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Introduktion

PMO ar uppbyggt av sa kallade moduler. En av dessa moduler — Kassa — inkluderar PMO:s
funktionalitet for att registrera betalningar av de varor och tjanster som vardenheten
tillhandahaller patienten. Kassamodulen erbjuder aven funktioner for att skriva ut kvitton
och rakningar samt for kontroll 6ver kassastallning, bade for aktuell dag och bakat i tiden.
Det ar ocksa maijligt att skapa statistik och fakturaunderlag.

For att sarskilja de artiklar som ingar i Halsoval Skane, t ex ett lakarbesok pa listad vardenhet,
fran de artiklar som inte ingar i Halsoval Skane, t ex vaccination eller utfardande av
korkortsintyg, har vi delat upp kassahanteringen i PMO i tva kassor. En ”"héalsovalskassa”, for
alla halsovalsartiklar, och en “privat kassa” for alla 6vriga, icke halovalsrelaterade artiklar.
Halsovalskassans konfiguration, d.v.s. artikelregister m.m. ar generell for alla vardenheter.
Den privata kassan ddremot kan anpassas efter varje vardgivares/vardenhets behov och
onskemal. Varje vardgivare/vardenhet kommer sjélv att kunna géra denna anpassning,
medan eventuella justeringar 6ver tid av halsovalskassan, t.ex. om pris for ett lakarbesok pa
listad vardenhet forandras, kommer att administreras centralt av Region Skane.

| det typiska fallet kommer varje vardenhet att ha tva kassor: en héalsovalskassa och en privat
kassa. Om vardenheten har filialer eller flera receptioner, flera fysiskt sett skilda platser dar
betalningar registreras, kan ytterligare halsovalskassor och privata kassor laggas upp for
vardenheten. Om vardgivaren har flera vardenheter behover verksamheten ta stallning till
om man onskar ett sa kallat kassasystem for samtliga enheters privata kassor. Detta innebar
att samtliga ingdende enheters privata kassor far samma konfiguration, d.v.s. samma
uppsattning artiklar med samma benamningar och avgifter, samma sorteringsordning av
artiklarna i kassavyn m.m.

Fran kassamodulen i PMO kommer varje vardenhet/vardgivare att kunna gora filuttag for
overforing och vidare behandling i sina ekonomi-, bokférings- och faktureringssystem.

Anvandarhandledning
Information om hur kassamodulen fungerar i PMO aterfinns i den sa kallade F1hjalpen.
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| F1-hjdlpens vanstermeny under menyvalen Moduler > Kassa hittas information om féljande
anvandningsfall:

- Registrera besok i kassan

- Oppna kassan

- Valja artikel i artikellistan

- Andra besoksregistrering till en annan dag
- Skapa en samlingsrdkning

- Registrera frikortsbesok

- Makulera registreringar och gora aterbetalningar
- Visa dagens betalningar

- Spara ett besok som obetalt

- Hitta obetalda artiklar via innehallsmenyn
- Rakna och stdnga kassan

- Visa och skriva ut fakturajournal

- Skapa periodsammanstallning

Observera att informationen i F1-hjalpen beskriver hur PMO och kassamodulen fungerar pa
ett generellt plan. De anpassningar och installningar av PMO som &r specifika for Region
Skane finns det ingen information om i F1-hjdlpen. En anvandarhandledning som ndarmare
beskriver hur kassamodulen fungerar for Region Skanes kassaanvandare finns publicerad pa
PMOs informationshemsida under rubrik Manualer och Formuldr/Manualer/Manualer fér
PMO-kassa.

Inforande och behovsinventering

Utgangspunkten ar att varje vardenhet borjar anvanda PMO-kassan samtidigt som enheten
borjar anvanda PMO som journalsystem. For att kunna borja anvanda kassafunktionen i
PMO behover systemet anpassas efter respektive vardenhets behov. Ansvaret for denna
anpassning kommer att delas mellan PMO-férvaltningen och er sjdlva, mer om denna
uppdelning langre fram. Nedan listas de fragor som behdéver besvaras av vardenheten, dels
vad galler den privata kassan och dels vad galler halsovalskassan. Eftersom den privata
kassan kan anpassas i stor utstrackning efter varje vardenhets eller vardgivares behov ar det
ocksa flest fragestallningar som behdver besvaras rorande denna kassa.

For alla nedanstaende fragor behover aterkoppling ske snarast till PMO-férvaltningen pa
foljande e-postadress: pmosupport.pv@skane.se

| meddelandets amnesrad anges “Kassa” foljt av aktuell vardenhets/vardgivare namn, t.ex.
”Kassa - Halsokliniken i Malmo”.

Nar vi har erhallit svar pa fragorna kommer vi att lagga upp er privata kassa och
halsovalskassa i PMO. Darefter lagger ni pa egen hand upp de artiklar ni 6nskar i er privata
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kassa och gor andra nédvandiga installningar och anpassningar. Langre fram i dokumentet
gar vi igenom hur ni rent handgripligt gar tillvaga. Nar ni anser er vara klara, meddelar ni
PMO-forvaltningen, varefter vi kommer éverens om startdatum for inforande. Det gar langre
fram att komplettera med t.ex. tillkommande artiklar m.m., men ni bor vara sa klara med
anpassningarna av er privata kassa att ni kan borja anvdanda den ”pa riktigt”.

Vi tar gdrna emot alla eventuella fragor och diskuterar olika majligheter att 16sa era specifika
behov. Hor av er till pmosupport.pv@skane.se, sa ser vi till att ratt person tar kontakt med

er. Limna garna ett direkttelefonnummer — manga fragor reds ut och besvaras enklast per
telefon.

Privatkassa
Ska vardenheten dela kassasystem med annan vardenhet?

Om vardgivaren har flera vardenheter/vardcentraler/vardenhetsfilialer behover
verksamheten ta stallning till om man 6nskar ett sa kallat kassasystem for samtliga enheters
privatkassor. Detta innebar att samtliga ingaende enheters privatkassor far samma
konfiguration, d.v.s. samma uppsattning artiklar, avgifter m.m. Vill verksamheten ha
mojlighet att |ata de olika enheterna ha olika utbud, d.v.s. artiklar, och priser behover ett
kassasystem laggas upp for varje vardenhet.

Finns behov av mer dn en privatkassa per vardenhet? | sa fall vilka?

| det typiska fallet kommer varje vardenhet att ha en privatkassa. Om vardenheten har
filialer eller flera receptioner, flera fysiskt sett skilda platser, dar betalningar registreras, kan
ytterligare privatkassor laggas upp for vardenheten.

Vilka artiklar ska inga i privatkassan?

Vilka artiklar som inte omfattas av halsovalet ska inga i den privatkassan? Det kan t.ex.
handla om vaccinationer, olika former av intyg, forsaljning av kryckkdappar m.m. For varje
artikel behover féljande fragor besvaras:

- Hur ska artikeln bendmnas (maximalt 47 tecken inklusive eventuella blanksteg)

- Eventuellt artikelnummer

- Pris/avgift for artikeln inklusive eventuell moms

- Fast pris eller ska artikeln debiteras per tidsenhet, t.ex. per kvart eller halvtimme
- Eventuell momssats for artikeln

- Eventuellt bokféringskontonummer for artikeln

Hur ska artiklarna grupperas i den privatkassan?

Det &r maojligt att grupper en eller flera artiklar i sa kallade artikelgrupper i kassamodulen i
PMO. Om verksamheten har ett storre antal artiklar kan artikelgrupperna underlatta for
kassaanvandaren att hitta och vélja ratt artikel. Féljande fragor behover besvaras:

- Vilka artikelgrupper ska finnas och hur ska de bendmnas?
- Vilka artiklar ska inga i varje artikelgrupp?
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- lvilken ordning ska artiklarna i respektive artikelgrupp presenteras?

Till varje artikelgrupp finns ett kortkommando. Maximalt atta stycken artikelgrupper kan
tilldelas kortkommando, varfor det alltsa finns skal att forsoka halla nere antalet
artikelgrupper till maximalt atta.

Vilka betalningssatt ska finnas i privatkassan?

Som standard laggs “Kontant”, "Betalkort”, ”Faktura” och ”"Faktura med avgift” upp som
betalningssatt. Skillnaden mellan de tva sistnamnda bestar i att den sista dven inkluderar en
fakturaavgift. Till varje betalningssatt kopplas en sa kallad utskriftsdefinition. Till
betalningssatten “Kontant” och ”Betalkort” finns en utskriftsdefinition i form av en
kvittoutskrift. Till betalningssatten “Faktura” och “Faktura med avgift” finns en
utskriftsdefinition i form av en fakturautskrift. Om verksamheten har behov av alternativa
utskrifter for ett eller flera av betalningssatten, behover fler betalningssatt laggas upp. Ett
exempel: Pa vardenheten behdver anvandarna ibland kunna skriva ut kvittot enligt en viss
layout pa Ad-papper och ibland behdver man kunna skriva ut kvittot enligt en annan layout
pa A5-papper. Losningen blir i sa fall att lagga upp ett betalningsséatt, “Kontant (A4-kvitto)”,
som ar kopplat till den ena utskriftsdefinitionen och ett annat betalningssatt, “Kontant (A5-
kvitto)” som ar kopplat till den andra utskriftsdefinitionen. Observera att PMO-férvaltningen
enbart har maojlighet att tillhandahalla ett begransat antal fardiga utskriftsdefinitioner for
kvitton och fakturor.

Vill ni kunna lagga pa fakturaavgift och vad ska den i sa fall uppga till?
Det finns ett betalningssatt fordefinierat men vi behéver modifiera avgiften.

Vilka medarbetare pa vardenheten ska kunna anvanda privatkassan?
Vilka medarbetare ska vara kassorer, d.v.s. ha mdjlighet att anvdanda den privata kassan?

Vilka medarbetare pa vardenheten ska ha behorighet att konfigurera privatkassan?

Vilka medarbetare ska vara sa kallade klientadministratorer av kassan, d.v.s. ha mojlighet att
lagga till, andra och ta bort artiklar och artikelgrupper och styra vilka anvdandare pa enheten
som kan anvanda privatkassan?

Vilka medarbetare pa vardenheten ska kunna vara ansvariga vardgivare i privatkassan?

| kassamodulen finns mojlighet att vid registrering av betalning ange vilken medarbetare pa
vardenheten som ar ansvarig vardgivare for det som betalningen avser. Detta innebar bland
annat att den ansvarige vardgivaren kan anges pa kvittot som patienten far.

Vilken juridisk person ska knytas till privatkassan?

Vi behover ha foljande information: firmanamn, adress, telefonnummer,
organisationsnummer och eventuellt momsregistreringsnummer till den juridiska person
(bolag) som driver vardenheten.
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Bankgiro- och/eller plusgironummer?

Bankgiro- och/eller plusgironummer for utskrift pa fakturor.

Kontonummer for bokforing?

For privatkassan ar kontantfakturametoden tankt att anvandas. Innebar att alla
transaktioner konteras i PMO. For detta andamal kan kontonummer for bokféring laggas
upp i PMO. Fragan ar vilka kontonummer som vardenheten 6nskar fa upplagt for féljande i
privatkassan:

- Kontant

- Kundfordran

- Betalkort

- Aterbetalning (forsaljning)
- Moms kontant betalkort

- Moms for fakturor

- Forséljning

Halsovalskassa

Finns behov av mer dn en hidlsovalskassa per vardenhet?

Motsvarande fragestallning som for den privata kassan. | det typiska fallet kommer varje
vardenhet att ha en hélsovalskassa. Om vardenheten har filialer eller flera receptioner, flera
fysiskt sett skilda platser, dar betalningar registreras, kan ytterligare halsovalskassor laggas
upp for vardenheten.

Vilka medarbetare pa vardenheten ska kunna anvanda halsovalskassan?
Vilka medarbetare ska vara kassorer, d.v.s. ha mojlighet att anvanda den halsovalskassan?

Vilken juridisk person ska knytas till enhetens halsovalskassa?
Bor vara samma uppgifter som galler for den privata kassan (se ovan).

Bankgiro- och/eller plusgironummer?
Bor vara samma uppgifter som géller for den privata kassan (se ovan).

Konfigurering av privatkassan

Den medarbetare pa vardenheten som har getts behoérighet som klientadministrator kan
konfigurera vardenhetens privata kassa. Det innebar att klientadministratoren kan lagga till,
redigera och ta bort artiklar och artikelgrupper i kassan. En artikel &r det vardenheten vill ta
betalt for i kassamodulen. Det kan till exempel vara ett lakarbesok, en influensavaccination
eller hyra for kryckor. En artikelgrupp ar en gruppering av en eller flera artiklar. Exempel pa
artikelgrupper kan vara vaccinationer och intyg. Klientadministratoren kan dven styra vilka
medarbetare pa vardenheten som ska ha mojlighet att anvdanda den privata kassan, d.v.s.
vilka medarbetare som ska vara kassorer. Nedan beskrivs stegvis hur klientadministratoren
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konfigurerar den privata kassan. En forutsattning for att kunna paborja
konfigurationsarbetet ar att behovsinventeringen har genomforts (se ovan) och att
klientadministratoren har fatt behorighet och fatt atkomst till PMO.

Skapa privatkassans artiklar och artikelgrupper
1. Logga in i PMO pa den vardenhet vars privatkassa ska konfigureras.

2. | huvudmenyn valj Arkiv och sedan Instdllningar... enligt figuren nedan.

@ PMO:Martin Lundgvist
Redigera Ny Innehdll Arbetsyta Verktyg Hjilp

Oppna journal/Sék patient... Ctrl+H
D Sténg journal Ctrl+Q
E Uppdatera F5 0 LUI'quVISt
B installningar... sikt: VE Mitt arbete
£0 Arbetsflade
Valj datum/ansvarig... F4 g [EE i
m Logga ut/byt anvindare... Ctrl+F6
[ kv ut.. Ctrl+P Aftonoli
D Skicka journal...
G] Skriv ut journal
Spara arbete och avsluta
g Spara arbete och avsluta
B Sténg
Tidbok
Upplysning
P f \

3. Klicka pa noden Kassa sa att du far fram instéllningarna for kassamodulen. Valj sedan det
kassasystem som privatkassan som du ska konfigurera hor till, om detta inte redan ar férvalt.
Se nedanstaende figur.

-
Installningar @
" Cheddst Alternativ
Diagnos
> - Dokument
- Gullapp Almant
:ﬁfgﬁ;ﬂi";rsmmd Fran tidbok - Valj kassa fran lista
Inskrivning
t Kassasystem:
[’ |Kassa | [Mulﬁ{lmir. b
tion
Kontakt Ny betalning - utseende
Lab - [ tnkrementell sékning | artikelista
> - Lakarintyg T ) -
. - Lakemedel [ visa Ny betalning i nedre hégra himet
-~ Lipande journal [ "Registrera utan utskrift” ska vara farvalt
» zj;:;:e [ Preliminart ersatiningskrav firva
- Patient
.-Rapporter Oppna patientdialog vid nytt kvitto:
- Signering [Anvand installning i Admin v]
Synkontroll
» - Teckning -
[ ok [ awe |[ HEw |

4. Expandera instéllningarna for kassamodulen genom att klicka pa pilen framfor kassanoden
och valj noden Konfigurera. Kontrollera att ratt kassasystem anges under rubriken
”Kassasystem”. Se figur nedan.
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@ Installningar B = |

a M_odulspeuﬁkt -
i Adresser B
> - Anteckning

-~ Att géra

- Barnets utveckling

- Cheddista

- Diagnes

> - Dokument.

- Gul lapp [

- Hjélpmedel /Livsmedel

- Hérselkontroll [

- Inskrivna

> Internpost [ Redigera artkelgrupper
[
[

Kassasystem:
Administrativ enhet

Konfigurering

m

Redigera menyval

My artikel

[N

Kassa

L&gga till artiklar Redigera ansvarig
i Konfigurering

- Kommunikation

- Kontakt

~Lab

» - Lakarintyg

» - Lakemede!

Lépande journal

{ massisedam

Redigera kassérer

o) Caee ] e

5. Nu ska du lagga in de artiklar som ni har kommit fram till att ni vill ha i privatkassan. Forst
behdver du dock skapa ett sa kallat menyval for varje artikel. Klicka darfér pa Redigera
menyval.

6. | fonstret “Redigera menyval” (se figur nedan) ska “Produkter” vara forvalt som meny.
Eftersom inga menyval finns skapade sedan tidigare ar den vita, stora rutan tom. Allt
eftersom du skapar menyval kommer de att listas har. For att skapa ett nytt menyval klickar
du pa Ny.

-
m Redigera menyval =NAS X

V&l meny:
| Produkter - ] |

Meny:

[ visa inaktiva

D

7. Menyvalet ges samma benamning som artikeln som du sedan ska skapa utifran
menyvalet. | vart exempel (se figur nedan) vill vi skapa en artikel som ska heta “Intyg for
flygcertifikat”, varfor vi skriver in det i faltet ”"Namn/beskrivning” for menyvalet. Tank pa att
benamningen pa ett menyval/artikel maximalt kan utgoras av 47 tecken inklusive eventuella
blanksteg. | faltet ”"Avgift” fyller du i den avgift inklusive eventuell moms som patienten

Support vardsystem, PMO
Guide till kassan i PMO Sidan 9 av 25



B, 8 PMO-gquide primarvarden
SKANE

betalar for artikeln. Om artikeln ar momsbelagd anger du momssatsen i faltet “Férvald
moms”. Nar dessa saker har angetts klickar du pa OK.

r 1
Redigera menyval — @
Basinformation
ID: 155
Mamn,beskrivning: | Intyg fér flygcertifikat | Sortering: 0=
Avgitt: 300,00 kr @) Lagg till () Ersatt
Férvald moms:
Ersattning: 0,00 kr Enheter: 0=
Primérfunktion: [Normal v] Instalining
Sekundarfunktion: [Ingen funktion ']
Meny: Produkter
Oppna undermeny: [Ingen ']
Kodsystem
Kodsystem: Varde:
Mamn Obl,
<Ingen data att visa=
(] Adktiv [ oK ] [ Avbryt ] [ Higlp ]
k

8. Lagg till samtliga artiklars menyval genom att upprepa proceduren under punkt 6 och 7 for
varje menyval/artikel. Du kan sedan redigera befintliga menyval, om behov skulle uppsta,
genom att markera menyvalet och klicka p& knappen Andra.

9. Nér alla menyvalen har skapats ska du lagga in de korresponderande artiklarna. Klicka pa
Ny artikel. Klicka darefter pa Ny enligt figur nedan.
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-
() Ny artikel Lo =0 e
V&l artkelgrupp:
[Nla artiklar V]

Artikel:

m

[T isa inaktiva
Sténg Hijélp

10. | fonstret “Skapa artikel” som du nu far upp listas samtliga menyval som du tidigare
skapade. | exemplet (se figur nedan) har vi tidigare skapat tva menyval. For att skapa en
artikel for respektive menyval markerar du ett menyval (i exemplet ”Intyg for dykcertifikat”)
och klickar pa Ndsta.

Skapa artikel - ﬂ

Skapa ny artikel genom att géra ett menyval frdn varje meny.

Markera ett menyval och tryck p8 Nasta:
Produkter

El Namnx Avgifty  Ers,
Intyq fir dykeertifikat

Intyg for flygeertifkat 300 1]

[ < Bakdt I[ Hoppa Gver I [ Avbryt ]

11. | faltet “Namn/beskrivning” far du upp samma namn pa artikeln som du tidigare dopte
menyvalet till. Om inte, klickar du pa knappen Dép enl menyval. Har finns aven mojlighet att
ange artikelnummer och kontonummer. Detta ar dock inget som kravs, utan ar frivilliga
uppgifter. | faltet fér moms anges den momssats som du tidigare angav nar du skapade
menyvalet for artikeln (under forutsattning att du angav en momssats). Nar du angett
uppgifterna klickar du pa OK. Darefter upprepar du proceduren under punkterna 9, 10 och
11 for resterande artiklar.
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Redigera artikel @
Namn/beskrivring Intyg for dykcertifikat [ Diip enl menyval §
Artikelnr: 123 [ skapa artikelkod
Momssats: 25%

Konto: 3041
Soknummer:
Menyval:

EcltemID Mame Menywval FeeX Ers.

209 Intyg for dykeertifikat Produkter 325 1]
Kodsystem: Varde:
MNamn Obl.
<Ingen data att visa>
Aktiv Annan betalare ] ’ OK ] [ Avbryt ] ’ Hjalp ]

S

12. Nu har det blivit dags att lagga in de artikelgrupper som ni har kommit fram till att ni vill
gruppera privatkassans artiklar i. Valj darfor Redigera artikelgrupper och sedan Ny enligt
figuren nedan.

@ Redigera artikelgrupp =NACN X

Artikelgrupp:

[ visa inaktiva

13. Borja med att ange namn for artikelgruppen. | exemplet i figuren nedan har vi dopt
artikelgruppen till ”Intyg”. Darefter klickar du pa Ldgg till. | fonstret som dyker upp markerar
du de artiklar som ska tillhéra den artikelgrupp som du haller pa att skapa. (Du kan markera
flera artiklar i listan genom att halla inne knappen CTRL pa tangentbordet.) Klicka darefter pa
OK. Nu har du majlighet att bestimma ordningen for de artiklar som ingar i artikelgruppen
som du nu skapat. Detta gor du genom att markera en artikel och sedan klicka pa upp- eller
nedatpilen beroende pa hur du vill flytta artikeln i listan. Vill du ta bort en artikel fran
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artikelgruppen, markerar du artikeln och trycker pa Ta bort. Nar du ar klar trycker du pa OK.
Darefter upprepar du proceduren for resterande artikelgrupper.

Artikelgrupp @
Mamn beskrivning:
Intyg
Artiklar | Kombinerade artiklar
Intyg fir dykcertifikat
Intyg for flygeertifikat
[&7] Aktiv [ Ok ] [ Avbryt ] I Higlp ]

14. Nu kan du 6ppna privatkassan och studera resultatet. Samtliga artikelgrupper och
artiklar som du skapat ska aterfinnas i kassan. Det aterstar nu ett moment for att
konfigurationen av artiklar och artikelgrupper ska bli komplett. For att forklara tar vi hjalp av
exemplet i nedanstaende figur.

Sting  Starta Rapporter o Installningar...
Betalningar ‘r | i |nawm| i \
(=) 1dag

IKassaenhet Artikelgrupper: Artidar artiklar
Privat - |SntygCirl+5

Patient | Tidigare betalningar | Obetaid} 241 artidar Cirl+2

N | Artkel Avgift
3Extern provtagning Ctrl+3
trl+4 =

50 | Adoptionsintyg (bdda foraldrarna) 350,00 kr
51 | Dykeertifikat ink lung-rtg 300,00 kr
52 | Dykeertifikat utan lng-rtg 200,00 kr
53 | Fiygeertfikat 250,00 kr
54 | Intygdrogtest 275,00k
55 | Intyg kerkort 45+ 200,00 kr

56 | Intygkrkort alkohol, 1:a bessket + 2 provtag 300,00 kr

Patientinformation

7. tiandspatient Ctrl+7
&/Vaccination Ctri+8

Féretag 57 | Intyg kerkort alkohol, 4:e bestket, Iskare 300,00 kr £

58 | Intyq kerkort alkohol, 4:e bestiket, ssk 200,00 kr
59 | Intyg kérkort alkohol, férnyat utl efter 6 man 200,00 kr
510 | In o 200,00 ks
511 In 275,00k
512 | Intyg ménstring 200,00 ks
513 | Intyg narkotikakiassat lkemedel, Schengen 225,00k
514 | Intyg sifolk 275,00k
515 | Intyg golfbil 225,00k
516 | Intyg LVM (Fakt kommun) 250,00 kr
517 | Intyg P-tilstdnd 215,00 kr

| exemplet har vi skapat en kassa med ett antal artikelgrupper. PMO kommer automatiskt
skapa en artikelgrupp som bendamns ”Alla” och som alltid visas dverst i drop-down-menyn
for artikelgrupper. | artikelgruppen ”Alla” visas alla artiklar i kassan i bokstavsordning. Om
man onskar en artikelgrupp som listar alla artiklar i kassan, men i en annan ordning, far man
lagga in en kompletterande artikelgrupp. | exemplet har vi lagt till en artikelgrupp som vi har
dopt till ”Alla artiklar”. Den listar alla artiklar, men i ordning efter hur artiklarna presenteras i
respektive artikelgrupp. | figuren ser vi att varje artikel har getts ett nummer. Till exempel
har artikeln "Flygcertifikat” getts numret 53. Dessa nummer anvands for att via
tangentbordet valja en artikel. Numren ar alltsa snabbval till de olika artiklarna. Knappar
kassaanvandaren in ”53” valjs artikeln “Flygcertifikat”. Knappar anvandaren in ”54” viljs
artikeln ”Intyg drogtest”. For att skapa systematik har vi i exemplet utgatt fran den

|
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numrering som artikelgrupperna har fatt. PMO ordnar artikelgrupperna i bokstavsordning
(gar inte att andra) och numrerar dem. | exemplet har vi darfor utgatt fran att alla artiklar
som ingar i artikelgruppen ”Intyg” far ett séknummer vars forsta siffra blir ”5” och féljande
siffra numreras fran ”0” och uppat beroende pa den ordning som man bestamt att artiklarna
ska hamna i, i artikelgruppen. Om du foljt arbetsordningen ovan, aterstar nu att komplettera
konfigurationen med séknumreringen av artiklarna.

15. Oppna installningarna for privatkassan genom att félja punkterna 1 — 4 enligt ovan. Klicka
sedan p& Redigera artiklar. Markera den forsta artikeln i artikellistan och klicka p& Andra. |
fonstret “Redigera artikel”, se figur nedan, anger du det séknummer som du vill att artikeln
ska fa och klickar sedan pa OK. Gor sedan motsvarande installning for resterande artiklar, sa
att varje artikel har tilldelats ett s6knummer.

- ~
Redigera artikel — - [é]
Mamn/beskrivning Intyg fir dykeertifikat Dip enl menywval
Artikelnr: 123 Skapa artikelkod
Momssats: 25%
Konto: 3041
Menyval:
EcltemID Mame Menyval FeeX Ers.
209 Intyg fiir dykcertifikat Produkter 325 i}
Kodsystem: Warde:
MNamn Obl.
<Ingen data att visa>
7] Aktiv Annan betalare [ oK ] | Avbryt | | Hislp |
h

Ange vilka anvandare som ska vara kassorer for privatkassan
Observera att en klientadministrator pa vardenhet endast kan administrera privatkassan och
darfor inte kan lagga till eller ta bort kassaanvandare for vardenhetens hilsovalskassa.

1. Logga in i PMO pa den vardenhet vars privata kassa kassorer ska knytas till.

2. | huvudmenyn valj Arkiv och sedan Instdllningar... enligt figuren nedan.
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PMO:Martin Lundgvist
Redigera Ny Innehall Arbetsyta Verktyg Hjilp
Oppna journal/Sok patient... Ctrl+H

Sténg journal Ctrl+Q

Uppdatera F5 n Lundqvist

Instillningar...

Arbetsflode

sikt: VE Mitt arbete

Vilj datum/ansvarig... F4 ang  Instliningar.

Logga ut/byt anvindare... Ctrl+Fb
Skriv ut... Ctrl+P Att géra: Pr

Skicka journal...

HOED OB 08 O6:

Skriv ut journal
Spara arbete och avsluta
Spara arbete och avsluta

Sténg

X]E]

Tidbok

Upplysning

3. Klicka pa noden Kassa sa att du far fram installningarna fér kassamodulen. Valj sedan det
kassasystem vars kassa du ska knyta kassorer till, om detta inte redan ar forvalt. Se
nedanstaende figur.

4 5
Instéllningar Iﬁ
Alternativ
- Checklista -
-- Diagnos B
> - Dokument
- gulllappd n el Allmant
-~ Hjélpmedel Livsmede!
H-!n'r:elknntrnl\ Frén tidbok - V&lj kassa frén lista
Inskrivning
ernnnst Kassasystem:
[Mulﬁ{lmic -
—RommaTkation
- Kontakt My betalning - utseende
- Lab = [T inkrementell sikning i artikelista
> - Lakarintyg 1
. Lakemedel [ visa Ny betalning i nedre hagra hérmet
Léipande journal [T Registrera utan utskrift” ska vara férvalt
:jzz;:e [ Preliminrt ersattningskraw forva
- Patient b
--Rapporter Oppna patientdialog vid nytt kvitto:
- Signering [Anvénd installning | Admin ']
- Synkontrol
> - Teckning -

[ Ok H Avbryt H Hialp ]

4. Expandera instéllningarna for kassamodulen genom att klicka pa pilen framfor kassanoden
och valj noden Konfigurera. Kontrollera att ratt kassasystem anges under rubriken
"Kassasystem”. Se figur nedan.
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~
Installningar @

- Cheddista Alternativ

i Diagnos

» - Dokument

- Gul lapp

- Hjalpmedel Livsmedel Kassasystem

- Horselkontroll Multi-Clinic

- Inskrivning

Internpost Konfigurering

[N

Kassa
;- Lagqa till artiklar
o a0

[ Redigera menyval
__ |
Kontakt I
l
l

Redigera artiklar

m

Redigera ar tikelgrupper

> Lakarintyg
> - Lakemedel
- Lipande journal
Mé&tvarde
+ Nutrition
- Patient
- Rapporter
- Signering -

Redigera ansvariga

Redigera kassorer

o) ot ] [

5. Klicka pa Redigera kassérer. | fonstret “Redigera anvandare”, se figur nedan, viljer du den
kassa som du ska lagga till kassorer till om kassan inte redan ar férvald och klickar sedan pa
Ldgg till.

" b
m Redigera anvandare =ANEE X
Valj kassa:
[ Kaktus Privat -]
Anvéndare
Fred Flinta

6. | fonstret ”Valj anvandare”, se figur nedan, anger du forst vilken vardenhet som du ska
lagga till kassaanvandare for. | exemplet ska vi lagga till Alma Andersson, Gullbritt
Gustavsson och Martin Lundqvist som kassaanvandare for privatkassan pa vardenheten ”VE
Kaktus”. Du har maojlighet att samtidigt markera flera personer i listan genom att halla
knappen CTRL pa tangentbordet nedtryckt nar du markerar namn i listan. Nar du markerat
de personer som ska kunna anvanda kassan, klickar du pa OK.
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r@ Vilj anvandare E50)

Enheter:
[VE Kakius ~|

SLAnvandare:

Alma Andersson
Birgitta Westin
Gullbritt Gustavsson
Gullmaj vinberg
Gunilla Bergaren
Martin Lundgvist
Marta Bengtsson
Ulrika Ung

|

O ’ Avbryt H Hjalp

|

Ange vilka PMO-anvandare som ska vara ansvariga vardgivare i
privatkassan

1. Logga in i PMO pa den vardenhet vars privatkassa du ska knyta ansvariga vardgivare till.

2. | huvudmenyn valj Arkiv och sedan Instdllningar... enligt figuren nedan.

m PMO:Martin Lundgvist

Redigera Ny Innehall Arbetsyta Verktyg Hjilp
Oppna journal/Sok patient... Ctrl+H

D Sténg journal Ctrl+Q

E Uppdatera F5 0 Lundq\ﬂst
B instaliningar.. sikt: VE Mitt arbete
£0 Arbetsflade

Valj datum/ansvarig... F4 _"ng [E igr
B Logga ut/byt anvindare.. Ctrl+F6 a

[ Skrivut.. Ctrl+P Att gora: Pr
D Skicka journal...

Skriv ut journal

Spara arbete och avsluta

Spara arbete och avsluta

X]E]

Sting

Tidbok

Upplysning

3. Klicka pa noden Kassa sa att du far fram instéllningarna fér kassamodulen. Valj sedan det

kassasystem vars kassa du ska knyta ansvariga vardgivare till, om detta inte redan ar forvalt.
Se nedanstaende figur.
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- ~
Instaliningar @

T " Alternativ

: -

> - Dokument B

Gl lapp Almant

- Hjalpmedel Livsmedel . - "

- Horselkontrol Frén tidbok - Valj kassa frén lista

Inskrivning
+ Kassasystem:
[’ |Kassa | [Multi-Clinic -

tion

. Kontakt My betalning - utseende

- Lab = [ tnkrementell sékning i artikelista

> Lakarintyg 1 - R

.+ Lakemedel [ visa Ny betaining i nedre héara hirnet

- Lpande journal [7] "Registrera utan utskrift” ska vara firvalt

- Matvarde A - ..

< Nutrition P [ Prelimingrt ersatiningskrav firva

- Patient N
| - Rapporter Oppna patientdialog vid nytt kvitto:

- Signering [Anvénd instalning i Admin ']

Synkontral
s - Teckning -
[ OK ] [ Avbryt I [ Hijélp ]

L

4. Expandera instéallningarna for kassamodulen genom att klicka pa pilen framfor kassanoden
och valj noden Konfigurera. Kontrollera att ratt kassasystem anges under rubriken
”Kassasystem”. Se nedanstaende figur.

r 3
Instéliningar @

- Checklista Alternativ
Diagnos
» - Dokument
- Gul lapp
HiglpmedelLivsmedel Kassasystem
- Hérselkontroll Multi-Clinic
- Inskrivning
- Internpost Konfigurering

Redigera menywal

Redigera artiklar

mn

» - Lakarintyg
> - Lakemedel
- Lépande journal
-~ Métvérde
Mutrition
- Patient
Rapporter
- Signering -

Redigera ansvariga

[
[
[ Redigera artikelgrupper
[
[

Redigera kassérer

[ oK ][ Avbryt ][ Hij&lp

5. Klicka pa Redigera ansvariga. | fonstret “Redigera ansvarig”, se figur nedan, klickar du pa
Ldgag till.
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@D Redigera ansvarig @M
V&l kassaenhet:
[Prwat v]
Ansvarig:

|[ Lagg il ]l[ Andra H Ta bort ]

6. | fonstret ”Valj anvandare”, se figur nedan, valjer du forst den vardenhet vars anvandare
du ska ange som ansvariga vardgivare. | exemplet ska vi lagga till Birgitta Westin, Gullbritt
Gustavsson, Gullmaj Vinberg, Gunilla Berggren, Marta Bengtsson och Ulrika Ung som
ansvariga vardgivare i privatkassan pa vardenheten ”"VE Kaktus”. Du har mdjlighet att
samtidigt markera flera personer i listan genom att halla knappen CTRL pa tangentbordet

nedtryckt nar du markerar namn i listan. Nar du markerat de personer som ska vara
ansvariga vardgivare, klickar du pa OK.

r@ Vilj anvandare M
Enheter:
[VE Kaktus -]
SGAnvEndare:

Alma Andersson
Fred Flinta

Gullbritt Gustavsson
Gullmaj Vin

Gunilla Bergaren

Martin Lundgvist
Marta Bengtsson
Ulrika Ung

[ CK ][ Avbryt ” Higlp
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Anslutning

For att kassaansvariga pa varje vardenhet ska kunna bekanta sig med hur kassafunktionen
fungerar i PMO och for att kunna bestamma hur den privata kassan ska struktureras, har
verksamheten tillgang till en utbildningsmiljo, ”"PMOUTB".

For att kunna logga in pa PMOUTB behdver man en kontoinloggning. Denna information
erhalls i samband med kassautbildning i PMO.

1) Borja med att klicka pa Avancerat i dialogrutan som visas.

2) Sakerstall att det star pmoutb i inmatningsfaltet for Dator. Gor det inte det far du
mata in pmoutb i inmatningsfaltet for Dator for egen hand.

3) Valj Lésenord som Autentiseringsmetod om detta inte redan ar férvalt.

4) Klicka pa rullgardinsmenyn fér Enhet och valj Annan enhet. Vid nasta inloggning
kommer dina enheter som du har behérighet till att visas automatiskt.

5) Nar inloggningsfalten ar ifyllda enligt beskrivningen ovan, klickar du pa OK.

PMQ Inloggning @
CompuGroup
Enhet: Annan enhet -
Anvandarnamn: 168062
Lozenord: sesene
Dator: PMOUTE.reg.skane.se _

Autentiseringsmetod
@) Lasenord

~ Single sign-on

*) SITHS+ort

Visa inte vid single sign-on
Version: 4.3,1.208
Tillverkare - information. ..

[ O ] I Avbryt I I Avancerat << J

1. Nu Oppnas PMO. Kontrollera att du har loggat in pa ratt vardenhet. Kontrollera dven
att ratt server/dator ar vald, vilket skall vara PMOUTB, vilket skall visas i den nedre
listen till hoger.
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Ansluta ett USB-minne

PMO-kassan innehaller en funktion att exportera filer. Exportfilen fran PMO-kassan faller
under PUL vilket innebar att vardgivaren har personuppgiftsansvaret for filen och maste
darfor sakerstalla att starkt autentiserad mottagare och insynsskyddad kommunikation
anvands vid hantering av denna till externa ekonomisystemet. VDI ar en virtuell miljo och for
att kunna fa ut filerna fran denna kravs det att anvdandaren ansluter ett ej bootningsbart
USB—minne. Vid all hantering skall filen krypteras, exempelvis genom att lagga den pa ett
krypterat USB-minne. Kontakta din lokala IT-tekniker for att sakerstalla korrekt hantering.

Notera att det kan ta ndgon minut om du drar ut ett USB minne och satter i det igen innan
det visas i VDI-miljon. Rekommendationen ar att Iata USB-minnet sitta kvar under hela VDI-
sessionen.

1. LoggainiPMO genom VDI.

2. Satti USB-minnet.

3. Valj USB enhet genom att klicka pa “Connect USB device” ” hogst upp pa bilden nedan
och valjer den enhet som du ska ansluta till den virtuella klienten.

4. Klicka pa aktuellt USB-minne (t.ex. Sandisk...).
USB-minnet som man klickade pa blir da férbockat. Bekrafta att drivrutiner installeras
korrekt.
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5. Oppna Utforskaren genom startmenyn i Windows.
Bekrafta att USB-minnet nu hittas i form av ny enhet, vanligtvis pa "E:”.

Lol o
G oo s = [4 [ sexin »

Owdna = Systemegenciaper  Avinstallera eller dndra eft program Anslut natverksenhet  Oppna Kantrollpanelen C ]

« Enheter med fiyttbara lagringsmedia (2)

A Fiyttbar
K 0VD-erhe ) L —_— —
”Fg W 304 ME Iedigt 2371 ME

§ RSVDIPO0OT  Domin: REG SKANESE Minne 146 GB
Processer, InteliR) Xeon(R) CPU

6. Efter detta gar det till exempel att genomfora en export till USB-minnet enligt
instruktionen i dokumentet “Generell kassaexport fér PMO” som finns publicerat pa
PMOs informationshemsida .

7. Koppla ur USB-minnet igen genom att klicka pa aktuellt USB-minne.
Observera att sa lange USB-enheten ar kopplad i VDI kommer har du inte atkomst till den
i den fysiska klientmiljon.

Ansokan om undantag

Det ar helt frivilligt att nyttja kassafunktionen i PMO, men for att kunna nyttja
kassafunktionen ar det ett krav att ett undantag kring att inte ha ett certifierat kassaregister
har erhallits fran Skatteverket.
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Region Skanes jurister meddelar att varje privat aktor (dvs varje juridisk person/vardgivare)
maste sjalva var for sig ansdka hos Skatteverket om undantag. Det star er givetvis fritt att
samordna detta ansokningsarbete internt beroende pa hur er organisation ar uppbyggd.

Med anledning av denna férandring har underlag som beskriver det aktuella systemet tagits
fram for att underlatta ert ansdkningsarbete. Dessa dokument finns publicerade pa PMOs
informationshemsida under Manualer och Formuldr/Manualer/Manualer for PMO-kassa.

e Underlag Ansokan om undantag: Beskrivning pa skal som foreligger att undantag kan
beviljas (att infogas i anstkan, instruktion finns i dokumentet). Underlag ansékan om

undantag .
e Bilaga Ansokan om undantag: Beskrivning av PMO Kassa-systemet och skal som

styrker att tillforlitligt redovisningsunderlag kan tillhandahallas av verksamheten eller
vid behov dven Region Skane. Bilaga ansékan om undantag .

Ansokningsforfarandet for er verksamheten gar typiskt till sa har:

e Tva blanketter ar aktuella. Skatteverkets blankett SKV1510, Ans6kan om undantag
och i fallet kedjeforetag galler eventuellt Skatteverkets blankett SKV 1523. Samma
informationskrav foreligger i de bada blanketterna. Identifiera vilken blankett som
galler for just er organistaion och ansdkan i samrad med Skatteverket.

Korrekt blankett fylls i enligt instruktioner.

e | ansdkan skall en komplettering genomforas, se blankettens avsnitt “Vad skall
kompletteringen innehalla?".

e | denna komplettering, for punkten ”2. Skal for ansdkan” rekommenderar Region
Skane att ni nyttjar den skrivelse som tillhandahalls i dokumentet "Underlag Ansdkan
om undantag".

e Till ansékan bifogar ni dven bilagan som tillhandahalls fran Region Skane "Bilaga
Ansdkan om undantag". Denna avser att endast komplettera er beskrivning kring
punkten "4. Nuvarande kassaregistersystem" och punkten "5. Kassahantering och
bokféring".

For ytterligare detaljer kring hur sjdlva ansékningsarbetet gar till hdnsvisas till Skatteverkets
informationssidor och de instruktioner som tillhandahalls pa respektive blankett.

Halsovalskassan och PASIS

| PMO har kassafunktionen varit aktiverad sedan i augusti 2013, da den forsta privata
vardcentralen boérjade anvdanda denna.
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Integration mellan halsovalskassan i PMO och PASIS finns. Malsattningen med funktionen ar
att minimera det manuella arbetet att besdksregistrera i PASIS och ersatter darmed inte
ovriga befintliga verksamhetsrutiner relaterade till PASIS.

Det ar viktigt att verksamheten som tanker nyttja integrationen mellan PMO och PASIS forst
bekantar sig med kassan och dess anvandning i PMO innan verksamheten aktiverar den
automatiska 6verforingen till PASIS fran halsovalskassan i PMO. Aktiveringen av funktionen
gors i form av en bestallning till RS (pmosupport.pv@skane.se) nar verksamheten onskar

anvanda sig av denna. Forvaltningen rekommenderar inte att den automatiska éverféringen
aktiveras tidigare an en vecka efter att PMO-kassan har borjat anvandas.

Vid inférandet av funktionen noteras nagra skillnader i anvandargranssnittet:

1. Om integrationen mellan halsovalskassan och PASIS inte ar aktiverad for just er
halsovalskassa (eller halsovalskassor om ni har mer an en) kan ett meddelande
komma upp om att integrationen inte ar aktiverad pa den halsovalskassa som 6ppnas
(se figur nedan). Detta meddelande kan ni bortse fran. Klicka pa OK sa 6ppnas
halsovalskassan sedan som vanligt.

Information I&J

.jo; PASIS - kontroll av konfiguration.

Kopplingen mot PASIS &r inte aktverad.

e

2. Om integrationen inte ar aktiverad for just er halsovalskassa kommer detta att
framga genom att statusmeddelandet ”PASiS-6verforing: Ej aktiv” visas” i nederkant i
PMO (se figur nedan). Ar integrationen aktiverad fér er hilsovalskassa star det
istallet "PASiS-overforing: Aktiv”.
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3. Oavsett om integrationen ar aktiverad eller inaktiverad for just er hdlsovalskassa
kommer en forandring ske nar anvandaren valjer en av artiklarna i halsovalskassan
som anvands nar patienten i och med aktuellt besék nar upp till frikortsgransen pa
1100 kr, ”"Nytt frikort”. Fonstret som da kommer upp, kommer att ha ett delvis annat
innehall (se figur nedan). | rutan for belopp anges den summa som patienten ska
betala for aktuellt besok, d.v.s. den summa som aterstar for att patienten ska na upp
till frikortsgransen pa 1100 kr. Nar beloppet angetts, klicka pa OK.

Nytt frikart

Belopp:

BeskrivningText:
MNytt frikort

0K H Avbryt ” Hijalp
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