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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 Hästkliniken (utb.miljö).   
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Block 1 

1.1 Remitterade patienter överblick och boka tid 

På överblicken finns fliken Remitterade patienter där du kan få en överblick av remissflödet. 

Du kan här 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. 
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• 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. 

Boka tid för en remitterad patient 

1. Skapa en ny kund och patient (kommer du inte ihåg hur du gjorde, hittar du uppgifterna 

från första utbildningen i kunskapsbasen om du inte har ett exemplar utskrivet.)  

2. Boka en tid på akuten  

3. För att markera att patienten är remitterad från en annan klinik ändra Patienttyp till 

Remitterad patient. 

4. Lägg till en klinik i Remitterande organisation. 

5. Spara 

6. Gå till Överblicken och fliken Remitterade patienter 

7. Sök upp din patient och Ankomstregistrera detta besök 
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1.2 Debitera/ordinera  

Patienten ska få en behandling och den ska ordineras och debiteras. Detta är inget du kommer 

göra i ditt dagliga arbete men du får testa idag för att kunna gå vidare med 

betalningsuppgifterna. 

1. Gå till rubriken Behandlingsartiklar. 

 

2. Sök fram metacam och lägg till.  

 

3. Ordinera lämplig mängd och lägg till administrationssätt. Klicka sedan på knappen 

Spara. 
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4. Lägg till artikeln Bandage Hov. Lägg till en instruktion om du vill och tryck Spara.  
5. Eftersom vi inte la till personal som utförde medicineringen ligger den kvar under 

Mediciner tills någon utfört medicineringen. När man gett behandlingen trycker man 

på den gröna bocken. Gör detta och Spara.  

 

1.3 Diagnos  

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.  

 

1. Välj en diagnos för ditt djur.  
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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 

• 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.) 

 

• 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. 

• Klicka på Markera som avvaktar utskrivning, och åtgärda det som stod som uppmaning 

i pop-upfönstret. 
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2.2 Försäkringskrav och kortbetalning 

Nu ska djurägaren till den remitterade patienten betala. 

1. Gå till fakturan.  

2. Scrolla ner på fakturan till Försäkringskrav och tryck på +Krav och Välj.  

 

3. Fyll i uppgifterna i Försäkringskravet, men se till att det är din mailadress som står i 

rutan Försäkringsbolagets mailadress. Tryck på Spara och Skicka. 
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4. Vi ser nu att försäkringskravet är 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. 

 

Vi ser nu att försäkringsbolagets kompensation dragits av från summan. Kunden ska betala 

resterande med kort.  

5. Tryck på Fastställ Faktura och Slutför - Fullt betalt med kort. 

 

 

2.3 Överenskommelse om senare betalning 

Patienten som du bokade in vid förra utbildningstillfället har ankommit till akutmottagningen, 

Ankomstregistrera den. Sen är den undersökt och redo att betala. För att senare fastställa 

fakturan behöver du ställa en diagnos.  
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1. 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.  

 

2. När du har lagt in de artiklar du ska så väljer du Fastställ faktura och sedan Slutför – 

inte betald än. 

 

3. Under Betalningar kryssar du i Överenskommelse om senare betalning. Välj sedan att 

skriva ut fakturan eller skicka den via e-post. 
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Block 3  

3.1 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 
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3. Lägg till denna och redigera priset till 100 000 kr. 

 

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. 
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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. 

 

8. Nu klarade sig tyvärr inte patienten och fick avlivas under operation (här kan du lägga 

in ex Provlaparatomi avlivning under Behandlingsartiklar). 

9. Sätt diagnos och gå till fakturan. 

10. Fastställ fakturan och välj Slutför – Betala med förskottsbetalning. 
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11. För utbetalning av resterande förskott följ tidigare manuell rutin med blankett och se 

punkt 7 när du kommer till den. 

 

3.2 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 artikel “Vetrap 15 cm (butik)” och lägg till 3 stycken genom att trycka på 

varan, sedan på redigeringspennan.  
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4. Skriv in antalet 3 stycken och tryck på den gröna bocken.  

Kunden är nu nöjd och vill betala med kort.  

5. Tryck på Fastställ Faktura och Slutför - Fullt betalt med kort.  

 

 

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

4.1 Länkade bokningar 

1. Gå till en av dina patienter (till patientkortet). 
2. Klicka på +Boka tid  

 

3. Hitta en tid till en veterinär och klicka på den i kalendern så att bokningskortet kommer 

upp.  
4. Välj bokningstyp Hältutredning och skriv Hältutredning i fritextfältet.  

5. Klicka nu på Lägg till flera bokningstider istället för att spara Du har nu gjort en bokning 

och vi ser att den första bokningen är med oss i den blå rutan. 

 
 

6. Klicka nu på en tid till t ex Röntgen - ett nytt bokningskort kommer upp.  
7. Välj en bokningstyp och skriv i fritextrutan.  
8. I rutan Typ av bokad tid ändrar du till Intern bokning  
9. Klicka på spara x 2.  

Nu har du den länkade bokningen på två ställen i kalendern. Det kommer bara att gå att 

ankomstregistrera huvudbokningen eftersom besöken hänger ihop.  
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10. Gå ut på överblicken och se hur det ser ut. 

Info! Att boka en resurs kan vara bra om man tillexempel vill ha huvudbesöket bokat på en 

veterinärs lista men patienten också ska till exempelvis CT eller ultraljud. Om man då bokar 

en resurs så kan man reservera tid på exempelvis en CT-lista för att få överblick över hur 

många patienter som ska till CT just den dagen. Ligger CT-listan eller någon annan lista på en 

annan veterinär och inte på en resurs så behöver man göra en länkad bokning, detta gör då 

att man slipper arbeta med fler öppna konsultationer och bokningar men det man får komma 

ihåg är att det bara blir en mottagningsavgift registrerad, så ska det räknas som två besök så 

får man göra två bokningar. 

 

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. 

 

 

 


