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1 Einleitung
Wir heil3en Sie als Interessenten/Nutzer von myKZV, dem Serviceportal fur Zahnarz-

te der KZV Nordrhein, herzlich willkommen.

Damit Sie sich bereits in der Einstiegsphase einen Eindruck davon verschaffen kon-
nen, dass myKZV eine leicht zu erschlieliende Benutzeroberflache bietet, in der Sie
sich als Anwender schnell und ohne lange Einarbeitungszeit zurechtfinden, haben
wir [hnen auf den folgenden Seiten die vorhandenen Funktionen und deren Handha-

bung einmal ausfuhrlich dargestellt.

Diese bebilderte Anleitung soll Sie in die Lage versetzen, sich einen Uberblick tber
den vorhandenen Funktionsumfang des myKZV-Serviceportals zu verschaffen und
die Handhabung der einzelnen Funktion jeweils Schritt fir Schritt zu erlernen, damit
Sie die hier bereitgestellten Mdglichkeiten direkt in Ihren Praxisalltag ibernehmen

konnen.

Sollte dennoch eine Frage offenbleiben, so kdnnen Sie sich unter der im o6ffentlichen

Bereich der KZV Nordrhein (www.kzvnr.de) vorhandenen Rubrik Ansprechpartner an

uns wenden. Wir stehen bei weitergehenden Fragen und/oder Anregungen sowohl

telefonisch als auch Uber ein Kontaktformular gerne zur Verfugung.
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2 Zugang zu myKzZV

Voraussetzung fur den Zugriff auf die Funktionen des geschutzten Teilnehmerberei-
ches ist das Vorhandensein einer ZOD- oder medisign-Karte sowie die erfolgreiche
Installation eines kompatiblen Kartenlesers auf einem Computer mit Internetzugang.
Dieser Computer kann, muss aber nicht der Praxisrechner sein. Ist das Lesegerat
installiert, stehen zurzeit zwei Moglichkeiten zur Verfugung, sich mithilfe der Karte
zum geschlossenen Teilnehmerbereich anzumelden. Diese sind im Folgenden naher

erlautert.

2.1 Mithilfe des SecAuthenticators

Der SecAuthenticator ist ein sogenanntes Java-Applet. Das heil3t, es ist ein
Javaprogramm, welches vom myKZV-Server an den Internetbrowser geliefert wird
und dann dort ausgefuhrt werden kann. Deshalb ist es unerlasslich, dass auf lhrem

System eine moglichst aktuelle Java-Laufzeitumgebung installiert ist.

Uber die Schaltflache LOGIN auf der Seite www.mykzv.de gelangen Sie als regis-

triertes Mitglied in den geschutzten Teilnehmerbereich.

Verwenden Sie keine zusatzliche Software auf lhrem Rechner wie in Abschnitt 2.2
beschrieben, wird lhnen - wie in Abbildung 1 zu sehen -, die Einverstandniserklarung

zur Anmeldung mit dem SecAuthenticator angezeigt.

Anmelden mit SecAuthenticator

Einverstandniserklarung

Falls Sie ein Lesegerat angeschlossen und einen Treiber fur dieses Lesegerdt installiert haben, kénnen Sie sich jetzt
mit Inrer Smaricard am Portal anmelden, wenn Sie einverstanden sind, dass das von uns als sicher eingeschatzie
Modul SecAuthenticator von unserem Server (flr Sie kostenfrei) fir diesen Anmeldevorgang in Inren Browser
geladen wird

Weiter zur Anmeldung mit SecAuthenticator

Bestatigen Sie wahrend des Anmeldevorgangs gegebenenfalls auch mehrmals Befehle wie z B. "Ausflihren”.

Falls Sie nicht einverstanden sind, gehen Sie zuriick zur Startseite

Abbildung 1: Einverstandniserklarung SecAuthenticator
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Wenn Sie damit einverstanden sind, mit dieser von uns als sicher eingestuften Dritt-
anbietersoftware die Anmeldung durchzuflhren, so klicken Sie bitte auf Weiter zur

Anmeldung mit SecAuthenticator.

Im nachsten Schritt wird der SecAuthenticator auf lhren Rechner geladen und dort

ausgefihrt. Ggf. mussen Sie die Ausfiihrung explizit erlauben.

Ist der SecAuthenticator vollstandig geladen, stellt er sich Ihnen wie in Abbildung 2
dar. Spatestens zu diesem Zeitpunkt sollten Sie Ihre Karte in das Lesegerat stecken.

Um die Karte auszulesen klicken, Sie auf Signaturkarte suchen.

Anmeldung - Kartenleser und Signaturkarte suchen - SecCommerce SecAuthenticator

15} SecCommerce G

SECAUTHENTICATOR®

© Falls Sie noch keinen Kartenleser installiert haben, schliefen Sie diesen bitte
Tnitialisisrung jetzt an. Beachten Sie bitte auch die Installations-Hinweise des
Kartenleserherstellers und der Online-Hilfe.

Eattenleser ung Sqnaurkarte suchen

& Bitte legen Sie lhre Sighaturkarte in den Kartenleser und klicken Sie auf
'Signaturkarte suchen":

Signaturkarte suchen

= Anmeldung

Secauthenticator ® /

Abbildung 2: SecAuthenticator; Karte suchen

Konnte auf diesem Wege ein Lesegerat mit einer Karte gefunden werden, erfolgt die
PIN-Abfrage. Besitzt das Lesegerat eine eigene Tastatur, so erscheint wie in Abbil-
dung 3 zu sehen ein kleines Fenster, in dem die Daten der gefundenen Karte zu-
sammengefasst werden. Dieses Fenster erwartet die Eingabe der Karten-PIN direkt
Uber die Tastatur des Lesegerates. Bitte bestatigen Sie Ihre PIN mit der (grinen) Be-

statigungstaste.
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Anmeldung - PIN-Eingabe (3]

:eportal fir Zahnérzte der KZV Nordrh
Bitte PIN eingeben

ausgestellt fir:  Ulrich Dichting

Anmeldung - Kartenleser und 5ig B

ausgestellt von: ZOD-CA-MED-1 Type C

E SecCommerce i DEZOD _

SECAUTHENTICATOR®

diesen hitte

Initialisierung Bitte geben Sie die Authentifizierungs-PIN der Signaturkarte am Kartenleser
gin (6 Zeichen):

Eftenleser una Sqnahurkarte auchen

C Bitte legen Sie Ihre Signaturkarte in den Kartenleser und klicken Sie auf
'Signaturkarte suchen"

PCSC: KOBIL Systems KAAN Advanced 1
medisign Z0DCard TCOS 2.0
Z189000023 TESTKARTEZ_KZW:PM

= Anmeldung
Driacken Sie 'anmelden' um den Anmeldevorgang
forzusetzen.

| g Lizenz

SecAuthenticator & _/

Abbildung 3: SecAuthenticator; PIN-Eingabe am Lesegerat

In manchen Fallen kann es passieren, dass die Tastatur am Lesegerat nicht erkannt
wird. Dies tritt vor allem bei alteren Lesegeraten oder veralteten Treiberversionen
auf. In einem solchen Fall wird das Lesegerat so behandelt, als ware keine separate
Tastatur vorhanden. Wie in Abbildung 4 gezeigt, werden Sie aufgefordert, die PIN
Uber die normale Computertastatur einzugeben. Bestatigen Sie den Hinweis mit OK
(Abbildung 4 siehe 1) und geben anschlieend in der unteren rechten Ecke die PIN
(Abbildung 4 siehe 2) ein. Diese kann durch Dricken der Enter-Taste oder durch Kii-

cken auf Anmelden bestatigt werden.
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Anmg Hinweis

Hinweis

n Sie diesen hitte

!Bitte- geben Sie die PIN zum Geheimhaltungsschliissel Threr Signaturkarte ein. o

und klicken Sie auf

cO%ID Plus wvia USB

1

) Ry oy ) g | gy g Y 8 P ) ) L 2

Signaturkarte ein(g Zeichen), dricken Sie ‘anmelden’ um .
den Anmeldevorgang forzusetzen.

P

SecAuthenticator ® /

Abbildung 4: SecAuthenticator; PIN-Eingabe auf der Computertastatur

Konnte die PIN erfolgreich validiert werden, wird im Hintergrund Ihr Anmeldezertifikat

von der Karte gelesen und die Anmeldung durchgefuhrt.

2.2 Mithilfe von zusatzlicher Software auf Clientseite

Die zweite Moglichkeit der Anmeldung ist das Hinterlegen der Zertifikate einer Karte
in den Internetbrowser Ihres Computers. Hierzu wird eine zusatzliche Software auf
Ihrem Computer installiert. Einzelheiten zur Installation entnehmen Sie bitte der der
Software beiliegenden Installationsanleitung. Die Firma medisign bietet hier das Pro-

dukt OpenLimit SignCubes (nicht kostenfrei) an.

Alternativ ist fir den Zugang zu myKZV-Start die Installation des entsprechenden
Zertifikats ausreichend (ohne zusatzliche Software). Hierbei wird kein Kartenlesege-

rat bendtigt.

Ist die Software oder das myKZV-Start Zertifikat installiert, klicken Sie auf die Schalt-

flache LOGIN auf der Seite www.mykzv.de, um als registriertes Mitglied in den ge-

schitzten Teilnehmerbereich zu gelangen. Wie in Abbildung 5 zu sehen, wahlen Sie
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bitte Ihr installiertes Zertifikat aus und bestatigen Sie den Vorgang mit OK. Im Nor-

malfall ist nur ein Zertifikat installiert und wird automatisch ausgewahlt. Sollten meh-

rere Zertifikate vorhanden sein, wahlen Sie das zu lhrer Karte zugehorige Zertifikat.

"Benutzer-Identfikationsan gz [

IHiese Wehsite verlangt, dass Sie sich mit finemn J ertifikat idenfitzieren:
v myend et 4
Crgansanon "Kassenzzbraerstiiche Jersimigung klordrhen®

Ausgestdll anler "VeniSign Trust Nebwork!

Viahlen Sie ein Zerfifikat, das ak Identitikation wargezeigh wird:

1 medisign 20D Cord: SignCubes cedificets 1 [TTEN]
Detailz dec gewahlten Zetikate:

Ausgestel tauf: Chl-Z102000023
IESTREAE TR0 EN s=nallvimner= 2, guenfame=| Inck AW =1 ichbng ||
=BE
Seriennummer: 750 =|
Galtig vor 22.06.2009 114517 &r 07,12 2012 D0300:00
Wernmrdung vines ZoilDkalzso ' Cescle unlerzeichmghvor -repudialion ||
[-Maik uduechzing@komrde fE
Ausgestel tworm CH=Z00 TA MEDF 1 Type C OU=Medizsign

-
SRS RETAT s

[# Ciese Entscheidung merken

| Ok | Akbrechen l

I Digitales Zertifikat auswahlen =1l 2_3

Identifikation

Die Website, die Sie ansehen michten, erfordert eine
%, [dentifizierung. Wahlen Sie ein Zertifikat aus,

Name Aussteller

Z199000023 TESTKA... ZFOD-CA-MED-1Type C

Detais... I [Zerti'ﬁkat anzeigen.. . l

I 0K l | Abbrechen ‘

Abbildung 5: Zertifikatsauswahl im Internet Explorer (links) und Mozilla Firefox (rechts)

¢~ Hinweis: Sollte sich auf Inrem Rechner ggf. zusatzlich ein Teilnehmerzertifikat

fur myKZV-Start befinden, mit dem nur ein Zugriff auf den Menupunkt Abrech-

nung, also das Ubertragen der Abrechnungsdaten an die KZV Nordrhein,

moglich ist, so ist dieses im Internet Explorer am Aussteller KZV Nordrhein CA
und im Mozilla Firefox am Zertifikatsnamen myKZV-Start zu erkennen.

Nach der Zertifikatsauswahl werden Sie, sofern nicht schon geschehen, aufgefordert,

die medisign- oder ZOD-Karte in das externe Lesegerat einzulegen (Abbildung 6).

SignCubes C5P

=il

Bitte stecken Sie die Karte mit der Mummer 834801 7200005653872 in einen

Kartenleser!

Wiederholen

Abbrechen

Abbildung 6: Kartenanforderung in OpenLimit SignCubes
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Bei der Verwendung von OpenLimit SignCubes muss vor der Eingabe bestatigt wer-
den, dass Sie zur Eingabe der PIN bereit sind. Anschliel3end wird die PIN Uber die
Tastatur des Lesegerates (Abbildung 7) eingegeben und die Eingabe mit der Besta-

tigungstaste (griin markiert) am Lesegerat bestatigt.

FY signCubes CSP Signaturanforderung x|

Klicken Sie auf 'Signatur erzeugen’. um den Signaturvargang z2u starken. Elicken Sie auf
Detailz, um mehr Detailinformationen zu erthalten,

Die D aten kannen nicht durch den OPEMLIMIT SignCubesz Wiewer angezeigh werdenl

Erforderliche PIMN: K.arten-FIM

Ahbbrechen Dretailz I | Signatur erzeugen l

u Bitte geben Sie jetzt Ihre PIN iiber die sichere PIN-Eingabe ein.

Abbildung 7: PIN-Eingabe unter OpenLimit SignCubes

Sie erreichen den geschlossenen Teilnehmerbereich von myKZV.
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3 Teilnehmerbereich
3.1 lhre Nutzerdaten

Innerhalb des geschlossenen Teilnehmerbereichs finden Sie im Kopfbereich jeder

Seite lhre im Hause der KZV Nordrhein aktuell registrierten Praxisdaten.

Sie haben unter anderem hier die Mdglichkeit, sich eine chronologische Ubersicht
uber lhre Abrechnungsnummern zu verschaffen und diese bei Bedarf zu wechseln.

Wahlen Sie hierzu Abrechnungsnummer wechseln (Abbildung 8).
Aulerdem kdnnen Sie hier lhren Smartpoststatus einsehen.

Da lhre Zugangskarte nicht unbegrenzt gultig ist, wird zwolf Wochen vor dem Ablauf-
datum eine Nachricht eingeblendet, die Sie darauf hinweist (Abbildung 8 siehe 1). Es
ist zu empfehlen, bei Erscheinen dieser Nachricht eine Folgekarte bei der Firma
medisign zu beantragen, da die Bearbeitung haufig vier bis sechs Wochen in An-

spruch nimmt.

lhre Hutzerdaten Wame: Dr. med. dent. Silke Musterfrau (Testzahnarzt)

Ihre Karte ist nur noch Praxis. Dr. med. dent. Silke Musterfrau;Dr. Torsten Maller

gultig bis: 12.10.2009 1 Abrechnungsnummer: 98997 Abrechnungsnummer wechgeln

Smartpoststatus; @ i

Abbildung 8: Praxisinformationen

Neben den Nutzerdaten stehen lhnen die Navigationsleiste und die Schaltflache
SchriftgréBe — diese ermdglicht es, den Schriftgrad um eine Grdéfke zu verkleinern

bzw. zu vergréRern — auf jeder Seite zur Verfugung.
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3.2 Startseite

Die Startseite bietet einen Uberblick (iber Nachrichten und Dokumente. Auf der linken

Seite finden Sie maximal zehn ungelesene Nachrichten. Auf der rechten Seite wer-

den die neuesten zehn Dokumente aus dem Dokumentencenter angezeigt
(Abbildung 9).

Um von jedem Punkt innerhalb des Teilnehmerbereiches zu dieser Startseite zurtick-

zugelangen, genugt ein Klick auf myKZV auf der linken Seite der Kopfleiste.

Infocenter Abrechnung Finanzen Dokumente Einstellungen Service
Posteingang: 13 Nachrichten, davon 13 ungelesen Aktuelle Dokumente
g 16.05.2013 Zahlungsavize vom 16.05.2013 g 21.052013 Informationsdienst 42013 PDF (POF | 538 KB)
Ed 07.05.2013 KG/MB-Praxisabrechnung fir April 2013 g 16052013 Zahlungsavigebeleg. TIF (TIF | 25 KB)
Eg 03.05.2013  PAR-Praxisabrechnung fir April 2013 4 07.052013  PraxisabrechnungKG/KB.TIF (TFF | 28 KB}
F -Praxi: 11 dr April 2013 2 iy
gl 03082013 ZE-Praxisabrechnung fir April 201 4 02052013  PraxisabrechnungPARTIF (TIF | 29 KB}
Eg 30.04.2013 Statistische Aufbereitung der Auswirkungen der GOZ _ o3 i
5 0.04.2013 PraxisabrechnungZE.TIF (TIF | 30 KB}
[Egl 18.04.2013  Buchungsbeleg WVerwaltungskosten /2012
g 26.04.2013 mykZV-Informaticnen .PDF (PDF | 1 MB)
Ed 18.04.2013  Zahlungsavise vom 18.04.2013
g 24.04.2013 Informationsdienst 32013.PDF (POF | 126 KB)
Edl 18.04.2013 Quartalsabrechnung vom 18.04.2013
g 18.04.2013 Quartalzabrechnung.TIF (TIF | 120 KB}
Ed 10.04.2013 KCH-Praxisabrechnung fiir Mi2012
g 18.04.2013 Zahlungsavizebeleg. TIF (TIF | 25 KB}

Eg 08.04.2013

Y

- Vereinigur

st

Abbildung 9:

L8

KCH-OTA-Eingangsbestitigung vom 08.04.2013

Machrichtencenter

hnérztliche
IMNordrhein

Startseite

Dokumententubersicht
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3.3 Infocenter

Uber den MenUpunkt Infocenter haben Sie die Méglichkeit, die Bereiche Posteingang

und Aufgaben zu erreichen.

Wenn Sie in den Persdnlichen Einstellungen (3.7.3) zugestimmt haben, von anderen
Teilnehmern Nachrichten zu empfangen, stehen Ihnen hier auch noch der Postaus-
gang (3.3.2), die Kontaktverwaltung (Meine Kontakte (3.3.6)) und ein Adressbuch
(3.3.7) zur Verfugung.

3.3.1 Posteingang
Im Posteingang werden Sie Uber alle Ereignisse und neu eingestellten Dokumente

informiert (Abbildung 10). Auch die Information, ob lhre Abrechnungen erfolgreich
Ubertragen bzw. entschlUsselt wurden, sowie die von lhnen veranlassten Formular-

bestellungen werden hier registriert.

Nachrichtencenter
Es liegen flr Ihre Praxis oder far Sie persdnlich die folgenden Nachrichten vor

Es werden die Machrichten fiir Sie und die aktuell ausgewahlte Praxis angezeigt Méchten Sie die Machrichten fiir eine andere
Ihrer Praxen sehen, wechseln Sie bitte die Abrechnungsnummer.

Anzahl angezeigter . -
MNachrichten 10 % [CIWurungelesene anzeigen | Aktionen =

28.03.2013

| ) Eingangsmitteilung Ubertragung Formulardaten Zahnarzt 09314

| Eingangsmitteilung Uberragung Formulardaten Zahnarzt 32;33'2013

=l e Eingangsmitteilung Ubertragung Formulardaten Zahnarzt 332‘;_2013

[F] ! Eingangsmitteilung Ubertragung Formulardaten Zahnarzt ‘3;;32'2013
Treffer insgesamt: 14 7] 2 Seite 2 von 2

Abbildung 10: Posteingang

Far die hier angezeigten Nachrichten stehen Ihnen einige Bearbeitungs- und Einstel-
lungsmadglichkeiten zur Verfligung. So kénnen Sie selbst bestimmen, wie viele Nach-

richten Sie auf einen Blick sehen mdchten. Sollte die Anzahl der verfigbaren Nach-
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richten die eingestellte GroRe Uberschreiten, kann mit dem Bedienelement am Ende
der Liste zwischen den einzelnen Seitenansichten gewechselt werden. Es besteht

auch die Moglichkeit, sich nur ungelesene Nachrichten anzeigen zu lassen.

Im Feld Aktionen steht Ihnen sowohl das Loschen als auch das Als-gelesen-
Markieren von Nachrichten zur Verflgung. Die jeweilige Aktion wird im Moment der
Auswahl fur alle zu diesem Zeitpunkt markierten (angehakten) Nachrichten ausge-
fuhrt.

Ein Klick auf die gewunschte Nachricht o6ffnet diese (Abbildung 11). Zusatzlich zum
eigentlichen Nachrichteninhalt enthalt die Nachricht, sofern der Vorgang belegbasiert
eingestellt wurde, in der Anlage einen Verweis (Abbildung 11 siehe1), mit dem direkt

Zugriff auf das assoziierte Dokument genommen werden kann.

Nachrichtenanzeige - Eingang

KCH-Buchungsbeleg/-Honorarberichtigungsbescheid vom 10.08.2012

Van: Partal

An: Dr. med. dent. Silke Musterfrau;Dr. Torsten Miller

VOITL 10.08.2012 Priaritat: J/ niedrig

08:20

gelesen: 7 van: Dr. med. dent. Silke
Musterfrau
(Testzahnarzt)

Machricht "Am 10.08.2012 wurde ein neuer Buchungsbeleg/Honorarberichtigungsbescheid zur AbriNr

211432 und die Leistungsart KCH fur den Zeitraum Januar 2011 im
Dokumentenmanagementsystem eingestellt. Uber den Verweis "KCH-Buchungsbeleg/-
Honorarberichtigungsbescheid fir den Zeitraum Januar 2011" kinnen Sie das Dokument
herunterladen.”

Anlage: [ L 1 KCH-Buchungsbeleg-Honorarberichtigungsbescheid fir den Zeitraum Januar 2011
Machricht als -
PDF -

herunterladen

Abbildung 11: Anzeige einer einzelnen Nachricht

Zusatzlich ist es moglich, eine PDF-Version der Nachricht zu bekommen (Abbildung
11 siehe 2). Hierbei ist zu beachten, dass nur die reine Nachricht, nicht jedoch evtl.

myKZV-Serviceportal Seite 14 von 54 Stand: 15.08.2013
Anwenderhandbuch Version: 1.42



Kassenzahnarztliche Vereinigung Nordrhein KZV-N R
Bereich EDV

vorhandene Anhange in das PDF ibernommen werden. Diese sind ggf. gesondert zu
speichern. Um dies zu erleichtern, besteht die Moglichkeit, mehrere Anhange in ein
ZIP-Archiv zusammenzufassen. Dazu kdnnen die betreffenden Anhange ausgewahlt
(angehakt) werden und anschlieBend mit einem Klick auf ,Download als

Zip“(Abbildung 11 siehe 3) heruntergeladen werden.

Bei Nachrichten von anderen Teilnehmern, sofern Sie dem Erhalt grundsatzlich zu-
gestimmt haben, wird zusatzlich eine Schaltflache ,Antworten® eingeblendet, mit de-

ren Hilfe Sie eine direkte Antwort verfassen konnen.

3.3.2 Postausgang
Im Bereich Postausgang werden die von lhnen erstellten und versandten Nachrich-

ten aufgelistet (Abbildung 12). Die Bearbeitungsfunktionalitaten, die aus dem Post-

eingang bekannt sind, stehen hier nicht zur Verfugung.

Nachrichtencenter
Es wurden von Ihnen folgende Nachrichien gesendet

Es werden die Machrichten fiir Sie und die aktuell ausgewahite Praxis angezeigt Méchten Sie die Machrichten fiir eine andere
Ihrer Praxen sehen, wechseln Sie bitte die Abrechnungsnummer,

Anzahl angezeigter -
Machrichten 100

Test Abrechnung KFO ?g:gg_zmg
) 24 06.2013
Ein Test Abrechnung 1230
Testnachricht Honorarberichtigung 33:33.2013
Testnachricht Honorarberichtigung 33:22.2013

Dr. med. dent. Torsten 07.06 2013
Miller (Testzahnarzt) 11.47

test

Abbildung 12: Postausgang

Bei Nachrichten, die an eine KZV-Abteilung geschrieben wurden, kann der aktuelle
Status in der Nachricht nachvollzogen werden. Hierzu ist die Nachricht im Postaus-

gang zu offnen (Abbildung 13).
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Der Status zeigt an, ob die Nachricht vom Bearbeiter gelesen wurde, gerade in Be-

arbeitung ist oder ob die Anfrage erledigt wurde.

Nachrichtenanzeige - Gesendet

Dies ist eine Testanfrage

Von: Dr. med. dent. Silke Musterfrau (Testzahnarzt)

A Abrechnung

Varm: 17.05.2013 09:53 Prioritat: ) mittel
gelesen: o von: Mitarbeiter ABR

Status Machricht in Bearbeitung

Nachricnt Sehr geehrte Damen und Herren der Abrechnung,
ich freue mich schon jetzt, dass Sie diese Testanfrage erfolgreich bearbeiten konnen.
Mit freundlichen GruaGen
Ihr Testzahnarzt

Anlage:  [g CraterLakeOR jpg

Machricht als PDF -

L

herunterladen

Abbildung 13: Nachricht im Postausgang

3.3.3 Aufgaben

In diesem Bereich erhalten Sie eine Ubersicht (iber mégliche Aufgaben, die Sie noch
erledigen kénnen. Es wird dabei berlicksichtigt, ob Sie bestimmte Ubertragungen
bereits einmal getatigt haben. Dann wird Ihnen zum nachsten Abrechnungszeitraum

daflr eine Aufgabe angeboten (Abbildung 14).
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Aufgabencenter

In diesem Bereich werden [hnen die aktuell zu erledigenden Aufgaben angezeigt. Durch Auswahl der Checkbox
neben der Aufgabe und Klick auf die ,erledigt®- Schaltflache markieren Sie eine Aufgabe als erledigt.
Durch einen Klick auf erinnern” wird die Aufgabe um 14 Tage verschoben.

Es stehen noch folgende Aufgaben an:

B s ansey G i

KFQ Daten iiberfragen

KGIKB Daten Gberragen
ZE-Abschlag beantragen
BKY herunteriaden

FPAR Daten iiberfragen
KCH Daten dberragen

ZE Daten iberiragen

.i‘\minnenl__ :E Pesstubwen’

Abbildung 14: Aufgabenubersicht

Mdgliche Aufgaben sind: KCH-, ZE-, PAR-, KG/KB- oder KFO-DatenlUbertragungen
oder die Beantragung eines ZE-Abschlags und das Herunterladen des BKV. Der Sta-

tus der Aufgaben wird beim Ubertragen automatisch aktualisiert.

3.3.4 Papierkorb
Der Papierkorb nimmt alle Nachrichten auf, die aus dem Posteingang gel6scht wur-

den.

3.3.5 Neue Nachricht
Der Bereich Neue Nachricht ist nur verfugbar, wenn Sie zugestimmt haben, von an-

deren Teilnehmern Nachrichten empfangen zu wollen.

In diesem Bereich konnen Sie Nachrichten erstellen, die dann dem Empfanger in

dessen Posteingang angezeigt werden.

Abbildung 16 zeigt die Eingabemaske. Der Absender wird direkt mit lnrem Namen
vorbelegt. Mit einem Klick auf das Adressbuch (Abbildung 16 siehe 1) 6ffnet sich die-
ses.
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Im Adressbuch (Abbildung 15) haben Sie die Mdoglichkeit, eine Nachricht an einen
anderen myKZV-Teilnehmer oder aber an eine Abteilung bzw. Arbeitsgruppe inner-
halb der KZV zu senden. Eine kombinierte Nachricht an beide Empfangerkategorien

ist nicht moglich.

Adressbuch

= =L

Auswahl filtern

Yerfligbare Adressaten Ausgewdhlte Adressaten

Abrechnung -+
Abrechnung KFO

¥

Beszchwerdeausschuss

m

Finanzbuchhaltung

HWW/Degression

Honorarberichtigung

Prifwesen/Prifungsstelle

Referat KFO i

3

Abbildung 15: Empfanger auswahlen

Mit der Auswahl (Abbildung 15 siehe 1) wird die Empfangerkategorie festgelegt. In
Abhangigkeit von der ausgewahlten Empfangerkategorie erscheint im mittleren, lin-
ken Bereich eine Liste der verfigbaren Empfanger. Diese setzt sich entweder aus
Ihrem personlichen myKZV-Adressbuch zusammen oder enthalt die vom System

definierten Abteilungen.

Wie Sie lhr Adressbuch bearbeiten kdnnen, wird in den folgenden Abschnitten erlau-

tert. Nachrichten an die KZV sind immer und ohne weitere Vorbereitung moglich.

Mit Hilfe der Pfeiltasten in der Mitte (Abbildung 15 siehe 2) kénnen die gewinschten
Empfanger ausgewahlt werden. Hierbei ist zu beachten, dass eine Nachricht nur an

eine eingeschrankte Anzahl von Teilnehmern versandt werden kann.

Enthalt die rechte Liste alle gewunschten Empfanger, konnen sie mittels ,uberneh-

men“ (Abbildung 15 siehe 3) der Nachricht hinzugefligt werden.

In der Eingabemaske flr die Nachricht kann die komplette Empfangerliste durch Be-
tatigen der ,|6schen®-Schaltflache (Abbildung 16 siehe 2) verworfen werden.
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In der Zeile Betreff wird der Betreff der Nachricht angegeben. Bei Nachrichten an die
KZV empfiehlt es sich, die Abrechnungsnummer mit anzugeben, um eine zlgige Be-
arbeitung zu ermoglichen.

Im oberen Bereich der Nachrichtenzeile (Abbildung 16 siehe 3) stehen die gangigen
Gestaltungsmoglichkeiten zur Verfigung, wie sie in den meisten Textverarbeitungs-
programmen verwendet werden. Im unteren Bereich wird dann die eigentliche Nach-
richt verfasst (Abbildung 16 siehe 4).

Neue Nachricht erstellen
Vion Dr. med. dent. Silke Musterfrau (Testzahnarzi)
An D1 Abrechnung:

Betreff  [39997: Dies st cine Te.star-rflage

B I U & =E === | Format ~ | Absatz -
= =] =2 g U E F @ 3
— 2| % x|
Sehr geehrtes Abrechnungsteam,
rachricht
dies ist eine Testanfrage 4
it freundlichen Grifen
IhrTestzahnarzﬂ
Anhange

== Durchsuchen 5

Abbildung 16: Neue Nachricht erstellen

Optional kénnen einer Nachricht auch Anhange beigefligt werden. Hierzu kann mit
der Schaltflache ,Durchsuchen® (Abbildung 16 siehe 5) die anzuhangende Datei auf
dem Computer gesucht und hochgeladen werden. Es ist zu beachten, dass es flur die

Grolke der Anhange Beschrankungen gibt.

Ist die Nachricht fertig, kann sie mit Hilfe der Schaltflache ,Absenden® (Abbildung 16
siehe 6) verschickt werden. Die Nachricht wird automatisch in den Postausgang ein-
sortiert.
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¢~ Hinweis: Verschlisselung: Jegliche Kommunikation zwischen dem Benut-

zer und dem myKZV-Server findet Uber eine gesicherte Verbindung statt.
Hierflr wird auf das HTTPS-Protokoll zuruckgegriffen.
Nachrichten, die zwischen zwei myKZV-Teilnehmern ausgetauscht werden,
konnen zusatzlich zur Verschlusselung mit dem sicheren HTTPS-Protokoll
gesondert verschlusselt werden. Diese zusatzliche Verschlisselung funkti-
oniert nur, wenn sowohl der Absender als auch der Empfanger ein Ver-
schllsselungszertifikat besitzen und diese Zertifikate dem myKZV-System
zum Zeitpunkt der Nachrichtenerzeugung bereits bekannt sind. Nachrichten

an die KZV koénnen nicht gesondert verschlusselt werden.

3.3.6 Meine Kontakte
Der Bereich Meine Kontakte ist nur verfligbar, wenn Sie zugestimmt haben, von an-

deren Teilnehmern Nachrichten empfangen zu wollen.

Um ein erhdhtes Aufkommen von Spam zu vermeiden, ist es nicht moglich, eine
Nachricht an beliebige und beliebig viele andere Teilnehmer zu versenden. Erst
wenn eine Kommunikationsbeziehung aufgrund von gegenseitigem Einverstandnis
etabliert worden ist, steht dieser Teilnehmer fur den Nachrichtenversand zur Verfi-
gung. Die Anzahl der Teilnehmer, die ein Benutzer in sein myKZV-Adressbuch auf-

nehmen kann, ist begrenzt.

Im Bereich Meine Kontakte (Abbildung 17) werden die an Sie und von |hnen gestell-
ten Kontaktanfragen angezeigt und es besteht die Mdglichkeit, eine neue Kontaktan-
frage zu erzeugen. Kontaktanfragen werden bendtigt, um mit anderen Teilnehmern

des myKZV-Serviceportals in Kontakt zu treten.

myKZV-Serviceportal Seite 20 von 54 Stand: 15.08.2013
Anwenderhandbuch Version: 1.42



Kassenzahnarztliche Vereinigung Nordrhein KZV-N R
Bereich EDV

Meine Kontakte

Auf dieser Seite konnen Sie [hre Kontakte verwalten.

Meine gesendeten Anfragen

‘An

Dr. med. dent. Torsten Maller (Testzahnarz) 22082013
Jonas Kaulen 22052013
Legende

Der Benutzer hat noch nicht auf Ihre Anfrage reagiert.
Cer Benutzer hat Ihre Anfrage bestatigt, Sie kéinnen nun Machrichten mit ihm austauschen.
© DerBenutzer hat Ihre Anfrage abgewiesen.

@ DerBenutzer hat seine Anfrage zuriickgezogen.

Neue Anfrage erstellen

" o e i omiakt

Anfragen an mich

Es liegen keine neuen Anfragen fir Sie vor.

Abbildung 17: Kontakte verwalten

Im oberen Bereich wird angezeigt, an wen zuletzt eine Kontaktanfrage gestellt wurde
und wie der aktuelle Status dieser Anfrage ist. Solange der andere Teilnehmer die

Kontaktanfrage nicht angenommen hat, kann sie jederzeit zurickgezogen werden.

Im unteren Bereich werden die an Sie gestellten Anfragen angezeigt. Sie haben bei
jeder Anfrage die Mdglichkeit, diese anzunehmen oder abzulehnen. Bei Annahme
der Anfrage wird der Antragsteller lnrem Adressbuch hinzugefligt und Sie ebenfalls

dem seinen.

Uber die Schaltflache ,Neuer Kontakt‘ kann eine neue Kontaktanfrage erstellt wer-

den.
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Neue Kontaktanfrage

AUf dieser Seite kinnen Sie eine neue Anfrage an einen Benutzer senden. Geben Sie den Namen des Benutzers in
das Feld "An™" ein_ Eine Liste mit méglichen Benutzern wird angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache "Anfrage
zenden”, um die Anfrage zu erstellen. Es wird der Dialog "Neue Nachricht” gedffnet, in dem Sie den vorgegebenen
Text andern bzw. erganzen kénnen.

An:
Abrechnungsnummer:

Es wurden keine Datensatze gefunden.
Abbildung 18: Eingabe neue Kontaktanfrage

In die Suchmaske, dargestellt in Abbildung 18, kann der Name des Teilnehmers, mit
dem die Kommunikationsbeziehung aufgebaut werden soll, und/oder die Abrech-
nungsnummer der Praxis, in der er als Vertragszahnarzt tatig ist, eingegeben wer-

den. Eine Eingabe von beidem ist mdglich, jedoch nicht erforderlich.

Nach einer kurzen Verzdgerungszeit, die eine problemlose Eingabe der Suchkriterien
ermdglicht, werden die den Suchkriterien entsprechenden Teilnehmer angezeigt
(Abbildung 19). Grundsatzlich kommen hier nur Teilnehmer in Frage, die ebenfalls

zugestimmt haben, von anderen Teilnehmern Nachrichten zu empfangen.

Neue Kontaktanfrage

Auf dieser Seite kdnnen Sie eine neue Anfrage an einen Benutzer senden. Geben Sie den Namen des Benutzers in
das Feld "An:" ein. Eine Liste mit méglichen Benutzern wird angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltilache "Anfrage
senden” um die Anfrage zu erstellen. Es wird der Dialog "Meue Nachricht" gedfinet, in dem Sie den vorgegebenen
Text andern bzw. erganzen konnen.

An: Torsten Miller

Abrechnungsnummer: 55357

Teamcard Dr. med. dent. Torsten Miller (Testzahnarzt) 998497

Dr. med. dent. Torsten Miller (Testzahnarzt) 99997

Abbildung 19: Liste mdglicher, gleichnamiger Teilnehmer in einer Praxis

Durch Betatigen der Schaltflache ,Anfrage senden® hinter dem gewlnschten Teil-
nehmer wird die Kontaktanfrage erzeugt und zur Bearbeitung angezeigt (Abbildung
20).
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Neue Nachricht erstellen

Von Dr. med. dent. Silke Musterfrau (Testzahnarzt)

An DOr. med. dent. Tarsten Muller (Testzahnarzt)

Betreff Kc'rltal;\;tal:ﬁlage von Dr. med. dent. Sike Musterfrau -I_'I'-estzahnam}
B I U 48c

Format -~ | Worlage -

s B F @ v

11
T
I11
¥
1

— & | %, x| N2

; Frau Dr. med. dent. Silke Musterfrau (Testzahnarzt) machte mit lhnen Nachrichten austauschen. Klicken Sie auf den
Machricht | Link Kontaktanfragen bearbeiten, um die Anfrage zu bestitigen/abzulehnen.

Anhaenge

gk Durchsuchen

Abbildung 20: Vorausgefllte Kontaktanfrage

Die angezeigte Nachricht ist vollstandig und kann ohne Anderungen abgeschickt
werden. Es ist jedoch auch maoglich, den vorgeschlagenen Text zu andern oder um

eine personliche Note zu erganzen.

Nach dem Versenden der Kontaktanfrage erscheint sie im oberen Bereich der Uber-

sichtsseite (Abbildung 17). Hier kann auch nachvollzogen werden, ob der gewlinsch-
te Teilnehmer die Anfrage bestatigt oder ablehnt.

3.3.7 Adressbuch
Der Bereich Adressbuch ist nur verfligbar, wenn Sie zugestimmt haben, von anderen

Teilnehmern Nachrichten empfangen zu wollen.

Im Adressbuch (Abbildung 21) finden Sie alle Kontakte, zu denen bereits eine Kom-

munikationsbeziehung etabliert wurde. Sollten Sie den Kontakt zu einem Teilnehmer
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nicht mehr winschen, so konnen Sie ihn durch Betatigen der Schaltflache ,Kontakt
I6schen” in der entsprechenden Zeile hier entfernen.

Adressbuch verwalten

Dr. med. dent. Torsten Muller (Testzahnarzt)

Abbildung 21: Personliches Adressbuch
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3.4 Abrechnung

In dem Bereich Abrechnung kdénnen Sie |hre Abrechnungsdaten flr die Leistungsar-
ten ZE, KCH, KG/KB, PAR sowie KFO online Ubertragen. Hierzu wahlen Sie zu-
nachst die zu Ubertragende Leistungsart (KCH-Daten, ZE-Daten, KFO-Daten,
KG/KB-Daten oder PAR-Daten lbertragen) und fullen die jeweiligen Formulare aus.

Sie konnen auch am ZE-Abschlagsverfahren online teilnehmen.

3.4.1 KCH-Daten uibertragen
Fur die KCH-Abrechnungsdaten mussen Sie das Formblatt A ebenfalls online Uber-

tragen. Hierzu wahlen Sie bitte zunachst das Abrechnungsquartal und geben die zur
Abrechnung gehoérenden Fallzahlen fur den Primar- und Ersatzkassenbereich sowie
fur die sonstigen Kostentrager als Gesamtsumme ein. Der Maximalwert fur die Fall-
zahlen liegt momentan bei 10 000. Nachdem die Eingabe dieser Daten erfolgt ist,
bedarf es einer Zustimmung zu der vorhandenen Sammelerklarung, die mit der Akti-
vierung des Kontrollkastchens Bitte mit Mausklick in diesem Késtchen die Giiltigkeit
obiger Erkldrung fiir die aktuell eingereichten Daten bestétigen abgegeben wird
(Abbildung 22). Hiernach werden Sie durch die Funktion Ubernehmen auf die Uber-

tragungsseite fir Ihre KCH- Daten geleitet.

KON SERVIEREND-CHIRURGISCHE-BEHANDLUNG

Queartall Jahr: |II2EI11 :f

Abrechnungsnummer: 55997
Praxis: Dr. med. dent. Silke Musterfrau;Dr. Tersten Miller
Félle gesamt: o

Sammelerklarung fir die Bema-Teile 1, 2, 4 und 5 gemag
§ 16 EKVZ und § 4 Mordrheinischer Gesamivertrag

[.]

[ Bitte mit Mausklick in diesem Kastchen die Galtigkeit obiger Erkldrung fur die aktuell eingereichten Daten bestatigen

TR e i ..ii'i -_'..i L
Abbildung 22: KCH-Formblatt A
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Die Ubertragungsseite fir die Online-Ubertragung der KCH-Daten erwartet die Pfad-
angabe zu den aus lhrem Abrechnungsprogramm erstellten Abrechnungsdateien
(KCF-, KCH- und KCL-Dateien) (Abbildung 23). Am einfachsten ist es, hierfir die
Durchsuchen...—Schaltflache (Abbildung 23 siehe 1) zu verwenden. Im sich dann o6ff-
nenden Fenster kann bequem zum Speicherort der Datei navigiert werden, um diese
auszuwahlen. Nachdem die drei notwendigen Dateien vorliegen, konnen Sie die Ab-
rechnung Uber die Schaltflache Dateien hochladen (Abbildung 23 siehe 2) an die
KZV Nordrhein ubermitteln.

Dateiupload

Ctuartal / Jahr 12013 1

KCF-Datei: Durchsuchen...
KCH-Datei: Durchsuchen...
KCL-Datei: Durchsuchen...

Abbildung 23: Datenupload KCH

¢ Hinweis: Sie erhalten nach der Ubertragung (Dateien hochladen) eine Er-
folgsmeldung mit einer Transfernummer. Im Nachrichtencenter erhalten Sie
innerhalb weniger Minuten die Eingangsbestatigung, die Datenentschlusse-
lungsbestatigung und eine vorlaufige Benachrichtigung Uber das ermittelte

Honorar dieser Abrechnung.

3.4.2 ZE-Daten ubertragen
Auf der Ubertragungsseite wahlen Sie bitte zunachst den Abrechnungsmonat fiir die

Online-Ubertragung der ZE-Daten. Hiernach wird die Pfadangabe zu den aus Ihrem
Abrechnungsprogramm erstellten Abrechnungsdateien erwartet (Z1F- und ZE1-
Dateien) (Abbildung 24). Am einfachsten ist es, hierfur die Durchsu-
chen...—Schaltflache (Abbildung 24 siehe 1) zu verwenden. Im sich dann 6ffnenden
Fenster kann bequem zum Speicherort der Datei navigiert werden, um diese auszu-

wahlen. Nachdem die beiden notwendigen Dateien vorliegen, kénnen Sie die Ab-
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rechnung Uber die Schaltflache Dateien hochladen (Abbildung 24 siehe 2) an die
KZV Nordrhein Gbermitteln.

Zahnersatz

MonatJahr: I Mai 2013 bl 1
Z1F-Datei: Durchsuchen. .
ZE1-Datei: Durchsuchen...

2

Abbildung 24: Datenupload ZE

¢ Hinweis: Sie erhalten nach der Ubertragung (Dateien hochladen) eine Er-
folgsmeldung mit einer Transfernummer. Im Nachrichtencenter erhalten Sie
innerhalb weniger Minuten die Eingangsbestatigung, die Datenentschlusse-
lungsbestatigung und eine vorlaufige Benachrichtigung Uber das ermittelte

Honorar dieser Abrechnung.

3.4.3 KFO-Daten libertragen
Fir die KFO-Abrechnungsdaten missen Sie das Formblatt A ebenfalls online Uber-

tragen. Hierzu wahlen Sie bitte zunachst das Abrechnungsquartal und geben die zur
Abrechnung gehoérenden Fallzahlen fir den Primar- und Ersatzkassenbereich sowie
fur die sonstigen Kostentrager als Gesamtsumme ein. Der Maximalwert fur die Fall-
zahlen liegt momentan bei 10 000. Nachdem die Eingabe dieser Daten erfolgt ist,
bedarf es einer Zustimmung zu der vorhandenen Sammelerklarung, die mit der Akti-
vierung des Kontrollkastchens Bitte mit Mausklick in diesem Ké&stchen die Gliltigkeit
obiger Erkldrung fir die aktuell eingereichten Daten bestétigen abgegeben wird
(Abbildung 25). Hiernach werden Sie durch die Funktion Ubernehmen auf die Uber-

tragungsseite fur Ihre KFO- Daten geleitet.
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KIEFERORTHOPAEDISCHE-BEHANDLUNG

CQuartal’ Jahr: III2IJ11 :

Abrechnungsnummer: 59957
Praxis: Dr. med. dent. Silke Musterfrau;Dr. Torsten Miller
Fille gesamt:

Sammelerkiarung fir den Bema-Teil 3 gemag
£ 16 EKVZ und § 4 Mordrheinischer Gesamtverrag:

[

[ Bitte mit Mausklick in diesem Kdstchen die Giltigkeit obiger Erkldrung fur die aktuell eingereichten Daten bestatigen

L i EE -..-i._ s il e B2 i r _i

Abbildung 25: KFO-Formblatt A

Die Ubertragungsseite fiir die Online-Ubertragung der KFO-Daten erwartet die Pfad-
angabe zu den aus lhrem Abrechnungsprogramm erstellten Abrechnungsdateien
(KFO- und KFF-Dateien) (Abbildung 26). Am einfachsten ist es, hierfur die Durchsu-
chen...—Schaltflache (Abbildung 26 siehe 1) zu verwenden. Im sich dann 6ffnenden
Fenster kann bequem zum Speicherort der Datei navigiert werden, um diese auszu-
wahlen. Nachdem die beiden notwendigen Dateien vorliegen, kdnnen Sie die Ab-
rechnung Uber die Schaltflache Dateien hochladen (Abbildung 26 siehe 2) an die
KZV Nordrhein Ubermitteln.

Dateiupload

CQuartal / Jahr 12013
KFF-Datei: Durchsuchen...
KFO-Datei: Durchsuchen ...

Abbildung 26: Datenupload KFO
¢ Hinweis: Sie erhalten nach der Ubertragung (Dateien hochladen) eine Er-
folgsmeldung mit einer Transfernummer. Im Nachrichtencenter erhalten Sie

innerhalb weniger Minuten die Eingangsbestatigung, die Datenentschlusse-
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lungsbestatigung und eine vorlaufige Benachrichtigung Uber das ermittelte

Honorar dieser Abrechnung.

3.4.4 KG/KB-Daten libertragen
Auf der Ubertragungsseite wahlen Sie bitte zunachst den Abrechnungsmonat fiir die

Online-Ubertragung der KG/KB-Daten. Hiernach wird die Pfadangabe zu den aus
Ihrem Abrechnungsprogramm erstellten Abrechnungsdateien erwartet (K1F- und
KB1-Dateien) (Abbildung 27). Am einfachsten ist es, hierfur die Durchsu-
chen...—Schaltflache (Abbildung 27 siehe 1) zu verwenden. Im sich dann 6ffnenden
Fenster kann bequem zum Speicherort der Datei navigiert werden, um diese auszu-
wahlen. Nachdem die beiden notwendigen Dateien vorliegen, konnen Sie die Ab-
rechnung Uber die Schaltflache Dateien hochladen (Abbildung 27 siehe 2) an die
KZV Nordrhein Gbermitteln.

Kiefergelenk | Kieferbruch

Monatilahr: | Mai 2013 : 1
K1F-Datei: Durchsuchen ...
KB1-Datei: Durchsuchen...

Abbildung 27: Datenupload KG/KB

¢ Hinweis: Sie erhalten nach der Ubertragung (Dateien hochladen) eine Er-
folgsmeldung mit einer Transfernummer. Im Nachrichtencenter erhalten Sie
innerhalb weniger Minuten die Eingangsbestatigung, die Datenentschlusse-
lungsbestatigung und eine vorlaufige Benachrichtigung Uber das ermittelte

Honorar dieser Abrechnung.

3.4.5 PAR-Daten libertragen
Auf der Ubertragungsseite wahlen Sie bitte zun&chst den Abrechnungsmonat fiir die

Online-Ubertragung der PAR-Daten. Hiernach wird die Pfadangabe zu den aus Ih-
rem Abrechnungsprogramm erstellten Abrechnungsdateien erwartet (P1F- und PA1-
Dateien) (Abbildung 28). Am einfachsten ist es, hierfir die Durchsu-
chen...—Schaltflache (Abbildung 28 siehe 1) zu verwenden. Im sich dann 6ffnenden
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Fenster kann bequem zum Speicherort der Dateien navigiert werden, um diese aus-
zuwahlen. Nachdem die beiden notwendigen Dateien vorliegen, konnen Sie die Ab-
rechnung Uber die Schaltflache Dateien hochladen (Abbildung 28 siehe 2) an die
KZV Nordrhein tbermitteln.

Paradontosebehandlung

Maonatidahr: | Mai 2013 : 1

P1F-Datei: Durchsuchen ..

P&c1-Datei: Durchsuchen...

Abbildung 28: Datenupload PAR

¢ Hinweis: Sie erhalten nach der Ubertragung (Dateien hochladen) eine Er-
folgsmeldung mit einer Transfernummer. Im Nachrichtencenter erhalten Sie
innerhalb weniger Minuten die Eingangsbestatigung, die Datenentschlisse-
lungsbestatigung und eine vorlaufige Benachrichtigung Uber das ermittelte

Honorar dieser Abrechnung.

3.4.6 ZE-Abschlag beantragen
Hier konnen Sie lhren Antrag zum Zahnersatz-Abschlagsverfahren online zur KZV

ubertragen. Die Annahmefrist endet von Januar bis November am 19. des laufenden
Monats und im Dezember bereits am 18. Bitte tragen Sie in das vorgesehene Einga-
befeld (Abbildung 29 siehe 1) |Ihr voraussichtliches Abrechnungsvolumen als Eurobe-
trag ein und lassen Sie sich Uber die Schaltflache Abschlag berechnen zunachst den
fur dieses Abschlagsverfahren zulassigen Hochstbetrag (60 %) ermitteln (Abbildung
29).
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ZE Abschlag beantragen

Hier kdnnen Sie Inren Antrag zur Teilnahme am Zahnersatz-Abschlagsverfanren onling zur K2V Ubertragen.

Wichtiger Hinweiz: die Annahmefrizt des ZE Abschlags fir September 2009 endet am: 19. September 2009

Bitte tragen Sie in das Feld "voraussichtliches Abrechnungsvolumen” die Summe ein, die sich aus der Summierung der Betrage der
Z1-Formulare ergibt. Betatigen Sie anschlieltend die Schaliflache "Abschlag berechnen” Ihre Antragsdaten werden erzeugt, und der
Antrag angezeigt Bestatigen Sie Ihren Antrag durch Aktivieren der Checkbox neben "lch stimme zu” und betatigen Sie bitte
anschlielfend die Schaltfldche "Antrag Ubertragen”.

Abrechnungsvolumen

Monat: September
Jahr: 2009
voraussichtliches Abrechnungsvelumen 4500 1

Abbildung 29: Datenerfassung ZE-Abschlags-Antrag

Das Berechnungsergebnis wird Ihnen wie in Abbildung 30 zu sehen dargestellit.

ZE Abschlag beantragen

Hier kénnen Sie Ihren Antrag zur Teilnahme am Zahnersatz-Abschlagsverfahren online zur KZV Gbertragen

Abschlagsberechnung

Monat: September Jahr: 2005
Abrechnungsvolumen EUR 4.500 00 Abschlag EUR 2.700 00
Verwallungzkosien EUR 10

Abbildung 30: Berechnungsergebnis ZE-Abschlags Antrag

Um den ausgewiesenen Abschlagsbetrag anzufordern, stimmen Sie bitte durch Akti-
vieren des Kontrollkastchens Ich stimme dem zu den Bedingungen des Antrags zu
und bestatigen Sie diese Eingabe abschliel3end Uber die Schaltflache Antrag (lber-
tragen (Abbildung 31). Sofern Sie den Abschlag nicht beantragen moéchten, gelangen

Sie Uber die Schaltflache Zurlicksetzen erneut zur Eingabemaske.

W' ich stimme dem zu.

Abbildung 31: Abschlag beantragen
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¢ Hinweis: Mit der erfolgreichen Ubertragung erhalten Sie im Nachrichtencenter
innerhalb weniger Minuten sowohl die Antragseingangsbestatigung als auch

die Bearbeitungsbestatigung und eine Benachrichtigung Uber den ermittelten
Abschlag.
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3.5 Finanzen

Im Bereich Finanzen finden Sie den Kontoauszug, die Quartalsabrechnung, eine
Umsatzstatistik, die Degressionsibersicht und eine Ubersicht liber den HVM. Uber
das Druckersymbol ('Eiv') konnen Sie die angezeigte Seite ausdrucken. Es wird immer

das gedruckt, was gerade angezeigt wird.

3.5.1 Kontoauszug
Der Kontoauszug (Abbildung 32) wird Ihnen immer fur den aktuellen Monat ange-

zeigt. Die Kontobewegungen werden als Einzelpositionen ausgewiesen. Der Stichtag
bezieht sich auf das Datum der ersten angesetzten Buchung. Sofern eine Gut-
schrift/Belastung belegbasiert erfolgt, haben Sie in der angezeigten Spalte Download
die Moglichkeit, sich den mit der Buchung assoziierten Beleg direkt anzeigen zu las-
sen (Abbildung 32 siehe 1).

Stichtag: 23.01.2012 | Abrechnungsnr.: 99997
Saldo aus noch nicht verrechneten Posten 0,00
544 KGIKE Dezember 2011 2.80943
420 ZAK Kammerbeitrag IVi2011 249 00 3 1
420 ZAK Kammerbeitrag V2011 249 00 g
430 VZM Rentenversorgung WVI2011 6.567,00 P
430 VZM Rentenversorgung IVi2011 521151 8
Saldo Gesamt 9.467,08

Abbildung 32: Kontoauszug

3.5.2 Quartalsabrechnung
Uber die Menifunktion Quartalsabrechnung erhalten Sie einen komfortablen Zugriff

auf lhre Quartalsabrechnungen und deren Historie rickwirkend bis zu 6 Jahren.

Zum Anzeigen der gewunschten Quartalsabrechnung wahlen Sie bitte das entspre-
chende Quartal sowie das Jahr aus, nach jeder Auswahl wird die Anzeige automa-
tisch aktualisiert (Abbildung 33 siehe 1).
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Quartal und Jahr wahlen

Quartal: (Il [«] Jahr: [2009[+] 4

Bereich wahlen

Lastschriften Zahlungen Gesamt 2

Parodontose Juli 2.192 96

Summe Parodontose 2.192,96
Kiefergelenk/Kieferbruch Juli 151032 g
Kiefergelenk/Kieferbruch August 23775 5 3
Summe Kieferbruch/Kiefergelenk 1.748,07

Zahnersatz Juli 9 867 32

Zahnersatz August 3.351,35 3
Summe Zahnersatz 13.318,67

Abbildung 33: Quartalsabrechnung

Die einzelnen Quartalsabrechnungen sind noch einmal in die Bereiche Gesamtiiber-

sicht, Gutschriften, Lastschriften und Zahlungen unterteilt (Abbildung 33 siehe 2).

Sie haben ferner die Mdglichkeit, sich die zugehdrigen Belege der einzelnen Leis-
tungsarten anzeigen zu lassen und auf lhrem Computer abzuspeichern. Die jeweili-

gen Einzelbelege finden Sie in der Spalte Download.

Um den jeweiligen Einzelbeleg einzusehen, der lhnen insbesondere die Herleitung
des in der Quartalsabrechnung ausgewiesenen Teilbetrages ermdglicht, klicken Sie

bitte auf den Downloadlink des jeweiligen Datensatzes (Abbildung 33 siehe 3).

Je nach lhren Einstellungen in myKZV erhalten Sie die Moéglichkeit, den ausgewahl-

ten Beleg auf ihnrem Computer zu speichern oder ihn direkt anzuzeigen.

3.5.3 Umsatzstatistik
Bei der Umsatzstatistik haben Sie die Moglichkeit, statistische Betrachtungen zu Ih-

ren abgerechneten Umsatzen zu erstellen. Die Ergebnisse werden Ihnen sowohl ta-

bellarisch als auch in einer grafischen Darstellung prasentiert.

In dem Auswahlmenl Kassenart kdnnen Sie |hre Umsatzstatistik filtern lassen nach
Primarkassen, Ersatzkassen und sonstigen Kostentragern oder sich die Statistik fur

alle Kassen ausgeben lassen (Abbildung 34 siehe 1).
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Nachdem diese Auswahl getroffen wurde, kdnnen Sie die gewlnschten Jahre aus-
wahlen, die vergleichend angezeigt werden sollen (Abbildung 34 siehe 2). Nach jeder

Auswahl wird die Anzeige automatisch aktualisiert.

-Kassenbereich =
|alle Kassen 1

Jahre wihlen

lKCH 3 104.334,05 £9,04 211.327,53 B3,72 196.134,02 69,71
i 37.170,73 24 60 68.373,45 2223 70.345,04 25,00
IpaR 367297 243 18.526,11 6,02 B.527 47 3,03
IKGIKB 5.947 54 394 9.300,99 3.02 6.360,43 2,95
lkFO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Summen 151.125,29 100,00 307.528,08 100,00 281.376,02 100,00

Diagramm

Umsatz in Euro pro Jahr
210.000
200.000
150.000

W KCH
L Pi=
WFAR
KGKE
mKFO

2009 2008 2007

Abbildung 34: Umsatzstatistik; Vergleich Uber alle Leistungsarten

Uber die Gesamtdarstellung hinaus erhalten Sie hier die Mdglichkeit, sich eine auf
die jeweilige Leistungsart reduzierte Statistik anzeigen zu lassen. Hierfur klicken Sie
bitte links auf die gewlnschte Leistungsart oder das Lupensymbol = (Abbildung
34 siehe 3).

Nach der Auswahl werden Ihnen Informationen ausschliel3lich zur gewahlten Leis-

tungsart angezeigt. Auch hier ist eine Filterung nach Kassenarten und Jahren mog-
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lich. Neben der tabellarischen Auflistung werden |hnen der Umsatz sowie die Fall-
zahlen der angezeigten Leistungsart in den gewahlten Jahren als Liniendiagramm

dargestellt.

Im tabellarischen Teil wird Ihnen die Moglichkeit geboten, sich die entsprechenden
Dokumente anzeigen zu lassen (Abbildung 35 siehe 1). Weiterhin kdnnen Sie sich
uber das Lupensymbol die Patientenliste fur den gewunschten Zeitraum anzeigen
lassen (Abbildung 35 siehe 2).

Kassenbereich
| alle Kassen [x]

Jahre wahlen

KCH [2003]=] 2008 [2007]=]
Ql 56.502 82 589 5416 | 4} 5223093 559 2472 | 47 634,21 551 24,29
Qi 4783123 573 4584 [ 6088560 664 2881 [ 4407418 577 2247
a 000 0 000 4218329 519 1996 3939160 491 2008
Qi 0,00 0 0,00 56.027.71 857 25,51 | 65.034.04 853 33,16
Gesamt 104.334,05 1162 100,00 211.327,53 2599 100,00 196.134,03 2472 100,00

Abbildung 35: Umsatzstatistik; Leistungsart aufgeschlisselt in Quartale

Uber den Zuriick-Button kommen Sie jeweils zur vorhergehenden Seite. Hauptiiber-

sicht fuhrt Sie zurlck auf die erste Seite der Umsatzstatistik.

3.5.4 Degression
Der MenUpunkt Degression bietet Innen die Moglichkeit, Ihren tagesaktuellen Punk-

testand einzusehen sowie Simulationen mit lhren aktuellen Abrechnungswerten

durchzufihren.

Vertragszahnarzti/Angestellten Zahnarzt wiahlen
Dr. med. dent. Silke Musterfrau (Testzahnarzt) [ = |

Quartal und Jahr wahlen
aktuelles Quartal | Iv[=] Jahr: | 2011 ][]

Abbildung 36: Degressionskonto; Einstellungen

Hierzu ist es sinnvoll, im oberen Bereich, wie in Abbildung 36 dargestellt, einen

Zahnarzt - also Sie selbst oder einen angestellten Zahnarzt lhrer Praxis - und einen
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Abrechnungszeitraum festzulegen. Zur Auswahl stehen immer das aktuelle und das
vergangene Jahr. Die Liste der angestellten Zahnarzte kann in Abhangigkeit vom
eingestellten Jahr variieren, da immer nur die in diesem Jahr beschaftigten angestell-
ten Zahnarzte aufgefiihrt werden. Jede Anderung in einem dieser drei Felder flhrt

automatisch zur Neuerstellung der Seite.

Der mittlere Abschnitt dieser Seite (Abbildung 37) stellt Innen die wichtigsten Eckda-

ten Ihres Degressionskontos dar.

Kontingent
Kontingent | 262500 1

Stand der Berechnung

Funkte Q11 I 40365 1 PunkteQll I 42146 i
Punite I I 35550) i PunkteQIV I 35916 i

Punktemengenibersicht 2

Disher relevante
S;ii’;”m””m | 157977 degressierte | 0 Unterschreitung | 104523 |
Punkte aktuelles Cluartal

Honorar / Honorarabzug 3
Zu berechnender

Honoraranteil des | 31.631,33) EUR Honorarabzug: | 0ol EUR

aktuellen Cluartals

Abbildung 37: Degressionskonto; Einzelwerte

Das Feld Kontingent (Abbildung 37 siehe 1) informiert Sie Uber das lhnen zustehen-
de, gesetzlich festgelegte Kontingent. Alle von lhnen erbrachten Punkte bis zur Kon-

tingentgrenze fuhren zu keiner Klirzung.

Der betrachtete Zeitraum ist immer das angegebene Kalenderjahr. In die Kontingent-
grolien flieRen die Dauer Ihrer eigenen Tatigkeit sowie lhre Assistenten und deren
Beschaftigungszeiten mit ein. Ferner ist relevant, ob Sie als KFO-Zahnarzt bewertet
werden oder nicht.

Im Bereich Stand der Berechnung finden Sie die bereits abgerechneten Punkte fur
die einzelnen Quartale. Eine Aufschlisselung nach Leistungsarten im jeweiligen

Quartal kénnen Sie sich lber das Informationssymbol i anzeigen lassen.

myKZV-Serviceportal Seite 37 von 54 Stand: 15.08.2013
Anwenderhandbuch Version: 1.42



Kassenzahnarztliche Vereinigung Nordrhein KZV-N R

Bereich EDV

Unter dem Bereich Punktemengeniibersicht (Abbildung 37 siehe 2) erhalten Sie ei-
nen Uberblick (iber die bisher abgerechneten Punkte sowie die derzeitige Unter- oder

Uberschreitung des Kontingentes.

Unter der Rubrik Honorar (Abbildung 37 siehe 3) wird Ihnen das Honorar angezeigt,
welches sich aufgrund der bisher eingereichten Punkte ergibt. Wird aufgrund einer
Kontingentuberschreitung ein Abzugsprozentsatz ausgewiesen, so ist der daraus

resultierende Honorarabzug ebenfalls aufgefuhrt.

In der Rubrik Abzugsprozentsatz (Abbildung 38) erhalten Sie eine Ubersicht Uber
ihre aktuellen Degressionsstufen, d. h. die fur Sie relevanten Punktemengengrenzen
und die Zuordnung der Gesamtpunkte zu diesen. Aus diesen Werten errechnet sich

der Abzugsprozentsatz.

Abzugsprozentsatz

Punktemengengrenze 265.234 269234 341015 416.796

Zuordnung Gesamipunkte 167.977 ] ] 0

0.0
Bisherige Degressionspunkte 0 ] 0
Zu degr. Punkte akt Quart 0 ] 0

Abbildung 38: Degressionskonto; Abzugsprozentsatz

perstnliches Kontingent

Dr. med. dent. Silke Musterfrau Praxis-Inhaber (gleichberechtigt)
(Testzahnarz) 100% 262500 01.01.2011 31122011 360

Abbildung 39: Degressionskonto; Personliches Kontingent

Der Bereich Persénliches Kontingent (Abbildung 39) bietet eine Ubersicht Gber das

Punktekontingent, welches lhnen zusteht.

Neben der reinen Anzeige bietet der Punkt Degression auch die Moglichkeit, mit ei-
genen Werten zu simulieren. Hierzu kénnen die Werte fur die erbrachten Gesamt-
punkte eines Quartals — sofern dieses noch nicht vollstandig abgerechnet wurde —
und das Honorar mit eigenen Werten tberschrieben werden. Durchgefiihrte Ande-
rungen wirken sich nach einem Klick auf Neu Berechnen auf die Bereiche Punkte-

mengenibersicht und Abzugsprozentsatz aus. Sofern ein Abzugsprozentsatz ermit-
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telt wurde, wird dieser auf das eingegebene Honorar angewendet und ein Honorar-

abzug wird ausgegeben.

Um alle selbst eingegebenen Werte zurlickzusetzen, gentgt ein Klick auf Zuriickset-

zen.

¢ Hinweis: Die zu dem aktuellen Quartal ausgewiesenen Punkte und Honorare
konnen gegebenenfalls durch weitere Buchungsvorgange zu |lhren Gunsten
bzw. zu |hren Lasten verandert werden. Wir machen deshalb ausdricklich da-
rauf aufmerksam, dass diese Simulation, die dargestellten Kontingentgrenzen,
Punktemengen und Honorarangaben keinen Anspruch gegenuber der KZV

Nordrhein begrinden.

3.5.5 HVM - KCH, PAR, KG/KB
Mit dieser Aufstellung stellt Thnen die KZV Nordrhein Informationen zu lhrem aktuel-

len HVM-Stand zur Verfligung.

Hierzu ist es sinnvoll, im oberen Bereich, wie in Abbildung 40: HVM - KCH. PAR,
KG/KB; EinstellungenAbbildung 40 dargestellt, die Kassengruppe und das Jahr fest-

zulegen. Jede Anderung dieser Felder fiihrt automatisch zur Neuerstellung der Seite.

Jahr:
2013 -
Kassengruppe wahlen

Kassengruppe ale «
Abbildung 40: HVM - KCH. PAR, KG/KB; Einstellungen

Im Bereich Kontingent (Abbildung 41) erhalten Sie einen Einblick in lIhre eingereich-
ten Fallzahlen unterteilt in Quartale sowie Leistungsarten. Aus den angezeigten Fall-
zahldaten errechnet sich mithilfe des Basiskontingentes je KCH-Fall das Gesamtkon-
tingent. Das Kontingent wird fur jeden Praxisinhaber und jedes Quartal einzeln be-
stimmt. Das Gesamtkontingent ergibt sich aus der Summe der Einzelkontingente di-
vidiert durch die Anzahl der Inhaber der Praxis.
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Kontingent

Falle Kontingent

PAR  KG/KB
112013 354 0 4 Silke Musterfrau (Testzahnarzt) 120 55 2.36 43613
2013 0 0 0 Silke Musterfrau (Testzahnarzt) 120 5.5 236 0
2013 0 0 0 Silke Musterfrau (Testzahnarzt) 120 55 236 0
IVi2013 0 0 0 Silke Musterfrau (Testzahnarzt) 120 5.5 236 0

Kontingent pro V24 und Quartal. Beispiel Quartal 112013 - Silke Musterfrau (Testzahnarzt). (KCH-Fallzahl 354 * KCH-Basiswert 120) +
[PAR-Fallzahl 0) * (PAR-Mehrkostenfaktor 5,50} * (KCH-Basiswen 120} + (KG/KB-Fallzahl 4) * (KG/KB-Mehrkostenfakior 2,36) *
(KCH-Basiswer 120) = 43 613 Punkte

Gesamtkontingent der Praxis: (Summe aller Kontingente pro Quartal und VZA 43.613 Punkte) / (Anzahl VZA in Praxis 1) =

[ 43613

*BK. Basiskontingent, MKF: Mehrkostenfaktor
Abbildung 41: HVM - KCH, PAR, KG/KB; Kontingent

Bei der Honorarberechnung (Abbildung 42) erhalten Sie Einsicht in lhr kumuliertes
Jahreshonorar. Wenn ein Abzugsprozentsatz wegen Kontingentiberschreitung ermit-
telt wurde, sehen Sie unter dem Punkt Einbehalt gesamt den ermittelten Honorarab-
zug in Euro. Unter dem Punkt Einbehalt Vorquartale sehen Sie bereits gebuchte Ho-

norarabzuge.

Honorarberechnung

Hanorar (ohne IP) | 2570941 EUR i

Abzugspmzentsatl 00 %
Gesamtpunkie I— i _
(chne IP) 27413 1 i Unterschreitung | 16.200

Einbehalt Quartal | Doj EUR  Enbehalt | 000 EUR
Varguartale
Einbehalt gesamt | 0.00 EUR

Abbildung 42: HVM - KCH, PAR, KG/KB; Honorarberechnung

Als Gesamtpunkte (Abbildung 42 siehe 1) werden Ihnen die kumulierten Gesamt-

punkte sowie die Unter- oder Uberschreitung der Punktgrenze ausgegeben.
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Sowohl beim Honorar als auch bei den Gesamtpunkten kénnen Sie sich durch einen
Klick auf das Informationssymbol 1 die Aufschliisselung der Werte auf die einzelnen

Quartale ansehen.

Aus den Werten Einbehalt gesamt sowie Einbehalt Vorquartale berechnet sich die
Gutschrift bzw. der Einbehalt im aktuellen Quartal. Dieser Betrag setzt sich zusam-
men aus der Jahresbetrachtung (Einbehalt gesamt) abzuglich der bisherigen Einbe-
halte (Einbehalt Vorquartale).

Sie haben hier auch die Mdglichkeit, Simulationen flr die einzelnen Kassengruppen

durchzufihren.

FiUr eine Simulation geben Sie die kumulierten Jahrespunktmengen, die zu erwarten-
den Fallzahlen sowie das zu erwartende kumulierte Jahreshonorar fur eine bestimm-
te Kassengruppe ein. Bestatigen Sie |hre Eingaben Uber die — jetzt aktivierte —

Schaltflache Neu Berechnen.

Fallzahlen kdnnen nur fir die noch nicht vollstandig abgerechneten Quartale einge-

geben werden.

Des Weiteren bietet Ihnen der Abschnitt Kontingentgrenzen (Abbildung 43) eine
Ubersicht fiir die verschiedenen KCH-Basiskontingente sowie PAR- und KG/KB-

Mehrkostenfaktoren.

e i ) N e A T e T e B e e e e e e

Mormalzahnarzt 120 5,50 2,36
Praxisneugriinder 163 4,18 1,88
Praxistibernehmer 146 419 1,88
Chir. Leistungserbringer 212 2195 135
Cralchirurgischer Anteil

Abbildung 43: HVM - KCH, PAR, KG/KB; Kontingentgrenzen und oralchirurgischer Anteil

Sie kdnnen sich zusatzlich den oralchirurgischen Anteil der erbrachten Leistungen
anzeigen lassen. Hierzu dient die Schaltflache Oralchirurgischen Anteil anzeigen
(Abbildung 43 siehe 1).
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¢~ Hinweis: Es sei ausdricklich darauf hingewiesen, dass die dargestellten Kon-
tingentgrenzen vorlaufig sind. Eine endgultige Bestimmung der bei der Hono-
rarverteilung zu berucksichtigenden Honorargrenzen erfolgt erst im Zusam-
menhang mit der Abrechnung des IV. Quartals. Diese letztglltigen Honorar-
grenzen werden malfdgeblich sein fur die endgultige Festsetzung des Hono-

rars. Diese Feststellung wird in einer Schlussabrechnung erfolgen.

3.5.6 HVM - KFO
Im oberen Bereich konnen, wie auch schon in Abbildung 40 dargestellt, die Kassen-

gruppe und das Jahr festgelegt werden. Jede Anderung dieser Felder fiihrt automa-

tisch zur Neuerstellung der Seite.

Honorargrenze

12014 Multibandbehandlung 164,00 EUR 328,00 EUR
Behandlung mit herausnehmbaren Geraten 83,00 EUR i 41500 EUR
I ib i

12014 Multibandbehandlung 164,00 EUR 164,00 EUR
Behandlung mit herausnehmbaren Geraten 283,00 EUR 415,00 EUR

12011 Multipandbehandlung 164,00 EUR 1 164,00 EUR
Behandlung mit herausnehmbaren Geraten 83,00 EUR 3 24900 EUR
i i h

NIZ011 Multibandbehandlung 164,00 EUR 0 0,00 EUR
Behandlung mit herausnehmbaren Geraten 83,00 EUR 0 0,00 EUR

Sumime 1.735,00 EUR

Abbildung 44: HVM - KFO; Honorargrenze

Im Bereich Honorargrenze (Abbildung 44) erhalten Sie einen Einblick in Ihre einge-
reichten Fallzahlen unterteilt in Quartale. Aus den angezeigten Fallzahldaten errech-

net sich mithilfe der Honorargrenze je KFO-Fall die Honorargrenze fiir KFO.

Bei der Honorarberechnung (Abbildung 45) erhalten Sie Einsicht in Ihr kumuliertes
Jahreshonorar. Durch einen Klick auf das Informationssymbol i kénnen Sie sich die

Aufschlisselung des Wertes in den einzelnen Quartalen ansehen.
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Honorarperecnnung

Gesamthonorar KFO | 1.81951 EUR i

Gesamthonorararenzs | i cur Derscireiungder | B51 EUR
Honorargrenze

Einbehalt Quartal | 24.51 EUR Ein-:ehalt"-.-"l:nrl:|L|art:3Ie| 0.00 EUR
Einbehalt gesamt | &4.51 EUR

Abbildung 45: HVM KFO; Honorarberechnung

Wird die Gesamthonorargrenze Uberschritten, sehen Sie unter dem Punkt Einbehalt
gesamt den ermittelten Honorarabzug in Euro. Unter dem Punkt Einbehalt Vorquarta-

le sehen Sie bereits gebuchte Honorarabzuge.

Aus den Werten Einbehalt gesamt sowie Einbehalt Vorquartale berechnet sich die
Gutschrift bzw. der Einbehalt im aktuellen Quartal. Dieser Betrag setzt sich zusam-
men aus der Jahresbetrachtung (Einbehalt gesamt) abzlglich der bisherigen Einbe-
halte (Einbehalt Vorquartale).

Sie haben auch hier die Moglichkeit, Simulationen fur einzelne Kassengruppen

durchzufihren.

Fir eine Simulation geben Sie das erwartete kumulierte Jahreshonorar und die zu
erwartenden Fallzahlen fur eine bestimmte Kassengruppe ein. Bestatigen Sie lhre

Eingaben Uber die — jetzt aktivierte — Schaltflache Neu Berechnen.

Fallzahlen kdnnen nur fir die noch nicht vollstandig abgerechneten Quartale einge-

geben werden.

- Hinweis: Es sei ausdriicklich darauf hingewiesen, dass die dargestellten Kon-
tingentgrenzen vorlaufig sind. Eine endgultige Bestimmung der bei der Hono-
rarverteilung zu berucksichtigenden Honorargrenzen erfolgt erst im Zusam-
menhang mit der Abrechnung des IV. Quartals. Diese letztgultigen Honorar-
grenzen werden malgeblich sein flr die endgultige Festsetzung des Hono-

rars. Diese Feststellung wird in einer Schlussabrechnung erfolgen.
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3.6 Dokumente

Der Bereich Dokumente ermaoglicht lhnen die Bestellung von Formularen sowie die
Suche nach Dokumenten im Dokumentencenter. Hierbei handelt es sich um Doku-
mente, die Ihnen von der KZV Nordrhein in den letzten sechs abgeschlossenen Ka-
lenderjahren bereitgestellt wurden. Bei der Recherche von Dokumenten werden nur
allgemeine Dokumente und Dokumente zu lhrer Abrechnungsnummer angezeigt. Sie
konnen nach verschiedenen Dokumentenarten suchen oder sich alle Dokumente aus

einem Abrechnungsjahr anzeigen lassen.

3.6.1 Formulare bestellen
Uber den Bereich Formulare bestellen erhalten Sie die Mdglichkeit, Formulare und

Vordrucke, welche fur den taglichen Praxisalltag bendtigt werden, in gewlnschter
Anzahl online zu bestellen (Abbildung 46). Hierzu geben Sie bitte die gewlinschte
Stlckzahl in das jeweils vorgelagerte Eingabefeld ein und schlieRen die Bestellung

Uber die Schaltflache Bestellen ab.

0 Auslandsabkommen Muster 80 0 Auslandsabkommen Muster 81

0 A-B-Blatter/ KCH 0 Formblatt A KFO

0 Zusammenstellungsformular ZE 0 Zuslammenstellungsformular 0 Zusammenstellungsformular
KG/KEB PAR

0 EDV Meldebogen 0 Zahnersatz-Abschlagsverfahren

0 Banderolen
0 Patienten-Bestellblocks
0 Bonushefte

0 AU -Bescheinigungen

Vereinbarung/Muster

HKP Vereinbarung nach §2 Abs. 3 Vereinbarung gem. §28 Abs. 2 Satz 4

D coz7 [} sehn 0 Vergltungsvereinbarung
0 Patientenerklarung nac:lj &4 Abs hd 0 Patientenerklarung nagh &7 Abs 7
Bundesmantelvertrag ZA Ersatzkassenvertrag ZA
0 Mitteilung an den Patienten nach 0 Mitteilung gem. §16 Abs. 4 EM"«'—; bzw.
§29 Abs. 1 SGB V.Buch &7 Abs. 5 Ersatzkassenvertrag ZA
Rezepte
0 Kassen 0 Polizei

Abbildung 46: Auszug des Formularbestellungsbogens
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3.6.2 Nach Dokumententyp
Das Dokumentencenter bietet Ihnen einen komfortablen Zugriff auf die von der KZV

Nordrhein bereitgestellten Dokumente und Belege. In der Rubrik Nach Dokumenten-
typ werden Ihnen alle zurzeit verfugbaren Dokumententypen dargestellt. Um nun ein
einzelnes Dokument zu recherchieren, wahlen Sie zunachst den gewunschten Do-
kumententyp aus (Abbildung 47). Hier beispielhaft der Dokumententyp Praxisab-

rechnung.

. Nach Dokumenttyp
LIm eine méglichst genaue Treffermenge zu erhalten, geben Sie die gewilinschten Suchkriterien ein.

Praxisabrechnung

Monat: * | alle :
Jahr * |2E|11 : [
Leistungsart. * alle

Abbildung 47: Suchmaske am Beispiel Praxisabrechnung

Um alle Dokumente dieses Typs zu suchen, wahlen Sie ,Suchen®, Sie kdbnnen aber
auch eine Vorauswahl treffen und bei Jahr z. B. 2011 wahlen, um nur Praxisabrech-

nungen aus 2011 zu erhalten.

% i e e e e e il

Hinweis: Der Downiead von Dokumenten, die mit 2% versehen sind, kann aufgrund der Dateigrifte ldnger dauern.

PraxisabrechnungPAR. TIF (tif | 30 Kb) PAR 0112 2011 8 1

PraxisabrechnungPAR.TIF (tif | 20 Kb) PAR 01.11.2011 3

Abbildung 48: Ergebnisliste der Dokumentensuche nach Dokumententyp

Als Ergebnis erhalten Sie eine Treffermenge, die je nach Suchanfrage ein oder meh-
rere Dokumente beinhaltet. Das gewtnschte Dokument (Abbildung 48 siehe 1) kann
nunmehr Uber die jeweilige Schaltflache in der Spalte Download gedffnet und/oder

auf lhrem Computer abgespeichert werden. Die Treffermenge ist absteigend nach
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dem Datum sortiert. Nach dem Titel stehen in Klammern immer der jeweilige Dateityp
und die DateigrofRe in Kilobyte. Wird hinter dem Titel ein Achtung-Symbol A ange-
zeigt, bedeutet dies, dass es bei diesen Dokumenten aufgrund der DateigroRe einige

Sekunden dauern kann, bis sich der Downloaddialog 6ffnet.

3.6.3 Nach Dokumentendatum
Mit dieser Funktion kdnnen Sie alle Dokumente aus einem Abrechnungsjahr recher-

chieren. Voreingestellt ist hierbei das aktuelle Jahr.

.
Hinweiz: Der Download von Dokumenten, die mit 2% versehen =ind, kann aufgrund der Dateigrofe langer dauern.

Jahr wahlen
Abrechnungsjahr 2011 [=] 1

28.12.20M 01.01.202 BKZ_1201.KFR (kpr | 856 Kb) 3

15.12.2011 Informationsdienst 10/2011.FDF (pdf | 388 Kb) 3
09.12.2011 Informationsdienst 09/2011. PDF (pdf | 385 Kb) 3
06.12 2011 PraxisabrechnungkKGKEB.TIF (tif | 30 Kb} &
06.12 2011 PraxisabrechnungKG/MKB.TIF {tif | 30 Kb} 3
06.12.2011 PraxisabrechnungkG/KB.TIF (tif | 30 Kb} s
06.12.2011 PraxisabrechnungPAR.TIF (tif | 30 Kb} &
06.12.2011 FraxisabrechnungPAR.TIF (tif | 30 Kb) 3
22.11.20M1 Informationsdienst 08/2011.PDF (pdf | 3 Mbjels 3
05.10.2011 Informationsdienst 07/2011.PDF (pdf | 76 Kb) 3
20.09.20M 0110201 BKZ_1110.KFR (kpr | 954 Kb) 3
12.09.20M Informationsdienst 06/2011.PDF (pdf| 12 Mb)ls )
01.09.2011 PraxisabrechnungKG/KEB.TIF {tif | 30 Kb} 3
11.08.2011 PraxisabrechnungKG/KB.TIF {tif | 34 Kb} s
07.07.2011 PraxisabrechnungKG/KB.TIF (tif | 33 Kb} 8
01.07.201 01.07.2011 BKZ_1107. KPR (kpr | 957 Kb) 3

01.07.2011 Eingangsbestatigung DBKCH.TIF (1if | 53 Kb) 3
14.06.2011 Informationsdienst 5/2011.PDF (pdf | 2 Mb)As 3
09.06.2011 PraxisabrechnungKG/KB.TIF {tif | 32 Kb) 3
12.05.20M1 PraxisabrechnungkG/KB.TIF (tif | 37 Kb} )

@a T B3 2

Abbildung 49: Ergebnisliste der Dokumentsuche nach Dokumentendatum
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Sie konnen das gewulnschte Abrechnungsjahr jedoch auch manuell einstellen

(Abbildung 49 siehe 1). Danach wird die Trefferliste automatisch aktualisiert.

Die Trefferliste ist chronologisch geordnet, beginnend mit den neusten Dokumenten.
Nach dem Titel stehen in Klammern immer der jeweilige Dateityp und die Dateigrofie
in Kilobyte. Wird hinter dem Titel ein Achtung-Symbol 4 angezeigt, bedeutet dies,
dass es bei diesen Dokumenten aufgrund der Dateigrof3e einige Sekunden dauern

kann, bis sich der Downloaddialog Offnet.

Sollte die Treffermenge 20 Ubersteigen, wird das Suchergebnis auf mehrere Seiten
aufgeteilt. Mit Hilfe des Schalters am unteren Ende der Liste (Abbildung 49 siehe 2)

lasst sich bequem zwischen den einzelnen Seiten hin und her schalten.
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3.7 Einstellungen

Der Bereich Einstellungen ermoglicht es lhnen, lhre aktuelle Abrechnungsnummer zu
wechseln sowie |hr personliches Profil anzupassen. Falls Sie Uber eine Teamcard
verfugen, kdnnen Sie unter Rechteverwaltung die Zugriffsbereiche fur diese Karte

festlegen.

3.7.1 Abrechnungsnummer wechseln
Hier haben Sie die Moglichkeit, eine andere Abrechnungsnummer zu wahlen. Es

stehen Ihnen alle Abrechnungsnummern zur Auswahl, bei denen Sie als Praxisinha-
ber bei uns registriert sind und waren. Klicken Sie dazu einfach in der gewlinschten
Zeile auf ,Auswahlen” (Abbildung 50 siehe 1). Danach wird die Seite neu geladen
und im Kopfbereich sehen Sie jetzt auch die geanderte Abrechnungsnummer. Das
Andern der Abrechnungsnummer hat Auswirkungen auf Teilbereiche von myKZV. Es
werden nur Informationen und Dokumente zur aktuell eingestellten Abrechnungs-

nummer angezeigt.

Abrechnungsnummer wechseln
Hier haben Sie die Moglichkeit, eine andere Abrechnungsnummer zu wahlen
Sie haben lhre Abrechnungsnummer erfolgreich gedndert.

Aktuelle Auswahl
Aktuelle Praxis: Dr. med. dent. Silke Musterfrau;Dr. Torsten Maller
Aktuelle Abrechnungsnummer. 999497

i i LSS Naliie oLy VRAMY LRy AR |

99997 Dr. med. dent. Silke Musterfrau;Dr. Torsten Miller 01.01.2005
Auswahlen 99998 Dr. med. dent. Silke Musterfrau 01.01.2004 31.12.2004
Abbildung 50: Abrechnungsnummer wechseln

3.7.2 Rechteverwaltung

Mit der Rechteverwaltung (Abbildung 51) kénnen Sie einzelne Funktionen des Por-
tals fur Nutzer Ihrer ZOD-Teamcard verfugbar machen. Die Rechte beziehen sich
dabei stets auf die aktuell ausgewahlte Abrechnungsnummer. Rechte fur weitere Ab-
rechnungsnummern kénnen vergeben werden, indem vorher die Abrechnungsnum-

mer gewechselt wird. Die Ubersicht der Rechtestruktur ist an die Menistruktur des
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geschlossenen Teilnehmerbereichs angelehnt. Sie erscheint jedoch nur dann, wenn

fur Sie Teamcards registriert sind.

Im oberen Bereich (Abbildung 51 siehe 1) kbnnen Sie, sofern auf Sie mehrere
Teamcards registriert sind, einstellen, flir welche Teamcard Sie die Berechtigungen

anpassen mochten.

Rechteverwaltung

Rechteverwaltung fir registrierte Teamcards

Wichtiger Hinweis: Die ZOD-Teamcard ist eine zusdtzliche Karte, gedacht fir Mitarbeiter threr Praxis. Mit der Rechteverwalung kiinnen Sie
einzelne Funktionen des Portals an Mutzer lhrer ZOD-Teamcard delegieren. Die Rechte bezishen sich dabei stetz auf die aktuell ausgewdhite
Abrechnungsnummer. Rechte fiir weitere Abrechnungznummern kinnen vergeben werden, indem vorher die Abrechnungsnummer gewechsel
wird.

Ihre Abrechnungsnummer kidnnen Sie hier wechseln: Abrechnungznummer wechseln 5

> |
+

Teamcard Dr. med. dent. Torsten r.'Iﬁlle-r Uest-zahnarzt}gf-

Infocenter

]

Abrechnung =

]

Finanzen

<]

]

Dokumente

O

Formulare bestellen

<]

Mach Dokumentendatum

<]

Mach Dokumententyp

Einstellungen

<

Abbildung 51: Rechteverwaltung

StandardmaRig sind alle Menlpunkte flr die Teamcards ausgeblendet und der Inha-
ber der Teamcard hat nur Berechtigung fir den Bereich Service. Um die Teamcard
nutzen zu kénnen, mussen Sie die gewlnschten Rechte vorher vergeben. Dazu
kénnen Sie Uber die Schaltflache ,Vorgabewerte“ Standardrechte vergeben oder al-
ternativ detaillierte Rechte selber einstellen. Die Untermenus zur detaillierten Einstel-

lung erreichen Sie (iber das [+-Symbol an den einzelnen Meniipunkten.

Um die Rechte der Teamcard zuzuordnen, betatigen Sie bitte die ,Ubernehmen®-
Schaltflache.

myKZV-Serviceportal Seite 49 von 54 Stand: 15.08.2013
Anwenderhandbuch Version: 1.42



Kassenzahnarztliche Vereinigung Nordrhein KZV-N R

Bereich EDV

¢ Hinweis: Das Delegieren der KCH- und KFO- Dateniibertragung ist nicht mog-
lich, da hier das Formblatt vom Zahnarzt personlich ausgefullt werden muss.
Des Weiteren werden im Posteingang Verweise auf Dokumente fir die
Teamcardbenutzer nur angezeigt, wenn der zugehorige Dokumententyp im
Dokumentencenter explizit freigegeben ist. Die Beendigung bzw. Beantragung

von Smartpost ist mit der Teamcard nicht moglich.

3.7.3 Personliche Einstellungen
Unter dem Menupunkt Persénliche Einstellungen haben Sie die Moglichkeit, sich fur

Ihre persodnliche E-Mail-Adresse auch aufRerhalb des geschlossenen Teilnehmerbe-
reichs Uber den Eingang neuer Nachrichten informieren zu lassen. Hierzu geben Sie
bitte in der Rubrik ,Allgemein“ die fir den Empfang der Mitteilungen gewlnschte
Email-Adresse ein (Abbildung 52) und bestatigen die Benachrichtigungsfunktion Gber

die Option ,Ich mochte Uber neue Mitteilungen per E-Mail benachrichtigt werden®.

Persdnliche Einstellungen

Allgemein

E-Mail-Adresse: mailadresse@domain de|

Hachrichten

Ich méchte (ber neue Mitteilungen per E-Mail benachrichtiot werden: v
Ich méchte von anderen Benutzern Machrichten erhalten; [v

Smartpost
lch mdchte an Smartpost teilnehmen:

Ihre Praxis ist eine Berufsausibungsgemeinschaft, daher missen alle Praxizinhaber unterschreiben, um an Smartpost teilnehmen zu kinnen.
Sie kinnen das Antragsformular hier herunterladen, ausfillen und an die K2V Nordrhein zurlicksenden. Oder Ihre Abrechnungsnummer ist
nicht mehr gifttig.

VWenn Sie an Smartpost teinehmen, wird fir Sie der Verwaltungskostenbeitrag ab dem ndachsten Abrechnungsguartal um 0,1 Prozent gesenkt.
Anderungen und Irrtiimer vorbehalten!

Anderungen speichem
Abbildung 52: Benutzerprofil anlegen

Sie kénnen aulRerdem festlegen, ob Sie Nachrichten von anderen Teilnehmern emp-
fangen moéchten. Wenn Sie dem zustimmen, werden |Ihnen die Allgemeinen Ge-

schaftsbedingungen (AGB) fur den Nachrichtenversand zur Kenntnisnahme ange-
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zeigt. Erst nach Zustimmung zu den AGBs stehen lhnen im Bereich Infocenter zu-
satzlich Funktionen zur Verfugung. Naheres zu diesen Fuktionen finden Sie in Ab-
schnitt 3.3.

Wenn Sie sich fur die Teilnahme an Smartpost entscheiden, erhalten Sie in Zukunft
alle Dokumente, die keine Rechtsbehelfsbelehrung enthalten, nur noch in elektroni-
scher Form. Zusatzlich reduziert sich der Verwaltungskostenbeitrag derzeit um
0,1 Prozent. Sie kdnnen diese Dokumente dann im Bereich Dokumentencenter her-
unterladen. Nachdem Sie die Smartpost-Teilnahme ausgewahlt haben, wird lhnen

eine kurze Erklarung eingeblendet, der Sie zustimmen muissen.

Sollten Sie in einer Gemeinschaftspraxis arbeiten, steht lhnen die Option Smartpost
nicht direkt zur Verfugung. Sie kdnnen Smartpost jedoch schriftlich beantragen. Der
Antrag kann in diesem Fall im Bereich Persénliche Einstellungen aufgerufen werden.
Der Antrag auf Teilnahme an Smartpost muss von allen Teilhabern lhrer Praxis ak-

zeptiert werden, da die Teilnahme praxisgebunden ist.

AbschlieRend bestatigen Sie alle Anderungen mit ,Anderungen speichern®.

3.8 Service

Der Bereich Service enthalt wichtige Informationen, die lhnen helfen kénnen, Prob-
leme mit der Portalanwendung zu I6sen. Als Erstes sollten Sie unter Haufig gestellte
Fragen nachsehen, ob |hr Problem bereits aufgetreten ist und schon eine Lésung
existiert. Falls Sie weitere Fragen haben oder Ihr Problem nicht mit den verfligbaren
Informationen geldst werden konnte, wenden Sie sich an die Hotline (0211-9684-
180) oder setzen Sie sich Uber das Kontaktformular mit uns in Verbindung. Um Prob-
leme zu vermeiden, sollten Sie auch darauf achten, dass |hr PC die vorgegebenen

Systemvoraussetzungen erflllt.

Als letzten Punkt finden Sie dieses Handbuch im Bereich Service hinterlegt.
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ABBILDUNG 15: EMPFANGER AUSWAHLEN ......cceeiiiiiiiiiie e 18
ABBILDUNG 16: NEUE NACHRICHT ERSTELLEN ...ccceiiiiiiieeeeeeeeee e 19
ABBILDUNG 17: KONTAKTE VERWALTEN ... .ciittiieeieetieeeeeeteeeeesteeeeesaaeeesesaaeeesesnnnaeaeens 21
ABBILDUNG 18: EINGABE NEUE KONTAKTANFRAGE ......ccceeeeiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22
ABBILDUNG 19: LISTE MOGLICHER, GLEICHNAMIGER TEILNEHMER IN EINER PRAXIS ........... 22
ABBILDUNG 20: VORAUSGEFULLTE KONTAKTANFRAGE ........cceiiiiuiiieeeiiieeeeeetieeeeeernaeeeeens 23
ABBILDUNG 21: PERSONLICHES ADRESSBUCH ....ccceeiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 24
ABBILDUNG 22: KCH-FORMBLATT AL . 25
ABBILDUNG 23: DATENUPLOAD KCH .....oe e 26
ABBILDUNG 24: DATENUPLOAD ZE .......cooiiiiiiii 27
ABBILDUNG 25: KFO-FORMBLATT A ... 28
ABBILDUNG 26: DATENUPLOAD KFO ....ouiiiiiiii e 28
ABBILDUNG 27: DATENUPLOAD KG/KB.......euiiieiiieeeeeeee et 29
ABBILDUNG 28: DATENUPLOAD PAR ... 30
ABBILDUNG 29: DATENERFASSUNG ZE-ABSCHLAGS-ANTRAG .....uuiieiiiiiieeeeiiiieeeeeriaeeeeens 31
ABBILDUNG 30: BERECHNUNGSERGEBNIS ZE-ABSCHLAGS ANTRAG.......cceevivviieeeeeiiieeeaens 31
ABBILDUNG 31: ABSCHLAG BEANTRAGEN ....ccetuuiiiiiiiieeeeeeieeeeeeate e e eeetn e eeeeeaaaaeaeeannnaaaeens 31
ABBILDUNG 32: KONTOAUSZUG .....uuiiiitiieeietieee e ettt e e e e ette e e e e et e e e eeaaaeeesesaaeeesesaaaaaeens 33
ABBILDUNG 33: QUARTALSABRECHNUNG ......uuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeesiiae e e e e e s eeeeesannaeeeeaeas 34
ABBILDUNG 34: UMSATZSTATISTIK; VERGLEICH UBER ALLE LEISTUNGSARTEN.........ccvvvee... 35
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ABBILDUNG 35: UMSATZSTATISTIK; LEISTUNGSART AUFGESCHLUSSELT IN QUARTALE ....... 36
ABBILDUNG 36: DEGRESSIONSKONTO; EINSTELLUNGEN ........cceeiiiiieiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 36
ABBILDUNG 37: DEGRESSIONSKONTO; EINZELWERTE ....ccuniieiieieeeeteeeeeeee e ee e eanes 37
ABBILDUNG 38: DEGRESSIONSKONTO; ABZUGSPROZENTSATZ ....cceeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 38
ABBILDUNG 39: DEGRESSIONSKONTO; PERSONLICHES KONTINGENT .....cceeeeeeeeeeeeeeeeennnn. 38
ABBILDUNG 40: HVM - KCH. PAR, KG/KB EINSTELLUNGEN ......ccvniiiiieiieeiieeeeeeee e eeane 39
ABBILDUNG 41: HVM - KCH, PAR, KG/KB KONTINGENT ......cceiiiiiiiiiieeeeeee e 40
ABBILDUNG 42: HVM - KCH, PAR, KG/KB HONORARBERECHNUNG .........ccccvvvrvrnnneennnn. 40
ABBILDUNG 43: HVM - KCH, PAR, KG/KB KONTINGENTGRENZEN UND
ORALCHIRURGISCHER ANTEIL ...uuuuuuuitiiiianananaannnianssnnnsnnnnnnsnnnnsnnnsssnnnnnnns 41
ABBILDUNG 44: HVM - KFO; HONORARGRENZE ......ivuiiitiiieeeiee e eeee e eaee e e eeanas 42
ABBILDUNG 45: HVM KFO; HONORARBERECHNUNG ......cuuiivuieiieiteeeeeeieeeteeeeeeeneeeneeanss 43
ABBILDUNG 46: AUSZUG DES FORMULARBESTELLUNGSBOGENS .........ccceeeeiiiieieieeeeeeeennnn. 44
ABBILDUNG 47: SUCHMASKE AM BEISPIEL PRAXISABRECHNUNG ........ccvuuieeiiiiiieeeeeniineeaeens 45
ABBILDUNG 48: ERGEBNISLISTE DER DOKUMENTENSUCHE NACH DOKUMENTENTYP .......... 45
ABBILDUNG 49: ERGEBNISLISTE DER DOKUMENTSUCHE NACH DOKUMENTENDATUM.......... 46
ABBILDUNG 50: ABRECHNUNGSNUMMER WECHSELN .......ccuuiiiiiiiieeeeeiieeeeeerieeeeeenaaaeeeeens 48
ABBILDUNG 51: RECHTEVERWALTUNG .....uiiiiiieeeeiitieeeeeeeieeeeesaeeeeesaaaeeeseaaaeeesesaneaeeens 49
ABBILDUNG 52: BENUTZERPROFIL ANLEGEN ......cceiiiiiieeee e e e e e 50
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