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Vårdkontakt och efterregistrering 
Vårdkontakt och efterregistrering används för att ekonomiregistrera besök i fönstret 

hanteras både bokade och inte bokade besök med och utan ekonomi. 

Fliken Besök visar alla vårdkontakter i olika status. Färgerna på vårdkontakterna 

visar deras status. 

Grön = bokad 

Orange = anlänt 

Rosa = pågående 

Vit = utfört 

Lila = utebliven 

Grå = makulerad 

 

Symbolen  i fliken Besök visar att det finns information från den som bokat 

patienten. Informationen presenteras när patienten kontaktregistreras men kan även 

läsas genom att peka på symbolen med muspekaren. 

Fliken Patientens besök visar vald patients tidigare besök vid de enheter som finns i 

urvalet för Vårdande enhet. 

Fliken Kvittolista visar patientens alla betalregistrerade besök det senaste året 

oavsett var besöket utförts. 
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Kontakt- och betalregistrera ett bokat 
besök 

1. Sök i menyn efter Vårdkontakt och efterregistrering 

2. Öppna ett bokat besök genom att: 
Alt 1: Markera raden, högerklicka och välj Öppna.  
Alt 2: Dubbelklicka på raden.  
Alt 3: Skriv in patientens personnummer i Patientlisten. Är patienten 
bokad talar systemet om detta och visar det som är bokat (kan vara 
flera). Välj OK. 

3. Uppgifter hämtas från tidboken och visas i kassafönstret på högra 
sidan. Kontrollera uppgifterna och ändra vid behov. En röd triangel vid 

Med Ansv Enhet talar om att enheten inte är 
densamma som i remissen. Fortsätt registreringen om det är rätt 
enhet för den här kontakten. 

4. Välj Legitimationssätt. 

5. Fyll i uppgifterna i fälten för Betalregistrering. 
 
Patientavgift – Välj den patientavgift patienten ska betala. 
Avgiftsreducering – Används för att reducera patientavgiften t ex 
Upp till frikort. 
Frikort - Klicka på knappen Frikort för att registrera ett nytt frikort. 
Varor - Klicka på knappen Ändra för att registrera en patientavgift 

utanför högkostnadsskyddet.  
Betalningssätt – Välj aktuellt betalningssätt. Vid faktura visas en ruta 

för fakturaavgift där en inställning avgör om rutan är ibockad eller inte. 
Vid enheter där endast faktura gäller visas inte denna ruta.  
Faktureringsadress – Används när någon annan ska betala 
patientavgiften för detta besök (fyll i fälten för Tillfällig 
faktureringsadress).  
Besökskostnad – Är vårdkostnaden som kunden/beställaren ska 

betala. 
Registrera koder – Används för att registrera en extrakostnad för 

kunden/beställaren.
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6. Spara (Ctrl+S). 

7. Bocka i rutan för Skriv ut (om den inte förvald) för utskrift av kvitto. 

8. Komplett betalregistrering för patientavgiften visas med en mynt-
stapel i kolumnen längst till vänster i fliken Besök. 

Kontakt- och betalregistrera ett obokat 
besök 
Sök i menyn efter Vårdkontakt och efterregistrering 

1. Skriv in vårdmottagarens personnummer i Patientlisten och tryck 
Enter. 

2. Fyll i de uppgifter som saknas:  
 
Remiss – Välj tillhörande registrerad remiss om det finns en sådan 

alt. registrera en vårdbegäran/konsultationsremiss direkt från fältet.  
Datum - Dagens datum föreslås automatiskt. 
Kontakttyp – Välj aktuell kontakttyp. 
Vårdande enhet - Den enhet som tar emot patienten. 
Medicinsk ansvarig enhet – Den enhet som är medicinskt ansvarig. 
Vårdtjänst - Den tjänst/vårdåtgärd som gäller för besöket.  
Kund - Den kund/beställare som betalar vården för patienten. Är ofta 
det medlemskap patienten har i Patientkortet men kan också vara en 
remittent. 

3. Kundavtal - Det avtal som gäller för just denna kombination av kund 

och vårdenhet 
Vårdpersonal - Den behandlande resursen. Det kan vara en eller 

flera. 
Legitimationssätt - Hur patienten legitimerar sig. 
Akut – Ange om besöket är medicinskt akut eller inte.  
Planeringstyp – Ett bokat besök har Planerat som förval och ett 

obokat Oplanerat. 

4. Besökstyp – Ange om besöket är ett Ny- eller Återbesök. 

5. Kategori 1 och 2 – Specificerar ett besök t ex registreras en viss 
sjukdomsgrupp. 

6. Fyll i uppgifterna i fälten för Betalregistrering. 

7. Bocka i rutan för Skriv ut (om den inte förvald) för utskrift av kvitto. 

8. Spara (Ctrl+S). 

9. Komplett betalregistrering för patientavgiften visas med en mynt-

stapel i kolumnen längst till vänster i fliken Besök.   
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Fler funktioner i Vårdkontakt och 
efterregistrering 
Det finns möjlighet att lägga till en knapp som gör det möjligt att ha direktlänkar till 

önskade dokument på intern/extern webbsida. 

 

Skriv ut kvittokopia 
För att skriva ut kvittokopia gör enligt nedan: 

Markera aktuell patient i fliken Besök. 

Högerklicka och välj Skriv ut kvittokopia. 

Kvittokopia kan även skrivas ut i Registreringsöversikten. 

Kontaktregistrera ett besök utan ekonomi 
Sök i menyn efter Vårdkontakt och efterregistrering 

1. Starta registreringen och det finns olika sätt att göra det på, beroende 
på om besöket är bokat eller inte. Bokat besök finns med i fliken 
besök och de som är ej bokade utförs registreringen direkt. 

2. Välj den kontakttyp som innebär att ekonomi inte ska registreras som 
t ex Aktivitet, Forskning eller Konsultation. När kontaktypen väljs visas 
inte betaldelen i fönstret. 

3. Spara (Ctrl+S) när de obligatoriska fälten är registrerade. 
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Efterregistrera besökskostnad 
Sök i menyn på Besökslista eller faktureringsöversikt 
 
Besökskostnad kan registreras i efterhand i nedanstående översikter utan krav på att vara 
inloggad i kassan. 
 

 Besökslista 

 Faktureringsöversikt 
 
För att registrera in besökskostnad i efterhand behöver nedanstående steg utföras. 

1. Ändra eventuellt datum i öppnad översikt och sök fram de/det besök 
som ska kompletteras med besökskostnad. 

2. Markera aktuell vårdkontakt, högerklicka och välj Besökskostnad och 
Spara. 

3. Faktureringsöversikten; markera vårdkontakten, högerklicka på raden 
för Besökskostnad i fönstrets nedre del och välj Redigera 
besökskostnad. 
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Frikort 
När patienten har ett giltigt frikort i Cosmic visas information om det i fältet Frikort och 

registrerad patientavgift reduceras med samma belopp. 

 

Registrera frikort manuellt 

Cosmic är integrerat med E-frikorttjänsten. Vilket innebär att frikort hämtas in 

automatiskt i systemet; se manual ’Hantering av E-frikort i Cosmic’.  

De gånger avgifter hanterats utanför systemet och patienten kommit upp till frikort 

kan frikortet registreras in manuellt i Vårdkontakt och efterregistrering alternativt. i 

Patientkortet. 

Registrering av frikort i Vårdkontakt och efterregistrering: 

1. Välj knappen Frikort bredvid fältet Avg. Reducering. 

2. Välj Lägg till i fönstret för registrering av frikort och komplettera med 
de uppgifter som gäller för frikortet. 

3. Välj OK. 
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Registrera upp till frikort 
Vid ett besök kan patientavgiften göra att gränsen för högkostnadsskyddet 

överskrids. Det är då möjligt att reducera beloppet vid registreringen. 

1. Välj Upp till frikort i fältet Avg. Reducering. Då öppnas dialogrutan 
Beräkna nära frikort. 

2. Tidigare inbetalt belopp hämtas från e-frikorttjänsten; se manual 
Hantering av e-frikort i Cosmic. Det är möjligt att ändra beloppet till 
exempel när patienten visar kvitto från vårdgivare som inte har 
Cosmic. 

3. I fältet Upp till frikort visas den summa som kvarstår för patienten att 
betala. 

4. Välj OK och systemet reducerar patientavgiften så att summan att 
betala blir det framräknade beloppet. 
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Registrera vara 
Sök i menyn efter Vårdkontakt och efterregistrering 

Registrera vara vid registrering av besök 
Varor används för att registrera patientavgifter utanför högkostnadsskyddet. 

1. Klicka på knappen Ändra efter fältet Varor. 

2.  

3. Klicka på plus-tecknet vid aktuell Varugrupp och markera aktuell 
Vara. 

4. Klicka på den högerställda pilen för att flytta varan till Varukorgen 
(Tab+Enter). 

5.  

6. Välj OK. Summan från Varukorgen visas efter fältet Varor. 

7.  

8. Registrera fler av samma vara 

9. Ändra i fältet Antal på den rad som flyttats över till Varukorgen. 

10. Ändra pris som är ändringsbart på Vara 

11. Ändra i fältet Pris på vara. 
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Registrera vara utan patientkoppling 
Det är också möjligt att registrera en vara utan patientkoppling. Det betraktas då som 

en ren kassaförsäljning där endast kontant eller betalkort är möjligt betalsätt. 

1. Rensa Patientlisten så att ingen patient är aktiv (annars visas inte knappen 
Varuförsäljning). 

2. Klicka på knappen Varuförsäljning som finns uppe till höger i fönstret. I fönstret 
Varor finns de patientavgifter som inte ingår i högkostnadsskyddet. 

 

3. Välj Varor (se 4.1). 

4. Välj den vårdande Enhet som säljer varan. 

5. Välj Betalningssätt. 

6. Välj Spara. 

7. Välj Rensa för att registrera en ny varuförsäljning. 

8. Välj knappen Varuförsäljning för att stänga fönstret och komma tillbaka till 
fönstret för Vårdkontakt och efterregistrering. 
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Besökslista 
Sök i menyn efter Besökslista eller använd kortkommando Alt+T+B 

Besökslistan är en översikt som visar enheters och vårdgivares bokade och kontakt-

registrerade besök. Genom urval är det möjligt att begränsa det som visas i listan. 

Besöken har olika status som symboliseras av olika färger. I kolumnen för Status 

visas vilket status ett besök har och här kan det också kan ändras. 

När urvalen ändras i Besökslistan är det viktigt att uppdatera listan med knappen 

Uppdatera alternativ med tangent F5. 

Datumintervall. Maximalt tidsintervall är 7 dagar. 

Vårdande enhet och/eller Vårdpersonal. 

Bocka i/ur de olika Status som ska visas/inte visas.

 

Kontaktregistrera från besökslistan 
1. Markera ett bokat besök som inte är kontaktregistrerat. 

2. Ändra till Anlänt i kolumnen för status. 

 

3. Nu är vårdkontakten registrerad utifrån vad som var angivet i 
bokningen. 

Ingen ekonomi är nu kopplad till besöket. För registrering av ekonomi krävs att 

kontakten hämtas upp i kassan och kompletteras med patientavgift samt 

besökskostnad. 
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Ångra och Makulera 
Meny eller sök i menyn: Vårdkontakt och efterregistrering alternativt 

Registreringsöversikten 

Ångra kontakt eller betalning 
Med Ångrafunktionen (högerklick på vald rad) kan du. 

Återgå till bokningsdata 
Återgå till bokningsdata gör att det registrerade besöket återgår till bokat status. 

Ångra betaldelen 
Ångra betaldelen gör att avgiften för patienten ångras. 

Makulera kontakt 
Att Makulera kontakt gör att besöket samt den bokade åtgärden i tidboken tas bort. I 

fliken Besök får kontakten status makulerad. 

Gör så här för att Ångra: 

1. I Vårdkontakt och efterregistrering fliken Besök, markera den kontakt som ska 
ångras. 

2. Välj Ångra i snabbvalsmenyn (högerklick). 
    

 

 

 

 

3. Välj vad som ska Ångras eller Makulera kontakten (Återgå till bokningsdata 

kan endast markeras när en patient varit bokad). 

4. Välj Fortsätt. 

  



  
  
  

 
 

Cosmic - Kassahantering, manual 

DocPlus-ID: DocPlusSTYR-18953 
Version: 5  

Handlingstyp: Instruktion/Rutin 

 Sidan 14 av 27 

 

5.  

 

6. Skriv orsaken till att besöket ångras samt dagens datum i rutan Makulerings-

information. 

7. Välj OK. 
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8. Välj OK för att slutföra registreringen och skriva ut makuleringskvitto.  

Om Betalregistreringen ångrats: 

1. Dubbelklicka alt. högerklicka och välj Öppna (högerklick) på raden med 
patienten så att kontakten finns på högra sidan. 

2. Registrera om i fälten för Betalregistrering och Spara. 

Ångra varuförsäljning utan patient 
Meny eller sök i menyn: Varuförsäljningsöversikt 

1. Välj datumintervall och Vårdande enhet för att visa registrerad försäljning. 
2. Högerklicka på den vara som ska ångras och välj Ångra varuköp. 
3. Skriv in orsaken till att kvittot makuleras samt datum, välj Fortsätt och slutligen 

Makulera för att slutföra och skriva ut ett makuleringskvitto. 
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Uteblivet besök 
Meny eller sök i menyn: Vårdkontakt och efterregistrering 

Följande steg beskriver hur ett bokat uteblivet besök registreras. 

1. Markera den patient som uteblivit i fönstret Vårdkontakt- och efterregistrering.  

2. Välj menyalternativet Utebliven i snabbmenyn (högerklick). 

 

3. Välj den patientavgift som gäller för det uteblivna besöket. 

4. Komplettera med fakturaavgift (inte vid patientavgift 0 kr). 

5. Välj Spara - ett meddelandefönster visas med frågan om besöket skall återgå 
till väntelistan. 

6. Ta ställning till frågan utifrån fortsatt vård för patienten. 
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Ångra registrering av uteblivet besök 

1. Högerklicka på den lila raden (status Utebliven) och välj Ångra. 

2. Skriv in orsaken till makuleringen samt datum i fönstret Ångra, välj Fortsätt 
och slutligen Makulera för att slutföra registreringen och skriva ut ett 
makuleringskvitto. 

Fortsatt hantering av utebliven 
Meny eller sök i menyn: Planerade vårdåtgärder – flik Uteblivna vårdkontakter 

När åter till väntelista valts vid registrering av utebliven återfinns patienten i fönstret 
Planerade vårdåtgärder. 

1. Sökning kan utföras på Vald patient eller Alla vårdmottagare. 

2. Välj Medicinskt ansvarig och Vårdande enhet. 

3. Välj eventuellt Kontaktdatum. 

 

Från denna lista är det sedan möjligt att via högerklick planera om patienten. 
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Registreringsöversikt 
Meny eller sök i menyn: Registreringsöversikt 

Registreringsöversikten ger en översikt över registrerade besök, vårdåtgärder och 
vårdtillfällen för en eller flera patienter. 

Det som presenteras kan begränsas genom att göra urval på datum, medicinskt 
ansvarig enhet, vårdande enhet, vårdgivare samt status på vårdkontakten. 

Det är också möjligt att ändra/komplettera utförda registreringar från översikten. 

1. Markera aktuell vårdkontakt och högerklicka för att öppna snabbvalsmenyn. 
2. Välj önskad åtgärd i menyn. 

 
Visa hierarki visar bl. a kvittot och registrerad ekonomi på den valda vårdkontakten. 

 
Markera betalningsättet så visas information om kvittot. 
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Vårdkontakt och efterregistrering – patient 
som saknar medlemskap 
Meny eller sök i menyn. Patientkort – flik Information – flik Medlemskap 

Det finns patienter som av olika anledningar saknar ett medlemskap i Patientkortet. 

Patienten kan till exempel bo i ett annat land, vara asylsökande, ha utvandrat 

etcetera 

När medlemskapet saknas måste det registreras in manuellt för att ett besök ska 

kunna registreras i kassan. 

För att veta vilket medlemskap som gäller behöver uppgifter som hemland, 

utvandrad, EU-kort, intyg, LMA-kort etcetera kontrolleras enligt de riktlinjer som finns. 

Riktlinjerna finns i samlingsdokumentet Allmänna regler i DocPlus på Navet och 

utifrån de registreras aktuellt medlemskap. 

Gäller medlemskapet endast en kort tid är det en fördel att from- och tomdatum 

registreras. 

Medlemskap för asyl fås automatiskt när LMA-kortet registreras. 

Uppvisat EU-kort, LMA-kort, intyg etcetera skannas in i Multimediaarkivet under 

”Övriga remisser och svar”. 

 

Registrera medlemskap 

1. Välj flik Information, underflik Medlemskap i Patientkortet. 

2. Klicka på knappen Ändra i nedre högra hörnet.  
3. Skriv in hela eller delar av landet/medlemskapet i fältet Namn och tryck Enter. 
4. Tryck Enter igen för att flytta över det markerade medlemskapet till rutan 

Valda enheter. 
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5. OK (Alt+O). 

6. Spara (Alt+S). 

OBS! Det är också viktigt att korrekta adressuppgifter registreras i Patientkortet. 

Utlandspatienter konvention  
Att registrera en konventionspatien. 

1. Rätt Kund och Kundavtal är förvalt i fälten utfrån det medlemskap 
som är registrerat i Patientkortet. I vissa fall kan det även vara en 
remittent som är förvald som kund. 

Fälten för betalregistrering registreras på sedvanligt sätt. De avgifter som gäller 
för konventionspatient är valbara utifrån kundavtalet. 
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 Asylsökande 
Att registrera en asylsökande patient. 

1. Rätt Kund och Kundavtal är förvalt i fälten utfrån det medlemskap 
som finns i Patientkortet. Medlemskap Asyl fås automatiskt när ett 
LMA-kort registreras och är valbart så länga LMA-kortet är giltigt. I 
vissa fall kan det även vara en remittent som är förvald som kund. 

OBS! Kund Asyl gäller endast när det finns ett giltigt LMA-kort. 

 

Fälten för betalregistrering registreras på sedvanligt sätt. De avgifter som gäller 
för asylsökande är valbara utifrån kundavtalet. 

Patient med skyddad identitet  
Registrera en patient med skyddad identitet 

1. Rätt Kund och Kundavtal är förvalt i fälten utfrån det Län som sparats 
in i Patientkortet. I vissa fall kan det även vara en remittent som är 
förvald som kund. 

Fälten för betalregistrering registreras på sedvanligt sätt.  
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Självbetalande patient (Utlandspatient) 
Registrera en självbetalande patient från utlandet 

Det finns separata manualer/lathundar för respektive sjukhus samt för Primärvården. 

Följande manualer finns också på Cosmics sida på Navet eller i DocPlus eller via F1 i 

Cosmic 

 Patient från Åland 

 Tillståndslös/gömd person 

 Oidentifierad patient 

 Självbetalande öppenvård för sjukhusvård 
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Kassaavstämning och stänga kassa 
Sök i menyn efter Vårdkontakt och efterregistrering 

Stänga och stämma av kassa 
Stänga och utföra en kassaavstämning. 

1. Välj Stäng i Vårdkontakt och efterregistrering. 

 

Välj Logga ur & stäng kassan och skriv ut avstämningskvitto. 

 

Välj OK och fönstret Kassastängning presenteras (inte alla har tillgång till 

fönstret). 

Skriv in summan av kontanterna i kassan i fältet Redovisat kontant belopp. 
Eventuell differens räknas ut av systemet och redovisas i fältet Kassadifferens. 

Välj OK. 
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Förklaring till de olika valen vid valet stäng 
Logga ur kassan - Kassans kassaställning bevaras dvs. när samma eller annan 

användare nästa gång loggar in i kassan är kassan inte nollställd utan summan av 

kontanter, krediter etc. är samma som före utloggningen. 

Logga ur och stäng kassan – Det innebär att kassaperioden avslutas och kassan 

stängs och nollställs. Är rutan för Skriv ut avstämningskvitto ibockad skrivs detta ut. 

Logga inte ur kassan – Nästa gång samma användare väljer menyalternativet 

Vårdkontakt och efterregistrering (Ctrl+K) kommer användaren direkt in i kassan utan 

att behöva välja kassa. 
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Kassaperioder 
Meny eller sök i menyn: Kassaperioder  

Fönstret är en översikt över alla kassaperioder. I fönstret kan bl. a en kopia på 

avstämningskvittot skrivas ut för kontroll både före och efter att kassan stängs. 

 

Hur man söker i kassaperioder: 

1. Välj Datum eller intervall för önskad kassaperiod. 

2. Öppna plustecknet vid Kassaställe. 

3.  

4. Markera raden för aktuell kassa. Kassaperioden presenteras på högra sidan 
och i nedre delen finns en summering av ingående belopp för den framsökta 
kassaperioden. 

 

Via högerklick (snabbmenyn) på raden eller via knappen Alternativ kan Kopia på 

avstämningskvitto skrivas ut. 

Valet Visa kvitton presenterar en lista över alla kvitton/ transaktioner under perioden. 

Listan kan skrivas ut. 
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