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1 Einführung 

1.1 Sinn und Zweck 

Dieses Handbuch erklärt die wichtigsten Schritte im heim.NET, insbesondere die Bewerber- und 

Bewohneradministration und die Fakturierung und richtet sich an Anwender ohne Vorkennt-

nisse. 

Wir bieten laufend Kurse an, die Sie bei der Vertiefung von verschiedenen Themen unterstüt-

zen. 

Das Kursprogramm können Sie unserer Homepage entnehmen. 

https://www.nexus-schweiz.ch oder www.nexwebinare.ch  

2 Bedienung und allgemeine Infos 

2.1 Anmeldung 

Das heim.NET wird normalerweise auf dem Desktop installiert, wenn nicht, kann die Anwendung 

via Windows-Suche gefunden werden. Mittels Doppelklicks auf das heim.NET-Icon wird die An-

wendung gestartet. 

 

 

 

Zur Anmeldung muss die treffende Konfiguration ausgewählt werden.  

Hinweis: Die Auswahl ist vorwiegend erforderlich, wenn eine Testdatenbank im Einsatz ist. 

 

Nach Eingabe des eigenen Benutzernamens und Kennwortes wird das Programm geöffnet.  

 

 

   

https://www.nexus-schweiz.ch/
http://www.nexwebinare.ch/
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2.1.1 Auswahl des Mandanten 

Mit Doppelklick auf den gewünschten Mandanten wird dieser geöffnet. Durch die Aktivierung der 

Checkbox  

«Bei Applikationsstart als Default-Mandant verwenden» kann ein Standardmandant definiert 

werden.  

 

 

 

Soll der Standardmandant zurückgesetzt werden, kann dies via „Default-Mandanten zurückset-

zen“ abgeschlossen werden. 

 

Hinweis: Es werden nur Mandanten angezeigt, für die der jeweilige Benutzer Berechtigungen 

hat. 

2.2 Benutzeroberfläche 

Das Programm ist User und Rollen bezogen. Es werden daher nur die berechtigten Menüs pro 

Benutzer angezeigt. 

Mehrere Einstellungen können benutzerspezifisch gespeichert werden.  
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2.2.1 Menü / Outlookbar / Fenstermodus / Statusbar 

Die Outlookbar befindet sich auf der linken Seite im heim.NET. Die Outlookbar kann auf persön-

liche Bedürfnisse eingerichtet werden: häufig verwendete Funktionen oder Module können in 

der Outlookbar als Favorit gespeichert werden. 

 

 

 

Es können verschiedene Gruppen definiert werden. In diesen Gruppen werden die gewünschten 

Teilapplikationen verknüpft. Dies ist somit eine Art Favoriten- oder Schnellzugriffsliste. 
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Die Erfassung von Gruppen erfolgt mit rechter Maustaste im Outlookbereich. 

 

Unter «Text» wird der gewünschte Name der Gruppe (z. B. Heim) vergeben. 

 

Sobald die Gruppen ersichtlich sind, können die benötigten Menüpunkte per Drag&Drop unter-

geordnet werden. 
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Im Bereich «Fenster» werden die geöffneten Teilanwendungen angezeigt. 

 

 

Die Statusleiste enthält allgemeine Informationen wie Datenbank, Mandant, Geschäftsjahr, Ver-

sion, Benutzer, Sprache (usw.). 
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2.2.2 Fenstermodus 

Über «Datei» können verschiedene Fenstermodi ausgewählt werden, diese haben Einfluss auf 

die Darstellung. 

 

 

 

SDI-Modus 

Mit dem SDI-Modus kann jeweils nur ein Fenster geöffnet werden. Das bedeutet, wenn bereits 

eine Teilapplikation (z. B. Bewohner) geöffnet ist und eine neue (z. B. Fakturierung) gestartet 

wird, schliesst sich das erste Fenster (Bewohner). 

 

MDI-Modus 

Beim MDI–Modus werden die geöffneten Fenster getappt dargestellt. 

 

 

 

Multi–SDI–Modus 

Es können mehrere Fenster geöffnet werden, jedoch stellt es diese nicht getappt dar (Standard-

Modus).  
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2.2.3 Felderklärungen 

Im heim.NET werden Felder nach deren Eigenschaften unterteilt: 

 

Dropdown Feld 

Dropdown Felder sind Auswahlfelder mit vorbelegten Werten. Die Auswahl kann mit dem Pfeil 

geöffnet werden.  

 

 

 

Text Felder 

Text Felder, sind Felder, welche mit einem Freitext abgefüllt werden können.  

 

 

Info Felder 

Info Felder sind im Standard grau (in unseren Beispielen jetzt gelb) hinterlegt und können nicht 

bearbeitet werden. Die Felder wird automatisch von einem anderen Feld ausgefüllt. Die Farbe 

dieser Felder kann individuell eingestellt werden. 

 

 

Datumsfelder 

Datumsfelder können manuell oder via Kalender ausgefüllt werden. Der Kalender kann mit dem 

Pfeil aufgerufen werden. Nun kann das gewünschte Datum ausgewählt werden. 

 

 

Historie Felder 

In den Historie Feldern können Einträge gemäss Zeitachse hinterlegt werden.  
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Auswahl Felder 

Auswahlfelder haben im System ein Sortiment an vordefinierten Datensätzen. Die Tabelle kann 

via Buch-Symbol geöffnet und somit ein gewünschter Wert z. B. «Ort» ausgewählt werden. Wird 

z. B. die Postleitzahl im entsprechenden Feld eingetragen, kann die Suche mittels Tabulators 

automatisch ausgeführt werden. 

 

 

Ergänzungsfelder 

Ergänzungsfelder können mit zusätzlichen Codes ausgestattet werden. Diese Codes stehen an-

schliessend im Drop-Down Menü zur Verfügung.  

Eintragen: Codewert (Kurzeichen), Bezeichnung (Anzeigenamen), Wert (0) und anschliessend 

«Speichern». Danach steht der neu erfasste Code zur Auswahl.  
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2.2.4 Spalten 

In sämtlichen Masken können Spalten sortiert werden. Die Sortierung erfolgt mittels Klicks mit 

linker Maustaste auf die gewünschte Spalte. Auf der Spalte erscheint nun ein kleines Dreieck, 

dieses weist auf die Richtung der Sortierung hin. 

 

 

 

Spalten können via «Drag&Drop» verschoben werden. Vorgenommene Einstellungen können 

mit rechter Maustaste «Tabelleneinstellungen jetzt speichern» gespeichert werden. 

 

Die Wiederherstellung der Standardeinstellungen «Standard- Tabelleneinstellungen wiederher-

stellen» oder das Hinzufügen von allfällig gelöschten Spalten mittels «Feldauswahl», werden 

ebenfalls mit rechter Maustaste vorgenommen. 
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3 Adressen 

Im Menü «Heim» unter «Adressen» erscheinen sämtliche Adressen. 

 

Alle Adressen, rollen-unabhängig, werden zentral im Adressstamm abgespeichert. Dieser 

Adressstamm hat den Vorteil, dass Dubletten verhindert und Informationen zentralisiert hinter-

legt werden können. 

 

3.1 Suche 

Hier kann mit verschiedenen Begriffen (Name, Vorname etc.) nach der Adresse selektioniert 

werden. 

Mit einem Klick auf «Suchen» werden die Adressen anschliessend aufgelistet. 

 

 

 

Wechselt man auf das Register «Erweitert», kann man nach Kriterien der «freien Felder» su-

chen. 

  

 

Mit einem Klick auf «Neue Auswahl» werden sämtliche Suchfelder geleert, bzw. die Maske wird 

zurückgesetzt.  
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3.2 Adresserfassung 

Unter «neue Adresse» ist es möglich, Ad-

ressen zu erfassen.  

Hier werden im Normalfall Adressen von 

Versicherungen, Ärzten etc. erfasst.  

 

 

Ergänzen die die notwendigen Informatio-

nen und speichern den Eintrag mit über-

nehmen. 

 

Das System überprüft automatisch, ob die 

Adresse bereits erfasst ist und listet mög-

liche Adressen auf. 

Ist die gewünschte Adresse bereits vor-

handen, kann diese markiert und über-

nommen werden. 

Trifft keine passende Adresse zu, können 

Sie die Vorschläge verwerfen.  

 

Bitte beachten: Bewerber- und Bewohneradressen werden normalerweise direkt in der ent-

sprechenden Teilanwendung erfasst.  
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4 Bewerber 

4.1 Bewerber Suche 

Via «Heim», «Bewerber», wird die Bewerbermaske geöffnet. In dieser Teilapplikation werden 

nur Personen aufgenommen, welche sich für einen Platz in der Institution beworben haben.  

 

 

 

Bevor ein Bewerber neu erfasst wird, sollte nach der zu erfassenden Person, in den Adressen, 

gesucht werden. Im System ist ein Duplikaten-Check eingebaut, dieser ist entsprechend einzu-

richten.  

 

Mit «Neue Adresse» kann ein neuer Bewerber erfasst werden.  
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Hier kann mit verschiedenen Suchbegriffen (Name, Vorname etc.) nach dem Bewerber selektio-

niert werden. 

 

 

Mit einem Klick auf «Neue Auswahl» werden alle Suchfelder geleert, bzw. die Maske wird zu-

rückgesetzt. 
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Wird ein Bewerber via Doppelklick oder «Übernehmen» geöffnet, erscheint die Bewerbermaske. 
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4.2 Anmeldung Bewerber 

Wenn ein Bewerber definitiv ins Heim eintritt, kann dieser im Register «Anmeldung», «Bewerber 

an Bewohner» als Bewohner übergeben werden. Diese Informationen können via «Report» aus-

gewertet werden.  

 

 

 

Bei der Übergabe kann der Mandant ausgewählt werden, in dem der Bewohner angelegt werden 

soll. Ausserdem kann der zuständigen Person (z. B. Administration) eine Meldung (ToDo-Pen-

denz) gemacht werden. 
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5 Bewohner 

5.1 Bewohner Suche 

Die Bewohner sind via Menü «Heim», «Bewohner» oder allenfalls via Outlookbar zu öffnen. 

 

 

 

Hier kann mit verschiedenen Suchbegriffen (Name, Vorname etc.) nach dem Bewohner selektio-

niert werden. Es reicht, nach den Anfangsbuchstaben vom z. B. Namen zu suchen. Somit wer-

den sämtliche Bewohner mit ähnlichem Namen aufgerufen. 
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Mit einem Doppelklick oder Enter auf dem Bewohner wird seine Anzeige geöffnet. 

 

Mit dem Button «Neue Auswahl» werden sämtliche Selektionskriterien zurückgesetzt, um mit 

einer neuen Suche zu beginnen. 

 

 

 

Mit «Abbrechen» wird die Bewohnersuche geschlossen. 
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5.1.1 Status 

Bewohner, die nicht mehr aktiv sind, werden in der Auswahlliste durchgestrichen dargestellt. 

Bewohner, die archiviert sind, werden durchgestrichen und kursiv dargestellt. 

 

 

 

5.1.2 Gruppierung 

Oberhalb der Bewohnerauswalliste befindet sich die Gruppierungszeile. Hier können die Bewoh-

ner mit «Drag&Drop» z. B. nach Unterbringung gruppiert werden. Sobald die Gruppierung er-

stellt wurde, wird der GRID entsprechend dargestellt. Die Gruppierung kann mit «Drag&Drop» 

aus der Gruppierungszeile entfernt werden. 
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5.1.3 Tabellenansicht 

Unter «Tabellenansicht» kann eine Tabelle mit den Adressangaben der selektierten Bewohner 

erstellt werden.  

 

 

5.2 Bewohnererfassung 

Via Bewohner kann über den Button «Neue Adresse» ein neuer Bewohner erfasst werden. 
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Ist die Abfrage TwixTel installiert, kann die gewünschte Adresse importiert werden. Es besteht 

die Möglichkeit zu entscheiden, welche Angaben übernommen werden sollen. Falls TwixTel nicht 

installiert ist, werden die Angaben manuell erfasst. 

 

 

 

Mit dem Button «Übernehmen» werden die Eingaben bestätigt.  

Mit «Abbrechen» werden die Daten komplett verworfen. 
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5.2.1 Dubletten-Check 

Um Doppelte Adressen zu vermeiden, empfehlen wir, entweder im zentralen Adressstamm die 

Adresse vor der Erfassung abzufragen oder die Einstellungen Adressencheck entsprechend ein-

zurichten (Handbuch Superuser). 

 

Sind die Einstellungen für den Adresscheck hinterlegt, werden bei der Erfassung eines Bewoh-

ners bereits erstellte Datensätze geprüft.  

 

Nach der Erfassungsmaske des Bewohners wir die Maske «Ähnliche Adressen» geöffnet. 

«Übernehmen» bedeutet in diesem Fall, dass die angewählte Adresse zur Bearbeitung geöffnet 

wird. 

«Verwerfen» bedeutet, dass der zuvor erfasste Bewohneradresse erstellt und zur Weiterbearbei-

tung geöffnet wird. 

 

 

  



 

01.07.2022 NEXUS Schweiz AG 26/107 

5.2.2 Kontaktadressen (Stammdaten) 

Den Bewohnern können unterschiedliche Kontaktadressen zugewiesen werden. Diese sind ent-

weder Informations- oder Rechnungsrelevant. Diese Adressen werden aus dem zentralen 

Adressstamm verknüpft. 

 

 

Kontaktadressen werden mit rechter Maustaste «Hinzufügen über Suchen» bei den «Kontaktad-

ressen» verknüpft. 
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Gesucht wird nach „Alle Rollen“. Zudem wird gleichzeitig angegeben, welche Rolle die zu ver-

knüpfende Adresse erhalten soll (z. B. Arzt, Angehöriger, Versicherer). Die gewünschte Adresse 

ist anschliessend zu suchen. 

 

 

Wenn die gewünschte Adresse nicht gefunden wurde, kann diese unmittelbar mit «Neue Ad-

resse» erfasst werden. 
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Muss eine bereits erfasste Kontaktadresse angepasst werden, wird dies auf dem entsprechen-

den Datensatz mit Doppelklick oder rechter Maustaste «Bearbeiten» erledigt. Wenn eine solche 

Adresse angepasst wird, dann gilt dies für alle, welche diese Kontaktadresse verlinkt haben. 
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5.2.3 Felderklärungen Kontaktadressen 

Adresse ist auch Zahler 

Wird diese Checkbox aktiviert, wird die Kontaktperson automatisch als Zahler hinterlegt. 

 

 

 

Selektion von Adresse 

Ist eine Kontaktperson gleichzeitig z. B. Angehöriger und Beistand, kann das bei der Selektion 

«Selektion von Adresse» angegeben werden. 
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5.2.3.1 Selektion zu Bewohner 

Im Feld «Selektion zu Bewohner» kann die Art der Beziehung hinterlegt werden, welche die Ad-

resse zum Bewohner hat. 

 

 

 

 

5.2.3.2 Rolle Versicherung 

Mit der Rolle «Versicherung» wird im Register Zusatz die Erfassung der Versichertennummer 

des Bewohners freigeschalten. 
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Bei der Rolle Versicherung empfehlen wir die explizite «Vertragsart» zu erfassen. Diese Angabe 

kann zur Steuerung der Fakturierung dienen. 

 

 

 

 

5.2.3.3 Primäre Adressen 

Wird eine Rolle als «Primär» definiert, hat diese immer Priorität. Diese Angabe ist für die Rollen 

Angehörige, Arzt und Versicherung von Bedeutung. 
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5.2.3.4 Adressrollen  

Als Adressrolle gilt die Verknüpfung einer Adresse zum Bewohner. So wird z.B. definiert ob die 

Adresse Muster Max die Rolle Angehöriger im Zusammenhang mit diesem Bewohner hat. Es gibt 

dabei Standard und individuelle Adressrollen. Folgende Rollen sollten in der Regel auf dem Be-

wohner hinterlegt sein.  

 

5.2.3.5 Rolle Angehörige  

In den «Topf» Angehöriger gehören alle Adressen, welche Angehörige sind des Bewohners. Dies 

können Kinder, Partner oder auch Geschwister sein. Ein Angehöriger kann als «Primär » ge-

kennzeichnet werden. Dieser Angehörige erscheint im easyDOK auf der ersten Seite.  

 

5.2.3.6 Rolle Arzt 

In den Bereich Arzt fallen alle ärztlichen Betreuer des Bewohners, vom Hausarzt über den Au-

genarzt bis hin zu Therapeuten. Falls mehrere Ärzte erfasst werden, wird derjenige Arzt als 

«Primär» gekennzeichnet, welcher das ärztliche Zeugnis für Pflegeleistungen ausstellt. 

 

5.2.3.7 Rolle Einweisende Instanz 

Falls eFaktura im Einsatz ist, ist es notwendig, dass beim Bewohner eine „Einweisende Instanz“, 

also der Arzt, welcher das ärztliche Zeugnis für Pflegeleistungen ausstellt, hinterlegt wird. Die 

Krankenkassen benötigen die ZSR-Nr. Ärzte. Auf dem Adressstamm kann die ZSR-Nr. direkt 

hinterlegt werden und wird anschliessend in der Kontaktadresse automatisch übernommen. 

 

5.2.3.8 Rolle Versicherung / Krankenkasse 

Die Versicherung, welche beim ärztlichen Zeugnis adressiert ist, gilt als «Primär». Diese Angabe 

wird wiederum im Zusammenhang mit der Vertragsart benötigt. Im Bereich Versicherung kön-

nen Grund- wie auch Zusatzversicherungen eingetragen werden.  

5.3 Faktura relevante Adressrollen 

Diverse Rollen haben einen direkten Einfluss auf die Rechnung und die Rechnungsadressierung. 

Dies sind die Zahler wie aber auch die Zustelladressen.  

 

5.3.1 Zahler 

Im Register «Zahler» werden Adressen eingetragen, welche für den Bewohner als Zahler fun-

gieren. Das heisst, wenn z. B. Krankenkassenleistungen direkt der Krankenkasse in Rechnung 

gestellt werden können, muss die Krankenkasse als Zahler hinzugefügt werden. Zahler mit einer 

Kontaktpriorität werden automatisch zum Debitor. 

 

5.3.2 Zustelladresse 

Wenn ein Bewohner nicht Selbstzahler ist, muss die Person, welche die Rechnung erhalten soll, 

als sogenannte Zustelladresse hinterlegt werden. Diese Person darf NICHT als Primärzahler er-

fasst werden, da sie sonst zum Debitor wird.  
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5.3.3 Symbolerklärung 

 

5.3.4 Zahlerart/Kontaktpriorität 

Die Definition der Art des Zahlers ist für die Fakturierung relevant. Mit dieser Einstellung wird 

unterschieden, ob es sich um einen Zahler z. B. der Art Krankenkasse, Kanton oder Gemeinde 

handelt. Die entsprechende Leistung kann somit automatisch dem entsprechenden Zahler zuge-

wiesen werden.  

Wird diese Einstellung nicht definiert, erhält der Bewohner sämtliche Rechnungen. 

 

 

Diese Definition wird beim Zahler dargestellt. 
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5.3.5 Löschen 

Das Entfernen einer Kontaktadresse wird mittels rechtsklick auf den entsprechenden Datensatz 

beendet. Mit dem betätigen der Button «Löschen» wird nur die Beziehung zum Bewohner aber 

nicht die Adresse des Kontakts gelöscht. 

 

 

 

 

 

5.3.6 Nach oben / Nach unten 

Mit dieser Funktion wird die Reihenfolge festgelegt. Die Reihenfolge hat Einfluss beim Druck von 

Listen (Report). 

5.4 Persönliches 

Im Register «Persönliches» werden alle Stammdaten erfasst. Graue Felder sind nicht zur Bear-

beitung freigegeben. 
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5.4.1 Personalien 

Hier werden alle Persönlichen Daten des Bewohners geführt. 

 

Ist der Partner eines Bewohners in den Adressen erfasst, kann dieser mittels Buch-Symbol ver-

knüpft werden. 

 

Mit dem nebenstehenden Button, kann zwischen den Partnern hin und her gewechselt werden 

(sofern beide Bewohner sind). 
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Hat der Bewohner eine ärztliche Versorgung, Ergänzungsleistung oder sonstige Renten, kann 

dies mit Aktivierung der entsprechenden Checkbox angegeben werden. Mit dem Kalendersymbol 

wird deren Eingangsdatum, Gültigkeit, Betrag etc. hinterlegt. 

 

 

 

 

5.4.2 RAI-Soft 

Im Register RAI-Soft kann der Bildungsstand ausgewählt werden. Zudem kann die Angabe, ob 

die Person in den letzten fünf Jahren bereits einmal in einer Institution gelebt hat, angegeben 

werden. 
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5.4.3 Finanzielles 

Depot  

Unter «Finanzielles» können allfällige Bewohnerdepots verwaltet werden. Mit der Möglichkeit 

«Belasten» und «Entlasten» kann das Depot automatisch verrechnet oder gutgeschrieben wer-

den.  

 

 

 

Wird die Vorauszahlung (Depot) vom Bewohner bezahlt, ist das Zahlungsdatum einzutragen. 

Wird dies unterlassen, erscheint das Depot nicht auf der Depotliste (Reports). 

 

Vermögen/Einkommen 

Diese Felder können informativ erfasst werden. 
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Tarifcode 

Der Tarifcode wird benötigt um die ganzen Fakturierungshintergründe zu übersteuern. Der Ta-

rif-Code kann via Kalendersymbol ausgewählt und auf der Zeitachse geführt werden.  

Hinweis: Verwendung der Tarif-Codes nur in Absprache mit Nexus. 

 

 

 

  

 

Tarif-Code 2+3 können für verschiedene Ansätze auf der Leistung verwendet werden. 
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5.4.4 Fakturierung  

Faktura-Art 

Im Register Fakturierung unter Faktura-Art kann definiert werden, auf welche Weise eine Rech-

nung versandt werden soll. Standardmässig ist die Art Faktura aktiviert, der Versand erfolgt per 

Post. Falls die Rechnung via Lastschrift oder DebiDirect gewünscht ist, wird die jeweilige Check-

box aktiviert und die entsprechenden Daten ausgefüllt. 

 

Sperren für Fakturierung 

Durch das Aktivieren der Checkbox «Sperren für Fakturierung» können Rechnungen für den Be-

wohner ausgeschlossen werden. Erst wenn die Checkbox wieder deaktiviert wird, können die 

Rechnungen wieder generiert werden. 

 

Anzahl extra Kopien 

Wünscht ein Bewohner zusätzliche Rechnungskopien, wird dies via «Anzahl extra Kopien» ge-

steuert.  

Wünscht ein Zahler zusätzliche Rechnungskopien, kann dies mit «Extra Kopien definiert werden.  

 

Pensum (%) 

Es ist möglich zu bestimmten Prozentpensen zu fakturieren. Standardmässig sind 100% hinter-

legt.  

 

Debitorensammelkonto 

Falls die Verbuchung einer Rechnung auf ein anderes Sammelkonto erfolgen soll, kann hier das 

Standardkonto übersteuert werden. 

 

Rechnung drucken 

Ist die Checkbox «Rechnung drucken» aktiviert, wird die Rechnung physisch ausgedruckt. Stan-

dardmässig aktiviert. 
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5.4.5 Rechnungstext 

Ein Rechnungstext (Zusatz- und Fusstext) kann als individuelle Eingabe hinterlegt werden. Die-

ser Text wird nur für den entsprechenden Bewohner auf die Rechnung gedruckt. Damit ein Ein-

trag nicht mehr auf der Rechnung erscheint, ist dieser zu löschen.  

 

 

 

Soll ein Standardtext hinterlegt werden, welcher auf mehrere Bewohner zutrifft, kann mit Text-

konserven gearbeitet werden. Diese Textkonserven können direkt in dieser Maske erstellt, bear-

beitet oder gelöscht werden.  

 

Hierzu wird das entsprechende Buchsymbol ausgewählt. 
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Mit «Neu» wird eine Textkonserve erstellt. Im Feld «Konserve» wird der Titel der Textkonserve 

eingegeben. Mit dem Feld «Sprache» die entsprechende Sprache ausgewählt. Im grossen weis-

sen Feld wird der Text erfasst, der bei der ausgewählten Textkonserve erscheinen soll. Beim 

Klick auf «Übernehmen» wird die Textkonserve gespeichert.  

 

 

 

Durch die Anwahl der gewünschten Textkonserve, kann der enthaltene Rechnungstext über-

nommen werden. 
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5.4.6 Herkunft 

Wohngemeinde 

Der Bereich «Wohngemeinde» wird für die SOMED Statistik benötigt. 

 

Herkunft 

Der Herkunfts-Code sowie Herkunfts-Ort werden für allerlei Statistiken benötigt. 

 

Mittels Checkbox «Auswärtige(r)» wird angegeben, ob der Bewohner von einem auswärtigen 

Kanton oder Gemeinde stammt. Ist die Checkbox aktiviert, können für die Fakturierung spezi-

elle Tarife angezogen werden.  

Hinweis: Die Checkbox wird nur aktiviert, wenn der Bewohner für immer auswärtig bleibt. 

 

Letzte Adresse 

Hat der Bewohner zuletzt bei Angehörigen gewohnt, wird deren Adresse im Feld «Letzte Adresse 

bei» eingetragen. 

Führte der Bewohner einen eigenen Haushalt, sind die Felder «Letzte Adresse» und «Letzter 

Wohnort» auszufüllen. 

Die Angaben der Letzten Adresse werden für allerlei Statistiken benötigt. 
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5.4.7 Verbindungen 

Unter dem Register «Verbindungen» sind alle Schnittstellen zu Fremdsystemen sichtbar. 

 

Wenn eine Checkbox deaktiviert ist, werden die Bewohner-Daten nicht mit dem entsprechenden 

Fremdsystem abgeglichen.  
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5.4.8 Telefon 

Im Register «Telefon» können sämtliche Kommunikationsmittel eingetragen werden. 

 

 

 

Die Art des Kommunikationsmittels ist benutzerdefiniert. Mittels Symbols «Pfeil nach unten» 

kann die Art geändert werden. 
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Wird mit der Schnittstelle Telefongebühren gearbeitet, ist unter der «Interne Nummer» ein so-

genannter Fremdschlüssel zu erfassen. 

 

 

 

5.5 Bewerberinfo 

Wenn ein Heim mit der Bewerberverwaltung arbeitet und ein Bewerber zu einem Bewohner 

wurde, sind im Register Bewerberinfo die Informationen aus der Bewerberverwaltung ersicht-

lich.  
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5.5.1 Bewohner zu Bewerber 

Falls der Bewohner wieder aus dem Heim Austritt und wieder auf der Bewerberliste landet, kann 

dieser via Button «Bewohner an Bewerber» übergeben werden.  

 

 

 

Wir der Button «Bewohner an Bewerber» angewählt, erscheint anschliessend ein zusätzliches 

Fenster. In diesem Fenster wird der Mandant ausgewählt, wohin der Bewerber übergeben wer-

den soll. Zudem kann ein «ToDo» erstellt werden. 
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5.6 Einstufung (BESA; RAI/RUG) 

Im heim.NET werden die Leistungen für z. B. Pflege und Betreuung, direkt anhand der Pflege-

stufen berechnet. Aus diesem Grund muss die Pflegestufe pro Bewohner erfasst werden. 

 

 

 

5.6.1 RAI/RUG - Stufen 

Mit RAI/RUG kann die Einstufung direkt via Drop&Down eingetragen werden. Wenn die RAI-

Schnittstelle installiert ist, wird die Einstufung automatisch hinterlegt. Wenn nicht, muss die Ein-

stufung manuell eingetragen werden. 

Bei der manuellen Erfassung ist das Einstufungsdatum, das «Gültig ab» Datum und die Einstu-

fung anzugeben. 

Zusätzlich kann der Zahler, via «Finanzielles» eingetragen werden.  

 

5.6.2 BESA L K2010 – Minuten 

Mit BESA LK201 werden neu die Minuten eigetragen. Mit BESA97 wurden jeweils Punkte erfasst. 
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5.7 Notizen 

Das Register «Notizen» ist ein Freitextfeld. Die Notizen dienen zur Information und können auf 

das Bewohnerstammblatt angedruckt werden. 

 

 

 

Um eine Notiz hinzuzufügen wird zuerst der Button «Neu» angewählt und anschliessend ein No-

tiz-Typ vergeben. Im weissen Bereich können mittels rechtsklick Einträge eingefügt und ange-

passt werden. 
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5.7.1 Textbausteine 

Mittels Textbausteine, können identische Notizen, welche auf mehrere Bewohner zutreffen, di-

rekt hinzugefügt werden. 

Via rechte Maustaste «Textbaustein verwalten» werden diese Texte erfasst oder bearbeitet. 

 

 

 

 

Die Notizen können via rechte Maustaste «Textbaustein aufrufen» oder gemäss Abbildung über-

nommen werden. 
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5.8 Rechnungen 

Im Register «Rechnungen» werden automatisch Kopien von gedruckten Rechnungen, nach Da-

tum sortiert, abgelegt.  

In der Spalte «Zahler» ist ersichtlich, wer der jeweilige Rechnungsempfänger ist.  

 

 

 

Die Rechnungen können mittels Doppelklicks, als PDF geöffnet werden. 

 

 

5.9 Dokumente 

Im Register «Dokumente» können bewohnerbezogene Dokumente hinterlegt werden. Der For-

mattyp (z. B. Word/Excel) spielt keine Rolle. Zudem ist es möglich neue Dokumente zu erstellen 

(Superuser Handbuch). 

 

Hinweis: Dokumente können nur geöffnet werden, wenn das jeweilige Programm (z. B. Word) 

auf dem Client installiert ist. 

 

 

 

  



 

01.07.2022 NEXUS Schweiz AG 51/107 

5.9.1 Dokument einfügen 

Via rechte Maustaste «Dokumente einfügen» ist es möglich Dokumente abzuspeichern.  

 

 

 

Der Windowsexplorer wird automatisch geöffnet um die zu hinterlegende Datei auszuwählen.  

Hinweis: Dokumente aller Art werden direkt auf der Datenbank abgespeichert. 

 

 

5.10 Termine 

Im Register «Termine» können administrative Termine eingetragen werden. Um sich einen 

Überblick über die Termine zu verschaffen, kann eine Terminliste (Reports) ausgedruckt wer-

den. 
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Termine können entweder auf der Bewohnerliste beim Anwählen als Hinweisfenster eingeblen-

det oder in der Bewohnerauswahl farblich dargestellt werden. 

 

 

 

 

 

Um sich einen Überblick über die Termine zu verschaffen, kann in den Reporten unter Heim-Lis-

ten eine Terminliste ausgedruckt werden.  
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5.11 Freie Felder 

Die «Freien Felder» können individuell eingerichtet und genutzt werden (Superuser Handbuch). 

Hier können sämtliche Informationen abgebildet werden, welche nicht in der Standardapplika-

tion vorhanden sind. 

 

Beispiele: 

Patientenverfügung Ja/Nein (als Checkbox) 

Elternnamen Muster Hanna und Max (als freier Text) 

 

Freie Felder werden in Absprache mit Domis eingerichtet und parametrisiert.  
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5.12 Ereignisse 

Die Art des Aufenthaltes wird mit dem Ereignis definiert und dokumentiert somit den Aufenthalt 

eines Bewohners.  

Beim Bewohner werden die Ereignisse als Zeitstrahl angezeigt.  

Hinweis: Änderungen können nur auf dem letzten Ereignis mutiert oder gelöscht werden. 

 

Untenstehende Ereignisse stehen zur Verfügung: 

Eintritt - Neueintritt 

- Eintritt aus fremder Institution 

- Eintritt aus Spital 

- Wiedereintritt von Bewohner 

- Wiedereintritt aus fremder Institution 

- Wiedereintritt aus Spital 

Reserva-

tion 
- Reservation 

Austritt - Normaler Austritt 

- Austritt in fremde Institution 

- Austritt Extern 

- Austritt in interne Institution 

- Austritt Todesfall 

- Austritt Todesfall extern 

Ferien - Ferien 

Spital - Spital 

Umbele-

gung 
- Bewohnerart wechseln ohne Ein-/Austritt 

- Umbelegung (anderes Zimmer) 

- Bewohnerart wechseln 

 

 

  



 

01.07.2022 NEXUS Schweiz AG 55/107 

Es ist wichtig, dass im Minimum die aufenthaltsrelevanten Daten hinterlegt werden. 

 

 

 

Das «Gültig von» wird mit Datum und Zeit (00:00:00) erfasst. Die Uhrzeit muss erfasst werden, 

wenn eine Institution, die Tageszeit auf der Abrechnung berücksichtigt. 
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Für die SOMED-Statistik müssen die Beherbergungsdaten sowie der Aufenthaltsort vor Eintritt 

erfasst werden.  

 

 

 

5.12.1 Eintritt 

Beim Eintritt werden die Angaben des Bewohners zum Eintrittszeitpunkt erfasst.  

Wird das Ereignis gespeichert, erscheint auf dem Bewohner der Zeitstrahl. 
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5.12.2 Austritt 

Die Art des Austritts kann für die Verrechnung individuell angesteuert werden. 

 

- Gültig von - Datum der Zimmerräumung.  

- Effektiver Austritt - Datum des physischen Austritts (z. B. Todesdatum) 

 

 

 

 

5.12.3 Umbelegung 

Mit diesem Ereignis wird ein Zimmerwechsel mutiert. Eine Umbelegung kann Auswirkungen auf 

die Fakturierung haben 

(z. B. Änderung Zimmerkategorie). 
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5.12.3.1 Bewohnerart wechseln 

Mit dem Bewohnerartwechsel wird der Bewohner einer anderen Kategorie zugeteilt (z. B. von 

Feriengast auf Bewohner). 

Gleichzeitig zur Änderung der Bewohnerart kann die Beherbergungsart angepasst werden. 

 

Diese Art von Mutationen hat Einfluss auf die Fakturierung.  

 

 

 

5.12.3.2 Bewohnerart wechseln ohne Ein- / Austritt 

Beim Bewohnerartwechsel ohne Ein-/ Austritt wird nur die Bewohnerart angepasst. Die Beher-

bergung kann nicht geändert werden. 

 

Der Zeitstrahl wird bei diesem Ereignis nicht unterbrochen, somit wird der ganze Zeitraum fak-

turiert. 
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5.12.4 Spital / Ferien Abwesenheit 

Bei den Ereignissen «Spital» oder «Ferien» ist das Datum «Gültig von» und «Gültig bis» einzu-

tragen. 

Ist das «Gültig bis» Datum noch unbekannt, wird automatisch das Default-Datum (06.06.2076) 

gespeichert.  

 

Der Zeitstrahl bei diesem Ereignis wird unterbrochen, somit wird die Abwesenheit für den Zeit-

raum nicht fakturiert. 

 

 

5.12.5 Ereignisprotokoll 

Im Ereignisprotokoll, welches via «Reports» aufgerufen werden kann, werden sämtliche Mutati-

onen pro Bewohner aufgelistet. Dieses Protokoll sollte vor der Abrechnung kontrolliert werden. 

 

5.13 Periodische Leistungen 

Regelmässige Leistungen, welche nicht für alle Bewohner gleich sind, werden im Register «Peri-

odische Leistungen» erfasst. 
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Mit der Spalte «Periodizität» wird definiert, in welchem Abstand (pro Monat, Quartal etc.) die 

Leistung verrechnet wird. 

 

 

 

5.14 Kalenderleistungen 

Die Kalenderleistungen können z. B. für Mahlzeitendienste oder Tagesgäste verwendet werden.  

 

5.14.1 Effektive Leistungen 

Unter den Effektiven Leistungen ist ersichtlich, welche Tage mit welchem Kalendertyp abgerech-

net werden. 

 

Grünes Gutzeichen - nicht geplante eingetroffene Leistung 

Braunes Gutzeichen - geplante eingetroffene Leistung 

Durchstrichener Roter Kreis - geplante nicht eingetroffene Leistung 

 

 

 

Hinweis:  

- Einzelne Tage können mit Doppelklick markiert und aktiviert werden 

- Mehrere Tage können mit gedrückter linker Maustaste inkl. Ctrl markiert und mit rechter 

Maustaste „Setzten“ aktiviert werden. 
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Zur Kontrolle können die erfassten Kalenderleistungen mittels «Drucken» in Papierform ausge-

geben werden. 

 

 

5.14.2 Leistungsplanung 

Wenn Leistungen in regelmässigen Abständen bezogen werden, können diese im Register «Leis-

tungsplanung» vordefiniert werden. 

 

 

 

Abweichende Tage ausserhalb der Planung können mittels Register «effektiven Leistungen» de-

aktiviert werden.  

Dasselbe gilt für nicht bezogene Leistungen. 
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5.15 Fall/Sitzungen 

Im Register «Fall/Sitzungen» können Besuche bei Ärzten oder Therapeuten dokumentiert wer-

den. 

 

Im oberen Bereich der Maske werden die Fälle aufgelistet. Im unteren Bereich der Maske die je-

weiligen Sitzungen zu den Fällen. 

 

 

 

 

5.15.1.1 Erfassung Fall 

Um einen Fall zu erfassen, müssen untenstehende Felder abgefüllt werden: 

Gültig Von/Bis Datum wann der Fall beim Arzt oder Therapeuten eröffnet und geschlossen wurde.  

Bezeichnung Die Bezeichnung des Falles. Die Bezeichnung sollte so präzise wie möglich sein. Die Bezeichnung 
ist eine Auswahl aus den Codetabellen.  

Aufenthaltsart Art des Aufenthaltes (z. B. Stationär). Auswahl kommt aus den Codetabellen1 

Diagnose Diagnosen des Arztes oder Therapeuten inkl. Kennzeichnung der Hauptdiagnose 

CHOP Code Zwingend bei TarPsy zu hinterlegen und kommt aus den Codetabellen. Der CHOP wird jährlich 
durch SwissDRG aktualisiert.  

Externe Fall-Nr. Fall-Nr. z. B. für SUVA 

 

  

 

1 Siehe heim.NET Handbuch Superuser 
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5.15.1.2 Erfassung Sitzung 

Um eine neue Sitzung zu erfassen, müssen untenstehende Felder abgefüllt werden: 

Datum Sitzungsdatum beim Arzt oder Therapeuten. Dieses Datum ist für die Leistungserfassung relevant. 

Bezeichnung Die Bezeichnung der Sitzung. Die Bezeichnung sollte so präzise wie möglich sein.  

Auftraggeber Angabe wer den Auftrag erteilt hat (z. B. Spital oder REHA). Die Information zum Auftraggeber 
kommt aus den Codetabellen.  

Auftragserbringer Angabe welcher Erbringer für den Auftrag zuständig war, z.B. Abteilung oder Berufsgruppe. Die 
Auswahl kommt dabei aus den Codetabellen.  

Ausführender Arzt Auswahl des Arztes oder Therapeuten welcher die Sitzung durchgeführt hat. Das Feld ist zwingend 
und es werden alle Adressen der Rollen Arzt, Physiotherapeut und Ergotherapeut angezeigt.  

Raum Angabe des Raumes, in welcher die Sitzung stattgefunden hat. Das Feld ist freiwillig.  

5.16 Leistungen 

Unter dem Register «Leistungen» werden sämtliche individuelle Leistungen (z. B: Coiffeur etc.) 

erfasst. Die Eingabe kann über den Bewohner oder über die Leistungserfassung stattfinden, je 

nachdem, wie diese gemeldet werden (bezogen auf Bewohner oder bezogen auf Leistung). 

 

Aufteilung Fenster für die «Erfassung» und «Erfasste Leistungen». 

 

 

 

Werden die Leistungen unter «erfasste Leistungen» eingetragen, müssen die Felder mit Tabula-

tor bis zum Schluss bestätigt werden. 

 

Hinweis: Der erste und letzte Tag im Monat (z. B. 01.05.2018 und 31.05.2018) werden auf der 

Rechnung nicht als Leistungsdatum ausgewiesen. Die restlichen werden auf der Rechnung auf-

geführt, sofern gewünscht. 
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Beispiel von erfassten Leistungen: 

 

 

5.16.1 Leistungserfassung via Bewohner 

Wenn die Leistungen über den Bewohner erfasst werden, erfolgt die Verknüpfung von Leistung 

zu Bewohner automatisch. 
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5.16.1.1 Leistung ändern 

Muss eine Leistung überarbeitet werden, kann diese im GRID unter «erfasste Leistungen» via 

Doppelklick angesteuert werden. Der Datensatz erscheint anschliessend wieder unter der «Er-

fassung» um bearbeitet zu werden. 

 

 

5.16.1.2 Leistung löschen 

Wenn eine Leistung gelöscht werden muss, kann diese im GRID unter «erfasste Leistungen» 

markiert und über den Löschen Button gelöscht werden. Es können mehrere Zeilen gleichzeitig 

markiert und gelöscht werden. Mehrere Zeilen können dabei entweder einzeln mit der CTRL 

Taste oder von bis mit der SHIFT Taste markiert werden.  

 

5.16.1.3 Leistungserfassung via Leistung 

Wenn die Leistungen über die Leistungserfassung erfasst werden, erfolgt die Verknüpfung von 

Leistung zu Bewohner nicht automatisch und muss hergestellt werden. 

 

 

 

Wenn für mehrere Bewohner dieselbe Leistung erfasst werden muss, kann die entsprechende 

Leistung fixiert werden. 

Hierzu kann unter «Erfassung» auf einer Leistungsbezogenen Spalte mit rechter Maustaste 

«Wert fixieren» ausgewählt werden. Bei der Erfassung muss somit nur noch der Bewohner hin-

terlegt werden.  
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5.16.1.4 Leistung ändern 

Muss eine Leistung überarbeitet werden, kann diese im GRID unter «erfasste Leistungen» via 

Doppelklick angesteuert werden. Der Datensatz erscheint anschliessend wieder unter der «Er-

fassung» um bearbeitet zu werden. 

 

5.16.1.5 Leistung löschen 

Wenn eine Leistung gelöscht werden muss, kann diese im GRID unter «erfasste Leistungen» 

markiert und über den Löschen Button gelöscht werden. Es können mehrere Zeilen gleichzeitig 

markiert und gelöscht werden. 

5.17 Abrechnung 

Im Register «Abrechnung» kann die Bewertung für den ausgewählten Bewohner gestartet wer-

den. Die Auswahl des Monates lässt zu, dass vergangene Monate nachbewertet (z. B. bei nach-

träglicher Änderung Einstufung) und zukünftige vorausbewertet werden können. Alle zu ver-

rechnenden Leistungen werden zur Prüfung aufgeführt. 

Nach dem starten der Bewertung, kann die Rechnungsvorschau zur Begutachtung gestartet 

werden. 

 

Bewertungszeitraum - Angabe welcher Monat bewertet werden soll 

Bewertung - Startet die Bewertung für den angegebenen Monat 

Faktura Vorschau - Rechnungsansicht 

 

 

 

Hinweis: Anpassungen an Leistungspositionen oder Zahler etc. müssen im jeweiligen Register 

vorgenommen werden. 
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5.17.1.1 Einstellungen GRID 

Wenn die Leistungen gruppiert werden sollen, können die gewünschten Felder in den Bereich 

«Bitte ziehen Sie den Spaltenkopf hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren» gezogen wer-

den. 

 

 

 

5.18 Debitoren 

In diesem Register können alle Bewegungen in die Debitorenbuchhaltung eingesehen werden. 
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5.18.1.1 Offene Posten 

Mit dem Button «Offene Posten» werden alle nicht bezahlten Rechnungen des Bewohners aus 

der Debitorenbuchhaltung per Stichdatum aufgelistet. 

 

 

 

 

5.18.1.2 Bewegungen 

Mit dem Button «Bewegungen» werden alle Bewegungen (z. B. Rechnungen und Zahlungen 

etc.) des Bewohners aus der Debitorenbuchhaltung per Stichdatum aufgeführt. 

 

 



 

01.07.2022 NEXUS Schweiz AG 69/107 

5.18.1.3 Belegjournal 

Mit dem Button «Belegjournal» werden alle verbuchten Rechnungen mit Detail per Stichdatum 

aufgeführt. 

 

 

 

5.19 Barbetragsverwaltung 

Im Register «Barbetragsverwaltung» kann eine Taschengeldverwaltung pro Bewohner erfasst 

werden (Superuser Handbuch). 
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5.20 Mahlzeitendienst 

Im Register «Mahlzeitendienst» können verschiedene Mahlzeitendienste und Anweisungen für 

die einzelnen Bewohner oder Kunden erfasst werden (Superuser Handbuch). 
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6 Stationsmanager 

Den Stationsmanager öffnet man via «Heim» / «Stationsmanager». 

 

Der Stationsmanager wird als grafische Übersicht für die Bettenbelegung und deren Auslastung 

genutzt. Der Stationsmanager weist eine aktuelle Bestandsaufnahme von freien oder belegten 

Betten auf. Mutationen wie Ein/-Austritt und Umbelegung können hier direkt vorgenommen 

werden. 

 

 

 

Auf der linken Seite unter Personenliste kann nach Bewohner oder Bewerber gefiltert werden. 

Ausserdem kann beim Bewohner nach Aktiven, Ausgetretenen oder Allen gesucht werden. Beim 

Bewerber ist nur die Suche nach Aktiven möglich. 
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Wird ein bestimmter Bewohner in der Personenliste markiert, dann wird dessen Bett auf der 

rechten Seite angezeigt.  

 

 

 

6.1 Filtern 

Es gibt unterschiedliche Möglichkeiten die Angaben im Stationsmanager zu filtern. 

 

6.1.1 Datum filtern 

Der Filter für den Zeitraum, welcher angezeigt werden soll, ist zuoberst im Stationsmanage. 

Standardmässig wird die aktuelle Woche angezeigt. Es besteht die Möglichkeit auf bestimmte 

Monate oder sonstige Zeiträume zu filtern. 
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6.1.2 Bereich filtern 

Der Bereichsfilter ist im oberen Bereich des Stationsmanagers. Hier ist es möglich auf die Zim-

merverwaltung zu filtern. Es kann z. B. auf die Abteilung, Stockwerk oder sogar auf das Zimmer 

selektioniert werden. 

 

 

 

 

6.2 Auslastung 

Die Auslastungsstatistik kann zuunterst im Stationsmanager aufgerufen werden. Um diese an-

zuzeigen ist das Register «Statistik» anzuwählen. Mit dieser Auswahl wird angezeigt, wie viele 

Zimmer leer und wie viele belegt sind. Aus dieser Information wird eine prozentuale Auslastung 

berechnet. Als zusätzliche Information werden Bewohner, welche eine Abwesenheit haben (Fe-

rien/Spital), angezeigt. Die Statistik kann mit «Drag&Drop» ins Excel übernommen werden. 
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6.3 Bewohnermutationen 

Im Stationsmanager können direkt Ein-/Austritte und Umbelegungen mittels «Drag&Drop» vor-

genommen werden. 

 

6.3.1 Neueintritt Bewerber 

In der Personenliste ist die Checkbox beim Bewerber zu aktivieren. Mit der linken Maustaste den 

gewünschten Bewerber auf das gewünschte Bett und Datum ziehen, damit dieser als Neueintritt 

erfasst wird. 

 

 

 

Nachdem die Person auf das gewünschte Bett und Datum gezogen wurde, öffnet sich ein neues 

Fenster um den Neueintritt abzuschliessen. Mit der Vervollständigung der Felder, wird der Neu-

eintritt abgeschlossen. 
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6.3.2 Neueintritt Bewohner (ohne Bewerber) 

Mittels Doppelklicks auf das gewünschte Bett und Datum kann ein Neueintritt vorgenommen 

werden.  

 

 

 

Nachdem Doppelklick öffnet sich die Anmeldemaske für den Bewohner. Hier kann entweder eine 

neue Adresse erfasst oder eine bestehende ausgewählt werden. Mit der Vervollständigung der 

Felder, wird der Neueintritt abgeschlossen. 
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6.4 Einstellungen Stationsmanager 

Unter «Administration», «Extras», «Optionen», «Systemkonfiguration» können Anzeigeeinstel-

lungen für den Stationsmanager vorgenommen werden. 
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7 Fakturierung 

7.1 Vorbereitung 

Vor der Fakturierung können Sie mit folgenden Reports die Leistungen überprüfen. Reports kön-

nen unter «Heim» / «Reports» geöffnet werden.  

 

 

 

In der Auswahlliste auf der linken Seite können diverse Reporte ausgewählt werden. Auf der 

rechten Seite werden die entsprechenden Selektionskriterien definiert.  

Hinweis: Reports werden im Superuser Kurs detailliert behandelt. 
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7.1.1 Ereignis-Protokoll 

Vor jeder Fakturierung sollte das Ereignisprotokoll geöffnet und überprüft werden. Ereignisse 

beeinflussen die Fakturierung. 

Explizit sollten Abwesenheiten wie Spital und Ferien kontrolliert werden (wurde die Abwesenheit 

beendet?).  

 

Unter «Heim», «Reports», «Heim-Listen» kann das Ereignisprotokoll geöffnet werden. 

 

Als Selektionskriterium sollte die richtige (zu fakturierende) Periode ausgewählt werden. Alle Er-

eignisse, welche für den genannten Zeitraum auf dem Report aufgeführt sind, sollten beendet 

sein. Wenn ein Bewohner periodenübergreifend abwesend ist, handelt es sich um eine Aus-

nahme. 
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7.1.2 Fakturadaten-Liste 

Vor jeder Fakturierung sollte die Fakturadaten-Liste geöffnet und überprüft werden. Die Leis-

tungserfassung beeinflusst die Fakturierung. Sind alle Leistungen korrekt erfasst (z. B. Coif-

feur)? 

 

Unter «Heim», «Reports», «Heim-Listen» kann die Fakturadaten-Liste geöffnet werden. 

 

Als Selektionskriterium sollte die richtige (zu fakturierende) Periode ausgewählt werden. Alle 

Fakturadaten, welche für den genannten Zeitraum auf dem Report aufgeführt sind, sollten kon-

trolliert werden 
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Unter «Heim», «Fakturierung» wird die Fakturierung geöffnet. Von hier aus können sämtliche 

Rechnungen über alle Bewohner gleichzeitig (Rechnungen, LSV, Faktura, DebiDirect, Sammel-

rechnung, usw.) ausgelöst werden.  
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7.2 Einstellungen Fakturierung 

Auswahl Via Auswahl kann selektioniert werden, welche Rechnungen aufbe-

reitet werden sollen. Erfolgt keine Auswahl, werden sämtliche Rech-

nungen aufbereitet. 

 

Rechnungsperiode Hier ist die gewünschte Monatsperiode auszuwählen. Fakturiert wird 

immer Periodengerecht und nicht Monatsübergreifend.  
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Rechnungsdatum Auf der Rechnung erscheint das eingegebene Datum als Rechnungs-

datum. 

 

 

Rechnungs-Nr. Wird Vorgeschlagen aufgrund der Voreinstellungen (Extras / Optio-

nen / Faktura Einstellungen / Rechnungs-Nr.). Dieser Vorschlag 

kann hier übersteuert werden. 
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Anzahl Kopien Eingabe der Anzahl Kopien, die mit dem Rechnungslauf zu drucken 

sind. 

 

 

Leistungs-Gruppe(n) Hier kann nach den verschiedenen Leistungs-Gruppen fakturiert 

werden. 
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Deckblatt drucken Ist diese Checkbox aktiviert, wird ein Deckblatt mit Zustelladresse 

gedruckt. 

 

 

Ereignisse drucken Ist die Checkbox aktiviert, werden alle Ereignisse in den Rechnungen 

angedruckt. 
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Rechnungsart Alle  

Alle Rechnungen werden verarbeitet. 

nur KLV-Leistungen  

Nur KLV-pflichtige Leistungen werden gedruckt. 

ohne KLV-Leistungen 

Nicht KLV-pflichtige Leistungen werden gedruckt. 

RG mit KLV 

Nur Rg. mit kassenpflichtigen Leistungen werden gedruckt. 

RG ohne KLV 

Nur Rg. ohne kassenpflichtigen Leistungen werden gedruckt. 
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Verarbeitung von 

eFaktura 

Mit eFaktura 

Alle Rechnungen werden verarbeitet. 

Ohne eFaktura 

Alle Rechnungen ausser eFaktura werden verarbeitet 

Nur eFaktura 

Nur eFaktura werden verarbeitet. 
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Verarbeitung Alles 

Alle Belegarten werden verarbeitet. 

Fakturen 

Nur die Belegart Faktura wird verarbeitet. 

LSV 

Nur die LSV Belastungsanzeigen werden verarbeitet. 

DebiDirect 

Nur die DebiDirect Belastungsanzeigen werden verarbeitet 
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Rückforderungsbeleg mit KLV/MiGeL Kopien 

Ein Rückforderungsbeleg 

wird zusammen mit der Rechnung  gedruckt. Die Anwendung ist nur 

beim System „Tiers Garant“ zu gebrauchen. Die Einstellung bleibt 

gespeichert. 

mit KLV für Kanton 

Ein Rückforderungsbeleg wird zusammen mit der Rechnung ge-

druckt. Der Beleg ist für den Kanton. Die Einstellung bleibt gespei-

chert. 

mit KLV für Gemeinde 

Ein Rückforderungsbeleg wird zusammen mit der Rechnung  ge-

druckt. Der Rückforderungsbeleg ist zusätzlich für die Gemeinde. Die 

Einstellung bleibt gespeichert. 
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7.2.1 Definition Buttons 

 

 

 

7.2.2 Vorschau 

Rechnungsvorschau aller Leistungen pro Bewohner (zzgl. Versicherung/Kanton etc.). Es besteht 

die Möglichkeit nach explizitem Bewohner zu selektionieren. Es erfolgt keine Verarbeitung. 

 

7.2.3 Drucken 

Die Fakturierung wird gestartet und die Rechnungen ausgedruckt. 
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7.2.4 Auflösen 

Gedruckte Rechnungen können aufgelöst werden (gelöscht). Dies gilt nur, wenn die Rechnung den Status Ge-
druckt hat, nicht aber für Verbucht. Nach allfälligen Korrekturen kann die Rechnung mit derselben Rechnungs-Nr. 
nochmals erstellt werden. 

Rechnungen welche gelöscht (aufgelöst) werden sollen, können markiert und mittels Buttons «markierte lö-

schen» entfernt werden. 

 

 

Wenn Sammelrechnungen eingesetzt werden, können diese mittels Register «Aus Sammelfak-

tura entfernen » gelöscht werden. 

 

 

 

7.2.5 Verbuchen 

Verbuchung der Rechnungen inkl. Journal (provisorisch und definitiv). 
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7.2.6 Kopien 

Im Register «Rechnungskopien» können alle bereits erstellten Rechnungen nochmals ausge-

druckt werden. Damit die gewünschte Rechnung erstellt werden kann, muss vorher selektioniert 

und danach der Druck wiederholt werden. 

 

 

Im Register «Fakturajournal» können sämtliche Journale nochmals angezeigt oder ausgedruckt 

werden. 

 

7.2.7 Probedruck 

Der Probedruck der Rechnung eines gewählten Bewohners wird am Bildschirm angezeigt und 

kann gedruckt werden. Ohne Auswahl eines Bewohners, werden alle Rechnungen ausgedruckt. 

 

Hinweis: beim Probedruck erfolgt keine Verarbeitung! 
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7.3 Ablauf Fakturierung 
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7.4 Fakturen drucken 

Mit dem Button «Drucken» werden die Rechnungen aufbereitet und ausgedruckt. Wir dieser 

Vorgang abgebrochen, muss beachtet werden, dass die bisher gedruckten Rechnungen, bei er-

neuter Verarbeitung, vorher allesamt aufgelöst werden müssen. 

 

 

 

7.5 Sammelrechnung 

Mittels Sammelrechnung können die Bewohnerleistungen gesammelt und z. B. an den Kanton 

verrechnet werden.  

Es gibt drei verschiedene Varianten der Sammelrechnungen: 

 

7.5.1 Sammelrechnung auf Papier 

Die «Sammelrechnung Papier» erstellt eine Rechnungszusammenfassung mit Einzahlungsschein 

und einem Beilage Blatt mit sämtlichen Rechnungsangaben. Auswählen «Periode» und «Rech-

nungsdatum». Die Rechnungsnummer wird vorbelegt und die Anzahl Kopien ist Standardmässig 

Null.  

 

 

Nach dem Drucken der Sammelrechnung kann diese via «Verbuchen» verbucht werden. Einzel- 

und Sammelrechnungen können gemeinsam verbucht werden. 
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7.5.2 Generische Sammelrechnung 

Die generische Sammelrechnung erstellt beim Drucken der Sammelrechnung ein Excel anhand 

der gewählten Vorlage. 

Hinweis: Die Vorlage und der Pfad werden beim Installieren vom Projektleiter ausgewählt. 

 

Die Sammelrechnung inkl. Excel-Datei können direkt ausgedruckt und verbucht werden.  

 

Wenn zum Excel eine Papierrechnung erstellt werden soll, ist die Checkbox «Papierrechnung 

drucken» zu aktivieren. 

 

 

 

Hinweis: Während der Aufbereitung warten und nicht ins Excel klicken, sonst wird der Export 

abgebrochen.  
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7.5.3 Sammelrechnung AG 

Die Sammelrechnung AG funktioniert analog der Generischen Sammelrechnung. Der einzige Un-

terschied ist, dass der Export Pfad in der Sammelrechnung eingetragen werden kann. Zudem 

wird kein Excel, sondern ein CSV Clearing-File für den Kanton, erstellt. 

 

 

 

 

7.6 Verbuchung Rechnungen 

Damit die Rechnungen in der Debitoren-/ und Finanzbuchhaltung ersichtlich sind, müssen diese 

verbucht werden.  

Es wird empfohlen nach dem Druck der Rechnungen 5 – 10 Tage zu warten bis verbucht wird. 

Dieses Vorgehen hat den Vorteil, dass wenn eine Rechnung korrigiert werden muss, die Rech-

nung nicht storniert, sondern nur aufgelöst, korrigiert und nochmals ausgedruckt werden kann. 
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7.6.1 Provisorische Verbuchung 

Die provisorische Verbuchung kann zur Kontrolle angezeigt und/oder ausgedruckt werden. Es 

findet keine definitive Verarbeitung statt. Das Provisorische Journal kann externen Buchhaltern 

ausgehändigt werden.  

 

Bei der provisorischen Verbuchung muss darauf geachtet werden, dass die richtige Rechnungs-

periode ausgewählt ist.  

 

Wenn alle Leistungen verbucht werden sollen, ist die Checkbox «alle Leistungen» zu aktivieren. 

Ansonsten kann nach «Einzelleistungen», «Sammelleistungen» oder für einzelne Rechnungen 

nach «Bewohner» gefiltert werden. 

 

Mit der Checkbox «Nur Rekapitulation» wird nur die Rekapitulation ohne Details zu den Bewoh-

nern gedruckt. 
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7.6.2 Definitive Verbuchung 

Definitiv verbuchte Rechnungen können nicht mehr bearbeitet und aufgelöst werden. Korrektu-

ren erfolgen daher mittels Gutschrift oder Storno. 

 

Bei der definitiven Verbuchung muss darauf geachtet werden, dass die richtige Rechnungsperi-

ode ausgewählt ist.  

 

Wenn alle Leistungen verbucht werden sollen, ist die Checkbox «alle Leistungen» zu aktivieren. 

Ansonsten kann nach «Einzelleistungen», «Sammelleistungen» oder für einzelne Rechnungen 

nach «Bewohner» gefiltert werden. 

 

Mit der Checkbox «Nur Rekapitulation» wird nur die Rekapitulation ohne Details zu den Bewoh-

nern gedruckt. 
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8 Gutschriften/Storno 

Unter Menüpunkt «Heim», «Fakturierung», «Gutschriften / Stornos» können Stornos und Gut-

schriften vorgenommen werden. 

 

 

 

Die Maske ist in zwei Abschnitte Unterteilt.  

A: Hier kann die Rechnung gefiltert und im GRID ausgewählt werden 

B: Hier kann eine einzelne Leistung gutgeschrieben oder die gesamte Rechnung storniert wer-

den. 
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8.1 Rechnung suchen 

Um eine Rechnung zu stornieren muss diese zuerst gesucht werden, dazu stehen diverse Selek-

tionskriterien zur Verfügung.  

 

Die Felder «Statistikjahr», «Zahler» sowie «Bewohner» sind Dropdown-Auswahlfelder. Das Feld 

«Fakturanummer» ist Freitext und kann manuell befüllt werden. 

 

Via Button «Suchen» werden dann die gewünschten Bewohner mit den dazugehörigen Fakturen 

aufbereitet und im GRID dargestellt.  
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8.2 Gutschrift 

Um eine Gutschrift für eine komplette Rechnung oder eine einzelne Leistung einer Rechnung zu 

erstellen, muss im oberen GRID die Rechnung angewählt und im unteren GRID die Checkboxen 

die gewünschten Leistungen markiert werden.  

 

Mit dem Button «Gutschrift» wird diese als solche ausgeführt. 

 

 

 

Anschliessend öffnet sich der Druckdialog.  

 

Hier wird die gewünschte Verarbeitungsperiode eingegeben (analog Rechnung). Das Gutschrif-

tendatum ist jenes, an welchem die Gutschrift verbucht wird. Bei der Gutschriftennummer han-

delt es sich um eine fortlaufende Nummer zur Rechnung.  

 

Mit dem Button «OK» wird nur die Gutschrift gedruckt.  
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8.3 Storno 

Um einen Storno für eine komplette Rechnung zu erstellen, muss diese im oberen GRID ange-

wählt werden.  

Beim Storno können keine einzelnen Leistungen ausgewählt werden 

 

Mit dem Button «Storno» wird dieser als solcher ausgeführt. 

 

 

 

Sobald der Button Storno angewählt wird, öffnet sich der Druckdialog, wo der Stornobeleg aus-

gedruckt werden kann. 
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8.4 Löschen Gutschrift / Storno 

Wenn eine Gutschrift oder ein Storno fälschlicherweise erstellt wurde, kann dies via Fakturie-

rung korrigiert werden. 

Sofern noch keine Verbuchung stattgefunden hat, können diese «aufgelöst» werden. 

 

 

 

Mit dem Button «Auflösen» können Gutschriften und Stornos gelöscht werden. 
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Die gewünschte Gutschrift oder Storno kann markiert und via Button «markierte löschen» ge-

löscht werden.  

 

 

 

8.5 Verbuchen 

Um die Gutschrift im Debitor zu verrechnen, muss diese verbucht werden. Hierzu ist in der Fak-

turierung der Button «Verbuchen» anzuwählen. 

 

 

 

Die Verbuchung der Gutschrift funktioniert analog der Verbuchung der Fakturen. Dabei muss 

nur der gewünschte Monat ausgewählt und die Faktur kann danach dementsprechend verbucht 

werden.  
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9 Tipps & Tricks 

9.1 Daten ins Excel exportieren 

Im heim.NET werden die Datensätze in einem sogenannten GRID aufgelistet, also in einer tabel-

larisch dargestellten Liste. 

 

Der Inhalt des GRID kann via «Drag&Drop» ins Excel übertragen werden. Hierzu wird vorgängig 

ein Excel-Tabellenblatt geöffnet. Mit linker Maustaste kann nun der Inhalt angewählt und an-

schliessend ins Excel gezogen werden. Die Maustaste darf dabei erst losgelassen werden, wenn 

im Excel eine schwarze Umrandung erscheint. Am besten ist es, wenn die Daten am oberen 

Rand vom leeren Tabellenblatt eingefügt werden. Die exportierten Daten werden standardmäs-

sig als Rohdaten übertragen. 

 

  

 

Falls nur die im GRID angezeigten Spalten 

übernommen werden sollen, kann via 

rechte Maustaste die Einstellung  

«… nur sichtbare» aktiviert werden. 

 

Bitte beachten: Falls sich die Daten nicht 

ins Excel ziehen lassen, klicken Sie mit der 

rechten Maustaste auf die Tabelle (GRID) 

und aktivieren das Häckchen bei Ziehen. 
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9.2 Gruppierung nicht möglich 

Unter Gruppierung wird aufgezeigt, wie nach einer bestimmten Spalte gruppiert werden kann.  

 

Falls dies nicht möglich sein sollte und stattdessen die Spalten ausgeblendet werden, klicken Sie 

mit der rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf und klicken einmal auf Gruppierung. Nun kann 

nach der gewünschten Spalte sortiert werden. 

 

 

9.3 Spalten einblenden 

Falls aus Versehen eine Spalte nicht mehr 

angezeigt wird, kann diese jederzeit wie-

der eingeblendet werden: 

 

 

Klicken Sie dazu mit der rechten Maus-

taste auf den Spaltenkopf und wählen 

Feldauswahl  

 

Nicht eingeblendete Spalten dieser Tabelle 

werden angezeigt und können via 

Drag&Drop an die gewünschte Stelle der 

Tabelle verschoben werden.  
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10 Versionen 

Versio Datum Benutzer Änderung 

4.0 23.7.14 Dominik Weber Erstellen Ribbons Handbuch 

4.1 28.12.15 Dominik Weber Erweiterung mit Stationsmanager 

4.2 22.9.16 Dominik Weber Anpassung auf Redesign 

4.3 23.04.18 Joëlle Fliss Aktualisiert 

4.4 19.11.18 Jeannine Karlen Aktualisiert 

4.5 04.09.2020 Susanne Huber Aktualisiert 

4.6 22.06.2022 Hayri Göksungur Aktualisiert 

 


