
Het doorgeven van mutaties zorgt ervoor dat de
zorgadministratie altijd beschikt over de juiste en

actuele cliëntinformatie.

In deze instructiekaart lees je stap voor stap hoe je
een mutatie doorgeeft in Ons. Dit gaat om mutaties

zoals in zorg, uit zorg, verhuizing, VV10, facturatie en
abonnementen.
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Mutaties



Voor elke wijziging bij een cliënt vul je een
mutatieformulier in. Dit geldt bijvoorbeeld bij een in-
zorgmelding, uit zorg of overlijden. 

1.Ga in het cliëntdossier naar Vragenlijsten.
2.Klik op ‘Nieuwe vragenlijst’.

3.Kies vragenlijst 5 ‘Mutaties’.
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4.Kies het juiste type mutatie:
Voorbeeld: bij een nieuwe cliënt op Sint
Joseph kies bij ‘In zorg – Intramuraal’ Ja i.p.v.
Nee.

5.Vul de vragen zo volledig mogelijk in
Velden met een * (sterretje) zijn verplicht

6.Controleer of alle benodigde informatie is
ingevuld

7.Klik op ‘Opslaan’ om de gegevens te bewaren
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8.Klik op ‘Overzicht’

9.Controleer of alle informatie klopt. Klopt iets
niet? Klik op ‘Wijzig’ om het aan te passen.

10.Zet de status van ‘Concept’ op ‘Bespreken’. 
Klik hiervoor één keer op ‘Volgende status’
Let op: ga niet verder dan de status
Bespreken

Door de status op ‘Bespreken’ te zetten, komt de
mutatie bij de Zorgadministratie. Zij verwerken de
informatie. 
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