
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DentAdmin 
Basisopleiding 

shana
Getypte tekst
Quick Guide



1.  

2.  
3.  

4.  
5.  

Knowledge Base
In de Knowledge Base vindt u een uitgebreide gebruikersgids, interessante artikels, nieuws, tips,...
Ga Hiervoor naar Helpcentrum openen  Knowledge Base.

 
In de knowledge base kan u op verschillende manieren zoeken/navigeren.
 

 Door gebruik te maken van het menu links. U kan dit gaan openen door op + te klikken en zo kan u door de hele
boomstructuur navigeren om artikels te zoeken over een bepaald onderdeel.
U kan ook rechtstreeks een categorie aanduiden en zo navigeren door de artikels.
U kan zoeken in het zoekveld (bv. Agenda). Hier kan u ook zoeken per update. Indien u graag alle artikels i.v.m. de
laatste update wenst door te nemen vult u een * in in het zoekveld en selecteert u bij All products de versie van

DentAdmin.
De populairste artikels en artikels die recent zijn aangepast.
Andere interessante artikels.



Mijn tickets
Ga naar Helpcentrum openen  Mijn tickets

Hier krijg je een overzicht van alle open, closed of all issues die u reeds heeft aangemaakt. U kan hier ook de status
raadplegen (reply sent, reply received, completed,...). Deze status wordt automatisch aangepast en kan u hier raadplegen,
daarnaast wordt u ook per mail verwittigd.
 
Nieuwe tickets kan u ingeven door te gaan naar Vervolgens kiest u welk type van ticket u wil aanmaken.New issue. 
• New Bug : Een fout in DentAdmin kan u hier rapporteren;
• New Feature request: Aanvraag om iets nieuw toe te voegen in DentAdmin. (Zoals )ideeën
• New Change request: Aanvraag om een bepaalde functie/onderdeel aan te passen.
• New Support Ticket: Indien u vragen/problemen heeft kan u op deze manier een ticket aanmaken.
• New Sales question: Indien u een commerciële vraag heeft.
• New Administrative question: Indien u een vraag heeft voor onze administratie.



Documenten
Ga naar umenten.helpcentrum openen  Doc

In het onderdeel documenten vindt u de handleiding terug, maar kan u ook uw facturen raadplegen in de map .invoices

U kan er ook templates terugvinden die u kan gebruiken in dentadmin (zowel brief als mail).
Deze kan u hier downloaden en nadien de .templates importeren



Chat support
U kan steeds via de chat support uw vragen/problemen doorgeven. Hiervoor gaat u naar helpcentrum openen  chat support.
Let wel dit is enkel mogelijk als de status op on-line staat.

U geeft uw vraag/probleem in en kiest voor ' , een helpdeskmedewerker zal u verder helpen.start chat'



Ideeën
Via ons helpcentrum kunt u niet enkel uw stem uitbrengen op een bepaald idee, u kan er eveneens uw eigen idee of voorstel
lanceren. Uw collega DentAdminners krijgen dan de kans om hun stem uit te brengen op uw voorstel.

Hoe voeg ik mijn idee toe?

1. Open het helpcentrum vanuit DentAdmin

Let erop dat u het helpcentrum geopend hebt vanuit DentAdmin met onderstaande knop.

Als u het helpcentrum niet via deze knop in DentAdmin geopend heeft, zal u geen toegang hebben tot de lijst van ideeën.
Deze beveiliging zorgt ervoor dat enkel DentAdmin gebruikers hun stem kunnen uitbrengen.

2. Ga naar Ideeën

Eens u het helpcentrum geopend hebt, klikt u verder op het onderdeel .ideeën

3. Zoek via een trefwoord of uw voorstel misschien al in de lijst zit

Vooraleer u zelf een idee kunt lanceren, moet u via een trefwoord zoeken of het idee misschien al eerder werd geopperd. Dit
voorkomt dubbele input van ideeën.
 

Als u uw idee terugvindt in de zoekresultaten, kunt u gewoon uw stem uitbrengen via de knop . Als u op de blauwe titelVote
van het idee klikt hebt u de mogelijkheid om een commentaar toe te voegen. (Deze commentaar dient eerst gecontroleerd te
worden door onze medewerkers vooraleer uw collega's de commentaar kunnen lezen.)
In het geval dat uw idee niet teruggevonden wordt, hebt u nu de mogelijk om een idee aan te maken. U ziet dat naast de 

 knop er een nieuwe knop  is bijgekomen.Search (Create your idea)

Klik op  om uw voorstel te lanceren.Create your idea
 

Kan ik een idee toevoegen via Mijn tickets?

Ja, via  kan u eveneens een idee lanceren, met dát verschil dat alles wat u toevoegt via , enkelMijn Tickets Mijn Tickets
zichtbaar is voor uzelf en het DentAdmin-team. Andere DentAdmin gebruikers kunnen geen stem uitbrengen op uw voorstel.



Patiëntenoverzicht

Snel zoeken

Kan op naam/fichenummer, u typt een deel van de naam of nummer in dit veld, het overzicht van patiënten veranderd
automatisch. Het is zeker niet nodig om de volledige naam te typen een stukje is voldoende.
Bijvoorbeeld Vandewalle Sofie.

Hetzelfde geldt voor zoeken op voornaam.
Zoeken op telefoon/gsm doet u door de laatste 3 cijfers van het nummer in te typen.

Zoeken

In tegenstelling tot 'snel zoeken' moet u na het aanpassen van zoekvelden telkens op de groene pijl klikken of enter indrukken.

Te attesteren behandelingen kan aangevinkt worden, zodanig dat u kan zoeken voor welke patiënten er nog behandelingen
moeten geattesteerd worden.
 



Zoeken op adres

Hier kan u zoeken op straatnaam, postcode en gemeente.
 

Zoeken op codes

Dit is enkel bruikbaar wanneer er codes gebruikt werden in uw oude pakket. Deze worden mee overgenomen bij de import
naar DentAdmin.
 

Zoeken op tags

Enkel mogelijk indien u reeds gebruik heeft gemaakt van .taggen

Andere zoekvelden

Hier kan u bijvoorbeeld zoeken op geboortedatum of mutualiteit ook onder andere e-mail adres en leeftijd.
Maar wat zeker praktisch kan zijn is gebruik maken van .Laatste behandeling voor



Hier kan u een datum ingeven bijvoorbeeld 01/01/2012, zo kan u alle patiënten opzoeken die sinds 2012 niet meer langs
geweest zijn. Dit maakt het makkelijker om patiënten te .desactiveren
 
Ook kan u gebruik maken van  en zoeken op labelkleur.labels
 
U kan patiënten voorzien van een label. Zo kan deze gemakkelijk herkend worden in zowel het patiëntenoverzicht als de lijst
met patiënten bij het maken van een nieuwe afspraak in de agenda en in de recall lijst.
 
In het patiëntenoverzicht kan u rechtsklikken op een patiëntennaam en bij label een welbepaald label kiezen. Via Labels
bewerken kan u zelf de betekenis van elke kleur aanpassen.

Alle velden leegmaken

Wanneer u zoekt op bepaalde velden en u heeft de patiënt gevonden maar nadien wenst u een andere patiënt op te zoeken.
Dan is het niet nodig om alle velden manueel te gaan leegmaken. U kan gebruikmaken van de knop ,Alle velden leegmaken
waarna u opnieuw kan zoeken naar de volgende patiënt.



Nieuwe patiënt aanmaken
Er zijn 3 manieren om een nieuwe fiche aan te maken.
 

Via de identiteitskaartlezer

U steekt de identiteitskaart in de lezer, een scherm verschijnt met de ingelezen patiëntengegevens. Deze fiche kan u verder
opslaan en nadien sluiten. Of u kan eerst kiezen voor toevoegen (in het patiëntenoverzicht).

Nadien steekt u de kaart in de lezer en kiest u voor eID lezen.

Via de knop toevoegen

Indien de patiënt zijn identiteitskaart niet bij de hand heeft kan u ook manueel een fiche aanmaken.
Via het patiëntenoverzicht kan u op de groene knop  klikken.toevoegen

U vult nadien de nodige gegevens in en klikt op opslaan en sluiten.
 

Via een agenda-afspraak

Wanneer een nieuwe patiënt belt en al meteen een afspraak wilt inboeken kan u onmiddellijk een nieuwe fiche aanmaken.



U kiest voor  nadien kan u op het volgende icoontje klikken:Nieuwe patiëntenafspraak,

Hierbij is het enkel verplicht om de naam voornaam in te vullen.

Volgende keer als de patiënt op bezoek komt kan u zijn identiteitskaart alsnog inlezen om zijn gegevens te vervolledigen.

Let op: Indien de naam en/of voornaam niet correct was ingegeven kan DentAdmin meldingen geven om
te vragen welke fiche u effectief wil aanpassen (bij het inlezen van de eid).

Om dit te vermijden kan u best EERST de patiëntgegevens van de reeds gemaakte fiche openen en nadien
kiezen voor eID lezen.

Gerelateerde artikels

- Patiëntgegevens
- Patiënten samenvoegen



Patiëntgegevens

Algemeen

Indien de gegevens werden ingelezen via de identiteitskaart zullen een aantal gegevens zoals naam,voornaam,... reeds
ingevuld zijn. U kan nadien verder aanvullen.
 

Bestaande gegevens aanpassen via eid

Indien het gaat over een reeds bestaande patiënt waarvan u de gegevens wil aanpassen dan doet u dit best als volgt.
U gaat naar de patiënt  patiëntgegevens en vervolgens sluit u de identiteitskaart aan in de lezer. U klikt op Eid lezen.
Nadien kan u deze gegevens opslaan.
 

Telefoon/GSM

Hier kan je telefoonnummer ingeven, eventueel kan u het veld voor fax (indien dit niet nodig is) ook gebruiken voor de
telefoonnummer van mama of papa.
DentAdmin houdt enkel rekening met de ingevulde cijfers, u kan er dus gerust extra tekst bijvoegen

Email

Meerdere email adressen kunnen ingegeven worden gescheiden door een punt-komma (;). Zo kan ook het e-mailadres van
mama en papa ingegeven (bijvoorbeeld voor recall te sturen).

Geboortedatum

Wordt automatisch ingelezen maar indien u dit manueel zou ingeven is het enkel nodig om 6 cijfers in te geven.
Bijvoorbeeld 01/08/1996 mag ingegeven worden als 01/08/96.  voor patiënten geboren voor 01/01/1930.Behalve
 

Recall

Recall 1 en 2 kan ingesteld worden met voorkeurstype en de periode.



 

Verzekerbaarheid

Hiervoor kan u best gebruikmaken van eHealth om de  op te vragen.verzekerbaarheid van de patiënt
Veder kan u aanvullen of de patiënt onder derde betaler valt, eventueel een complementaire verzekering invullen.
 
Daarnaast kan u ook het tarief kiezen voor die patiënt. Standaard staat dit op conventietarief, maar dit kan aangepast worden
naar een andere (door u aangemaakte) .prijslijst
 

Familie

Contacten

Contacten kan je toevoegen, bewerken of verwijderen (bijvoorbeeld orthodontisten).
Je kan aanduiden of de patiënt doorverwezen werd door dit contact of dat je zelf de patiënt hebt doorverwezen.
Je kan ook het contact instellen als parameter (let op telkens maar 1 contact kan ingesteld zijn als parameter met dezelfde
specialiteit).
Als je een contactpersoon gaat toevoegen kan je ook een nieuwe specialiteit toevoegen (stomatoloog, orthodontist,...).
En nadien het contact toevoegen onder de juiste categorie (Medisch, Laboratoria,...).
 

 

Je kan een familielid toevoegen of dit gebeurt ook automatisch op basis van adres. Je kan ook familieleden verwijderen of
instellen als parameter.



 

Post it

Hier kan zuivere tekst ingevuld worden. Zo kunnen bijvoorbeeld assistentes extra informatie noteren.
 

Anamnese

Bestaat uit een medisch en tandheelkundige onderverdeling.

 
Per menu is er een verder onderverdeling, deze kan u open -of dichtklappen aan de hand van en .
Door in de velden Specifieer, Medicatie en behandelende arts te klikken, kan u tekst invullen.
 

Ook kan u aanduiden of dit belangrijk is of niet. Wanneer u aanvinkt dat het belangrijk is, zal deze rood worden weergegeven
in de fiche.

Daarnaast kan u ook aanduiden  Als u dit aanvinkt zal telkens de anamnese geopendToon anamnese bij openen patiëntenfiche.
worden bij het openen van de fiche.
 
Indien u aan de patiënt een medicatielijst vraagt voor het invullen van de anamnese en u kent een bepaald medicijn niet, dan
kan u dit heel gemakkelijk opzoeken in het gecommentarieerd geneesmiddelen repertorium.



 

Debet Fiche

 
Bevat de lijst van alle getuigschriften (debet) en betalingen (credit) voor die patiënt. Getuigschriften (debet) staan steeds recht
gedrukt. Betalingen (credit) staan schuin weergegeven om duidelijk het onderscheidt te zien.
 
 
Hier worden verschillende kleuren ter indicatie gebruikt.

Rood: Getuigschrift (debet) nog niet betaald
Lichtrood : Getuigschrift gedeeltelijk betaald
Blauw: Voorschot nog niet verrekend
Lichtblauw: Voorschot gedeeltelijk gebruikt
Geel: Derde betaler nog niet betaald
Lichtgeel: Derde betaler gedeeltelijk betaald

 
Wanneer alles wit is wil dit zeggen dat alle getuigschriften betaald zijn en alle voorschotten vereffend zijn.
 
Je kan hier ook een betalingswijze aanpassen. Stel dat je een betaling ingegeven hebt als cash en de patiënt beslist uiteindelijk
om toch met bancontact te betalen maar u had dit al ingegeven.
 
Dan kan u dit in de debet fiche aanpassen. U klik op de betalingswijze en kiest vervolgende de andere betalingswijze uit de
lijst.

 
 
 
 
 



Orthodontie

Hier kan u data ingeven of verlengingen. Dit kan u tevens ook in het onderdeel Orthofiche (voor het ingeven van de datum
kennisgeving). Daarnaast kan u ook aanduiden of er gestart wordt na de 15e verjaardag, en of er verderzetting plaatsvindt na
de 22e verjaardag.
 

eHealth geschiedenis

Bevat de historiek van alle opvragen van de verzekerbaarheid van die patiënt. Waaronder de datum en uur, en de opgevraagde
gegevens (gerechtigde code, mutualiteit,...).
 

Gerelateerde artikels

- Opvragen verzekerbaarheid
- Familielid toevoegen



Tandschema aanpassen
Open hiervoor de patiëntfiche van de patiënt en ga naar tandschema aanpassen.

Hier kan u de huidige stand van het gebit van de patiënt ingeven. Vooral het ingeven van prothesen en extracties is hier van
belang voor het ingeven van toekomstige behandelingen (herstelling prothese, bijvoegen,...).
 
Indien u een foute aanpassing heeft gedaan dan kan u deze verwijderen uit de lijst van aanpassingen.
U selecteert hierbij de aanpassing in kwestie en klikt vervolgens op het rode kruisje.

Gerelateerde artikels

Wisselgebit
3D gebitschema
Tanden verschuiven
Wortel(rest) terugzetten



Data...
Indien u eenvoudig wil raadplegen wanneer de patiënt zijn volgende afspraak heeft, of wanneer hij het laatst op bezoek is
geweest,... Kan u in de patiëntfiche klikken op Data...

U krijgt een overzicht van alle belangrijke data van de patiënt, waaronder bijvoorbeeld de datum van laatste reiniging, laatste
bezoek, volgende bezoek,...

Daarnaast kan u ook kiezen voor , hierdoor kan u de patiënt zijn volgende afspraken printen en zoAfspraken afdrukken
eventueel meegeven aan de patiënt.



Het afrekenscherm
Het afrekenscherm ziet er als volgt uit. In de hierop volgende puntjes wordt elk onderdeel van het scherm individueel
besproken en uitgelegd.

Overzicht van de getuigschriften / ereloonnota’s en de af te rekenen behandelingen

Het overzicht van de af te rekenen behandelingen bestaat uit twee niveaus. Enerzijds krijgt u een lijst van getuigschriften en/of
ereloonnota’s die zullen afgerekend worden. Deze staan per patiënt gegroepeerd. Anderzijds kan elk individueel getuigschrift /
ereloonnota opengeklapt worden met het + icoontje, waardoor de behandelingen die binnen dit getuigschrift / ereloonnota
afgerekend zullen worden, zichtbaar worden.

Belangrijk:de velden die in een lichtgele kleur staan kunt u wijzigen, de witte niet. Om te wijzigen klikt u één maal met
de linkermuisknop in het aan te passen veld. Daarna kunt u een nieuwe waarde in het veld typen. Om het
getuigschriftnummer / ereloonnota nummer aan te passen gebruikt u de knop Nummering aanpassen.

 



Het getuigschrift / ereloonnota

• : de datum die vermeld zal worden op het getuigschrift / ereloonnota.Datum
•  Afkorting van . Indien aangevinkt zal het getuigschrift / ereloonnota verwerkt worden, indien niet wordt hetAfr: Afrekenen
later verwerkt.
•  Afkorting voor . Dit is het voorziene nummer voor het getuigschrift / ereloonnota. De letter GG/E: Getuigschrift / Ereloonnota
wijst erop dat het een getuigschrift betreft, de letter E staat voor ereloonnota.

 dit nummer is slechts indicatief en kan wijzigen net vóór het afrekenen. Bv wanneer een collega verstrekker opLet op:
hetzelfde ogenblik afrekent en de nummering net voor u in beslag neemt.
•  Afkorting voor . Indien het getuigschrift in derde betaler verwerkt zal worden ziet u onderstaandRDB: Regeling Derde Betaler
icoontje. Indien geen RDB van toepassing is wordt geen icoontje getoond.

•  Afkorting voor . Hier ziet u voor welke verstrekker het getuigschrift / ereloonnota gemaakt zal worden.Verstr: Verstrekker
•   Het afrekenscherm kan zelfstandig behandelingen opsplitsen in meerdere getuigschriften /Reden opsplitsing:
ereloonnota’s.

 Zo kunt u b.v. instellen dat behandelingen buiten nomenclatuur nooit op hetzelfde getuigschrift mogen komen als
behandelingen binnen nomenclatuur. In dit geval zullen de behandelingen opgesplitst worden, en ziet u in dit veld de
respectievelijke teksten ‘nomenclatuur’ en ‘behandeling NN’.
 Hetzelfde geldt voor een opsplitsing omwille van ‘RDB’ en ‘niet-RDB’.
 Indien een getuigschrift meer dan 12 terugbetaalde prestaties zou bevatten worden de prestaties verdeeld over 2
getuigschriften. U ziet de respectievelijke teksten: Behandelingen 1 t.e.m. 12, behandelingen 13 t.e.m. X.

•  het totaal bedrag, de tussenkomst en het remgeld van het getuigschrift / ereloonnota. Bedrag, tussenkomst en remgeld:
Een blauwe pijl in de kolom  betekent dat er automatische afronding is ingesteld. Een handje betekent dat het bedragbedrag
door de verstrekker manueel werd ingesteld.

De behandelingen

•  de datum waarop de behandeling (prestatie) werd uitgevoerd.Datum:
•  het tandnummer zoals het afgedrukt wordt op een getuigschrift. Dit is niet noodzakelijk hetzelfde als de tandnummerTand:
in het behandelingsoverzicht van de patiëntfiche. B.v. voor een raadpleging kunt u een tandnummer ingeven, maar dit wordt
niet vermeld op het getuigschrift.
•  Het RIZIV nummer van de prestatie.Riziv:
•  de omschrijving van de uitgevoerde behandeling.Behandeling:
•  het tarief (prijslijst) waaraan het de prestatie zal afgerekend worden. (Keuze uit 10 prijslijsten). Een handje in dezeTarief:
kolom betekent dat het tarief manueel door de verstrekker werd ingesteld.
•  het bedrag, de tussenkomst en het remgeld van de prestatie. Een blauwe pijl in deBedrag, tussenkomst en remgeld:
kolom bedrag betekent dat er automatische afronding is ingesteld. Een handje betekent dat het bedrag door de verstrekker
manueel werd ingesteld.

Familieleden

Dit is een lijst van de familielieden volgens het ingestelde familieverband. Achter de naam van de patiënt ziet u het aantal af te
rekenen behandelingen voor deze patiënt. U kunt een patiënt hier aan- of afvinken om de prestaties voor deze patiënt te nu
verwerken of later te verwerken. In dit geval worden de 2 prestaties van Claudette later verwerkt.

Belangrijk: DentAdmin gaat zelf bepalen welke patiënten (familieleden) hier automatisch aangevinkt staan. In volgende
gevallen wordt de patiënt vanzelf aangevinkt (het is voldoende om aan één van de voorwaarden te voldoen). U kunt uiteraard
steeds zelf een patiënt weer uitvinken.
                • De fiche van de patiënt is geopend
                • Er zijn af te rekenen behandelingen gevonden voor de patiënt
                • Er zijn niet betaalde getuigschriften / ereloonnota’s gevonden voor de patiënt
De reden dat de patiënten met onbetaalde getuigschriften of niet verrekende voorschotten aangevinkt worden, (zelfs al zijn er
geen af te rekenen behandelingen) is omdat in het betalingsscherm alles verwerkt wordt van de hier geselecteerde
(aangevinkte) patiënten. Indien een patiënt hier niet aangevinkt is wordt er geen rekening gehouden met zijn / haar
onbetaalde getuigschriften / ereloonnota’s en betaalde voorschotten.



 

Verstrekkers

Dit is een lijst van verstrekkers waarvoor iets af te rekenen valt. Indien slechts één verstrekker prestaties uitvoerde voor de
familie, wordt deze lijst automatisch verborgen. Achter de naam van de verstrekker vindt u het aantal prestaties terug dat de
verstrekker heeft uitgevoerd. U kunt een verstrekker aan- of uitvinken om zijn/haar prestaties onmiddellijk te verwerken of
later te verwerken.

Let op: Het kan zijn dat een verstrekker niet automatisch aangevinkt staat om zijn/haar prestaties te verwerken. Dit
is afhankelijk van de ingelogde gebruiker.

•  enkel de ingelogde verstrekker wordt aangevinkt. DentAdmin veronderstelt dat een verstrekkerIngelogd als verstrekker:
enkel voor zichzelf afrekent en niet voor andere verstrekkers.
• : alle verstrekkers waarvoor iets af te rekenen valt worden aangevinkt. DentAdmin verondersteltIngelogd als assistent(e)
dat een assistent(e) afrekent voor gelijk welke verstrekker waarvoor iets afgerekend kan worden, zelfs al is de assistente
ingelogd voor een andere verstrekker.

Familie totalen

Hier vindt u de bedragen terug die belangrijk zijn voor de patiënt (of familie).

• : het bedrag dat de patiënt terugkrijgt van de mutualiteit. Indien u via derde betaler werkt, is hetTussenkomst
RDB-gedeelte hier al van afgetrokken.
•  het bedrag dat de patiënt zelf moet opleggen en dus niet terugkrijgt van de mutualiteit.Remgeld:
•  het totaal te betalen bedrag voor de familie. Als u instelt om afronding te gebruiken zal steeds dit bedragTe betalen:
afgerond worden. Dit betekent dat, indien u via derde betaler werkt, het remgeld zal afgerond worden, indien niet, het
totaalbedrag zal afgerond worden. Ook een combinatie van derde betaler en niet-derde betaler is mogelijk en zal correct
afgerond worden op het bedrag dat betaald moet worden!

Belangrijk: Het remgeld en het te betalen bedrag kunt u aanpassen door met de linkermuisknop één maal op het
remgeld / te betalen bedrag te klikken en vervolgens een nieuwe waarde in te geven.

Andere bedragen

Hier vindt u de bedragen terug die belangrijk zijn voor de verstrekker(s) indien gebruikt gemaakt wordt van het derde betaler
systeem. Dit venster is dan ook alleen maar zichtbaar bij het gebruik van RDB!

•  de totale tussenkomst van de mutualiteit.Totaal tussenkomst:
•  de tussenkomst van de mutualiteit die u zal vorderen via de regeling RDB. Dit is het bedrag van deTussenkomst RDB:
totale tussenkomst min de tussenkomst die te patiënt zelf terugvordert van de mutualiteit.
•  het bedrag dat de patiënt zelf moet opleggen en dus niet terugkrijgt van de mutualiteit.Remgeld:
•  het totale bedrag van de geleverde prestaties. Bedrag:

Belangrijk: Het remgeld en het bedrag kunt u aanpassen door met de linkermuisknop één maal op het remgeld /
bedrag te klikken en vervolgens een nieuwe waarde in te geven.



De werkbalk

Via de werkbalk kunt u bepaalde acties uitvoeren, instellingen toepassen, verwerken, enz. Deze acties kunnen toegepast
worden op de getuigschriften van de hele familie, één patiënt of een individueel getuigschrift.

Om een instelling / actie op 1 bepaald getuigschrift te laten toepassen selecteert u het gewenste getuigschrift in het overzicht.
De werkbalk wordt aangepast: er wordt een nieuwe tab zichtbaar en krijgt een gele kleur. Alle wijzigingen in de tab
Getuigschrift worden (in onderstaand voorbeeld) toegepast op getuigschrift G0123516.

Om een instelling te wijzigen voor 1 bepaalde patiënt, selecteert u de patiënt in het overzicht. De werkbalk wordt aangepast:
er wordt een nieuwe tab zichtbaar en krijgt een rode kleur. Alle wijzigingen in de tab Patiënt worden (in onderstaand
voorbeeld) toegepast op patiënt Lambert Baremans.

Om een instelling op de familie toe te passen, selecteert u de familie. De werkbalk heeft nu enkel een tab . AlleFamilie
wijzigingen zijn van toepassing op de hele familie.

Let op: niet alle acties kunnen altijd toegepast worden op uw selectie. Bv: Behandeling toevoegen. Hier bepaalt DentAdmin zelf
het meest geschikte getuigschrift om de behandeling aan toe te voegen. Ook het verwerken is steeds voor alle geselecteerde
patiënten en verstrekkers.
 



Voorkeursinstellingen van een afreken-sessie

Deze voorkeuren kunnen op voorhand ingesteld worden en worden hier in het afrekenscherm automatisch overgenomen. Hoe u
die voorkeuren op voorhand bepaalt, wordt verder uitgelegd.

Belangrijk: als u een voorkeur wijzigt in het afrekenscherm, dan is deze instelling niet permanent, maar
wordt ze slechts éénmalig toegepast in deze afreken-sessie.

Een keuzevakje kan 3 statussen bevatten. Aangevinkt (in onderstaand vb.: Afdrukken), blanco (in onderstaand vb.: Met
ereloonnota) of gemengd (in onderstaand vb.: Opnemen labo). Deze laatste status betekent dat er onderliggend een verdeelde
instelling is. Bv.: stel dat we drie getuigschriften zullen verwerken. Van de drie af te rekenen getuigschriften hebt u ervoor
gekozen om één getuigschrift te laten koppelen aan een labo factuur, de andere twee niet. Voor deze familie is de voorkeur
Opnemen labo niet voor alle getuigschriften dezelfde. Dit ziet u doordat het vakje op ‘gemengd’ staat.

•  al dan niet de getuigschriften / ereloonnota’s afdrukkenAfdrukken:
•  bepaalt of u al dan niet een bijkomende ereloonnota met referentie naar een getuigschrift wil afdrukken. Met ereloonnota:
•  bepaalt of u al dan niet het te betalen bedrag wil afronden naar boven. Bij gebruik van RDB wordt het te betalenAfronden:
remgeld afgerond, anders wordt het totaal bedrag afgerond.
•  stel hier in of een getuigschrift moet opgenomen in de labo lijst, waardoor u achteraf gemakkelijk uwOpnemen labo:
labo-factuur kunt koppelen aan het getuigschrift. (Via Financieel  Labo-overzicht). Dit keuzevakje kan automatisch aan- of
uitgevinkt worden volgens het type behandeling dat u attesteert.
• : betekent dat, indien er zowel behandelingen binnen als buiten nomenclatuur zijn, deze op eenNN apart (indien mogelijk)
apart document zullen verwerkt worden. De behandelingen binnen nomenclatuur komen steeds op een getuigschrift te staan.
Voor de behandelingen buiten nomenclatuur kunt u kiezen of deze via een getuigschrift of een ereloonnota verwerkt worden.
Dit bepaalt u via het menu Instellingen  Verstrekkers  Tab Getuigschrift  Niet nomenclatuur afrekenen via getuigschriften.
Indien uitgevinkt worden behandelingen buiten nomenclatuur op een ereloonnota verwerkt.
•  De behandelingen die via derde betaler mogen afgerekend worden (afhankelijk van patiënt, RDB (indien mogelijk):
verstrekker en behandeling), komen samen op één getuigschrift. De behandelingen die niet in RDB mogen afgerekend worden,
komen op een ander getuigschrift / ereloonnota te staan.

Tarieven

Laat u toe om een tarief (prijslijst) in te stellen voor deze afreken-sessie. Deze instelling is niet permanent! Om een patiënt
permanent aan een ander tarief te linken gaat u naar het patiënt gegevens scherm en klikt u op het tabblad Verzekerbaarheid.
Klik op de knop om een tarief te selecteren. Er klapt een menu open waar u het gewenste tarief kunt kiezen:

Als u een tarief gekozen hebt, kunt u deze wijziging ongedaan maken door op  te klikken. Hierdoor wordtTarief van de patiënt
het standaard tarief van de patiënt terug ingesteld.
Wanneer u een ander tarief kiest, wordt in het overzicht in de kolom  een handje weergegeven naast de prijslijst, watTarief
erop wijst dat u het tarief manueel hebt ingesteld. Als u het  terugzet verdwijnt het handje.tarief van de patiënt



 

Getuigschrift

Behandeling toevoegen

U kunt in het afrekenscherm een behandeling toevoegen die niet wordt opgenomen in de fiche van de patiënt. Deze is enkel
zichtbaar op het getuigschrift. Klik op . Het volgende menu komt nu tevoorschijn:Behandeling toevoegen

Maak uw keuze uit één van deze 4 opties. U krijgt een nieuw scherm te zien, waar u de nodige gegevens van de behandeling
kunt invullen.

U kunt de behandeling opzoeken op naam (omschrijving) of op RIZIV nummer. Om op RIZIV nummer te zoeken, selecteert u
het bolletje naast de tekst , en typt u het RIZIV nummer in het veld . De prijs van de behandeling wordtcode Behandeling
automatisch ingevuld volgens het tarief (prijslijst) van de patiënt. U kunt hier de prijs nog wijzigen indien gewenst.
 
Als u op OK klikt, wordt de behandeling toegekend aan een getuigschrift.

Hospitalisatienummers

Met deze knop kunt u hospitalisatie RIZIV nummers gebruiken, voor behandelingen bij gehospitaliseerde patiënten.

Nummering aanpassen

Gebruik deze knop om het volgende getuigschriftnummer / ereloonnota nummer in te stellen voor een bepaalde verstrekker.

Let op: dit nummer is slechts indicatief en kan wijzigen net vóór het afrekenen. Bv wanneer een collega
verstrekker op hetzelfde ogenblik afrekent en de nummering net voor u in beslag neemt.

 Ehealth gegevens

Druk op deze knop om voor het afrekenen de ehealth gegevens (gerechtigde code, mutualiteit,..) van de patiënt op te vragen.
Meer informatie vindt u in het artikel .opvragen verzekerbaarheid van de patiënt
 



Afdrukvoorbeeld

Wanneer u op een getuigschrift / ereloonnota klikt in het overzicht krijgt u in de werkbalk een extra knop te zien:
Afdrukvoorbeeld. De selectie van een getuigschrift / ereloonnota is noodzakelijk, zodat DentAdmin weet van welk getuigschrift
/ ereloonnota een afdrukvoorbeeld moet getoond worden.

Via deze knop krijgt u een afdrukvoorbeeld van het getuigschrift te zien.

Documenten

Bijlage

Wanneer u op een patiënt of getuigschrift / ereloonnota klikt in het overzicht krijgt u in de werkbalk een extra knop te zien:
Bijlage. De selectie van een patiënt of getuigschrift / ereloonnota is noodzakelijk, zodat DentAdmin weet voor welke patiënt
een bijlage moet opgemaakt worden.

Klik op de knop om uw keuze te maken uit de lijst van bijlages:



Rapporten

Wanneer u op een getuigschrift / ereloonnota klikt in het overzicht krijgt u in de werkbalk een extra knop te zien: Rapport. De
selectie van een getuigschrift / ereloonnota is noodzakelijk, zodat DentAdmin weet van welk getuigschrift / ereloonnota een
Rapport moet opgevraagd worden.

Wanneer de mutualiteit is ingevuld bij de patiëntgegevens  verzekerbaarheid, dan worden enkel rapporten voor die mutualiteit
getoond. Indien dit niet werd ingevuld zullen alle mogelijke rapporten getoond worden zoals hierboven in de afbeelding.
 

Verwerken

Er zijn 2 mogelijkheden om getuigschriften / ereloonnota’s te verwerken.
• De patiënt betaalt onmiddellijk het verschuldigde bedrag (Knop Betaling)
• De patiënt zal later betalen (Knop Betaalt later)

Als u de knop Betaalt later gebruikt, wordt het betalingsscherm overgeslagen. Dit zou een nutteloze tussenstap zijn. Als u op
het bovenste deel van de knop klikt worden de getuigschriften / ereloonnota’s verwerkt zonder bijkomende informatie over
‘hoe’ de patiënt zal betalen. Als u op het onderste deel van de knop klikt, krijgt u het volgende menu te zien:

Hier kiest u hoe de patiënt zal betalen. Bv: via overschrijving. Deze informatie wordt bijgehouden bij het getuigschrift, zodat u
later nog weet welke betaalwijze u met de patiënt heeft afgesproken. Deze informatie is louter indicatief, u kunt achteraf
uiteraard nog een betaling met andere betaalwijze gebruiken voor het getuigschrift / ereloonnota.

Belangrijk: als de patiënt via overschrijving zal betalen kunt u DentAdmin automatisch een overschrijvingsformulier
laten printen. Stel dit in via Instellingen  Verstrekkers  Tab Getuigschrift  vink het vakje ‘Automatisch een
overschrijvingsformulier afdrukken indien de patiënt later betaalt via overschrijving’ aan.



Voorkeursinstellingen

De voorkeursinstellingen, die enkel gelden tijdens een afreken-sessie, worden overgenomen van de permanente
voorkeursinstellingen. De voorkeuren i.v.m. het afrekenen kunnen verschillen van verstrekker tot verstrekker. Daarom moeten
de permanent instelbare voorkeuren per verstrekker geconfigureerd worden.
 
Ga naar Instellingen  Verstrekkers  tab Getuigschrift.
 
Hier vindt u een lijst van alle opties die u kunt instellen i.v.m. het verwerken van getuigschriften.



Het 'Betalingen' scherm

Het betalingen scherm

Open dit scherm via de categorie .Financieel (1)  Betalingen (2)
 

 
Standaard wordt een lijst getoond van patiënten met openstaande betalingen. Uiteraard kunt u andere zoekfilters toepassen
via het onderdeeltje .Zoeken

Bij een patiënt die een openstaand saldo heeft lichten de onbetaalde getuigschriften rood op. De getuigschriften in het
licht-rood zijn gedeeltelijk betaald.
 

Een betaling ingeven

Selecteer de patiënt voor wie u een betaling wil ingeven (1). Vervolgens klikt u op de knop  (2)  Het nog teBetaling toevoegen .
ontvangen bedrag wordt automatisch ingevuld. U kiest de betalingswijze en het bedrag dat betaald wordt (3). Bevestig met
OK.
 
In onderstaand voorbeeld heeft de patiënt nog een schuld van 472.00€.



Uitleg kolommen

 
Open sinds: de datum van het langst openstaande bedrag
Gegevens van de financieel verantwoordelijke. Als er een financieel verantwoordelijke ingesteld is voor een patiënt
worden de gegevens van de financieel verantwoordelijke weergegeven. Als er geen financieel verantwoordelijke is
ingesteld, worden de gegevens van de verantwoordelijke getoond. Indien ook geen verantwoordelijke werd ingesteld
ziet u de gegevens van de patiënt zelf.        

Naam f.v.:
Voornaam f.v.
Telefoon f.v.
Gsm f.v.
E-mail f.v.
Firma f.v.

Laatste herinnering: de datum waarop het laatste een betalingsherinnering gestuurd is via het openstaande betalingen
scherm
Verstrekker: als gezocht wordt voor alle verstrekkers, staan hier de verstrekkers waarvoor een getuigschrift of
ereloonnota openstaat

 
 



Betalingsherinnering

Via het scherm met openstaande betalingen kan een betalingsherinnering naar meerdere patiënten verstuurd worden. Als u
verschillende patiënten selecteert, kunt u een brief, e-mail, sms of etiket openen via de respectievelijke knoppen op de
werkbalk.
De volgende parameters zijn beschikbaar:

Behandelingen: datum, omschrijving, rizivnummer, bedrag, tussenkomst, opleg en getuigschrift-nummer van alle
openstaande behandelingen van de patiënt.
[openstaand_sinds]: deze parameter komt overeen met de kolom .Open sinds
Patiënt -> Data -> [laatste_betalingsherinnering]: de datum waarop het laatste een betalingsherinnering gestuurd is
via het openstaande betalingen scherm



Recall versturen
Klik links onderaan in het hoofdscherm op de knop Recall

Links bovenaan kan u een periode kiezen waarvoor u de recall wil verzenden. Er zijn een aantal standaardperiodes
beschikbaar, maar u kan uiteraard ook een zelf bepaalde periode invullen.

Selecteer bv:  en klik op de groene pijl.volgende maand
Let erop dat de recall per tandarts gebeurt. De lijst die u terugkrijgt is enkel de lijst van patiënten voor de actieve verstrekker.
Indien u ingelogd bent als hoofdverstrekker heeft u de mogelijkheid om in het zoekscherm aan te vinken dat u de recall wilt
opvragen voor 'Alle verstrekkers'.

Merk hierbij op dat de recall-lijst gesorteerd wordt op voorkeurtype. Zo kan u makkelijk groep per groep versturen:



Selecteer een groep gebruikers, bijvoorbeeld alle patiënten met voorkeur Email.
Ga als volgt te werk: klik de eerste patiënt aan zodat deze "blauw" gekleurd wordt.
Hou dan de shift-toets ingedrukt (dat is de toets waarmee u hoofdletters maakt) en klik de laatste patiënt aan van uw selectie.
Resultaat zoals hierboven, u heeft nu een selectie gemaakt van een aantal patiënten die u nu een recall via e-mail kan
versturen.

Klik linksboven op het knopje Email

U krijgt de standaard recall-email te zien met rechts-onderaan de lijst van patiënten die u net geselecteerd heeft.
Pas de tekst zonodig aan en klik op verzenden.

Bij het succesvol verzenden van de email(s) word(t)(en) deze ingevuld in de communicatie-fiche van de patiënt opgeslagen. De
datum laatste recall wordt ook automatisch vervangen naar de datum van vandaag. Indien 1 of meerdere mails niet succesvol
verstuurd werden zal u een melding hiervan krijgen.

Wanneer u terugkeert naar het recall venster kan u door opnieuw te klikken op de groene pijl de nog resterende recalls te zien
krijgen, waaronder ook de mails die niet verstuurd werden (foutief mailadres).

Gerelateerde artikels

2e recall
Verstuurde recalls
Recall vs agenda afspraak



Verstuurde recalls

Overzicht verstuurde recalls

Om een lijst op te vragen van de verstuurde recalls, klikt u op Verstuurde recalls ( 1 ) in het recallscherm.
U kan zoeken op een periode door een maand en een jaar in te geven ( 2 ) en op de groene zoekknop te klikken ( 3 ).
Het is niet verplicht om de maand in te vullen.
Als u de maand leeg maakt (met backspace), worden alle recalls van het ingevulde jaar weergegeven.
 
1) De rood gekleurde vakken zijn patienten die (nog) niet op consultatie gekomen zijn sedert het versturen van de recall.
2) De groen gekleurde vakken zijn patienten die ook nog niet op consultatie gekomen zijn, maar wel een afspraak hebben in de
agenda.
3) De patienten die wel al geweest zijn na deze recall staan in het wit.

In de kolom 2de recall kunt u zien of de verstuurde recall een eerste of een tweede recall was.
 

Vanuit dit scherm kunt u ook een nieuwe herinnering versturen. Selecteer daarvoor de patiënten waarnaar je de tweede recall
wilt versturen en klik daarna op E-mail, Brief of Sms.



Afspraak maken
Eerst zoekt u naar de geschikte datum voor de patiënt door te .navigeren naar andere datums
Van zodra u de geschikte datum en uur heeft gevonden maakt u een rechter muisklik op de beschikbare plaats.

U kan kiezen voor een nieuwe patiëntenafspraak.
De patiënt naam van de laatst geopende patiëntfiche wordt automatisch ingevuld in de afspraak.
Maar u kan deze ook nog handmatig veranderen of u kan ook een nieuwe patiënt aanmaken.

U klikt op het icoontje en vervolgens kan u gegevens invullen. De enige verplichte velden zijn naam en voornaam, maar het
gsm-nummer invullen kan ook handig zijn voor uzelf.
 
De verstrekker gekoppeld aan de stoel wordt ingevuld als verstrekker voor de afspraak.
Eventueel kan ook een .assistent(e) gekoppeld worden aan de afspraak

 
Vervolgens kan u ofwel een onderwerp zelf intypen of u kan gebruik maken van de labels. U selecteert een label uit de lijst (of
maakt een nieuw label door te gaan naar ). Het onderwerp wordt automatisch ingevuld. Indien er een labels bewerken tijd

 zal ook dit automatisch ingevuld worden.gekoppeld is aan het label



Uiteraard kan u het begin en einduur aanpassen en eventuele verder opmerkingen toevoegen.



Navigeren naar andere datums

In de agenda navigeren

In de agenda heeft u knoppen om een dag (groen), werkweek (blauw) of maand (paars) verder/terug te gaan.
 
Als u ineens meerdere weken/maanden wilt navigeren, klapt u het kleine pijltje naar beneden open bij de gewenste
navigatieknop. U krijgt vervolgens volgende openklap menu’s.

Navigeren met de beschikbaarheidszoeker

Dezelfde functionaliteit heeft u in de beschikbaarheidszoeker. Zo kunt u de beschikbaarheidszoeker laten zoeken vanaf bv.
vandaag binnen 4 weken.
Klik hiervoor op de datumnavigator knop:

 
Het menu dat u hierboven ziet komt nu tevoorschijn. Merk de volgende tekst op in het menu:  Vanaf vandaag
Dit betekent dat de beschikbaarheidszoeker vanaf vandaag + x aantal weken/maanden verder zal beginnen zoeken.
Als u in de agenda gepositioneerd staat op een andere dag dan vandaag, zal de tekst ‘vandaag’ veranderen in de actieve
datum van de agenda.
 



Navigeren met de kalender

Door op een datum in de kalender te klikken gaat u naar die welbepaalde dag.

 
U kan ook een selectie van meerder opeenvolgende dagen of weken maken. Hiervoor houdt u de cursor ingedrukt tijdens het
maken van de selectie.

Of u kan ook niet opeenvolgende dagen selecteren. Bijvoorbeeld elke dinsdag van deze maand.
Dit doet u door de eerste dag te selecteren (bv. 5/05/15)u laat de cursor los, nadien houdt u de ctrl toets ingedrukt en klikt u
op de volgende dag.



Mijn afspraken
 
U kan gemakkelijk uw afspraken voor vandaag zien door te klikken op de knop   boven in DentAdmin.Mijn afspraken

U kan de naam, foto en telefoonnummer van de patiënt zien en de tijd en het onderwerp van de afspraak. Rechts staat het
label van de afspraak. En ook de melding of de patiënt reeds aanwezig is, in de stoel zit of afgewerkt is (standaard staat dit op
niet aanwezig).
 
Als u achter bent op de planning, wordt de tijd van deze afspraken in het rood weergegeven. Wanneer u een behandeling
ingeeft voor een patiënt zal zijn/haar afspraak niet meer getoond worden.
Door op de tijd te klikken gaat u rechtstreeks naar de afspraak in de agenda. Door op de rest van het kader te
klikken wordt de patiëntfiche geopend.



Patiënten herinneren aan hun afspraak

Snel e-mail verzenden vanuit agenda

Vanuit de agenda kan u snel een herinneringsmail sturen naar een patiënt. Klik daarvoor rechts op een afspraak en kies Snel
. De e-mail wordt onmiddellijk verstuurd. De template die verzonden wordt, kan u terugvinden in deherinneringsmail versturen

editor onder   .e-mails Herinnering afspraak

In de agenda wordt op afspraken een email icoontje getoond gelijkaardig aan het gsm icoontje. Dit icoontje geeft aan of de
patiënt een e-mailadres heeft of niet. Als een e-mail verstuurd is voor een afspraak, wordt dit weergegeven in het icoontje(
groen vinkje kleurt blauw). In het opties scherm (     ) kan onder de tab  ingesteld worden ofInstellingen Opties Agenda Agenda
het gsm- of e-mail icoontje weergegeven wordt.

 

Herinnering sturen voor de alle afspraken van één dag

klik rechts op een leeg veld in de agenda en kies voor 'communicatie'.

Daar kunt u kiezen wat u wil versturen voor die dag.
DentAdmin opent voor u de gepaste editor (mail-brief-sms) vanwaaruit u slechts nog hoeft te klikken op 'verzenden' en klaar is
kees.Kiest u bvb voor E-mail, dan zullen alle patiënten die op de aangeklikte dag een afspraak hebben EN een mailadres, een
herinneringsmail toegestuurd krijgen.


