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Patiënten met openstaande nota  
 

Waarom 
Wij bellen de patiënten met een openstaande nota altijd minimaal drie dagen voor hun afspraak, als 
herinnering aan de patiënten, ouders en/of begeleiders en om eventueel een betaalafspraak te maken. Als 
patiënt afziet van zijn afspraak, hebben we nog tijd om een nieuwe patiënt in te plannen. 
 

Wie ga je bellen 
 Button Afspraaklijst 

 Overzicht – keuze Afspraakgegevens + financieel 

 [naar scherm] 

 Groene button Print 

 
 

 Bewerk in spreadsheet 

 
 

 Button Sorteren en filteren 

 Filter 
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 Kolom L – dropdownbutton bij Openstaand 

 Vinkje bij 0 weghalen 

 Button OK 

 

 
 
De patiënten die uit de selectie komen kunnen worden gebeld.   
 

Voorbereiding 
Voorbereiding 
Voordat je een patiënt belt is het belangrijk om het gesprek goed voor te bereiden. Zorg dat je de volgende 
informatie heeft gecontroleerd en bij de hand heeft tijdens het gesprek: 

 Het openstaande (factuur)bedrag.  

 Wanneer is de behandeling is geweest.  

 De vervaldatum van de openstaande nota.  

Eventuele geschiedenis van verstuurde herinneringen, telefoontjes en afspraken.  
 

Bellen 
Patiënt bellen en jezelf voorstellen met de reden waarvoor je belt.  
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Blijf rustig en zakelijk 
Patiënten kunnen nog wel eens boos worden en lijken soms onredelijk en emotioneel. Probeer rustig en 
zakelijk te blijven, ook als een patiënt boos of onrustig wordt. Laat zien dat je je kunt inleven in de situatie 
van de patiënt, maar houd hierbij wel je doel voor ogen. Ga niet met de patiënt in discussie, maar kijk wat 
we kunnen doen om ervoor te zorgen dat de patiënt betaalt. Wanneer je je zakelijk en vriendelijk opstelt, 
zal de patiënt zich ook sneller welwillend opstellen. 
 
Zorg voor duidelijke afspraken 
Probeer duidelijke afspraken te maken met de patiënt. Betaalt de patiënt in één keer aan de balie bij zijn 
volgende afspraak. Of gaat patiënt het overmaken.  
 
In principe dient het openstaande bedrag voldaan te zijn voor de eerstvolgende afspraak of direct bij 
aanmelden aan de balie vóór de afspraak. Wanneer staat het bedrag bijgeschreven? Of ziet patiënt af van 
zijn afspraak. Zorg dat het duidelijk is wat de afspraken zijn, zo weet de patiënt wat er van hem of haar 
wordt verwacht. 
 
Leg schriftelijk vast wat er is besproken 
Beëindig het telefoongesprek met een korte samenvatting van de gemaakte afspraken. Laat weten dat je 
na het telefoongesprek een mail stuurt met deze afspraken. Noteer ook in een memo de gemaakte 
afspraken. Vergeet niet afspraak te annuleren als patiënt afziet van zijn afspraak.  
 

Bij geen contact 
Lukt het niet om met patiënt in contact te treden. Probeer dan later nogmaals te bellen, spreek voicemail in 
en/of stuur een email met het verzoek dat patiënt, ouders en/of begeleiders terug bellen. 
 
 


