
 

 

 

Büro – Rechnungslauf 
 

Das Erstellen von Rechnungen oder Quittungen gehört für Sie zur täglichen Routine. 

Nichtsdestotrotz kann es aufgrund hoher Arbeitsbelastung vorkommen, dass Kunden die 

Praxis gelegentlich ohne Rechnung oder Quittung verlassen.  

Wenn in diesen Fällen keine Fakturierung 

erfolgt, erscheinen diese offenen Posten nicht 

im Mahnwesen, da sie nicht als Forderungen 

erfasst, sondern lediglich als un-fakturierte 

Besuche im System hinterlegt werden. 

 

Es hat sich daher bewährt, regelmäßig einen 

Rechnungslauf für alle im System 

hinterlegten Besuche durchzuführen.  

Hierfür eignet sich eine Aufgabenserie, in der 

beispielsweise quartalsweise eine 

Erinnerung für die verantwortliche Person 

generiert wird. 

Im Rechnungsdruck selektieren Sie bitte „alle 

Kunden“ – Behandlungen „Alle“ und wählen 

„Vorschau“. Nun erhalten Sie eine Liste all der 

nicht fakturierten Besuche.  

Sollten Sie bei der Durchsicht un-fakturierter Besuche auf länger zurückliegende 

Behandlungen stoßen und Ihren Kunden nicht unvorbereitet mit einer Rechnung konfrontieren 

wollen, kann es hilfreich sein, die Telefonnummer oder den Kunden-Hinweis direkt in der 

Vorschau anzuzeigen. 

 

Um diese Ansicht anzupassen, navigieren Sie zu Programmeinstellungen > Funktionalität. 

Aktivieren Sie dort unter Karten/Register/Dialoge die Option "Vorschau Rechnungen". 

Anschließend wählen Sie rechts davon "Kunde/Kunden" aus und markieren alle Spalten, die 

Sie in der Vorschau einsehen möchten. 


