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Abschnitt 1

So funktioniert skribora

Sie diktieren wie gewohnt, und wir schreiben. Dazwischen liegen nur wenige
Schritte:

1 Diktieren. Mit Inrem Diktiergerat, dem Smartphone oder am Computer.

Die Aufnahme speichern Sie wie gewohnt als Datei.

2  Einreichen. Senden Sie die Aufnahme per E-Mail an

eingang@skribora.de oder laden Sie sie im Portal hoch.

3  Wir schreiben. Eine Schreibkraft schreibt Ihr Diktat als fertiges
Dokument.

4  Abrufen. Sie erhalten eine E-Mail, sobald das Dokument fertig ist. Im
Portal kopieren Sie den Text in |hre Praxissoftware, laden ihn als Word,
PDF oder Reintext herunter oder setzen ihn im Editor auf |hren

Briefbogen.

Wann ist mein Dokument fertig?

Riickgabe
Standard am nachsten Werktag bis 8 Uhr
Express innerhalb von vier Stunden, bei Eingang werktags

zwischen @ und 17 Uhr. Nur beim Hochladen im
Portal wahlbar.

Den genauen Ruckgabezeitpunkt sehen Sie bei jedem Auftrag im Portal unter

~Ruckgabe bis".
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¢ &= B

Diktieren Einreichen Wir schreiben Abrufen

Aufnahme wie Per E-Mail oder im  Eine Schreibkraft Kopieren,

gewohnt speichern.  Portal. schreibt |hr Diktat. herunterladen oder
in den Editor.

a Gut zu wissen

Sie brauchen keine Software und keine Schulung. Ein Internetbrowser
und eine E-Mail-Adresse genigen.
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Abschnitt 2

skribora.de/hilfe

Vor dem Start: Wie ist lhre Praxis aufgebaut?

Bevor Sie skribora einrichten, lohnt sich ein kurzer Blick auf Ihre Praxis. Es geht

um drei Fragen:

1 Wer diktiert? Das sind alle Arztinnen und Arzte, deren Diktate wir

schreiben sollen.

2  Wer soll ins Portal? Zum Hochladen, Abrufen oder Verwalten.

3  Wer soll was sehen? Jeder nur die eigenen Diktate oder alle alles?

2.1 Die drei Rollen

Jede Person, die Sie bei skribora eintragen, bekommt eine Rolle:

Diktiert und kann als
diktierende Person
gewahlt werden

Diktate hochladen

Auftrage sehen

Briefe im Editor gestalten

Briefbogen (Vorlagen)
anlegen

Stand September 2026

Praxisleitung Arzt / Arztin

ja, eigene ja, eigene

eigene (oder
alle, siehe 2.3)

Sekretariat /
Assistenz

nein

ja, fur eine Arztin
oder einen Arzt,
per Auswahl

siehe 2.3

ja

nein
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. Sekretariat /
Praxisleitung Arzt / Arztin

Assistenz
Nutzer anlegen und ja nein nein
verwalten
Rechnungen sehen ja nur bei ,Alle nur bei ,Alle
sehen alle sehen alle
Auftrage" Auftrage"

Die Praxisleitung ist also auch Arztin oder Arzt, mit zusatzlichen
Verwaltungsrechten. Es muss mindestens eine Praxisleitung geben. Es dirfen

auch mehrere sein.

2.2 Welche Aufstellung passt zu Ihnen?

Einzelpraxis: eine Arztin, ein Arzt, alles aus einer Hand

Legen Sie sich selbst als Praxisleitung an. Mehr brauchen Sie nicht. Sie

diktieren, reichen ein, rufen ab und verwalten, alles mit einem Zugang.

Mehrere Arztinnen und Arzte

Legen Sie sich als Praxisleitung an und alle weiteren diktierenden Kolleginnen
und Kollegen als Arzt / Arztin. Tragen Sie fur jede Person ihre eigene E-Mail-
Adresse ein. So erkennen wir bei jedem Diktat, von wem es kommt, und die

fertigen Dokumente landen bei der richtigen Person.
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Mit Sekretariat oder Empfang

Legen Sie das Sekretariat als Sekretariat / Assistenz an. Es kann Diktate fur die
Arztinnen und Arzte hochladen und wahlt dabei aus einer Liste, wer diktiert
hat. Bitte beachten Sie dazu die Einstellung in 2.3.

Ein gemeinsames Diktiergerat oder ein gemeinsames Postfach

Tragen Sie beim Onboarding eine Sammeladresse ein, z. B. praxis@... Von
dieser Adresse nehmen wir Diktate aller Arztinnen und Arzte an. Welche
Arztin oder welcher Arzt diktiert hat, erkennen wir am Kiirzel oder an der
Kennung, die viele Diktiergerate in der Aufnahme mitspeichern. Nennen Sie
uns die Kennungen lhrer Geréate, dann hinterlegen wir sie. Ist es nicht

erkennbar, fragen wir kurz bei lhnen nach.

Arztinnen und Arzte, die das Portal nicht nutzen méchten

Das ist kein Problem. Ein Portalzugang ist freiwillig. Wer nur per E-Mail
arbeitet, schickt Diktate an eingang@skribora.de und bekommt das fertige

Dokument per E-Mail mit einem gesicherten Abruflink (siehe 8.2).

2.3 Wer sieht was im Portal?

Beim Onboarding wahlen Sie eine von zwei Einstellungen:
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Einstellung Was bedeutet das? Passt fiir

Jeder sieht nur die Arztinnen und Arzte sehen nur ihre Praxen mit
eigenen Diktate eigenen Auftrage. Die Praxisleitung mehreren
sieht immer alle. Arztinnen und
Arzten, die
gefrennt
arbeiten
Alle sehen alle Jede Person mit Portalzugang sieht kleine Teams,
Auftrage der Praxis alle Auftrage und auch die Praxen mit
Rechnungen. Sekretariat, das

fur alle arbeitet

a Bitte beachten
Wenn |hr Sekretariat Diktate far die Arztinnen und Arzte hochladt und

die fertigen Dokumente auch selbst abrufen soll, wahlen Sie ,,Alle sehen
alle Auftrage der Praxis" oder legen Sie das Sekretariat als
Praxisleitung an. Bei ,Jeder sieht nur die eigenen Diktate" gehort ein
hochgeladener Auftrag der Arztin oder dem Arzt, fir die oder den er

hochgeladen wurde. Das Sekretariat sieht ihn dann nicht mehr.

0 Gut zu wissen

Sie kénnen die Einstellung spéter andern. Schreiben Sie uns einfach an

kontakt@skribora.de.
Jeder sieht nur die eigenen Alle sehen alle
AB sieht alle AB
_ K alle Auftrage
JK nur eigene clar B

SW

Stand September 2026 Seite 9 von 73


mailto:kontakt@skribora.de

skribora - Hilfe-Center skribora.de/hilfe

LH nur eigene
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Abschnitt 3

Kostenlos testen

Bevor Sie sich festlegen, schreiben wir ein Diktat kostenlos zur Probe. So sehen

Sie an einem echten Dokument, wie wir arbeiten.
1 Offnen Sie skribora.de und klicken Sie auf Kostenlos testen.

2 Tragen Sie ein:

Name der Praxis oder Klinik

Art des Dokuments: z. B. Arztbrief oder Befundbericht. Wahlen Sie
~Sonstige", erscheint ein Feld Welche Dokumentart? fur Ihre eigene

Bezeichnung.

E-Mail-Adresse: an diese Adresse schreiben wir lhnen.

3 Wahlen Sie bei Wie lassen Sie uns lhre Testdatei zukommen?:

Per Mail: Sie senden die Aufnahme an eingang®@skribora.de. Geben Sie
dann unter Absenderadresse der Aufnahme die Adresse an, von der

Sie senden werden. Nur von dieser Adresse nehmen wir |hr Testdiktat an.

Upload im Portal: Sie erhalten per E-Mail einen Zugang zum Portal und
laden die Aufnahme dort hoch.

4 Klicken Sie auf Kostenlosen Test anfordern.

0 Gut zu wissen

Der Test ist unverbindlich. Wenn Ihnen das Ergebnis gefallt, richten Sie
lhre Praxis im Onboarding ein (Abschnitt 4). Wenn nicht, mussen Sie
nichts tun.
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lhre Angaben

Vier Angaben genutgen. Alles Weitere klaren wir per Mail.

Name der Praxis oder Klinik

[ Gemeinschaftspraxis am Stadtpark }
Art des Dokuments E-Mail-Adresse
Arztbrief v a.berger@praxis-stadtpark.example

Wie lassen Sie uns lhre Testdatei zukommen?

O Per Mail Upload im Portal
Aufnahme an eingang@skribora.de Zugang kommt per Mail
senden

Absenderadresse der Aufnahme

a.berger@praxis-stadtpark.example Von oben tibernehmen

Nur von dieser Adresse nehmen wir Diktate an.

Wir melden uns innerhalb eines Werktags.
Keine Weitergabe an Dritte.

Kostenlosen Test anfordern

Das Testformular. Bei ,,Per Mail" nennen Sie die Adresse, von der |hre Aufnahme

kommen wird.

® Art des Dokuments
® die Wahl Per Mail / Upload im Portal
® Absenderadresse der Aufnahme

® Knopf Kostenlosen Test anfordern
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Abschnitt 4

Onboarding: lhre Praxis einrichten

Im Onboarding richten Sie Ihre Praxis einmal vollstandig ein: Praxisdaten,
diktierende Personen, Zustellung und Vertrag. Es dauert etwa zehn Minuten.

Halten Sie am besten die E-Mail-Adressen aller Arztinnen und Arzte bereit.

So finden Sie das Onboarding:

im Portal Gber den Hinweis ganz oben: Onboarding starten -

oder Uber den Link in unserer E-Mail nach lhrem Test

skribora
Testphase — Sie nutzen skribora kostenlos fur ein Diktat. Onboarding starten -
Auftrage 2
Auftrage
Vorlagen . . S
Gemeinschaftspraxis am Stadtpark - 12 Auftrage im September
Nutzer
Alle in Bearbeitung fertig @ abgerufen
DIESER MONAT KENNUNG DOKUMENT DIKTIERT VON EINGANG STATUS AKTION
Auftrage 12 T
efundbericht
1012 Dr. med. J Kells 1. Sep., 09:14 Bearbeit Anseh
Zeichen 8.794 O Diktat_TI09:ds2 - 6:52 min r. med. Jonas Keller ep. in Bearbeitung nsehen
@ Ruckgabe 25,8h Arztbrief .
on Dr. med. Anna Berger 10. Sep., 16:38 fertig Abrufen
DS250910.dss - 10:23 min
1010 Bl it . Dr. med. Jonas Keller 10. Sep., 11:05 fertig Abrufen
Keller_Kontrolle.ds2 - 4:48 min
OP-Bericht
Dr. 5 Kell 9. ., 14:22 b e E it |
1009 SR T AP r. med. Jonas Keller Sep, abgerufen rneut laden
Dr. med. Anna Berger
AB Testph Entlassbrief
CEUEES 1008 ) Dr. med. Lea Hoffmann 9. Sep., 08:03 abgerufen Erneut laden
DS250909.dss - 5:41 min

Wahrend der Testphase fuhrt Sie dieser Hinweis ins Onboarding.

® Onboarding starten -

Das Onboarding ist eine Seite mit vier Teilen, die Sie von oben nach unten
ausfallen: Praxis und Rechnung, Weg und Personen, Fertige Dokumente,
Vertrag. Uber die Leiste oben springen Sie direkt zu einem Teil. Abgeschickt

wird alles zusammen mit dem Knopf ganz unten.
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4.1 Schritt 1: Praxis und Rechnung

1 Tragen Sie ein:
Name der Praxis oder Klinik
Anschrift
Ansprechpartner fur Ruckfragen: z. B. ,,Frau Wolf, Sekretariat"

Telefon (optional)

E-Mail fur Rechnungen und Riickfragen: an diese Adresse schreiben

wir bei Rechnungs- und allgemeinen Fragen.

2  Das Hakchen Rechnungsadresse wie Praxisanschrift ist gesetzt.
Weicht die Rechnungsadresse ab, nehmen Sie das Hakchen heraus

und tragen Sie die Abweichende Rechnungsanschrift ein.

Stand September 2026 Seite 14 von 73



skribora - Hilfe-Center skribora.de/hilfe

SCHRITT 1
Praxis und Rechnung

Name der Praxis oder Klinik

Gemeinschaftspraxis am Stadtpark

Anschrift

ParkstraBe 12
44135 Dortmund

Ansprechpartner fur Ruckfragen Telefon (optional)

Frau Wolf, Sekretariat 0231 4471120

E-Mail fur Rechnungen und Ruckfragen

verwaltung@praxis-stadtpark.example

Rechnungsadresse wie Praxisanschrift

Schritt 1: Wer Sie sind und wohin die Rechnung geht.

® Leiste mit den vier Teilen
® E-Mail fur Rechnungen und Ruckfragen

® Hakchen Rechnungsadresse

4.2 Schritt 2: Wie mochten Sie Diktate einreichen?

Beide Wege funktionieren dauerhaft, und Sie kdnnen spéater wechseln, auch fur

einzelne Personen.

1 Wahlen Sie:

Klassisch, per E-Mail: Sie senden Ihre Aufnahmen an
eingang®@skribora.de und bekommen das fertige Dokument per E-Mail

zurlck. Kein Zugang, kein Passwort, nichts zu installieren.
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Mit Portal: zuséatzlich ein Zugang im Browser, zum Hochladen,
Verfolgen, Abrufen und fur den Editor. Der E-Mail-Weg bleibt daneben
offen.

2 Unter Wer diktiert bei lhnen? tragen Sie jede Person ein:
Titel: z. B. ,,Dr. med."
Vor- und Nachname

E-Mail-Adresse, von der diktiert wird: genau die Adresse, von der

diese Person ihre Diktate senden wird

nur bei Mit Portal: die Rolle, also Arzt / Arztin, Sekretariat / Assistenz
oder Praxisleitung (siehe 2.1). Jede eingetragene Person bekommt dann
einen Portalzugang. Die Zugangsdaten kommen nach der Freischaltung
per E-Mail.

nur bei Klassisch, per E-Mail: Kiirzel (optional). Das ist nur nétig, wenn
Diktate Uber eine gemeinsame Adresse kommen: |hr Diktiergeréat schreibt
das Kurzel in die Datei, und daran erkennen wir, von wem die Aufnahme

ist.

3 Fur jede weitere Person klicken Sie auf + Weitere Person. Mit

Entfernen nehmen Sie eine Person wieder heraus.

4  Gibt es eine Sammeladresse, von der auch Diktate kommen? Zum
Beispiel info@ oder das Sekretariat. Mehrere Adressen trennen Sie mit

Komma. Gibt es keine, lassen Sie das Feld leer.

0 Bitte beachten

Wir nehmen Diktate nur von Adressen an, die Sie hier eintragen. So
kann niemand Fremdes in Ihrem Namen Auftrage einreichen. Kommt ein
Diktat doch einmal von einer anderen Adresse, geht es nicht verloren,
siehe 6.3.
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0 Gut zu wissen

Weitere Personen kdnnen Sie auch spéater jederzeit hinzufligen, als
Praxisleitung im Portal unter Nutzer (Abschnitt 11).
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SCHRITT 2

Wie moéchten Sie Diktate einreichen?

Beides funktioniert dauerhaft. Sie kdnnen spéter jederzeit wechseln — auch fur

einzelne Personen.

Klassisch, per E-Mail

Sie senden lhre Aufnahmen als Anhang an
eingang@skribora.de und bekommen das fertige Dokument
per E-Mail zurtick. Kein Zugang, kein Passwort, nichts zu
installieren.

Wer diktiert bei lhnen?

O Mit Portal

Zusétzlich ein Zugang im Browser: Diktate hochladen, Stand

verfolgen, Dokumente abrufen, im Editor auf lhrem

Briefpapier setzen, drucken oder versenden. Der E-Mail-Weg

bleibt daneben offen.

Jede dieser Personen bekommt einen Portalzugang: die Zugangsdaten gehen nach
der Freischaltung per E-Mail an sie. Diktate nehmen wir auBerdem von diesen

Adressen per Mail an.

Person 1

Dr. med.

a.berger@praxis-stadtpark.example

Person 2

Dr. med.

j.keller@praxis-stadtpark.example

Person 3

empfang@praxis-stadtpark.example

+ Weitere Person

Gibt es eine Sammeladresse, von der auch Diktate kommen?

praxis@praxis-stadtpark.example

Anna Berger

Praxisleitung

Jonas Keller

Arzt / Arztin

Sabine Wolf

Sekretariat / Assistenz

Zum Beispiel info@ oder das Sekretariat. Kommagetrennt, leer lassen, wenn nicht.

Schritt 2: Jede Person mit der Adresse, von der sie diktiert.

die zwei Wege

Rolle

+ Weitere Person

® © @ ® ©

Sammeladresse

Stand September 2026

E-Mail-Adresse, von der diktiert wird

Entfernen

Entfernen

Entfernen

skribora.de/hilfe
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4.3 Schritt 3: Fertige Dokumente

1 Wohin sollen fertige Dokumente? StandardmaBig geht das fertige
Dokument an die Adresse zurlck, von der das Diktat kam, mit Abruflink

und Passwort (siehe 8.2).

2  Sollen zusatzlich alle Dokumente an eine zentrale Adresse gehen?
Wenn ja, tragen Sie sie ein, z. B. die Adresse |hres Sekretariats. Mehrere

Adressen trennen Sie mit Komma. Sonst lassen Sie das Feld leer.

3 Nur bei Mit Portal: Wer sieht was im Portal?

Jeder sieht nur die eigenen Diktate: empfohlen, wenn mehrere Arzte

diktieren.

Alle sehen alle Auftrage der Praxis: flr kleine Praxen mit gemeinsamer

Verwaltung.

Was das genau bedeutet, steht in Abschnitt 2.3.
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ings Fragen? kontakt@skribora.de

Wohin sollen fertige Dokumente?

Standard: Das fertige Dokument geht an die Adresse zurtick, von der das Diktat kam — mit Abruflink und Passwort.

Sollen zusatzlich alle Dokumente an eine zentrale Adresse gehen?
empfang@praxis-stadtpark.example
Kommagetrennt, leer lassen, wenn nicht.

Wer sieht was im Portal?

O Jeder sieht nur die eigenen Diktate Alle sehen alle Auftrage der Praxis

Empfohlen, wenn mehrere Arzte diktieren. Fur kleine Praxen mit gemeinsamer Verwaltung.

Schritt 3: Wohin fertige Dokumente gehen und wer im Portal was sieht.

® zentrale Adresse

® Wahl der Sichtbarkeit

4.4 Schritt 4: Vertrag

Es ist nichts zu unterschreiben und nichts zurtickzusenden. lhre Bestatigung

hier genugt.

1 Unter Die Unterlagen zum Nachlesen 6ffnen Sie die
Vertragsunterlagen. Jedes Dokument lasst sich drucken oder als PDF

speichern.

2 Setzen Sie beide Hakchen:

das erste fur die Allgemeinen Geschéaftsbedingungen und die
Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung nach Datenschutzrecht (Art.
28 DSGVO),

das zweite fur die Verpflichtungserklarung nach 8 203 StGB. Damit ist

skribora zur Geheimhaltung verpflichtet, wie bei der arztlichen
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Schweigepflicht.

3  Tragen Sie den Namen der vertretungsberechtigten Person ein, also
wer den Vertrag fur die Praxis schlieBt, meist die Praxisinhaberin oder

der Praxisinhaber.

4  Klicken Sie auf Onboarding abschlieBen.

Danach sehen Sie: ,lhre Angaben sind eingegangen. Wir prifen sie
innerhalb eines Werktags und schalten lhre Praxis frei." Mit der
Freischaltung erhalten Sie alle Vertragsunterlagen per E-Mail, und Personen

mit Portalzugang bekommen ihre Zugangsdaten.

0 Gut zu wissen

lhre Vertragsunterlagen finden Sie spéter jederzeit im Portal unter
Dokumente (Abschnitt 13).
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SCHRITT 4

Vertrag

Abgerechnet wird monatlich nach Zeichen des fertigen Textes, ohne Grundgebuihr
und ohne Mindestabnahme. Riickgabe am nachsten Werktag bis 08:00 Uhr, Express
innerhalb von vier Stunden gegen Aufschlag. Es ist nichts zu unterschreiben und
nichts zurtickzusenden — |hre Bestatigung hier gentgt.

v Ich beauftrage skribora zu den Allgemeinen Geschéftsbedingungen und schlieBe die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung
nach Art. 28 DSGVO einschlieBlich ihrer Anlagen.

v Ich nehme die Verpflichtungserklarung nach § 203 StGB entgegen. skribora ist damit als mitwirkende Person zur
Geheimhaltung verpflichtet.

n zum Nachlesen

Geschaftsbedingungen Auftragsverarbeitung (AVV) Verpflichtung nach § 203 StGB

Textbaustein Patienteninformation

hlieBlich der

und org g ung. Im aft unter

Name der vertretungsberechtigten Person

Dr. med. Anna Berger

ef3t. Eine Unte

Onboarding abschlieBen lhr Zugang ist innerhalb eines Werktags eingerichtet.

Schritt 4: bestéatigen, nicht unterschreiben.

® die zwei Hékchen

@ Die Unterlagen zum Nachlesen
® Name der vertretungsberechtigten Person

® Knopf Onboarding abschlieBen
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Vielen Dank, Gemeinschaftspraxis am Stadtpark.

Ihre Angaben sind eingegangen. Wir prufen sie innerhalb eines Werktags
und schalten lhre Praxis frei. Sie missen nichts unterschreiben und nichts
zurtcksenden. Personen mit Portalzugang erhalten dann ihre
Zugangsdaten per E-Mail. Bis dahin kénnen Sie Diktate weiterhin an
eingang®@skribora.de senden.

Geschafft. Wir melden uns, sobald Ihre Praxis freigeschaltet ist.
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Abschnitt 5

Anmelden und Passwort

5.1 Wo finde ich die Anmeldung?
Auf skribora.de oben rechts: Anmelden. Oder direkt unter skribora.de/login.

0 Gut zu wissen

Legen Sie sich skribora.de/login als Lesezeichen an. Dann sind Sie mit
einem Klick im Portal.

5.2 Das erste Mal anmelden

1 Sie erhalten eine E-Mail mit Ihren Zugangsdaten: lhrer E-Mail-Adresse

und einem Erstpasswort. Das Erstpasswort gilt 14 Tage.

2  Offnen Sie skribora.de/login und geben Sie E-Mail-Adresse und

Passwort ein.

3  Das Portal bittet Sie jetzt, ein eigenes Passwort festzulegen. Es muss

mindestens 12 Zeichen lang sein.

ﬂ Gut zu wissen

Ein langes Passwort muss nicht kompliziert sein. Ein Satz, den Sie sich
gut merken kénnen, ist sicherer als ein kurzes Wort mit Sonderzeichen,

z. B. .Morgens trinke ich zwei Tassen Kaffee".
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skribora
Anmelden
Zugang fur Praxen, Kliniken und Verwaltung.
skribora
E-Mail-Adresse
a.berger@praxis-stadtpark.example Pa SSWO r-l- -Fes-l- I eg e n
Passwort Willkommen. Bitte ersetzen Sie das Erstpasswort aus der
E-Mail durch ein persénliches Passwort mit mindestens
..................... 12 Zeichen.

empfang®@praxis-stadtpark.example

Passwort vergessen? Wenden Sie sich an |hre Praxisverwaltung Erstpasswort
oder an skribora. Aus Sicherheitsgriinden gibt es keinen

automatischen Reset per E-Mail.

Neues Passwort

Neues Passwort wiederholen

Die Anmeldung unter skribora.de/login.

Passwort speichern

Beim ersten Mal legen Sie |hr persénliches
Passwort fest.

5.3 Passwort dndern

Oben rechts im Portal 6ffnen Sie mit einem Klick auf Ihren Namen das

Kontomeni. Dort finden Sie Passwort andern, auBerdem Dokumente und
Abmelden.

Bei Passwort andern geben Sie zuerst |hr aktuelles Passwort ein, dann das
neue, wieder mit mindestens 12 Zeichen. Danach melden Sie sich einmal neu

an.
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Dokumente
Passwort andern

Abmelden

Dr. med. Anna Berger
Praxisleitung

e

AB

Das KontomenU oben rechfs.

5.4 Passwort vergessen?

Arztinnen, Arzte und Sekretariat: Bitten Sie Ihre Praxisleitung. Sie kann unter
Nutzer |hr Passwort zurlicksetzen (Abschnitt 11). Sie erhalten dann neue

Zugangsdaten per E-Mail.

Praxisleitung: Schreiben Sie uns an kontakt@skribora.de. Wir helfen lhnen

weiter.

c Bitte beachten

skribora fragt Sie niemals per E-Mail oder Telefon nach Ihrem Passwort.
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Abschnitt 6

Diktate einreichen

Sie haben zwei Wege, und Sie kdnnen beide nebeneinander nutzen:

Per E-Mail Im Portal

Geeignet fur schnelles Senden vom wenn Sie Dokumentart,
Diktiergerat-Programm Hinweis oder Express
oder Smartphone angeben mdchten

Braucht nein ja

Portalzugang

Express mdglich nein ja

Dateien bis 25 MB je Anhang bis 25 MB je Datei

Dateiformate: DSS, DS2 (Ubliche Diktiergerate-Formate), MP3, M4A (z. B.

Sprachmemos vom iPhone) und WAV.

6.1 Per E-Mail

—ll

Erstellen Sie eine neue E-Mail von lhrer eingetragenen Adresse.

2  Empfanger: eingang®@skribora.de

3  Hangen Sie die Aufnahme an. Mehrere Aufnahmen in einer E-Mail sind

mdglich: Jeder Anhang wird ein eigener Auftrag.

4  Der Betreff ist freiwillig. Was dort steht, reichen wir als Hinweis an die
Schreibkraft weiter, z. B. ,Bitte als Befundbericht®.

5 Senden.
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Kurz darauf erhalten Sie eine Eingangsbestatigung mit |hrer Auffragsnummer.

0 Gut zu wissen

Per E-Mail eingereichte Diktate schreiben wir standardmaBig als
Arztbrief. Soll es etwas anderes werden, schreiben Sie es in den Betreff
oder nutzen Sie den Upload im Portal, dort wahlen Sie die Dokumentart
direkt.

0 Bitte beachten

Nicht angenommen werden: E-Mails ohne Anhang, Anhénge liber 25
MB und gepackte Dateien (ZIP o. A.). Solche E-Mails gehen nicht
verloren. Sie landen bei uns in einem geschitzten Bereich, und wir

melden uns bei Ihnen.

Wer hat diktiert? So ordnen wir jedes Diktat zu:

am Kiirzel, das Ihr Diktiergerat in der Aufnahme speichert, wenn es zu einer

eingetragenen Person passt,
sonst an der Absenderadresse,

und wenn beides nicht eindeutig ist, fragen wir bei lhnen nach.
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Neue Nachricht

Von j.keller@praxis-stadtpark.example

An eingang@skribora.de

Betreff Befundbericht, bitte Laborwerte als Tabelle
Anhang

ps2 Diktat_1109.ds2 - 2,1 MB

Mehr braucht es nicht: Aufnahme anhdngen und an eingang®@skribora.de senden.

® Von (eingetragene Adresse)

® An eingang®skribora.de

® Betreff = Hinweis an die Schreibkraft
® Anhang
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skribora Medizinischer Schreibdienst

Guten Tag,

wir haben |hr Diktat erhalten. Sobald das Dokument fertig ist, erhalten Sie eine
E-Mail mit Abruflink und Passwort.

Auftrag Nr. 1007
Riickgabe nachster Werktag bis 08:00 Uhr

Verarbeitung auf Servern in Deutschland (Frankfurt am Main).

skribora
Medizinischer Schreibdienst fiir Praxen und Kliniken

kontakt@skribora.de - Mo bis Fr, 9 bis 17 Uhr
skribora.de - Iserlohn

Diese Nachricht enthalt keine Patientendaten.
Datenschutz - Impressum

Die Eingangsbestatigung. Heben Sie die Nummer auf, wenn Sie spater nachfragen
mdchten.

® Auftragsnummer

6.2 Im Portal hochladen

1 Klicken Sie im Portal auf Neuer Auftrag.

2 Ziehen Sie die Aufnahme mit der Maus in das Feld oder klicken Sie auf

Dateien auswahlen. Sie kdnnen mehrere Dateien auf einmal wahlen.
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3 Diktiert von: Wahlen Sie, wer diktiert hat. Fur Arztinnen und Arzte ist
hier schon der eigene Name eingestellt. Das Sekretariat wahlt aus der

Liste; zu Beginn steht dort Bitte wahlen.

4  Dokumentart: Arztbrief, Befundbericht, OP-Bericht, Entlassbrief,
Gutachten, Therapiebericht, Attest / Bescheinigung oder Sonstige. Bei
Sonstige tragen Sie unter Welche Dokumentart? ein, was es werden

soll, z. B. ,Reha-Antrag”. Diese Bezeichnung erscheint spater als Titel.

5 Hinweis an die Schreibkraft (optional): alles, was wir wissen sollten, z.

B. ,Name der Patientin am Ende buchstabiert®.

6  Express, Riickgabe in vier Stunden: Schalten Sie das ein, wenn es eilt
(siehe Abschnitt ).

7  Klicken Sie auf Auftrag absenden.

Wahrend des Hochladens zeigt der Knopf ,,Wird hochgeladen ... 43 %". Bitte

schlieBen Sie die Seite erst, wenn der Auftrag in lhrer Liste erscheint.
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skribora

DIESER MONAT

€ Zuruck zu den Auftragen

Neuer Auftrag

Aufnahmen hochladen. Mehrere Dateien auf einmal sind méglich.

Auftrage 0
Zeichen (0]
Dateien hierher ziehen
@ Ruckgabe = . .
dss, ds2, mp3, m4a, wav - bis 25 MB je Datei
Dateien auswahlen
Keller_Schlueter.ds2 §
bereit
17 MB
Diktiert von Dokumentart
Dr. med. Jonas Keller v Befundbericht v
Hinweis an die Schreibkraft (optional)
Bitte Laborwerte als Tabelle
%
Express, Rickgabe in vier Stunden
Aufschlag nach Ihrer Vereinbarung
Auftrag absenden
Verarbeitung auf Servern in Deutschland (Frankfurt am Main). Jedes Dokument wird von einer medizinischen
Schreibkraft geschrieben. Dateien tber 25 MB bitte Gber einen Uploadlink senden.
Sabine Wolf
S v
Assistenz

Beim Hochladen wahlt das Sekretariat, wer diktiert hat.

Ablagefeld / Dateien auswahlen
Diktiert von

Dokumentart

Hinweis an die Schreibkraft

Express

©@ ©®© 6 ® ® 0O

Auftrag absenden
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Diktat_lang.ds2

D 43 %
1.4 MB

Diktiert von Dokumentart
Dr. med. Jonas Keller v Arztbrief v

Hinweis an die Schreibkraft (optional)

z. B. Eigennamen, Medikamentenbezeichnungen, gewlnschte Gliederung

Express, Riickgabe in vier Stunden
Aufschlag nach Ihrer Vereinbarung

Wird hochgeladen ... 43 %

Der Fortschritt wird angezeigt. Bitte warten, bis der Auftrag in der Liste steht.

0 Gut zu wissen

Ist eine Aufnahme groBer als 25 MB (sehr lange Diktate), schreiben Sie
uns an kontakt@skribora.de. Wir senden lhnen einen Link, Gber den
Sie auch groBe Dateien sicher hochladen.

6.3 Diktat von einer anderen Adresse gesendet? Kein Problem.

Es kommt vor: Jemand sendet vom privaten Postfach, vom Diensthandy oder

aus der Vertretung. So geht es weiter:

Das Diktat geht nicht verloren. Es landet bei uns in einem geschutzten Bereich,
auf den nur wir Zugriff haben.

Wir erkennen es und melden uns bei lhnen, um zu kléren, zu wem es gehort.
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Wenn es eilt, geht es schneller so: Die Person, die diktiert hat, ladt die
Aufnahme im Portal hoch (6.2) oder sendet sie noch einmal von ihrer

eingetragenen Adresse.

0 Gut zu wissen

Wird eine zusatzliche Adresse regelmaBig genutzt, kann die Praxisleitung
sie dauerhaft eintragen: unter Nutzer bei Weitere Absenderadressen
(Abschnitt 11).
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Abschnitt 7

Auftrdage im Blick behalten

Unter Auftrage sehen Sie alle Auftrage, die Sie sehen durfen (siehe 2.3). Die
neuesten stehen oben.

7.1 Die Ubersicht

Jede Zeile zeigt: Kennung (Auftragsnummer), Dokument, Diktiert von,

Eingang, Status und rechts die Aktion.

Die Auswahl Uber der Liste filtert nach Status:

Filter zeigt

Alle alles

in Bearbeitung Diktate, die gerade geschrieben werden

fertig fertige Dokumente, die noch niemand geoffnet hat; die

Zahl im blauen Kreis sagt, wie viele

abgerufen fertige Dokumente, die schon gedffnet wurden

Unter der Liste steht, wie viele Auftrdge gerade angezeigt werden, z. B. ,,8 von
12 Auftragen".

0 Gut zu wissen

Die Zahl neben Auftrage in der linken Leiste zeigt, wie viele fertige
Dokumente auf Sie warten. So sehen Sie auf einen Blick, ob etwas zu
tun ist.
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skribora

Rechnungen

Vorlagen

Nutzer

DIESER MONAT

Auftrage 12
Zeichen 8.794
@ Rickgabe 25,8h

AB

Praxisleitung

Dr. med. Anna Berger

1012

on

1010

1009

1008

1007

1006

1005

1004

1003

1002

1001

Auftrage

Gemeinschaftspraxis am Stadtpark - 12 Auftrage im September

in Bearbeitung fertig @ abgerufen

KENNUNG

DOKUMENT

Befundbericht
Diktat_1109.ds2 - 6:52 min

Arztbrief
DS250910.dss - 10:23 min

Befundbericht
Keller_Kontrolle.ds2 - 4:48 min

OP-Bericht
OP_0909.ds2 - 8:25 min

Entlassbrief
DS250909.dss - 5:41 min

Arztbrief
DS250908.dss - 11:42 min

Attest / Bescheinigung - Express
Attest_0809.m4a - 1:36 min

Arztbrief
DS250907.dss - 9:48 min

Therapiebericht
Verlauf_0709.ds2 + 4:26 min

Gutachten
Gutachten_0409.ds2 - 15:34 min

Arztbrief
DS250904.dss « 7:56 min

Arztbrief
Diktat_0309.ds2 - 8:32 min

12 von 12 Auftragen

DIKTIERT VON

Dr. med. Jonas Keller

Dr. med. Anna Berger

Dr. med. Jonas Keller

Dr. med. Jonas Keller

Dr. med. Lea Hoffmann

Dr. med. Anna Berger

Dr. med. Jonas Keller

Dr. med. Lea Hoffmann

Dr. med. Jonas Keller

Dr. med. Anna Berger

Dr. med. Jonas Keller

Dr. med. Anna Berger

EINGANG

1. Sep., 09:14

10. Sep., 16:38

10. Sep., 11:05

9. Sep., 14:22

9. Sep., 08:03

8. Sep., 17:11

8. Sep., 10:26

7. Sep.. 15:40

7. Sep., 09:12

4. Sep., 16:02

4. Sep., 11:29

3. Sep., 13:47

STATUS

in Bearbeitung

abgerufen
abgerufen
abgerufen
abgerufen
abgerufen
abgerufen
abgerufen
abgerufen

abgerufen

Die Auftragstbersicht. Fertige Dokumente erkennen Sie am Status ,fertig".

® Zahl neben , Auftrage”

® Filter
® Status
@ Aktion

7.2 Die linke Leiste

Auftrage: lhre Auftrage

Rechnungen: monatliche Rechnungen (Abschnitt 12)

Vorlagen: |hr Briefbogen (Abschnitt 9, nur Praxisleitung)

Nutzer: Personen verwalten (Abschnitt 11, nur Praxisleitung)

Stand September 2026
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Neuer Auftrag

AKTION

Ansehen
Abrufen
Abrufen

Erneut laden
Erneut laden
Erneut laden
Erneut laden
Erneut laden
Erneut laden
Erneut laden
Erneut laden

Erneut laden
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Dieser Monat: Anzahl der Auftréage, geschriebene Zeichen und die
durchschnittliche Zeit bis zur Rtckgabe (@ Ruckgabe)

7.3 Einen Auftrag 6ffnen

Ein Klick auf eine Zeile 6ffnet den Auftrag. Oben sehen Sie Auftrag 1012, den

Eingang und, solange er noch geschrieben wird, Riickgabe bis mit Datum
und Uhrzeit.

Solange der Auftrag in Arbeit ist, steht dort: ,lhr Auftrag ist eingegangen und in
Bearbeitung. Sobald das Dokument fertig ist, erhalten Sie eine E-Mail — und

kbnnen es hier abrufen."

skribora

< Zuriick zur Ubersicht

Befundbericht
Diktat_1109.ds2 - 6:52 min - Eingang 11. Sep. 2026, 09:14 - Ruckgabe bis 14. Sep. 2026, 08:00 in Bearbeitung
DIESER MONAT
Aufirage & In Arbeit
Zeichen 2.878 Ihr Auftrag ist eingegangen und in Bearbeitung. Sobald das Dokument fertig ist, erhalten Sie eine E-Mail — und kénnen es hier abrufen
@ Ruckgabe 26,6 h
Ihr Hinweis: Bitte Laborwerte als Tabelle
JK Dr. med. Jonas Keller

Arzt

Hier sehen Sie, bis wann das Dokument fertig ist.

® Ruckgabe bis
@ Status
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Abschnitt 8

Fertige Dokumente abrufen

Sobald ein Dokument fertig ist, erhalten Sie eine E-Mail. Wie Sie es abrufen,

héangt davon ab, ob Sie einen Portalzugang haben.

8.1Im Portal

1 Klicken Sie in der E-Mail auf Im Portal 6ffnen. Oder 6ffnen Sie im

Portal unter Auftrage den Auftrag mit dem Status fertig.

2  Oben sehen Sie den fertigen Text im Kasten Text, mit der Anzahl der

Zeichen.

3 Darunter wahlen Sie, was Sie damit tfun méchten:

Knopf Was passiert Wofiir

Text kopieren Der ganze Text liegt in der direkt in Ihre
Zwischenablage. Der Knopf zeigt kurz Praxissoftware
Kopiert. einfligen: dort

klicken, dann Strg + V
(am Mac: ¥ + V)

Word- Die Datei wird heruntergeladen. zum Bearbeiten und
Dokument Drucken

(.docx)

PDF (.pdf) Die Datei wird heruntergeladen. druckfertig, zum

Weitersenden und
Ablegen
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Knopf Was passiert Wofiir

Reintext (.txt) Die Datei wird heruntergeladen. reiner Text ohne

Formatierung, far die
Praxissoftware

Welche dieser Dateiarten Sie sehen, richtet sich nach |hrer Vereinbarung mit

uns.

4  Mochten Sie das Dokument als Brief auf lhrem eigenen Briefbogen,

klicken Sie unten bei Auf lhren Briefbogen setzen auf Editor 6ffnen
(Abschnitt 10).

ﬂ Gut zu wissen

Klappt Text kopieren einmal nicht (manche Browser erlauben es nicht),
zeigt der Knopf Nicht méglich — .txt laden. Laden Sie dann den
Reintext herunter. Oder klicken Sie in den Textkasten, markieren Sie mit
Strg + A alles und kopieren Sie mit Strg + C.
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Die Fertig-Meldung. Sie enthalt keine Patientendaten, nur den Weg ins Portal.

Stand September 2026

skribora Medizinischer Schreibdienst

Guten Tag,

lhr Auftrag ist fertig und liegt in lhrem Portal bereit.

Auftrag Nr. 1011 - Arztbrief

Bezeichnung Mail 10.09.2026 - DS250910.dss
Eingegangen 10. Sep. 2026, 16:38

Fertig 11. Sep. 2026, 07:42

Im Portal 6ffnen

Audiodatei und Text werden 30 Tage nach dem Abruf geldscht. Verarbeitung auf Servern in
Deutschland (Frankfurt am Main).

skribora
Medizinischer Schreibdienst fiir Praxen und Kliniken

kontakt@skribora.de - Mo bis Fr, 9 bis 17 Uhr
skribora.de - Iserlohn

Diese Nachricht enthélt keine Patientendaten.
Datenschutz - Impressum

skribora.de/hilfe
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skribora .
< Zurick zur Ubersicht

Arztbrief

Rechnungen DS250910.dss - 10:23 min - Eingang 10. Sep. 2026, 16:38 abgerufen
Vorlagen

Text 1.260 Zeichen 0 Text kopieren
Nutzer

Sehr geehrte Frau Kollegin, sehr geehrter Herr Kollege,

DIESER MONAT
wir berichten tiber unsere gemeinsame Patientin Frau Michaela Schliiter, geboren am 05.12.1990, die sich am

Auftrage 12 08.09.2026 in unserer Sprechstunde vorstellte.
Zeichen 8.794

Anamnese:
@ Ruckgabe 25,8h

Die Patientin berichtet tber seit etwa sechs Wochen bestehende Schmerzen im Bereich der rechten Schulter, vor allem
bei Uberkopfarbeiten und nachts beim Liegen auf der betroffenen Seite. Ein auslésendes Ereignis ist nicht erinnerlich.
Vorerkrankungen: arterielle Hypertonie, medikamentés eingestellt. Keine Voroperationen an der Schulter.

Befund:
Endgradig schmerzhafte Einschrankung der Abduktion rechts, schmerzhafter Bogen zwischen 70 und 120 Grad. Kein
Druckschmerz Gber dem Acromioclaviculargelenk. Die periphere Durchblutung, Motorik und Sensibilitat sind

T ST 7

\:\lord—Dokuéner:)t . PDF
.docx — zum Bearbeiten un, polf — druckferfig

Drucken

Brief auf Ihrem Briefbogen o
Editor 6ffnen
Ein Brief ist gespeichert. Im Editor konnen Sie ihn weiter bearbeiten, drucken oder herunterladen.

Audiodatei und Text werden 30 Tage nach dem Abruf geloscht. Bitte speichern Sie die Dokumente in Ihrer Praxissoftware.

Reintext

.txt — fur die Praxissoftware

AB Dr. med. Anna Berger

Praxisleitung

lhr fertiges Dokument: kopieren, herunterladen oder im Editor auf Ihren Briefbogen
setzen.

@ Text kopieren
@ die drei Dateiknopfe
® Editor 6ffnen

® Hinweis zur Loschung

Text 1.260 Zeichen v Kopiert

Sehr geehrte Frau Kollegin, sehr geehrter Herr Kollege,

wir berichten tber unsere gemeinsame Patientin Frau Michaela Schluter, geboren am 05.12.1990, die sich am
08.09.2026 in unserer Sprechstunde vorstellte.

Anamnese:
Die Patientin berichtet tber seit etwa sechs Wochen bestehende Schmerzen im Bereich der rechten Schulter, vor allem
bei Uberkopfarbeiten und nachts beim Liegen auf der betroffenen Seite. Ein ausldsendes Ereignis ist nicht erinnerlich.

Vorerkrankungen: arterielle Hypertonie, medikamentds eingestellt. Keine Voroperationen an der Schulter.

Befund:
Endgradig schmerzhafte Einschrankung der Abduktion rechts, schmerzhafter Bogen zwischen 70 und 120 Grad. Kein

Druckschmerz tiber dem Acromioclaviculargelenk. Die periphere Durchblutung, Motorik und Sensibilitat sind

J S T z

Nach dem Klick liegt der Text in der Zwischenablage.
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8.2 Ohne Portalzugang: per Abruflink

Wer nur per E-Mail arbeitet, bekommt eine E-Mail mit einem Link und einem

Abrufpasswort.

1 Klicken Sie in der E-Mail auf den Link.
2 Tragen Sie das Abrufpasswort aus der E-Mail ein.

3 Klicken Sie auf Dokumente anzeigen. Sie sehen den Text und die

Dateien, genau wie im Portal.

a Bitte beachten
Das Abrufpasswort gilt nur fir dieses eine Dokument.

Der Link ist 14 Tage gliltig. Danach senden wir Ihnen gern einen

neuen, schreiben Sie uns einfach.

Nach zu vielen falschen Eingaben wird der Link zu Ihrem Schutz
gesperrt. Dann melden Sie sich bitte bei uns.
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skribora Medizinischer Schreibdienst

Guten Tag,

lhr Auftrag ist fertig und liegt zum Abruf bereit.

Auftrag Nr. 1007 - Arztbrief
Bezeichnung Mail 08.09.2026 - DS250908.dss
Eingegangen 8. Sep. 2026, 17:11
Fertig 9. Sep. 2026, 07:48
Dokumente abrufen
Abrufpasswort QNKJ 35 9F

Gilt nur fir diesen Auftrag. Der Link ist 14 Tage glltig.

Audiodatei und Text werden 30 Tage nach dem Abruf geldscht. Verarbeitung auf Servern in

Deutschland (Frankfurt am Main).

skribora
Medizinischer Schreibdienst fiir Praxen und Kliniken

kontakt@skribora.de - Mo bis Fr, 9 bis 17 Uhr
skribora.de - Iserlohn

Diese Nachricht enthélt keine Patientendaten.

Datenschutz - Impressum

Link und Abrufpasswort stehen in derselben E-Mail.

Stand September 2026
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skribora

Dokument abrufen

Gemeinschaftspraxis am Stadtpark - Auftrag 1007 - Arztbrief

Abrufpasswort aus der E-Mail

( )

Es steht in der Fertig-Meldung zu diesem Auftrag und gilt nur fur diesen einen Abruf.

Dokumente anzeigen

Verarbeitung auf Servern in Deutschland (Frankfurt am Main). Fragen:
kontakt@skribora.de

Ohne Portalzugang: Link aus der E-Mail 6ffnen, Passwort
eintragen, fertig.

8.3 Wie lange liegt mein Dokument bereit?

Sobald Sie ein fertiges Dokument 6ffnen, gilt es als abgerufen.

Diktat und Text I6schen wir einige Tage nach dem Abruf. Die genaue Frist steht
auf jeder Auftragsseite unter dem Dokument, meist sind es 30 Tage. Ein im

Editor gespeicherter Brief wird dabei mitgeldscht.

Wird ein fertiges Dokument nie abgerufen, |6schen wir es 90 Tage nach

Fertigstellung.

0 Bitte beachten

skribora ist kein Archiv. Bitte speichern Sie jedes Dokument in Ihrer

Praxissoftware oder Patientenakte, am besten gleich beim Abruf.

Stand September 2026 Seite 44 von 73



skribora - Hilfe-Center skribora.de/hilfe

Abschnitt 9

lhr Briefbogen (Vorlagen)

Nur far die Praxisleitung

Im Editor kdnnen Sie jedes Dokument als Brief auf Inrem eigenen Briefbogen
ausgeben, mit Ihrem Logo, lhrer Anschrift und lhrer FuBzeile. Den Briefbogen
richten Sie einmal unter Vorlagen ein. Danach steht er allen in der Praxis zur

Verfagung.

9.1 Die Ubersicht

Unter Vorlagen sehen Sie alle Briefbdgen lhrer Praxis mit Vorlage (Name),
Grundform, Logo und Aktion. Einer davon ist als Standard markiert. Er ist im

Editor vorausgewahilt.

Als Standard: macht diesen Briefbogen zum Standard.

Bearbeiten: offnet ihn zum Andern.

VORLAGE GRUNDFORM LOGO AKTION

Praxis am Stadtpark @SEREELE . ) .
Klassisch hinterlegt Bearbeiten
Gemeinschaftspraxis am Stadtpark | ParkstraBe 12 | 44135 Dortmund

Uberweisungen

. . Seitenspalte — Als Standard Bearbeiten
Gemeinschaftspraxis am Stadtpark | ParkstraBe 12 | 44135 Dortmund

lhre Briefodgen. Der Standard ist im Editor vorausgewahl.

® Plakette ,Standard”
® Als Standard
® Bearbeiten

® Weitere Vorlage anlegen
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9.2 Einen Briefbogen anlegen

1  Klicken Sie auf Erste Vorlage anlegen (bzw. Weitere Vorlage anlegen).

2  Grundform wahlen: Sie sehen funf Entwirfe mit kurzer Beschreibung:

Klassisch, Balken, Wortmarke, Seitenspalte und Schmal. Klicken Sie auf

den, der Ihnen gefallt. Sie kdnnen spéter alles anpassen.

3 Rechts sehen Sie immer eine Vorschau. Jede Anderung erscheint dort

sofort.

4 Fullen Sie die Bereiche aus (die Felder werden unten einzeln erklart).

5 Klicken Sie auf Vorlage anlegen. Sie kommen zurtck zur Liste.

Weitere Vorlage anlegen

Wiahlen Sie eine Grundform. Alles Weitere — Logo, Farbe, Schrift, FuBzeile — passen Sie danach an. Praxisname, Anschrift und Telefon sind aus Ihren Stammdaten vorbelegt.

Klassisch

Balken Wortmarke

Farbstreifen Gber die volle Praxisname sehr groB und

Blattbreite, L rechtsbiindig, viel WeiBraum. Far
a Praxen ohne Bildlogo.

Seitenspalte Schmal

Flacher Kopf, kompakie Zeilen,
viel Platz fiir Text. Fir lange
Gutachten und Berichte.

Funf Grundformen zur Auswahl. Alles Weitere passen Sie danach an.

Die Felder im Einzelnen:

Stand September 2026
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Grunddaten

Name der Vorlage: nur fir Sie, z. B. ,Praxis am Stadtpark®. Erscheint in der
Liste und im Editor.

Praxisname im Kopf: steht oben im Briefkopf.

Absenderzeile Giber dem Empfangerfeld: die kleine Zeile tUber der
Anschrift, die im Fensterumschlag sichtbar ist, z. B. ,Gemeinschaftspraxis
am Stadtpark - ParkstraBe 12 - 44135 Dortmund®.

Logo
Laden Sie lhr Logo hoch: PNG empfohlen, auch JPEG oder WebP, bis 2
MB. SVG-Dateien sind nicht moéglich.
Ohne Logo: Hakchen bei Diese Vorlage ohne Logo.

Logo entfernen nimmt ein hochgeladenes Logo wieder heraus.

Falzmarken

Falz- und Lochmarken drucken: kleine Striche am linken Rand. Sie
zeigen, wo gefaltet und gelocht wird. Hilfreich, wenn Sie selbst falten und in

Fensterumschlage stecken.

Farbe und Schrift

Akzentfarbe: sechs Farben zur Wahl. Nur bei Grundformen, die Farbe

verwenden, etwa Balken.

Schrift: Serifenlos, Serif betont, Serif klassisch, Schmal oder

Schreibmaschine.
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FuBzeile

Drei oder vier Spalten am unteren Rand, jede mit Uberschrift und Zeilen.
Typisch: Anschrift - Kontakt - Bankverbindung - Sprechzeiten.

Knopfe

Vorlage anlegen / Vorlage speichern: sichert Ihre Eingaben.
Verwerfen: macht ungespeicherte Anderungen riickgangig.

Vorlage 16schen: entfernt den Briefbogen.
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skribora

Auftrage

Rechnungen

Nutzer

DIESER MONAT

Auftrage 12

Zeichen 8.794

@ Ruckgabe 25,8h
Ag  Drmed. Anna Berger

Praxisleitung

« Alle Vorlagen

Praxis am Stadtpark
Klassisch

Vorschau im A4-Verhalinis. Der Text ist Beisp

Links gestalten, rechts sofort sehen.

Logo

Schrift

FuBzeile

©@ ©®© 6 ® ® 0O

Vorschau

Stand September 2026

Grunddaten
Name der Vorlage Praxisname im Kopf
Praxis am Stadfpark Gemeinschaftspraxis am Staditpark

Absenderzeile tiber dem Empfangerfeld
Gemeinschaftspraxis am Stadtpark | ParkstraBe 12 | 44135 Dortmund

Aus Ihren Stammdaten vorbelegt. Teile mit , | * trennen, so wie es lein tiber der Anschrift

steht.

Logo
PNG (empfohlen), JPEG oder WebP, bis 2 MB. Kein SVG —
cinbetten.

e sich nicht ins PDF

[ Diese Vorlage ohne Logo

Datei

Datei auswahlen Keine ausgewahlt }
ogo entfernen

v Logo hinterlegt.

Logobreite: 34 mm

—

Falzmarken

Feine Striche am linken Rand: zwei zum Falten fur den Fens
Blattmitte

erumschlag, einer in der

Lochen. Sie stehen in hellem Grau und fallen im Brief kaum au.

Falz- und Lochmarken drucken

Schrift
Schrift

Serif klassisch v

FuBzeile

4 Spalten. Eine Zeile je Eingabezeile.

SPALTE 1 x SPALTE 2 x
Anschrift Kontakt
Gemeinschaftspraxis am 0231447120
Stadtpark praxis@praxis-
ParkstraBe 12 stadtpark.example
44135 Dortmund
4 4
SPALTE 3 x SPALTE 4 x
Sprechzeiten Bankverbindung
Mo—Do 8—12 und 15—18 Uhr Sparkasse Dortmund
Fr 8—13 Uhr IBAN DE12 3456 7890 1234
5678 90
2 4

Vorlage speichern Vorlage léschen

Absenderzeile (und in der Vorschau die Zeile Gber der Anschrift)

Falzmarken (in der Vorschau die Striche am Rand)

skribora.de/hilfe
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° Gut zu wissen

lhr Briefbogen ist auf Fensterumschlage nach DIN 5008 ausgerichtet.

Die Anschrift sitzt genau im Fenster. Das gilt fur PDF, Word und Druck
gleichermaBen.
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Abschnitt 10

Briefe im Editor gestalten

Fur alle Rollen, sobald ein Auftrag fertig ist

Im Editor setzen Sie ein fertiges Dokument auf lhren Briefbogen: Empfénger,
Betreff, Anrede und GruB dazu, Text gliedern, fertig. Links sehen Sie die

Vorschau, genau so, wie der Brief gedruckt wird. Rechts stehen die Felder.

So 6ffnen Sie den Editor: fertigen Auftrag 6ffnen = unten Editor 6ffnen.

skribora
ald verfigbar
<« Zurlick zum Auftrag = PDF k3 Word @ Drucken < Per Post versenden
Rechnungen . a Briefbogen
1/2
®* Vorlage
Vorlagen - =
Praxis am Stadtpark (Standard) v
Nutzer
DIESER MONAT Empfanger
Aufirage 12 Steht im Anschriftenfeld. Leere Zeilen werden weggelassen.
et 8.794 Anrede und Name
@ Ruckgabe 25,8h Frau Michaela Schliiter
b
Zusatz (optional)
StraBe und Hausnummer
Lindenweg 8
PLZ und Ort
....................... 44287 Dortmund
Ort und Datum
® Steht rechtsbindig tber dem Betreff. Bleiben beide Felder leer, erscheint nichts.
- e Ort Datum
AB Dr. med. Anna Berger o
Praxisleitung
Dortmund 11.09.2026 [m]

Links der Brief, wie er gedruckt wird. Rechts die Felder.

® Zuruck zum Auftrag
@ Speichern

® PDF / Word / Drucken
® Vorschau

® Felder
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10.1 Die Felder von oben nach unten

Briefbogen

nur sichtbar, wenn lhre Praxis mehrere Briefbdgen hat

Vorlage: Wahlen Sie den Briefbogen. Der Standard ist vorausgewéahlt und
tragt den Zusatz ,(Standard)".

Empfanger

Steht im Anschriftenfeld, also im Fenster des Umschlags. Leere Zeilen werden
weggelassen.

Anrede und Name: z. B. ,Frau Michaela Schltter" oder ,,Herrn Dr. med.
Peter Sommer"

Zusatz (optional): z. B. ,Praxis fur Kardiologie" oder ,c/o ..."
StraBe und Hausnummer

PLZ und Ort

Ort und Datum

Steht rechtsbindig Gber dem Betreff. Bleiben beide Felder leer, erscheint
nichts.

Ort: z. B. ,Dortmund"
Datum: Klicken Sie in das Feld und wahlen Sie den Tag im Kalender.

Im Brief steht dann: ,,Dortmund, den 11.09.2026". Ohne Ort steht nur das
Datum.

Ein Ort ohne Datum geht nicht. Dann erscheint der Hinweis ,,Bitte zum Ort
auch ein Datum wahlen."
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Betreff

Ublicherweise, um wen es geht, etwa Name, Geburtsdatum und Anschrift.

Das Feld ist zwei Zeilen hoch. Brauchen Sie mehr Platz, ziehen Sie es an

der unteren rechten Ecke gréBer.

Mit F, K, U heben Sie markierten Text hervor (siehe 10.2).

BegriiBung

Anrede und Einleitung, bevor der Befund beginnt, z. B.:

Sehr geehrte Frau Schluter,
wir berichten Uber lhre ambulante Behandlung am 27.08. ...

Das Feld ist anfangs leer. Der graue Beispieltext verschwindet, sobald Sie

schreiben.

Text

Hier steht das Dokument, wie wir es geschrieben haben, gegliedert in
Abschnitte. Jeder Abschnitt hat:

eine Uberschrift (optional), z. B. ,Anamnese:". Sie steht im Brief fett.

rechts daneben: 1" (nach oben), 4 (hach unten) und % (Abschnitt

entfernen)

darunter den Text des Abschnitts

Unter den Abschnitten:

+ Abschnitt: fugt einen neuen Textabschnitt an.

+ Tabelle: fugt eine Tabelle an, z. B. fur Laborwerte oder Medikamente. Mit
+ Zeile und + Spalte erweitern Sie sie, bis zu funf Spalten.
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Schluss

Gruf3, Unterschrift und Name stehen immer zusammen auf einem Blatt. Sie

werden nie auf zwei Seiten getrennt.

Hakchen Verabschiedung: Es erscheint ein Feld, vorausgefullt mit ,Mit

freundlichen GruBen". Sie kdnnen den Text andern.
Hakchen Arzt-Name: Es erscheinen:

Name: vorausgefullt mit der Arztin oder dem Arzt, die oder der diktiert

hat, z. B. ,Dr. med. Jonas Keller"
Berufsbezeichnung: z. B. ,,Facharzt fir Innere Medizin"

Uber dem Namen bleibt Platz fiir die Unterschrift.
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@ Am Stadtpark

Gemeinschaftspraxis am Stadtpark

Paticntin: Schlier, Michacla, geb. am 05.12.1090
wohnhaft 44287 Dortrmun

Sehr gechric Frau Kollegin, sehr gechrter Herr Kollege,

o6

Dortmund, den 11.09.2026

wir berichten ber dic ambulante Vorstellung von Frau Schier am 08.09.2026 in unserer Sprechstund.

Anamnese:
Die iiber sit etwa sechs E im Bercich der rechten Schulter, vor allem bei
nachis beim Licgen Scite. Ein auslisendes Erc
Keine der Schulter
Befund:
bimerzhafter Bogen zwischen 70 und 120 G
Die periphere Durchblutung, Motorik und Sensibiliit s
Beurteilung:
Klinise der f S bei
Supraspinatusschne.
Therapic und Empfehlung:
Wir haben cine sechs Einheiten verordnet iiber cin hdusliches
cleitet. Bei ausbleiber wir invier

Wochen

Fiir Rickifagen sichen wir Ihnen gem zur Verfiigung.

Kontakt

() Am stoane

Was Sie rechts eintragen, steht links sofort an der richtigen Stelle.

Briefbogen
Vorlage

Praxis am Stadtpark (Standard)

Empfénger

Steht im Anschriftenfeld. Leere Zeilen werden weggelassen.

Anrede und Name

Frau Michaela Schltter

Zusatz (optional)

StraBe und Hausnummer

Lindenweg 8

PLZ und Ort

44287 Dortmund

Ort und Datum

skribora.de/hilfe

Steht rechtsbuindig tber dem Betreff. Bleiben beide Felder leer, erscheint nichts.

Ort

Dortmund

Betreff

Datum

1.09.2026

m]

Ublicherweise, um wen es geht — etwa Name, Geburtsdatum und Anschrift. Ziehen Sie

das Feld unten rechts auf, wenn Sie mehr Platz brauchen.

FI[K|U||lI»

Patientin: Schluter, Michaela, geb. am 05.12.1990
wohnhaft 44287 Dortmund, Lindenweg 8

® Empfanger < Anschrift in der Vorschau

® Ort und Datum « rechtsbindige Zeile

® Betreff « Betreff in der Vorschau

® Ecke zum GréBerziehen des Betreff-Felds
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Der Text ist in Abschnitte gegliedert. Verschieben, ergénzen, Tabellen anlegen.

™4 x

®@ ©@ @ ® ©

Stand September 2026

Uberschrift (optional)

Text

Aus dem gelieferten Text vorbereitet. Uberschriften stehen im Brief fett und schwarz. Mit
F. Kund U zeichnen Sie ausgewahiten Text aus. Der Tabulator riickt in Stufen von 20 mm
ein — so stehen Angaben untereinander, gleich wie lang der Text davor ist.

Anamnese: vox

FllKkjuflI>

Die Patientin berichtet iber seit etwa sechs Wochen bestehende Schmerzen
im Bereich der rechten Schulter, vor allem bei Uberkopfarbeiten und nachts
beim Liegen auf der betroffenen Seite. Ein auslésendes Ereignis ist nicht
erinnerlich. Vorerkrankungen: arterielle Hypertonie, medikamentés
eingestellt. Keine Voroperationen an der Schulfer.

Befund: Tl ox

F K U b

Endgradig schmerzhafte Einschrankung der Abduktion rechts, schmerzhafter
Bogen zwischen 70 und 120 Grad. Kein Druckschmerz tiber dem
Acromioclaviculargelenk. Die periphere Durchblutung, Motorik und
Sensibilitat sind seitengleich unauffallig.

Beurteilung: L ox

F K U I»

Klinisch besteht der Verdacht auf ein Impingement-Syndrom der rechten
Schulter bei Tendinopathie der Supraspinatussehne.

Therapie und Empfehlung: JONENZ S

FllKjuflI»

Wir haben eine krankengymnastische Behandlung mit sechs Einheiten
verordnet und die Patientin tiber ein hausliches Ubungsprogramm angeleitet.
Bei ausbleibender Besserung empfehlen wir eine kernspintomographische
Abklarung in vier Wochen.

Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen gern zur Verfagung.

Laborwerte: 1 x
FllK]U][I> 2 Spalten - 4 Zeilen
Spalte 1 x | Spalte2 x
Hamoglobin 13,2 g/dl x
Ferritin 68 pg/l x
CRP 4mg/l x
Leukozyten 71/l x
+ Zeile + Spalte

+ Abschnitt + Tabelle

Werkzeugleiste F K U Tab
Tabelle mit + Zeile / + Spalte

+ Abschnitt / + Tabelle

skribora.de/hilfe
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Schluss

GruB, Unterschrift und Name stehen immer zusammen auf einem Blatt.

Verabschiedung
F K U I»

Mit freundlichen GriBen

Arzt-Name

Name
Dr. med. Anna Berger
Berufsbezeichnung

Facharztin fir Orthopéadie und Unfallchirurgie

Uber dem Namen bleibt Platz fiir die Unterschrift.

GruB und Name. Der Platz fur Ihre Unterschrift wird freigehalten.

® Hakchen Verabschiedung
® Hakchen Arzt-Name

® Platz fur die Unterschrift in der Vorschau

10.2 Text hervorheben und einricken

Markieren Sie Text mit der Maus und klicken Sie dann:

Knopf Wirkung
F fett

K kursiv
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Knopf Wirkung

U unterstrichen

Tab rickt ein, in Stufen von 20 mm

Mit Tab stehen Angaben sauber untereinander, egal wie lang der Text davor ist.
Beispiel: ,Hb" Tab ,13,2 g/dI" und in der nachsten Zeile ,Leukozyten" Tab ,,/,1

/nl": Die Werte stehen genau untereinander.

0 Gut zu wissen
Uberschriften stehen im Brief immer fett und schwarz. Sie missen sie

nicht selbst hervorheben.

10.3 Die Vorschau

Die Vorschau zeigt den Brief genau so, wie er gedruckt wird, mit allen Seiten.

Hat der Brief mehrere Seiten, steht oben die Seitenzahl, z. B. ,1/2". Blattern Sie

mit dem Mausrad.

Oben rechts an der Vorschau vergréBern Sie sie. In der groBen Ansicht stellen

Sie mit = und + die GroBe ein. SchlieBen bringt Sie zurlck.
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Vorschau

@ Am Stadtpark

Gemeinschaftspraxis am Stadtpark
Gemeinschaftspraxis am Stadtpark | Parkstraie 12 44135 Dortmund

Frau Michaela Schliiter
Lindenweg 8
44287 Dortmund

Dortmund, den 11.09.2026

Patientin: Schliiter, Michacla, geb. am 05.12.1990
wohnhaft 44287 Dortmund, Lindenweg 8

Sehr geehrte Frau Kollegin, sehr gechrter Herr Kollege,
wir berichten iiber die ambulante Vorstellung von Frau Schliiter am 08.09.2026 in unserer Sprechstunde.

Anamnese:

Die Patientin berichtet iiber seit etwa sechs Wochen bestehende Schmerzen im Bereich der rechten Schulter, vor allem bei
Uberkopfarbeiten und nachts beim Liegen auf der betroffenen Seite. Ein auslosendes Ereignis ist nicht erinnerlich.
Vorerkrankungen: arterielle Hypertonie, i 0s el Keine i an der Schulter.

Befund:

schmerzhafte Ei der Abduktion rechts, schmerzhafter Bogen zwischen 70 und 120 Grad. Kein

Drucksch iiber dem laviculargelenk. Die periphere D Motorik und ibilitit sind

unauffillig.

Beurteilung:

Klinisch besteht der Verdacht auf ein Impingement-Syndrom der rechten Schulter bei Tendinopathie der
Supraspinatussehne.

Zum genauen Hinsehen: die vergroéBerte Vorschau.

® Seitenzahl
@ -/+
® SchlieBen

10.4 Speichern, herunterladen, drucken

Die Knopfe oben rechts:

Knopf Was passiert

Speichern Sichert den Brief. Darunter erscheint ,v Gespeichert um
10:42 Uhr."
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Knopf

PDF

Word

Drucken

Per Post
versenden

skribora.de/hilfe

Was passiert

Speichert den Brief und Iadt ihn als PDF herunter. Bis der
Download beginnt, dreht sich auf dem Knopf ein Kreis und
dort steht ,,Einen Moment ...". Das kann einige Sekunden
dauern.

Speichert den Brief und 1adt ihn als Word-Datei herunter,
zum Weiterbearbeiten. Anzeige wie beim PDF.

Speichert den Brief und &ffnet den Druckdialog lhres
Computers.

bald verfigbar. Dann schicken wir den Brief fur Sie per
Post.

Ganz unten, sobald ein Brief gespeichert ist: Brief verwerfen. Nach einer

Ruckfrage 16scht er den gespeicherten Brief. Das fertige Dokument aus
Abschnitt 8 bleibt davon unberthrt.

c Bitte beachten

Der Editor speichert nur, wenn Sie auf einen der Knépfe klicken

(Speichern, PDF, Word oder Drucken), nicht nebenbei beim Tippen. Das

ist Absicht: Der Brief enthalt Patientendaten, und nichts davon soll ohne

lhr Zutun abgelegt werden. Wenn Sie die Seite verlassen, ohne einen

dieser Knépfe zu nutzen, sind Ihre Anderungen weg.

[ C Einen Moment ... ] Word & Drucken <7 Per Post versenden

Bitte kurz warten. Der Download startet von selbst.

0 Gut zu wissen

Stand September 2026

Seite 60 von 73



skribora - Hilfe-Center skribora.de/hilfe

Wurde |hr Brief schon einmal gespeichert, heit das Band auf der
Auftragsseite Brief auf lhrem Briefbogen. Mit Editor 6ffnen arbeiten
Sie dort weiter, wo Sie aufgehort haben.
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Abschnitt 11

Nutzer verwalten

Nur far die Praxisleitung

skribora.de/hilfe

Unter Nutzer sehen Sie alle Personen lhrer Praxis. Hier nehmen Sie neue

Kolleginnen und Kollegen auf, richten Zugange ein und setzen Passworter

zurlck.

11.1 Die Ubersicht

Spalte

Person

Adressen fur Diktate

Zugang
Status

Aktion

Stand September 2026

Bedeutung

Name, darunter Klrzel und Rolle. Bei Ihnen selbst steht
.(Sie)".

die Adresse, von der die Person diktiert, darunter mit ,,+"
weitere Adressen

Portalzugang oder nur E-Mail

aktiv oder deaktiviert

die moglichen Schritte fur diese Person (siehe 11.3)
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skribora
Nutzer
Auftrage o 4 Personen - 3 mit Portalzugang
Rechnungen PERSON ADRESSEN FUR DIKTATE ZUGANG
Dr. . A B i .
Vorlagen r. med. Anna Berger (Sie) a.berger@praxis-stadtpark.exam... Portalzugang
Kurzel AB - Praxisleitung

Nutzer
Dr. med. Jonas Keller . . -
R Y j-keller@praxis-stadtpark.example Portalzugang

DIESER MONAT l.hoffmann@praxis-stadtpark.exa...

Dr. med. Lea Hoffmann

diensthandy.hoffrr @) S- E-Mail
Aufirsge 12 YR, w— + diensthandy.hoffmann@praxis nur E-Mai
stadtpark.example
Zeichen 8.794
Sabine Wolf
i empfan raxis-stadtpark.exam...
ZRuSkdzte 258h Kiirzel SW - Sekretariat / Assistenz plang@praxi S SR

Person hinzufligen

Dr. med. Anna Berger o
Praxisleitung

AB

Alle Personen lhrer Praxis auf einen Blick.

® Zugang (Portalzugang / nur E-Mail)
@ weitere Adresse
® Aktionsknopfe

® Person hinzufigen

11.2 Eine Person hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Person hinzufligen.

2 Tragen Sie ein:

Titel: z. B. ,,Dr. med." (freiwillig)

Vor- und Nachname

STATUS

aktiv

aktiv

aktiv

aktiv

skribora.de/hilfe

AKTION
Passwort zurlicksetzen | Deakfivieren

Zugang einrichten Deaktivieren |~ Entfernen
Passwort zuriicksetzen | Deakfivieren

Kirzel: bis zu sechs Zeichen, z. B. ,LH". Viele Diktiergerate schreiben es

in die Aufnahme, und daran erkennen wir, von wem ein Diktat ist.
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E-Mail-Adresse: die Adresse, von der die Person diktiert
Rolle: Arzt / Arztin, Sekretariat / Assistenz oder Praxisleitung

Weitere Absenderadressen (optional): weitere Adressen, getrennt
durch Komma, z. B. Diensthandy oder Vertretung. Auch von diesen

Adressen nehmen wir Diktate dieser Person an.

3  Soll die Person ins Portal? Setzen Sie das Hakchen Portalzugang

einrichten. Die Zugangsdaten gehen dann per E-Mail an die Person.

4  Klicken Sie auf Person anlegen.

Diktate werden nur von Adressen angenommen, die hier hinterlegt sind. Ein

Portalzugang ist freiwillig. Wer nur per E-Mail arbeitet, braucht keinen.

Neue Person

Diktate werden nur von Adressen angenommen, die hier hinterlegt sind. Ein Portalzugang ist optional — wer nur per Mail arbeitet, braucht keinen.

Titel Vor- und Nachname Karzel
Dr. med. Nina Brandt NB
E-Mail-Adresse Rolle
n.brandt@praxis-stadtpark.example Arzt / Arztin v

Weitere Absenderadressen (optional)
diensthandy.brandt@praxis-stadtpark.example

Kommagetrennt. Auch von diesen Adressen nehmen wir Diktate dieser Person an.

(] Portalzugang einrichten — die Zugangsdaten gehen per E-Mail an die Person

AbbreChen

Neue Kollegin, neuer Kollege. Mit oder ohne Portalzugang.

® Kurzel
® Rolle
® Weitere Absenderadressen

® Hakchen Portalzugang

Stand September 2026 Seite 64 von 73



skribora - Hilfe-Center

0 Gut zu wissen

skribora.de/hilfe

Kann die Zugangs-E-Mail einmal nicht zugestellt werden, zeigt das

Portal das Erstpasswort einmalig auf dem Bildschirm an. Notieren Sie es

und geben Sie es der Person persénlich, nicht per E-Mail. Dann klicken

Sie auf Fertig — Passwort ist notiert.

11.3 Die Aktionen

Knopf erscheint bei
Zugang Personen mit
einrichten ,hur E-Mail"
Passwort Personen mit
zuricksetzen Portalzugang
Deaktivieren aktive Personen
Aktivieren deaktivierte
Personen

Entfernen Personen ohne

Portalzugang

Was passiert

Die Person erhalt Zugangsdaten per E-Mail
und kann sich ab jetzt im Portal anmelden.
Das Erstpasswort gilt 14 Tage.

Die Person erhalt neue Zugangsdaten per
E-Mail. Alle laufenden Anmeldungen dieser
Person werden beendet.

Die Person kann sich nicht mehr
anmelden. |hre Diktate ordnen wir nicht

mehr ihr zu. Die Auftrédge bleiben erhalten.

macht das Deaktivieren rickgangig

|6scht den Eintrag ganz

lhren eigenen Zugang kénnen Sie hier nicht deaktivieren oder zurlcksetzen. So

sperren Sie sich nicht versehentlich aus.

o Gut zu wissen
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Verlasst jemand die Praxis, klicken Sie auf Deaktivieren. Méchten Sie,
dass von einer bestimmten Adresse gar nichts mehr angenommen wird,
oder hat sich eine E-Mail-Adresse geandert, schreiben Sie uns kurz an
kontakt@skribora.de.
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Abschnitt 12

Rechnungen

Fur die Praxisleitung. Bei ,,Alle sehen alle Auftrédge der Praxis" fur alle mit Portalzugang

Wir rechnen monatlich ab, jeweils zum Ersten fir den Vormonat. Unter
Rechnungen finden Sie dann jede Rechnung mit Zeitraum,
Rechnungsnummer, Anzahl der Auftréage, Betrag, Status und dem Beleg

zum Herunterladen.

Im ersten Monat steht dort noch nichts: ,,lhre erste Rechnung erscheint hier
zum Monatsanfang."

Wer keine Berechtigung hat, sieht hier: ,Fur Ihre Rolle nicht freigegeben”.

skribora
Rechnungen

Auftrage o Abrechnung monatlich, jeweils zum Ersten

Rechnungen ZEITRAUM RECHNUNGSNUMMER AUFTRAGE BETRAG STATUS BELEG
Vorlagen
Ihre erste Rechnung erscheint hier zum Monatsanfang.

Nutzer

DIESER MONAT

Auftrage 12
Zeichen 8.794
@ Ruckgabe 25,8h

Dr. med. Anna Berger ~
Praxisleitung

AB

Die Rechnungsubersicht. Zum Monatsanfang fullt sie sich.

@ Die Spalten, die eine Rechnung spéter zeigt

@ Der Hinweis, solange noch keine Rechnung vorliegt
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Abschnitt 13

Ilhre Vertragsunterlagen

lhre Vertragsunterlagen kénnen Sie jederzeit nachlesen, drucken und

speichern: Kontomenii (oben rechts auf Inren Namen) - Dokumente.

Dort finden Sie die Allgemeinen Geschaftsbedingungen und den Vertrag zur
Auftragsverarbeitung in der Fassung, die Sie bestatigt haben. Unter lhre

Bestatigung steht, wer bestatigt hat und welche Fassung es war.

skribora

Dokumente
. Ihre Vertragsunterlagen zum Nachlesen, Drucken und Speichern
Auftrage o 9 9 P
Rechnungen lhre Bestatigung
Vorlagen Bestatigt von Dr. med. Anna Berger
Nutzer Am 02. September 2026
Fassung September 2026
DIESER MONAT
Auftrage 12 Umfang AGB und Auftragsverarbeitung - Verschwiegenheit entgegengenommen
Zeichen 8.794
Eine Unterschrift ist nicht erforderlich; die Bestatigung im Onboarding-Formular gentigt und ist hier dokumentiert.
@ Ruckgabe 25,8h
DOKUMENT WOFUR OFFNEN
Allgemeine Geschéftsbedingungen Leistungen., Fristen, Vergtitung, Haftung, Laufzeit Offnen
Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung Der Vertrag nach Art. 28 DSGVO mit allen vier Anlagen. Offnen
Verpflichtung auf Verschwiegenheit Einseitige Erklarung nach § 203 StGB — Anlage 4 zur Auftragsverarbeitung. Offnen
Technische und organisatorische MaBnahmen Anlage 2: wie lhre Daten geschuizt werden, nach Art. 32 DSGVO. Offnen
Datenschutz-Folgenabschéatzung Nach Art. 35 DSGVO. Fur lhre Unterlagen und Ihren Datenschutzbeauftragten. Offnen
Textbaustein Patienteninformation Zum Einfagen in lhre eigene Patienteninformation nach Art. 13 DSGVO. Offnen

Jedes Dokument lasst sich drucken oder als PDF speichern.

Dr. med. Anna Berger o
Praxisleitung

AB

Alles, was Sie bestéatigt haben, zum Nachlesen.

® Dokumente

® lhre Bestatigung
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Abschnitt 14
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Datenschutz und Léschfristen

lhre Diktate enthalten Patientendaten. So gehen wir damit um:

Nur bekannte Absender. Wir nehmen Diktate nur von Adressen an, die |hre

Praxis eingetragen hat.

Nur Berechtigte sehen etwas. Wer im Portal was sieht, legen Sie selbst fest

(Abschnitt 2.3).

Abruf ohne Portal nur mit Passwort. Wer kein Portal nutzt, erhalt Dokumente

Uber einen Link mit eigenem Passwort, nicht als Anhang.

Wir léschen, statt zu sammeln:

Was

Diktat und fertiger Text

im Editor gespeicherter Brief

nie abgerufene Dokumente

Abruflink per E-Mail

Wann gel6scht

wenige Tage nach dem Abruf; die Frist steht auf
jeder Auftragsseite, meist 30 Tage

zusammen mit dem Auftrag

Q0 Tage nach Fertigstellung

nach 14 Tagen ungultig

Kein Speichern nebenbei. Der Editor speichert nur, wenn Sie es sagen.

Alles Weitere lesen Sie unter Datenschutz und Sicherheit.
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Abschnitt 15

Hdufige Fragen und Probleme

Ich finde die Anmeldung nicht.

Auf skribora.de oben rechts auf Anmelden klicken, oder direkt skribora.de/login &éffnen.

Das Portal zeigt mir nur einen Hinweis, dass der Bildschirm zu klein ist.

Das Portal ist fur Computer und Tablets im Querformat gemacht, ab etwa 1024 Pixel Breite. Auf
dem Smartphone ist es bewusst nicht nutzbar, weil Briefe und Tabellen dort nicht sinnvoll zu
bearbeiten sind. Drehen Sie |hr Tablet ins Querformat oder nutzen Sie einen Computer. Diktate

per E-Mail senden kénnen Sie naturlich auch vom Smartphone.

Ich habe eine Aufnahme von einer anderen Adresse geschickt.

Kein Problem, siehe 6.3. Das Diktat geht nicht verloren, wir melden uns.

Ich habe keine Eingangsbestatigung bekommen.

Schauen Sie bitte zuerst im Spam-Ordner nach. Prifen Sie dann, ob Sie von lhrer eingetragenen
Adresse gesendet haben und ob die Aufnahme angehangt war. Ist beides der Fall, schreiben Sie
uns an kontakt@skribora.de.

Meine Datei ist gréBer als 25 MB.

Schreiben Sie uns an kontakt®@skribora.de. Wir senden Ihnen einen Link zum Hochladen.

Ich sehe einen Auftrag nicht, den das Sekretariat fur mich hochgeladen hat.

Auftréage erscheinen bei der Person, die unter Diktiert von gewahlt wurde. Prtfen Sie mit dem
Sekretariat, ob dort Inr Name gewahlt war. Die Praxisleitung sieht alle Auftréage.

Das Sekretariat sieht die Auftradge nicht mehr, die es hochgeladen hat.

Das liegt an der Einstellung ,Jeder sieht nur die eigenen Diktate®, siehe den Hinweis in 2.3.

Kann ich Express auch per E-Mail bestellen?

Nein. Express wahlen Sie beim Hochladen im Portal.
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Mein Dokument ist fertig, aber ich finde es nicht mehr.

Diktat und Text werden einige Tage nach dem Abruf geléscht (Abschnitt 8.3). Haben Sie das
Dokument nicht gespeichert, schreiben Sie uns. Liegt uns die Aufnahme nicht mehr vor, kénnen

Sie sie erneut einreichen.

Im Dokument ist etwas falsch geschrieben.

Kleine Anderungen machen Sie am schnellsten selbst: im Word-Dokument oder im Editor. Gibt
das Dokument das Diktat nicht richtig wieder, schreiben Sie uns bitte zeitnah an
kontakt@skribora.de mit der Auftragsnummer. Wir bessern kostenlos nach. Sobald Diktat und

Text geldscht sind, brauchen wir dafar die Aufnahme noch einmal.

Der Knopf PDF oder Word dreht sich lange.

Der Brief wird in diesem Moment fur Sie erzeugt. Das kann einige Sekunden dauern. Bitte nicht
mehrfach klicken, der Download startet von selbst.

Ich habe im Editor gearbeitet und die Seite verlassen. Jetzt ist alles weg.

Der Editor speichert nur, wenn Sie auf Speichern, PDF, Word oder Drucken klicken (Abschnitt
10.4). Bitte speichern Sie, bevor Sie die Seite verlassen.

Ich habe mein Passwort vergessen.

Siehe 5.4.

Der Abruflink funktioniert nicht.

Er ist 14 Tage gultig und wird nach zu vielen Fehlversuchen gesperrt. Schreiben Sie uns, wir

senden lhnen einen neuen.

Welche Formate kann ich einreichen?

DSS, DS2, MP3, M4A und WAV, bis 25 MB je Datei.

Kann ich mehrere Diktate auf einmal senden?

Ja. Per E-Mail mehrere Anhénge, im Portal mehrere Dateien auf einmal. Jede Aufnahme wird

ein eigener Auftrag.
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Abschnitt 16

Kontakt

Sie kommen nicht weiter? Schreiben Sie uns:
kontakt@skribora.de

Nennen Sie bei Fragen zu einem Auftrag bitte die Auftragsnummer.
Senden Sie uns bitte keine Patientendaten in einer normalen E-Mail an
diese Adresse. Diktate gehen immer an eingang@skribora.de oder ins

Portal.
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Noch Fragen?

Schreiben Sie uns an kontakt@skribora.de. Nennen Sie bei Fragen zu einem Auftrag bitte die

Auftragsnummer.

Bitte senden Sie keine Patientendaten in einer normalen E-Mail an diese Adresse. Diktate

gehen immer an eingang®@skribora.de oder ins Portal.

Diese Anleitung beschreibt den Stand von September 2026. Die jeweils aktuelle Fassung finden Sie

unter skribora.de/hilfe — dort ist sie auch durchsuchbar und verlinkt.
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