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Utbildning Provet Cloud del 2 - 
Receptionist 

 

Välkommen till din andra utbildning i Provet Cloud. Börja med att logga in i 
testsystemet https://www.provetcloud.com/3949.  
Kom ihåg att använda Google Chrome som din webbläsare.     

Kontrollera att du är inne på rätt enhet, du ser vilken enhet du är inne på i vänster 
hörn. Där ska det stå Smådjurskliniken (utb.miljö).   
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Block 1 

1.1 Sök upp bokning och Triage 

Under utbildning del 1 bokade du in ett besök på dagens datum, för den kund och patient du 
skapade då.  

1. Gå till Triage-fliken och rubriken Schemalagda besök, sök upp bokningen. Om du inte 
hittar - tänk på att kontrollera att filtret är rätt inställt. 

 

2. Ankomstregistrera besöket 

Nu hamnar patienten i triage-listan (den finns även i den vanliga överblicken med statusen 
Ankommen). Det är grått i rutan till vänster vilket betyder att patienten inte är triagerad och inte 
har fått någon prioritering ännu. 

 

 

 

3. Klicka på frågetecknet vid din patient under kolumnen Patientens plats. Här kan du 
meddela dina kollegor var kunden och patienten väntar tex. Väntar i bil 

4. Tryck på + längst till höger på patientens rad och fyll i din triage samt välj 
prioritetsordning efter dina fynd. Genom att dra i textrutan på de små markeringarna i 
högra nedre hörnet få du en större ruta och en bättre översikt över vad du skriver. Börja 
alltid texten med “Triage” då denna text infogas i journalen under status och du då 
lättare kan urskilja den från andra statusuppdateringar om patienten blir inskriven. 
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5. Tryck på Spara när du känner att du är klar med din triage. 

Patienten hamnar nu längst ner i sin kategori men över andra kategorier som är mindre 
prioriterade. När texten under kolumnen Triage blir röd innebär det att patienten väntat för 
länge på att träffa veterinär enligt triagekodens rekommenderade väntetider. Då får man en 
indikation om att det är dags att göra en omtriage eller ta in patienten. 

 

1.2 Starta konsultation via Triage-fliken 

Nu kommer patienten in till veterinären för en undersökning och konsultationen ska startas. I 
utbildning del 1 gjorde du detta från Överblicken, nu ska du göra det från Triage-fliken 

1. Klicka på pennan vid din patient 
2. I vänster hörn av triage-kortet finns en länk till konsultationen – klicka på den 
3. Tryck på Påbörja konsultation (konsultationen startas även när du påbörjar en klinisk 

anteckning) 
4. Nu försvinner patienten från Triage-listan men finns kvar i Överblicken under Senaste 

konsultationer och har ändrat status till Konsultation 

 

1.3 Diagnos  

För att kunna gå vidare med betalningsuppgifterna behöver en diagnos läggas in. Diagnosen 
hittar du i konsultationsvyn, under rubriken Diagnos. Där kan du söka upp en diagnos via fritext, 
via ett sökträd eller använda en tidigare ställd diagnos. Diagnosen måste vara ställd för att 
kunna fastställa fakturan.  
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1. Välj en diagnos för ditt djur. Spara 

 

 

Block 2 
 

2.1 Markera som avvaktar utskrivning  

När patienten är färdigbehandlad och konsultationen är klar ska den flyttas till statusen 
Avvaktar Utskrivning. Detta för att signalera att konsultationen är färdigskriven, alla åtgärder 
och artiklar är debiterade och kunden kan betala för besöket.  

När fakturan fastställts kan konsultationen inte längre redigeras, det går inte längre att 
debitera fler åtgärder/artiklar och Försäkringskrav kan inte skapas 

1. I konsultationen längst ner till höger finns två gröna knappar Granska faktura och 
Markera som avvaktar utskrivning, klicka nu på den sistnämnda. 

(Knappen Markera som avvaktar utskrivning finns även när du kommer till fakturavyn via 
Granska faktura.) 
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2. Ett pop-up fönster visar sig med påminnelser om det saknas något i konsultationen. De 
i rött fält är information som måste finnas för att fakturan ska kunna fastställas. Gult fält 
ska ni observera och rätta till om möjligt men fakturan kan ändå fastställas. 

3. Klicka på Markera som avvaktar utskrivning, och åtgärda det som stod som uppmaning 
i pop-upfönstret. 

 

 

2.2 Försäkringskrav och kortbetalning 

Nu ska besöket betalas av kunden men först ska det direktregleras mot försäkringsbolaget.  

1. Gå till fakturan.  
2. Scrolla ner på fakturan till Försäkringskrav och tryck på +Krav och Välj.  
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3. Fyll i din mailadress i rutan Mejl till Försäkringsbolaget. Här kan du välja vad som ska 
bifogas till försäkringsbolaget. Faktura och patienthistoriken är förvalt, men det går att 
klicka bort om det av någon anledning inte behöver skickas med. Klicka i rutan Attach 
invoice breakdown. Tryck på Skapa och Skicka. En direktregleringsavgift debiteras då 
automatiskt. 

 

4. Efter en stund ser du att statusen för försäkringskravet har ändrats till Skickat. Gå då 
in på redigeringspennan för att lägga till skadenummer, summan på 
försäkringsbolagets kompensation (välj valfri summa) samt ändra status till klar. Tryck 
på Spara. 
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Vi ser nu att försäkringsbolagets kompensation dragits av från summan. Kunden ska betala 
resterande med kort.  

5. Tryck på Fastställ Faktura och Slutför - inte betald än 

 

6. Klicka på + Betalning, välj Betalningssätt Kort och tryck på den gröna knappen 

 

 

7. Nu ser vi att betalningen gått igenom och att det är 0 kr kvar att betala. Du kan skicka 
kvittot via e-post eller skriv ut och lämna till kunden. 

 



www.provetcloud.com/3949 SLU- Smådjurskliniken   

 
8 

 

 

2.3 Lägg till remiss i remissportalen och boka tid  

Du får in en remiss från ”Djursjukhuset någonstans i Sverige”. Du börjar med att lägga in 
remissen i remissportalen. 

1. Gå till Överblicken och fliken Remitterade Patienter 
2. Klicka på Ny remiss 

 

3. Välj vilken Remitterande organisation patienten kommer ifrån  
4. Härifrån skapar du en ny kund och patient (du kan härifrån även söka upp kund och 

patient om de varit hos er förr) 
5. I rutan för Referral notes kan du tex. notera vad patienten kommer för 
6. I rutan Dra filer hit för att ladda upp kan du antingen dra filer och släppa i rutan eller 

klicka i rutan för att hämta sparade dokument. I Kunskapsbasen finns en fil som heter 
Remiss – lägg till den i rutan med något av alternativen 

7. Nu kan du trycka på Spara & länka till bokning (i de fall när du inte ska boka direkt 
trycker du endast spara) 
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8. Du kommer nu till Tidboken och kan här boka in patienten på Akutmottagningen. Välj 
Bokningstyp Akutmottagning, skriv in Besöksorsak och välj Lägg till fler bokningstider 
då denna patient troligen behöver ett Ultraljud 
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9. Det går att länka flera bokningar till ett besök, klicka nu på en tid i Kolumnen Ultraljud 
bevakning reception 

10. Fyll i Bokningstyp Ultraljudsundersökning, i Besöksorsak skriver du tid för 
veterinärbesök, vilken lista du bokat på och om besöket är långväga (dvs mer än en 
timmes resväg till UDS) ex. 10.15 PMED långväga 

11. I rutan Typ av bokad tid väljer du Intern bokning 
12. Spara 

Info! Om du bokar till Scint eller MRT som delas mellan Smådjur och Häst, ska du även välja 
Resurs. Då kan du i den bruna kolumnen som heter Scint/MRT dubbelkolla att det inte redan 
är någon från Häst bokad där. 

 

 

13. Du ser nu kopplingen mellan remiss och de bokade tiderna – tryck på Spara 

 

14. Du kommer då tillbaka till Remisskortet och kan kontrollera så allt stämmer, ev. skriva 
till/ändra i Referral notes. När du är klar - Spara  

15. Sök nu fram din patient i remisslistan  
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 2.4 Remitterade patienter överblick  

När du nu ändå är i fliken Remitterade patienter, kan du se över vilka filter som finns. Du kan 
se vilka remisser som är: 

 Mottagna – kund och patient skapade men är inte bokade för besök än. 
 Bokade – den remitterade patienten är kopplad till ett bokat besök. 
 Konsultation – patienten är under behandling. 
 Avslutade – fakturan är fastställd. 
 Remissvar skickat – ansvarig veterinär hos er har besvarat remitterande veterinär. 
 Avbokade – patienten har haft en bokad tid men om- eller avbokat. 

 
 Väljer du att se Alla kan du i kolumnen Status se var i flödet varje patient är för tillfället. 
 Du kan söka på specifik patient i rutan Filter, håll muspekaren över 

informationssymbolen för att se vad du kan söka på. 

 

Block 3  
 

3.1 Överenskommelse om senare betalning 

Nu har den remitterade patienten ankommit.  

1. Gå till Överblicken och Schemalagda besök, sök upp din patient. Notera hur 
akutbokningen och röntgenbokningen är länkade till varandra och att det endast går att 
Ankomstregistrera huvudbokningen. 

 

2.  Ankomstregistrera och gå till Konsultationen.  
3. Patienten är nu undersökt och kunden är redo att betala. För att kunna fastställa 

fakturan behöver du ställa en diagnos.  
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4. Gå till fakturavyn. Ni har kommit överens om att kunden ska få betala senare (OBS! Vi 
strävar mot att ej skicka faktura så gällande regler för om du får lämna faktura gäller så 
klart även i Provet Cloud). Du behöver därför lägga till artikeln Faktureringsavgift.  

 

5. När du har lagt in de artiklar du ska så väljer du Fastställ faktura och sedan Slutför – 
inte betald än. 

 

1. Under Betalningar kryssar du i Överenskommelse om senare betalning. Det är mycket 
viktigt att kryssa i denna ruta då det är den som triggar överföringen till ert 
ekonomisystem UBW. Välj sedan att skriva ut fakturan eller skicka den via e-post. 
Tryck därefter på Markera som skickad och välj det sätt som fakturan skickats på. 
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3.2 Betala med förskottsbetalning  

Patienten från uppgift 1.1 är nu tillbaka, boka in den på akutmottagningen och 
ankomstregistrera. Gå till konsultationen. 

1. Lägg till en preliminär prisuppgift under Allmän information – Konsultation genom att 
klicka på [+] 

 

2. Sök fram artikeln Preliminär prisuppgift 

 

3. Lägg till denna och redigera priset till 100 000 kr. 
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4. Gå sedan till konsultationen (du behöver inte slutföra prisuppgiften, om man klickar på 
den knappen går prisuppgiften inte att redigera). 

5. I konsultationen går det nu att följa kostnaden utifrån vad man gett i preliminär 
prisuppgift. 

 

6. Nu ska kunden betala 50% i förskott, det gör du från kundkortet. Klicka på 
+Förskottsbetalning. 

 

7. Välj betalningssätt Kort, skriv valfri beskrivning och summa 50 000kr och spara. 
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8. Nu klarade sig tyvärr inte patienten och fick avlivas (här kan du lägga in ex Avlivning 
under Behandlingsartiklar). 

9. Sätt diagnos och gå till fakturan. 
10. Fastställ fakturan och välj Slutför – inte betald än. 
11. Istället för +Betalning står det +Använd förskottsbetalning (vilket det blir automatiskt 

om kunden har ett tillgodo) klicka där. (Om kunden inte ska använda sitt tillgodo kan 
man trycka på pilen bredvid så kommer +Betalning fram). 

12. Du behöver här välja vilken förskottsbetalning pengarna ska dras från om kunden har 
flera, men nu ska det endast finnas ett förskott så välj det. Klicka på Tillämpa 

 

13. Se nu att fakturan blivit betald med förskottet och det finns pengar kvar som kunden 
ska få tillbaka. 

  

14. För utbetalning av resterande förskott följ tidigare manuell rutin med blankett. 
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3.3 Kassaförsäljning  

1. Tryck på knappen +Kassaförsäljning på Översikten i övre högra hörnet (du kan även 
söka upp kunden först och i Kundkortet klicka på +Kassaförsäljning). 

 

2. Inne i kassaförsäljning kan du söka upp en befintlig kund eller lägga till en ny kund.  
3. Sök sedan upp och välj artikeln “i/d katt 156g”  

 

 

 

4. Du kan sedan välja att koppla denna försäljning till den patient det gäller, då lagras den 
i försäljningshistoriken på patientkortet (förenklar tex. nästa gång kunden ska köpa 
foder och inte kommer ihåg vilken sort) 

5. Fyll i 3st enheter och Spara 

 

6. Om du trycker på pennan kan du redigera antalet burkar kunden köper  
7. Om du trycker på skrivaren kan du skapa en etikett med instruktioner tex. hur mycket 

mat patienten ska få per dag 
8. Med den röda knappen raderar du artikeln om det blev fel artikel, men det ska du inte 

göra nu 
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Kunden är nu nöjd och vill betala med kort.  

9. Tryck på Fastställ Faktura och Slutför - inte betald än. 
10.  Klicka på + Betalning, välj Betalningssätt Kort och tryck på den gröna knappen 

 

 

Nu ser vi att betalningen gått igenom och att det är 0 kr kvar att betala. 
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Extrauppgifter 
 

4.1 Sök ledig tid  

Du ska nu söka fram lediga tider till en specifik veterinär, det går även att söka på Avdelning 
och Team. 

1. Börja med att gå till din patients patientkort. Klicka på pilen intill +Boka tid och välj Sök 
ledig tid. 

 

2. Här kan du filtrera på Ansvarig vårdgivare i kombination med eller utan Avdelning och 
Team beroende på vad du vill få fram. Du kan även sortera på tidsintervall. Håller du 
muspekaren över en tid så kan du få ytterligare information. 

 

3. Du kan även klicka på kalender-ikonen (rekommenderas – det går tex inte att länka 
bokningar annars) vilket tar dig till den dagen i tidsboken. 

4. Fyll i valfri bokningstyp och orsak. Välj sedan spara. 



www.provetcloud.com/3949 SLU- Smådjurskliniken   

 
19 

 

 

4.2 Påminnelser  

Längst ner på konsultationen finns avsnittet Planerade åtgärder. Där kan du snabbt boka en 
tid för nästa besök, lägga till en påminnelse för kommande besök eller lägga en uppgift till en 
kollega eller dig själv.  

 

1. Tryck på pluset bredvid Påminnelser.  
2. Fyll i ditt eget telefonnummer, välj en påminnelsemall eller skriv en egen text, lägg till 

förfallodatum och tryck Spara.  
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4.3 Tillgänglighet 

Från uppgifter → Alla uppgifter så kan du ställa in din användartillgänglighet. 

 

1. Klicka på Användartillgänglighet. 
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2. Välj Ej tillgänglig, ett datumintervall och om önskat kan du lämna ett meddelande. Välj 
Spara. 

3. Testa nu att skapa en ny uppgift med dig själv som Tilldelad användare. 

 

4. Notera vilken information och varningar du får. Håll muspekaren över ditt namn för att 
läsa meddelandet. 

 

4.4 Skriva ut etikett 

Etiketter kan skrivas ut på flera ställen. På patientkortet går du in på Verktyg och där finns 
både kund- och patientetikett att skriva ut.  
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Även inne på konsultationen kan man trycka på Verktyg för att skriva ut etiketter.  

 

Inne på laboratorieremissen kan man skriva ut etiketter till labproven. 

 

 

 


