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Allereerst

Deze basiscursus PodoFile leert je de basishandelingen van onze
software. Aan het eind van deze cursus weet je hoe je een nieuwe
klant/cliént/patiént toegevoegd, hoe je een anamnese vastlegt, de
voetenkaart invult en andere dossiervorming inclusief aantekeningen
en documenten vastlegt. Ook leer je hoe een factuur aan te maken of
te factureren naar een podotherapeut.

Uiteraard zijn er nog veel meer geavanceerde mogelijkheden binnen
het programma. Nadat je de basis van deze cursus onder de knie
hebt raden we aan om via de help in het programma de
handleidingen die in het programma zitten te gebruiken om hier
meer over te leren. Het belangrijkste is eerst om de basis goed onder
de knie te krijgen voordat je daarmee verder gaat.

Succes met de cursus!



Stap 1 —Voordat je begint

In deze basiscursus gaan wij ervan uit dat PodoFile reeds op de
computer geinstalleerd is. Mocht dat nog niet het geval zijn vraag ons
gerust om assistentie. Je kunt deze cursus doen vanuit de normale
PodoFile of vanuit een lege proefversie. Start nu eerst de PodoFile
software met behulp van het icoon op het bureaublad:

o)

PodoFile

En tik indien een wachtwoord is ingesteld het wachtwoord in om in
PodoFile te komen:

Bestand Instellingen Praktijk Administratie Extra Zoeken Agenda Help Test

Geef uw wachtwoord op: n

|| l 0 Voeten

- 0

1

Je bent nu klaar voor stap 2.



Stap 2 — Een nieuwe klant/cliént/patiént
in PodoFile invoeren

In PodoFile kun je instellen of een klant een cliént of patiént
genoemd wordt. PodoFile opent zit je meteen in het dossier van de
bovenste cliént uit de lijst van alle cliénten. De keuzelijst die je onder
“selecteer een cliént” ziet is om direct snel en gemakkelijk een
andere cliént te kiezen. Maar we beginnen eerst met een nieuwe
cliént toe te voegen, dat doen we met de knop “Nieuw” direct naast
de keuzelijst aan te klikken:

eken Agenda Help

en cliént

Nieuw

<
Z P

Er verschijnt nu een nieuw venster:

-

Achternaam \ |

Voorvoegsel l:|

Voornaam \ |

Telefoonnummer | |

Geboortedatum ‘Dm.m.mao

OK Annuleren

Vul de genoemde gegevens in met je eigen gegevens. Je bent nu zelf
onze oefen-cliént voor deze cursus. Zet een vinkje bij de
geboortedatum en klik dan op OK.
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Er is nu voldoende bekend voor een dossier voor deze persoon.
Hieronder een voorbeeld van wat je dan ziet aan de linker kant:

Bestand Instellingen Praktijk Administratie Extra Zoeken Agenda Help Test
Selecteer een cliént

L selecteercencien ]
@ . [Voorbeeld, Vivian 070-7771000 - | & & & . E

Vorige Nieuw  Archief  Groep Agenda
Cliéntgegevens = i
Achternaam‘voorbeem | ‘ ‘ Groep‘ - ‘
Voomaam M v Geb.datumm
Adres| [ ‘ Huisarts | ~|
‘ ‘ ‘ “ ‘ Zorgverz.| \
B  Teljoro-rzri000 ] \ BSN| \
Email |D Beroep)| ‘
Bijzonder- Risicovoet [_] Diabeet [ |
heden Reuma []
Anticoagul. [] Orthese [
Hart+vaatz. [ ] Steunzolen []
Let op: Oncologie [ Elast. kousen [ ]
Allergie [ S.0.5./0.8.[]
2 hi o ¥ 8

Vul dit gedeelte in met je eigen adres, etc. “Huisarts” en “Groep” laat
je nog leeg. Het vakje Zorgverz. Met de knop onder “Diabeet” vul je
het zorgprofiel in. Klik je met de rechter muisknop op voor een lijst:

i UZOW lijst IE Help Test
m |
0211 FBTO FBTO ~
‘ 7084 De Friesland & & - u
b 7037 Holl Stad Holland Archief  Groe Agenda
8973 IAK-ASR  IAK (ASR Ziektekosten) P d
Rlgs71  IAK-Avero IAK (AVERO ACHMEA)
klgg72 IAK-VGZ  IAK (VGZ)
\([3313 Interp Interpolis ap| v‘
0699 IZA IZA Nederland
3334 IZA-WVNG  UVIT (IZA-gemeenten VNG) Seb.datum
9015 172 1ZZ Zorgverzekeraar NV
0212 Krgsm UVIT (SZVK) s | -
3332 MENZIS ~ MENZIS
9664 OHRA CZ/OHRA/Delta Lloyd z
3343 ONVZ ONVZ/VvAA/PNO
0203 ooM OOM (Global Health Un.) N \
13343 PNO ONVZ/VvAA/PNO :

Je bent nu klaar voor stap 3.



Stap 3 — Cliént archiveren

Als een cliént langere tijd niet komt kun je die in het archief stoppen.
We gaan dit oefenen met onze oefen-cliént. Klik hiervoor op de knop

“Archief”:
I

IUW Archief  Grc

Er wordt gevraagd of je de gegevens voorlopig wilt verwijderen. Kies
Ja.

Merk op dat onze oefen-cliént nu niet langer in de keuze lijst
voorkomt. Hij is tijdelijk verwijderd.

Je bent nu klaar voor stap 4.



Stap 4 — Cliént terughalen uit archief

Om de oefen-cliént weer terug te halen uit het archief ga je naar het
menu “Bestand” (linksboven) en kiest “cliéntenbeheer”:

PodoFile (dIc7431)

Bestand Instellingen Praktij

Netwerkgroep 4
-@ Cliéntenbeheer
m Backupbeheer 4
Printen 4

Afsluiten

Inlog modusCtrl+W

Binnen het cliéntenbeheer scherm zie je allereerst de lijst met alle
actieve cliénten. Het is een handige plek om lijsten van delen van
deze cliénten te maken, maar dat is een geavanceerde functie die
buiten deze cursus valt. Onthoud in elk geval dat wanneer je dat wilt
het vanuit hier mogelijk is.

We gaan nu naar het tabblad “Archief” in het rechter deel van het
scherm:

Selecteren Archief Exporterel

Selectie ¢7=  Naar

Zoek in de lijst hier naar de cliént en selecteer de cliént door er op te
klikken. Mogelijk heb je alleen de oefen-cliént in de lijst staan. Ook
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als het de enige in de lijst is moet je er toch een keer op klikken om
diegene te selecteren:

g —— - —— = == i

En klik daarna op de knop “Re-activeren”:

oelecieren AIc

L,h Re-

activeren

Je ziet dat de geselecteerde cliént nu uit het archief (rechts)
verdwenen is. Ga naar het tabblad “Selecteren”, dan kun je daarna
weer door de linker lijst met actieve cliénten heen bladeren. Merk op
dat de teruggeplaatste cliént hier inderdaad weer in zit. Je kunt dit
scherm nu sluiten met het kruisje rechts bovenin.

Je bent nu klaar voor stap 5.



Stap 5 — Behandelingen wijzigen

Als pedicure zijn er allerlei verschillende soorten behandelingen die je
uitvoert. Gelukkig is de demo al standaard flink gevuld met een groot
aantal voorbeelden, maar daar wil je natuurlijk je eigen tarieven bij
zetten. En wellicht wil je nog andere erbij zetten.

Ga bovenin naar “Praktijk” en dan “Behandelingen”:

Praktiik Administratie Extra Zoeken
25 Algemeen 4
£, Behandelingen

o Verwijzers

[H Producten

| | Memo

I:—'I Diverse kasmutaties F3

%@ Losse verkoop en diversen

5| Kassa F2

Selecteer actieve medewerker

Je ziet nu de hele lijst met behandelingen. Klik op een behandeling
zodat de regel blauw wordt. Klik daarna bovenin op “bewerken”:

I)_r

Bewerken

Nu kun je rechts in het scherm aanpassingen maken. Maak de prijs 1
euro hoger en klik op opslaan:

=

Opslaan

Je hebt nu een behandeling aangepast. Met de “nieuw” knop kun je
hier overigens ook op dezelfde manier een nieuwe behandeling soort
toevoegen. Je bent nu klaar voor stap 6.



Stap 6 - Producten toevoegen

Naast behandelingen zijn er ook producten die je levert. Die zijn iets
complexer, want een product kan ook opraken en we houden dus
ook een voorraad bij van onze producten. Ga in PodoFile naar
“Praktijk” en dan “Producten”:

Praktik Administratie Extra Zoeken
||E| Algemeen 14
| &, Behandelingen
) Verwijzers
| 1] Producten
|y Memo
(2 Diverse kasmutaties F3

| ¥ Losse verkoop en diversen

1 Kassa F2

Selecteer actieve medewerker

Je ziet de lijst met alle producten. Klik op “nieuw” om een nieuw
product toe te voegen:

L4

Nieuw

We gaan een Teenspreider medium groot toevoegen. Vul rechts de
volgende gegevens in:

Gegevens product

Productnaam Teenspreider schuimplastic m

Interne code Bereik: 1000-1999
Inkoopprijs (excl) 0,42
Verkoopprijs (incl) 1,00 BTWH ~

Productgroep Overig "
Leverancier . Nieuw

Artikelcode leverancier
Status Actief

Opmerking

Voorraadstatus

Voorraad Voorraad aanpassen
Toenamen
Afnamen

Voorraad 1-1

ol lo| (e o |m

Besteldrempel



Het veld leverancier mag leeg blijven. Let op dat de status actief meot
zijn (als je later veel producten in de lijst hebt die je niet meer gebruikt
dan kun je ze op archief zetten). De interne code wordt automatisch
voor je gevuld, die hoef je niet aan te passen.

Let goed op dat je ook de voorraad vult. Als je producten inkoopt en
verkoopt wordt die voorraad netjes automatisch bijgewerkt.

Druk op opslaan om het nieuwe product toe te voegen:

=

Opslaan

Je bent nu klaar voor stap 7.
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Stap 7 - Behandelverslag invullen

Voordat we ons behandelverslag gaan maken gaan we eerst iets
instellen in PodoFile. We gaan namelijk een automatische koppeling
tussen het behandelverslag en de rekening inschakelen, zodat we
straks helemaal automatisch de juiste factuur hebben.

Om die koppeling aan te zetten ga naar “instellingen” en dan
“rekening”:

Instellingen  Praktijk Administratie
I L=| Snelkeuzelijsten E
@ Kleur en stijl
72 Rekening
e Netwerk
i =5 Opties

i Functies in- of uitschakelen "
—

Ga naar het tabblad “Diversen” en vink “Automatisch invoegen” aan:

Instellingen: Rekeningen X
Kassa AGB-codes BTW Betalingsmethode Herinnering
Betalingsmethode Facturen en nummering Taal Diversen Printer

Automatisch invoegen van behandelingen/producten in de rekening die zijn
toegevoegd aan het behandelingsverslag.
Kassaldo vastleggen op een bepaalde begindatum (NB: einde werkdag).

Diversen Kassaldo initieren
[] Automatisch invoegen Datum |23.02-2017 [~

Cligntnummer op rekening

Saldo 600.00
Product- en behandelcodes

niet op rekening

[v] Verkoopkortingen toepassen
Saldo + datum overnemen

Opslaan Help Annuleren

Dit maakt straks stap 14 — Rekening opstellen heel erg gemakkelijk!
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Kies de oefen-cliént in de cliénten selectie lijst (bovenin bij “Selecteer

een cliént”):

Selecteer een dliént

Voorbeeld, Vivian 070-7771000 ~ p

Het behandelverslag vind je links onderin het scherm:

I
@ [Voorbeeld, Vivian 070-7771000 - | & & * E
v A d

Nieuw  Archief Groep Agenda

Vorige
Cliéntgegevens

Achternaam Voorbeeld | |

Voornaam Owm Cv Geb.datum [91-01-1980 S

Groep‘ v‘

Adres kerkstraat |1a Huisarts | v
[1111AA | |Diemen v|  Zorgverz.[[0212] Krgsm \
B Telforo-7771000 || \ BSN 004503114 \
Email‘ “:‘ Beroep‘ ‘
Bijzonder- Risicovoet Diabeet
fedey Reuma [ s1zpP2
Anticoagul. Orthese [
Hart+vaatz. [ | Steunzolen []
Let op: Oncologie [ ] Elast. kousen []
Allergie [ ] s.0.s/0.s.[]

2 Lsb» T4 ¥ | &

Binnen het behandelverslag zijn er verschillende zaken die je kunt
noteren:
- Datum
- Soort behandeling
12



- Verkochte artikelen
- Extra tekst

We beginnen met de datum van vandaag toe te voegen. Dit doe je
door op het kalender icoon te klikken:

A 3 4

Wanneer we dit doen zien we een datum regel verschijnen in het
tekstveld:

= g™ 3 4 &

Datum: donderdag 16-11-2017

Hieronder kunnen we nu ook gewoon tekst tikken. Tik een stukje
tekst, bijvoorbeeld: “Doorverwezen naar gespecialiseerde collega” en
druk op enter.

Meestal zal je geen losse tekst hier tikken, maar enkel de
behandelingen en artikelen noteren in het behandelverslag. Dit doen
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we met de keuzelijst. Het knopje achter de keuzelijst bepaald of de
keuzelijst behandelingen of artikelen toont.

Behandelingen Artikelen

. ‘ ‘ ﬁ ~ 1030 Lamisil Once behandeling A
041 Ambulant toeslag. 132; t:m::: z;er;nye
d T 91015 Mesitran Soft
9015 No show up 1003 Nagelbeugel- Combi Ped
E— {1002 Nagelbeugel-BS spange
_|047 Intake + Analyse gesprek 1037 Nagelbeugel-Podofix
' [ — 1008 Nagelbeugel-Veertje
22100 Behandeling MP {1034 Orthese siliconen
_lods Behandeling Kort MP 1065 Pipet | kwastje
079 Benandeling Uitgebr. P 1080 brothess nagel ulay Now mycose
g:j ’I\Eﬂx;ras b;:andeltud per minuut {1009 Prothese van Gel of Acryl ter reperatie
. P P . 1013 RUCK Foot-cover sokje Smartgel
_|22007 Medisch Indicatie Overige 41053 RUCK Halluxbeschermer
22006 Med. Ind. Herseninfarct (CVA) 91049 RUCK Halluxbeschermer + teenspreider
'§22000 Med. Ind. Reuma (reumatoide artritis) 1050 RUCK Hamer teen rick
‘822001 Med. Ind. Reuma (bechterew) - 1010 RUCK Schoenspray |
4 1057 RUCK Smartgel Flip Flop v

Druk op het knopje en kijk wat je in de lijst ziet. Zet in je
behandelverslag van vandaag een behandeling en 2 artikelen,
bijvoorbeeld:

Datum: donderdag 16-11-2017
Doorverwezen naar gespecialiseerde collega
[B22014] Voetzorg zorgprofiel 0

[V1044] Teenspreider schuimplastic m
[V1055] Shoefresh
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We kunnen ook een datum regel in het verleden invoeren. Stel dat
we gister ook behandeld hebben, en dat nu alsnog willen invoegen.
Klik met de rechtermuisknop op het kalender icoon, er verschijnt een
kalender:

| ‘;c:‘ ma dinm:ﬁgmgo T Za»
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 [f0 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 1 2
3 4 2 6 7 8 9

¥ > '":,;l"'f ‘, 1055

Klik op datum van gisteren. Je ziet dat er nu een regel verschijnt met
de datum van gisteren. We kunnen hier nu tekst bij tikken, tik hier
“Dit was gisteren” en druk op enter.

Zoals je ziet staat het verslag van gisteren nu wel onder het verslag
van vandaag. Normaal staat het nieuwste onderaan. Dus we willen
gisteren omhoog zetten. Dit doen we door te knippen en te plakken.

Selecteer de complete tekst over de behandeling van gisteren met de
muis, inclusief de datum regel:
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=2 habe 5 4 § [0

Datum: donderdag 16-11-2017
Doorverwezen naar gespecialiseerde collega
[B22014] Voetzorg zorgprofiel 0

[V1044] Teenspreider schuimplastic m
|V1055] Shoefresh

Datum: woensdag 15-11-2017

Klik op het “knippen” icoon:

Ga nu met de cursor helemaal naar boven in de tekst

Klik daarna op het “plakken” icoon:

0

Het resultaat zou nu moeten zijn:

=2 habe 54§ [0

Datum: woensdag 15-11-2017
Dit was gisteren

Datum: donderdag 16-11-2017
Doorverwezen naar gespecialiseerde collega
[B22014] Voetzorg zorgprofiel 0

[V1044] Teenspreider schuimplastic m
[V1055] Shoefresh

Je kunt ook verslepen in plaats van knippen en plakken. Selecteer de
tekst van gisteren en houdt de linker muisknop ingedrukt:

16



(2 Gam 54 § [0

Datum: woensdag 15-11-2017

Datum: donderdag 16-11-2017
Doorverwezen naar gespecialiseerde collega
[B22014] Voetzorg zorgprofiel 0

[V1044] Teenspreider schuimplastic m
[V1055] Shoefresh

Sleep dit nu naar beneden en laat dan de muisknop weer los:

2 hAd b 5 4 § [0

Datum: donderdag 16-11-2017
Doorverwezen naar gespecialiseerde coega
[B22014] Voetzorg zorgprofiel 0

[V1044] Teenspreider schuimplastic m
VV1055] Shoefresh

15-11-2017

Nu staat de tekst weer onderaan. Gebruik voor het verplaatsen van
tekst de manier die je zelf het makkelijkste vindt.

Als dit gelukt is ben je klaar voor stap 8.
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Stap 8 — De voetenkaart

De voetenkaart vind je rechts in het scherm als eerste tabblad:

Voeten Anamnese+ Dossier Diabetes Overige Risicovoet Rapport Re

Voetenkaart

] | OO Al A+ @

JY

Schoenmaat

Rechts | | Links

s\ /b

77"7'*‘ \ / w"i(

N \\.\

Bovenaan bevinden zich de iconen om mee te tekenen:

L] o0 Al A+ @D

Het eerste icoon is om het blad te wissen. Daarnaast zitten teksten in
de keuzelijst die je in de tekening kunt plaatsen. De iconen ernaast
zijn respectievelijk voor:

Kloven, eelt, mycose, ingegroeide/ingroeiende teennagel,
likdoorn en wrat.

Houdt de muis stil boven een icoon om te zien waar deze voor dient.

18



Daarnaast is een gum waarmee je een enkel element kunt wissen, en
een terug knop om de laatste actie ongedaan te maken.

Maak de volgende tekening na bij deze cliént:

Vul ook de schoenmaat in het midden van het scherm in. Gebruik nu
de gum om iets weer weg te halen uit de tekening (kies zelf wat). Als
dat gelukt is ben je klaar voor stap 9.
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Stap 9 — Anamnese+ invullen

Klik op het tabblad Anamnese+:

Voeten Anamnese+ Dossier Diabetes Overige Risicovoet Rapport Reker

Anamnese extra

Datum

[ Tie-11-2017 &~ |

Risico Links

Risico Rechts

Screenen:

Declareren:

Algemene anamnese

[ ] Verwijzing Door: |

[ ] Onder behandeling van een specialist
Zoja, welke? |

< < < I III

Herkomst: |

Bij nood waarschuwen:

Kan zelf eigen voeten verzorgen

I

TA nan riatin A radan? [

Zoals je ziet kun je hier een uitgebreide anamnese invullen. Vul over
iets denkbeeldigs in. Zorg dat je in elk veld iets zet. Ben je hier mee
klaar dan kun je door naar stap 10.
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Stap 10 — Diabetes gegevens vastleggen

Ga naar het tabblad “Diabetes”. Net als op het anamnese+ tabblad
kun je hier een denkbeeldige diabetes anamnese invullen:

Voeten Anamnese+ Dossier Diabetes Overige Risicovoet Rapport Rekening

| Diabetische screening

D‘Oformulieren v‘@ i % ||| ' E @ @

Datum C
|[[§_11_201? — ‘ Risico links:
Risico rechts:

Simms en zorgprofiel: ‘

Rapportage verstuurd op: |D i |
Naar: | |

Algemene anamnese (zie ook Anamnese+ en voetenkaart)

Type Diabetes:

Medicatie: | |
Is cliént onder behandeling van andere discipline(s)?
Behandelaar Frequentie Laatste controle

[ ] Pedicure | |

[ | Diabetisch verpl.k. | |

Bij de testresultaten kun je een tekening maken net als op de
voetenkaart:
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Testresultaten

Geef roodheid en wondjes (c.q. blaar/ulcus) aan op de voetenkaar

Test volgens Simms classificatie.

Test vibratiezin met stemvork (128 Hz) en geef op de kaart aan
wanneer het resultaat is: verminderde of geen vibratiezin.

Test het oppervlaktegevoel met monofilament (10 gr.) en geef op
de kaart aan wanneer het resultaat is: verminderd of geen
gevoel.

Geen vibratiezin c.q. geen gevoel kan worden aangegeven met
een dubbel symbool door op de rechtermuisknop te klikken of

Geef de wondjes aan zoals in het bovenstaande voorbeeld. De iconen
voor de tekening vind je bovenin:

ol v &

Deze iconen zijn voor: Roodheid, wondje, monofilament (verminderd
of geen gevoel) en stemvork (verminderde of geen vibratiezin). Het
laatste icoontje is weer een gummetje om iets weg te halen.

Als je alle velden gevuld hebt ben je klaar voor stap 11.
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Stap 11 — Screening Overige Risicovoet

Het formulier screening overige risicovoet werkt ook weer gelijk aan
de manier waarop de diabetische screening werkt. Vul ook hier
overal iets in:

Voeten Anamnese+ Dossier Diabetes Overige Risicovoet Rapport Rekening

Screening Overige Risicovoet

D‘Oformulieren v‘@ L % |,|| ’ E @@ &

Datum Risico Links:
‘ﬂ§-11-2017 El ‘ Risico Rechts:
Categorie risico: ‘ \"
Rapportage verstuurd op: ‘D B- ‘
Naar: | |

Algemene anamnese (zie ook anamnese+ en voetenkaart)

Reuma type ‘ v ‘

Spasme L‘ V‘R‘ v‘

Oorzaak spasme | |

Heeft u diabetes? Wat is het type? ‘ v ‘ ‘ v ‘

Indicatie/zorgprofiel ‘ v ‘

Diagnose: sinds wanneer en door wie vastgesteld?

Als alles ingevuld is ga je door naar stap 12.
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Stap 12 — Bestanden in het documenten
dossier plaatsen

In het documenten dossier kunnen we bestanden die over een cliént
gaan koppelen. We gaan een voorbeeld document koppelen. Open
het tabblad “dossier” (meestal het laatste tabblad) en klik op het
eerste icoon met het + symbool (bestand toevoegen):

‘ Documentendossier
s B -

Naam

Ga bijvoorbeeld naar de map “Downloads” of “Documenten” om een
bestand te selecteren in die map:

Messages

nnnnnnnnnnnnnnn

Druk daarna op Openen. Het bestand komt er nu bij te staan in de
lijst van documenten:
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Documentendossier

-
Naam - Grootte Iltemtype Gewijzigd op
E| Extra gegevens over Vivian Voorbeel... 0 kB Tekstdocument 16-11-2017 12:28:...

Als dit gelukt is ben je klaar voor stap 13.
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Stap 13 — Rapportages

Op het tabblad Rapportage kun je een rapportage naar een verwijzer
maken. We gaan eerst een huisarts toevoegen aan PodoFile. Klik
hiervoor links bovenin op het menu “Praktijk” en dan “Verwijzers”:

Praktijk Administratie Extra Zoeken Ager

Algemeen 4
Behandelingen £

v -
erwiljZers Nic

B B

Producten

=
z

i Memo

Diverse kasmutaties F3 C

Losse verkoop en diversen

Kassa F2

Selecteer actieve medewerker Huis

[LEC

Klik bovenin het verwijzers scherm op het “nieuw” icoon om een
nieuwe verwijzer toe te voegen:

I

R\w/A] Nieuw Bewerl

I —
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Rechts kun je nu een nieuwe verwijzer toevoegen. Maak de volgende
huisarts aan:

Gegevens van nieuwe verwijzer invoeren

Achternaam |Uitprobeerarts

Praktijknaam Footfit

Voorletters|N.E.P.

Voorvoegsel
Man [ ]Vrouw
Categorie Huisarts v
Straat+huisnummer|Ondernemingsweg 66t

Postcode+plaats [2404HN Alphen aan den Rijn

Telefoon|070-7771000

Email |helpdesk@footfitsoftware.com

AGB-code|01001234 Pr.-AGB 01005678

Web www.podofile.com

Opmerking Test arts

Klik op “Opslaan” om de nieuwe arts aan PodoFile toe te voegen:

=

Opslaan

Ga nu naar het tabblad rapportages en maak een rapportage voor
deze arts. Tik een denkbeeldige korte tekst van enkele regels,
bijvoorbeeld:
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| Rapportage |
| ~Utprobeoran -1 & B B [ A E- o5 [ - & - ]

Dhr. N. E. P. Uitprobeerarts
Footfit

Ondernemingsweg 66t
2404HN Alphen aan den Rijn

g- 1200304 BB 7o 801940 A1 4200 4300 140 1150 1 160 ) 17
Betreft: V. Voorbeeld, geb. 01-01-1980
Datum: 16-11-2017

Geachte heer Uitprobeerarts,

Dit is een voorbeeld rapportage. Wat leuk en gemakkelijk is PodoFile toch! Ik hoop dat uw huisartsensoftware net zo
fijn is om mee te werken. Met Vivian Voorbeeld gaat alles goed.

Met vriendelijke groet,
Sander Smit,

Pedicure

Als de tekst klaar is klik dan bovenin op het opslaan icoon:

=

Kies dan “Opslaan in dossier”. Standaard wordt het dan opgeslagen
op het tabblad “dossier”. Kies een bestandsnaam en klik op OK:

Opslaan in Documentendossier et
=
] Geef een bestandsnaam

Annuleren
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Ga op dit tabblad kijken of de rapportage hier inderdaad nu staat:

Documentendossier

2 B -
Naam h Grootte ltemtype Gewijzigd op
= Extra gegevens over Vivian Voorbeel... 0 kB Tekstdocument 16-11-2017 12:28:...
[~ Rapport.pdf 284 kB PDF-bestand 16-11-2017 12:59:...

Dubbelklik op het rapport om deze te openen. Als dit gelukt is ben je
klaar voor stap 14.
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Stap 14 — Rekening opstellen

De behandelingen en artikelen die we in stap 5 aan het
behandelverslag hebben toegevoegd zijn automatisch op de rekening
geplaatst. Als we op het tabblad rekening kijken zien we:

Voeten Anamnese+ Dossier Diabetes Overige Risicovoet Rapport Rekening Fotos Notitie:

[ Rekening
O+ &-W M VY S

V. Voorbeeld
[ETI PIN |
Datum Geb.datum
Nummer Debiteurno.

BsN ] Medew.
Zorgverz.| \ DeelbelalingD '@'
Indicatie | ~| oem. O]+

A Aa... Datum Behandeling & BTW  Prijs Totaal

16-11-2017 [22014] Voetzorg zorgprofiel 0 H 38,00

16-11-2017 [1044] Teenspreider schuimplasti... H 1,00

16-11-2017 [1055] Shoefresh H 104,95

H
H
H
H
H
H
H
btw H | btw L] TOTAAL (incl. btw)| |

Als er teveel staat (doordat je bij het behandelverslag meermaals
dingen hebt toegevoegd) kun je een regel wissen door de
rechtermuisknop op een regel aan te klikken:
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16-11-2017 [‘1055] Sho=fant ax 10400 |
(j Rekeningregel(s) wissen d.m.v. DEL knop (1 of meer regels)

= Extra regel toevoegen

Restaande rekeninn nvernemen

De regel wordt dan blauw en kun je dan wissen met de DEL toets op
het toetsenbord.

We kunnen ook handmatig een regel invoegen. Klik hiervoor eerst in
het datum vak en voeg een datum in. Hierna kiezen we in de kolom
omschrijving voor de behandeling of het artikel. Ook hier gaat het
wisselen tussen artikelen en behandelingen met dezelfde icoontjes
die we kennen uit stap 7:

Behandelingen Artikelen

Maar nu staat het icoon rechts bovenin de kolom behandeling:

Behandeling & B

7 01220141 Vinatzarn 7nrmanrafial N H
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Plaats een extra behandeling en een extra artikel op de factuur.

Zodra je de juiste regels hier op de rekening staan kiezen we voor

optellen:
0+ @-WE [

Rekening optellen
W

Selecteer ook de gewenste manier van betalen, voor het voorbeeld
kiezen we “Factuur”:

X PIN v
Factuur
(1) Contant

. Prefactuur [

We zien dat nu de totalen onderaan verschijnen en de BTW
bedragen. Normaal gesproken zouden we de rekening nu inboeken,
maar in de studentenversie is die optie niet beschikbaar:

I
v &

Boek de rekening in'
|

De rekening krijgt dan een factuur nummer en staat dan pas echt
klaar om betaald te worden in de administratie:
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[:] | FN-03152 16-11-2017 v‘

We kunnen de factuur hierna dan afdrukken met het print icoon,
maar ook die optie is niet beschikbaar in de studentenversie:

=

Met het keuzelijst icoon naast het printicoon kunnen we ook kiezen
om de factuur op te slaan als PDF bestand, een afdrukvoorbeeld te
tonen of om deze te e-mailen:

2-WaE [
[5 Printen
18 PDF
] 1@ Afdrukvoorbeeld
] Email

Om te kunnen e-mailen. Is het wel noodzakelijk dat de e-mail in
PodoFile eerst juist geconfigureerd is. De instellingen hiervoor zijn te
vinden bij “instellingen” en dan “opties”, en dan op het tabblad
“SMS en Email”. Dit gaat echter te ver voor deze basiscursus. Ook
moet het Email adres bij de cliént gevuld zijn uiteraard. Je bent nu
klaar voor stap 15.
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Stap 15— Foto’s

Het toevoegen van foto’s aan het dossier kan op het tabblad foto’s.
Op dit tabblad zijn er twee gemakkelijke iconen om een foto toe te
voegen:

Het linker icoon (mapje) is voor het bladeren op de computer
(bijvoorbeeld naar de map “downloads” of “afbeeldingen”), het
rechter icoon voor het bladeren op een verbonden fototoestel of
telefoon. Verbind je telefoon, ontgrendel deze en gebruik het tweede
icoon om een foto toe te voegen aan het foto-tabblad. Heb je geen
telefoon bij de hand of geen kabel om deze te verbinden met de
computer gebruik dan het eerste icoon om een bestaande foto op de
computer toe te voegen.

Als de foto is toegevoegd selecteer dan de foto. Bovenin bevinden
zich twee pijltjes om de foto te roteren:

N

Probeer de foto te roteren. Ook is er de knop “onderschrift” om extra
tekst toe te voegen:

&

Doe dit. Hierna ben je klaar om door te gaan met stap 16.
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Stap 16 - Notities

Op het tabblad notities kun je extra notities kwijt over deze cliént:

] 4B B I AES-» §

Vul het vlak met wat tekst. Bovenin bevinden zich iconen om de tekst
dik gedrukt en/of schuin te maken, en bijvoorbeeld om deze te
centreren. Probeer dit uit. Maak deze tekst:

[] b4BB I AE-» &§
Dit is een voorbeeld tekst:
Deze regel is dik.
Deze regel is schuin.
Deze regel is dik en schuin.

Deze regel is gecentreerd.

Afdrukken of opslaan als pdf kan met het print icoon:

Je bent nu klaar voor stap 17.
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Stap 17 — Inkopen doen

Nu de cliént spullen gekocht heeft moeten we weer nieuwe inkopen
doen. Dit doen we bij “Administratie”, dan “Inkoop” en daar
“Inkoopadministratie”:

Administratie Extra Zoeken Agenda Help
£l Rekeningenoverzicht Ctrl+Alt+R

Kasboekoverzicht & % E ‘
» -

[ Declaraties .
E7 Inkoop E&  InkoopadministratieCtrl+Alt+] ‘

om Al inn

Ael: L Pl

Klik daar bovenaan op “Nieuw” om een nieuwe inkoopfactuur in te
voegen. Om je boekhouding niet teveel te verstoren raden we aan
om alles wat je hier verder probeert te “annuleren” in plaats van echt
in te boeken met de “inboeken” knop. De procedure is hier als volgt:

- Neem de factuur over per product regel voor regel zoals je die
gekregen hebt van de verkopende partij.

- Klik op Optellen

- Wijzig eventueel de BTW bedragen zodat die kloppen met de
BTW bedragen zoals vermeld op de factuur

- Bij een echte factuur ga je hem daarna inboeken (Nu annuleren)

Probeer een factuur te maken waar je 5 teenspreiders inkoopt.
Annuleer deze ipv echt in te boeken.
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Stap 18 — Betalingen verwerken

Let op: met een studentenlicentie kun je deze stap niet uitvoeren;
Neem in dat geval de onderstaande informatie alleen even door. Wil
je het toch oefenen, installeer dan tijdelijk een evaluatie versie van
PodofFile.

Verwerken van een contante betaling of pinbetaling gaat heel
gemakkelijk bij de cliént door naar het tabblad “rekening” te gaan.
Kies in het keuzemenu bovenaan de juiste factuur:

o+ o el et e - 87 g

Rechts van de keuzelijst zie je een groen vinkje. Klik hier op. Je krijgt

nu de mogelijkheid om een betaling te verwerken via pin, kas of
bank:

ﬁ Betaling (of deelbetaling) factuur FN-03152 ? X
‘Betaling v
Betaling
Bedrag Betaalwijze
| ZEEE  Okas
PIN |
Datum OPIN
17-11-2017 [ | O Bank
OK Status >> = Annuleren
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Let op: Bank kun je hier niet gebruiken als je Boekhouden Compleet
gebruikt. Details over boekhouden compleet gaan te ver voor deze
basiscursus, maar we willen je wel alvast op weg helpen. Onze
uitgebreide boekhoudvideo’s helpen je daarna verder om alle details
hiervan te leren.

Met Boekhouden Compleet: Ga naar “Administratie” ->
“Boekhouden” -> “Bankboek” om bank betalingen te verwerken. Klik
hier op “Help” linksboven in het scherm om details te lezen over het
gebruik van dit scherm en de verdere boekhouding.

Klik hier nu op annuleren, we gaan deze factuur namelijk niet als
betaald in PodoFile zetten maar de factuur weer verwijderen. Klik
hiervoor op het verwijder icoon:

LX

Je krijgt nu de keuze om deze factuur te crediteren of verwijderen:

e Factuur crediteren of verwijderen

Wilt u een creditnota aanmaken of wilt u deze factuur
verwijderen?

Een uitgereikte factuur kan men niet verwijderen, maar
wel crediteren. Verwijderen betekent bovendien een
hiaat in de opvolgende nummering.

~ Sluiten ... Creditnota  Verwijderen  Annuleren

Kies hier vervolgens voor “verwijderen”, want we hebben de factuur
nog niet overhandigd aan onze oefen-cliént Vivian Voorbeeld.
Zouden wij de factuur al aan haar gegeven hebben, dan zouden we
kiezen voor “crediteren”, zodat het factuurnummer wel blijft
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bestaan. Door deze factuur te verwijderen heeft dit alles geen
invloed op onze administratie, enkel missen we wel het factuur
nummer.
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Stap 19 — Agenda

PodoFile kent ook een uitgebreide agenda. Selecteer eerst de juiste
cliént (hoeft niet, maar is het gemakkelijkste) en klik dan op het
agenda icoon:

I

Agenda

Dit symbool brengt je naar de agenda. Om een nieuwe afspraak te
maken ga je naar een vrije plek in de agenda, klikt met de
rechtermuisknop op de juiste tijd en selecteert in het menu dat
verschijnt “nieuwe afspraak”:

Mieuwe afspraak
Plakken (Ctrl )

Maandweergave

Er verschijnt een scherm om de afspraak in te stellen:

z

2 Selecteer patient & & D B Type vedisactiitei
+ Bestaande ‘Hnnn Pister 0738765432 V‘ Niewwe Notitie  Privé  Bearij- | Overig Indirect
P patent

Inhoud Timing

Naam Telefoon Datum
Hooft 738765432 | [VR 24 nov 2017
Inhoud Begintijd Eindtijd Tijdsduur
1045:00 2] [t11500 2] |30 minuten
Terugkeerpatroon
O Op dezelfde dag elke | |  weekhweken -
O Dagelijs dag-ij 2
| B O Dagelijks (maandag-zaterdag)
Label Medewerker (O Dagelijks (maandag-zondag) Op speciale dagen
Geen label ~ V] ©Gen Nooit vermijden v
Herinnerin 3
Afspraak niet nagekomen [APraktijkruimte
Gee
Opslaan Annuleren

Mocht je via een andere cliént in het scherm gekomen zijn gebruik
dan “Selecteer patiént” om de juiste persoon te selecteren. Maak
een afspraak met jouw test persoon voor komende vrijdag 12:00. Sla
deze op met de knop “Opslaan”
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Stap 20 — Wachtlijst

PodoFile kent ook een ingebouwde wachtlijst. Om deze te gebruiken
klik je linksonder in de agenda op “Wachtlijst”:

3] Kalender 1
&% Wachtlijst
=] Afsprakenlijst 1

Een bestaande afspraak naar de wachtlijst verplaatsen doe je door
met rechts op de afspraak te klikken en te kiezen voor “naar
wachtlijst”:

Pieter Hooft
073876543

Bewerken
Verplaatsen
Kopiéren (Ctrl C)
Verwijderen (Del)

Label

Maar wachtlijst

Zet de nieuwe afspraak uit stap 19 naar de wachtlijst. Sleep hem ook
van de wachtlijst weer terug naar de agenda.

Een nieuwe persoon op de wachtlijst plaatsen kan via de knop
wachtlijst bovenaan, door op het driehoekje te klikken:

Wachtlijst - Ga naar

Mieuw |

Verwijder |_

Klik op “Nieuw” en je ziet het volgende scherm:
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| @ & Selecteer patiént & ﬁ ,I\ & Type bedrijfsactiiteit
| Lo

Bestaande | v‘ Mieuwe Motitie  Privé  Bedrifi- | Overig Indirect
patiént patiént acitiviteit
Help Categorie
| Inhoud Timing
‘ Naam Telefoon Datum
Inhoud Begintijd Eindtijd Tijdsduur
[os:0000 [£f| [psizo0 v
Terugkeerpatroon

(O Op dezelfde dag elke w  weekiweken Aantal keren

(O Dagelijks (maandag-vrijdag) 2 ~
: Extra info (" Dagelijks (maandag-zaterdag)
Label Medewerker (O Dagelijks (maandag-zondag) Op speciale dagen
| Geen label v‘ | \/| @ Geen Nooit vermijden w
. . Herinnering
Afspraak niet nagekomen Praktijkruimte
Geen ~

Opslaan Annuleren

Klik op “Nieuwe patiént” bovenin:

&

Mieuwe
patiént

Vul zijn naam en telefoonnummer in en klik op opslaan. Er staat nu
een nieuwe persoon op de wachtlijst.
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Tot slot

Je bent nu klaar met het leren van de basis van PodoFile. Bij het
afsluiten zal PodoFile je vragen om een back up te maken. Bewaar die
back-up altijd goed en veilig weg van de computer (Bij brand of
diefstal wil je ze immers niet beiden kwijt zijn!). Stel ook een veilig
wachtwoord in, je werkt immers met privacygevoelige gegevens.

Nu je de basis van PodoFile onder de knie hebt raden we aan om via
de help in het programma de handleidingen die in het programma
zitten te gebruiken om de diverse andere onderdelen te ontdekken:

Instellingen Praktijk Administratie Extra Zoeken Agenda Help

Handleiding
|Vioorbeeld, Vivian 0707771000 | & Help openen F1
Nieuw Help video's S
Snel aan de slag
ntgegevens www.podofile.com
o ‘Voorbeeld ‘ ‘ ‘ Groe Vermelding praktijk op voetverzorging.nl ~
Verlengen Service-abonnement
ivi M v =
1aam LIm [ G Licentiecode invoeren
d % Controleren op update
- _ Extra modules activeren
Al ,
Verbergen Startpagina Afdrukke Nieuws

Opgave email-adres voor service en emailnieuws

Inhoudsopgave Index | | Navigation: »No top Info en Support N

ELL P Overzicht van het programma
{e| | +'® Patiéntgegevens
let | #® Functiebladen PodoFile is een efficiént programma ten behoeve van patiéntenadmini

#® Menu-Funclies: bestar | | b0 File hebben de volgende uitgangspunten vooropgestaan:
# @ Menu-Functies: prakijl

%® Menu-Functies: admin

p =@ Menu-Funclies: extra, : « De functies en mogelijikheden dienen aan te sluiten bij de dagelijkse |
@ Extra modules * De bediening van het programma dient doelmatig, efficiént en overz
@ Appendices « Het programma dient relatief snel en gemakkelijk zijn te begrijpen en

In

Kijk ook eens in de instellingen naar bijvoorbeeld de mogelijkheid om
eigen briefpapier in te stellen. Voor declareren via Vecozo (e-
declareren) of de Podotherapeut (via pre-facturen) zie ook de
uitgebreide instructie video’s via “help” en dan “help-video’s”

Veel succes met en plezier van het gebruik van PodoFile!
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