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Tablet can be used to enter patient data by patient. 

1	How	to	enter	Date	of	Birth	in	tablet?	
Example date 1965‐08‐09 

1) Tap on date input 
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2) A calendar popup 
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3) Tap on 2019 (Year) 
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4) Scroll to deserve year (1965), and tap to select it 
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5) Tap left arrow to select month (8) 
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6) Select date (9), tap to select it 
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2	How	to	pay	previous	bill	
1) Click Patient List

 
2) Search patient (example enter patient card no; 12508) 

 
3) Click profile

 
4) Click Accounts
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5) Click Detail to go to Dispense

 
6) Click Payment

 
7) Select receipt date, select cashier, enter paid amount

 
8) Click [Confirm] button to finish the payment
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9) Click Payment to check it 
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3	How	to	amend	treatment	record?	
1) Before payment, under session, change status to “Register” by click [update] button. Doctor 

can re‐entry treatment to amend the treatment record. 

Example patient testing, bill item:  Consultation  30.00 needs to change to 25.50 
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Reenter treatment and click [+] button 

 
Change the value and click [Add] button 

 
Now Consultation has two rows, select to be removed item and click [‐] to removed it 
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2) After payment, the bill items have been locked.  

A) Under Glance View, click [Add] button to add the new note to treatment record. 
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B) If you want to change the bill items, request receptionist to reset payment by click [Reset Payment]. 

This function is limit to the day. 
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4	How	to	change	Password?	
 

User to reset or change password must has an available registered email address! 

1) Click Personal on left hand side menu then select Change Password. 
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2) Enter Old Password and New Password 

 
 

3) Click Submit button 
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5	How	to	use	new	schedule?	
 

1) View and Amend schedule. 

 

 
 

Select Month to view 
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Click [Amend Schedule] button to enter amending schedule. 

 
Click [Save Schedule] button to save the amended schedule. 
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2) Make a schedule and amend schedule template. 

 

 

 
Make Schedule 

1. Select template. 

2. Select year and Month. 

3. Click [Make Schedule] button to make a schedule 
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Amend Schedule Template 

 
Click [Amend Schedule Template] button to amend schedule template. 
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6	How	to	use	Inventory	Management	System	(IMS)?	
The IMS is main for product sale.  

You must input stock first, then can use Point of Sale (POS) to sale the product. 

1) Open Point of Sale 

Select Inventory Management System ‐> Point of Sale 

 
 

The POS is opened in specific tab. 

 
2) Select List of Stock 
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Click [Menu], Select “List of Stock”. A stock list is open in specific tag. 

 
3) Add new stock 

To add a new stock, click [Add From Existing Product] button. The existing product but not in stock 

list will be shown. Select desired product click [Add] button to add the product to stock. Example 

select product ID 1 “TOOTHPASTE” 

 

 
Click [OK] button. 
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Now, the product ID 1 has been added to stock list. 

4) Add stock quantity 

Click icon of Add Stock, an Add Stock window is pop up 
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Enter New Quantity, Expiry Date and Reorder Level. E.g.  Enter New Quantity 10, Expiry 

Date 2022‐05‐10 and Reorder Level 2 

 
Click [Confirm] button 

 
 

Click [OK] button. 
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Now, go to POS page and refresh the web page. Just added stock is show on right side. 

 
How do use POS to sell a product, please reference to Inventory Management System (IMS) at Quick 

Guide V3 page 80. 
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7	How	to	use	CHAS	bill?	
 

1) For doctor treatment 

Example the patient needs to fill 5 teeth, but CHAS has only 2 leave filling for claim. 

Under treatment bill click [+] button. An item of treatment window is popup. 

Select CHAS Scheme 
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Enter desired claim items (Quantity, Total Cost) , then click [Add] button. 
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 The CHAS claim items have been added to treatment. Click [+] button again to normal bill 

items 

 
Click Treatment Item tab to select normal bill items 

Enter desired claim items (Quantity, Unit Price) , then click [Add] button. 
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Normal bill items have been added. 
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2) For receptionist payment 

Click [Dispense] button 

 
Click [CHAS Claim] 
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Click [CHAS Claim] and print out CHAS claim form.

 
Click [Invoice] [Go to Payment]
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Enter payment and click [Confirm] button to finish payment. 
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8	How	to	use	Patient	Import	to	import	other	clinic	patient’s	data?	
1) Open Patient Import 

Select Patient‐>Import 

 
An Import Patient from other Clinic window open 

 
 

Example to import patient (IC S0983716G ) from Smiles R Us Dental (888) to Smiles R Us 

Dental (Champions Court). 
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Select clinic Smiles R Us Dental (888).

 
Enter patient IC then click [Check] button 
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Result show below [Check] button 

First messages show the patient information from selected clinic Smiles R Us Dental (888) . 

Second message show the patient if existing in this clinic Smiles R Us Dental (Champions Court). 

If patient don not exist in this clinic, an [Import] button appear. 

Click [Import] button to import the patient 

 
The operation has successfully imported patient data, medical information and Co‐Payment. 

Patient card number is 10800. 

Go to Patient List, enter 10800 to check the imported patient. 
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9	How	to	get	Patient	treatment	records	from	other	clinic?	
Click [Other Branch] button on Patient Profile 

 
A popup window shows the patient treatment list and appointment list. 
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10	How	to	refund	payment	to	patient?	
Due to some reasons need to refund payment to patient.  

(1) For doctor, if refund paid amount less than S$500, doctor may directly via counter to refund 

payment to patient. There are two methods for refund. One is transfer refund payment to 

patient deposit which patient can use it to pay bill. Another is refund payment to patient by 

CASH (if that day counter has enough cash). 

 

First step, doctor need to create treatment record that bill contains refund item (amount 

must be minus value) see below. 

 

 
 

 

Second step, the counter makes refund payment to patient by transfer (to patient deposit) or by 

CASH, and must request patient sign on receipt as an evidence of refund payment. The patient 

signed the receipt need to return to management as evidence of refund payment to patient.  
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Example refund by CASH

 
 

(2) For CHAS claim, most case doctor select wrong CHAS scheme.  

Example the patient CHAS_PG but doctor select CHAS_MG, the result of claim amount 

(subsidy is fixed by CHAS scheme) is more than bill amount. We will refund this portion 

amount to patient to make the bill balance. In this case usually transfer the portion amount 

to patient deposit, and no signature request. 
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(3) For wrong payment (more than bill amount), counter can refund portion of amount to 

patient by transfer (to patient deposit) or by CASH.   

 

Example bill amount is 90, but received patient paid is 100, need refund 10 to patient. 
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11	How	to	use	Implant	Record	V2	
Due to more implant materials were added. Select the implant materials by choosing the supplier 

first. 
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For example to select MegaGen EZ Post Abutment. 

1)  Click Select Material Supplier, select MegaGen. 

2) Click [EZ Post Abutment] button 

3) Click [4.5 x 3 x 7 H] button 

Size follows by H, means HEX. 
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Add new product to the stock 

Because many products in product list and same category products may be speeded in 

different place, search a new product is difficult. 

 

 
 

 

 

Use the search function to search for the product。 

For example, to search the EZ Post Abutment 

1) Click [Add from existing product] 

2) Enter “ex” 

3) Click [Search] 
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12	How	to	use	upload	file?	
 

The uploaded files include X‐Ray, Scan Images, and Text files those are stored in the cloud server. 

To view X‐Ray, Scan Images, and Text files enter from Patient Profile. 

 

 
 

At the Patient Profile, click the [X‐Ray, etc], a page of upload file is opened on the new tag. 
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View	X‐Ray	
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Click the Treatment no. button, the treatment record window is popup.

 
 

Click the magnify button, the X‐Ray image is magnified. 
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 Move the mouse wheel, the X‐Ray image is magnified.

 
 

View	Scan	Image	
Click the Scanned Images Tag, go to view the scanned images. 

 
 

All of viewing the scanned images, same as view X‐Ray. 
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View	Text	File	
Click the Text tab to view the uploaded text files 

 
 

 
Click the Detail button, to view the content of uploaded text file 
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A popup window shows the content of uploaded text file.
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Upload	File	
 

There are two ways to enter patient profile. One way from Session (better way) and another 

way from Patient List. 

 

 
From Session 

 

 
From Patient List 
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Click the [X‐Ray, etc], a page of upload file is opened on the new tag. 

 

 
Click [Upload X‐Ray File], an Upload File window popup. 

 

 
From Session, the treatment ID is automatically filled. 
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From Patient List, the treatment ID is blank. Need to fill manually.  

 

 
Choose correct file then click Submit. 
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A X‐Ray thumb show on X‐Ray list after upload successful.

 
 

For uploading scanned image and Text, go to specific tag, the methods are same as upload X‐

Ray file. 

 

Where	is	the	treatment	ID	

 


