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Programmstart 
 

Geben Sie in der Adresszeile des Internetbrowsers die Adresse Ihres SalutaMED Zugangs ein. Es 

erscheint die Anmeldemaske, in der Sie den Benutzernamen und das Passwort eingeben.  

 

 

Nach der Anmeldung gelangen Sie in das Hauptfenster von SalutaMED. Über das Menü im oberen 

Bereich können Sie die einzelnen Module öffnen und Daten eingeben bzw. bearbeiten. Auf der 

rechten Seite werden Empfehlungen, Zusatzinformationen, Notizen und Termine eingeblendet. Über 

den Punkt „Nachricht an den Hersteller“ können Sie direkt mit unserem Support Kontakt aufnehmen. 
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Standard-Buttons 
 

Nachfolgende Buttons haben programmweit die gleiche Funktion: 

 
Neuen Datensatz anlegen 
 

 
Datensatz in Bearbeitung nehmen 
 

 
Datensatz löschen 
 

 
Auf den Anfang der Liste blättern 
 

 
Eine Seite zurück blättern 
 

 
Eine Seite nach vorne blättern 
 

 
Auf das Ende der Liste blättern 
 

 
Datensatz kopieren 
 

 
Weiterleiten per Email 
 

 
Datensatz auswählen und einfügen 
 

 
PDF Dokument öffnen 
 

 
Daten selektieren und Liste neu aufbauen 
 

 
Selektion aufheben 
 

 
Sortierung der Liste ändern 
 

 
Ausdruck starten 
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Stammdaten 

Mandantenstamm / Praxisdaten 
 

Wenn Sie mit SalutaMED beginnen, empfiehlt es sich zunächst, die Praxisdaten einzugeben. Den 

Mandantenstamm öffnen Sie über das Menü Stammdaten / Mandanten. Dort finden Sie einen 

Standard-Eintrag. Klicken Sie auf das gelbe Ordnersymbol auf der rechten Seite und bearbeiten Sie 

den vorhandenen Eintrag. 

 

 

In der Detailmaske können Sie Ihre Praxisdaten eintragen. Diese Informationen werden z.B. für den 

Ausdruck der Rechnungen benötigt. Beim Ausdrucken der Rechnungen werden die Informationen 

aus dem Mandantenstamm automatisch übernommen. 
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Benutzerverwaltung 
 

Über das Menü Stammdaten / Benutzerverwaltung gelangen Sie in das Modul für die Pflege der 

Benutzer. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Benutzer aufgelistet.  

 

 

In der Detailmaske werden die Daten des Benutzers angelegt. Der Benutzername ist für die 

Anmeldung an SalutaMED von Bedeutung.  
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Unter „Daten für internes E-Mail-Tool“ geben Sie den eigenen Namen, die eigene Email Adresse und 

die Email Adresse für Rückantworten ein. Bei Signatur werden die Praxis- und Kontaktdaten 

eingetragen. Diese Informationen werden am Ende der ausgehenden Emails angehängt. 
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Einstellungen 
 

Über das Menü Stammdaten / Einstellungen öffnen Sie die Programmeinstellungen. Das 

Zahlenformat gibt Auskunft darüber, in welchem Format Zahlen in SalutaMED angezeigt werden. Bei 

Währung und Währungszeichen können Sie die Währung in der Lang- und Kurzform eingeben. Bei 

Anzahl Patienten, Anzahl Rechnungen, Anzahl Kassenbuch stellen Sie ein, wie viele Datensätze in den 

einzelnen Programmmodulten aufgelistet werden. Wenn Sie einen kleinen Bildschirm verwenden, 

sollten Sie die Einstellung auf jeweils 10 Stück eingestellt lassen. Mit der Option „gelöschte Patienten 

anzeigen“ legen Sie fest, ob – nach DSGVO – gelöschte Patienten aufgelistet werden sollen oder 

nicht. 
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Bei den Kalender Einstellungen legen Sie fest, welche Wochentage im Kalender eingeblendet werden 

sollen. Auch die Zeitintervalle in Minuten für die Schnellauswahl bei den Terminen kann vorgegeben 

werden. Wählen Sie aus, welche Informationen bei den einzelnen Kalendereinträgen angezeigt 

werden sollen. Außerdem können Sie festlegen, um welche Uhrzeit der Kalender beginnt und endet. 

Sie können ebenfalls die Spaltenbreite und die Zeilenhöhe im Kalender festlegen. Mit der Option 

„Terminbeschreibung in einer Zeile“ stellen Sie ein, ob die Terminbeschriftung in einem 

fortgeschrieben werden soll oder ob nach jeder Termininformation eine Zeilenschaltung erfolgen 

soll. 

 

 

  



 

Konzepte & Heilkunst GmbH • Käufelkofen Siedlung 17 • 84030 Ergolding • Deutschland 

Mobilfunk 0049 173 - 28 28 69 4 • Telefon 0049 8784 – 96 79 99 4 

www.salutamed.de • info@konzepte-und-heilkunst.de 

 

Abrechnungsarten 
 

Über das Menü Stammdaten / Abrechnungsarten gelangen Sie in das Modul für die Pflege der 

Abrechnungsarten. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Abrechnungsarten aufgelistet. 

Hier können Sie eine Standard-Abrechnungsart für neue Patienten einstellen. 

 

 

Über das grüne Pluszeichen können jederzeit neue Abrechnungsarten erfasst werden. Durch einen 

Mausklick auf ein gelbes Ordnersymbol können Sie eine Abrechnungsart in Bearbeitung nehmen.  
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Zahlungsziele 
 

Über das Menü Stammdaten / Zahlungsziele gelangen Sie in das Modul für die Pflege der 

Zahlungsziele. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Zahlungsziele aufgelistet.  

 

 

In der Detailmaske zum Zahlungsziel können Sie die Bezeichnung des Zahlungsziels, das Skonto, die 

Skontotage und die Nettotage einstellen.  
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Behandlungsräume 
 

Über das Menü Stammdaten / Behandlungsräume gelangen Sie in das Modul für die Pflege der 

Behandlungsräume. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Behandlungsräume aufgelistet. 

Hier können Sie einen Standard-Behandlungsraum festlegen. Dieser wird bei neuen Terminen 

voreingestellt.  

 

 

In der Detailmaske können Sie die Bezeichnung des Behandlungsraums festlegen und ob der Raum 

im Kalender als Spalte eingeblendet werden soll oder nicht. 
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Terminarten 
 

Über das Menü Stammdaten / Terminarten gelangen Sie in das Modul für die Pflege der Terminarten. 

In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Terminarten aufgelistet. Auch hier können Sie eine 

Standard-Terminart festlegen. Diese Terminart wird bei neuen Terminen im Kalender vorausgewählt. 

 

 

In der Detailmaske vergeben Sie die Bezeichnung der Terminart, die voraussichtliche Dauer, den 

voraussichtlichen Behandlungsraum und die Farben. 
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Kostenträger 
 

Über das Menü Stammdaten / Kostenträger gelangen Sie in das Modul für die Pflege der 

Kostenträger. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Kostenträger aufgelistet. In der Spalte 

Standard können Sie einen Standard-Kostenträger voreinstellen. Dieser Kostenträger wird bei neuen 

Patienten voreingestellt.  
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In der Detailmaske für die Kostenträger erfassen Sie die Adress- und Kontaktdaten des Kostenträgers. 

Falls ein Kostenträger für bestimmte Ziffern gesonderte Abrechnungssätze hat, können Sie diese über 

das grüne Pluszeichen anlegen.  
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Leistungen 
 

Über das Menü Stammdaten / Leistungen gelangen Sie in das Modul für die Pflege der Leistungen. In 

der Übersichtsmaske werden alle angelegten Leistungen aufgelistet. Über das grüne Pluszeichen 

können Sie neue Leistungen anlegen. Mit den drei Icons auf der rechten Seite einer jeden Leistung 

können Sie Leistungen kopieren, bearbeiten und löschen. 
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In der Detailmaske einer Leistung vergeben Sie die Ziffer und die Bezeichnung einer Leistung. 

Außerdem können Sie hier die Einheit, den Steuersatz (für medizinische Leistungen 0%, für 

Leistungen im Bereich Wellness, Prophylaxe, Gesundheitsvorsorge, Veterinärmedizin fällt 

Umsatzsteuer an) und die Beschreibung erfassen. Im unteren Tabellenbereich werden die 

Abrechnungssätze pro Abrechnungsart aufgelistet.  
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Leistungsketten 
 

Über das Menü Stammdaten / Leistungsketten gelangen Sie in das Modul für die Pflege der 

Leistungsketten. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Leistungsketten aufgelistet.  

 

 

In der Detailmaske einer Leistungskette legen Sie die Bezeichnung der Leistungskette fest. Sie können 

über das grüne Pluszeichen beliebig viele Ziffern in die Leistungskette einfügen. Außerdem können 

Sie Positionen in der Leistungskette bearbeiten und löschen. 

 

 

  



 

Konzepte & Heilkunst GmbH • Käufelkofen Siedlung 17 • 84030 Ergolding • Deutschland 

Mobilfunk 0049 173 - 28 28 69 4 • Telefon 0049 8784 – 96 79 99 4 

www.salutamed.de • info@konzepte-und-heilkunst.de 

 

Druckvorlage 
 

Über das Menü Stammdaten / Druckvorlage gelangen Sie in das Modul für die Pflege der 

Druckvorlagen. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Druckvorlagen aufgelistet. In der 

Spalte Standard können Sie die Standard-Druckvorlagen festlegen, die für den Druck standardmäßig 

vorausgewählt sind. In der Spalte Datei finden Sie ein Dokumenten-Icon. Über dieses Icon können Sie 

eine Druckvorlage downloaden und mit MS Word (andere Textverarbeitungsprogramme wie z.B. 

Open Office führen oft zu Anzeigeproblemen beim Druck) bearbeiten.  
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In der Detailmaske zu einer Druckvorlage wird der Name der Druckvorlage und die Art der 

Druckvorlage (Rechnung, Schriftverkehr, Kassenbuch etc.) festgelegt. Mit dem Button „Datei 

hochspielen“ können Sie eine MS Word Druckvorlage hochladen. Ab diesem Zeitpunkt steht diese 

Druckvorlage dann für den Ausdruck zur Verfügung. In der Tabelle werden Datenbankfelder und 

Texte einzelnen Variablen zugeordnet. Die Variablen werden im MS Word Dokument eingefügt. 

SalutaMED weiß dann genau, an welcher Stelle welche Informationen gedruckt werden müssen.  
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Textvorlage 
 

Über das Menü Stammdaten / Textvorlage gelangen Sie in das Modul für die Pflege der Textvorlagen. 

In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Textvorlagen aufgelistet. Textvorlagen können 

sowohl für die Erstellung von Briefen über den Schriftverkehr, als auch für den Versand von Emails 

genutzt werden.  

 

 

In der Detailmaske wird der Name der Druckvorlage und der Betreff eingegeben. Der Text der 

Vorlage kann im Editor erfasst und formatiert werden. Im Text können über den Button 

„Serienvariable“ einzelne Variablen in den Text der Textvorlage eingefügt werden. Wenn ein 

Dokument erstellt wird, werden die Variablen durch konkrete Daten/Informationen ersetzt.  
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Datenexport 
 

Über das Menü Stammdaten / Datenexport gelangen Sie in das Modul für den Export von Daten. Hier 

können Sie die Patientendaten exportieren – zum einen nach dem Kennzeichen aktiv/inaktiv und 

zum anderen nach Geburtsdatum selektiert. 
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Patientenstamm 
 

Im nächsten Schritt geben Sie die Daten Ihrer Patienten ein. Klicken Sie im Menü auf Patienten und 

es erscheint die Auflistung der bereits angelegten Datensätze. Wenn Sie einen neuen Patienten 

anlegen möchten, klicken Sie einfach auf den grünen Kreis mit dem weißen Pluszeichen (das grüne 

Pluszeichen dient Programmweit der Anlage von Daten). Oder Sie öffnen einen bestehenden 

Datensatz mit dem gelben Ordnersymbol auf der rechten Seite. 

 

 

Patientendaten Allgemein 
 

In der Detailmaske – siehe nachfolgendes Bild – können Sie die Daten eines bestimmten Patienten 

eingeben. Die Patientennummer wird vom System vorgeschlagen – kann aber über das Schloss-

Symbol geändert werden. Auf der linken Seite wird der Name des Patienten und die Adresse 

eingetragen. Auf der rechten Seite folgt dann das Geburtsdatum und die Kontaktdaten. Im Feld 

Bemerkung können Sie weitere Informationen zum Patienten hinterlegen, für die es kein eigenes 

Eingabefeld gibt. 
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Patientendaten Konto 
 

Im Abschnitt Konto können weitere Daten des Patienten erfasst werden. Am wichtigsten ist die 

Abrechnungsart. Die Abrechnungsart entscheidet darüber, welche Preise später bei der 

Rechnungserstellung verwendet werden.  
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Patientendaten Anamnese 
 

Im Abschnitt Anamnese kann die Dauerdiagnose erfasst werden. Die Dauerdiagnose wird 

standardmäßig bei allen Rechnungen an diesen Patienten vorgeschlagen. Über den Button ICD-

Diagnose wählen können Diagnosen aus dem ICD10 ausgewählt und eingefügt werden. Der Editor bei 

Anamnese dient der praxisinternen Erfassung und Dokumentation der Krankheitsgeschichte des 

Patienten. Der Text kann auf vielfältige Weise formatiert werden.  
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Patientendaten Notizen 
 

Im Register Notizen können Notizen angelegt werden, die auch im Notizblock von SalutaMED 

sichtbar sind. Neue Notizen werden über das grüne Pluszeichen angelegt und eingefügt. Notizen 

können durch einen Mausklick auf das gelbe Ordnersymbol bearbeitet oder über das Papierkorb-

Symbol gelöscht werden. 

 

 

Patientendaten Weitere Daten 
 

Unter weiter Daten haben Sie die Möglichkeit, den Hausarzt und die Telefonnummer des Hausarztes 

zu erfassen. Außerdem können die Internetadressen des Patienten notiert werden z.B. die Adressen 

von Accounts in den sozialen Medien. 
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Rechnungsmodul 
 

Klicken Sie im Menü auf den Button Rechnungen, gelangen Sie in die Auflistung der bereits 

angelegten Rechnungen. Rechnungen können angelegt (grünes Pluszeichen), bearbeitet (gelbes 

Ordnersymbol) und kopiert (Kopieren-Icon) werden. Für jede gedruckte Rechnung existiert ein PDF 

Exemplar. PDF-Rechnungen können mit dem Briefsymbol mit grünem Pfeil per Email versendet 

werden.  

 

 

Rechnung Stammdaten 
 

Nachfolgende Bildschirmmaske zeigt die Erfassung einer Rechnung. Die Rechnungsnummer aus Jahr 

und fortlaufender Nummer wird vom System automatisch vergeben. Sie müssen nur noch das 

Rechnungsdatum, den Patienten (siehe Icon mit Block und gelbem Stift), den Mandanten und das 

Zahlungsziel auswählen. Die Diagnose wird aus der Dauerdiagnose des Patientenstamms 

übernommen, kann aber jederzeit manuell angepasst werden. Der Text bei Bemerkung wird an das 

Ende der Rechnung angehängt. 
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Rechnung Rechnungspositionen 
 

Jetzt fehlen noch die Rechnungspositionen. Rechnungspositionen können auf drei unterschiedlichen 

Wegen in die Rechnung eingefügt werden. Mit dem grünen Pluszeichen wird eine leere 

Erfassungsmaske eingeblendet. Die Daten der Rechnungsposition müssen manuell eingegeben und 

gespeichert werden. Komfortabler ist das Einfügen von Leistungen über die Buttons Leistung 

zuordnen (einzelne Leistungen einfügen) und Leistungsketten (Pakete von Leistungen in die 

Rechnung einfügen) zuordnen.  
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Rechnung Drucken 
 

Jetzt muss die Rechnung nur noch gedruckt werden. Sie können aus mehreren Druckvorlagen 

auswählen – siehe kleiner schwarzer Pfeil neben dem Kombinationsfeld mit den Druckvorlagen. 

Durch einen Mausklick auf den Button Drucken wird ein PDF der Rechnung angelegt und im Browser 

angezeigt. 
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Rechnung PDF Dokument 
 

Nachfolgendes Bild zeigt, wie eine Standard-Rechnung in SalutaMED aussieht. Das Layout der 

Rechnung kann über MS Word angepasst werden – siehe Stammdaten / Druckvorlage. Der Hersteller 

der Software SalutaMED übernimmt die Einstellung des ersten Rechnungsdesigns für den Kunden. 
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Kassenbuch 

Kasse 
 

Über das Menü Kassenbuch / Kasse gelangen Sie in das Modul für die Pflege der Kassen. In der 

Übersichtsmaske werden alle angelegten Kassen aufgelistet. Kassen können sowohl Barkassen, als 

auch Bankkonten sein. 

 

 

In der Detailmaske wird die Bezeichnung und die Kontonummer (z.B. für das Bankkonto) eingegeben. 

Für eine Barkasse kann die Kontonummer frei gewählt werden. Vielleicht haben Sie mehrere 

Barkassen und nummerieren diese durch. 
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Konto 
 

Über das Menü Kassenbuch / Konto gelangen Sie in das Modul für die Pflege der Buchungskonten. In 

der Übersichtsmaske werden alle angelegten Buchungskonten aufgelistet.  

 

 

In der Detailmaske geben Sie die Nummer des Buchungskontos und die Bezeichnung ein. Die Art des 

Kontos entscheidet darüber, ob Zahlungsbewegungen als Einnahme, Ausgabe oder ein 

steuerneutrales Sonderkonto eingestuft werden. Der Steuersatz erleichtert die Erfassung der 

Buchungen, weil die Umsatzsteuer automatisch berechnet wird. 
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Kassenbuch 
 

Über das Menü Kassenbuch / Kassenbuch gelangen Sie in das Modul für die Erfassung von 

Zahlungsbewegungen. In der Übersichtsmaske werden alle angelegten Buchungen aufgelistet. 

Buchungen können über den Button „Exportieren“ im DATEV Format exportiert werden. Wenn Sie 

auf den Button „Suchen“ klicken wird die Liste der Buchungen je nach Selektions- und Filterkriterien 

neue aufgebaut. Das Kassenbuch kann über den Button „Drucken“ ausgedruckt werden. Mit dem 

Button „Abbrechen“ wird die Selektion bzw. Filterung rückgängig gemacht. 
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Die nachfolgende Erfassungs-Maske zeigt, wie Sie eine Buchung anlegen können. Die Belegnummer 

wird vom System automatisch, fortlaufend vergeben. Sie wählen nur noch das Datum der 

Zahlungsbewegung und evtl. die Ausgangsrechnung über das gelbe Stiftsymbol.  

Ansonsten wird für jede Buchung eine Kasse und ein Konto benötigt. Mit dem Vermerk1 und 

Vermerk2 wird der Verwendungszweck festgehalten. Im unteren Bereich wird der Zahlungsbetrag 

Brutto, Netto und die Umsatzsteuer eingegeben. 
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Buchungsexport 
 

In der Maske für den Buchungsexport können Einstellungen für den Export im DATEV Format 

gemacht werden. In der Regel kann der Steuerberater Auskunft geben, welche Einstellungen hier 

vorgenommen werden müssen, damit der Steuerberater die Daten weiterverarbeiten kann. 
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Drucken 
 

Über den nachfolgenden Dialog kann der Ausdruck des Kassenbuches als Buchungsliste und als 

Einnahmen-Überschuss-Rechnung vorgenommen werden. 
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Kalender 
 

Klicken Sie im Menü auf Kalender und Sie gelangen in den Terminkalender von SalutaMED. Am linken 

Seitenrand können Sie verschiedene Filter für die Darstellung des Kalenders setzen. Über dem 

Kalender finden Sie Navigationsbuttons, mit denen Sie zwischen den Kalenderwochen und den 

Wochentagen navigieren können. Einen neuen Termin legen Sie an, indem Sie einen Doppelklick auf 

ein leeres Kästchen ausführen.  
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Nachfolgender Screenshot zeigt die Erfassung eines Termins. Falls es sich um einen 

Behandlungstermin handelt und der Patient bereits im System erfasst ist, kann der Patient über das 

gelbe Stiftsymbol ausgewählt werden. Jetzt kann die Terminart, das Datum und die Dauer eingestellt 

werden. Am schnellsten kann die Dauer über die runden Schnell-Auswahl-Felder eingestellt werden. 

In der Beschreibung können Sie Informationen zum Termin eingeben z.B. den Namen des Patienten, 

wenn dieser noch nicht im System erfasst ist. Je nach Bedarf können Sie den Behandlungsraum, den 

Mandanten, den Kommentar und die Farben/Farbschema einstellen.  
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EMails 
 

Über das Menü EMails gelangen Sie in das Modul für die Erfassung der EMails. In der 

Übersichtsmaske werden alle angelegten EMails aufgelistet.  

 

 

Die nachfolgende Bildschirmmaske zeigt die Erfassung eines Emails. Neben dem Patienten kann auch 

die Ausgangsrechnung und der Vorlagentext ausgewählt werden. Mit dem „Senden“ Button wird die 

Email an den Empfänger weitergeleitet und in SalutaMED gespeichert. 
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Schriftverkehr 
 

Über das Menü Schriftverkehr gelangen Sie in das Modul für die Erfassung der Briefe. In der 

Übersichtsmaske werden alle angelegten Briefe aufgelistet. Durch einen Mausklick auf das rote PDF 

Icon kann der Brief immer wieder im Browser geöffnet und gedruckt werden.  

 

 

In der Detailmaske wird der Patient und ggf. die Ausgangsrechnung ausgewählt (z.B. für die 

Erstellung einer Mahnung). Die Druckvorlage entscheidet darüber, mit welche Design ein Brief 

erstellt wird. Die Textvorlage fügt einen Betreff und einen Vorlagentext in der Bearbeitungsmaske 

ein. 

 

  



 

Konzepte & Heilkunst GmbH • Käufelkofen Siedlung 17 • 84030 Ergolding • Deutschland 

Mobilfunk 0049 173 - 28 28 69 4 • Telefon 0049 8784 – 96 79 99 4 

www.salutamed.de • info@konzepte-und-heilkunst.de 

 

Notizblock 
 

Über das Menü Stammdaten / Notizblock gelangen Sie in das Modul für die Pflege der Notizen. In der 

Übersichtsmaske werden alle angelegten Notizen aufgelistet.  

 

 

Nachfolgend sehen Sie die Detailmaske des Notizblocks. Hier wird das Datum der Notiz, der Notiztyp 

(einfache Notiz und Erinnerung für die Anzeige auf der Startseite), der Text, der Patient, die 

Bemerkung, die Dringlichkeit und das Kennzeichen Erledigt erfasst. Mit dem Speichern Button wird 

die Notiz im System gespeichert.  

 

 


