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Handleiding Project leeg AZV-nummer 
Door een verzekeringseinddatum die een patiënt kan hebben, kan het gebeuren dat het AZV nummer 
(verzekeringsnummer) leeg wordt gehaald, nadat de einddatum verstreken is. Dit komt vaak voor bij 
patiënten welke vergunning plichtig zijn.  
 
U kunt vanuit Promedico–ASP een project uitvoeren van alle ingeschreven patiënten en een Excel 
bestand creëren waarin alle lege AZV-nummers getoond worden. Patiënten zonder AZV-nummer 
kunnen dan worden opgezocht in Promedico-ASP en aangepast worden.  
 

 

1 Project maken ................................................................................................................................... 2 
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1 Project maken 
Ga via het hoofdmenu naar Rapportage>> Projecten. 

 

Vanuit Rapportage>>Projecten kunt u linksonder in het scherm op de button 

 klikken voor het aanmaken van een nieuw project. 
Hierna wordt onderstaand scherm getoond: 
 

 

Voer bovenin bij Naam de naam van het project in, bijv. “Alle patiënten”. De Peildatum staat 
automatisch ingevuld op de dag van vandaag (verander dit optioneel naar de datum van morgen). 
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Klik rechtsonder op de button “Uitvoeren”. 

 

2 Excel lijst downloaden 
 

Het aantal patiënten in de praktijk zal getoond worden. Klik met de rechtermuisknop op de ballon 
“Patiënten” en kies voor “Selectie inzien”.  

 

Een overzicht van alle ingeschreven patiënten zal verschijnen. 

 
 

Klik rechtsonder op “Mail merge” 

 
Vink de optie “Zorgverzekering” aan en klik op “Ok”. 
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Onderin het scherm zal een balk getoond worden, klik op “Open”. 

 

Een Excel bestand zal openen. Indien dit niet direct in kolommen wordt weergegeven, dient u dan de 
onderstaande stappen te volgen:  
Selecteer kolom A. Klik op Tabblad Data en klik op “Text to Columns”.  
 

 
Een pop-up zal verschijnen. 
Vink “Delimited” aan en klik daarna op “Next”.  

 
 

Vink “Semicolon” aan en klik op “Finish”. 
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De informatie zal nu in de juiste kolommen staan. 
Zet een filter op de kolommen. Dit doet u door de eerste rij, rij 1, te selecteren en vervolgens boven in 
het scherm te klikken op “Data” en hierna op “Filter”. 
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Klik op de drop down pijl bij “Verzekeringsnummer” en vink alleen het hokje aan bij “Blanks” en klik op 
“Ok”.  
Er zal nu een overzicht getoond worden van alle patiënten waarbij het AZV-nummer leeg is.  
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3 Historie verzekergegevens zoeken in Promedico-ASP 
 

Vervolgens kunt u in Promedico–ASP de patiënten opzoeken en verzekeringsnummer aanpassen. 
Stappen om verzekeringsnummer aan te passen: 

• Patient zoeken via Patient>>Zoeken 

• Klik linksonder op “Verzekering wijzigen” 

 
 

• Onderstaand venster zal verschijnen. Vul bij “Nieuwe verzekering” de gegevens in. U kunt de 
verzekeringsgegevens boven in het scherm terugvinden bij “Verzekeringshistorie”.  
Klik op het loepje om de verzekering op te zoeken en vul het verzekerdenummer in. Door te 

klikken op  kan de verzekering gecontroleerd worden. Klik onderin op “Opslaan”. 
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Indien de COV controle een “Niet akkoord” geeft of er is geen verzekeringshistorie dan betekent dit dat 
de patiënt mogelijk niet meer verzekerd is of particulier is. 
Controleer dit op het webportaal en indien de patiënt daar ook niet te vinden is dan kunt u de patiënt 
uitschrijven uit de praktijk of als passant registreren. 

 

 

 

 


