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I/ Configuration du Logiciel A

-1.1 Ouvrir le logiciel

Vous souhaite la bienvenue

&

Lancement

-1.2 Créer un praticien

1 Sur la fenétre de lancement, cliquez sur

Gestion
des cabinets

w

Gestion
des cabinets

Gestion CP5S

&

Configuration

1

Cuitter

2

Lancement

"
Gestion
des cabinets

Gestion CPS

Configuration

R+

Quitter

Légende

| Pour ouvrir le logiciel.

! Pour gérer les praticiens,
utilisateurs du logiciel.

| Pour gérer la carte CPS des
utilisateurs du logiciel.

‘ Pour configurer le logiciel.

Pour quitter cette fenétre.

- Par Carte CPS (hécessite un lecteur de cartes vitales) -

2 Cliquez ensuite sur  Gestiencps
- Manuellement :
2 Cliquez ensuite sur  #isuter

Code dappel :I:l
Facturer sur : l:l

Couleur du praticien : El

la fiche du praticien se créera a partir des données de votre carte CPS.

6 Dans l'onglet Options,
choisissez une couleur
pour vous identifier
facilement dans le logiciel.

4 Remplissez les

: C
= — 7
Lls_te des e I Principal l Options f Configuration ]
Cakinet Profegsion Administratif
* | fl_. Mz isell » i £ Sans
Nom :[SERINGUE | Prénom : [Jeanne |
¥ Adresse : |22 rus des Cerisiers ‘
/ *
/ | \
' . 85 =1 [ 13008 [MARSEILLEDS |
88 Téléph < [0as1.77.1.50 [ |- | |
Ajouter pprimer Regrouper CPS Lecteur -
Liste des prati ',l Identification
Cabinet Mom praticien  Finess Specialits Numéro identification : 'Spéci'é}ifé::
épendart - - oconiots | s
- l 2 Numeéro facturation : _5‘360134545 Infirmier{e}
Cabinet TN - stat: —
Zone tarifaire §20_| Tone IK ;. =
5 1K autorisées : [Indémnités kiométiques plaines -
J 7~
-
7
| = | e | B v X
Ajouter Supprimer Modifier Guitter Valider Annuler

3 Si nécessaire nommez votre cabinet
ainsi que sa spécialité.

coordonnées de votre
cabinet.

5 Saisissez les
informations permettant
d'identifier vos feuilles
de soins.




-1.3 Configurer le logiciel

1 Sur la fenétre de lancement, cliquez sur  Cenfiguration |

iActions [ Lecteur FTéIétr_ans f Donne’esl GALLS [ Divers ]

Détecter

» 9

lecteur Sauver Charger Mise a jour
Valider Annuler

[ Actions Lecteur | Téletrans r Donnéesf GALLS 1

_Cunﬁguri_n_iun ¥ .

| i............Ei{:hiex.de..conﬁq_u.ra?iﬂn...:}d\

[ 19/07/2008 [ 1037 modifier |

Date et heure du lecteur :

rCharger un logiciel dans le lecteur:

N~

N

Fichier
Type + | TLA -multicartes

-

Charger dans e lecteur I Version :

v | X

Valider Annuler

N

f Actions f Lecteur |Té|étrans DonnéesF GALLS 1

Configuration de la boite email [ Message
Mail : Testerﬁteletmns@wanadoo.fr S
Login : |ieletrans @wanadoo fr | AND E10 _'..]
Pop: |pop.wanadoo.fr | _-J
Smitp : Jlsmtp.wanadoo.fr |
Mot de passe: ssssssns | rDRE
I nes[Fss |
’V [75500017 | | Domaine : |RSS.FR
Valider Annuler

Légende

Detecter
ectoun Pour détecter manuellement un
Lecteur

Sauver Pour sauvegarder mes données
sur le support de mon choix.

___Cherger | Pour restaurer ma sauvegarde

D.

Miseajour  Poyr télécharger la mise a jour
disponible sur Internet.

2 Par l'onglet /ecteur, vous pouvez
paramétrer votre lecteur de cartes SV.

3 Par l'onglet 7é/étrans, vous pouvez rentrer
l'adresse de messagerie pour la
télétransmission.




-@5 Configuration du logiciel

f Actions f Lecteur fTéIétrans f Dnnnées| GALL 5S¢ =T ]

Vitesse: |1)3600.1.8.0.0 ~| Portcom: [N +]

rConfiguration du lecteur
Configurer

Copier DLL andréane

J | X

Valider Annuler

'@’ Configuration du logiciel

f Actions f Lecteur fTéIétrans f Du:unnéesf GALLS | Divers <

r Taille de la fenétre a 'ouverture:

[ 1024 x 788 [ 1152 x 864

rTLA

lv ldentifier TLA au démarrage Paramétrer la comptabilité

rHot line

[ Modedebug | |

v | X

Valider Annuler

-1.4 Modifier mes préférences

2

1 Sur la fenétre de lancement, cliquez sur  Lancement

2 Sur la fenétre principale du logiciel, cliquez sur Utilitaires
> Paramétrage.

g Erelerences 5“ praticien

Général Télétransmission

Rubriques de la page d'accueil

 Afficher rappel sauvegardes

¥ Afficher rappel renouveliement ordonnances
¥ Afficher statistiques

¥ Afficher rappel anniversaires

" Afficher horoscope

Anniversaires

Indiquer les anniversaires du jour etceux des 5  jours suivants.
@ Sur les raitements en cours
" Sur tous les patients

Paramétrage des alertes

I Alerte renouvellement des ordonnances 15 jours avant.

J1X

4 Par l'onglet GALLS, vous pouvez paramétrer la
vitesse et le port com de votre lecteur de cartes
SV.

Vous pouvez également restaurer les fichiers
DLL.

/\ Veuillez contacter l'assistance technique
avant d'effectuer des opérations avec les DLL !

5 Par l'onglet Divers, vous pouvez paramétrer la
taille de la fenétre du logiciel.

Comptabilite Utilitaires | %

Coenfiguration

I
- . B~~~ Rerherrhe e dannges

¥ Stop Info

Vous pouvez  décider  quelles
informations apparaitront sur I'écran
d'accueil.

¥ Stop Info
Si le rappel des anniversaires est
activé précisez quels patients doivent
étre signalés.




ll/ Patients Q

-2.1 Accéder a la liste des patients

1 Pour accéder a la liste 2 L'onglet surligné d'orange est
de vos patients, cliquez l'onglet sélectionné. Légende
sur Fichiers. +
Fichier ~ Ordonnances  Agenda  Lecyfur Ambulatoire  Télétransmission  Comptabilité  Utilitaires 7 Ajouter Peour créer un nouveau
;\ Patients Prascripteurs Caisses / mutuelies | patient.
e iste des patients ]
Accueil
@ En cours © Archivés O Tous Supprimer Pour su pprimer un patient
\ i F Patient %° Numéro®® Caisse %° Complémentaire®x” Tel 28 si aucune ordonnance ne
BENTRAD MAHDJOUBA 145 06 59 352 440 MARSEILLE cMu - . ”
Fichicta BRIGANDI CLAUDETTE 2430413110001 MARSEILLE lui est associee.
= BRIGAND| JOSERH 125 2040 MARSEILLE \@
e BROCHARD HELENE 8 96 RLAM. (PROVENCE MG
i DEGEZ NELLY ] 01 AVIGNON Modifier Pour modifier le patient
Orclonhniances DOMRANE MARCELLE 006 77 02 MARSEILLE _ . .
FALLOT GENEVIEVE 2 480299 353 743 |MARSEILLE SeleCtlonne'
FARASSE AURELIEN 1660659512 164 FQIX cMu 3
GIORDANG VICTORIN 206 1113 055 443 MARSEILLE @
Agerida GOMEZ PIERRE 142 02 13 055 387 MARSEILLE VIAMEDIS Imprimer : . .
GOUCHE ARLETTE 2261099 131 775 CPAM DE GARDAN MUTUELLE DU SOLEIL ' Pou.r imprimer la liste des
G HUGLES FERNANDE 21602 84 026 003 MARSEILLE patients.
Lecteur IBANEZ ELORA 1770713001 228 RAM. (PROVENCE
et o KITZLER JEANNE 225081311 S5 MIDI GARDAN ﬁ
LOMBARDO ANNA 22806 95 175 061 MARSEILLE .
Carte Vital A 3
@ LOPEZ LOUIS 1430399 350 446 MG MARSEILLE MG = | tarte Wate | POUF_ creer un patler_lt a
e partir d'une Carte Vitale
eletransmission P3 .
— + == B 2 ] - (hécessite un lecteur de
é- ‘ Ajouter upprimer Modifier Imprimer Carte vitale Archiver Cartes VIta|eS)
-
3 Le patient sélectionné apparait en gris. Archiver | Pour archiver votre liste
des patients en cours.
" En cours - patients ayant une ordonnance en cours.
© Archivés 5 patients n'ayant plus d'ordonnances en cours. -
1
¥ Stop Info
Pour accéder aux informations
détaillées d'un de vos patients,
sélectionnez-le puis double cliquez

-2.2 Créer un patient avec la Carte Vitale

-Au cabinet* :

1 Sur la liste des patients, cliquez sur __€2€ ¥itale | noyr ajouter un patient.

-Lors d'une visite 8 domicile** :

1 Vous mémorisez les cartes vitales de vos patients lors de vos visites a domicile.

& Andréane -[ ] ALAIN INFIRMIER0210(006102107) - Infirmier(e) - 24/05/2007 - Licence active

Fichier ~ Ordonnances ~ Agenda  Lecteur Ambulatoire  Télétransmission  Utilitaires 2

2 Vous connectez votre

baladeur sur Ilordinateur- A Chargement | Déchargement Désynchro Actes papier Journal
<l 1 actures prétes a charger

Accueil

Praticien: [INFRMIERGZIDALAN =]
ﬂ Pra® N° Facturex™ Type ~ Date <" Patient %°  Montant %° @

= Fichiers .
:@g ]
P AR

. L e . Ordonnances
3 En cliquant sur le bouton les fiches \ e
des patients mémorisés sont automatiquement créées.

Lecteur
ambulatoire

N
P . . 3 . = J
*necessite un lecteur de cartes vitales fixe ou ambulatoire. e 2 = ;&‘ ®
**nécessite un lecteur de cartes vitales ambulatoire. ‘ e : I e J - l

N=) Identifier TLA

=




-2.3. Saisir manuellement un patient

Pour ajouter un patient, veuillez cliquer sur le bouton Fichier (1), puis sur I'onglet Patients (2) (normalement, ce dernier est

sélectionné par défaut.)

& Andréane -[ |Claudine ENESSSSNNN(676MENN) - Infirmier(e) - 21/05/2007 - Licence active

Fichier  Ordonnances Agenda  Lecteur Ambulatoire  Télétransmission

Comptabilite.

Utilitaires ?

Patients [ Prescripteurs

f Caisses f mutuelles ]

7

‘B EE

Accueil

des patients

@ En cours

C Archives

O Tous

/i s Patient  &°

Fichiers

Numeéro %°

v
mje

Ordonnances

Agenda

s

Lecteur
ambulatoire

"

Caisse &% Complémentaire®’

Tel &8

Télétransmission

&

+

Ajouter

\#.

Modifier

&

Supprimern Imprirmer

-

Carte vitale Archiver

1 Cliquez sur le bouton Ajouter—_“2*="__| Un formulaire de saisie s’affiche.

=0l

g Fiche patient

2 Complétez les renseignements concernant le
patient. Ces données sont obligatoires pour

Patient - Assuré | Prise encharge |  Administratit | Notes ] télétransmettre.
rPatient
= Mad iselle {~ Monsi " Sans civilité
Nom:|  Jpenom:[ | |
Né(e) le: l:l Rang : /‘ /EDEI-Assuré —
Ce patient fait partie de la [1er toumés - | 01 - Ascendant 3 Si Ic-Az patient et I'assuré ne sont pas
/| 02 - Conjaint les mémes personnes, choisissez le
Qualiteé : | T 03 - Canioint divorcé lien qui les unit.
04 - Concubin
rAssuré 05 - Conjoint zéparé
' Madame (" Mademoiselle  Monsieur { Sans civilité g? - Enfant
Nom: [ Prénom:[ | 06 - Conioint veut
Numéro Securité sociale | | 03 - Aubre azzuré
Caisse d'affiliation : | i 4 Complétez les renseignements
AuCUNe caisse sélectionnée = concernant l'assuré. Ces données sont
obligatoires pour télétransmettre.
N° carte vitale |S4I1SIE MANUELLE |
“irJ Sto,
J x p Info
‘ —. La loupe permet
Valider Annuler . ) d'accéder a la liste des
caisses.




5. Précisez la prise en charge de votre patient dans le second ; iche patient
onglet.

- Est-il en ALD ? rﬁignt—ﬁmssuré | Prise en charge [ Administratif [ Notes |
- At-il une complémentaire ? Caltie e, shllgatiss
- Des indemnités kilométriques doivent-elles &tre comptées ? e £[Caro vide ]
Si oui, indiquez le montant aller-retour aprés abattement. Ces > .A.LD| PP N e
données sont obligatoires pour télétransmettre. . F Sl »
2 o100 04/10/1997 03/10/2002 >
I~ Forcer ALD du | |'ﬂU | |
I~ Forcer AMO  AMO EI du | | au | |
N Couverture complé taire
“I'J Stop Info Code :[1100000000 | * | Forcer complémentaire
& La loupe permet e |
d'accéder a la liste des ———
complémentaires. SaLes
Zone IK ;| | | |

Plaine : 10| Montagne: | 0 Piediski] 10

L1X

Valider Annuler

F Patient - Azzure f Prize en charge | Administratif Hotes ]
rAdresse du p

6. Dans le troisiéme onglet, vous pouvez

= =ik saisir I'adresse de votre patient.
| |
| = | QJ

— : Stop Info

Tophanos | | I | ~—. La loupe  permet

rAd de visi ! 5 5 ;

res_se Al = d'accéder a la liste des

Médecin traitant : [FRANCESCHINI Bemard [ médecins.

Etablissement de soins : | - |

Adresse \ | ] L. P . .
‘ | 7. Enfin, précisez I'établissement de soins si le

Iy

T patient est en maison de retraite.

rIndémnités kilométriques
Zone I : | Vl |

|
Plaine : |0 Montagne : |0 Pied/ski :|0

| X|

Valider Annuler




lll/ Prescripteurs T

-3.1 Accéder a la liste des prescripteurs

1. Pour
accéder a la
liste des
prescripteurs,
cliquez sur
Fichiers.

1. Sur la /iste des prescripteurs, cliquez sur

% Fiche prescripteur

2. Sélectionnez ensuite
l'onglet des Prescripteurs.

& Andréane -[_] ALAIN INFIRMIERO210{006102107) - Infirmier(e) - 24/05/2007 - Licence active

Fichier  Ordonnances  Agenda  Lecteur Ambulftoire  Telétransmission Utilitaires ?
)\ Patients | Prescripteurs Caisses / mutuelles
u iste des prescripteurs
Accueil
@ Tous @ Libéraux € Hospitaliers
/‘2 Prescripteur * Finess™’ Téléphone™” Portable® 8
> T e e e T S
Flotiers ALLIO Pien= 131070401
) IALMANY A 131115107
e ALZIARY-BLEIN Maris Pieme 131704207
i \*NDRE Edouard 131160848
Ordonbances |ARTZ Wiliam 831031273
IAUBERT JEAN PIERRE 137113523 8
ﬂfy AUDIBERT Francois 131153546 | 04.42.17.07.39
I\UGIER Patrick 131106385
Bt BADETTI JEAN LUC 050780988 | 04.82.1837.07
BAUDOIN Delphine 120781040
g BEN AMOLIZIC 831047766 | 0494.78.01.66
Lecteur BERGER Jean Piere 121145187
Sinpukton: BERNARD Jean Lois 120804287 0491285822
o BERNARD Jean louis 131071539 | (442292284
2 HA 30804297 | 0491386824
&) BERNARD Louis 130 8042 91.38.68.2
Télétransmission + = X’ @
@" I Ajouter Suppfmer Modifier Imprimer

Légende
Mouseau | Poyr créer un nouveau
prescripteur.
—.
Supprimer | Poyr supprimer un

prescripteur si aucune
ordonnance ne lui est
associée.

@

Modifier

Pour modifier le
prescripteur sélectionné.

P

Imprimer | Pour imprimer la liste des

prescripteur.

3. Le prescripteur sélectionné
apparait en gris.

-3.2 Saisir un prescripteur

¥+

Ajouter

=100 x|

r Administratif

* Docteur ¢ Professeur { Sans
Nom:[ [ Peénom:[ ]
Spécialité :

N° ldentification :

Adresse :

Telépt z Fax :

pour ajouter un prescripteur.

01 - Généralizte hlP”

| |
| |
| q | |

Portahble :
™ Médecin

L JEma: [ ]

conventioné SNCF / RATP

r Observations

[

|

Y

Valider

X |

Annuler

2 Rentrez au moins les renseignements
obligatoires pour la télétransmission :

- Nom et prénom.

- Spécialité.

- Numéro d'identification. (Numéro
ADELI).

3 Renseignements facultatifs :
- Adresse.

- Coordonnées téléphoniques.
- E-Mail.



IV/ Les Caisses O

-4.1 Accéder a la liste des organismes

Légende

2. Sélectionnez ensuite l'onglet +
des Caisses/ Mutuelles.

| Moweau | poyr créer un nouveau

& Andréane -[ | Emma PIQURE(006005482) - Infirmier{e) - 19/07/2006- VERSION DEMO =l organismes.
Fichier ~ Ordonnances ~ Agenda  Lecteur latoi ele igsion G bilite  Utiltaires 7 —m
Patients Prescripteurs | Caisses / lles | Suppri .
- pprimer
1. Pour _‘,} __Supprimer | Poyr §uppr|m.er un
sigoran | (O TR ornenes v
|ISFe des ’a = Numéro 2~ Caisse A" adresse A ville =" tel 4@ associé
caisses, ; 01993 9995 [CPAN Caisse de TEST | N R - :
R it l02 131 po00 MSA MARSEILLE 152, avenue de Hamb MARSEILLE 0491165858 =
cl iquez sur P 103013 5200 Toummiummsmcmma 4,rse Emie Zola BP 1! TOURS 0247605700 &
inhi ) 14345 0599 Floctest ’ . ,
Fichiers. Om':mm“ 30 100 0000 Caisse d asfirance Viellesse, Invalidte et 113, e du Président | LEVALLOIS-PERRE 0149 68 57 00 . WModiier | poyr modifier |
—_— 135,011 0613 MNH B0UfG EN BRESSE 25nedes Ve VIRIAT : A : A
a5 o 1670515 Mhiam RUgLe 10 bis rue Madame Cu RUELLE 0545655343 organisme selectionné.
o
Eg _Imprimer | Pour imprimer la liste des
sz organismes.
Té\étran;mssmn -
& == ‘ v | & ]
c Lo Ajouter Supprimger Modifier Imprimer

3. L'organisme sélectionné
apparait en gris.

" Principales> Liste des Caisses principales.
" Complémentaires> Liste des Caisses complémentaires.

-4.2 Saisir une caisse principale

8

Sur la /iste des Caisses Principales, cliquez sur —_4°“*=T__|nour ajouter une caisse.

02 - Régime agricole

1 Sélectionnez le Code

D3 - Assurance maladie des progessions indépendartes - AMP|

D4 - Caisse de prévoyance et de refratte de la SNCF Bl Réglme.
Sélectionnez le centre gestionnaire :
011[0000  |CPAM BOURG EN ERESSE .

021 000D  CPAM LAON

0220000 CPAM ST QUENTIN -

031 000D CPAM MOULINS \‘lr)Stop /nfo

041 0000 CPAM DIGNE S | . P PP . d
Grlon.  EEAMTAD ile pat|e_nt a été créé a part|r_ de
061 0000  CPAM NICE la Carte Vitale, la caisse associée
071 0000 CPAM ANNONAY est créée automatiqguement au
072 00DD CPAM PRIVAS méme moment.

021 0oDD CPAM CHARLEVILLE MEZIERES

091 0000  CPAM FOIX
101 0000  CPAM TROYES -

J 4——x 2 Sélectionnez la caisse souhaitée et

Valider Annuler J

appuyer sur Valider

10



-4.3 Saisir une complémentaire

-4.3.1 Sélection de la couverture complémentaire

Fiche pa 1 Dans la fiche patient, cliquez sur l'onglet Prise en

= - Lx
[ Patient - Azzuré | Prise en charge [ Administratit f Notes 1

ChUvEE Bl Charge. Puis sur
ﬂr:oi'ts :.|Carte v'rlale; ~ | Alsace moselle! 4K
ALD SITUATION DERPUIS Jusaual B
3 0100 06/01/1938 =
0 0100 05/01/1998 =

o Forcer Taux B2iiris

[~ Forcer ALD du : au U
I~ Forcer AMO AMO |2 | du =11
— % Tous © Gestion unique © Gestion séparée

Couverture complé i A °
Code 133333357 | © fy prise en charge (>60%) : 0| AMC %" Mutnun® Gesd” Nom 8
- ovoom tnetiis e e e

_iste des complementaires

ChiU
S - = . " 53011111 11177 unique
11 ti
TR P e _Paramétrage mutucile_| MCM 13112817 séparde  MUTUELLE DU SOLEIL
Accident du travail AVIVA 401844 sdparss  AVIVA DIRECT

Organisme gestionnaire AT : < 33335357 99993557 unigue  CMU
Dateaccident: | | DeptURSAFF:[ 10 38222228 28323288 unigus  CMU
|:| 23200000 23200000 unigue MG

13011683 13011685 unigue Mutuelee de Provence
Valider Muer

059 13011059 unigue Mutueles de Provence
75990010 sEparée  VIAMEDIS

2 Vous devez sélectionner la complémentaire
de votre patient. Terminez en appuyant sur

X 'S \

Annuler ‘ Houveau | Modifier

-4.3.2 Paramétrage mutuelle

Fiche patien
1 Dans la fiche patient, cliquez sur l'onglet Prise en [ patient - assuré | priss encherge | adminswatt [ totes |
Charge. Puis sur le bouton "Paramétrage mutuelle” [Louvertuterobligafoire :
Droits : |Carta vitale = Alsace mosellel 1
ALD SITUATION DERUIS Jusauay B
3 00 06/01/1998 =
0 0100 05/01/1398 =
e I Forcer Taux B2iiris
e T oreraio T — —
Code [93339337 | oMU | " IF AMO  AMO EI du :‘ au l:[

Mutnum 59399957 | rCouverture co

ire
aux de prise en charge (>60%):[ 0|
I Forcer complémentaire

“—5 palient a presenis sa carte vitale ek | Prét 5 telstransmettrs Parametrage mutuelle

¢ Gestionunique | Gestion séparée | Service ouvert :

Données assurance l& ire Code

p

Piéces justificatives : ©MU CRil

Indicateur de traitement * | Tiers payant rAccident du travail =
Numéro adhérent : Type de contrat : Organisme gestionnaire AT :

Identifiant AMC : | | Date accident : l:l Dept URSAFF:l:I
sse[ | EDI: I NEaT— |

Hom de d ine: | [P

Cede routage : I:l Héte : I:lType service :D J | x

Type de convention : I:l

Valider Annuler

|rOuverIure des droits —

&
Droits du :| 01/01:2000) au :[01/01/2010) T Forcer date |

* Ces champs sont obligatoires :
cliquez sur modifier pour les remplir

J | X P

paiger il Rechercher | Pour rechercher une mutuelle

| " Attestation CMU ||

o

Modifier

Légende

=
()
?)

Rechercher

RotiicH Pour modifier les données

2 La fenétre "Gestion de la complémentaire" s'ouvre. Vous de I'assurance complémentaire.

devez précisez I'indicateur de traitement pour I'ouverture des

droits. (Renseignez les champs suivis d’une *) Pour valider les modifications

Smdey Pour annuler la saisie.
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Général Garanties

Complé aire
Code [39398987 | Jcmu |

Données assurance plé ire
Piéces justificatives : ©MU
‘La patient a presenié s carte vitale '|

' Gestionunigque | Gestion séparée | Service ouvert:
" = A * | Tiers payant
Indicateur de traitement |01 il

Numéro adhérent : Type de contrat : D

Identifiant AMC : | \
Stsi[ | EDI:| |
Nem de d ine: | | =

Code routage : I:lH-te I:lTypesenrlce |_‘

Type de convention : D

TrOuverture des drois — =
[DIDiE du 3| 0170 0] au :|01/01:2010) T | Forcer date |

* Ces champs sont obligatoires :
cliquez sur modifier pour les remplir

| I Antestation CMU ||

Rechercher Modifier Valider 4 Annuler

fe. Gestion unigue > vous devez entrer Pindicateur de traitement
Donné sur la feuille de santé (le plus souvent 02
ou 12)

{_~Gestion SEparee - /., yeve entrer lindicateur de traitement
Donné sur la feuille de santé (le plus souvent 32
ou 33)

4 Stop Info
Vous devez rentrer les dates de début et de fin des droits. (La date de
facturation doit impérativement se situer entre les deux dates saisies).

rOuverture des droits o
Droits du :| 01/01/2000| au :|01/01/2010] T~ | Forcer date

* Ces champs sont obligatoires :

[ Attestation CIU cliquez sur modifier pour les remplir

3 Une fois le paramétrage terminé, cliquez sur M

-4.4 Configuration des DRE

-4.4.1 Paramétrage de la fiche mutuelle

1 Nous avons pris VIAMEDIS comme exemple, mais

cela fonctionne sur le méme principe avec toutes les

Telephone : I:l Fax :

Organisme complémentaire mutuelles.
rAdministratif i . . e
Numéro AMC (R.N.M): EE R Il ne faut fempllr que !e numero AMC, aussi appelé n
— RNM, présent sur [l'attestation mutuelle de votre
Fom: [VIAMEDIS | patient.
Adresse : [18 rue de [a Gaité |
[ | Attention : il ne faut jamais remplir le numéro MUTNUM
(75000 | [PaRis | pour faire des DRE.
|

Numéro MUTNUM : |

L 2 BRUN EDOQUARD

rPrise en charge des soins Général | Garantes |
[+ % Complémentaire " Régles spéciales rComplémentaire
Prise en charge / Tarif de responsabilité : 19@ Code (75590010 _ | ||V|AMED|S ||
M 0
rObservations rDonnées assurance complé taire
_;_J Pieces justificatives :
2 Une fois le |Le patient & présenté un support de droit autre que carte vitale v |
__J paramétrage " Gestion uniqgue * Ge: speyce | Service ouvert:
terminé Indicateur de traitem e TPoutors TP
’
cliquez sur Numéro adhérent | Type de contrat : |:|
j 8 Identifiant AMC /| |
Valider Annuler J Sts : l:l EDI : | |
Valider Nom de i |V|amed|s rss fr | i
Codefbutage : [VM | Héte : 001 |Type service : [ ]
B . . Type de convention : l:l
Dans le paramétrage de la mutuelle (Voir le chapitre 4.3.2
5 //r Ouverture des droits
Paramel‘rage mutue//e) [ Droits du : I}‘I;’D‘I;’ZDDH au 311’12,-’2D1H [ Forcer date ‘
3 Il faut renseigner I'indicateur de traitement : ce numéro est ‘ - Aﬂe,mﬁu H * mﬂﬁ“ sontoblgatoires:
présent sur la carte mutuelle de votre patient. Pour VIAMEDIS il

faut mettre 32.

A partir de la fin-2007, ces informations seront remontées par

i 2

X

Annuler

les cartes Vitale aui auront été mises a jour par vos patients. //

4 Stop Info

4 Vous devez rentrer les dates de début et de fin des droits. (La date de facturation doit impérativement se situer entre les
deux dates saisies). Une fois le paramétrage terminé, cliquez sur Valider.
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-4.4.2 Facturation des soins

1 Au moment de la facturation, vous obtenez bien un tiers payant total, avec la création d’une FSE et d’'une DRE.

N \ /
= e patientregledadotaliie i essol e * Tiers payant sur la totalité des sols g@
= SieTspayantsurlaspartonigatoime " Tiers payant sur la part complémeNaire
4
STS U_m'ae Editer Complémentaire| sTsofF | { 'FSE " DRE * FSE + DRE
[ Assistance

2 Dans la facture de votre patient, le montant des soins est bien réparti entre la caisse et la mutuelle.

Total facture : | 52548E  Part caisse : Part mutuelle :| 105.08€  Part patient :

--4.4.3 Envoi de la télétransmission

~ Lors de votre télétransmission, vous envoyez la FSE a la caisse principale et la DRE directement a la mutuelle, ici VIAMEDIS.

/. /
Teéletransmettre [ Journal F Fietuué noémie |

eletransmettre

/
Praticien :  |Tous / 'vWEn cours ® Archivés
y4
¥ Prat® Lot®™ N Facture®” T?é 0 > Date © MNom3® Montant * CaisselAMC % Etat &7
. 22 BO0O00240 ESE 22/03,2007 DAQUD ER 107.06 € CPAM DE MARSEILLE BD7 - G 131 ARL positif *
. AfA | DOBODD24D DRE T 22032007 DADUD FR 7138€ VIAMEDIS ARL positif +

-4.4.4 Réception des retours Noémie

~ Quelques jours aprés votre télétransmission, vous recevez un retour NOEMIE de la mutuelle vous avisant, soit d’'un paiement
comme ci-dessous, soit d’un rejet.

simplifie | Détal | Analyse |

2 i Z _Date T Montant

oy

T Lot Ne 5 Patient 2, x x Caisse
N'000000240 | FREDERIGUE  [26/03/2007|  71388] VIAMEDIS -

S 4 Stop Info
Les lots correspondant a des FSE sont numériques (001, 002, etc)
Les lots DRE sont alphabétiques (AAA, AAB, etc)
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0
V/ Ordonnances ¥

-5.1 Accéder a la liste des ordonnances

Fichier  Ordonnances  Agenda  Lecteur Ambulatoire  Telétransmission  Utilitares 2
Ordonnances
7 P — T — ‘
o ‘o Liste des ordonnances
Accueil
= En cours © Archivées Praticien :  [Tous b
}1 Pra® N*=° Patient % 0 C °Cotation®*Dom” Ordodu®” Fin %" R ®
ks I 0 . 08/ &
Eivhicrs & 4 ANNA 1AM 11,1180 /02007 11405/2007
Ordonnances
Agend
Lectegr
]l
Té " ~ »
\ = & -
=] \v iﬂ A2 s
i Consulter Facturer Renouveler Archiver

1 Pouraccéderala 2 L'ordonnance 3 Visualisation pour

liste des sélectionnée tiers payant/ hors tiers payant
ordonnances, apparait en gris.

cliquez sur

Ordonnances.

ok

<

()

Consutter

Légende

Alouter | Pour créer une nouvelle
ordonnance.
—.
Supprimer

Pour supprimer un patient
si aucune ordonnance ne
lui est associée.

Pour modifier le patient
sélectionné.

Facturer Pour facturer 'ordonnance
sélectionnée.
B
.f,‘(-)
__Renouveler | Pour renouveler
I'ordonnance sélectionnée.
Archever Pour archiver votre liste
d’ordonnances en cours.
i
Stop Info
Pour modifier une ordonnance,
sélectionnez l'ordonnance a modifier
puis double-cliquez; une nouvelle

" Fn cours> Liste des ordonnances en cours.
I Archivis Liste des ordonnances terminées et facturées

fenétre apparait. Cliquez ensuite sur

W

-5.2. Saisir une ordonnance

| Modifier |

1 Sur la liste des Ordonnances, B O —— E— —
I 2 Fiche Ordonnance
cliquez sur Ajouter pOUI’ créer P:triiitt:riplion | Dates deg soins [ Factures f T[Hi_slnnque f Prise gn charge |
une ordonnance. | . = 1 o - N
/ 2 o
. . Pré; £ JANNA 3 i = |THEVEMON 4
2 Renseignez ensuite le nom du e ll Par le prescripteur: | |
patient, la date de I'ordonnance N° Securité sociale  [27007 75T . — I Dim et fériés
et |e nom du prescripteur Ce patient fait partie de la : 1er toLmée - Praticien : | Aling v|
Cotation Domicile Huit Demi | Gratuit Diébut Hombre de séances Heure %
1wAMO 18 sl Y 0B/06/2007 1 g0 |-
, T
3 Double-cliquez dans la ]
colonne Cotation pour accéder — — T e =l
a la nomenclature TR
ate : DS!EJZPE |1) bilan de [a déglutition et des fonctions oro-myo-fonctionnelles ;I
Réponse : |Favorable -
4 Précisez les majorations éventuelles. /
=]
5 Une fois le paramétrage terminé, Patient ‘ Entente Valider | Quitter

v

Valider

cliquez sur

. |
4 Stop Info

Observation donne la description de la cotation sélectionnée
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-5.3. Planifier les séances de soins

ik

1 Dans l'onglet Dates des Soins de la fiche Ordonnance, cliquez sur _Editer Planning | 56r modifier le planning des

\

40 Fiche Oxdonnance de
X
f Prescrip@ru DateR des soins [ Factures [ Historigue f Prise en gharge ]
« " Actes du praticien en cours
W Date Heure Acte Dpm nuit Dim DemiGrat B
. Wen, 02/03/2007 16:00 TmAMS5 9
. Lun. 05/03/2007 16:00 TmAk5 9
Mer. 07 /03/2007 16:00 T=AMS 3
Wen. 09/03/2007 16:00 T=AMS 3
Lun. 12/03/2007 16:00 1uAM5 9
. Mer. 14/03/2007 16:00 TrAMS 9
. Wen. 16/03/2007 16:00 TmAMS5 9
. Lun. 18/03/2007 16:00 Tm&5 9
. Mer. 21/03/2007 16:00 TmAME 9
. Wen, 23/03/2007 16:00 T=AMS 9
Lun. 26/03/2007 16:00 1=AMS 9
Mer. 28/03/2007 16:00 TrAME 9
Wen, 30/03/2007 16:00 TrAME 9
. Lun. 02/04,/2007 16:00 T=AMS5 9
. er. 04/04/2007 16:00 TmAk5 9 -
= | = S | W
Patient Erlrlten:t;a Bilan Editer Planning Facturer Quitter

'+ Planning des soins du

ij Octobre 05 _’_] Soins du 15 Septembre au 14 Décembre

Jeudi Vendredi

Lund|

Mard| Mercredi

Walider

|

Annuler

2 Choisissez le praticien pour lequel
vous voulez affecter des journées de
travail.

4RIN RODOLPHE

MARIN RODOLPHE

DESJARDIM EmbA
T

3 Clic gauche > Affecte au choix une
journée ou une demi journée de
travail.

Clic droit - Supprime la sélection
précédente.

S 4 Stop Info

Les jours colorés correspondent aux jours
travaillés par le praticien de la méme couleur.
Les jours en blanc sont les jours non

travaillés.
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VI/ Agenda W

-6.1 Accéder au Planning Journalier

1 Pour accéder aux agendas, 2 Le patient sélectionné apparait en gris.

cliquez sur Agenda.

Fichier ~ Ordonrbnces  Agenda  Lecteur Ambulatoire  Télétransmissio Utilitaires . 7

3 Sélectionner a l'aide des fleche
ou du calendrier le jour a consulter

)\ Planning journalier L . d
O Liste des patients du (6/06/2007 g
Accueil
Praticien:  [Tous bt Planning du : 45 Pa‘tgnt . N .
A Heure ~ Patient  %°/Cotation ~ Acte “Dom™ R~ B - Patent | Pour accéder a la fiche du
03.00 AADUL 1xbMS 9 &éducation de tout oupa 1215 = i A i A
Fichiers o -1'11 ; . patient sélectionné.
] o
fﬁ A
| Ordonnance | Poyr gccéder a
Ordonnancgds P g
I’ordonnance du patient
agv sélectionné.
Agenda @
@ [mprimer liste | Poyr imprimer la liste de la
Lecteur tournée.
ambulatoire -
Détail journée [
F‘ Pat matin Pat Aprem Total pat AMS AMK D/F Null Dom IK Total actes™ Chiffre
~—14 1 2 16.00 0.00 0 0 16 4064 €

Télétransmission

J}g

Ordonnance

Imprimer I'SLJ WJ

Plannifier  Pour planifier les patients

4 Cliquez sur  Plannifier  poyr
accéder a la liste des patient a
consulter le jour sélectionné

5 Sélectionnez/ Désélectionnez les patients
consultés en cliquant sur la colonne P.
(Choisissez au préalable le bon praticien)

z Planning du Mercredi 06 Juin 2007
Heure : 11:24) Jour: Bl Vincent -1

P~ Heure” Patient ~ Cotation ~ Al “Dom” R~ B
03.00 MbFis 148MK S Riéed et de thémiplégie 0/30 =
1730 FERNANDE 1K 7,
1800 ELIE
03.00 THERESE
0300 RAOLL

Embres sup. ou inf. complets 0/20
Rééducation du rachis et/ou di 11420

TxbMS 7

Rééducation du rachis et/ou di

o Rk
Facturer Ordonnance Quitter
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-6.2 Accéder a I'agenda

2 L'onglet surligné d'orange est l'onglet

sélectionné.

Fichier  Ordonnances  Agenda  Lecteur Ambulatoire  Tdlétransmission

3 Pour modifier I'agenda,
double cliquez sur un
rendez-vous.

PW 217082007 4 |4l b

/\ Planning journalier Agenda
< Agenda
Accueil
Praticien :
";\ Lundi Mardi Mercredi
200872007 21082007  22/082007
Fichiers
10:00
¥
49 >
d AT Mol k.
Ordonnances
A 11:00
i 11:30
Agenda
g 12:00
Lecteur 12:30
ambulatoire
1300
l?“ N
= 13:30
Télétransmission
= sy

MGLEJG KIHGEIHGF
+ — ok
Ajouter Modifisr Suppr
> D &
Deplacer {  Terminer Cloner

Inclure dans les actes & facturer

[

Cluitter

5

Ajouter

=

Modifier

o ¢

Déplacer

@

Terminer

Cloner

Légende

Pour ajouter des rendez-vous.

Pour modifier le rendez vous
sélectionné.

Pour supprimer le rendez-vous
sélectionné.

Pour déplacer le rendez-vous
sélectionné en changeant la
date du rendez-vous.

Pour repérer les rendez-vous
terminés (ils sont barrés
I'agenda).

Pour copier un rendez-vous
existant et I'appliquer une
deuxiéme fois a une autre
date.
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—
VIl/ Facturation ) =

-7.1 Lister les actes a facturer

X Andréane -[_] ALAIN INFIRMIERO210(006102107) - Infirmier(e) - 28/05/2007 - Licence active

Fichier  Ordonnances  Agenda  Lecteur Ambulatoire  Télétransmission  Utilitaires 2
Ordonnances DSt I
% P
< b iste des ordonnances
Accueil
® En cours © Archivées Praticien:  [Tous b
| Pra® N%*  Patient % Cotation®Dom’  Ordodu Fin * RB
7607 37F FACTICE CHAR[1xAIS 4 oy 28/05/2007 2B/05/2007 B &
Fichiers i
1 Cliquez sur _9rdonmance | s double
ﬁ ——— Cliquez sur une ordonnances.
Ordonnances
9 Une fenétre
s’ouvre.
Agenda
2 Cliquez sur I'onglet
Bl Dates et soins
Télétransmission
(é 3
; = b -
Comptabilité — \a "90 £ 1
Ajouter Supprimer Consulter Facturer Renouveler Archiver
v
Fehe Oraonn
Légende
g Prascription Dates des soins Factures r Historique f Prise en charge |
& Tous les actes © Actes du praticien en cours
Patient A 2 i
—fee| Pour accéder a la fiche du Prat  Date  Heure Acte Dom nuit Dim DemiGrat &
patient sélectionné. | inoggs2o07] oso0l . vasade| | | | E
A
Pour imprimer
une entente
Dimanches | Pour ajouter/retirer les
majorations des
dimanches
e
Editer Planning | Pour éditer le planning et
modifier les actes. T
=
% S TG > E —~
% 8 ||&= | ¢ | €
acturer | Pour facturer les actes. Patient i fentente Dimanches Editer Planning Facturer Quitter
. buiter | Poyr quitter I'ordonnance
en cours et retourner sur la
liste des Ordonnances. 3 L'acte sélectionné apparait en gris (double cliquez pour
afficher les détails
-7.2 Facturer une ordonnance =
1 Sur la liste des Dates de Soins, cliquez sur__f=wer | pour
acturation de CA| AC E facturer.
Condition de )
Ordonnance du :28/05/2007 Py . P . . s
Soins du ZUI2007 30 U201 ot 8 focrer) _ =] 2 Sélectionnez la période de facturation et le praticien.
Praticien : [l nFRMERD2ZI0ALAN | ( Aucun acte facturé | B /
T:P“':“ L T 3 Sélectionnez le type de facturation souhaité, avec Carte
BTutsuerztie S - - Vitale*, TLA**, B2* ou facturation papier.
= = — **nécessite un lecteur de cartes vitales ambulatoire.
- e = == < *nécessite un lecteur de cartes vitales fixe ou ambulatoire.
(¥) Papier- Pas de télétransmission
Gtk 4 Sélectionnez le type d'imprimé si vous souhaitez éditer
Type dimpri une feuille papier a la fin de la facturation.
(2 Cerfo - Elignes!
) Cerfa - 12lignes
<« L — 5 Cliquezsur pour lancer la facturation.
« 1 » ‘ — X ' 18
Annuler




-7.3 Facturation automatique

-7.3.1 Accéder au récapitulatif des soins a facturer

Fichier Ordonnances Agenda

Liste des ordonnances

Liste des DS

Ordonnances & facturer |

Légende
S
RaEEe] Ce bouton vous permet de
facturer uniquement
I'ordonnance sélectionnée

en gris foncé

Facturation automatique Ce bouton VOous
permet de facturer
toutes les
ordonnances validées
par une coche verte
(facturation

automatique)

1 Dans le menu déroulant, cliquez sur Ordonnances puis sur
Ordonnances & facturer

nte, saisissez une date dans « Facturer jusqu’au »,

2 Dans la fenét

puis cliquez sur

Le logiciel vous calcule la liste des actes restant a facturer pour chacun de
vos patients.

- T R R
ecapitulatif des actes a facturer
Recherche des ordonnances sur la péeriode :
Facturer jusqu'au : | 31,03/2007 Praticien : Il INFIRMIERDZI0Man = [ 6i ]
* En cours " Archives cocher tout I Décocher toutj
Ré capitulatif des ord es cont au moins un acte a facturer sur la période
Pra” N°%" Patient 4" Cotation*Dom”  Ordo du %" Fin %" R Actes ®
CIMEN CARTE MARIE-AMELIE 3 | | 2 7 svrzone] | ] B
[ ] | CARTE FACTICE JEREMY 472007 Y
. 192) CARTE ENFANT SEUL BEMJAMIN - 1xaMI 1 17/03/2007 1740472007 g J
-
= =] %
S S | o | Ik
facturation automatigue Facturer Consulter Ouitter

-7.3.2 Lancement de la facturation automatique

La fenétre ci-dessous vous propose le contexte de facturation pour chaque patient. Cliquez sur le bouton GO pour lancer la

facturation automatique.

/

acturation automaticue

@ TLA " Dégradé © papier Facturer jusqyfau | 31/03/2007
Facturation aut tig [ Journial ]
rRécapitulatif des ord es cont t au meins un acte a facturer sur la période //

* Patient 20rdo du Actes O C Etat e
TH3]SPECIMEN CaRTT 2770322007 10 AD T T00% - aMC ; I - Fatient ; 0% - Exonération / [F5E] (53 i
134] CARTE FACTICE . 18/03/2007 i AMO : 100% - AMC : 0% - Patient : 0% - Exonérationf, 4 - [FSE | 5?
192) \CARTE ENFANT £ 17/03/2007 a AMO ; 60% - SMC : 40% - Patient : 0% - Exonérafin : 0- [ FSE + DRE | /51

Consulter

Duplicata

4

{uitter

La facturation peut prendre plusieurs minutes, ne l'interrompez pas, elle s’arrétera d’elle-méme. Le compte rendu final
apparatt alors avec le détail de chaque facture générée.
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-7.4 Vérifier la Prise en Charge

Cliguezsur _ ~ | pour vérifier la prise en charge du patient.

Soins prodigués dans le cadre de :

" Maladie (Assurance Maladie) ' Maternite " FNS = mval
" Accident du travail {AT) " AME & Sehime llocal
Contexte des soins : rAccident du travail { Feuillet AT ) :

* Aucun - s
€U par le régime obligatoire [ ] |
£ r Maternite: i
" Sons exonbrés dsposit de prérendon (o) | —| | Ystopiro

= ———— Tiers Payant : Caisse qui régle les
" Soins particuliers, exonérés (exo 3) r 3'agit - il d'un accident de la vie privee 7 ——— . . .

——— : soins directement au praticien.
" Soins aux Nourissons * non 7 oui I:l

Les soins sont ils en rapport avec une ALD ?
[ " non ™ oui " certains ‘

& Le patient régle la totalité des soins 4 gﬁ’_’i
 Tiers payant sur la part obligatoire =

STS pesactive
[ Assistance

«|

Editer Complémentaire STS OF * FSE " DRE T FSE + DRE

-y X |

Annuler

-7.5 Valider la facture

Cliquez sur | pour valider la facture.
Légende
7 INFIRMIER0210 ALAIN — = Pour vérifier la prise en
24 - Infirmier(z} Conventionng(s} Assuré(e) : [CARTE SACTICE REMY | cha rge du patient.
carraire saint michel N®SS; |155019993953504 |
13530 TRETS = =
==00 6 10210 7 1 24 2 24 Benéficiaire ;|C.2RTE FACTICE JEAN FRANGOIS | -
CAS CONY. ZiED = SPEC @
Ord edu: | 28/05/2007 FSE imprimer | Pouyr éditer I'imprimé
Par: [ALZIARY-BLEIN M.AﬁlE FIERRE | = Caisse principale : |[7333 3353 souhaité.
Facture : |10000C1ED | du 28i05/2007 au 2805/2007 Caizse de TEST
le patient régle la totalite des spins. Complé taire s |39011117
Date Designation de l'acte  Honoraire DE LF Kms Montant IK D.0' Risque Part AMC  TauxRO Exo B J

28/05/2007 [1 AIS 4 + Dam = Valider Pour valider la facture.

X

Annuler Pour annuler la facture

‘ Total facture : 11.60€]  Part caisse : 0,00 Part mutuelle ;|  0.00%| Part patient : 11,60 € ‘

i
* ' . J X ‘ ¥ Stop Info
o WLl Anouer I, En cas d'erreur, vous pouvez défacturer

a partir de l'onglet Factures de la Fiche
Ordonnance.
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VIll/ Lecteur Ambulatoire [S

-8.1 Initialiser le lecteur de cartes SV

R Andréane -[_| ALAIN INFIRMIER0210(006102107) - Infirmier(e) - 29/05/2007 - Licence active

Fichier ~ Ordonnances  Agenda  Lecteur Ambulatore  Télétransmission  Utilitaires i
1 POUI’ /\ Chargement | Déchargement Désynchro Actes papier Journal ]
Py  § B
accéder aux . :m” £ actures pretes a charger
fonctions du Praticien :
lecteur de A Pra® N°Facturex’ Type * Date &° Patient ~ %° Montant ¥ B
c?rtes SV, Fichiers 2 Pour activer les
(Z |qt;ez sur fonctions du lecteur
Aecbezllr foi i SV ambulatoire,
moulatoire _— cliquez sur le bouton
il identifier TLA.
Agenda
ambulatoire
")
\w e
Telétransmission o] Iz ]
e ESAEIEAES
é« ‘ Identifier TLA Charger Défactt Imprimer fiste
-8.2 Charger des factures dans le TLA
2 Sélectionnez ensuite l'onglet Chargement.
. Chargement” | Déchargement | Désynchronisation [ Actes isalés papier | 3 Si vous étes multi-praticien, vérifiez
{x m&r‘gemen ™ que votre nom apparait ici.
Accueil
1 Pour Praticien :  [Tous ! x
accéder aux b § ra_N°Facture  Type Date Patient Montant B 2
fonctions du o B e 77 S S T - Légende
—— | FSE 27/12/2006 CAISSE PASCALE s8¢
lecteur de 5 [l oooonooea FSE 01/02/2006 MERMOZ VERONIQUE 77526 o
cartes SV, i [l ooooo0024 FSE 01/02/2008 MERMOZ VERONIQUE 5308
li 1B oooo000s5 FSE 01/02/2006 MERMOZ VERONIQUE 1450¢
‘L: IQl;eZ sur Otdonnances I oooooonss FSE 27/12/2006 MERMOZ VERONIQUE 580¢ o erTLA! pour vérifier la
ecteur P ,
Ambulatoire &g présence _d un lecteur
Agenda ambulatoire
Lecteur %‘;
ambulatoire
mememJ Pour charger les
() factures dans le TLA.
Télétransmission =
~—
— & B
& ? €] ® g
Identifier TLA C*gament Défacturer Imprimer liste Defacturer Pour défactu rer une
Compf

4 Une fois que les factures sou

haitées apparaissent dans la

liste, appuyez sur ce bouton pour charger les factures dans le

TLA.

ou des factures .

Imprimer liste

Pour imprimer la liste
des factures du TLA.
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-8.3 Récupérer des factures du TLA

1 Pour accéder aux fonctions du lecteur de cartes SV,

cliquez sur Lecteur Ambulatoire (TLA).

Lecteur Ambulatoire  Telétransigue Utilitaires 2.

ment

Camptabilité

[ Désynchronisation [ Actes isolés papier |

Dg fement

2 Sélectionnez ensuite I'onglet Déchargement.

A\
" actures chargees sur un
Accueil
Pratcion :
';ﬂ. N" Facture Type Date Patient Montant
o ligss3 loooooooze | | 26/02/2006 [CAISSE PASCAL - =
e 000000077 28/02/2006 CAISSE PASCALI 248¢
: 000000083 FSE 2B/02/2006 MERMOZ VERO! 1675¢€
s 000000084 FSE 28/02/2006 MERMOZ VERO! 348¢
e 000000085 FSE 26/02/2006 MERMOZ VERO! 870€e
oL 000000086 FSE 28/02/2006 MERMOZ VERO! 348¢€
Agenda
' \ 4
Lecteur
ambulatoire
-
<5
g @ o
<

Imprimer liste

¥ Décharay nt
L |

4 Une fois que les factures souhaitées apparaissent dans la
liste, appuyez sur ce bouton pour récupérer les factures dans le
TLA.

| 3 Si vous étes multi-praticien, vérifiez
— que votre nom apparait ici.

Légende

Pour vérifier la présence
d’un lecteur ambulatoire

Déchargement

Pour récupérer les factures
dans le TLA.

$

Imprimer liste

Pour imprimer la liste des
factures du TLA.

5 Cliquez sur M

; Dechargement TLA j,/ La fenétre ci contre apparait.

TLA N®: 26693 - Praticien : INFIRMIER0210 ALAIN ( 006102107 )

e

Contenu complet TLA |

Prat

inconnu (076022201)

Bl vFRMiEROZI0 ALA @

Finess Béneficiaires FSE POT DRE PDT
= ——

Pour le praticien INFIRMIERD210 ALAIN,
le TLA contient : 1 bénéficiaires, 1 FSE,
Souhaitez vous le décharger?

FSETLA B

-

6 Vérifiez les informations
——indiquées dans I'’encadré et
cliquez sur ouipour continuer

Quitter

TLA N°: 26693 - Praticien : INFIRMIER0210 ALAIN ( 006102107 )
Prat Fineg Pensez a saisir le code porteur surle TLA =i DRE PDT FSETLA H L~ tYe:Jr:l.I;;oE I;gz:ggaergce'[::::re
celui ci le demande, n = - .{ .
Il nFERMIERTZI0 ALAINGD g [: apparait. Cliquez sur Ok.
Fin du dechargement.
r Ok : termingé l b
Qulner
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[
IX/ Télétransmission b

-9.1 Vérification des factures

2 Sélectionnez ensuite l'onglet 7é/étransmettre.

R Andréane -[_| ALAIN INFIRMIER0210(/06102107) - Infirmier(e) - 29/05/2007 - Licence active

Fichier ~ Ordonnances  Agenda flecteur Ambulatoire  Télétransmission Utilitaires 2
‘;\ Télétransmettre Journal Retours noémie |
s e élétransmettre
Accueil
Praticien: |Tous - @ En cours O Archivés
n Prat® Lot® I Factured® Type O C° Date ° HNom 3% Montant © Caisse’AMCY” Etatd® B
|| 000000162 [FSE _[H W [26/06/2007 CARTE FAC| 984 [Caisse de TES™ [Fecturepr) 3
Fichiers 000000161 |FSE A 2474€ Caisse d= TESK: Facturepr of
., [ ] 000000160 (FSE 552€ Caisse ds TEST: Facturs pr of
]
]
Ordonnances
Agenda
Lecteur
ambuilatoire
Télétransmission -
& v | £ | = | & |H
Connexion Duplicata Défacturer Archiver Imprimer ACTio
Comptabilif :

m 3 La facture
1 Pour accéder a sélectionnée
la liste des FSE, Debloguer ARP | apparait en gris.
cliquez sur ) b
Télétransmission ? = %
. (TLA). Detail B2 Fact | renvoys
2 | = | G
a9 | %1 | ik
Rejst Quitter

Connexion

b

Duplicata

Défacturer

-

Archiver

&

Imprimer

@

Actions

Légende

Pour constituer et envoyer les
lots.

‘ Pour imprimer le duplicata de
la facture sélectionnée.

Pour défacturer la facture
sélectionnée.

Pour archiver la facture
Sélectionnée.

Pour imprimer la liste des
factures.

Pour effectuer des actions
sur la facture sélectionnée.

b

Détail

-~
>

X

Rejet

Légende

Pour voir les détails de la
facture

Pour renvoyer une facture

Pour renvoyer des factures
aprés recompilations des lots

Pour annuler une facture
envoyée qui a été rejetée par la
caisse

/\ Veuillez contacter |'assistance
technique avant d’effectuer des
opérations avec les autres actions !

-9.2 Envoyer les lots de FSE

Si toutes les factures qui apparaissent sont valides, cliquez sur ¢ e=ion | pour débuter la télétransmission.
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-9.3 Lire le Journal des Connexions

2 Sélectionnez ensuite l'onglet Journal.

Légende
& Andréane D ALAIN INFIRMIERO210(00610210 /) - Infirmier(e) - 29/05/2007 - Licence active

Fichier

Ordornances  Agenda  Lecteur gfnbulatoire  Télétransmission  Utilitairss 7

Journal Retours noémis @

= Télétransmettre
& e _ Visuslier  vijsualiser la totalité du
Accuel | Journal en texte (ouverture
: du bloc note)
A Date * Heure * Journal B
25/05/2007 17:03 IConnesdon & intemnet
Fichiers Reécupération de la BALReception message:ARLDEMO/NOEMIE:From : <01993@399.015=
—_— To . vital {est@laposte nel
Subject | SV/00000006102107/20070529160237064 10 ®
b Cnmﬂtypg:AHLDFMOJNDEM\E " i
R i o s ks 70000000 183595 Razjournal  Effacer tout le journal
Ordonnances (Code de tratement dui fot

Reéception dun ARL positf: 48;

@ La BAL est vide

23/05/2007 1558 Conneson 3 ntemet
Récupération de la BAL
e L= BAL =st vide
Envoi des fichiers
g Envol du fichier

Lecteur
ambulatoire

00006102107/20070525915583400001/00002
plication/ED|-consent
Content description : FSEDEMO/B2

N* emetteur du lot -2
I° de référence du lot :048 =

Télgtransmifsion @ ®
Visuslier Raz journal

1 Pour accéder au journal des connexions cliquez sur 7é/étransmission. (TLA).

-9.4 Visualiser les retours Noémie

2 Sélectionnez ensuite I'onglet Retour Noémie.

& Andréane - [l Joelle RUGGIERI(136318292) - Infirmier(e) - 30/05/2007 - Licence active “THEHQ‘ Légende
Fichier  Ordonnances Agenda  Lecteur Ambulatai Netra Comptabilté  Utilitaires 7 @
Téletransmettre Journal Retours noémie - .
/ Isualler il i
& R ——— — - Viswaler_ Pour visualiserle
Accueil détail du Retour Noémie
[F— Praticien : @ En cours © Archives sélectionné.
u ® prat Hum = Lot ¥ Date * Montant * Caisse 37 Etat oF B
I EEEEE 03002 135 __|Patcr <t 2l -
Fichiers
—=
¥ . .
o _ supprimer | Pour supprimer le retour
Ordonnances

Noémie sélectionné.

g

Agenda 5
\ . .
@ \ ___Archiver | Poyr archiver le retour
il Noémie sélectionné

Téletransmifsion - |

) -
E | Visualiser

Supprimer Archiver

3 Le retour Noémie sélectionné
apparait en gris.

1 Pour accéder a la liste des retours Noémie, cliquez sur Télétransmission. (TLA).
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X/ Comptabilité

-10.1 Paramétrage de la comptabilité

1 Pour paramétrer votre dossier comptable, vous i ndréane

devez cliquer sur le bouton Configuration dans la

fenétre de démarrage d’Andréane. ; ;
g Vous souhaite la bienvenue =
sommes le 03/01/2007 Sectione s
[ GALLS | Divers e
Gestion
Lancement des cabinets
[ 1152 x 864
Paramétrer la comptabilite |V\\ ULUtEr
2 Dans I'onglet « Divers » cliquez sur le bouton
« Paramétrer la comptabilité ».
3 Vous accédez a présent a la fenétre ci-contre. Liste des praticiens sans comy
Mot praticien Finess B
. . . . [NFIRMIERDZ11 Alsin 006102115 =
Cliquez sur le bouton Ajouter dossier pour créer INFIRMIERZ10 Alai ous10z107
H INFIRMIERO212 Alain 006102123
VOtre dOSSIer comptable' MASSEURO140 Honare: 007101405 -
Liste des comptabilités et des pratici qui en font partie
Dossier comptabilité Année ] Mom praticien Prenom praticien @
| 5
5; Bcissl’e'r comp!aglllge A|£e|
Divers: Liasse fiscale o —
Nomdudossiers | ||| Rasonsocimlesl ]
C ité de I'année : 2007]| | Date de début activité : Retirer N
Raison saciale : | I| Année d'adhasion : = TN
Adresse Nbre de salariés : [ : &
E—| R — e | =B
fr — Actitas Ajouter dossier | Modifier dossier ||5upprimer dossier Quitter
— 'D—‘ Fax ,—‘ Siret :
= B i Code APE :
Cilislimeitliz=an 4 Remplissez les champs de votre dossier.
Raisonsociale: | semel |
’ S . . . z
Du comptable } Les informations qui vous sont demandées permettront
el de remplir votre déclaration 2035.
N° assoc agrée : |
Mettez vos noms et prénoms dans les champs Nom du
e | me—3F dossier et Raison sociale.
toturer Banques 1 Postes } V:i(lel Annuler

Cliquez sur le bouton Banques pour créer votre compte

professionnel.
40 Regrouper les Praticiens par dossier comptable Cliquez ensuite sur Valider.
Liste des ici sans ilite
Morn praticien Finess ki)
006102107
INFIRMIERD212 Alain 006102123
MASSELRDIT40 Honore 007101408
M&SSEURI41 Honore 007101413 -
Liste des fités et des prariciens qui en fom part 5 Sélectionnez votre nom en haut de I'écran dans
osi gt ___bmnse 8| _tom pacir g | — Liste des pratiqiens sans comptabilité, puis cliquez
— ™1 sur le bouton Ajouter.

Si vous étes plusieurs praticiens a utiliser le méme
dossier comptable, ajoutez chacun des praticiens
concernés.

Lo Aiouter

Retirer l i

b

Modifier dossier

Vous pouvez commencer a utiliser la comptabilité.

Ajouter dossier

Supprimer dossier

Cliquez sur le bouton Quitter pour commencer a
travailler.
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-10.2 Saisie d’un A nouveau

Télétransmission Comptabilité
[ | FoCtUS 1 Dés le lancement d’Andréane, vous devez créer un « A nouveau »
IMmo alance -~ =
B Grand e pour mettre a jour le solde de votre compte.
grand livre Trésaretie . e . .
T Frmabilieations Cliquez sur Comptabilité puis sur Saisies et ensuite sur A nouveau.
Balance de
e
F
Tahles 4
AEMT DUPOMT AMTO C -
AEMT DURONT ANTO Saisies Recette % A nouveau
Dépense
1WALENCE A nouveau ,l
1 VALENCE Transfert de compte Type : |.-’-‘«u crédit du releve du compte - |
01602 ) . -
e Remise de cheque Intitulé : |.-’-‘« nouveau au crédit du relevé de compte. |
Date . 320007
| Prix paye : 300
2 La date de I'A nouveau doit correspondre au Banque : 2
31 décembre de lI'année précédent I'exercice ModedeTenlement: o
en cours (exemple le 31/12/2006 pour
I'exercice 2007). —
—
Dans mode de réglement, mettez la lettre « S » J x
qui correspond a « Sans réglement ». T et
-10.3 Transfert des retours Noémie
T e i o Utitares 7 2 Cliquez sur 'onglet
g || — Retours Noémie (1). Le
Pt Retours noemie / retour
e Pratton: [ITECON s %] © Encows oo Noémie sélectionné est
1 Cliquez sur le bouton ) Fra T e D)7 b e casse  &F B 8 s
. . A L EB[IESB,] m :-; 16284€ \/ALEWW it} sl ce|u| gnse (2)_
Te/etl’ansm18510n ] ssnsasan_ s T AN 00200 Paicer Cliquez sur Visualiser
50 2BB053630_7 0o 26/12/2006  15166€  VALENCE: 02261000 Paiement . - .
= 2EE059E90_4 005,006,007 26/12/2006  40358€  VALENCE: 07261000  Paiement pOUr VOIr Ies detalls (3)
M 266053630_10 o1 2612/2006  19444€ 39002 M5 Paiement
266059690_3 0o 22112/2006 96446 04001110 Paiement,
w 2EE05IEI0_E i) 21/12/2006  10240€ 99002 M8 Paicgy
266053630_2 ooz 19412/2006 13268€  WALENCE: 01261000 pMement
_“% 2660536301 om 19/12/2006 102408 PRIVAS: 01 072 00Q Paiement
@ 2EE059690_9 e __4__ /2000 000€  VALENCE: 02 2090 IDENTIFICATION DU BENEF.IMPOSSIBLE INCONNU ET
Télétransmission
<
Comptabilité
- -
Visualier Supprimer Archiver
@ Deétail retour noemie
3 Cliquez sur le bouton 7ransfert comptabilité SR Lo,
pour basculer la ou les factures du retour Noémie Ham® Lot® Woracturex? patent 0F Dwe ® o e &7 o
[013 [ N 24 [ROCIPON SUZANNE 6| 04000110 [Pai

dans la comptabilité.

Répondez « Oui » a la question « Etes-vous sir de
vouloir transférer ce retour Noémie en

comptabilité ?».

=

G e

Imprimer

Ouitter

Transfert comptabilité

26



4 Veérifiez les informations

contenues dans la fenétre ci-contre

puis cliquez sur le bouton 7ransfert

pour basculer cette écriture en T
comptabilité.

m Transfert vers la comptabilité libérale

Ecri
e
- ate : Made régl : [virement -
Libellé de I'eci Paierment de CPAM MARSEILLE]
Banque : Poste : |honorsires regus b
—
' X

Vous venez de créer une recette correspondant au réglement effectué par la caisse concernée.

-10.4 Saisie d’un réglement

2 Sivous n’avez pas regu de retour
Noémie de la part d’une caisse, ou si
vous souhaitez valider un réglement
effectué par un patient ou par une
caisse complémentaire, vous devez
cliquer sur le bouton Réglerdans la liste
des « factures en attente de réglement ».

1 Cliquez sur Comptabilité

I

Y Stop Info

Le bouton Solder passe la facture dans
les « factures réglées » sans contrepartie
dans la comptabilité (pas de recette).

A Factures | Grandlivre | Trésorerie | Immo | Balnce | 2035 |
o Livre des factures
Accueil
& Factures en attente de réglement © Factures réglées Praticien : [
,i N° Facture Patient £ Regle &° Reste &'
- nnm]mmm [BERALID HENRIA m
LR 000000039 BERAUD HENRIA 0mg EET
= 000000037 PEVERENGO ELIANE 03/01/2007 10m.22¢ 0008 101,228
:Q 000000036 GRAS MADELEINE 03/01/2007 134846 0.00g 134848
" 000000034 CLEMENT JEANINE 03/01/2007 5460€ 0ong 54E0€
L] LORE FRANCOISE 20122008 178046 0% 1T E
000000030 BAL MARIE JOSEPHE 20/12/2008 24508 000€ 4508
0 ELIANE 2112/2006 7808 000€ TH0E
000000028 BORGOGNON FERNANDE 20/12/2006 202446 000§ 202446
LI 0 ELIANE 211272006 7806 0mg 7806
q 000000026 PEVERENGO ELIANE 20/12/2006 7002¢ 0008 0028
‘ﬂ 0 ELIANE 20/12/2006 70028 0.o0g 026
L’n‘“f 000000023 LEBOSSE MARIA 22/12/2006 7.20€ 0ong T8
e LEEDSSE MARIA 211272008 7208 000g 7206
7 000000021 LEBOSSE MaRIA 20/12/2008 72428 000€ 72428
\ ‘-:_/j 000000019 BERAUD HENRIA 2712/2006 337686 000€ 37 EBE
S 000000018 ANDRETTA LIND 20/12/2006 122426 0.00€ 122426
QL 2nsmisgn 000000017 LABROT MADELEINE 201272006 28448 0% 2844€
000000016 SAUTEL HENRI 2712/2006 6240€ 0008 B2408
000000015 SAUTEL HENRI 20/12/2006 3208 0.00g 3208
\ 000000014 SAUTEL HENRI 20/12/2006 3208 0ong J1L0€
CHmRURE 000000013 SAUTEL HENRI 20/12/2008 67808 00g 6780%
00000001; CLEMENT JEANINE 20/12/2008 101.70€ 000€ 101,70
Nﬂﬂﬂﬂﬂ GRAS MADELEINE 20/12/2006 151.66€ 0.00€ 151 668
Totaux : 3051.70¢] [ 000€ 3051708
W &
Régler Solder | sf ‘ X Feuilles Relancer

AN

Reglement d'une factye

N\

3 Dans le détail de la prise en
charge, remplissez le ou les

Détail
réglements effectués. Vous
Facture : du: poguvez avoir Jusqu'a trois
Total - Homorahiese| 10008 L Jwciiie | owd réglements (caisse principale
’
Nb d'actes : Domiciles : Ijl Dim / [ 0 Nuits 2| [ caisse complémentaire
’
Détail de la prise en charge Total Réglement patient).
|MARSEILLE (@1 131 0381) | [ 1o % w000g [ N\J0.00g | 0.00€ du: |
DOMRANE MARCELLE % 0.00€ N € 0.00€ gy : . . .
: : % } me: : m‘él\: Dm: a:} Validez ensuite le réglement
\\ par le bouton Comptabilite.
Comptabilité . Annuler

4 Vérifiez les informations contenues dans
la fenétre ci-contre puis cliquez sur le
bouton 7ransfert pour basculer cette
écriture en comptabilité.

\

% Transfert vers la comptabilité libérale
Ecriture

S

e Mode réglement ; [virement ~|
Libellé de I'ecriture 1 |[CPAMVALENCE —n_ |
Banque : loc w;\hmmams tecus -]

\
transfert
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-10.5 Saisie d’une recette

1 Cliquez sur Comptabilité

/

actures | Grand vre [ Trésorerie [~ mmo [ Beence [ 2035

N\
O

Accueil

A i Libellé Wode® debit % Cradit &'
04/01 VALENCE FE2E

04/071/2007 CPAM VALENCE W
04/01/2007 0026001602 v
04/01/2007 0026001602 v

Fichiers

5o

£

Ordonnances.

Tétén frsmission

Comptabilité.

3 Remplissez tous les champs un par un dans la fenétre « Saisie d’'une
recette ».

Dans les tableaux « Trésorerie » et « Répartition par postes comptables », faites
un clic droit avec la souris pour accéder aux menus déroulants.

%G Saisie d'une recette
y i
Date : | oz/m 2007 m - 43008
/
Libellé du mouvement : [PAIEMENT DUPONT ANTOINE // |
/
Trésorerie y A
/ Total trésorerie : @l
Mode Reg. Banque H° pigce Libellé Prix 3
chéque Cic CIC PAIEMENT DUPINT ANTOINE 43006 =
Répartition poste comptahl
Total repartition : 4300
Poste Désignation Lib Prix B
HONO honoraiies regus PAIEMENT DUPONT ANTOINE 43006 =
& | d| \ | =
dele i Postes Banques Valider Annuler

2 Vous pouvez également saisir une recette
directement dans le grand livre (1) lorsque
cette recette ne correspond a aucune
facture créée dans Andréane (réglement
patient par chéque ou par espéces avec
une feuille de soin créée manuellement au
domicile du malade).

Cliquez alors sur le bouton Recette (2).

Légende

&6

Modéle Pour pouvez enregistrer cette
recette comme modéle
d’écriture.
Ainsi, lors de votre prochaine saisie, vous
n’aurez plus qu’a sélectionner le modéle
puis renseigner la date et le montant de
I’écriture.

i

FaY

Répetition  Poyr saisir cette recette
comme une écriture
répétitive.

Cela concerne des écritures qui reviennent
a des périodicités régulieéres (mensuelles,
bimensuelles, trimestrielles).

D
Hostes Affiche la liste des postes

__ Banques Affiche |a liste des banques

v

NaSaen Lorsque votre saisie est
terminée, cliquez sur le
bouton Valider.

X

annuler | Cliquez sur le bouton Annuler
Si vous ne souhaitez pas
conserver cette saisie.
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-10.6 Saisie d’une dépense

1 Cliquez sur Comptabilité

2 Vous pouvez saisir vos dépenses sur le
méme modéle que la saisie des recettes
en passant par le grand livre.

Cliquez alors sur le bouton Dépense.

3 Remplissez tous les champs un par un dans la fenétre « Saisie d’'une

dépense ».

Dans les tableaux « Trésorerie » et « Répartition par postes comptables », faites

& Factures | Grand livre | Trésererie | Immo | Babnce | 2038
o “2¥ Visualisation du grand livre
Accueil
@ Par date : Du [OT/0172007] au [31/12/2007 © Parplan: [TOOT -
jl Prat Plan Poste ° Date®" Libelle A Mode debit %°  Credit %
| B [s12 E 04/01, VALENCE ¢
Hsivers 706 04/0172007 CPAM VALENCE v 106,82€
. 512 04012007 Q025001602 v n28
p o 08 04/01/2007 0025001602 v 7228
ordonnances
Agenda
Lecteur
ambulatoire
™~
Iz N
ERE | = | \N |
Recette Depense. Supprimer Postes Meodifier Imprimer
Légende

un clic droit avec la souris pour accéder aux menus déroulants.

/

ig Saisie d'une dépense

y i
Date : rﬂZ—mmU—Uﬂ Montant : 50_76 £
Libellé du mouvement ; EDF / |
Utiliser un modéle decriture :|[EDF / -
Trésorerie /
/ Total trésorerie: | 50008
Made Reg. Banque 11° pig; Libefe Prix i}
prélevement cc o EDF G00E =
Répartition poste comptabl —
otal répartition : 50.00€
| Poste Désignation Libellé Prix 3
EDF Chaulfage. zau . ez, ¢ : EDF 50006 -
\
€ | Y| O v | X
Mode petition Postes Banques Valider Annuler

&6

Modéle Pour pouvez enregistrer cette

dépense comme modéle
d’écriture.
Ainsi, lors de votre prochaine saisie, vous
n’aurez plus qu’a sélectionner le modéle
puis renseigner la date et le montant de
I’écriture.

Répetition  Poyr saisir cette dépense
comme une écriture
répétitive.

Cela concerne des écritures qui reviennent
a des périodicités réguliéres (mensuelles,
bimensuelles, trimestrielles).

N\
Postes
-8

Banques

v

Valider

Affiche la liste des postes
Affiche la liste des banques

Lorsque votre saisie est
terminée, cliquez sur le
bouton Valider.

X

Annuler | Cliquez sur le bouton Annuler

si vous ne souhaitez pas
conserver cette saisie.
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-10.7 Saisie d’'une immobilisation

1 Cliquez sur Comptabilité

Factuss [ Grandlivie [ Trésorede | immo

I

&

Accueit

Visualisation des immob

2 Vous pouvez saisir vos immobilisations en

* En cours © Cedees © Toutes

- passant par I'onglet /mmo.

Prat N° Acquis le” Libelle
R Rz

A Nature Montant Amort Durée Type Taux Cession
T T T R i

Cliquez alors sur le bouton Saisie immo.

=4 d W | -
Saisie imme 4 Ameortissement| Ceéder Modlifier Supprimer

y :i i'mmogliisatlon

Immobilisation | _Ammortissement |

Date d’acquisition : 01 /01 /2007

Nature immo : [Machines de bursau

Prix payé :

Montant convertissable : | 1 000,00]

Désignation : |ORDINATEUR |

Duree: ljl

Type: Dégesst  ~| Taux:

Coeff: ’E‘

Banque : Cic g

Mode de réqgl chequs ¥

Type de poste ;‘\MMD\ Immaobilization des biens immabiliers v|
£l

Valider Annuler

.i Immobilisation

3 Dans la fenétre de gauche, remplissez les champs un par un en précisant
le type d’amortissement :

e Soit dégressif
e Soit linéaire

4 Dans mode de réglement, choisissez « sans réglement » si I'immobilisation

a été acquise avant I'exercice en cours : /
E Type de reglem:nt

F Codey’ Type %8
T carte bancaire =
C chéque
E BepiCes
b mite:
P prélgvement

TIF litre interbancaire de paiement -

A

Valider Annuler

Le logiciel va calculer 'amortissement de votre

[ mmobiisation | Ammorti it |<7
Montant ftissable : | 1.000,00/
Annge fontant M Reste B
1 01./01/2007 416,67 BE3.33 =~
2 01./01 /2008 291 67 291,67
3 01./01/2009 291,67 0.0o

v

Valider

Annuler

=1

immobilisation.

i

4 Stop Info
Pour calculer un amortissement, la date d’acquisition
de I'immobilisation est indispensable
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-10.8 Pointage et Dépointage

1 Cliquez sur Comptabilité

2
Fichier ~ Ordonnances  JAgenda Lecteur Ambulatoire  Teletransmission Comptabilité Utilitaires 7
A Factirss [ Grandivre | Trésorerie | mmo [ Bolce [ 203 |
- 3 _ eowat S e Ty o p—
u ig Visualisation de la tresorerie
Accueil = — —
Banque : [CREDITAGRIL™| & Par date : Du [01/01/2007] au (314122007 € Parrelevé [I_ =]
A Prat® Date™ Mode®™ R N°Pigce™” Libellé %" Débits” Crédithx @
i o | 18012 C =
Fichiate: 20/02/2007 C 0000720 Papeterie
- 19/03/2007 B AGF assurance vaoiture MNE6E
Fe 02/04/2007 W MOLLARD FRANCOIS £37€
. 02/04/2007 F commizion engagement 1.29¢€
Drdonnancee: 02/04/2007 P Commission de tenue de comy £24€
024042007 Y ‘irement compte perso 400,00
é‘ﬁ} 03/04/200F P RbtAdi prets contrat <
03/04/2007 W “irement compte commun 20,00€
Agonci 03/04/2007  C 0000751 Bureautique Instalati 74,00€
04/04/200F P 131,548
05/04/2007 P 126656 410,328
0B/04/200F  C 0000752 222,098
09/04/2007 W Vitement comple perso 300,00€
10/04/200F P APRIL 597%
/0402007 € DISBAIR, 101,336
12404 4200 Lt M*134 Paiement de MAR 1747948 7
Q¥ | 2| == &
intag Epoi Supprimer Banques Imprimer

2 Vous accédez a la trésorerie en cliquant sur
I'onglet Trésorerie.

Vous pouvez accéder a votre compte
professionnel ainsi qu’a la caisse en
sélectionnant la banque désirée.

3 Pour pointer les écritures, cliquez sur le

_~ bouton Pointage.

4 Tout d’abord, vous devez renseigner le nouveau

H Pointage

solde de votre compte professionnel qui est indiqué
sur votre relevé bancaire.

Banque : |CIC

-

bu

——2lE Erécédent B

5 Précisez ensuite la date et le numéro du relevé
bancaire.

6 Pointez ensuite les écritures correspondant au
relevé bancaire en ajoutant une coche verte
dans la colonne de droite.

7 Lorsque le «Reste a pointer» (1) est égal a zéro,
vous pouvez cliquer sur le bouton Valider (2) pour
enregistrer le pointage. —

=

—
103300£) Houveau solde : 1143008

Reste i pointer : 0.00€| Déja pointé :

Daté du :

oo Huméro releve :

05/01/2007

o2/01/2007 P
04/01/2007
04/01/2007

.
Prat Date Mode”

Releve % Libelle %" debit %° Credit> @
EDF 5000 v =
CPAM VALENCE 10682
0026001602

71.22€

-

N

v

Valider

B

Annuler

E Deépointage

Banque ; [CIC =

Du [01/01/2007] au [31A12/2007]

Solde précédent : 0.00£f Houveau solde : 1 093,00 £

Daté du :

1 Pour dépointer un relevé, vous devez cliquer sur le

bouton Dépointage Dépcintage  (Dans la fenétre

principale de la trésorerie).

2 Sélectionnez le numéro du relevé a dépointer en

Reste i pointer : 0.00€ Déja pointé : 0.00€  Humeéro relevé :
;’ralt Mode® Releve & Libelle  &°
F' 2 EDF

haut a droite.

3 Vous pouvez maintenant dépointer les écritures en
ajoutant une coche verte dans la colonne de droite.

-

v

Valider

=4

Annuler
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-10.9 Remise de chéques en banque

Telétransmission Comptabilite Lltilitaires ?
—l

1 Cliquez sur Comptabilité puis sur Trésorerie et >
ensuite sur Remise de chéques. PRI
Grand livre
njour MartirfEiresatese '\ Wisualisation
Irmmohilisations Soldes
) Balance Transfert de compte
‘p Prese
2035 Remise de chague
J D] 2
de BER Tables ORE
FRAM o lele]
F ELIAM Saisies ¥ REDA DS
Liste des bordereaux de remise | =im N3 d DSI 172

T L Tl TR R,

*  Date & Montant®’ Banque By

-

2 Vous accédez a la liste des
bordereaux de remise de
chéques.

Pour créer un bordereau de
— remise de chéques, cliquez sur le
bouton AMouveau.

Houveau Supprimer Imiprimer Guitter

'S Remise de cheque

3 Choisissez la banque sur laquelle les chéques

PN 2 Py Date du hordereau : 0501 /2007
vont étre déposés. e ey =
4 Dans la colonne de droite, cliquez avec le Date Montant Hom du tireur Payeur Agence 5 |
bouton gauche de la souris pour ajouter une a Ll >y E
coche verte sur chaque ligne correspondant a un 050172007 101,22 ROGIER Apaline v

chéque a déposer.

5 Validez ensuite la remise de chéques en
cliquant sur le bouton Valider. T~

5 Pour annuler cette remise, cliquez sur le bouton s._\ v
Annuler \ \ Total
g X
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-10.10 Balance et 2035

1 Le logiciel de comptabilité vous permet
d’éditer la balance ainsi que la déclaration
fiscale 2035.

Fichier  Ordonnances  Agenda Lecteur Ambulatoire Téletransmission Comptabililg

[ Fectues [ Grandivre | Trésorerie [ mmo | Balance [ 235 |
#|= Visualisation de la balance

pu [0V0172007]  au [FiA27200]

A T Plarr™ Poste” Liassed Libellé %7 Débit % Crédity” Solde 8

A

Accueil

Fichiers

b
)

Ordennances

&
Agenda
[3 2 Pour éditer ces documents, vous
v devez cliquer sur le bouton Calculer
ambulatoire _—dans I'onglet Balance ou bien dans
. I'onglet 2035.

L4
Télétransmission
6 / Totaux : | 0008 | 000 | 0.00€
Comptabilité h i £ S‘_I i
i Caleuler Imprimer Balance détaillée écart d'ecriture V) Stop /nfo
Pour que la balance soit juste, le
solde doit étre égal a zéro.
mprimer L@ bouton /mprimervous permet de sortir
la balance sur papier.
Factuss | Grand e | Trésorerie | o | Baimnce 2085
) Déclaration 2035,
IV z . z -
3 Lorsque votre comptabilité de I'année est terminée, / y
. . . . =2 4 déduie - Honoraires rétiocédés 0.00
vous pouvez imprimer votre déclaration 2035 afin de 4o Hartan et g recetes e
, . BE Produts financiers 000
I'adresser aux services fiscaux. e
BG TOTAL RECETTES 404 66
BA Achats 0,00
. . BB Frais personnel  salaites net et avartages en natuie 000
Pour cela, cliquez sur le bouton /mprimer. bc Frais personnel charges sociales sur salaies 000
BD Impéits et taxes | Taxe sur la valeur sjoutée 000
BE Impéits et taxes : Taxe professionnele 0,00
BF Loyer et charges locatives 000
BG Location de matériel et de mobilier 0,00
BG1 Location matériel et mabilier : autres que BW et 000
BH TOTAL : travaus, foumitures et services esténieurs. 0,00
BH1 Enlietiens et réparations 000
BHZ Personnel inerimaire 0.00
BH3 Petits outilages 000
BH4 Chauftage, eau, gaz, électricité 0,00
BHS Honoraires ne constituant pas des réocessions 0,00
NEHE Primes d'assurances 0,00
TOTAL: Transports et déplacements 0,00
BJ1 Frais de véhicules 0,00
BJ2 Autres frais de déplacement [voyages] 000 >
i &
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