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A HEALTH CLOUD INITIATIVE

Snel aan de slag! Instellingen

Begin met PodoFile in de
basisversie

Het is mogelijk om te beginnen met een
vereenvoudigde versie van PodoFile zonder de
vitgebreide functies en dergelijke, kies hiervoor in het
menu (bovenin):

Instellingen > Functies in- of uitschakelen>Alleen
Basisfuncties

Praktijk  Administratie

Kleur en stijl
Rekening
Metwerk
Opties
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Functies in- of uitschakelen P

Snelkeuzelijsten

Kleur en stijl

Rekening

MNetwerk
Opties

& Fmom

Decumentendossier
Handenkaart

Handenkaart dubbelzijdig o
Lichaamskaart
Gezichtskaart )
Diabetische screenings

Screenings Overige Risicovoet

Podologie formulieren

Uitgebreide administratie
Accreditatie
Autoritten

‘Wellness massage
Sportmassage
Huidanalyse
Scheenheidsbehandelplannen
Toestemming

Gericht voetonderzoek

Financiéle instellingen

Enkele basis lijsten

PodoFile maakt het mogelijk om veel gebruikte
gegevens van te voren in te stellen, zodat het
invoeren van nieuwe gegevens makkelijker en sneller
gaat. Voor het eerste basale gebruik zijn de
volgende instellingen voldoende:

- Ga allereerst naar Instellingen> Snelkeuzelijsten. Vul
de plaatsnamenlijst in en verwijder eventueel de
voorbeeldgegevens. Dit hoeft nog niet volledig te
zijn, later kan deze aangevuld worden.

- Doe hetzelfde via Praktijk > Behandelingen Pas de
behandelingenlijst aan voor uw praktijk en verwijder
de voorbeelden. Vul in eerste instantie de
behandelingnaam en prijs in (inclusief BTW).

- TJot slot doe dit ook voor de verwijzerslijst: via
Praktijk > Verwijzers. Vul de verwijzerslijst voorlopig
met de namen van enkele huisartsen.

Instellingen: Rekeningen X

Betalingsmethode Facturen en nummering Taal Diversen Printer
Kassa AGB-codes ) Betalingsmethode Herinnering

Kies nu via het menu Instellingen > Rekeningen > BTW.
Vul de juiste btw-percentages in (indien nodig) en
kies of je wel of geen gebruik wil maken van de KOR
regeling.

Ga naar Instellingen > Rekeningen > betalingsmethode
en vul hier je eigen betalingsgegevens in zoals die op
een factuur moeten komen.

Kies menu > Instellingen > Rekeningen > Facturen en
nummering en maak een keuze voor “alleen
facturen” of “facturen en kwitanties™.

Al deze instellingen kunnen later weer gewijzigd
worden. Bij twijfel overleg met de boekhouder.

Geef de BTW percentages aan die in de rekeningen worden gebruikt. ~
Voor diegenen die niet STW-plichtig zijn bestaat er de mogelijkheid om dit aan te
vinken. Maak de percentages echter niet 0.

Bediiffsvoering volgens Factuurstelsel: zie Help informatie (hesft imioed op

BTW-percentages NL belastingstelsel

[CIBTW niet vermelden op factuur

Bedrifsvoering volgens
BTW tarieven ® Casstelsel

2100| Hoog
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01-10-2012 was het
ingesteld op 18,00%.

Bedriffsvoering volgens
tariefingesteld op 6,00% Opadf,s‘g\sg ’

[ Geen recht op KOR
ABTW wije categorie "wijgesteld” noemen
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Snel aan de slag! Invoer in 9 stappen

H A Selecteer een patiént
Nleuwe Cllent toevoegen Jacobzoon, Klaas 01031988 v & & % !_
1. Kllk op de kﬂOp “Nieuw” : \H Nieuw Archief Groep T Agenda
2. Vul de gegevens in, in het formulier dat verschijnt Patiéntgegevens @ i
ghvkthllkn%pdgglndere gegevens in, in het linkerdeel van [ ecbzon 'l BT )
het scherm, voor zover bekend c.q. nuttig. N " - =T
A‘*“‘Klokslraat | |99 | Huisarts ‘Heiden, D van der v|
[9900uR | [Biindrarht = Zoraverz. [10RR41 NHRA RAR2702 ]
i T — Behandeling noteren
e » 4. Gebruik de voetenkaart om likdoorns, eelt of
A A W XX T andere zaken aan te geven. Klik eerst op een

symbool en breng de muis dan naar de betreffende
plaats op de voetenkaart. Door dan op de
linkermuisknop te klikken wordt het symbool

R . getekend. Er kan ook een tekst worden geplaatst,

Gﬁ

= zowel standaard teksten als een nieuwe tekst. Met
. . T TR v het gum kan een symbool of tekst weer worden
= verwijderd.
m M o e ¢ » 5. Het venster linksonder is het behandelverslag. Klik
NI RNy eerst op de knop ‘Datumlijn’. Door middel van de
" snelkeuzelijst kan de behandeling worden
geselecteerd. Aantekeningen met betrekking tot de

behandeling kunnen worden toegevoegd.

Rekening maken
6. Kies nu voor het tabblad Rekening (rechterzijde). o .
Klik op de eerste vrije regel onder het kopje oy
bBehonde_Ilng en selecteer de uitgevoerde e S
ehandeling. Maak een keuze voor contant, e [0 ] eiteura, |73
kwitantie, pin of factuur sl Mo [JE9500447 Gor -
7. Klik nu'op de knop “Optellen”. e == S
8. Vervolgens moet de rekening worden ingeboekt A [P Do Semandeing £ W r e
(opgeslagen). Al eerder ingeboekte rekeningen i Tt Ly WL
n .o - 1 26-02-2021  [9204] Toeslag voor behandeling .. H 12,00 12.00
kunnen via de snelkeuzelijst worden geselecteerd, en ;
eventueel aangepast. ?
9. Print de rekening uit. Als u uw eigen voorbedrukt i
papier in de printer legt, print PodoFile daarop de :
volledige rekening. (Het is ook mogelijk om blanco z
papier te gebruiken en uw eigen logo en gegevens B
elektronisch toe te voegen; dit kan op verschillende L
manieren; zie hiervoor de betreffende Help R S —

schermen c.g. de handleiding). Reteng st e e epgects
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