
A) Zugang und Login 

Schritt A1

Verfügbarkeit des Zugangs gewährleisten

 Stellen Sie sicher, dass Sie an dem Rechner Internetzugang zur Verfügung haben.

Schritt A2

Aufrufen der Seite

 Öffnen Sie in Ihrem Internetbrowser diese Adresse: www.pvs-suedwest.de.

 Klicken Sie dort auf den Button “Login“.
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Schritt A3

Anmeldung

 Geben Sie Ihren Benutzernamen und Passwort ein und klicken Sie auf “Anmeldung“.

http://www.pvs-suedwest.de/


B) Nachrichten

Schritt B1.1

 Wählen Sie „Neue Nachricht“ aus, wenn Sie uns eine Nachricht zukommen lassen möchten.

 Alternativ finden Sie den Bereich der Nachrichten über den   - Button.
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Schritt B1.2

 Wählen Sie nun den gewünschten Betreff, das Bezugskonto und den gewünschten Empfänger aus.

B1) Nachrichten versenden 



B) Nachrichten

Schritt B1.3

 Bei Bedarf können Sie eine Datei als Anlage hinzufügen  
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B1) Nachrichten versenden 



B) Nachrichten

Schritt B2.1

 Die PVS Südwest nutzt das Portal um Ihnen wichtige Informationen zukommen zu lassen.

 Insbesondere die Rückfragen der Sachbearbeitung zu einzelnen Rechnungen werden in das Portal gestellt.

 Über das Vorliegen eine Nachricht werden Sie per E-Mail informiert. In der E-Mail befindet sich ein Link, der Sie zur Login-Seite des 

Onlineportals weiterleitet. 

 Über Ihre empfangenen Nachrichten werden Sie direkt auf der Startseite informiert. 
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B2) Nachrichten empfangen/abrufen



C) Datentransfer

Schritt C1

 Wählen Sie im Fenster “Letzter Datentransfer “ die Option “Zum Datentransfer“.
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Schritt C2

 Wählen Sie das Konto aus, auf das Sie die Abrechnungsdatei senden möchten.



C) Datentransfer

Schritt C3

Sie können nun drei Dateiarten hochladen:

 Abrechnungsdatei

 Begleitzettel (optional)

 Patientenliste (optional)

 Klicken Sie im jeweiligen Feld auf das         -Symbol und wählen Sie im PopUp Fenster die entsprechende Datei aus Ihrer Dateiablage 

aus. 
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HINWEISE:

 Wir können die Abrechnung auch alleine mit der Abrechnungsdatei erstellen. Allerdings 

können wir dann nicht prüfen, ob wir alle Abrechnungsdaten erhalten haben.

Das lässt sich erst mit Begleitzettel und Patientenliste sicherstellen.

 Eventuell haben Sie in Ihrer Praxissoftware noch keine Möglichkeit, eine Patientenliste zu 

exportieren. Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an den Hersteller der Software. Dieser 

kann die Exportoption für Sie einrichten.



C) Datentransfer

Schritt C4

 Wenn alle nötigen Dateien ausgewählt sind, klicken Sie auf “Übertragen“.

 Bitte keine Abrechnungsdatei bei Begleitzettel oder Patientenliste einfügen. 
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Schritt C5

 Die Dateien sind nun übertragen und Sie können sich einen Übertragungsbericht über den Button “Übertragungsbericht“ 

herunterladen.



D) Rechnungsausgangsjournal

Schritt D1

 Im Fenster “Rechnungsausgänge“ können Sie Ihre  letzten Rechnungsausgänge  über den      - Button herunterladen.

 Über den Button “Zum Rechnungsausgang“ gelangen Sie zu all Ihren Rechnungsausgängen.
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Schritt D2

 Sie sehen nun  alle Rechnungsausgangsjournale.

Über den        - Button können Sie einzelne Rechnungsausgänge- herunterladen.

 Alternativ können auch mehrere Journale auf einmal heruntergeladen werden. 

Dazu können Sie die grauen Kästchen vor den jeweiligen Journalen anklicken und anschließend “Auswahl herunterladen“ anklicken.

 Über den          - Button können Sie die komplette Ergebnisliste als CSV- oder Excel-Datei herunterladen.

 Um eine Rechnung anzuschauen, klicken Sie einfach auf die jeweilige Rechnungsnummer.



E) Kontoübersicht/Kontoauszüge

Schritt E1

 Im Fenster “Letzte Kontoauszüge“ können Sie Ihre  jeweiligen  Kontoauszüge  über den       - Button herunterladen.

 Über den Button “Weitere Kontoauszüge“ gelangen Sie zu all Ihren Kontoauszügen.
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Schritt E2

 Die Kontoauszüge können wieder einzeln über den         - Button heruntergeladen werden.

 Alternativ können auch mehrere Kontoauszüge auf einmal heruntergeladen werden. 

Dazu können Sie die grauen Kästchen vor den jeweiligen Kontoauszüge anklicken und anschließend “Auswahl herunterladen“ 

anklicken.



F) Rechnungssuche

Schritt F1

 Wählen Sie im Fenster “Rechnungssuche“ die Option “Zur Rechnungssuche“.

 Alternativ können Sie über das Feld “Wonach suchen Sie…?“ auch direkt Ihre Suche starten. 

Dort können Sie zum Beispiel nach Patientenname/Empfänger, Geburtsdatum, Rechnungsnummer, Rechnungsdatum, etc. filtern.
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Schritt F2

 Nun können Sie  entweder über die Schnellsuche nach gemahnten oder offenen Rechnungen suchen, oder auch hier wieder über 

das Feld “Wonach suchen Sie…?“.



F) Rechnungssuche

Schritt F3

 Eine weitere Alternative ist, über den          - Button die Suche noch einmal zu verfeinern. Hier können Sie nach Ausstellungsdatum 

der Rechnung, Rechnungsbetrag, Mahnstufe, Status der Rechnung sowie Kontonummer filtern. 

 Wenn Sie Ihren Filter angewendet haben, können Sie Ihre Suche mit “Anwenden“ bestätigen.
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Schritt F4

 Sie sehen nun  alle den Suchkriterien entsprechenden Rechnungen. 

Über den        - Button können Sie einzelne Rechnungen herunterladen.

 Über den          - Button können Sie die komplette Ergebnisliste als CSV- oder Excel-Datei herunterladen.

 Um eine Rechnung anzuschauen, klicken Sie einfach auf die jeweilige Rechnungsnummer.



F) Rechnungssuche

Schritt F5

 Über das Feld “Zweitschrift herunterladen“ können Sie die Rechnung als PDF herunterladen.
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