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Inleiding

In deze handleiding leest u hoe u vanuit Incura een factuur aanmaakt indien de factuur niet naar de
zorgverzekeraar gaat en ook niet door de patiént zelf betaald zal worden. Binnen Incura is dit een
Persoon of Organisatie die als debiteur optreedt.

Bijvoorbeeld:

e Schadeletselkantoor

e School (overleg/ verslagen)
e Sportvereniging

e Medisch specialist

e Zorginstelling / ziekenhuis
e FEtcetera...

Deze handleiding beschrijft de condities die nodig zijn om de factuur aan een derde te kunnen
sturen.
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1 Factureren aan derden in 4 stappen

In 4 stappen maakt u een factuur voor een derde aan. In de volgende hoofdstukken worden de
stappen toegelicht.

Stap 1: Derde aanmaken onder Personen of Organisaties — de persoon of organisatie (derde) als
‘debiteur’ aanmaken.

Stap 2: Te factureren prestatie opgeven — wat moet er worden gefactureerd? Dit geeft u in de
Agenda / het Behandeljournaal op als prestatiecode bij een behandeling.

Stap 3: Overeenkomst aanpassen — aan de overeenkomst een specifieke overeenkomstregel
toevoegen met de afwijkende debiteur.

Stap 4: Factureren — de factuur kan aan de derde gefactureerd worden.

Optioneel:
Afwijkende prestatiecode factureren — prestatiecodes factureren die niet op NZA tarieflijst staan.

Afwijkend factuursjabloon instellen — indien wenselijk een apart factuursjabloon opstellen en
koppelen aan deze debiteur.
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2 Derde aanmaken onder Personen of Organisaties

De eerste stap is het aanmaken van de ‘Persoon’ of de ‘Organisatie’. Voor het aanmaken en
onderhouden van uw lijst met personen of organisaties gaat u vanuit het Dashboard naar Beheer =

Relaties = Personen / Organisaties.

Organisaties

O oseowo (R

Crganisatie type | +
2 Relaties Zoekterm Zoek Toon inactief (]
W Stamgegevens
3 Beheer Nieuw 111
"E! Macro's Maam MNaam 2 MNaam 3 Organisafistype
Instelli
K Instelingen Afvijkend Overig
‘ Perzonen Drerden Cwverig
. Organisafies Crganisatie Overig
‘ Zorgverzekeraars School School

@@ Servicebureaus

Figuur 1 : nieuwe organisatie toevoegen

- Klik hier op de knop ‘Nieuw’.
- Vul de persoons- en contactgegevens in (zie figuur 2).
- Controleer of er een vinkje staat bij ‘Actief’ en vink ook ‘Is debiteur’ aan (zie figuur 2).

- Klik op de knop ‘Bewaren’.

De persoon / organisatie is vastgelegd.
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Organisatie
Terug Nieuw

Algemeen
Organisatietype *

Maam *
Maam 2
Maam 3

Zorghail account

Contact

Zoek adres (postcode + huisnr)
Straat + Huisnummer + Toevoeging
Posicode + Plaats

Gemeente + Provincie

Gemeente Code

Land

Telefoon 1

Telefoon 2

E-mail
Website

Opmerkingen

Correspondentie

Zoek adres (postcode + huisnr)
Straat + Huisnummer + Toevoeging
Fosicode + Plaats

Postbusnummer

Posthus postcods

Postbus plaats

Actief

|5 debiteur

2
Owerig |v
Voorbeeld
[}
2
bijv. 1234A8 12 Toon adres
Spaamdamseweg a0
2021 CEB  Haarlem
Haarlem Moord-Holland
392
|+
|'V
Verstuur Email
Bezoek website
-
2
bifu. 123448 12 Toon adres
|#|
||
Figuur 2 : gegevens invullen van de organisatie
2.1 Debiteurgegevens van de persoon of organisatie
Na het aanvinken van het hokje bij ‘Is debiteur’ verschijnt een extra deelvenster voor de
debiteurgegevens (zie figuur 3). Hier kunt u nog enkele eigenschappen van de debiteur opgeven,
zoals bijvoorbeeld de naam van de bank en het IBAN. Deze informatie kunt u eventueel laten

Bewaren Annuleren Verwijderen

terugkomen op een factuursjabloon.

Debiteurgegevens
Debiteurnummer *
Indienwijze *
Factuursjablocn

Contante betaling sjabloon

Betaalmethode =

196
Papier

Factuur derden

Op rekening 30 dagen

Emailadres factuur
|+ Maam bank
|.. Bankrekening { IBAN
Miet aanmanen (]

Geblokkeerd L
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Figuur 3: debiteurgegevens organisaties

2.2 Afwijkend factuursjabloon instellen (optioneel)

Incura gebruikt het factuursjabloon zoals ingesteld onder Instellingen = Globale instellingen >
Factuurlayout. Het factuursjabloon is dus bij iedere debiteur hetzelfde, tenzij u daar per patiént of
persoon van afwijkt.

Een afwijkend factuursjabloon stelt u in bij de debiteurgegevens van de persoon of organisatie (zie
figuur 4).

Debiteurgegevens (-]
Debiteurnummer * 196 Emailadres factuur

Indienwijze * Papier | = | MNaam bank

Factuursjabloon Factuur derden | - | | Bankrekening [ 1IBAN

Contante betaling siabloon [ Migt aanmanen

Betaalmsthods = Op rekening 30 dagen | ™ Geblokdkeerd

Figuur 4: afwijkend factuursjabloon bij debiteur

Meer informatie over het maken een aanpassen van sjablonen vindt u in de handleidingen voor de
tekstverwerker.
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3 Te factureren prestatie kenbaar maken

Het bedrag dat aan de derde gefactureerd moet worden, wordt bepaald door de prestatiecode. Dit
hoeft niet dezelfde prestatiecode te zijn als de code die u voor reguliere behandelingen hanteert. Het
kan een verrichting zijn waarvoor geen gestandaardiseerde code bestaat en waar u zelf een
prestatiecode voor bedenkt en bedrag aan koppelt.

Wanneer de prestatiecode in Incura beschikbaar is, dan kunt u deze in de agenda inplannen en
eventueel wijzigen via de details van de prestatie (zie figuur 5).

BEHANDELING BEd
Bewaren | Annuleren | Baliefactuur MNaar patientendossier

Algemeen

Patiént * Est T

Datum * 04-03-2019 =4

Tijd * oz40 (& - oeos G

Werstuur SMS enfof E-mail ||

Details

Afspraaktype * Behandeling |v Behandelepizode * Knie 6
Behandelaar * Forgverlener, A Declararl - Prakdijk 01Prakdijk

Locatie sp Spaamdamseweg |v IBehandeIslalus % Nagekomen | - I

s

Prestaties
(& nieww B Detaiis |X Vervideren [ @ 177 O [
Prestatie Aantal Status facturatie Eigen rekening Factuurnummer
|mu. Individuele zitling kinderfysioth 1 Factureerbaar |

Figuur 5: prestatiecode wijzigen

Voor de verrichtingen waarvoor geen prestatiecode op de NZA tarieflijst beschikbaar is, maakt u zelf
een prestatiecode aan via Stamgegevens = Financieel = Prestaties. De code koppelt u daarna aan

een tarieflijst voor Personen of Organisaties, via Stamgegevens = Financieel =2 Tarifering >
Tarieflijsten.

Let op: De door u gekozen prestatiecode moet ook op de tarieflijst voorkomen die u hanteert om
naar de derde te factureren. De debiteursoort moet van het type ‘persoon’ of ‘organisatie’ zijn. Als u
in Tarieflijsten bij ‘Geselecteerde debiteursoort’ Persoon of Organisatie invult, ziet u aan de

resultaten of er een tarieflijst aanwezig is. Als dit niet het geval is, maakt u deze aan met de knop
‘Nieuw’.
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4 Overeenkomst aanpassen

Nu voegt u de persoon of organisatie toe in de overeenkomst van de behandelepisode.
Er kunnen zich twee situaties voordoen:

1. De te factureren behandeling of verrichting valt tussen andere reguliere behandelingen die
naar de zorgverzekeraar of patiént zelf gefactureerd worden.

2. De te factureren behandeling of verrichting staat los van andere behandelepisodes en
verdient daarom een eigen overeenkomst.

In de eerste situatie is het belangrijk te weten wanneer deze behandeling aan de derde moet worden
gefactureerd. Een voorbeeld zou kunnen zijn:

e 1t/m5 zijn reguliere behandelingen.
e Behandeling 6 is de behandeling die aan de derde gefactureerd moet worden.
e 7t/m .. zijn weer reguliere behandelingen.

Er moet nu een overeenkomstregel worden tussengevoegd om de prestatie van de 6° behandeling
aan de derde aan te bieden.

Klik daarvoor in de overeenkomst op de knop ‘Nieuw’ (zie figuur 6).

Overeenkomst - Est, T./ Episode: Dossier

[ DasHEOARD List | | | Amdnkken
@ Algemeen [~
{5 Mieuwe behandelepisode Begindatum * 01-01-2019 =4 Diagnosecode 3972 Onbeperkt
Episodesamenvatting Einddatum * 31-12-2019 = o
m Maak afspraak Uitsluiten bij jaarwerk
. .
@ Zoek in dossier Behandelepisode Dossie )
Chronisch
(# Dossierioegang
Planning [~
4 [ Patienigegevens
a P vulling van gels (indien alle behar van deze oversenkomst gefactureerd zouden worden)
+ Verzekeringen Overeenkomsirege: Gefact Gefact (€) Eerstvolgende behandeling
#% Machtigingen 1.Basis 0 £0,00
@@ Overeenkomsten 2 Patiént 0 €0,00
4 ™ Dossier
[F] Zorgpad
|f_‘-1 Eehandeljoumaal Overeenkomstregels 8
Wl Formulieren Li Detais 3 Verwijderen (E) Toon tarieven (§) Polisinformatie () Verzekeraar
Meti
Wl Metingen Prio |Detiteur |Type |Indicatic |Vamaf | Limiet Limiet €) |Gefact  |Gefact(€) |Edembesteed | Extern besteed () | Tariefli
@@ Corespondentie
1 OMNVZZiekte Basis 001 16 0 0,00 3343 -1
‘ Bestanden
il Ocfeningen 2 EstT Patiént 0 0,00 3343 .
[l Complicaties b
@ Logbosk
> =] Overzichten

Figuur 6: nieuwe overeenkomstregel toevoegen aan de overeenkomst

Een pop-up verschijnt met daarin enkele velden die moeten worden ingevuld om de
overeenkomstregel voor behandeling 6 aan te maken. Geef de volgende waarden op:
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OVEREENKOMSTREGEL
Terug | Bewaren | Annuleren | Toon fareven |

Debiteur [~ ]

Debiteur = Afwijkend @ Inschrijfnummer

Pakketcode Type * I:l -

Pakketnaam Separate factuur Afwijkende debiteur

Patiént

Figuur 7: (afwijkende) debiteur

1. Debiteur: kies hier de debiteur door op het vergrootglas-icoontje ( @ ) te klikken.
2. Type: selecteer hier ‘Afwijkende debiteur’.

Geldigheid [ ]
Prig * 1
Wanaf behandeling Ll
Limiet behandelingen 1 Gefactureerd aantal Aantal elders besteed
Gefactureerd bedrag € Bedrag elders besteed €

Figuur 8: geldigheid van de overeenkomstregel

3. Prio: verstandig is om de overeenkomstregels voor derden altijd bovenin de overeenkomst
te plaatsen, omdat deze in de facturatiesystematiek afzonderlijk gelezen moeten worden.
Vul hier om die reden altijd een ‘1’ in. Dadelijk bij het bewaren zal er een melding komen dat
deze gekozen prioriteit al bestaat, waarbij we dan voor ‘OK’ kiezen.

4. Vanaf behandeling: geef hier de eerste behandeling op die u aan de derde wilt factureren.
Als dit alle behandelingen zijn, vult u 1 in. In dit voorbeeld vult u dus 6 in.

5. Limiet behandelingen: geef hier het totaal aantal behandelingen op dat u aan de derde wilt
factureren. Als er geen limiet is, laat u dit veld leeg.

6. Declarant: hier geeft u de declarant op. Dit veld mag ook leeg blijven.

7. Tarieflijst: kies hier de tarieflijst die de prestatie en het tarief bevat die aan de derde
gefactureerd moeten worden.

8. Klik op ‘Bewaren’.

De overeenkomst wordt bijgewerkt en de nieuw ingevoegde overeenkomstregel voor de derde
verschijnt (zie figuur 9). De derde is nu debiteur en de 6° behandeling (kolom ‘Vanaf’) wordt
eenmalig (kolom ‘Limiet’) gefactureerd op de gekoppelde tarieflijst (kolom ‘Tarieflijst’).

Boven de overeenkomstregels bij de Planning wordt deze afwijkende debiteur nu ook genoemd.
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Oversenkomst - Est, T./ Episode: Dossier

@ Algemeen []
{5 ieuwe behandelepisode Begindatum = 01-01-2019 =y Diagnosecods 3972 Onbeperkt
Epizodesamenvatting Einddatum* 31-12-2019 m
m Maak afspraak Uitsluiten bij jaanwerk (]
) . L
@ Zoek in dossier Behandelepisode Dossier Chronisch )
a >
Q Diossierfoegang
Planning [ -]
el n Patiéntgegevens
a Persoonsgegevens Verwachte vulling van |5 (indien alle behandel van deze overeenkomst geiactulaﬁfrd zouden worden)
* Verzekeringen Owvereenkomsirege! Gefact Gefact (€) Eerstvolgende behandeling
% Machtigingen 1.Afwikende debiteur 0 £0,00
@@ Overeenkomsten 2 Basis 0 €0,00
4 M Dosser 3.Patiént 1 £15,00 07-02-2019
[F] Zorgpad
[ Eetandeljoumal Overeenkomstregels []
@ Formulieren
' Metingen G Niguw @_ Defails X Verwidsren Toon tarieven Polisinformatie 0 Verzekeraar
Wl Correspondentie Prio | Debiteur | Type Indic: Vanaf| Limiet Limiet (£) Gefact Gefact (£)| Extern bestesd Extern besteed () | Tarieflijst
Wl Sestancen I 1 Afvikend Afvijkende debiteur B 1 Tariefljst organisaie |
@@ Oefeningen - : ——
‘ Complicai 2 ONVZ Ziek Basis o001 1 o 0,00 3343 - ONVZ Ziektekostenverzeke
omplicaties
v 3 Est T Patient 1] 0,00 Tarieflijst patient
@ Logboek
[+ |ig] OCwerzichten

Figuur 9: voorbeeld van overeenkomst met overeenkomstregel voor de afwijkende debiteur

Conclusie: Dit het format waaraan een overeenkomst moet voldoen om de rekening naar een derde
te kunnen factureren.
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5 Factuur aanmaken en controles

Via ‘Facturen aanmaken’ maakt u facturen aan zoals u gewend bent.

Als de factuur niet getoond wordt in de Facturatiewizard, dan ziet u hieronder een aantal
controlevragen om het probleem op te lossen.

Check Stapbeschrijving Plaats binnen Incura

Factureerbare prestatie aanwezig? Agenda / Behandeljournaal
Behandelstatus is ‘Nagekomen’? Agenda / Behandeljournaal
Overeenkomst aanwezig? Patiéntgegevens = Overeenkomsten
Valt prestatiecode binnen geldigheid Patiéntgegevens = Overeenkomsten /
overeenkomst? Behandeljournaal
Overeenkomstregel voor afwijkende debiteur Patiéntgegevens - Overeenkomsten
aanwezig?
Staan de ‘Vanaf’ en ‘Limiet’ goed ingesteld? Patiéntgegevens = Overeenkomsten
Juiste tarieflijst gekozen? Patiéntgegevens = Overeenkomsten
Bevat tarieflijst tarieven? Patiéntgegevens = Overeenkomsten
- ‘Toon tarieven’

Aanvullende controle: is er voor de derde een aparte sjabloon ingesteld? = dit sjabloon stelt u niet
bij de patiént (persoonsgegevens) in, maar bij Beheer = Relaties = Personen / Organisaties. ‘Is
debiteur’ moet aangevinkt staan bij deze persoon en bij ‘Debiteurgegevens’ moet een apart
factuursjabloon gekozen zijn.

Komt dat sjabloon tijdens het factureren nog niet naar voren? Dan staat dit sjabloon zeer
waarschijnlijk op ‘inactief’. Dit kunt u aanpassen via Stamgegevens = Correspondentie >
Sjablonen.
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