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1 Inleiding

Deze handleiding is bedoeld als aanvulling op de handleiding Facturatiewizard indien u in Incura
gebruik maakt van factoring. Uitgelegd wordt hoe u Incura hiervoor geschikt kunt maken door het
opgeven van enkele gegevens onder Praktijkinstellingen. Daarnaast wordt kort aandacht besteed aan
het extra ‘Factoring’-tabblad dat dientengevolge verschijnt bij Beheer facturen.

In deze handleiding wordt niet de werking beschreven van de Facturatiewizard en Beheer facturen.
Daarvoor verwijzen wij u graag naar de gelijknamige handleidingen.

2010 © Incura Pagina 3 /11



Naam handleiding: Factoring
Product: Incura

Datum publicatie: 29 augustus 2013

Versie: 3.2

Incura

2 Factoringmaatschappij opgeven bij praktijkinstellingen

Om gebruik te kunnen maken van factoring, dient u eerst uw factoringmaatschappij op te geven via
Dashboard 2 Instellingen = Praktijkinstellingen - dubbelklikken op uw praktijknaam = tabblad

‘Facturering’.

In het scherm van het tabblad ‘Facturering’ geeft u als eerste aan dat u gebruik maakt van factoring

door een vinkje te zetten in de checkbox achter ‘Factoring gebruiken’(zie figuur 1).

[ Dashboard

Praktijkinstellingen - Demo Praktijk

B reruo | | Y sewaren ‘ @ Annuleren

x Gebruikersinstelingen
x Incura versie informatie

@ Algemeen | Boekhouding | Facturering | Vecozo Certificaten | Aanleveringen
Opties
22 Relaties
' Stamgegevens Praktijinitialen
& Beheer Praktijknummer 0
M "
-EE acros Factureren als zorginsteling D
& Instelingen
I Factoring gebruiken I
Globale insteli
x ooae Handmatig Vecezo downloaden D
x Praktikinstelingen
BTW-plichtig =

Standaard declarant nieuwe overeenkomst

Keuze declarant

Naam declarant
Factuurnummer

Hieronder kunt u de gegevens selecteren voor de opbouw van het factuurnummer

Praktijknummer (PP} 2 posities Scheidingstekens (max.3) !

Eeuw(EE} 2 posities Praktikinitialen (Il B

Jaar (1} 2 posities Declarantcode (DD} =l

Maand (MM} 0 U posities

MNummer (nnn....n} 4. posities >

Totaal 10 posities

Voorbeeld PPEELInnnn PPEEJJnnnn/

Weergave

Beginnummer reeks

Figuur 1: praktijkinstellingen
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Algemeen | Boekhouding | Facturering | Vecozo Certificaten = Aanleveringen

Opties

Praktijkinitialen

Praktijknummer 01
Factureren alz zorginsteling |:|
Factoring gebruiken
Handmatig WVecozo downloaden |:|
BTW-plichtig T

Standaard declarant nieuwe overeenkomst

Keuze declarant %

Naam declarant

Factoring

Soort factoring = Alle facturen |+

Factoringmaatschappij* FA-MED |v Werzenden via email [T
Deelnemernummer * 12345678

Maam declarant™ Zee, van der (Paulj: |v

Factuurnummer

Hieronder kunt u de gegevens selecteren voor de opbouw van het factuurnummer

[ SR S 1 1 A Db midim bl S 0 i

Figuur 2: deelvenster en instellingen factoring

Door dit vinkje te zetten verschijnt er een nieuw deelvenster in dit tabblad met als titel ‘Factoring’
(zie figuur 2). Vervolgens moeten daar de volgende gegevens worden ingevuld:

1. Soort factoring: hier geeft u aan voor welke facturen de factoring van toepassing is. In
principe zult u hier altijd ‘Alle facturen’ kiezen. Verzekeraars uitgesloten wil zeggen: alleen
factoring toepassing op particulieren.

2. Factoringmaatschappij: hier kunt u uw factoringmaatschappij opgeven (Fa-Med of
Infomedics).

3. Verzenden via email: hier kunt u het e-mailadres neerzetten van uw factoringmaatschappij.
Naar dit adres worden uw facturen toegezonden. Voor Fa-Med geldt: dit niet aan te vinken,
omdat u voor Fa-Med indient via het portaal ‘www.mijnfamed.nl’.

4. Deelnemernummer: hier vult u het deelnemernummer (klantnummer | contractnummer) in
dat u van de factoringmaatschappij heeft ontvangen.

5. Naam declarant: hier kiest u de zorgverlener die volgens uw afspraken met de
factoringmaatschappij de declarant is.
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3 Factoring in de Facturatiewizard

De grootste verandering die u zult zien optreden binnen Incura na het hebben aangepast van de
instellingen genoemd in hoofdstuk 2, treft u aan in de stappen 3 (Concepten) en 4 (Indienen) van de
Facturatiewizard.

Verondersteld wordt dat u bekend bent met de algemene werking van dit facturatie-stappen-scherm
zoals behandeld in de handleiding Facturatiewizard.

Let op: belangrijk is wel om in de eerste stap van de facturatiewizard, bij het factureren naar een
factoringmaatschappij altijd voor ‘indienwijze = leeg’ te kiezen, ondanks dat we verderop wel spreken
over indienwijze ‘Email’.

In Stap 3: Concepten zult u nu als debiteur uw factoringmaatschappij aantreffen welke als
debiteursoort ‘Verzekeraar’ heeft gekregen. De indienwijze wordt nu gekenmerkt als ‘Email’ (zie
figuur 3). De verdere werking van stap 3 uit de Facturatiewizard is niet anders dan beschreven in de
handleiding Facturatiewizard.

Factureren (Demo Praktijk) B
Stap 1: Selecteren Stap 2: Controleren Stap 3: Concepten Stap 4: Indienen
Aantal facturen geselecteerd 1
Bedrag geselecteerd 82,00
Conceptfacturen

| & Alles selecteren Alles deselecteren | Q Definitief maken | i Afdrukken

Sel Declarant Debiteur Debiteursoort Indienwijze Betaalmethode Factuurbedrag | Status factuur

Zee, van der (Paul)y: FA-MED “erzekeraar Email Op rekening 30 dagen 82,00 Concept

<< Terug & Definitief maken Annuleren Volgende >

Figuur 3: stap 3 facturatiewizard — concepten

In Stap 4: Indienen is eveneens een duidelijk verschil te zien; naast ‘Vecozo’ en ‘Papier’ is er nu een
extra tabblad bijgekomen met de naam ‘Factoring’ (zie ook figuur 4).
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Factureren (Demo Praktijk) B
Stap 1: Selecteren Stap 2: Confroleren Stap 3: Concepten Stap 4: Indienen
Gereed voor export (alle indienwijzes) : 1 Indienwijze: FACTORING
In te dienen: 1
Factoring § Vecozo | Papier |
1o} & ks selecteren | B Alles deselecteren | @ indienen
Sel Factuurnummer Factuurdatum Debiteur Factuurbedrag Debiteursoort Email debiteur
0120130088 14-08-2013 FA-MED 903,80 Verzekeraar info@famed.nl
| b

< | "

<< Terug & Indienen Sluiten

Figuur 4: stap 4 facturatiewizard — indienen

De werking van stap 4 kent wel een klein verschil met hoe u normaal zou factureren, wanneer u geen
factoring zou hebben gehad. Dit merkt u echter pas zodra u voor een factuur beslist deze te gaan
indienen. Klikt u rechtsonder op de knop ‘Indienen’ nadat u een factuur heeft geselecteerd dan

verschijnt er nu een tweetal pop-ups zoals weergegeven in figuur 5.

Factuurbestanden
u Terug | ﬂ Indienen

Bestandsnaam Categorie Tijdstip toegevoeqd
20130814110427_PM304_0120131  PM304 14-8-2013 11:04

Figuur 5: indienen met factoring
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De pop-up die bovenop ligt is het meest interessant, degene die er onder ligt is enkel een vermelding
dat u bezig bent met indienen. Wat u krijgt te zien is een bestandsnaam met een hoop cijfers en de
codering ‘PM304’. Dit is het berichtformaat waaronder uw facturen digitaal en tevens versleuteld
worden doorgestuurd naar uw factoringmaatschappij. Klikt u hier nog eenmaal op de knop
‘Indienen’. Nu wordt er een bestand gedownload, zoals getoond in figuur 6.

Let op: afhankelijk van de internetwebbrowser die u gebruikt (bijv. Internet Explorer of Google
Chroom) kan de wijze waarop een bestand wordt gedownload verschillen.

Factuurbestanden

Bestandsnaam Categorie Tiidstip toegevoegd

20130829131723_PM304_0120131 PM304 29-8-2013 1317

92,168.135.3/Factoring/backend/ui.htr}l.aspx?xmli=<body project="Incura" a...

g 20130829131723 PM3...zip ™ ¥ Alle downloads weergeven... %

Figuur 6: uw factuurbestand wordt gedownload

Het enige wat nu nog rest is het aanbieden van deze (PM304)-bestand aan de factoringmaatschappij
door dit bestand te uploaden via het portaal van uw factoringmaatschappij.
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4 Factoring in Beheer facturen

Na het hebben ingediend van facturen naar de factoringmaatschappij worden deze bijgehouden
onder Dashboard = Beheer facturen waarvan de algemene werking ook is beschreven in de
handleiding Beheer facturen. De enige twee verschillen die u hier aantreft anders dan wanneer u
geen factoring zou gebruiken, is dat er nu een tabblad ‘Factoring’ bij is gekomen en de debiteur als
uw factoringmaatschappij wordt vermeld (zie ook figuur 7).

Beheer facturen
u Terug
Filters
Factuurnummer
Periode * Dit jaar
Perinde begin 01-01-2013
Periode einde 31-12-2013
Praktijk
Facturen

\.'eonzn | overig | Totaal |

@iz e o |

Factuurnummer Debiteur foatum
201300040 Famed 17-07-2013
201300038 Famed 17-07-2013
201300038 Famed 17-07-2013
201300037 Famed 17-07-2013
201300036 Famed 17-07-2013
201300035 Famed 16-07-2013
201300034 Famed 16-07-2013
201300033 Famed 16-07-2013
201300028 Famed 16-07-2013
201300027 Famed 16-07-2013
201300018 Famed 16-07-2013
201300017 Famed 16-07-2013

Indienwijze

Papier
Papier
Papier
Papier
Papier
Papier
Papier
Papier
Papier
Papier
Papier
Papier

Declarant
Debiteur

Indienwijze

Toon betaalde facturen

Toon verwerkte facturen

Factuurstatus
Definttief
Openstaand
Definttief
Openstaand
Definttief
Openstaand
Definttief
Openstaand
Definttief
Openstaand
Definttief

Openstaand

Bedrag

-883,80
983,80
-883,80
983,80
-883,80
983,80
-883,80
983,80
-20,00
80,00
-20,00
80,00

Open

-883,80
983,80
-883,80
983,80
-883,80
983,80
-883,80
983,80
-80,00
20,00
-80,00
20,00

Credit

-883,80

-883,80

-883,80

-883,80

-80,00

-80,00

Declarant

4]

L

Figuur 7: factoring onder beheer facturen
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5 Contact

Voor aanvullende vragen of ondersteuning kunt u contact opnemen met de Incura helpdesk. Ook

voor vragen over de meetinstrumenten kunt u met ons bellen.

Telefonisch: 088-946 2255
Maandag t/m donderdag 09:00 tot 20:00
Vrijdag 09:00 tot 18:00

Tijdens de zomermaanden juli en augustus hanteren wij de aangepaste tijden:
Maandag t/m vrijdag 09:00 tot 17:00

Met vriendelijke groet,

Incura Helpdesk

5.1 Zelfhulp en handleidingen

. . Help |’ .
Incura heeft ook een eigen supportsite. U kunt daar komen door op te klikken.

U kunt daar terecht voor:
e De meeste actuele handleidingen.
e Veel gestelde vragen.
e Qverzicht van trainingen en de aanvraag ervan.
e Het contactformulier voor vragen over Incura.
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6 Versie-informatie

Datum versie Gedane aanpassing(en)

29.08.2013 Initiéle Handleiding
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