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Elektronische BtM-Dokumentation mit digitaler Signatur

Die Betdubungsmittelverschreibungsverordnung (BtMVV) regelt u.a. die
Nachweisfiihrung (iber den Verbleib und den Bestand von Betdubungsmitteln in
der Apotheke. GemadR § 13 Abs.1 BtMVV koénnen die entsprechenden
Aufzeichnungen ,,auch mittels elektronischer Datenverarbeitung erfolgen, sofern

jederzeit der Ausdruck der gespeicherten Angaben in der Reihenfolge des amtlichen
Formblattes gewdihrleistet ist“.

Mit dem kostenpflichtigen IXOS-Modul BtM-Dokumentationsverwaltung kénnen Sie die Doku-
mentation von Betdubungsmitteln vollstandig elektronisch erledigen. Schnittstellen zu anderen
Modulen wie Warenlogistik und Kasse ermoglichen es, Warenbewegungen auch automatisch in der
Dokumentation zu erfassen. Die elektronische Dokumentation hilft Ihnen — besonders durch die
Moglichkeit der automatischen Dokumentation — deutlich Zeit im Apothekenalltag zu sparen.

Die stetig wachsende Relevanz und Akzeptanz der digitalen Signatur ermoglicht es weiterhin,
Dokumente, die flr ihre Rechtsgiltigkeit eine valide Unterschrift erfordern, vollstandig digital zu
bearbeiten und zu verwalten. Dafir stellt IXOS mit der kostenpflichtigen Lizenz IXOS ORBIZ und dem
damit verbundenen Modul DMS — Dokumentenmanagement die perfekte Losung bereit. Das Modul
bietet lhnen einen digitalen Speicherort flr samtliche Dokumente. Innerhalb des Moduls lassen sich
Dokumente u. a. digital signieren und dank der effektiven Suchfunktion kénnen Sie lhre Unterlagen
jederzeit schnell und unkompliziert auffinden.

Durch die elektronische BtM-Dokumentation in Verbindung mit der digitalen Ablage und der digitalen
Signatur im DMS entsteht eine vollstandig papierlose Losung fiir lhre BtM-Dokumentation.

| Bitte holen Sie vorab die Zustimmung Ihrer zustdndigen Aufsichtsbehorde zur digitalen Ablage
mit elektronischer Signatur ein.

In diesem Tipps&Tricks-Artikel erhalten Sie einen Uberblick Giber die wichtigsten Konfigurations-
einstellungen zur BtM-Dokumentation und zum DMS. Sie erfahren, wie Sie den Monatsausdruck digital
im DMS ablegen und signieren, die erweiterte Suche in der BtM-Dokumentation fiir diverse
Anwendungsfdlle nutzen und die verschiedenen Suchfunktionen im DMS sinnvoll einsetzen.
AulRerdem werden wichtige Vorkehrungen zum Archivieren und zur Einhaltung des Datenschutzes
beschrieben. Weitere Funktionen der elektronischen BtM-Dokumentation in IXOS werden ebenfalls
vorgestellt.

Grundlegende Funktionen der BtM-Dokumentation wie die manuelle Dokumentation und das Priifen
von Warenbewegungen finden Sie in der IXOS Online-Hilfe im Artikel Betdubungsmittel-Waren-

bewegungen dokumentieren und freigeben.

PHARMATECHNIK GmbH & Co. KG August 2026 Seite 1von 14


https://ixos-onlinehilfe.pharmatechnik.de/Default/Content/PT6_Buero/Dokumentationen/BtM/btm_anlegen.htm?tocpath=B%C3%BCro%7CDokumentationsverwaltung%7CBet%C3%A4ubungsmittel%20(BtM)%20-%20Dokumentationen%7C_____5
https://ixos-onlinehilfe.pharmatechnik.de/Default/Content/PT6_Buero/Dokumentationen/BtM/btm_anlegen.htm?tocpath=B%C3%BCro%7CDokumentationsverwaltung%7CBet%C3%A4ubungsmittel%20(BtM)%20-%20Dokumentationen%7C_____5

@ Tipps&Tricks e PHARMATECHNIK

Konfigurationen

Berechtigungsschutz

Sowohl die BtM-Dokumentation als auch das DMS und die DMS-Verwaltung unterliegen dem
Berechtigungsschutz. Im jeweiligen Mitarbeiter-Kontakt kann lber die Seite Benutzerkonto der
Zugriff auf diese Module individuell erteilt werden. Fiir den Zugang zur BtM-Dokumentation muss die
Checkbox Dokumentationsverwaltung: BtM-Dokumentation sehen und bearbeiten aktiviert werden.
Flr den Zugriff auf das DMS muss unter Dokumentenmanagement die Checkbox Modul starten, fir
den Zugriff auf die DMS-Verwaltung die Checkbox DMS verwalten aktiviert werden. Das Vorgehen zum
Hinterlegen von Benutzerrechten sowie die Abhangigkeit vom Arbeitsplatzschutz wird in der IXOS
Online-Hilfe in den Artikeln Benutzerkonto (Mitarbeiter) und Arbeitsplatzschutz beschrieben.

Im DMS selbst kdnnen Sie anschlieRend fiir jeden Ordner und/oder Unterordner individuell festlegen,
welcher Mitarbeiter Lese-, Verarbeitungs- oder Anderungsrechte erhalten soll. Das genaue Vorgehen
zum Hinterlegen der Zugriffsrechte fir Ordner im DMS finden Sie ebenfalls in der Online-Hilfe im
Artikel DMS-Berechtigungen aktivieren und verwalten.

Darstellung des Monatsausdrucks

Fir den Ausdruck zum Monatsende (Monatsausdruck) bietet lhnen IXOS zwei verschiedene

Ausfiihrungen: Eine fortlaufende und eine Einzelseiten-Darstellung.

e Die fortlaufende Darstellung eignet sich besonders dann, wenn die BtM-Monatsausdrucke auf
Papier erfolgen. Dabei werden alle Betdubungsmittel-Karteikarten mit dokumentierter
Warenbewegung im letzten Monat alphabetisch auf einem Ausdruck aufgelistet. Durch die
platzsparende Darstellung lasst sich eine betrachtliche Menge Papier im Vergleich zum
Einzelseitenausdruck sparen.

e Bei Auswahl der Einzelseiten-Darstellung wird jede Karteikarte, auf der Warenbewegungen im
letzten Monat dokumentiert wurden, auf eine eigene Seite gedruckt. Diese Art der Darstellung
dhnelt mehr den amtlichen Formblattern und eignet sich besonders bei der Verwendung des DMS
als digitaler, papierfreier Ablageort.

Die Einstellung fiir die Darstellung des Monatsausdrucks finden Sie in den Systemeinstellungen unter
Biiro > Dokumentationsverwaltung > BtM > Monatsausdruck-Darstellung.
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Automatische Dokumentation

Die Aktivierung der automatischen Dokumentation erfolgt ebenfalls tGber die Systemeinstellungen.
Aktivieren Sie dazu in den Systemeinstellungen unter Biiro > Dokumentationsverwaltung > BtM die
Checkbox BtM automatisch dokumentieren. Zudem konnen Sie dort auch die automatische
Dokumentation fiir Substitutionstherapie und Rezepturbestandteile konfigurieren, indem Sie die
entsprechenden Checkboxen aktivieren.

Wahlen Sie an dieser Stelle der Systemeinstellungen einen Arbeitsplatz als Giiltigkeitsbereich, konnen
Sie im Navigationsmeni unter BtM weiter festlegen, ob dokumentationsrelevante Angaben — wie
Kunde, Arzt und Belegnummer — beim BtM-Verkauf abgefragt werden sollen. AuRerdem haben Sie die
Moglichkeit zu entscheiden, ob die Abgabebelegnummer beim BtM-Wareneingang und/oder bei
einer BtM-Retoure automatisch abgefragt wird. Diese Einstellungen lassen sich, wie alle
arbeitsplatzbezogenen Systemeinstellungen, bei Bedarf auf alle Arbeitsplatze (ibertragen.
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Fehlende oder fehlerhafte Daten in den automatisch dokumentierten Warenbewegungen
kénnen auch nachtraglich in der Dokumentationsverwaltung manuell erganzt oder angepasst
werden.

Ausdrucken bzw. Ablegen von Dokumenten aus der BtM-Dokumentation

Am Ende eines Kalendermonats bedarf es gemdR §13 Abs.2 BtMVV der Prifung auf
,Ubereinstimmung der Besténde mit den gefiihrten Nachweisen [..] Fiir den Fall, dass die
Nachweisfiihrung mittels elektronischer Datenverarbeitung erfolgt, ist die Priifung auf der Grundlage
zum Monatsende angefertigter Ausdrucke durchzufiihren”.

Um diesen Monatsausdruck aus IXOS zu drucken bzw. im DMS ablegen zu kdnnen, muss die
Dokumentation vollstéandig abgeschlossen und die einzelnen Warenbewegungen miissen auf ,,gepruft”
gesetzt sein. Durch den Ausdruck werden die Karteikarten aus dem Reiter In Bearbeitung entfernt.
Liegen noch unvollstdndige oder nicht gepriifte Warenbewegungen vor, so kann der Monatsausdruck
lediglich als Monatsausdruck (Entwurf) gedruckt werden.

Zum Ausdrucken bzw. Ablegen von Dokumenten wahlen Sie in der BtM-Dokumentation im Reiter
Aktive oder In Bearbeitung den Button Drucken — F9. Dadurch 6ffnet sich der Dialog Druckauswahl
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BtM-Dokumentation. Wihlen Sie das Dokument, das Sie drucken/ablegen mochten. Fir den
Monatsausdruck und den Monatsausdruck (Entwurf) konnen Sie hinterlegen, dass auch
Korrektureintrage mit abgebildet werden. Aktivieren Sie dazu die entsprechende Checkbox.
Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK — F12.
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Bei Vorliegen der Lizenz IXOS ORBIZ wird der BtM-Monatsausdruck standardméaRig im DMS abgelegt.
Die Ablage des Monatsausdrucks im DMS ist an dem Zusatz ,,im DMS ablegen” erkennbar.

Wollen bzw. missen Sie den BtM-Monatsausdruck weiterhin auf Papier ausdrucken, wahlen Sie im
Menl Systempflege das Modul DMS-Verwaltung. Suchen Sie unter Aktive Dokumentenarten den
BtM-Monatsausdruck und wahlen Sie Deaktivieren — F5. Beachten Sie die Hinweise der Info-Meldung.
Zum (Re-)Aktivieren der automatischen Ablage im DMS suchen Sie die Dokumentenart BtM-
Monatsausdruck unter Inaktive Dokumentenarten und wahlen Sie Aktivieren — F5.

Fir die Inventurliste ist standardmaRig der Ausdruck auf Papier voreingestellt. Nach dem Bestatigen

mit OK — F12 wird lhnen vorab die entsprechende Druckvorschau eingeblendet. Um die Inventurliste
ebenfalls im DMS abzulegen, wahlen Sie in der Druckvorschau den Button Drucker anpassen bzw.
Dokument ausdrucken — F5. Es 6ffnet sich das Fenster Druckeinstellungen BtM-Inventurliste. Andern
Sie den Drucker auf IXOS DMS-Drucker und speichern sie die Einstellung ggf. als Standard ab. Beachten
Sie, dass diese Einstellung arbeitsplatz- und benutzerspezifisch ist. Bestdtigen Sie die Druckeinstel-
lungen mit OK = F12. In der linken Spalte sehen Sie nun das DMS-Icon m mit dem Hinweis DMS
Ablage. Nach Druicken des Buttons Drucken/Senden — F12 wird die Inventurliste im DMS abgelegt.

Sie kdnnen eine Inventurliste auch ausdrucken und anschlieRend im DMS einscannen. Das korrekte
Vorgehen und wichtige Details zum Thema Dokumente ins DMS scannen finden Sie in der Online-Hilfe.
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Mit Hilfe des Druckarchivs der BtM-Dokumentation ist der Nachdruck des Monatsausdrucks jederzeit
moglich. Arbeiten Sie mit der Ablage im DMS, so bietet lhnen IXOS durch Klicken auf das DMS-Icon m
im Druckarchiv einen direkten Sprung zum entsprechenden Monatsausdruck im DMS. Zum Offnen des
Druckarchivs, wahlen Sie den Button Drucken — F9 und dann Druckarchiv — F9.
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Signieren im DMS

Um Dokumente im DMS zu signieren, 6ffnen Sie im Menl Biiro das Modul DMS — Dokumenten-
management und wihlen Sie die Schnellsuche zur Signatur mit HBA. Es werden lhnen alle Dokumente
angezeigt, fiir die eine Signatur erforderlich und noch ausstehend ist.

Sie kdénnen nun einzelne Dokumente auswahlen und Uber Signieren — Strg+F12 elektronisch
unterschreiben. Alternativ kénnen Sie mehrere oder alle zu signierenden Dokumente gleichzeitig
signieren. Klicken Sie dazu auf Alle Markieren — F11 und wahlen Sie dann Signieren — Strg+F12.

Im sich 6ffnenden Dialog kénnen Sie die Dokumente auswahlen, die Sie elektronisch unterschreiben
mochten. Haben Sie fiir den Monatsausdruck die Einzelseiten-Darstellung gewahlt, konnen Sie auf
diese Weise auch alle Seiten auf einmal signieren.
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Weitere Funktionen im DMS

e Im Reiter Notiz kénnen Sie Ergdnzungen oder Hinweise als Freitext hinterlegen, falls z. B. der
Monatsausdruck verspatet erzeugt wurde oder eine Vertretung die Signatur ibernommen hat.

e Im Reiter Eigenschaften kann eingesehen werden, wer das Dokument erstellt hat, wo genau es
abgelegt ist (Pfad), ob das Dokument exportiert wurde und wann das Dokument verfallt (siehe
Kapitel Archivieren und Datenschutz).
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2 Mochten Sie fiir eine Dokumentenart, die normalerweise keine Signatur bendtigt, wie z. B. die
BtM-Inventurliste, standardmaRig die Aufforderung zur Signatur hinterlegen, so 6ffnen Sie im
Men Systempflege das Modul DMS-Verwaltung. Wahlen Sie die gewiinschte Dokumentenart
aus und aktivieren Sie im Reiter Dokumente die Checkbox Signatur HBA erforderlich.

[ =

BtM Ausweriung

Bt Monatsausdruck
Einwilligung

Einzahlung

Dokumente] Verschlagwortung | Stempel

—

Dokumentenart BtM Inventurliste

Gruppierung Kontakt / (gof. Gruppenname) /la = Gruppenname Bt Inventuriste
Kontakirolle Mandant oder Adressbucheinirag - Kirzel | B
Standardordner Dokumentation - Belegtyp far DATEV :
Relevant fir Finanzamt MNein - | Signatur HBA erfarderlich |
Speicherzeit 3 = lahre

Suche in der BtM-Dokumentation mittels erweiterter Suche

Wie in vielen anderen Modulen in IXOS kdnnen Sie in der BtM-Dokumentation unabhdngig vom Reiter
die erweiterte Suche Uber Erweiterte Suche — Strg+F2 aufrufen. Die Filterkriterien fir die relevan-
testen Anwendungsfille (Karteikartenbezeichnung, Zeitraum, Kunde/Arzt/Lieferant und Beleg-Nr.)
finden Sie im oberen Bereich des sich 6ffnenden Fensters. StandardmaRig ist die Suche auf den letzten
Monat begrenzt.
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Uber den Button Filtern — F2 kann das modale Fenster Filterkriterien fiir die erweiterte Suche
aufgerufen werden. Darin kdnnen Sie noch weitere Suchkriterien, wie den ,geprift“-Status, den
Vorgangstyp oder die Lfd.-Nr. festlegen.

Die Reiterstruktur innerhalb der erweiterten Suche ermoglicht die Darstellung der gefilterten
Ergebnisse sowohl in Karteikartenansicht als auch in der Vorgangsansicht. In der Karteikartenansicht
kénnen Sie durch Auswahl der gewilinschten Karteikarte die zugehdrigen Warenbewegungen im
Detailbereich einsehen. In der Vorgangsansicht erhalten Sie eine chronologische Ubersicht tiber die
gefilterten Warenbewegungen unabhangig von der Karteikarte. Ein Ausdruck Ihrer Ergebnisse ist aus
beiden Ansichten tber Drucken — F9 maoglich.

Nachfolgend werden potenzielle Anwendungsfdlle vorgestellt, die Sie Uber die Erweiterte Suche -
Strg+F2 in der BtM-Dokumentation abdecken kénnen:
e Um die Dokumentation eines Betdaubungsmittels liber einen definierten Zeitraum einzusehen und

auszudrucken, tragen Sie eine Karteikartenbezeichnung in das entsprechende Suchfeld ein oder
wahlen Sie lGber den Browse-Button D die gewilinschte Kartei aus und bestatigen Sie ihre Auswahl
mit OK — F12. Archivierte Karteikarten erkennen Sie dabei an der kursiven Schreibweise. Passen Sie
den Suchzeitraum ggf. an und starten Sie die Suche mit Enter oder durch Klicken auf den Suchen-
Button

e Filtern Sie nach einer Belegnummer, wenn lhnen der Durchschlag eines BtM-Rezepts vorliegt und
Sie die entsprechenden Eintrage in der BtM-Dokumentation finden wollen. Passen Sie auch hierfiir
ggf. den Zeitraum an.

e Um samtliche BtM-Verkdufe an einen bestimmten Kunden unabhidngig von der jeweiligen

Karteikarte zu ermitteln, tragen Sie den Namen des Kunden in das vorgesehene Feld ein oder
wahlen Sie Uber den Browse-Button -] den Kundennamen aus. Passen Sie den Suchzeitraum
entsprechend an und starten Sie die Suche mittels Enter oder durch Klicken auf den Suchen-Button

‘. Das ermittelte Ergebnis kénnen Sie ggf. noch weiter durch Angabe eines Arztes eingrenzen. So
kdénnen Sie beispielsweise gezielt herausfinden, welche Betaubungsmittel durch einen Arzt fiir den
betreffenden Kunden innerhalb des ausgewahlten Zeitraums verordnet wurden.

Suchen Sie in der erweiterten Suche nach einem Kunden, wird nur nach jenen Kundennamen
gefiltert, zu denen bereits ein Eintrag in der BtM-Dokumentation vorhanden ist. Dabei spielt
es keine Rolle, ob es sich um einen in den Kontakten hinterlegten Kunden oder um einen
Laufkunden handelt.

e Um Warenbewegungen (Lieferungen und Retouren) von einem oder mehreren Betdubungsmitteln
von einem Lieferanten einzusehen, filtern Sie nach einem bestimmten Lieferanten und passen Sie
den Suchzeitraum entsprechend an.

Suche im DMS

Suche aus der BtM-Dokumentation

Eine direkte Verlinkung aus der BtM-Dokumentation in das DMS finden Sie u. a. in den Berichten.
Wahlen Sie einen der Reiter Aktive, In Bearbeitung oder Archiv aus, in dem Sie suchen méchten.
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Tragen Sie im Suchfeld als Suchbegriff den entsprechenden Artikelnamen ein und starten Sie die

Karteikartensuche durch Enter oder Klicken auf den Suchen-Button ' * . Uber Details — F8 kdnnen Sie
dann die Berichte der markierten Karteikarte einsehen.

Wahlen Sie den Bericht fiir den gewiinschten Zeitraum (von / bis) aus. Klicken Sie auf den Bericht, so
werden im Detailbereich alle Warenbewegungen dieses Artikels die im Rahmen dieser Bericht-Nr.
dokumentiert wurden, angezeigt. Die Ausdruck-Nr. zeigt lhnen an, auf welchem Monatsausdruck
dieser Bericht gedruckt wurde.

%7 Dolumentation » | BtM-Berichte A R 2

A 5 X
Karteikartenbezeichnung Anbieter DAR PZN Pack.Gr Bestand -
Buprenaddict 0.4mg TestAnbieter2 09121656  49%t 05t o 2
Benchte
von bis

Bericht-Nr, | Positionen | Gednuckt von
3 0
2 Wurst, Hans
2 Wurst, Hans

19.06.2026

19.065.2026

1806.2026 18062026

 inid, Korrelaureinirage

Typ Datum Herkundt / Verbleib Zugang AbGang Bestand | Arzt Bedeg-Nr.
Verkaul 19062026 Coupon, Herbert 05t Alimov, Dr. Maxim

Wareneingang 19062026  Testlieferant2 49 495t [v]

Uber Einstellungen — Alt+F12 kdnnen Sie in der Berichtiibersicht der BtM-Dokumentation die
Spalten der Warenbewegungstabelle nach |hren Wiinschen konfigurieren. Auch in vielen
anderen Modulen bietet IXOS (ber Einstellungen — Alt+F12 die Moglichkeit, tabellarische
Listenansichten individuell zu konfigurieren. Mehr dazu finden Sie in der IXOS Online-Hilfe.

Mit Klick auf das DMS-lcon B hinter der Ausdruck-Nr. leitet IXOS Sie direkt zum entsprechenden
Monatsausdruck im DMS weiter. Haben Sie die Einzelseiten-Darstellung fiir den Monatsausdruck
gewadhlt (siehe Kapitel Darstellung des Monatsausdrucks), so werden Sie direkt auf die Seite im
Monatsausdruck geleitet, auf der die dokumentierten Warenbewegungen dieser entsprechenden
Karteikarte abgedruckt sind. Ist die fortlaufende Darstellung hinterlegt, gelangen Sie immer auf die
erste Seite des fortlaufenden Monatsausdrucks. Die Suche nach dem entsprechenden Artikel auf dem
fortlaufenden Monatsausdruck muss eigenstandig vorgenommen werden.

Das folgende Beispiel zeigt einen moglichen Anwendungsfall dieser Funktion:

Sie haben Uber die erweitere Suche eine Warenbewegung (z. B. einen Verkauf an einen Kunden)
gefunden und mochten nun fir diese den zugehorigen Eintrag auf dem entsprechenden
Monatsausdruck einsehen. Suchen Sie dazu den entsprechenden Bericht wie oben beschrieben und

nutzen Sie dann die Moglichkeit, durch das DMS-Icon direkt auf den zugehdrigen Monatsausdruck im
DMS zu springen.

Mit Hilfe der Berichte, aber auch durch den Hinweis ,Ubertrag von MM/JJJJ Ausdruck-Nr. XX“
auf den Monatsausdrucken, kann fiir jeden Artikel nachvollzogen werden, auf welchem
Monatsausdruck vorangegangene Warenbewegungen dokumentiert wurden.
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Eine weitere Verknlipfung aus der BtM-Dokumentation in das DMS bietet IXOS lber das Druckarchiv.
Dies wurde bereits im Kapitel Ausdrucken bzw. Ablegen von Dokumenten aus der BtM-Dokumentation
beschrieben. Aus dem Druckarchiv gelangen Sie Gber das DMS-Icon, anders als aus den Berichten, auch
bei der Einzelseiten-Darstellung immer auf die erste Seite des entsprechenden Monatsausdrucks.

Suche direkt im DMS

Zum einen kénnen Sie im DMS Uber die Ordnerstruktur nach einzelnen Monatsausdrucken suchen.
Folgen Sie, sofern Sie keinen eigenen Ablageort definiert haben, der Ordnerstruktur Dokumentation
in den Ordner BtM Monatsausdruck und dort in das entsprechende Jahr und den entsprechenden
Monat.

Mochten Sie einen Ordner inklusive seiner Unterordner nach einem Begriff oder einer Nummer (z. B.
Artikel, Kunde, Belegnummer) durchsuchen, so selektieren Sie den Ordner, den Sie durchsuchen
mochten, hinterlegen Sie im Dropdown-Feld neben dem Suchfeld ,,incl. Unterordner” und geben Sie

dann den Suchbegriff bzw. die zu suchende Nummer in das Suchfeld ein. Starten Sie die Suche mit

Enter oder durch Klicken auf den Suchen-Button B

~ SIGRIRI A e 0 b e e 2

6 aussiahend — e A e

Um Stempel wie z.B. Signatur HBA ausstehend voriibergehend auf einem Dokument
auszublenden, klicken Sie mit der rechter Maustaste auf das Dokument. Wahlen Sie dann Im
Kontextmend alle Stempel ausblenden.

Eine weitere Suchmoglichkeit bietet die Wortsuche iliber eine Dokumentenart im DMS. Wahlen Sie

dazu Filtereinstellungen — F6. Duch Klicken auf den Browse-Button B in der Zeile Dokumentenart
offnet sich das Fenster Dokumentenart auswahlen. Entfernen Sie (iber Markierungen entfernen — F5
die Markierungen fiir alle Dokumente und selektieren Sie nur die Dokumentenart, tber die Sie die
Suche durchfiihren wollen, z. B. BtM Monatsausdruck. Bestatigen Sie die Auswahl mit OK — F12.
Wahlen Sie dann bei Bedarf, ob Sie nach aktiven und/oder archivierten Dokumenten filtern mochten.
Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK — F12. Tragen Sie dann im Suchfeld lhren Suchbegriff bzw. die
Nummer ein, nach der Sie suchen mdchten, und starten Sie die Suche mit Enter oder durch Klicken auf

den Suchen-Button D .
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Archivieren und Datenschutz

Archivieren von Karteikarten in der BtM-Dokumentation

Das Archivieren von Karteikarten in der BtM-Dokumentation wird manuell angestofRen. Dabei kénnen
Sie einzelne oder mehrere Karteikarten gleichzeitig archivieren. Das Archivieren von Karteikarten sorgt
fiir eine bessere Ubersichtlichkeit tiber die aktiven Karteikarten. Wird fiir archivierte Karteikarten eine
neue Warenbewegung dokumentiert, wird die archivierte Karteikarte automatisch wieder reaktiviert.
Das Vorgehen und Voraussetzungen zum Archivieren finden Sie in der IXOS Online-Hilfe.

Archivieren von signierten Dokumenten im DMS

Nach dem Signieren eines Dokuments im DMS wird empfohlen, dieses dort zu archivieren. Das
Archivieren eines Dokuments im DMS ist vergleichbar mit dem Einsortieren eines Papierdokuments in
einen Ordner, nachdem alle damit verbundenen Aufgaben erledigt wurden. Im Gegensatz dazu
entsprechen aktive Dokumente solchen Unterlagen, die sich noch in der Ablage befinden und
weiterhin bearbeitet werden mussen.

Um ein Dokument im DMS zu archivieren, navigieren Sie in die Schnellsuche aktive Dokumente.
Selektieren Sie die entsprechenden Dokumente und klicken Sie dann auf Archivieren — F12.
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Loschfristen personenbezogener Daten

Unter dem Konfigurationsparameter Léschfristen fiir Bezug zu personenbezogenen Daten konnen Sie
u. a. fur die BtM-Dokumentation festlegen, nach welcher Zeit in Jahren personenbezogene Daten
unkenntlich gemacht werden. Den entsprechenden Konfigurationsparameter finden Sie in den
Systemeinstellungen unter Beratung > Kontakte > Datenschutz.

Speicherzeit von Dokumenten

Fir jede Dokumentenart im DMS kdnnen Sie {iber das Modul DMS-Verwaltung eine Speicherzeit in
Jahren hinterlegen. Nach dieser Zeit wird das automatische Léschen der entsprechenden Dokumente
angestofien.

Fir Dokumente, die im Zusammenhang mit Betdaubungsmittel stehen, ist standardmaRig eine
Speicherzeit von 3 Jahren, gemaR der gesetzlichen Aufbewahrungspflicht der BtM-Dokumentation
nach §13 BtMVV Abs. 3, hinterlegt. Zum Andern einer Speicherzeit navigieren Sie im Menii
Systempflege in das Modul DMS-Verwaltung, wahlen Sie die gewiinschte Dokumentenart aus und
wahlen Sie im Reiter Dokumente die gewlinschte Speicherzeit in Jahren aus.
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Weitere Funktionen der elektronischen BtM-Dokumentation in IXOS
Dokumentation ausgenommener Zubereitungen

Mochten Sie ausgenommene Zubereitungen, wie z.B. codeinhaltige Arzneimittel, auch digital
dokumentieren, so missen Sie diese Artikel zuerst manuell in die BtM-Dokumentation aufnehmen.
Dazu wahlen Sie im Reiter Aktive oder im Reiter In Bearbeitung den Button Neues BtM — F3. Daraufhin
gelangen Sie in die Artikelverwaltung. Dort konnen Sie liber die Erweiterte Suche — Strg+F2 eine
erweiterte Wirkstoff- oder Artikelsuche durchfiihren. Ubernehmen Sie den gewiinschten Artikel per
Doppelklick in die BtM-Dokumentation.

Die Dokumentation der Warenbewegungen von ausgenommenen Zubereitungen erfolgt ebenfalls
manuell, analog zur manuellen Dokumentation von Betdubungsmitteln. Das Vorgehen dazu finden Sie
in der IXOS Online-Hilfe.

Wirkstoffbasierte Dokumentation und Dokumentation in alternativer Einheit

Durch die Option, Karteikarten zu bearbeiten, kdnnen Sie neben der PZN-basierten Dokumentation in
IXOS auch wirkstoffbasiert dokumentieren. Dies ermoglicht es Ihnen, einer Karteikarte mehrere Artikel
zuzuordnen. Alle Informationen Uber die wirkstoffbasierte Dokumentation finden Sie an
entsprechender Stelle in der IXOS Online-Hilfe.

Gleichzeitig erlaubt Ilhnen IXOS lber diese Funktion, bestimmte Betdubungsmittel und Substanzen, die
als Betdubungsmittel eingestuft sind, in einer alternativen Einheit als derjenigen zu dokumentieren,
die vom Anbieter vorgegeben wird. So kdnnen Substanzen, die in gréReren Gebinden eingekauft
werden und daher in Gramm gelistet sind, in Milligramm dokumentiert werden. Ampullen kdnnen statt
in Millilitern in Stlick dokumentiert werden. Ersichtlich wird die Moglichkeit der Dokumentation in
einer alternativen Einheit anhand eines blauen Ausrufezeichens @ in der Karteikarteniibersicht.
Wie Sie die Einheit fir die Dokumentation anpassen kdnnen, finden Sie im unteren Abschnitt des
Eintrags ,wirkstoffbasierte Karteikarte bearbeiten” in der IXOS Online-Hilfe.
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Ausschlussliste: Ausschluss von Artikeln von der automatischen Dokumentation

Setzen Sie ein Betdubungsmittel auf die Ausschlussliste, so kann fiir diesen Artikel durch Aktivieren der
entsprechenden Checkboxen festgelegt werden, dass Warenbewegungen in der Warenlogistik
und/oder der Kasse von der automatischen Dokumentation ausgeschlossen werden. So kann z. B.
hinterlegt werden, dass fiir einen Artikel die Dokumentation des Wareneingangs automatisch erfolgt,
wahrend die Verkaufsvorgange manuell erfasst werden. Dies kann beispielsweise fiir Artikel sinnvoll
sein, die in der Substitutionstherapie oder Rezeptur eingesetzt werden.

Mehr Informationen zur Ausschlussliste finden Sie in der IXOS Online-Hilfe.

Korrektureintrage

IXOS bietet die Moglichkeit, nach dem ,geprift“-Setzen von Warenbewegungen nachtraglich
Anderungen vorzunehmen. Diese Korrekturen werden mitprotokolliert und kénnen in der
Dokumentation jederzeit ein- oder ausgeblendet werden. Auch fir den Monatsausdruck kann
individuell ausgewahlt werden, ob Korrektureintrage mit ausgedruckt werden oder nicht. Das korrekte
Vorgehen bei Korrektureintragen sowie das Ein- und Ausblenden der Korrekturzeilen beschreibt der
Tipps&Tricks-Artikel BtM-Dokumentation: Korrektureintrage.

Anderungshistorie

In der Anderungshistorie werden alle gespeicherten Eingaben und Anderungen in der Dokumentation
von Warenbewegungen fiir Betdubungsmittel protokolliert. Uber Anderungshistorie — Strg+F10 im
Reiter Aktive oder In Bearbeitung konnen Sie diese aufrufen und damit sehr genau nachvollziehen,
welche Anderungen zu welchem Zeitpunkt von welchem Bediener ausgefiihrt wurden.
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