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System Users 
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System Options 
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General (PPS Generated Numbers, Tax settings, Back Up and Archive Options) 
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Customising the Client Screen 
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Client Contact Types 
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Clinical Notes Settings 

��� �� ����"�� ��#$�	�������#$�� ����� �!�����

��� $���	����	��������������������������������������������������������.������������
	���������	���

"��	����������0�����
����@����!����-�

*�0�	������������0���!�'������������������������������������0�������0�����	������
)��������0-�

8�����"���������	����������������������"������0�����������	�������0���������-�*�0����������
��������������"���'�
������������������0�����"�����������.������������
	����-�

8���������������������������������#�����.������������
	������������	��������J�������� ����B�

�������������	������"��	������-�

��� 8��0���������0����������%��	����)�����!!���))��	������K��0���$����L#�0���	���	�����������
�

�������
�0������������0���$���������	��0����!�������
�.�������������	����-�?���������
��0���$�����	�!!�������������0�3������
����"��������!������0�����������������������)����������

����!������0���$����������	������0����:����
��2��'��)-�*��������	�����!�'����������'�

K*	����L-�

��� .������������ �����C�����>�0���	�������	����
���������������"�������������.�������������	�����


������0��������0)����0���������-�+)����������������"������K*���
�*��������M��:�����$0)���L�3�

�����
��������
���������������������K���
�����������
�����0��������0)�������0���������-�

*�����������������)��������K*���
�.���������������L�3������!����������
����0��������0)�������

0����������0���	���)�����G������H��������'�0"��������!������
�����������%������#�����
��	������������M���������������0��������0)������-�

�



�

��
���������
�������������

�����4�������
����������	���������

Appointments Diary 
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��'���������#���	��������������!�#������0)���������0����)��0#��)�	���	�	�������������#�
	�������������))����!���������"��	'������))����!����#�����!���	���!���������������	���������'��)�
��"���-�

Diary Users – Setting Up Appointment Diaries 
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General Options (Default appointment duration, clinic opening hours etc.) 
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Diary Display 
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�������)��0���0�������0��������!����
���������))����!���#�

���A�������*))����!����$0)�-�:��������	���#���	�������������	�������!��
�����))����

��������������	��������!�������������0-�

2�)��������)�������	���!����M�������������0#�������!�0�������"������!�����������
�!�	��

�����!������	���"�����)��0�����������)�	��������"������)������������	�����!��������-�

9�������� �:������������������ ���

F���	�������	����������D����D���0�������0�������
������))����!�������������������#�"���������#�
	�!)����������2 *,�"0����������������	����������%�#��������?2��0)������	�������%���������

�))����!����������������0������M��,-�:����	�������������?2���0��#���������������������������

������))����!�������������������������
����������)��0���������))����!��������0�	���!�#�
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�K��)���%�L�"�%�
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9�������� �:����������� ���0����

$����������0�������0����)��0������������M��	���"������	�������!�'�����������������))����!�����

���)��0��������������0��������0����)�������������-�

Associated Appointment Diary Look-up Tables 

��� �� ����"�� ��#$����.#���"�* ���#$��������������������"�* ���

*������������"��������������	�����
��'����������!��
�0-��$������	������"��#������������������

	��	'�G+)��H-��*����������%���������������
����"�����)��0��-��8�������0#�!�������������"����
������
��
�
����"���!)�0-�

$�������������
�����0�	��	'�G*��H-���

$������6������%�����������0#�������������������0�0���
�������!����0�����	��	'�G9����0H-�

$���� �����������0#�������������������0�0���
������������������	��	'�G2�����H-�

$���+�����0�������'6�)���"��A����#�
�����������"��#�	��	'�G?%)���H-��$�����������������0���


�������)�������-�

��� "���������7�����

8��0��������!������������������!�������!����0����	����	�0���	���	�������������������!�������

	�����"��@�����0�"������	��������)��	����������
�������������)������))����!�����������-��

$�������
��������������������������������	�����������
�0�����������������������������!��
����

���
���A)�������������))����!���������0-�

F���	���������)�	��0���	����������������	����������	����	���������!�'�������))����!�����
����0������	�������������
-�

��� ����������

2���0���	�������
��'��������!�����
�0���������!�������!��"�������
�0���������������)������

	����	�-�

$��������������������0������������������������
�����"�������������������	����	�-�

��� � ����������������

$������������������)�������0����	��"����	��"��	'�����))����!�����0��������)-�$����	���"��
����������%�!)���������
������������0������0�����������������))����!������������!�������
������!�������������������������-�:��������	������������"��������������%���������	�����������

���)��0��-��

$�������
��������������������������������������	��)����������
�0��������������������������������

��������	��)������
�����))����������������
����0����������������)�0��������0-�F���	������������
������)��0�0����	�!!������!�����������)������������-�

:���������������	����������	��)�����0���	���������)�	��0���	�����-�$�������0�
�������
���	��

"��	'����������))����!����������������	����	���������O����0O����
�������
���	���������������
������	���))����!����"��	'����O����O����
-�

2���0�
����2��	��)��������������	�����
�������������)���	��)��	��������B������0-�

��� 7�������6���!��#�����������

F���	����������������������������������6��������	��
������	������������������
��)�����������
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C�����	������0�0���	����)�	��0�
����������������	���"����6���������������))�0�����)�������
	������	��������!�0���������������������	������,-�

%�� ������������"����

F���	���	��������������0�����))����!�����0)��#������%�!)��� �
��������#�+�������

$����!������	-�

F���	����)�������0�	�������������	���������0�����))����!�����0)���������������������
����
��
�0���))����
����	������������
��))����!���-�

?�	���))����!�����0)��	����������	������	��������	������
�����������!�0������������
���������	������,-��

F���	���������	�����������!����������)�����	���������������������)�	��������!���������������-��
C����%�!)��>������!��������)��������"������������%���))����!���-�

&�� !��#�
�� �*� ����7�������

F���	�����������������������������������	����
����0�����������������"���
����������
�))����!���������0�
�����������������	����������)��	��������O��
��'����
��'-�$����	���"��

�������
�����	�����������)��	��	��!������-��

'�� 2;��������

F���	���������������������!)��������@��)!���������
����������)��	��	��
�������������	������-��

(������������	����0�����%���!��0�����������0���������@��)!�������������������"0�!���������
����)��	��������-�F���	��������0�����
��������"0�
��!������@��)!�������"����������
����

���
���������))����!���������0-�

��� �� ������������

F���	��������������������	����������������������������!)��������������
����������

�))����!���������0-�$�����	�������	�����"��'�������0�#�"������0����	-�F���	����)�������0�

�)�	��0��������	�������������������"����)��������	��0�����.�����!������� �
�F������	-,�F���
	���������))�0�����	��������������������
���������0�������������)��	��������-�

?�	������0�������)��0������������)�����������������	���!��
�����������))����!���������0-�

�3�� ��6�� ��������������"����

$����	���"��������������	�������������))����!�����0)�����	�����/-��"���,�������	�����0����

����0������A)��	���������-�$������������))����!�����0)�������
��������!���	���0�"������	����
����������	����
��))����!������������	������������������0-�F���	��������������	������������

�))����!�����0)��������	������0�����#����������������������K��0�����0�����L-�
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Accounts 

&������0���	���"������)���������������������������������������		�������0���!��������������"�������)�
�����-��$������	������	���������������������������	��������������	'����!�#�)�0!����!��������������������
0���������	������������!������0����-�

+)�������0#�0���	�������������)�)��	���������	�!!������������#��������	��)��������	�����������))�����-�

Standard Charges and Stock Items 

��� �� ����"�� ��#$����.#���"�* ���#$����������"�* ���#$�����������/��,�������

����.�8�����

$������	��������"��#������������������	��	'�G+)��H-���

$�������������
�����0�	��	'�G*��H-���

$������6������%�����������0#�������������������0�0���
�������!����0�����	��	'�G9����0H-�

$���� �����������0#�������������������0�0���
������������������	��	'�G2�����H-�

$���+�����0�������'6�)���"��A����#�	��	'�G?%)���H-��$�����������������0���
�������)�������-�

��� 5�����/��,������� ��

$����������������	����������������������������
����	��������	�������������"��@�����0�
�����	��-��$����������������������	���"��	������������	�����0����������!�����	������������

	��������������	�����-�

�/��,��������������

$���	���������	��)��������
�����))�����������������	�A��	��)�-�

�/��,�������

$���	������	��������
��0����������	��	������	�������!��������	�����0�"0������������������	����

������������������������	��)����-�C����%�!)���0���	����������)���	������������O��������
.�����������O���������������	�������O�.O-��

�/��,��"����

F���	�����������������"��
����������������������	���������-�-����������	������#����	'����!�#�
!��	������������	-,�"0�����������	�������0)�-�

.�������0)��������������������	��E��	�����
����	�!!�������������������"���0�������))�0�
����������	�!!������������������	��	�������0)�-�

�/��,���������

F���	�������������	�������!�������������������������������!����-��*))�0����������	����
����


��'���������������	������������������!���������������������������	��������������������!�����

����������-�

)������������

F���	����)�������0�����	����)��	����������������	�����������������0�������!-��:����	����������
	������������	�����#����0�	�����������������������)��	�������������O���"��O�	�����������O�������

���O���������)��	�������������	������
�������!,�
����"�����)��0��-�

��6�� ��8�
������"����

F���	����)�������0�����	����������	����0)���������	�����������������0���������7���)���0-��C���
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�%�!)��>�0���!�0������	�������������������0�����������������������	��	�!)��0-���F���	���

�����������������������!�����	������������	��������������	�����-,�

���/����.�<���.�-�������

��������0������	�������	���"�����
�����	������"�������
������.����2��'�����@��	'���"������-��
$�����!"���0��������������!������������������������	������"������-�

��� ����.�8����

F���	������������	���������"����������	'����!�"0�	��	'��������J$�������!������
��	'����!B���	'�
"�%-�

5�����������.���
� �

$���!���!�!����	'���������������
�����������	'���)�������)����	�������������������!�������
��@���������������-�

7�������<��������

$�����������@������0���������
�����������	'���)����������
���
�!�	�����	'���@������

�����������)������!-�

���� ����

$�����))������������	�������!������'6�)���"��-��?�	����))�������@���������������������������'6
�)���"���)������������	��������������	�����	'����!-�

������������.���
� �=�����

$���	����������	'����������
������@������0������������	�����	'����!-��8��0���
��������)���������
	����������	'����������������@������0��������������"���
-��$�����������������!���	���0��)������

����	����������	'������-�

Payment Methods 

��� �� ����"�� ��#$����.#���"�* ���#$����������"�* ���#$�)�������5��/����

$������	��������"��#������������������	��	'�G+)��H-���

$�������������
�����0�	��	'�G*��H-���

$������6������%�����������0#�������������������0�0���
�������!����0�����	��	'�G9����0H-�

$���� �����������0#�������������������0�0���
������������������	��	'�G2�����H-�

$���+�����0�������'6�)���"��A����#�	��	'�G?%)���H-��$�����������������0���
�������)�������-�

��� )�������5��/���

$������������������������)�0!����!������������0���	����		�)�-�$����������������
������	�������
)�0!����-�$������������������������������
��������������������������������	��	��
���
����"���

	���"��	���������������	��0�����
����@����!����-�

-������������������/����.�

��������0������)�0!����!�������	���"�����
�����)�0!����"�������
������.����2��'�����
@��	'�����	����������)�0!����-��$�����!"���0��������������!������������������������
)�0!����"������-�
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Invoice Options 

��� �� ����"�� ��#$�8�
�����	�������

8����	���)������������������	���������
�0���������	�������)������-�$��������������	���"��
����������������	���0)����������	��-�

*�������E��������������������������	�������	����0)�#�	��	'�G*))�0H�"����������	�����������%��
���-�

��� 8�
������"����

F���	���������)������������������������	����0)�����)������������
����0������"���������)����
����
���()�.������.����	����	����-��"�� ��#$�	�������#$��������� �������������,�

.��	'�������	'�"�%��������������������������	�������	�����������������������������������	���0)������
������!���������	�����-�

��� "��8�� ��������/��8�
�����

C�����	�������	����0)��0���	�������	�������	��������������"��������	�����#���	����������0�����6
���������������)��������0������)���������.������2��������	����-��"�� ��#$�	�������#$��������

� �����0�� ��,�

*����0���	�������	�������������������������	�����������	����0)�-��C����%�!)��>��������	�������

�����	����0)�����8������	��.�!)��0#���������������������'������	0� �!"�������?%	����	���"��

��	������������������	�-�

��� 8�
������������

F���	�������	�����������������	����0����������	�������	����0)�-��C����%�!)��>�*�;������
*�������0������	��!�0���@��������������������������0��������������������0��������������)������-�

F���	�������	���

��� 8�
����������

F���	���	������
��	��������������!���	���0��))�����
����	�����������������	�-��?���������!�

�����������������������	��������	������������������	��������������������������	��
���	������-�

8����	���������#���	�����������	������������#�	���"��!�������������	�����0���	�����������	������
"����	������-�

Invoice Layouts 

��� �� ����"�� ��#$�8�
����������������,����

$�����0����2������������
��0������!�'����������	����������0���������	��-�F���	���	��������

��!"�����������	����0����#������%�!)��#���������	���������0�������!������@������"0���	��

�����	����0)�-��F���	������������	���������������	����0�������������������������	��������	��
�����	����0)�-�

8����@������0���	�������	�����������������������0�����������)��������)�����������������	�-�

*���������������	����0���������))�����
������
-��$����	������"��!��������"����������������

��!)��������	��������
���0����-�

9�'����	����������������0�����	�����������������������	�������
������	�������)������-�8��
	������������������������		��������������)�����������	��������������"����'���
�����!�'������0�
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$��������)���	��������"����������"���������������������"E�	�����	�����)�	�����������%�-�$��
����������������	����������	��	������0������0���#�����	�������"����������	��	'��������������
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����!������0���-��

9�'����	����������������0����	�����������������������	�������
������!����)������-�8��	���
���������������������		��������������)�����������	��������������"����'���
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Associated Accounts Look-up Tables 

��� �� ����"�� ��#$����.#���"�* ���#$����������"�* ����

$������	��������"��#������������������	��	'�G+)��H-���

$�������������
�����0�	��	'�G*��H-���

$������6������%�����������0#�������������������0�0���
�������!����0�����	��	'�G9����0H-�
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$������"���������	��"�������������������	��)���-�

��� )�������5��/����

$������"���������	��"�������������������	��)���-�

��� )�����������������������7�����
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������	�����)�����	�-��

:����	������������
�)��������	��������	�������))��)���������	��������#��������	��	�!)��0�
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:����	������������
���))�����������������!�����������))����#������@�����#������������#�����
��%�	������*$������������))����,#�������%����������������!"��������%)������0)�-�
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Standard Letters 
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F���	����������������������������!)�����,�����
��������	�����!���#�����������������	��	��
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������%��

��	�!���������9�	�������:������	�!���-�

F���	���	��������������������%���������������	���������"�����������������!-�C����%�!)��#�0���!�0�
����

�����	���������	��������!�����������������������)��������������-�

Standard PPS Letters 

��� �������,�������������������

.��	'�G �
H-��?�����������!�����������
��������������������������������������%���������������-��

F���	��������������������%���������������	��������������0������%�����	��	'�G?����$�%�H������
������0�������6��M�"���
����
����������0������%������-�

$�������������������������0�������	��	������������������������������������������	�������
������
������
����������0�����	����-�

5��,��0�� ���

(���!������������
����0���
�������)�)�������������������%��
���������!���������!�������
�
����"���-��C����%�!)��>����0�������
������������)������#����������������������0���
�����
�������

�����������	�������������!�������������-��.��	'�G9����H�������)��0�����������������"����������
��������	��GG *9?A�+
$*�*22�?

HH-��$����	��	'������������%��"�%-��?���0���!��0�������

���������������
����)�	'��)�����)������B����!�������������������������!���������"���-�

0�  �
����

 �
������0��������	�������0�����������0���	�������	���������
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Standard Word Letters 
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PPS Letterhead 
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Clinical Notes 
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