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Inleiding

Deze handleiding borduurt voort op de handleidingen:

e Algemene werking
e Sjablonen maken
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1 Gebruik van tabellen

Het gebruik van tabellen in een briefsjabloon kan handig zijn. De mogelijkheden worden in de
volgende paragrafen stapsgewijs uitgelegd.

1.1 Geadresseerde achter briefvenster plaatsen

Wilt u de ‘geadresseerde’ op de goede plaats achter het briefvenster (zie figuur 1 — denkbeeldig
briefvenster in het blauw) uitgelijnd krijgen? Een tabel biedt dan uitkomst.

NB: uitgangspunt voor deze situatie is dat u een sjabloon heeft met samenvoegvelden die samen de
‘geadresseerde’ voorstellen.

«PraktijkNaam»

«Prakliksiraats « ikHuisnummers « likHuisnum ing=
«PrakliikPastcodes «PraktiikPlaatss
m -

.
<PratilkRekeningnummers

AP RNZA e o PTKINS1rEEt o P2kt IS UM mers

«HuisartsPosteoden eHuisartsPlaatss

s <<Datumiats —

Figuur 1: bestaande geadresseerde en denkbeeldige positie van briefvenster

Dit doet u als volgt:

1. Plaats uw muiscursor op de lege regel boven de ‘geadresseerde’.

sPrak i Ikiaame., « Praki lesiraate «PracilkHulsnummens

Figuur 2: muiscursor boven bestaande geadresseerde plaatsen
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2. Klik vervolgens linksboven in het menu op Invoegen = Tabel.

TESTDOCUMENT
BESTAND START |INVOEGEM | PAGINA-INDELING  SAMENVOEGVELDEM  BEELD  SPELLINGSCONTROLE

Lege Pagina- Tabel v Afbeelding Grafiek » Hyperlinks Koptekst » Voettekst v Paginanummer » Tekstvak v Symbool v
pagina einde R -

Pagina's Tabel invoegen Kop en voetteksten Tekst Symbolen

| o -

| | |
5 I O [
= | | |
| | |
E | o
| o

Tabel invoegen
D Opent een dialoogvenster om in te voegen

__ een tabel in het document.

Figuur 3: tabel invoegen via het menu
3. Maak met behulp van de pop-up die verschijnt een tabel van 1 rij en 2 kolommen, en klik op
de knop ‘OK’.

4. Als resultaat hiervan verschijnt er nu een simpele tabel die uit twee ‘velden’ bestaat.

Figuur 4: simpele tabel boven de bestaande geadresseerde
5. De ‘middenlijn’ die u nu nog exact op 50 procent van deze tabel aantreft, gaat ons dadelijk
van pas komen en is het hoofddoel van deze actie.

Figuur 5: middenlijn in tabel
6. De volgende stap is het verwijderen van de eerder ingebrachte samenvoegvelden voor de
geadresseerde, om deze later in de tabel opnieuw aan te maken.
Klik met de rechtermuisknop op ieder samenvoegveld om ze middels de optie ‘Verwijder
Veld’ één voor één te verwijderen (zie figuur 6).

Handleiding: Nieuwe Tekstverwerker — Geavanceerd gebruik | Volgnummer: CMO06, versie 3.0 5/22



ree_1 I T T - T

awHuisarte
aHuisarts [ @ Vel Eigenschappen...

«Huisarts [ ,] verwider Veld

Figuur 6: bestaande samenvoegvelden verwijderen
7. Ganu met de muis in het rechterveld van de eerder gecreérde tabel staan en merk op dat de
muiscursor daar nu knippert.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Figuur 7: muis positioneren in het rechterveld

8. Voeg de samenvoegvelden opnieuw in op de aangeduide plek uit stap 7 (zie figuur 8).
«ETAKIKHBRENINGNUMmers

zHuisarts Titel» «HuisartsInitialens
gHuisarts Tus senvoegsels
¢HuisartsAchternaam»

¢Huisarts Straat» «HuisartsHuisnummers
«HuisartsPostcodes «HuisartsPlaatss

Datum: «Aanmaakdatums

Figuur 8: Samenvoegvelden toevoegen
9. Het sjabloon moet er nu ongeveer uitzien zoals is te zien in figuur 8. Door ten slotte aan de
lijn in het midden van de tabel te ‘trekken’ kunt u de ‘geadresseerde’ naast links en naar
rechts verplaatsen, net zo lang totdat hij precies achter het briefvenster valt.
Uiteraard vereist dit dat u de sjabloon tussentijds opslaat en steeds de versie die u dan heeft
even via Bestand = Printen aan de printer aanbiedt om te testen of de ‘geadresseerde’ op

de goede plek zit.
2R TAKTIKRERENIN aNUIITET

HuisartsPostcoder «HuisartsPlaats»

Datum:  ==DatumKoi==

Retreft”  Verrnlnmarhtininn m bt lnnnnedisrha hehandelinn van «Vinlladine naams «Gehnntedatimes  «Straats
Figuur 9: middenlijn van tabel net zo lang verschuiven tot hij goed achter het briefvenster uitkomt
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1.2 Rijen of kolommen toevoegen en verwijderen

Het toevoegen en verwijderen van rijen en kolommen kan zowel in factuursjablonen als in
zorgdossier sjablonen. Als voorbeeld gaan wij hieronder uit van een factuursjabloon.

1.2.1 Kolom toevoegen

Figuur 10 toont een voorbeeld waarbij er nog geen datum van de behandeling in de sjabloon
aanwezig is. We gaan ervan uit dat u de behandeldata wilt toevoegen rechts van de kolom
‘Prestatiecode’ en links van de kolom met het eerste euroteken.

0 hrijvi P : | Tarief Bed BTW
«OmschrivingPresta «CodePrestaties € |«TanefExclBt € «Regeltata | | «Tarief
tigs W allnclBtws  ExclBtw
B
Totaal € «FactuurT
incl. BTW otaallnclB
twa
TotaalBIV € «FactuurBt
wBedragF
actuure

Totaal € «Factuur].
excl. BTW otaalExBhw

B

Figuur 10 factuuropmaak zonder datum behandeling

Om de datum van de behandelingen in te voegen doet u het volgende:
1. Plaats de muis precies bij het euroteken in de kolom rechts van de kolom waarin de titel
‘Prestatiecode’ staat. Wanneer u een knipperend streepje bij het euroteken ziet, dan weet u
dat dit gelukt is (zie figuur 11).

Omschrijving  Prestatiecode ., Tarief Bedrag BTW
«OmschriuingPresta «CodePrestaties (€ JTanefExclBt € «Regeltota | | «Tayief
tigs we alincBtws  ExclBtw
B
Totaal € wFactuurl
incl. BTW otaalinclB
twn
TotaalBIWW € «FactuurBt
wBedragf,
actuurs
€ a I

Totaal Factuurl
excl. BTW otaalExBhw

B

Figuur 11: zwart pijitje boven de kolom
2. Kies nuin het menu bovenin de tekstverwerker, terwijl de cursor nog in de kolom knippert,

voor Tabel opmaken = Links invoegen (zie figuur 12).
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TESTDOCUMENT

BESTAND START  INVOEGEMW  PAGINA-INDELING  SAMENVOEGVELDEN BEELD SPELLINGSCONTROLE JTABEL OFMAKEN

X E D}Q m @ = [E % ‘ % ¥ Randkleur v =EEEE

g Achtergrondkleur » E El E| El

Selecteren Rasterlijnen Eigenschappen Verwijderen Hierboven Hieronder invoege Links Rechiz Tabel Randen v —
v WEErgeven b invoegen invoegenfinvosgsn spltsen + = Randdikte v EEEE
Tabel Rijen en Kolommen Samenvoegen Randen en Achtergrond Uitlijning
L |2|_’P |:I||*|\||||||\|4|||*|

Figuur 12: kolom invoegen vanuit menu
3. Eris nueen kolom aan de linkerkant van het euroteken ingevoegd (zie figuur 13).

Omschrijving Prestatiecode Tarief Bedrag BTW
«QmschripingPresta «CodePrestaties alarefExclBt € «Regeltota|  «Tarief
tigs W» allnciBtws  ExclBtw
B
Totaal € «Factuurl
incl. BTW otaallnclB
Mn
TotaalBTW € «FactuurBt
wiedragh
actuurs
Totaal € «Factuurl
excl. BTW ofaalExBiw
B

Figuur 13: nieuwe kolom links van het euroteken

4. U kunt deze kolom nu verder vullen (zie figuur 14 voor een voorbeeld).

Qmschrijving Prestatiecode jDatum | Tarief Bedrag BTW
«OmschupingPresta «CodePrestaties J«Datum [ «lanefExcl € «Regeltota | «larnefbx
tign Behand | Bl alinclBtws  clBtws
eling»
Totaal € «Factuur]
incl. BTW otaallnclB
twa
TotaalBTWW € «Eactuurbt
whedragf
actuurs
Totaal € «Factuur]
excl. BTW otaalExBiw

Figuur 14: voorbeeld van kolom met behandeldata

Problemen met kolombreedte

Om de gewenste kolombreedte in te stellen trekt u het rechter lijntje van de kolom iets verder naar
rechts. Dit lukt alleen indien de muiscursor van de traditionele pijl verandert in een cursor waarbij u
twee pijltjes ziet die in tegengestelde richting wijzen (zie ook figuur 15).

Prestatiecode Behandeling D | Tarief Bedrag
a

«CodePrestatie» «Qmschrilving € «TarefExcl | € «RegeltotaalingBiw>
Prestabe» Bw»

Totaal excl. | € «FactuurTotaalExBbw
BTW 0

Figuur 15: kolombreedte aanpassen
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1.2.2 Kolom verwijderen

Een kolom verwijdert u als volgt:

1. Klik in het sjabloon met de linkermuisknop eenmaal helemaal bovenin op de kolom die u wilt
verwijderen. Er verschijnt een pijltje zoals in figuur 16.

Prestatiecode Behandeling Aantal Tarief Bedrag BTW ¥
«CodgPrestatie» «Qmschrilving «<Aantale € «TarefExcl € «RegeltotaallngdBiw»> € «Regslt
Prestafie» enheden»  Biw» QraalBLw

k-

Totaal in- | € «FactuurTotaallngl

cd. BTW Biw »

Totaal BTW € «EactuurBrwBedragk
actuur»

Totaal excl. | € «FactuurTotaalExBiw

BTW )

Figuur 16: kolom selecteren om te verwijderen

2. Na het aanklikken is de kolom blauw gearceerd. Ga nu naar stap 3.

Prestatiecode Behandeling Aantal Tarief Bedrag BTW
«CodePrastaties «Qmachniving =AantalE | € «TansfExcl € «RegeltotaalingBt € =Regelt
Prestatie» enheden»  Bfw» W QtaalBt
>
Totaal in- € «FactuurTotaall
cl. BTW nclBiw =
Totaal BTW | € «FactuurBiwBedra
[
Totaal excl. € «FactuurTotaalExB
BTW Ty

Figuur 17: blauwe arcering aangebracht op kolom om te verwijderen

3. Kies nu bovenin het menu voor Tabel opmaken > Verwuderen 9 Kolommen verwuderen

TESTDOCUMENT

BESTAND START  INVOEGE

| PAGINA-INDELING SAMENVOEGVELDEW BEELD SPELLINGSCOMNTROLE Al
Yl Bl EERGTE =T 2o 2=
d t =
- . N X N N _ g Achtergrondkleur » HEEEE
Selecteren Rasterlinen Eigenschappen VerwiderenBierboven Hieronder invoegen  Links Rechts abel Randen v —
- WEErgEven v invoegen invoegen invoegen splitsen v = Randdikte v EHEEEE
Tabel E Cellen verwijderen... BN Samenvoegen Randen en Achtergrond M Uitljning &
[x] . e e ..\....\..‘....;..F....‘...I...‘.....IE..-.‘..‘I..\..‘.Ii......‘.I?.......‘I?.I.....I.‘.......H.‘.\..‘.I?.‘.I‘...I..-......‘I......‘..\..‘....I..\.F‘......I‘i

yerwideren

KU|UI"HI"I‘IBI"I verwijderen

aeselacteerde kolommen
wverwiideren

E Rijen verwijderen
Geselecteerde rijen
verwiideren
’j‘ Tabel verwijderen

X Geselecteerde tabel

verwiideren

2
p—
Jll

1l

M=

O Y YT

I
Figuur 18: kolom verwijderen vanuit menu
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4. Het resultaat is zijn dat de door u gekozen kolom is verdwenen.

Prestatiecode Behandeling Aantal Tarief Bedrag |
«CodePrestaie» «Qmachriving «Aantalk € «<TarnefExcl | € «RegeltotaalinglBt €
Prestabs» gnheden»  Biw» W

Totaalin- € «FactuurTotaall
cl. BTW nclBtw »
Totaal BTW | € «FactuurBtwBedra

gFactuur»
Totaal excl. € «FactuurTotRalExB
BTW e

Figuur 19: gekozen kolom is verdwenen
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2 Praktijklogo invoegen
Er zijn meerdere methoden om een praktijklogo toe te voegen. De volgende methoden lichten wij
toe in de paragrafen:

1. Direct invoegen op de plek waar de muis staat, zonder hulpmiddelen.

2. Invoegen met behulp van een tabel.
3. Invoegen met behulp van een koptekst.

2.1 Direct invoegen op plek van de muis, zonder hulpmiddelen

Mocht u het praktijklogo boven de bovenste tekst in het sjabloon willen plaatsen, dan dient u de
tekst wat naar beneden te verplaatsen. Dat gaat als volgt:

1. Klik eenmaal met de linkermuisknop op het allereerste samenvoegveld.

FACTUUR «FactuuriNummers DATUM = I »
Op verwijzing van <y erwijzinghaamVerwijzer»

Prestatie |Behandeling Aantal Indicatiec. Tarief Bedrag
«CodePrest Qmﬁghmmg «AantalEenh «Regdellndica € «TarefExcl €« mmm
afig» gden> Higcade» Blhw>»

Totzal ex- | € <FagtuurTot
d. BTW 2alExBw>

Gelieve dit bedrag binnen 14 dagen over te maken op bankrekening

«EraktijkBankrekeningnummer> .

Figuur 20: eerste samenvoegveld selecteren
2. Gebruik vervolgens de pijltjestoetsen op uw toetsenbord om de cursor helemaal naar links te
bewegen totdat het samenvoegveld niet langer grijs gearceerd is.

FACTUUR <«Eagtuurummer>

Mn varnaiizinn wan «AlansiizinabaamYarneii 7ars

Figuur 21: muiscursor voor het eerste samenvoegveld plaatsen
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3. Druk vervolgens op de [ENTER]-toets om regels boven het ‘adressering’-blok in te voegen.
Via [ENTER] verplaatst u de samenvoegvelden naar beneden.

QM.' eurAanhef>»
500N >

DebiteurN aamOrganisatie0fContactpers
«DebiteurStraat> «DebiteurHuisnummer>» «D.
«DebiteurPostcode» «DebiteurPlaats»

FACTUUR <FactuurNummer»

An vanwiizina van s\anwiizinallaam Vanwiizars

Figuur 22: adresseringblok naar beneden verplaatsen
4. Kies, nadat u de cursor bovenin de sjabloon terugplaatst, in het menu voor: Invoegen =

Afbeelding.

TESTDOCUMENT
BESTAND START QINVOEGEN |§ PAGINA-IMDELING ~ SAMEMNVOEGVELDEN

RESE= @ Ohbh [ H Q

SPELLINGSCONTROLE

BEELD

Lege Pagina- Tabel » Hyperlinks Koptekst » Woettekst » Paginanummer » Tekstvak v Symbool v
pagina einde v
- — . Tek: S
Pagina's abellen Atbeelding.. n voetteksten ekst Symbolen
Iz s — Bl BB B B B P BB
B Afbeelding invoegen LTSI R T T G O RO EVOY (RO LT §

|:| Tijdeljke aanduiding voor afbeelding....
Tiidelike aanduiding voor afbeelding invoegen

Figuur 23: invoegen van een afbeelding vanuit het menu
5. Vervolgens ziet u de pop-up uit figuur 24 die aangeeft dat afbeeldingen het beste vanaf uw
computer naar het sjabloon kunnen worden gesleept.

Afbeelding invoegen n

F

Sleep een afbeelding naar het document om een
afbheelding in te voegen.

Ok

Figuur 24: pop-up met informatie over invoegen van afbeeldingen
6. Klik op de knop ‘OK’ en blader op uw computer naar de afbeelding die u als praktijklogo wilt

invoegen (zie figuur 25).
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1 Incura Correspondentie

" Dpenen - — v —— - -
- -
OG |- Bureaublad »
Organiseren v Nieuwe map
¢ Favorieten MNaam Grootte Itemtype Gewijzigd op
Bl Bureaublad - Bibliotheken
& Downloads *& Thuisgroep
& COneDrive A Paul van der Zee
£l Recente locaties 1% Computer
e‘ﬂ M etwerk
= Bibliotheken ',;, incura_logo 3kB JPEG-afbeelding 13-7-201515:12
) W
HE Thuisgroep
18 Computer
&‘! Netwerk
q 1 | 2
. |
Bestandspaam: incura_logo - [Image Files(* BMP:* JPG;*.GIF:*, '] H
i
l Openen ] [ Annuleren ]
|

Figuur 25: bladeren naar afbeelding en toevoegen.
7. ...ensleep deze naar de plek in het document waar u deze in het sjabloon wilt plaatsen (zie
figuur 26).

NVOEGEN INDELING SAMENVOEGVELDEN BEELD

Srial v[[10 v|| g A [SriSeiy [e== e | | 9 A(
&
B J Urasx x| ¥ A =SE===|!=" | @ Stijlen v
Letterty pe Alinea Stijlen
T - | R T O U CAPOTUUON PR DUV LIV LU TRY EIPUR (OUTSURN C NUTPUNNY |- SRS LSRN
= L L L L L L

«PraktijkNaam»

aPraktijkStraats «PraktijkHuisnummers «PraktijkHuisnummerT oevoegings
«PraktijkPostcodes «PraktijkPlaatss

«PraltijkTelefoonnummers

«PraktikRankralkaninanimmara

Figuur 26: in document slepen van afbeelding vanaf harde schijf

In de handleiding Nieuwe Tekstverwerker - Kopieren en plakken leest u meer over de
mogelijkheden hiervan.

8. Als resultaat ziet u het praktijklogo in uw sjabloon (zie figuur 27).
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«PraktilkNaam»

«PraktijkStraate «PraktijkHuisnummersePraktijkHuisnummerToey oegings
«BraktikPostcoder «EraktikPlaatse

«Praktiklelefoonnummers

«PraktikBankrekeningnummers

I
Aan:

«Debiteurlnitialen» «DebiteurAchternaam»

«DebiteurPostcoder «DebiteurPlaats»

Factunrnummer: «Eactuurbummers DATUM: «Aanmaakdatumlangs»
Omschrijving Prestatiecode Tarief Bedrag BTW
«Qmschriyingtresta «CodePrestatier | € «JanefCxclBt € «Regeltota  |«Taref
tien W AllncBrws | ExclBhwy

B
Totaal € «Factuyrl
in~l BRTWM ntaalln~lR

Figuur 27: praktijklogo ingevoegd in de sjabloon

Let op: als het praktijklogo tussen de tekst geplaatst wordt,lost u dit op met dezelfde truc uit stap 3
door de muis voor het eerste samenvoegveld te plaatsen en een aantal malen op de [ENTER]-toets te

drukken (zie figuur 27).

ban-

Figuur 27: tekstterugloop aanpakken
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2.2 Praktijklogo invoegen met een tabel

Met de instructies uit hoofdstuk 1 is het mogelijk om een praktijklogo op iedere gewenste plek in te
voegen door gebruik te maken van een tabel. Een voorbeeld van een invoegd praktijklogo via deze
methode ziet u in figuur 28.

Praktijk de WinBase Groep .
Nieuwe Gracht 35 | 2011 NC Haarlem Gespecialiseerd in grafische I n Cu ra
T 0BE 946 22 73 | FOBE 946 22 49 | .
therapie
E support® ncura.nl| P

Figuur 28: praktijklogo ingevoegd met een tabel

2.3 Praktijklogo invoegen in de koptekst

N

Om een praktijklogo in te voegen via de koptekst gebruikt u het icoontje “****'*, Een voorbeeld van
een invoegd praktijklogo via deze methode ziet u in figuur 29.

Let op: door op deze manier een praktijlogo toe te voegen zal het praktijklogo op elke pagina
zichtbaar zijn.

:=rti]  START | INVOEGEN INDELING SAMENVOEGVELDEN BEELD ~
= = @ DL [ =
| 2
D 1 dc] (5] =
Lege Pagina Pagina- einde Tabel Afbeelding v | Hyperlinks v | Koptekst v [foettekst v Paginanummer v | Tekstvak v | Symbooll v
Pagina's Tabellen lustraties Koppelingen Wijzig koptekst Tekst Symbolen
z b B & Wiz B R BT TR
L w---‘\f‘-m-ul----w-‘-_‘“E------‘-\---‘--‘--II‘_‘-‘- D Wijzig koptekst uit huidige sectie o PR [Rad ! 1 ﬂJ_ |
- ~

Verwijder Koptekst
i X Vervider koptekst uit huidige sectie.

—* Praktijk de WinBase Groep

TO8B9462273 | FOBB 946 2249 | rherap,.e

E support@ ncura.ni|
' ( Header )

. ]
= Nieuwe Gracht 35 | 2011 NC Haarlem Gespecialiseerd in grafische . I
: ncura

Figuur 29: praktijklogo ingevoegd in de koptekst
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3 Het samenvoegblok

Repeterende informatie wordt getoond met het ‘samenvoegblok’.

U kunt het samenvoegblok voor twee doeleinden toepassen:

e Het tonen van factuurregels op een factuursjabloon.

e Het tonen van tijdregistratie op een factuursjabloon (GGZ).

In onderstaande beschrijving wordt uitgegaan van de toepassing van het samenvoegblok voor

factuurregels. Het samenvoegblok voor tijdregistratie inzetten verloopt op vergelijkbare wijze.

3.1 Wat doet het samenvoegblok?

Het samenvoegblok is nodig om factuurregels te kunnen aanmaken die de gebruikte prestatiecodes

en bijoehorende bedragen bevatten. leder factuursjabloon moet altijd tenminste één

samenvoegblok bevatten. Dit is nodig om de informatie repeterend onder elkaar op de factuur te
plaatsen, zodat een rijtje factuurregels met prestatiecodes wordt getoond wat gefactureerd moet

gaan worden.

Zonder het samenvoegblok kunt u een dergelijk sjabloon niet gebruiken voor uw facturatie. Het
samenvoegblok wordt altijd binnen een tabelstructuur gebruikt en is onmisbaar op het

factuursjabloon.

Voorbeeld:

U heeft een patiént waarvoor u zes behandelingen wilt factureren. Het rijtje van te factureren
behandelingen kan er dan ongeveer als volgt uitzien:

Prestatiecode Behandeling Datum behandeling | Aantal Bedrag
1000 Zitting therapie | 02-07-2017 1 € 30,-
1000 Zitting therapie | 09-07-2017 1 €30,-
1000 Zitting therapie | 16-07-2017 1 €30,-
1000 Zitting therapie | 23-07-2017 1 € 30,-
1000 Zitting therapie | 30-07-2017 1 € 30,-
1000 Zitting therapie | 06-08-2017 1 €30,-

Het zou ondoenlijk zijn om voor al deze behandelingen en bijbehorende eigenschappen een apart

samenvoegveld in het leven te roepen. Daarom kunt u één factuurregel definiéren met daarin een

aantal samenvoegvelden die één voor één alle aanwezige te factureren behandelingen uit het

patiéntdossier ophaalt. Om de samenvoegvelden uit die ene factuurregel echter steeds naar de

opeenvolgende behandelingen te kunnen laten verwijzen, heeft u het samenvoegblok nodig.
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3.2 Toepassen van het samenvoegblok

Een samenvoegblok invoegen doet u als volgt:

1. Arceer met uw cursor in de eerste kolom van de tabel die u wenst te gebruiken om de
factuurregels in op te nemen. U dient het samenvoegblok in te voegen in de tweede rij van
de eerste kolom (zie 1 in figuur 30).

PATIENT FACTUURSJABLOON TEST

INDELING | SAMEMVOEGVELDEN | BEELD  OPMAAK TABEL A
L1 [ 2] [~ (] (3
Samenvoegveld Aanmaakdatum (kort) Aanmaakdatum (lang) Aanmaaktid | gomenyoegbiokken

Invoegen Algemeen
2 1 1 2 3 4 5 1 7 1] 9 0 11 12 13 14 15 16 T 18

[l .‘...\H..m.\‘H..H._..F‘il.”.l.m.w 2o B B B T LR H..."..||....|H.|.m.‘m\.m|..‘|........‘|..‘|‘..‘L\‘.""..‘n\_‘...‘....l....‘H..\W
; "
21

: &

: . Incura

E «PrakftijkNaam»

«PraktilkStraate «PraktilkHuisnummers«PraktikHuisnummerToeyogqings

< «RraktijRostcodes «BraktikPlaats»

: «Praktiklelefoonnummer»

«PraktijkBan inan »

Fagtwurnummer- «Faciuurhummer» DATUM: «Aznmaakdatumlang»

. . - BIW
1 «CodePrestatie» «Omschrijving «AantalE € «TariefExcl € «RegeltotaalinclBtw» | € «Regelt
- Prestatie» enheden»  |Btw» taalBtw

Totaal € «FactuurTotaalIncl

incl. BTW Biw »

Totaal BTW € |«FactuurBtwBedragF
actuurs

Totaal excl. € «FactuurTotaalExBtw

BTW £

Figuur 30: samenvoegblok invoegen
2. Klik op Samenvoegvelden = Samenvoegblok in de menubalk (zie 2 in figuur 30).

3. De pop-up ‘Samenvoegblok toevoegen’ uit figuur 31 verschijnt met daarin een aantal
soorten samenvoegblokken. Dat wil zeggen: indien u werkt met Incura GGZ dan ziet u
factuurRegels én tijdsbestedingen, anders ziet u alleen factuurRegels.

Samenvoegblok toevoegen n

fijdsbestedingen

Invoegen || Annuleren

Figuur 31: pop-up samenvoegblok toevoegen
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4. Het samenvoegblok wordt ingevoegd zodra u op ‘Invoegen’ uit pop-up ‘Samenvoegblok
toevoegen’ klikt. Het samenvoegblok verschijnt op de plaats waar u de cursor heeft staan,
herkenbaar aan een arcering met een roze kleur (zie figuur 32).

«DebiteurAanhef:»

«DebiteurN aamOrganisatieOfContactpersoon»

«DebiteurStraat>» «DebiteurHuisnummer>» «DebiteurHuisnummerToevoeging>

«DebiteurPostcode» «DebiteurPlaats>»

FACTUUR «FactuurNummers» DATUM «FactuurD atums=

Op verwijzing van «VerwijzingNaamVerwijzers

Prevrrteesde—eerrderrgrerrre Pt Brevvey e s
«CodePrestatie» «Omschrijving «AantalE € «TariefExcl | € «RegeltotaallncBtw» € «Regelt
Prestatie= enheden»  Btw» otaalBtw
kS

Totaal € «FactuurTotaalIncl |

incl. BTW Btw »

Totaal BTW € |«FactuurBtwBedragF

actuurs
Totaal excl. € «FactuurTotaalExBtw
BTW >

Gelieve dit bedrag binnen 14 dagen over te maken op bankrekening
«PraktijkBankrekeningnummers> .

Figuur 32: ingevoegd samenvoegblok, herkenbaar aan roze arcering

3.3 Verwijderen van het samenvoegblok

Een samenvoegblok verwijdert u als volgt:

Handleiding: Nieuwe Tekstverwerker — Geavanceerd gebruik | Volgnummer: CMO06, versie 3.0

1. Klik in het menu op ‘Samenvoegvelden’.
2. Klik vervolgens op ‘Samenvoegblokken’.

3. De pop-up ‘Wijzig Samenvoegvelden’ verschijnt. Selecteer ‘factuurregels’ (of tijdbesteding in
het geval van GGZ).

4. Klik op de knop ‘Verwijderen’.

PARTICULIERE FACTUUR

3P  START  INVOEGEM  INDELING [ SAMENVOEGVELDEN] BEELD  OPMAAK TABEL
I (] [=] [=11. [¥] |2
.
Samenvoegveld Samenveegblok Aanmaakdatum (kort) Aanmaakdatum (lang) Aanmaakfiid Samenvoegblokken
Invoegen Wijzig Samenvoegvelden n
L z 2 2 4 5 e 5
R g o ettt Qi st Selecteer Samenvoegveld
ESREmEES Ga naar...

*
i )

8 «DebiteurAanhef >
i «DebiteurN aamOrganisatieOfContactpersoon»
= <«DebiteurStraat» «DebiteurHuisnummer» «Debii
E «DebiteurPostcode» «DebiteurPlaats»
“_5 FACTUUR «FactuurMumm ers
ﬂ_ Op verwijzing van «<VerwijzingNaamVerwijzers» OK Annuleren
: Prestatiecode Behandeling Aantal Tarief wouruy wrvw
8 «CodePrestatie» «Omschrijving |«AantalE | €|«TariefExcl | € «RegeltotaallnclBtw» | € «Regelt
= Prestatie» enheden:s Btw= otaalB tw
72 »
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Figuur 33: samenvoegblok verwijderen

Als resultaat verdwijnt de roze arcering en is daarmee het samenvoegblok verdwenen.
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Wanneer u vanuit Incura een factuur opmaakt die moet worden verstuurd aan patiénten of derden,

dan worden de factuurregels die de behandelingen en bedragen weergeven in de factuur gezet zoals

weergegeven in figuur 34.

Prestatie datum Behandeling Aantal Tarief Bedrag BTW
code
1000 20-08-2013 Zitting i € 28,00 € 28,00 € 00,00

fysiotherapie

1000 21-08-2013 Zitting 1 € 28,00

fysiotherapie

Totaal incl. BTW
Totaal BTW
Totaal excl. BTW

€28,00 € 00,00

€ 56,00
€ 00,00
€ 56,00

Figuur 34: voorbeeld van factuur met reguliere opmaak

U ziet hierin dat er twee behandelingen zijn met dezelfde prestatiecode. ledere behandeling wordt

hierbij op een aparte regel geplaatst, steeds met hetzelfde tarief en bedrag. U kunt er ook voor

kiezen om deze informatie gegroepeerd in plaats van uitgesplitst weer te geven. Hiervoor moet er
een vinkje worden gezet bij ‘Groepeer prestaties’ via Beheer = Instellingen = Globale Instellingen

(zie ook figuur 35).

Factuurlayout (papier / email)
Standaard factuursjabloon *

Standaard contante betaling sjabloon

Groepeer prestaties

Betaalmethode
Standaard betaalmethode *

Part factuur | b
Part factuur

prrrerrerl

Op rekening 30 dagen v

Figuur 35: groepeer prestaties

Wanneer u na het plaatsen van dit vinkje een nieuwe factuur aanmaakt, zullen gelijkwaardige
prestatiecodes voortaan gegroepeerd weergegeven worden (zie ook figuur 36).

Prestatie datum Behandeling Aantal Tarief Bedrag BTW
code
1000 Zitting 2 € 28,00 €56,00 € 00,00

fysiotherapie

Totaal incl. BTW
Totaal BTW
Totaal excl. BTW

€ 56,00
€00,00
€ 56,00

Figuur 36: voorbeeld van factuur met gegroepeerde prestaties
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4.1 Samenvoegveld ‘Behandeldata’

Het doel van de samenvoegvelden voor de behandeldata is het weergeven van de datum waarop een
patiént voor een behandeling is geweest.

4.1.1 Keuze voor weergave van datum op regelniveau

Indien u kiest voor het tonen van iedere behandeling per factuurregel en ‘Groepeer prestaties’ dus
uitgevinkt heeft staan, dan ligt het voor de hand om de behandeldata ook op regelniveau te willen
vermelden. Een label ‘Behandeldata’ met daarachter een opsomming van behandeldata is dan niet
zinvol. Zie ook figuur 37.

Voor het toepassen van behandeldata op regelniveau doet u het volgende:
1. Vink ‘Groepeer prestaties’ bij Globale instellingen uit.

2. Maak een (extra) kolom vrij voor het weergeven van de behandeldata (zie eventueel
subparagraaf 1.2.1).

3. Gebruik het samenvoegveld <<DatumBehandeling>>. Deze vindt u via Samenvoegvelden
- Samenvoegveld = Factuurregels 2 Behandeling 2 DatumBehandeling.

«DebiteurAanhef»

«DebiteurN aamOrganisatieOfContactpersoon»

«DebiteurStraat» «DebiteurHuisnummer>» «DebiteurHuisnummerToevoeging:»
«DebiteurPostcode» «DebiteurPlaats»

FACTUUR =«FactuurNummers DATUM «FactuurD atum»

Op yerwilzing van =<\ erwijzingMaamVerwijzers

Behandeldata: «Verwi

Prestatiecode Behandeling Aantal atum Tarief Bedrag
«CodePrestatie» «Omschrijving =AantalE | «DatumBehall€ «TariefExclBt € «Regeltotaall
Prestaties enheden» ndelings | |w» nclB tw s
Totaal € «FactuurTota
alExB tw»

Gelieve dit bedrag binnen 14 dagen over te maken op bankrekening
«PraktijkBankrekeningnummer>.

Figuur 37: behandeldata vermelden op regelniveau
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4.1.2 Keuze voor weergave van datum in opsomming

Wanneer u kiest voor het gebruik van groepeer prestaties, dan is het niet mogelijk om behandeldata
op regelniveau te tonen. Dit zou namelijk opleveren dat er meerdere data op één regel getoond
moet worden, wat tot een onwenselijke weergave zou leiden.

Het is dat wel mogelijk om een label buiten de tabel op te nemen waar u de behandeldata opsomt.
Zie ook figuur 38.

Voor het toepassen van behandeldata in een opsomming doet u het volgende:
1. Vink ‘Groepeer prestaties’ bij Globale instellingen aan.
2. Laat het gebruik van een (extra) kolom achterwege.

3. Kies een plek in het sjabloon, buiten de tabel met factuurgegevens, waar u de
behandeldata wilt weergeven en laat het eventueel voorafgaan door een tekst zoals
‘Behandeldata’’

4. Gebruik het samenvoegveld <<VerwijzingBehandeldata>>. Deze vindt u via
Samenvoegvelden - Samenvoegveld = Factuurgegevens = Verwijzing =
VerwijzingBehandeldata.

«DebiteurAanhef »

«DebiteurN aamOrganisatieOfContactpersoon»

«DebiteurStraat®» «DebiteurHuisnummer: «DebiteurHuisnummerToevoeging»
«DebiteurPostcode» «DebiteurPlaats:»

FACTUUR =«FactuurNummers DATUM «FactuurD atum»

Op yerwiizing van =<\ erwijzingMaamVerwijzers

IElehandeIdata: qumijzianlehandeldatan||

Prestatiecode Behandeling Aantal tum Tarief Bedrag
«CodePrestatie» «Omschrijving «AantalE | « € «TariefExclBt € «Regeltotaall
Prestaties enheden» ngs we» nclB tw»
Totaal € |«FactuurTota
alExBtw»

Gelieve dit bedrag binnen 14 dagen over te maken op bankrekening
«PraktijkBankrekeningnummer>.

Figuur 38: behandeldata vermelden op regelniveau

NB: zou u het samenvoegveld <<DatumBehandeling>> voor regelniveau toch gebruiken in de tabel,
terwijl ‘Groepeer prestaties’ aan staat, dan wordt dit samenvoegveld niet met data gevuld.
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