Anleitung
Praxisalltag mit Offisy

Effiziente Praxisorganisation leicht gemacht

Praxisalltag fiir Arzt:innen'/2

Willkommen bei OFFISY! Diese Anleitung soll Ihnen den Einstieg in den Praxisalltag mit
unserer Software erleichtern. Schritt flr Schritt lernen Sie die wichtigsten Funktionen

kennen - vom Terminmanagement bis zur Verrechnung. Los geht's! & &

Juli 2025

OFFISY

Meine Praxis easy organisiert
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. .
1. Termine im Kalender erstellen 17

Klicken Sie im Kalender auf den gewuinschten Zeitpunkt.

Wahlen Sie z. B. Einzeltermin aus.

Flllen Sie die Termindetails aus:

Patient: Aus Datenbank wahlen oder Uber +Neuanlage neu erfassen
Leistung auswahlen

Notizen ergdanzen (optional)

Speichern nicht vergessen!

& Termin erstellen X
B Q suchen | + Neuaniage [IMINToYaV4
mus L v B I g E
Mo (26.05.)
o Max Mustermann

m
<

@ MusterstraBe 1, 4560 Testdorf 1 3845150264 @ test@testat @ 0600
R, 0043458955144 B 123456789 X 15
Optionen
Angela Muskat ErbdEEE 30
@ 303 Stencells Road, K8A 0j9 Pembroke © Ganztaglg
@ angelatmuskat@gmail.com B 30557 45
. Wiederholung 0700
Termin
15
Terminserie Terminserie auswahlen - x
30
Leistung | Erstordination 45 win. <5000 € - n 25
Mitarbeiter | Magdalena Wiesbock - B8 (1B 08:00 Max Mustermann -
LEWN Erstordination
Standort Test Standort  FabrikstraBe 38 - 4470 Enns  ~ n
30
Mandanten Vollzugriff
45
Datum
0900
Beginn 26052025 & 08:00 @ © 15
Ende 26.05.2025 @& 08:45 o 30

X SchlieBen B Speichern
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2. Warteraum - Start in den Ordinationstag %=

Im Warteraum sehen Sie alle Patient:innen mit Terminen am aktuellen Tag.

Funktionen im Uberblick:

o + Termin erstellen: Patienten ohne Termin erganzen

. Patient aufnehmen (durch Assistenz)

. Patientenakte 6ffnen (durch Arzt)

. Zugriff auf: Dokumentation, Verrechnung, Patientenstatus

o Weitere Optionen Uber den Pfeil-Button

o Datumsauswahl zur Ansicht vergangener oder kommender Tage

Behandler: Datum: | 28.05.2025 &
# Warteraum \

& Termine - Heute

soz.
PATIENT VERSICHERUNG ©  VERS. BEHANDLER TERMIN ¢ DOKUMENTE © VERTRETUNG © NOTIZ

Elisabeth Adam B Magdalena Wiesbock ~ 09:00
B test Tobias Curth 8 123456789 M Magdalena Wiesbock  10:00 B .

\1.2 - B B

(© Vergangene Termine

. Suche 25 Eintrage v .

PATIENT VERSICHERUNG © SOZ.VERS. & BEHANDLER TERMIN - DOKUMENTE = VERTRETUNG = NOTIZ
B Max Mustermann 3845150264 @ Magdalena Wiesbock  08:00 n .
1-1von 1 Eintragen <[« n s
@ Abgeschlossen 1 In Ordination @ Anwesend
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3. Patienten anlegen & dokumentieren &

Patientenanlage (verschiedene Mdglichkeiten):

e Menipunkt Patienten - + Patient

Startseite Accoun ts: IR A  Status: ® 0-Card Ev 2-v @ v

7j Kalender

o 2 Patienten 2 Patient hinzufiigen | Spalten konfigurieren  ~
20 Warteraum
Patienten
Suche 25 Eintrage v

) DaM
e NACHNAME 'VORNAME TELEFON ADRESSE SOZ.VERS. PATIENTENGRUPPEN GEBURTSTAG ZUWEISER E-MAIL
K
o Mustermann  Max 0043 Musterstrae 1 3845150264 M Test 15.02.1964 test@test.at l
Leistungen 4589555144 4560 Testdorf
. Wahrend der Terminvergabe - + Neuanlage
o
Termin erstellen X

Patient Notiz
Stammdaten  Versicherung  Arbeitgeber  Sonstiges Av B I VY = v
‘ Anrede Keine Anrede auswdéhlen v
Akad. Grad Optionen

e Automatisch bei Online-Terminbuchung
e Patientenakte dffnen:

o Uber den Warteraum (bei bestehendem Termin)
o Uber Patientenliste - Klick auf Namen - Patientenakte
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Patienten verwalten - Dokumentation & Verlauf [®

Die Patientenakte bildet das zentrale Element flr die Dokumentation und Verwaltung
von Patientendaten im Praxisalltag. Hier sind samtliche Informationen gebiindelt, die
flr die Betreuung, Behandlung und Abrechnung eines Patienten notwendig sind.

Inhalte der Patientenakte

Die Patientenakte gliedert sich in mehrere Reiter mit folgenden Inhalten:

Stammadaten: Persdnliche Daten wie Name, Geburtsdatum, Adresse,
Kontaktinformationen usw.

Notizen: Hier unterscheiden wir zwischen
o Terminnotizen, die sich auf einzelne Termine beziehen, und

fixen Notizen, die dauerhaft beim Patienten gespeichert sind (z. B. Allergien,
Vorerkrankungen).

Historie: Chronologische Ubersicht aller gespeicherten Dokumentationen,
Rezepte, Leistungen, Befunde etc.

Termine: Anzeige aller vergangenen und geplanten Termine des Patienten.

Leistungen: Erbrachte medizinische Leistungen, die fir die Abrechnung
herangezogen werden.

Dokumente: Alle erstellten drztlichen Dokumente sowie hochgeladene Dateien.

Dokumentationsfelder: Eingabefelder flir Anamnese, Diagnose, Medikation,
Therapieplan usw.

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 6
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4.1 Arbeiten in der Patientenakte

In jedem Reiter kdnnen Eintrage vorgenommen werden. Wichtig: Nach jeder Eingabe
muss auf ,Speichern” geklickt werden - nur dann wird der Eintrag in
der Historie bernommen.

Bearbeiten und Korrigieren
e Rechts neben einem gespeicherten Eintrag befindet sich ein tlrkisfarbenes

Kastchen, Uber das der Eintrag entweder bearbeitet oder geléscht werden
kann.

Historie  Termine Nachrichten  Aufgaben Leistungen Uploads

Suche nach Eintragen Y =

26.05.2025

s
Alles anzeigen v

Ana
jhkjhkjhkjhjk
Q  Anzeigen
Dia & Drucken
Bosartige Neubildung des inneren Muttermundes (C53.0)
B. Herunterladen

Historie anzeigen

N9

2 Labor/
Bearbeiten

@ Leistungen

® Duplizieren
AKNE

¥= Aufgabe erstellen

r 4 Per E-Mail versenden
Qs Diagnose

Bosartige Neubildung am Armknochen a.n.k. (C40.0) Lschen

1]

73R Fintrice

Es ist kein Problem, einzelne Felder leer zu lassen!

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 7



4.2. Diagnosen

e Diagnosen kdnnen entweder Uber den ICD-10-Katalog gesucht oder als freie
Texteingabe erfasst werden.

Diagnose  Anamnese Gerat Ergebnis Rezept Datei Notiz Leistung Mutter-Kind-Pass

Wertediagramm ~ Werte erstellen  Aufgaben  Diagnosen  Leistung ~ Formular  Warenverbrauch hinzufiigen

Warenverbrauchsliste

arm]

C40.0 Bosartige Neubildung am Armknochen a.n.k. (+]
C40.0 Bosartige Neubildung der Knochenhaut des Arms a.n.k. (+]
C40.0 Chondrosarkom des Arms ©
C43.6 Malignes Melanom des Arms [+]
cas6 Nicht tige bosartige i der Armhaut ()
@ Fir jede einzelne Zeile eine Diagnose erstellen.
© @ Absazv 1ptv A v & v B ] U S == EE Zvizv By e

~

Auch hier gilt: Speichern nicht vergessen! Nur dann erscheint die Diagnose in der

4.3.Rezepte

Historie und ist fur die Abrechnung nutzbar.

o Uber das Rezeptmodul kénnen Medikamente gesucht und per Klick zu einem
Rezept hinzugefligt werden.

@)

Nach dem Speichern wird das Rezept in der Historie sichtbar.

e Rezepte kénnen:

@)

O
O
O

gedffnet

bearbeitet

geléscht

erneut verschrieben werden - entweder direkt Gber den Eintrag oder
Uber den kleinen Pfeil neben dem Rezept.

. 0 [ p—

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag



4.4 .Permanente Notizen

e Auf der linken Seite der Patientenakte befinden sich spezielle Notizfelder

flr dauerhafte Informationen wie z. B. bekannte Allergien, chronische
Erkrankungen oder andere medizinisch relevante Hinweise.

e Diese Felder sind immer sichtbar, sobald die Akte ge6ffnet wird.

Notiz
Allergien
S
Vorerkrankungen
§ 0

4.5.Dokumentenerstellung

e Unter dem Punkt ,Dokument erstellen” lassen sich arztliche Dokumente
(z. B. Uberweisungen, Atteste, Befunde) individuell erstellen.

e Alle Dokumente werden automatisch in der Historie gespeichert und lassen
sich wie Rezepte bearbeiten, l6schen oder erneut ausstellen.

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 9
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Grundsatzlicher Aufbau der Patientenakte

Stammdaten zum Patienten Hier erfolgt die aktuelle Dokumentation Medikamente & Rezepte  Foto bzw. Dokumentenupload
zum Patienten Abrechnung nach Honorartarife der
Krankenkasse
@ Max Mustermarf-nlmm ) 0-Card anmelden
Bl Dimose Amamnese  Genit  Ggebnis Recept | Datel  Notz Lo
Mustersratie 1 Formul f brauchsiist
4560
:
i

Aufzeichnungne zur Dokumentation (Historie),
Termine (vergangene & zukunfigte,
(Abrechnungs)Leistungen (offen & verrechnet)

l
458 44 %
150
e handi tum & ose
Nt Div. wichtige Notizen ~ #istorie  Termine  Nachrichten  Aufgsben  Leistungen " § i
lotiz [} Filterung zur Dokumentation
Alergien < nach s -
© 0 msarv v B v 2 27.052025
| reasoooso = @ a
. m a
Vorerkrankungen 26052025
A2 a Bestehende Dokumenation zum
p 4—  Nechlesen
Dokumente fiir Patienten
v @0
/ :
Dok
) " P © 1
b oowo B
233 Enirage

4. Verrechnung nach erfolgreicher Dokumentation

Nachdem Sie die medizinische Dokumentation abgeschlossen haben, kénnen Sie den
Patienten verrechnen. Daflir wechseln Sie bitte in den Reiter
»(Abrechnungs)Leistungen” innerhalb der Patientenakte.

. Favorisierte Leistungen und Leistungsbindel

Falls Sie bereits Leistungen favorisiert oder Leistungsbiindel angelegt haben, werden
diese hier automatisch angezeigt.

e Favorisierte Leistungen kénnen ganz einfach per Klick zur Honorarnote
(HR) hinzugefligt werden.

e Eine Leistung gilt nur dann als hinzugeftigt, wenn sie neben dem Namen mit
einem Mulleimer-Symbol versehen ist - das bedeutet, sie kann auch wieder
entfernt werden.

Falls Sie keine favorisierten Leistungen haben, kénnen Sie Leistungen auch manuell
Uber das Feld ,,Suche nach Nummer oder Bezeichnung” finden und hinzuflgen.

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 10



Diagnose Ana Gerat Ergebnis Rezept Datei Notiz Leistung utter-Kind-Pass Wertediagramm
Werte erstellen Aufgaben Diagnos Leistung Formular Waren ‘auch hinzufigen Warenverbrauchsliste
\ Suche nach Nummer oder Bezeichnung ﬂ W OGK-W v + Manuell

Anésthesie

500€ ©
% 0%
10A Ausfiihrliche therapeutische Aussprache

1571€ ©

7 0%

0 Test

0,00€ ©
% 0%
K<1  llltracrhalliintarciichiing 1 1\W

+ Leistungsbindel ~

\ Organsonographie
~ 1 xAnasthesie
u

% 0% & Magdalena Wiesbock [ Alle Impfung
Ultraschall
¥ 1 x Ausfuhrliche therapeutische Aussprache
# 10A % 0% & Magdalena Wiesbock | Alle Test
Neu

5.1.Endsumme & Preisanzeige &

Nach dem Hinzuflgen aller gewtinschten Leistungen ist es zwingend erforderlich, im
Feld ,Gesamt” den korrekten Endbetrag einzugeben.

. Achtung: Dieser Betrag kann spdter nicht mehr geandert werden!

g | xAusfohriiche therapeutische Aussprache 1571 €
# 10A % 0% & Magdalena Wiesbock [Alle 1571 €

Behandler:  Magdalena Wiesbock ~

Gesamt 2071 €

StandardmaBig ist das System so eingestellt, dass der Patient nur die Gesamtsumme
auf der Honorarnote sieht - nicht die Einzelpreise.

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 11



5. Diagnose fiir die Honorarnote /2

Im nachsten Schritt wahlen Sie die passende Diagnose aus, die auf der Honorarnote
erscheinen soll.

e Eswerden Ihnen alle Diagnosen angezeigt, die jemals beim Patienten
gespeichert wurden.

— Diagnose
e
\ 1- 4 Ergebnisse von 4 Eintragen ol n s
26.05.2025 Bosartige Neubildung des inneren Muttermundes (C53.0)
30.01.2025 Bosartige Neubildung am Armknochen a.n.k. (C40.0)
10.09.2024 Bosartige Neubildung am Armknochen a.n.k. (C40.0)
11.07.2024 Bosartige Neubildung am Armknochen a.n.k. (C40.0)

S @ Apsazv 1ptv A v 2 v B I U S =

[[[]
il
I
|1|
iii
<
B
<
€]
<
]

Bosartige Neubildung des inneren Muttermundes (C53.0)

/ Datum: =~ 28.05.2025 [ ] Behandler:  Magdalena Wiesback @ Speichern

Wichtig: Die Diagnose gilt nur dann als ausgewahlt, wenn sie auch im Textfeld
sichtbar ist.

e Ohne Diagnose ist keine Einreichung tiber WAHOnNIline mdglich!

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 12



6. Verrechnen & Honorarnote erstellen®

Wenn alle Punkte erflllt sind, klicken Sie auf ,,Speichern®.
Die Leistungen sind nun angelegt, aber noch nicht final verrechnet.

Um die Verrechnung abzuschlieBen:

e Gehen Sie im Reiter ,Leistungen, bzw. Abrechnungsleistungen verrechnen” >
JHistorie".

e Klicken Sie auf das Kastchen ,Verrechnen”.

Uploads \

Historie ~ Termine Nachrichten  Aufgaben Leistungen

LXCIEW Offen (2) | Verrechnet (107) + Leistung hinzufiigen
GESAMT BRUTTO GESAMT NETTO GESAMT

109 5657,42 € 5657,42 €

. Suche 25 Eintrage v .

#% NR.© BESCHREIBUNG DIAGNOSE STATUS MWST. ©  GESAMT © DATUM & MANDANT

1 Anisthesie Bosartige Neubildung des = 0% 500€ 28052025 | Alle [ ]
inneren Muttermundes (C53.0)

1 10A Ausfiihrliche therapeutische Aussprache  Bdsartige Neubildung des = 0%  1571€ 28052025 | Alle [- ]

e Es 6ffnet sich ein neues Fenster - hier kdnnen Sie alle Details nochmals prufen.
e Wahlen Sie die Zahlungsart und klicken Sie auf ,Honorarnote erstellen”.

\

Art

& &
\ Rechnung Honoramote

Bezahlung

—_ @
o o] = = 1]
Zahlungsziel Bar Bankomatkarte Kreditkarte Gutschein

Teilzahlung

Mandant

Test

Kunden Test

x schiieBen Ml @ Rechnungbearbeiten | © Rechnungerstellen -

AN

e Ein neues Fenster 6ffnet sich. Hier kdnnen Sie:
o  Eine passende HR-Vorlage auswahlen

o  Die Rechnung speichern, drucken oder direkt per E-Mail an den Patienten
senden

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 13



B RE2500041

G Max Mustermann 2 3845 150264 OGK-W Nummer RE2500041
MusterstraBe 1 test@test.at A4
4560 Testdorf Gruopen Mandant W Test
Osterreicl h
- Test
15.02.1964 (61 Jahre) Empfanger Magdalena Wiesbock

GrinthalstraBe 6
83064 Raubling

Datum 28.05.2025 11:45
Status
Magdalena Wiesbock Magdalena Wiesbock Zahlungsziel 04.06.2025
GrinthalstraBle 6 Fabrikstrae 38, 4470 Enns
83064 Raubling Netto 20,71 €
Gesamt 2071 €
Offener Saldo
Vorlage
(L0 scandardvoriage | v
Name des Patienten Versicherungsnummer
O Offnen
Max Mustermann 3845150264

Drucken
PDF

Versicherungstriger: OGK-W

25.05.2025 Per E-Mal versenden
Rechnung: RE2500041
Diagnose:

Bsartige Neubildung des inneren Muttermundes (C53.0)

7. Auswertungen, Rechnungen & Journalinghl

Im MenUpunkt ,Journaling” stehen Ihnen umfangreiche Funktionen zur Auswertung
und Ubersicht Ihrer &rztlichen Leistungen zur Verfiigung. Hier finden Sie alle wichtigen
Kennzahlen rund um Abrechnung, Termine und Umsatze auf einen Blick.

8. Journaling @

Unter dem Menupunkt ,Journaling” erhalten Sie Zugriff auf vielfaltige Auswertungen
und Statistiken. Dazu zahlen unter anderem:

@ Abruf bereits erstellter Rechnungen, Belege & Honorarnoten

~ Umsatzstatistiken fiir beliebige Zeitraume

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 14



9. Auswertungen zu Terminen (z. B. Anzahl pro Tag, Woche,

Monat)

Flihrung eines Kassenbuchs zur taglichen Kontrolle

Automatisch erstellte Tagesabschlisse fir einen sauberen Abschluss am Ende jedes

Arbeitstages - -

Diese Ubersicht hilft Ihnen dabei, stets den Uberblick {iber Ihre Praxisablaufe und
Abrechnungen zu behalten.

10. Rechnungen &:

Im Bereich ,Rechnungen” finden Sie alle jemals erstellten Rechnungsdokumente,
darunter:

e Honorarnoten
e Zahlungsbelege

e Stornierte oder noch offene Rechnungen

Folgende Funktionen stehen Ihnen hier zur Verfligung:

e Rechnungen erneut ausdrucken
e Empfanger abandern (z. B. bei nachtrdglichen Korrekturen)
e Bezahlstatus anpassen (bezahlt / offen / teilbezahlt)

e Stornos durchfihren, falls notwendig

Durch Zusatzmodule sind erweiterte Bearbeitungsoptionen maglich

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 15



12. Auswertungen
Der Menipunkt ,Auswertungen” bietet Ihnen tiefe Einblicke in:

e Tagesumsatz
e Wochenumsatz

e Monatsumsatz
Individuell anpassbare Auswertungen nach Zeit, Leistung oder Patientengruppe

Diese Auswertungen kénnen nach Ihren Winschen gefiltert und dargestellt werden -
ideal flr Controlling, Steuerberatung oder strategische Planung lhrer Praxis.

*Eine detaillierte Anleitung zur Nutzung der Auswertungen finden Sie hier:

Kundenanleitung Offisy Praxisalltag 16



