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1. Dossier patient

Pour ajouter un nouveau patient dans votre logiciel, trois moyens sont disponibles :
- avec la carte vitale
- manuellement.
- par déchargement d'un lecteur de cartes portable

1.1. Avec la carte vitale

Insérez la carte vitale du patient dans le lecteur de cartes, puis cliquez sur le bouton Carte Vitale

Une fenétre avec les patients présents sur la carte apparait. Il suffit de sélectionner le patient puis de
cliquer sur le bouton OK.

| Détails sur le patient DESMAUX NATHALIE - n°1 |
‘ Adresses l Complémentaire l Bloc-Motes l Alarmes ] Ordonnances ] Courriers l Diivers l Factures ] Documents ]
Etat civil
Civilité :|Madame | =] sexe[F = MNé le: [15/06/1355 54 ans
(=) Fom Patramymigue : |DESMAU.‘>< Fang Gémellaire : |1: 0 jumeau ou 1° iumea1 - |
Mo de jeune fille : |DL|F|.|5\ND Cualité : |Assuré | - |
Frénarm : |N.-’-'«TH.-’-‘«LIE M de dozsier : D487
Azsure
Caisse :| 01333 9393 Chosir la caisse. ‘ N* Immatriculation :| 2 55 05 33333 333 ] 34
CPAM - DEMONSTRATION CPAKM 99 |1 T .EDEIE'E'E' QIES“DH présent sur la carte Vitale
: Réagime générd
Coordonnees Distance du cabinet
Pl
dcesse : |5 BD ALEXANDRE 0N Kmeplane [ -
| lomz manta
ghe |3
| Kms spéciaus | Itireraire
|
Losalité : [72019 [LE MaMNS CEDEX 2 [=] Activitg professionnells
TEll: |04.42 54,9191 Tel2:[04 42 54.91.92 Secteur: [~ [ Irnprirner

Les informations administratives sont automatiquement enregistrées : nom, prénom, date de naissance,
qualité, caisse, complémentaire, numéro d’'immatriculation. Complétez la zone Coordonnées (adresse
facultative).

1.2. Sans la carte vitale

Ouvrez la liste des patients en cliquant sur Fichier, Patients puis sur le bouton Créer. Choisissez « A
partir d’'une saisie manuelle » puis précisez la qualité du patient a ajouter : (assuré ou ayant droit)
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Création du patient

Comment zouhaitez-vous créer le patient ?

- A partir d'une zaizie manuelle i*
ﬁ - A partir d'une lecture directe de la carte Yitale i

[La carte ‘fitale doit &tre présente dans wolre lecteur]

- A partir desg informations récupérées au domicile du patient
[Mécessite ['utilization d'un baladeur zanté ou d'un lecteur ambulatoire]

G
\

Remarqgue : si vous souhaitez créer un ayant droit, il faut au préalable enregistrer I'assuré.

Saisissez les informations suivantes en vous aidant de l'attestation papier de la carte vitale : nom,
prénom, date de naissance, qualité, caisse, numéro d’'immatriculation.

Le bouton « choisir la caisse », vous permet d’affecter une caisse a votre patient. Si la caisse est

absente dans la liste, vous pouvez la créer en cliquant sur le bouton Créer et en remplissant les zones :
Nom, Régime, Caisse et Centre.

o

Détail du centre de gestion

Mom : |EF'.-'1'-.M a9
Fiégime : {01 Caisze ; [999 Egntre:lElElElEl
Org. Gestion ; ||:F'.-'1'-.|'~"| -DEMOMNSTRATION | |L|

Contact ; Code gestion |

Adiesse : |LE GAMM

Adresse [suite] : |E|5 AVEMUE DES LOGISSOMS

Localité : [13770 |"-"ENELLES | - |
Télephone 1 : |04.42 5491 91 Téléphone & : 04.42 54,91 92
Compte : |

1.3. Par déchargement d’un lecteur de cartes portable

Aprés avoir pris 'empreinte des cartes vitale au domicile du patient a 'aide d’un lecteur de cartes
portable, connectez votre lecteur a I'ordinateur et cliquez sur le bouton Décharger factures

La fenétre ci-dessous indique le contenu du lecteur portable et notamment le nombre de patients
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Information sur le lecteur portable

—
Proresscrnel | patent | Mo FE TLa e FSE sécursées

00000000000000071 0582

Frescripteurs seulement

Cliguez sur le bouton OK pour procédez au déchargement et a la création automatique des patients.
Lorsque le déchargement est terminé, la fenétre ci-dessous récapitule les patients créés ou mis a jour.

Lizte des patients présents dans le lecteur portable

FLE DE CARTE OLIVIER: [IWlise 4 jout]
ARTE DE DEMO CHARLES [Tlise 4 jour]

1.4. Le dossier patient

Détail des onglets qui apparaissent dans le dossier Patient (certains onglets n’apparaissent que si vous
avez le logiciel TELEVITALE avec l'option dossier patient complet)

Page 5 sur 23



a) Onglet « Adresse » : cet onglet est utilisé si le patient a une adresse de résidence différente de celle
de son domicile administratif. Par exemple, pour les personnes en séjour dans un établissement de
santé ou en maison de retraite. On peut aussi utiliser cet onglet pour indiquer I'adresse de I'employeur,
dans les cas d’accidents du travail.

b) Onglet « Complémentaire »

Cet onglet (que vous retrouverez également dans I'écran de la facture) se divise en 4 zones :

- Zone 1: Informations issues de la carte Vitale et non modifiable

- Zone 2 : Informations issues d’une attestation papier

- Zone 3: Cette case a cocher permet de visualiser le mode de gestion. Elle ne doit pas étre modifiée
car le logiciel la gére automatiguement en fonction de la complémentaire du patient. Si elle est
cochée, cela signifie que les informations concernant la complémentaire seront transmises dans une
FSE. Dans le cas contraire les informations concernant la complémentaire seront transmises dans
une DRE (Demande de remboursement Electronique)

- Zone 4 : Taux de remboursement par la complémentaire

Le bouton «copier >>» permet de recopier les
Ces 2 boutons informations inscrites dans la carte Vitale vers la zone
permettent de choisir « informations issues d’'une attestation papier » puis de
les informations qui modifier les dates de droits pour facturer en Tiers
seront utilisées pour la payant sur la part obligatoire et complémentaire.
facturation  (soit la Assurez vous que la complémentaire sur I'attestation
carte  Vitale, soit présentée par le patient est identique a celle en carte
I'attestation papier) Vitale.

Factue  Compl¥mentaire |NGAP|

\' Infarmations sur la Carte Yitale @ |nformations issues dune Attestation Papier ou autre suppart
Zone 1 ~| | Mom [CMU CAISSE Copier 3> | Nom|[CMU CAISSE ATTESTATION Chaisir | o]
one q CHU complémentaire caizze =
l_l/ j one
N°|DDSSSSSBS? Contrat |83 Code routage W ' |009999999? Contrat IE Code routage W Retirer N
Affils & | Aifiié & |

Eonventi0n|> TP/ GIE 5% DEMO j Convention | Eonventi0n|> TP/ GIE 5% DEMO j‘g‘ Corwention |

Garanti . i ey
| DoteDébut | DateFin | [ Homaraites ’I”‘*"‘dﬂ DateDébut | DateFin N" adhérent][123456 75
M Protheses 01/01./2007 NAN2/2007 Indicatewur traitementl - I ﬂ
L'envoi d'une demande de remboursement & la complémentaire L'envoi d'une demande de remboursement & la comolémentaire

ezt autorizé pour : [~ Tiers-Payant [~ Hars Tiers-Payant est autorisé pour [~ Tiers-Payant [~ Hars Tiers-Payant  FEC I
Paz de tarification automatique de diponible

Zone 3 | ¥ La caisse gére également la part complémentaire [paiement Lnique ou transmizsion de décomptes) |
|
: | <l‘:'| Zone 4
|

% pris en charge par la complémentaire ISD

Dans cet exemple, les droits pour la complémentaire CMU en carte Vitale sont

fermés (pas de date de début et pas de date de fin dans la zonel).

Si le patient présente une attestation papier il est possible de la prendre en

compte :

- Soit en utilisant le bouton choisir dans la partie « informations issues d’'une
attestation papier » pour sélectionner la complémentaire

- Soit en utilisant le bouton « copier >>» (voir explications du bouton
"Copier>>>")

Ensuite, il faut saisir les dates de droits (début et fin de la zone 2) dans la partie

« informations issues d’une attestation papier ».

Attention : le logiciel contrdle I'ouverture des droits pour la prise en compte de la

part complémentaire. Si les droits sont fermés, il ne sera pas possible de faire un

Tiers payant sur la part obligatoire et complémentaire, mais uniquement un Tiers

payant sur la part obligatoire.

-

age 6 sur 23



¢) Onglet « Alarme » : voir description dans les annexes

d) Onglet « Bloc-notes » : cet onglet permet de rédiger des notes sur le patient. Il faut, au préalable,
créer une rubrique en cliquant sur Ajouter. Attribuez un nom, exemple : ‘antécédents’ et notez les
informations dans la rubrique « bloc-notes ».

e) Onglet « Courriers » : voir description dans les annexes

f) Onglet « Divers » : dans cet onglet, sont affichés les droits du patient qui figurent sur la carte vitale,
vous pouvez également compléter des données relatives au patient telles que : son poids, sa taille, son
médecin traitant.

g) Onglet « Factures » : Ce menu permet de visualiser les factures réalisées pour ce patient. Elles sont
classées par date.

h) Onglet « Documents » : voir description dans les annexes

2. Les médecins prescripteurs

Pour accéder a la liste des médecins prescripteurs, utilisez le menu Fichier, rubrigue médecins —
prescripteurs. Cette liste vous permet de créer, modifier, supprimer les médecins réalisant les
prescriptions.

Cliquez sur le bouton Créer et saisissez les informations qui sont indiquées en rouge a savoir Numéro
du professionnel, spécialité et nom. Les autres informations ne sont pas indispensables a la
télétransmission.

Pour la spécialité généraliste, vous pouvez saisir Omnipraticien.

I "

Détails sur le prescripteur

Muméro : [99 1 23456 |a_

Spécialité : | Orripraticien | - |

Nu:um:|I3ENE

Prénanm |F'.-’-'-.L| L

Adresse |LE by

&dresze [suite] |E|5 AYEMLE DES LOGISSONS

Localité : [13770 |"JENELLES | |L|
Télephore 1 :]04.42.54.91.91 Télephone 2 :|04.42.54 91.92

Télephone 3:| . . . . Télecopie:| . . . .

Adresze E-MAIL : televitale@televitale. ir

Le prescripteur est salaré [ Er zommeil [

Page 7 sur 23



3. La Facturation

3.1. Facturation avec carte vitale

Insérez la carte vitale dans le lecteur de cartes. Cliquez sur le bouton Facturer de I'écran d’accueil,

sélectionnez le patient et validez votre choix par OK

I Lizte des patients

x|

Drate du jour : 140942009

[ualité M am Méle] le
DESMALL HATHALIE 15./0F,/1955

Enfant DESMALL PALIL 0140141333 Sanz objet

bd édecin traitant

]9 | Drétails ... |

Annuler |

Répondez a la question ci-dessous. Si les soins ne sont pas en rapport avec un accident de droit

commun causé par un tiers, répondez Non. Si vous répondez OUI,

la caisse se retournera vers

I'assureur du patient pour le remboursement des soins en rapport avec son accident de droit commun.

Les zoing gont-ilz en rapport avec un accident de
droit commun cauzé par un tiers 7

> 0>

—_—

Remarque : pour un accident de travalil, il faut également répondre NON.
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Indiquez dans le cadre du haut, la date de prescription et choisissez le médecin prescripteur. Dans le
premier onglet de la facture, choisissez la nature d’assurance, et le cadre de remboursement.

Facture : PIED Marc

~ | Prezcription Entente préalable
|| Pourle patient : [DESMaL |MATHALIE Code | | |=J dujoos00/0000
o Presciit par : [ GEME PAUIL =1 7 1e [0 /10/2008 Matit |

Facture |E0mplémentaire I Actes NGAP I

- — Pigces justificatives — Montants Remboursables
N°IUB1 o0yo03 DuIU-—"F"I 0/2008 Catégarie |Facture Sezamitale |+ | | Mature pigce Total [ 000

— Remboursements | |LI Eai&&el Q.00
Mature dassurance [10 Maladie [~] Altestation Camplémentaire | 0.0

| | |;I fssuns | 0.00
Date Eve t N*A.T.:I I_
ate Evénemen I I_ A payer 0.00

[hars réglements pergus)

Justificahf d'exonération: Voir le détail au miveau de 'onglet acte

Cadre de remboursement

Acte Mon Remboursable (& 0.E ] |

Caisse  CP&M - DEMONSTRATION ?Q:I

[Détal des DRE associges & la facture
M°DRE | DateDie | Etat DRE | Type DRE|

Annler | Facturer |

Pour la nature d’assurance les choix possibles sont : Maladie, Maternité ou Accident du travail.

Pour le cadre de remboursement les choix possibles sont :

Pas de tiers payant : Le patient vous paye l'intégralité de la facture.

Tiers payant sur la part obligatoire : Le patient ne vous paye pas la part régime obligatoire.

Tiers payant sur la part obligatoire et complémentaire : Le patient ne vous paye pas ni la part
obligatoire, ni la part complémentaire.

Tiers payant sur la part complémentaire: Le patient ne vous paye pas la part régime
complémentaire.

Vous pouvez spécifier dans les options le cadre de remboursement par défaut (voir menu outils,
rubrique options, onglet divers)

Lorsque les informations sont complétées, cliquez sur 'onglet NGAP afin de spécifier le(s) acte(s) a
facturer :

AMP : soins de pédicurie

POD : prise en charge des séances de soins de prévention des lésions des pieds a risque chez le
patient diabétique.

DVO : Divers orthéses - Orthése plantaire

PA : Petit Appareillage - Ancien code pour facturer les orthéses. Remplacé par DVO

Exemple n° 1 : Saisie d’'un acte AMP

Dans la colonne acte, choisissez I'acte AMP, saisissez le coefficient, et faites un double clic sur le
montant de I'acte pour modifier le montant proposé. Vous pouvez également choisir un acte AMP dans
la nomenclature en faisant un double clic sur I'acte ou le coefficient.

L’ajout d’un acte supplémentaire est possible a I'aide du bouton Ajouter actes
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Facture | Complémentaire  } Actes NGAP |

M| Jour| Date desz |Heure [ ézignation tontant | Dépaz- | Qualif. |00 IE. TOTAL
actes DEIIT‘ut' Arta Coef I b ai IDEI’I’IIIEP de ['acte | -zement | D épenze PI MI 5
1| Mar 07020080533 | T 1 [aMP[=] 40d ] [=] T [ 25 [ =l J[= T 1T 1 =259

Exemple n° 2 : Saisie d’'un acte POD

Dans la colonne acte, choisissez I'acte POD, laissez le coefficient a 1 et ne modifiez pas les montants

(27 euros).
Pour ces actes, vous ne pouvez pas : réaliser ces séances a domicile, facturer de majorations de nuit,
dimanche et jour férié, facturer des dépassements d'honoraires (DE).

Vous trouverez des informations complémentaires sur les conditions de prise en charge et de réalisation
de l'acte POD sur le site www.ameli.fr , espace « professionnel de santé », rubrique « pédicure-
podologue »

Facture | Complémentaire Actes NGAP |

M |Jour] Date des |Heure [ é&zignation kaontant | Dépas- [Iualif. 1.0 1 TOTAL
actes DEIIT‘ut A Acte Coef I M-EI| I DEITIiI EFP de ['acte| -sement DEI:IEI"ISE PI MI =
[ven]o1/04/2011J0854 | [ [t JPOD [ 100 | [=] I~ [ 270 | =] ] | 27.00

L’ajout d’un acte supplémentaire est possible a I'aide du bouton Ajouter actes

Exemple n° 3 : Saisie d’'une paire de semelle - acte DVO (anciennement PA)

Dans la colonne acte, choisissez I'acte DVO, le logiciel vous propose de choisir ensuite dans la
nomenclature, la codification de la semelle. Ce choix est obligatoire car il permet de déterminer le tarif
de convention, puis le montant remboursable par la caisse. Voir tableau dans le paragraphe ci-dessous
« gestion de la nomenclature »

Il Nomenclature des actes

Code Dezcription | Défaut | Prestation Coef.
004 |Orthéses plantaires monobloc en rézine coulée |l [NERN] 1,00
D03 |Orthézes plantaires au-dessous du 28 | R 1,00

D02 |Orthézes plantaires du 23 au 3 0o 1.00
Orthéses i L 0 1,00

Aprés avoir choisi dans la nomenclature, faites un double clic sur le montant de I'acte pour modifier le
montant proposé et saisir le montant a facturer.

T arification
P

Yeuillez saizir le montant dez honoraires

[100

Au final I'écran de facturation contient les informations suivantes :
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Facture | Complémentaine Actes HGAFP |
H* | Jour| Date des |Heure Drézignation kaontant | Dépas- [uialif, |.0. 1 TOTAL
acles DEIIT‘ut? Acte Coef I MEI| IDEITIIIEP de 'acte| -zement DEF‘EHSE PI MI =
|ven [01/0422011[0350 | [ 1 [Dwvo [«] 1.00 | B [ ] 1000 1,14 | |;| |;| | 100,00

Remarque : il est possible de définir dans la nomenclature le montant a facturer par défaut. Cela
vous évitera de le saisir a chaque facture. Vous pouvez également d’établir votre propre
nomenclature de prix en fonction de la taille et du matériau. Voir paragraphe ci-dessous
« gestion de la nomenclature »

Validation de la facture

Lorsque tous les actes sont saisis, cliquez sur le bouton Facturer. Les informations sont transmises au
lecteur de cartes Vitale qui effectue la certification de la facture.
Le logiciel vous propose d'imprimer une quittance pour votre patient, elle peut lui servir de recu.
L’'impression de ce document est obligatoire en cas de paiement en espéce.

Format de la quittance |

Lluel document zouhaitez-vous imprimer
Huittance simple (o

Quittance détaillée T

a>»> aO»

La fenétre ci dessous vous propose ensuite d’enregistrer le paiement du patient. Si vous souhaitez tenir
a jour le solde de vos factures, sélectionnez le mode de paiement (chéque, espéce), contrblez le
montant a encaisser et validez par OK. Remarque : cette option peut étre désactivée si elle ne vous est

pas utile.

Encaizsement

Mantant payé : I'I 00.00 kMaode paiement :I Chéque - I

Compte : IEampte bancaire LI Date :{09,/10/2008 ]
Payewr JDESMALX PALIL
Référence : |

— Calcul de rendu de monnaie

Saizir le mantant pengu I

Patient
Caizze

i

i
Org. campl. i TN ULER
Les 3 parts - @
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3.2. Gestion de la nomenclature

La nomenclature est accessible a partir du menu Fichier, rubrique actes. Par défaut, la nomenclature
des orthéses ne contient pas le prix a facturer au patient. Pour modifier la nomenclature proposée,
sélectionnez une ligne et cliquer sur le bouton modifier.
Dans I'écran ci-dessous, saisissez le prix a facturer au patient et la date d’application.

LCode :ID‘-.J'EH PBrestation : H Coefficient :I‘I Jan At par défaut [

Détails de la nomenclature

Dezcrption :IDrthéses plantaires au-dessus du 37

Code LPP:[2140455 (201B001]  |+|  Nbdartheses :[2 ]

[rate d'application IEI'I A01A2011 E Frix de la prestation |1 20 Ancien prix |1 15

Vous pouvez également ajouter d’autres semelles dans la nomenclature, en cliquant sur le bouton créer.

Les rubriques suivantes seront obligatoires remplies :

- Prestation : DVO - Coefficient : 1 - Description

- Date d’application du tarif - Prix de la prestation : montant a facturer au patient

- Code LPP : voir tableau ci-dessous. Ce code permet de déterminer le tarif unitaire de convention,
puis le montant qui sera remboursé par la caisse.

- Nombre d’orthéses (par défaut le logiciel propose 2). Le tarif unitaire de convention sera alors

doublé.

Code LPP | Désignation Prix unitaire | Ancien code LPP
2140455 | Orthése plantaire au-dessus du 37 14.43 201B001
2122121 | Orthése plantaire du 28 au 37 14.02 201B002
2180450 | Orthése plantaire au-dessous du 28 12.94 201B003
2158449 | Orthése plantaire monobloc en résine coulée 27.34 201B004
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3.3. Facturation de la part complémentaire

] . o Ce bouton permet de choisir les informations qui seront utilisées Ce bouton permet
Dans la facture 'onglet complémentaire se divise en 4 zones : pour la facturation (soit la carte vitale, soit I'attestation papier) de choisir une
attestation papier
DIED de déarad présente dans la
base. Si une
E—— it ] attestation est
| [ Presciiption e M= [prEElEE déja choisie, il faut
— || Pour le patient : [DESMALL / [NATHALIE Code | | |=J dujo0/00/0000 utiliser le bouton
Prescit par: [GENE PALL — =1 7 llefzioizoe |\ Mot retirer au
&) — 2] ! préalable pour
Zonel E . affecter une autre
Facture  Complémentairg {4 ctes NGAP I ) mutuelle
Informations = : : & Infomations | June Attestation Papi t t V/
iSSLIeS de Ia Infarmations zur la Carte itale ararmations 1Ezues duneg ezlallon Fapier au auire suppor ) Zone 2
i i Copigr x> Chuisir |
carte vitale Nom [CV-7272727272 p ||| Nom[CMU CAISSE ATTES TATION | e |
Informations
’\ N°|?2?2?2?2?2 Contrat Iﬁ Code routage Iﬁ f* IEII:IE!EIE'.EIEISE? Contrat Iﬁ Code routage Iﬁ Fietirer | issues d’'une
N Affilié & |M : Fédération Nationale de la Mutualité Frangaise [FMMF] Affilié 3 | attestation
papier
Zone 3 Ennventinn|> TP/ GIE SESAM VITALE ;' Corvention | Ennventinn| s TP/ GIE S DEMD ;' Corrvention |
Mode de gestion 5 _
t gl o
pour 'ﬁ . Date Début Date Fin > Honoraites et Date Début Date Fin N* adherent]|
e DION200T | ST | [V Prothss |7 E0 01/0172009 | 3171212009 | jocicateurystement] <] 7
case est cochée L'erwal d'une demande de rembourzement 4 la complémentaire L'erwval d'une demande de rembaourzement 4 la comolémentaire
=L U ' est auborsé por ; [v Tiers-Pavant [v Hors Tiers-Payant st aLtonisé pour [v TiersPavant [ Hors Tiers-Papant PEE'
Ce|a_- S|gn|f|e_ que T anification automatique prézente en carke
les informations

Zone 4
concernant la [ La caizze gére également la part complémertaire [paiement unique ou transmission de décamptes] | Taux de prise en
complémentaire

- LU charge
seront transmises Y p .
% priz en charge par la complémentaire |4|:|
dans une FSE : Sl >

—

Dans le cas

icnc;gﬁrrfwlgﬁc:ﬁz QK. | Annler | Imprirmer |
concernant la
complémentaire
seront transmises

dans une DRE

Page 13 sur 23



Pour facturer en tiers payant sur la part obligatoire et complémentaire, nous vous invitons a vous

reporter :

- alannexe 11 pour la facturation des patients CMU
- alannexe 14 pour la facturation de la part complémentaire via le régime obligatoire
- alannexe 15 pour la facturation de la part complémentaire via une DRE

3.4.

Facturation sans carte vitale (mode dégradé)

Dans le menu Facturation, cliquez sur Mode dégradé. Dans ce mode la carte vitale est absente, mais
la présence du lecteur de cartes et de la carte CPS est obligatoire.

Facture : PIED Marc [Mode degrade]

Frescription

Four le patient : [DESMALLS [NATHALIE

Prescrit par : [GENE PalIL

=1 2 le [nzA0/2008

Entente préalable

Code [ [=] du/oo-00/0000

hatit |

Facture |Complémentaire | Actes NGAP |

—— Pices justificatives

tontants Fembourzables

N*IUS'I 007005 Dulﬂ?.-"ID.QDDS Catégorie |Facture SesamVitale [ =] || Mature pizce Tatal 0.00

— Femboursements | |;| Caissel 0.00

Mature d'assurance |1D Maladie |;| .i’-\ttestatlon |_I Complémentaire I 0.00

Date Evenement I N AT, :I I_ |—| e I 0.00

S _ — A paver | 0.00

Jugtificatif d'exonération |D Pas d'exonération |L| (e FEellemERs meieE]
Cadre de rembaursement |F'as de tiers payant |LI e ble (AM.E |

cte Mon Remboursable (&4 E.
Caizze  CPAM - DEMOMSTRATION k. IED

Détail des DRE aszociées & la facture

N°DRE | DateDie | Etat DRE | Type DRE]

0K |

Anmuler |

| rprirner |

Dans la fenétre ci-dessus, indiquez :

- le patient (vous pouvez taper les premiéres lettres de son nom),
- le médecin prescripteur et saisissez la date de prescription

- la nature d’assurance (maladie, maternité, accident de travail)

- le cadre de remboursement (Tiers payant ou non)

- lejustificatif d’exonération. les valeurs possibles sont :

0 - pas d’exonération

3 - soins particuliers exonérés (pris en charge a 100 %)

4 - ALD (pris en charge a 100 %)

5 - Assuré exonéré (invalidité, pris en charge a 100 %)
9 - FNS (fond national de solidarité, pris en charge a 80%)

Dans le cadre du tiers payant, le choix du justificatif d’exonération est trés important et doit correspondre
a la situation du patient. Si vous réalisez une facture sans tiers payant (le patient paye l'intégralité),

choisissez « 0 - pas d’exonération ».

La saisie des actes est identique au mode sécurisé (présence de la carte vitale du patient). Pour validez
la facture cliquez sur le bouton Imprimer. Le logiciel imprimera la feuille de soins.
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4. Latélétransmission

Dans I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton Transmettre. Le logiciel vous propose la liste des factures
en attente de télétransmission. Ces factures doivent étre regroupées en lot. Cette opération nécessite la
présence du lecteur et de la carte CPS.

Il Teletransmission au 15/01,/2007 O 1'
1. FSE & securiser 2. DRE & sécuriser 3. FSE a transmettre | 4. DRE a transmetire 5. Fichiers & transmetire |

Tout chaisir |
N* Facture | TP Mom du patient Destinataire Diate de facturation onnalﬂ Montant Caisze Mutuelle | Assuré G En e |
030117022 |lv I BEALMAL MARIE ChiR - DEMONSTRATION | 30/07/2003 Euro 118560 |F1.10 0.00 47.40 _
030117020 |lv \DURAMD DOROTHEE CPA - DEMOMNSTRATION | 27/071/2003 Euro 2160 |B1.ED 0.00 0.00 Préparer |
30122046 AMEL JEAM ChiF - DEMONSTRATIO 2240142003 Euro 3640|2478 0.00 1062
30122047 SIMON OLMVIER ChiF - DEMONSTRATIO 220142003 Euro 28.00 1960 0.00 440
030122048 ANSART JULIE ChiF - DEMONSTRATION 2 |22/07/2003 Euro 3000 |21.00 0.00 5.00 =
030121040 | |DALPHIMN EMILIE ChiF - DEMONSTRATIO 2140142003 Euro 51312 513.12 0.00 0.00
030177033 v BEALNVAL MaRIE Chif - DEMONSTRATIO 1640142003 Euro 10710 [64.25 0.00 4284

Supprimer |

Bechercher |
Imprimer |a lizte |

Fermer |
| | i

| 7 lignes danz la liste Filtre puiz ENTREE |

Sélectionnez la ou les factures a I'aide de la souris, ou utilisez le bouton Tout choisir pour sélectionner
toutes les factures. Cliquez sur le bouton Préparer et puis saisissez le code porteur de votre carte CPS.

Lorsque les lots ont été créés, le logiciel vous propose la liste des fichiers a transmettre.
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PRI
Fichiers Facturation Teletransmission OQutils Lecteur Impressions Fepétre 7 Professionnel : DIRECTEUR 5 Marseille
= D || A || = .-r@ i &~ B ) e ey ?
Hlel el n&l=]2 il2kldlsls :
Il Teletransmission au 08/03/2007 - |EI|1|
1. FSE & sécuriser | 2 DRE & sécurizer | 3. FSE & ranzmettre | 4. DRE & transmettre 5. Fichiers a transmettre
Tout choizir |
Type | Mom Fichier Luat[=] D ate Drestinataire E-t4 ail 6 o alatly
| FSE |D0002 2 4/02/2006  |MSA - DEMONSTRATION 02349(343.02.rss.hr —l
FSE |D0003 8 4/02/2006  |CMR - DEMONSTRATION 0333002330.03 rss.hr Trarsmette |
FSE [DM0001 1 4/02/2006  |CPAM - DEMONSTRATION 013430343.0.rs5.hr
Supprimer |
Bechercher |
Imprimer la liste |
Fermer |
| 3 lignes dans la liste Filtre puis ENTREE |
[Prét A

Sélectionnez les fichiers a transmettre en cliquant sur le bouton « tout choisir » et cliquez sur le bouton
Transmettre. Les lots seront télétransmis aux caisses destinataires.

Remarque : le délai pour transmettre une facture en tiers payant est de 7 jours, pour une facture sans
tiers payant le délai est de 2 jours.

A lissue de la télétransmission, un bordereau de télétransmission sera imprimé pour chaque lot. Ce
bordereau précise la liste des factures télétransmises.

Pour les factures réalisées avec la carte vitale du patient, I'envoi de ce bordereau a la caisse n’est pas
nécessaire. Pour les factures réalisées sans la carte vitale du patient (mode dégradé), il faut envoyer a
chaque caisse le bordereau de télétransmission et les feuilles de soins correspondantes.
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5. Le suivi des télétransmissions (ARL et Noemie)

Les ARL sont des accusés de réception, ils sont envoyés par la caisse, dans votre boite aux lettres, afin
de confirmer la bonne réception des lots.

Pour les lots contenants des factures sécurisées (avec la carte Vitale), cet ARL est obligatoire, la caisse
doit I'envoyer au plus tard dans les 48H a partir de la télétransmission. En I'absence d’ARL, le lot doit
étre renvoyé.

Le logiciel récupére automatiquement dans votre boite a lettre ces accusés de réception et fait un suivi
automatique des lots a re-émettre.

Les retours NOEMIE sont des messages concernant le traitement de vos factures, il y a 2 types de
retours :

- les paiements indiquent que le réglement a été effectué sur votre compte.

- les rejets signifient le refus de paiement de la caisse suite a une erreur sur la facturation.

Les retours NOEMIE (paiements et rejets) sont envoyés uniquement pour les factures en tiers payant.
Lors de la télétransmission le logiciel consulte systématiquement votre boite aux lettres et récupére
I'ensemble des retours qui vous sont destinés.

5.1. Gestion des retours NOEMIE rejets

Aprés consultation de la boite aux lettres le logiciel vous propose d'imprimer les rejets recus. Quelque
soit votre réponse les rejets sont stockés dans le menu Télétransmission - rapport noemie par lot.

I Rapportzs NOEMIE

Lot Organisme de gestion Recu e

86 |[C.M.R. LANGUEDOC ROUSSILLOM - UL.T.LK. dg2710/2004 Rejet(z] de factures
383 |CPAM - MOMTPELLIER 21/10/2004 Rejet(z] de factures
75 |CPAM - MOMTPELLIER 05/10/2004 Rejet(z] de factures
354 |[CM.R. LANGUEDOC ROUSSILLOM - U.T.1.k. dg03/09/2004 Rejet(z] de factures
343 |CPAM - MOMTPELLIER 31/08/2004 Rejet(z] de factures
324  |[CHM.R. LANGUEDOC ROUSSILLOM - U.T.1.KM. dg16/07/2004 Rejet(z] de factures
320 |MGEM - MOMTPELLIER 18/07 /2004 Rejet(z] de factures
161  |CPAR - MOMTPELLIER 2210/2003 Rejet(z] de factures
152  |CPAM - MOMTPELLIER 0a/10/2003 Rejet(z] de factures
147 |CPAK - TOULOM 07/A0/2003 Rejet(z] de factures

Le bouton Rapport dans cette liste permet de visualiser et/ou d'imprimer les rejets regus pour un lot
donné.

5.2. Gestion des retours NOEMIE paiements

Aprés consultation de la boite aux lettres le logiciel propose d'imprimer les réglements recus. Quelque
soit votre réponse les paiements sont stockés :

- dans le menu Télétransmission - rapport noemie par lot.

- dans le menu Télétransmission - Paiement Noemie par journée comptable

La liste dans le menu Télétransmission - rapport noemie par lot permet de visualiser et/ou d'imprimer les
paiements recus pour un lot donné. Ce document est synthétique et contient uniquement les paiements
des factures réalisées avec le logiciel. Il ne contient donc pas :

- les paiements des aides (aide au démarrage télétransmission, aide a la maintenance, aide pérenne,...)
- les indus ou trop percus

- les régularisations effectuées par la caisse.
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La liste dans le menu Télétransmission - Paiement Noemie par journée comptable permet de visualiser
et/ou d'imprimer les paiements regus pour une journée et une caisse donnée de maniére plus détaillée.
Ce document contient les mémes informations de I'éventuel bordereau papier que la caisse vous fait
parvenir.

Il contient :

- le montant payé acte par acte (avec un total par facture, par lot, par journée)

- les paiements des factures non réalisées avec le logiciel (exemple : un professionnel travaillant en
cabinet et en hopital. L'hdpital effectue la facturation pour le compte du professionnel)

- les paiements des aides (aide au démarrage télétransmission, aide a la maintenance, aide pérenne,...)
- les paiements des contrats médecins référents

- les indus ou trop percus

- les régularisations effectuées par la caisse.

Vous pouvez choisir le type de document a imprimer apres consultation de la boite aux lettres. Le choix

s'effectue dans le menu Outils - Options, onglet impression, rubrique "Format d'impression du bordereau
des paiements".
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6. Reglements

Lorsque vous recevez des réglements de la caisse, d’'une complémentaire ou d’un patient, vous pouvez
les saisir dans le logiciel en utilisant le bouton REGLEMENT du menu principal. Cet écran vous permet
de mettre a jour le solde de vos factures et de connaitre les factures impayées. Ces reglements pourront
ensuite étre exportés dans une comptabilité externe (ciel compta libérale par exemple)

6.1. Saisie des reglements issus des retours Noemie paiement

Regoments
0 pldee - g 200
TOUT | |[RIEW
n* Facture Facturé le Marm du patient Lat | M Caizze |D Fatient Caizze 0.cC. -
051114000 |14/11/2005 |E=EMFLE DE CARTE O5SCAR 01999 9339 B.00 14.00 0.00
05171714011 |14/11/2005  |EXEMPLE DE CARTE OSCAR 01999 9999 ||+ R 51.15 14.61
0511714014 | 14/11/2005  |EXEMPLE DE CARTE OSCAR 019999939 7.3 51.15 14.61
051114018 |14/11/2005 |E=EMPLE DE CARTE OLMIER 1 999 9999 ||+ 383 2675 764
0517174020 |14/11/2005  |EXEMPLE DE CARTE OLIMIER 01 993 9333 4.79 33.47 9.56
051114022 |14/11/2005 |E=EMPLE DE CARTE OLIMIER 01999 9339 3.83 26.75 764
05171714026 |14/11/2005  |EXEMPLE DE CARTE OLIMNIER 01999 9999 ||+ 1.31 915 2.61 j
Afficher Imprimer | ﬂ cliquez zur les ﬂén;;hes ﬂ TOTAL EW EURO: |851 B |4D1 a7 IBEB5
= - pour déplacer les lignes

Facture[s] a encaisser : 0

M* Facture Facturé l= | Mom du Patient | M°caisze |D Patient | Caisse | 0LC

Des retours MOEMIE zont amives, cliquez sur MOEMIE TOTALX EN EURD: ID-DD ID-DD ID-DD
pour les haiter

Part[z] a encaizzer
Mantant : lode de paiement : I vl . Encaisser | Irrécauvrable |
Fatient o
Compte : j Date : [25/11/2005 Caisse i MOEMIE | Horz Elgtians |
Payeur : E'g' CD":% C (C
aizge et 0.C. -
Fiéférence : Monnaie : I EURD Les 3pats SR | . |

Lorsque le logiciel vous avertit de la réception de paiement en provenance de la caisse, le bouton
Noemie en bas a droite s’active. Cliquez une fois sur ce bouton. A partir des informations de la caisse,
le logiciel recherche les factures qui ont été payées et les basculer dans « factures a encaisser ».
Cliquez sur le bouton encaisser pour mettre a jour le solde de vos factures.

6.2. Saisie des reglements des patients ou des complémentaires

La procédure a suivre est la suivante :

- dans la liste des factures non soldées, sélectionnez la ou les factures a encaisser

- cliquez sur la fleche pour faire basculer ces factures dans la liste des factures a encaisser

- choisissez la part & encaisser (patient ou org. Complémentaire)

- saisissez la date de paiement, le mode de paiement, le compte, le payeur et une éventuelle
référence (n° de bordereau par exemple)

- cliquez sur le bouton encaisser.

Remarque : dans la liste des factures a encaisser, vous pouvez modifier le montant ou cas ou celui-ci ne
correspondrait pas au montant payé.

Action des autres boutons :
- Irrécouvrable : a utiliser lorsque vous n'aurez jamais le paiement. Les factures se trouvant dans la
liste des factures a encaisser seront soldées.
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- Supprimer : permet de supprimer définitivement la ou les factures se trouvant dans la liste des
factures a encaisser.

Le bouton « afficher» permet de réduire la liste des factures non soldées et faciliter ainsi la sélection.
Les choix disponibles sont les suivants.

poLr une pénode donnée
poLr Uk lok dohné

poLr U caizse donnée
avec des reliquats

pour une mutuelle donnée
pour une facture donnée
povr Uk made de sécurization donng
avec un solde B.O.

avec zeulement un zolde B.C.
aver un zolde patient

Toutes

6.3. Journal des reglements

Un contréle général est possible dans le « Journal des reglements » que vous trouverez dans le menu
facturation.

Journal des réglements |
n° Facture |Facture le Mom du patient N Caizze | M| Montant Caisse 0.C. Patient

Légende des iéglements

051021326 |21/10/2005|CARTE DE DEMO CHARLE S 019399393 E 20.00 20.00 0.0 0.0 E ;f;if:r'f:” e

Légende de la facture
[ Facture soldée
[ Facture non zoldée

Rechercher |
Ré&afficher tout |

— Imprezzion
Imprimer lez réglements

Du:|E|1.f'1 D£2DDEE
ﬁu:|21.u'"||1u"2DDEE

Four le compte

ITDUS "I
Détail des réglements Mode de réglement

051021327 |21/10/2005 CARTE DE DEMO CHARLES (.00 (.00

C| Regle Le | PayeLr | Montant | Mode | Compte | Réference | Part ITEIUS vI

Imprimer |

Supprimer |
Fermer |

Les factures qui apparaissent en jaune sont celles qui ont recu un retour noémie ou qui ont été
encaissées manuellement : elles sont donc soldées.
Les factures qui apparaissent en blanc ne sont pas encore soldées.
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/. Sauvegarde

Les sauvegardes permettent de réaliser une copie intégrale de toutes les données importantes de votre
logiciel (dossier patient, télétransmission, etc.). Elles vous assurent que, quoiqu’il arrive a votre
ordinateur, vos fichiers ne seront pas perdus. Une sauvegarde spécifique est nécessaire a chaque
logiciel (une pour TELEVITALE et une pour CIEL Compta par exemple). La sauvegarde est utilisée
en cas de panne de l'ordinateur, de changement de matériel, d’attaque de vos données par un virus
informatique ou de tout autre probléme.

La sauvegarde doit étre réalisée sur un support amovible (Clé USB, disque dur externe) et au
minimum une fois par semaine. Si vous utilisez le logiciel régulierement, cette fréquence devra étre
augmentée et dans ce cas il est conseillé de faire une sauvegarde quotidienne.

Pour accéder a la sauvegarde, cliquez dans le menu Outils, et choisissez Sauvegarde. L’écran suivant
apparait :

= =

Sauvegarde de vos données

5 La zauvegarde vouz permet de faire une copie de
J“ gecours de vos données sur un suppaort amosvible.

Yeuillez ingérer le support amovible, puiz contrdler
l'emplacement de la sauvegarde et cliquer sur le
bouton OF.

Sivousz utiizez un logiciel de comptabilité, n'‘oubliez paz de lancer
également une zauvegarde depuiz votre logiciel de comptabilité.

Emplacement de la zauvegarde

Sauvengarder; |sauvegarde 15.03.2000 11-01.zip Parcourir... |

Danz A

Optionz de la zauvegarde
T aux de compreszion:; |3 E

(I paz de compression - sauvegarde rapide
3 compreszion masi - sauvegarde lente

Baze de données fonctionnant en service |
Me pas m'alerter en cas de zauvegarde sur dizque dur [

=

Le bouton Parcourir vous permet de changer 'emplacement ou sera stockée votre sauvegarde. A la fin
de la sauvegarde un message vous informe du résultat. Rangez votre support de sauvegarde en lieu
sur.

- -

Sauvegarde @

'0' Sauvegarde terminée avec succés
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8. Mise ajour du logiciel

Nous sommes amenés régulierement a effectuer des modifications réglementaires ou des améliorations
dans le logiciel. Pour télécharger ces mises a jour, il vous suffit d’aller dans le menu Outils, Mise a jour
Internet.

Remarque : tous les 45 jours, le logiciel vous propose de télécharger la derniére mise a jour. Acceptez
cette proposition. Si votre logiciel est déja a jour, un message vous informera qu’aucun téléchargement
n’est nécessaire.

= =

Attention @

Cela fait plus de 365 jours que vous n'avez pas effectué de mise a jour
! . par Internet du logiciel.

- Cliquez sur QUI pour procéder a la mise a jour maintenant.

- Cliquez sur NON pour procéder a la mise a jour ultérieuremnent.
(Vous aurez un message de rappel au prochain démarrage du logiciel)

- Cliquez sur ANNULER pour supprimer ce message de rappel.
(Le message de rappel vous sera proposé dans 45 jours)

Man Annuler

La durée du téléchargement est variable selon le type de votre connexion : 15 minutes environ en bas
débit et 3 minutes environ haut débit (ADSL).

En cas de coupure lors du téléchargement, vous pouvez relancer I'opération. Le téléchargement
reprendra juste apres la coupure.

Lors de l'opération de mise a jour, une fenétre vous indique le temps restant et le pourcentage du
téléchargement déja effectué.

A la fin de l'opération un document vous informe des modifications et améliorations apportées au
logiciel.
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