werden. Diese dienen der Terminvergabe im Kalender und Online-
Buchungskalender (nicht flr die Honorarnote).

- Einzelleistung: 1 Patient, 1 Termin

- Gruppenleistung: mehrere Patienten, 1 Termin

- Kurs: mehrere Patienten, mehrere Termine (Teilnehmerliste bleibt gleich).
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1@ Einzelleistungen FEER—

Account

— WG - Zimmer Vermietung Enns ~

Ohne Kategorie v

.. Heilmassage
" @6000€ 2030min ®45min E 2 Waren

.. Injektion
* @000€ L030min ® 30min

3.2.Kalenderzeiten definieren

Flr die Nutzung des Online-Buchungskalenders werden unter Einstellungen - Mein
Profil - Reiter ,,Buchbare Zeiten" die buchbaren Zeiten definiert. Diese erscheinen im
Kalender als farbige Zeitbldcke.

Einstellungen > Benutzer > Bearbeiten

& Benutzer bearbeiten .

Stammdaten j 1

Kalender Buchbare Zeiten Individuelle buchbare Zeiten Leistungen
Einstellungen

. Hinweis: Auch wenn Sie keinen Online-Buchungskalender verwenden, kénnen Sie die

Zeiten farbig hinterlegen - zum Beispiel an jenen Tagen, an denen Sie Ordination
haben. Das hilft Ihnen und Ihrem Team bei der Ubersicht.

Sie kdnnen natdrlich weiterhin handisch Termine eintragen, auch wenn sie auBBerhalb

der definierten buchbaren Zeiten liegen.

22 Mehrere Mitarbeitende?
Wenn Sie mit mehreren Behandler:innen arbeiten, kdnnen fir jeden

unter Einstellungen - Mein Profil - Benutzer anklicken die buchbaren Zeiten
individuell festgelegt werden.
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3.3. Kalender Einstellungen

Unter Einstellungen > Mein Profil > Reiter 'Einstellungen' kdnnen individuelle
Kalenderoptionen wie Intervall, Tagesansicht etc. angepasst werden.

Einstellungen > Benutzer > Bearbeiten

& Benutzer bearbeiten .
Stammdaten
Kalende Buchbare Ze Individuelle buchbare Z: Le g
) cinstellungen
/ e InterVal Il @
Buchungsintervall @ Dauer der Leistung verwenden
\Angeze\g(ele\lene Von - & + Bis - 17 +

Angezeigte Tage ©

Standardansicht @ Mein Kalender

Kalenderfarben @ Nach Leistung

Reihenfolge Terminansicht im

Soandortlender Mitarbeiter zuerst

4. Online Buchungskalender

4.1.Aktivierung & Grundeinstellungen

Die Zeiten flr den Online-Buchungskalender orientieren sich an den (individuell)
buchbaren Zeiten. Diese kdnnen Sie unter Einstellungen - Mein

Profil oder Einstellungen - Benutzer definieren.

Gleichzeitig findet ein Abgleich mit den bereits eingetragenen Terminen im Kalender
statt - besteht bereits ein Termin, wird dieses Zeitfenster nicht zur Buchung
angezeigt.

Die Einstellungen zum Online-Buchungskalender werden unter Einstellungen -
Unternehmen, rechts oben (ber den Button ,0Online

Buchungskalender” vorgenommen.
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Hier kdnnen Sie:

e Kalender aktivieren

e Buchungscode zur Integration auf lhrer Website abrufen

e Farben und Design anpassen
e weitere Buchungsoptionen konfigurieren

Wenn Sie auf ,Vorschau” klicken, sehen Sie, wie der Kalender online fiir lhre

Patient:innen dargestellt wird.

Online Buchungskalender

@& Online Buchungskalender verwalten

Status & Code Einstellungen Registrierung Farben Mitarbeiter ~ Standorte

Status @
Ihre Kunden kénnen Termine online buchen.

| ® Buchungskalender deaktivieren

Website-Integration @ Flgen Sie folgenden Code innerhalb Ihrer Website ein:
<script language="JavaScript">
offisy = {;
offisy.apiKey = "d857b682-255a-40bc-ae34-066cf2be3a48";
document.addEventListener('DOMContentLoaded', function () {
var po = document.cr t('script’); po.type ="
po.src = 'https://buchen.offisy.at/api/booking/v1/app.js';

ript’; po.async = true;

var s = document.getElementsByTagName('script')[0]; s.parentNode.insertBefore(po, s);

»:

</script>

<div id="offisyCalendar"></div>

4

4.2 .Patientenansicht

Es kann je nach Leistung, Standort und Mitarbeiter festgelegt werden, ob online
gebucht werden darf. Diese Einstellungen erfolgen ebenfalls im Bereich Online

Buchungskalender, siehe Punkt 3.1.
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5. Patientenakte konfigurieren

5.1.Reiter fiir Patientenakte anlegen

Die Namen sowie die Reihenfolge der Reiter in der Patientenakte kénnen individuell
angepasst werden.

Um zusatzliche Reiter anzulegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Einstellungen - Erweiterte Einstellungen - Medizinische Module -
Grundeinstellungen - Dokumente - Zusatzlicher Dokumenttyp

Dort kdnnen Sie neue Dokumenttypen definieren, die spater in der Patientenakte
verwendet werden.

Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, tragen Sie den gewlinschten Namen des Reiters ein,
geben Sie eine passende Abklirzung an (diese wird in der Patientenakte angezeigt) und

klicken Sie auf ,Speichern”.

. Wenn Sie mehrere Reiter anlegen mdchten, kdnnen Sie diesen Vorgang beliebig oft

wiederholen. Bitte achten Sie darauf, am Ende nochmals auf ,Speichern” zu klicken,
damit alle Anderungen tibernommen werden.

Erweiterte E\te\Hungen

Allgemein Dokumente

Allgemein

'WARTERAUM
Arbeitsunfahigkeit BEZEICHNUNG ABK. LADEN® ANZEIGEN @ (ANZEIGE | GEDRUCKT | UNGEDR

Arztbrief Anamnese Ana v v x 58
Patientenbrief Ergebnis Erg v v xBE

Besuchsbestatigung
Gerit v v x B8

Diagnose
Status Sta v v x B8
Leistungsverrechnung
Rezepte
Verordnung
Uberweisung
Zusétzl. Dokumenttyp
Dateiupload

PDF Download
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5.2.Patientenakte ordnen

Unter Einstellungen - Erweiterte Einstellungen - Grundeinstellungen >

Patientenakte konfigurieren haben Sie die Mdglichkeit, die Patientenakte ganz
individuell an Ihre Bedirfnisse anzupassen.

Sie kdnnen dort:

e Reihenfolge der Reiter nach Ihren Wiinschen verschieben,

e Historie (Dokumentationslbersicht) nach oben oder unten positionieren,

e Reiter ein- oder ausblenden,

e Verschiedene weitere Darstellungsoptionen aktivieren oder deaktivieren.

. Diese Anpassungen helfen dabei, den Uberblick zu behalten und nur jene
Informationen im Vordergrund zu haben, die fir Ihre Arbeit wirklich relevant sind.

Q% Patientenakte konfigurieren m

Account

— WG - Zimmer Vermietung Enns

i Stammdaten X i Diagnose X i Anamnese X i Gerat X if Ergebnis X i Rezept X

i Wertediagramm X i Datei X i Notiz X i Leistung X i Mutter-Kind-Pass X i Wertediagramm X
i Mutter-Kind-Pass X i Werteerstellen X i Aufgaben X i Diagnosen X i Leistung X

+ . i Formulare erstellen X i Warenverbrauch hinzufigen X i Warenverbrauchsliste X +

Profilbild > - |

anzeigen
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6. Honorarnotenvorlage anpassen

6.1.Vorlage anpassen

Unter Kasse > Vorlagen kdnnen Rechnungs-, Belegs- und Honorarnotenvorlagen
angepasst werden (Logo, Patientendaten, Positionen etc.).

Erweiterte Einstellungen > Kasse > Vorlagen

Rechnung )
Rechnungsvorlage MW [ESEE0)
* wm =l
@ Test @ Kunden Test

Rechnungsvorlage

P XA .

@ Test @ Kunden Test

Zahlungserinnerung

P Xm .

@ Test W Kunden Test
Angebot

b X [- ]

@ Test @ Kunden Test

6.2.Grundeinstellungen

Hier kdnnen Logo, Stempel, Seitenrander etc. eingestellt werden. Bitte nach Anpassung

eine Vorschau ansehen und mit einem Ausdruck testen.

B Vorlage bearbeiten

Grundeinstellungen Kopf- und FuBbereich Adressbereich Positionen

Offisy-Admin

Mandant Vollzugriff
Max Unternehmens GmbH
Herm

Name & erstette Dr. Max Mustermann MSc.
Musterstrale 1a

Farbe 1234 Musterstadt
OSTERREICH

Typ Honorarnote - AT1245678
max@mustermann.net

Format A4 - 35 123456789
1234

Schriftart Avial - 22.05.2025

Logo
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6.3.Kopf- und FuBbereich

Im Bereich Kopf- und FuBbereich der Honorarnotenvorlage kdnnen Sie verschiedene
Textbausteine individuell definieren:

e Im Einleitungstext kann ein individueller Einleitungstext konfiguriert werden

e Bei Bezahlungskonditionen kann ein individueller Text formuliert werden wie
Z.B.
.Bitte Uberweisen Sie den offenen Betrag innerhalb von 7 Tagen auf folgendes
Konto: XY."

Dieser Text wird nur angezeigt, wenn es sich um eine Honorarnote
mit Zahlungsziel handelt.
Bei Bar- oder Bankomatzahlungen wird der Text nicht ausgegeben.
e Unter Bankverbindung kénnen Sie festlegen, ob Ihre Kontodaten unterhalb der
GruBformel auf der Rechnung angezeigt werden sollen.

e |m Bereich Benutzerdefinierter Firmentext konnen Sie zusatzlich einen
individuellen Text neben dem Adressfeld definieren. Wenn Sie hier nichts

eingeben, werden automatisch die Unternehmensdaten verwendet.

Falls Sie das Zusatzmodul ,Zahlen mit Code” aktiviert haben, kann ein QR-

Code eingefligt werden. Dieser enthalt Ihre Bankverbindung und ermdglicht es
Patient:innen, den offenen Betrag einfach per Scan zu begleichen.

\ B Vorlage bearbeiten

Grundeinstellungen Kopf- und FuBRbereich Adressbereich Positionen
Offisy-Admir

Kopfbereich
Max Unternehmens GmbH
Absatz 11pt A v 2 ooe Herrn
Dr. Max Mustermann MSc.
Sehr geehrte Damen und Herren! MusterstraBe 1a
Einleitungstext @ Ich erlaube mir, Ihnen fiir die erbrachten Leistungen 1234 Musterstadt
nachstehendes Honorar in Rechnung zu stellen: OSTERREICH

AT1245678
max@mustermann.net
35 123456789

1234

FuRBbereich 22.05.2025

Absatz v 11pt

|»
~.

Bezahlungskonditionen @

Honorarnote: HR2500016

SVN: 1234 112233

. Mitversichert bei:

= Martina Mustermann: 0123 456890
Versicherungstrager: OGK

Absatz 11pt

I»
%

Mit freundlichen GriiBen
GruBformel @
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6.4. Adressbereich

Hier legen Sie fest, was auf den Dokumenten erscheinen sollen.

B Vorlage bearbeiten

Grundeinstellungen Kopf- und FuBbereich Adressbereich Positionen

Offisy-Admin

Rechnungsempfanger
Anzeigen @

Absender

Firmenadresse iber Emp-
fanger @

Stammdaten @
Name

Zus. Name

868

Adresse

6.5. Positionen

Max Unternehmens GmbH
Herrn

Dr. Max Mustermann MSc.
MusterstraRe 1a

1234 Musterstadt
OSTERREICH
AT1245678
max@mustermann.net

35 123456789

1234

22.05.2025

Definieren Sie hier, welche Informationen zu Positionen angezeigt werden sollen.

B Vorlage bearbeiten

Grundeinstellungen  Kopf- und FuBbereich ~ Adressbereich  Positionen

Positionen @
Interne Nummer
Artikelnummer
Name
Leistungsinfo
Detailbeschreibung
Steuersatz

Basis fur Preisangabe

vauBeBes

Datum mit Uhrzeit

Max Unternehmens GmbH
Herrn

Dr. Max Mustermann MSc.
Musterstrale 1a

1234 Musterstadt
OSTERREICH
AT1245678
max@mustermann.net

35 123456789

1234

22.05.2025

Hinweis: Wenn Sie bei einem der oben genannten Punkte Anderungen vorgenommen

haben, klicken Sie bitte unbedingt auf ,Vorschau aktualisieren”, um sich die

Anpassungen anzeigen zu lassen - und anschlieBend auf ,Speichern”, damit die

Anderungen (ibernommen werden.
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6.6. Abrechnungsdokumente

Unter Kasse > Einstellungen kénnen Standards wie Zahlungsweise, Dokumententyp etc.
festgelegt werden.

Art @ 1

=] +]

Rechnung Honorarnote

Vorausgewdhlte Bezahlmethode @

Zahlungsziel Bar Bankomatkarte

7. Abrechnungsleistungen anlegen

7.1.Abrechnungsleistungen favorisieren

Das Favorisieren von Abrechnungsleistungen erleichtert Ihren Praxisalltag erheblich,

da Sie nicht jedes Mal den gesamten Leistungskatalog durchsuchen miissen.

Gehen Sie dazu bitte wie folgt vor:
Einstellungen - Erweiterte Einstellungen - Medizinische Module -
Abrechnungsleistungen

1.

Klicken Sie zundchst auf ,Listen”, um den entsprechenden Leistungskatalog zu
aktivieren.

Im unteren Bereich sehen Sie nun die von uns bereitgestellten
Abrechnungsleistungen.

(Hinweis: Wir versuchen stets, die aktuellsten Kataloge der jeweiligen Kassen
einzuspielen - leider ist das nicht immer vollstandig maglich.)

Suchen Sie nach der gewlinschten Leistung Gber die Suchleiste.
Wenn Sie eine passende Leistung gefunden haben, klicken Sie auf das tirkise

Kdstchen daneben und wahlen Sie , Als eigene Leistung erstellen”.
Die Leistung erscheint nun weiter oben unter ,Eigene Leistungen”.

Dort kénnen Sie Uber das Sternsymbol vor der Position definieren, ob die
Leistung fir alle Benutzer favorisiert werden soll.
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. Tipp:
Sollte eine bestimmte Leistung im Katalog nicht auffindbar sein, kdnnen Sie oben

rechts auf ,+ Leistung erstellen” klicken und die Leistung manuell anlegen.
Diese erscheint dann ebenfalls bei den eigenen Leistungen.

Bereitgestellte Abrechnungsleistungen \m

Versicherung

Alle OGK's [ 14]
OGK-V 2995 |
BVAEB 2295 |
BVAEB-OEB 2293 ]
KFA Graz 2292 |
RVAFR-FR [ o027 ]

Suct 25 Eintrage
w NR. TITEL BRUTTOPREIS VERSICHERUNG  LEISTUNGSBUNDEL ~ KONTIERUNG !
- 1A kieferorthopadische Beratung 17,44€ OGK-K Impfung + + .

2
1B Als eigene Leistung erstellen
- 1B Nachtordination 2137€  OGKK & Organsonographie '

< Ultraschall

1c Zuschlag Tagesordination auBerhalb d. jeweils Gblichen Ordinationszeit b. 2,67€ OGK-K & Test

7.2.Leistungshiindel anlegen

Wenn Sie haufig Termine haben, bei denen immer dieselben Leistungen abgerechnet

werden, lohnt es sich, sogenannte Leistungsbiindel zu erstellen. So sparen Sie Zeit und
vermeiden wiederholtes Eintragen einzelner Positionen.

So legen Sie ein Leistungsbundel an:

1. Offnen Sie ,Leistungsbiindel” - es 6ffnet sich eine neue Seite.
Klicken Sie auf ,+ Leistungsbiindel erstellen”.

3. Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen flr das Blndel (z. B. ,Erstgesprach
mit Befund").

4. Geben Sie den Gesamtpreis des Biindels an.

5. Entscheiden Sie, ob das Blindel fir alle Kassen gelten soll oder ob
Sie individuelle Blindel pro Kasse definieren mdchten.

6. Klicken Sie auf ,Speichern”.

Danach wechseln Sie zurtick zu ,,Abrechnungsleistungen”.

Dort kénnen Sie Ihre favorisierten Leistungen dem jeweiligen Leistungsbiindel

zuordnen - klicken Sie dazu beim gewlinschten Blindel auf ,+" und fligen Sie die
Leistungen hinzu.
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. Sie k6nnen natdrlich auch nachtraglich einzelne Positionen im Patientenfall
anpassen oder entfernen - die Blindel sind flexibel verwendbar.

[=] Leistungsbiindel bearbeiten X

Preis 000 €

OGK KFA SVS BVA  Sonstiges

Alle auswahlen

B OGK-B
B 0GK-K

B OGK-N
B 0GK-0
B 0GK-S

B OGK-sT
W OGK-T

B OGKV

B OGK-W
06K

X Abbrechen B Speichern

8. Weitere Einstellungen

Unter dem Menipunkt ,Einstellungen” finden Sie eine Vielzahl an
Konfigurationsmaglichkeiten, die flr den reibungslosen Betrieb lhrer Ordination
wichtig sind. Nachfolgend ein Uberblick Gber die wichtigsten Bereiche:

8.1.Ubersicht wichtiger Einstellungen:

8.1.1. Mein Profil:

e Stammdaten der Benutzer:innen
e Buchbare Zeiten und individuell buchbare Zeiten
e Leistungen, die dem jeweiligen Benutzer zugeordnet sind
e Kalendereinstellungen
o Uber das turkise Kastchen rechts oben kdnnen Sie das Passwort andern oder
die Google-Synchronisation aktivieren.
! Hinweis: Flr die Google-Synchronisation Gbernimmt OFFISY keine Haftung.
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8.1.2. Unternehmen:

Unternehmensdaten & Corporate Design (z. B. Logo, Farben)
Feiertage (werden im Kalender angezeigt, wenn aktiviert)
Bezeichnungen fiir Patienten (z. B. Patient, Klient, Kunde)
Notizfelder definieren

Kasse & Kalendereinstellungen (z. B. Schnellauswahl flir Teams oder mehrere
Standorte)

Stornierungsgriinde flir Terminabsagen (Pflichtfeld optional)

@ Wichtig: Nach jeder Anderung bitte speichern!

8.1.3. Dokumente:

E-Mail-Texte flir den Versand von Dokumenten
Festlegen der Gliltigkeit fiir Dokumente
Passwortschutz definieren (System verwendet Patient:innen-Stammdaten)

8.1.4. Nachrichten:

Grundeinstellungen: Unternehmensbezeichnung, Anredeform,
Benachrichtigungsschwellenwert

Benachrichtigungen: Was soll wann versendet werden (z. B. Terminbestatigung
per E-Mail, Erinnerung per SMS)

Zeitsteuerung: Wann (wie viele Stunden vorher) soll eine Nachricht versendet
werden?

E-Mail-Layout: Textgestaltung fur die Benachrichtigungen (individuell
anpassbar)

SMS-Text: Unterscheidung nach Leistung mdglich
Geburtstagsnachricht: Aktivierung mdglich

8.1.5. Standorte:

Verwaltung mehrerer Ordinationsstandorte (z. B. Adresse, Behandlerzuordnung)

8.1.6. Ressourcen:

Definition von planbaren Einheiten wie z. B. R&umen oder Geraten, die
bestimmten Leistungen zugewiesen werden kénnen.
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8.1.7. Benutzer:

o Ubersicht (ber alle Benutzer:innen
e Rechtevergabe: Was darf die jeweilige Person sehen, eintragen oder andern?
o Uber das tiirkise K&stchen oben rechts kdnnen:

o Rollen verwaltet werden (z. B. ,Mitarbeiter” mit vordefinierten
Berechtigungen)
o Passworter geandert werden

e Sobald Sie einem neuen Benutzer eine Rolle zuweisen, Ubernimmt er
automatisch alle Berechtigungen dieser Rolle

8.1.8. Kassenmodul:

e Gleiche Einstellungen wie unter ,Kasse - Einstellungen” (z. B. Voreinstellungen
flr Zahlart, Dokumententyp etc.)

8.1.9. Datenexport:

e Exportfunktionen fir:
o Termine
o Waren/Leistungen
o Rechnungen, Belege, Honorarnoten
o Patienten/Kunden

8.1.10. Erweiterte Einstellungen

Ubersicht Giber samtliche Systemkonfigurationen - zentral zuganglich

Tipp: Nehmen Sie sich etwas Zeit flr diesen Punkt - gut eingestellte Grundlagen
erleichtern lhnen und Ihrem Team den Alltag enorm!
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